Spisovy a skartacni plan obce Svor

Platny od 1/2015

Vseobecné véci organizace

51 Dokumenty vedoucich utvaru, které nelze zaradit do jinych vécnych skupin

51.1 dokumenty starosty

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
52.1 soucinnost se spravnimi urady
52.2 soucinnost s jinymi subjekty

52.5 mikroregiony, preshrani¢ni spoluprace

53 Organizace ¢lenéni a ptisobnost ufadu

53.2 interni akty fizeni (fady, smérnice) a dalsi fidici predpisy

54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost
54.1 u obecniho ufadu
54.2 u prispévkové organizace jichZ je obec zfizovatelem

54.4 metodické materidly

56 Smlouvy
(nejsou-li nedilnou soucasti prisluSnych dokumentd a spisu)
56.1 vSeobecné

56.2 hospodarské

V/10

V/5
V/5

V/5

A/5

A/5
A/5

A/5

V/5 (1)

V/5 (1)



56.3 najemni
56.4 majetkopravni
56.5 kolektivni

56.6 ostatni

57 Statistika a vykaznictvi

57.2 rocCni vykazy

57.6 podkladovy material k vykazdm
57.5 jednorazové soupisy

57.4 pomocny material — scitani lidi, domu a byt(

58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 informacni systém uradu
58.2 programova dokumentace

58.3 provozni dokumentace, licence

59 Peticni pravo

59.1 peticni pravo, petice

60 StiZznosti, podnéty a oznameni obc¢anu
60.1 StiZznosti, podnéty a oznameni obc¢anu

60.2 hodnoceni, rozbory, evidence

61 Ochrana obyvatelstva, integrovany zachranny systém, krizové fizeni

61.1 ochrana obyvatelstva

61.1.1 organizace ochrany obyvatelstva

V/5 (1)
A/5 (1)
A/5 (1)

V/5 (1)

A/5
S/5
V/5 (2)

V/5

A/5 (1)
S/5

S/5

V/5

V/5

A/5

V/5

A/5



61.1.2 spoluprace s ostatnimi organy
61.1.3 opatreni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukryti,

nouzové preziti aj.)

61.2 Integrovany zdchranny systém

61.2.1 organizace Integrovaného zachranného systému

61.2.3 koordinace zachrannych a likvidacnich praci

61.3 Krizové fizeni

61.3.1 reSeni krizovych situaci

61.3.4 krizové situace (mimoradné udalosti, Zivelné pohromy aj.)

61.3.6 humanitarni pomoc

62 Zahranicni styky a cesty

63 Referendum,mistni referendum

63.1 zapis o prlbéhu a vysledku hlasovani referenda
63.2 ostatni dokumentace

63.3 poutzité hlasovaci listky a obalky

63.4 mistni referendum :

V/5

V/5

V/5

V/5

A/5

A/5

V/5

V/5

A/10

V/5

S(3,4)

63.4.1 navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaseni A/10

Referenda, zapisy okrskovych a mistnich komisi, vyhlaseni vysledkd hlasovani

63.4.2 ostatni dokumentace

63.4.3 poutzité hlasovaci listky a ufedni obalky

65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce

V/5

S/5

A/10



66 Pokuty (ukladani, hrazeni) S/5

67 Prestupky, spravni delikty

67.2 evidence prestupk( (postoupeni) V/5

68 Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V/5

70 Spisova sluzba

70.1 skartacni fizeni (skartacni ndvrhy, protokoly o skartacnim fizeni,

predavaci seznamy) A/5
70.2 podaci denik S/5 (1)
70.4 rejstiiky k podacim denikim A/5
70.5 pomocné evidence (podaci a dorucovaci knihy) S/5 (5)
73 Privatizace A/10
74 Vyznamenani, ceny obce, cestné obcanstvi A/5

76 Propagacni ¢innost

76.1 obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A/5
76.3 jiné formy prezentace obce, propagacni ¢innost vSeobecné V/5
77 Volby

77.1 Kandidatni listina, prihlaska kandiddata k registraci,petice, A/10



dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani

77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkd voleb v obci A/10
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S/5
77.4 Ostatni volebni dokumentace V/5
77.5 Sezmany volicl /skataéni lhdta zacina plynout po vyhlaseni S/5 (6)

vysledku voleb /

77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S/ (7)
83 Obecné prospésné prace V/10
84 Poskytovani informaci podle zdkona €.106/1999 Sbh. — vseobecné V/5

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k ufednimu jednani nebo nepfislusi
k vyfrizeni obecnimu ufadu
87.1 dokumenty na védomi S/1

87.2 postoupeni vécné nebo mistné nepfrislusné zalezitosti S/1

88 Dotace, grantova podpora
88.1 dotace, grantova podpora V/20

88.2 vyjadreni, stanoviska ke grant{im a dotacim V/5

91 Verejné zakazky, vybérové tizeni

91.1 verejné zakazky V/10

91.2 vybérové fizeni V/5

96 Vymahani pohledavek S/15



100 Czech Point

Organizace Cinnosti

101 Cinnost zastupitelstva, vybort a komisi

101.1.1 podkladové materialy k jednani zastupitelstva

101.1.3 podkladové materidly k jednani vybor( a komisi

101.2.1 zapisy z jednani véetné programu, priloh a podkladd zastupitelstva
101.2.3 zapisy vyborl a komisi

101.3 evidence clen( zastupitelstva, vyborl a komisi

102 Zvlastni organy obce

102.3 krizovy stab obce

104 Vyhlasky a nafizeni obce

104.1 obecné zavazné vyhlasky obce

104.2 nafizeni obce

106 Dobrovolné svazky obci (po ukonceni ¢innosti svazku obci se doporucuje
Ponechat dokumenty uloZené u obce v sidle svazku, nebo v sidle

Likvidatora svazku obci

Agenda kontroly, prezkumu hospodareni a interniho auditu

112 Kontroly
112.1 kontroly vlastni

112.2 kontroly ve spolupraci s jinymi organy

V/15

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

A/5

V/5

A/5

V/5

A/5

V/10

V/10



112.3 zpravy z kontrol provedenych jinymi organy

113 Prezkoumani hospodareni tzemnich samospravnych celkul
113.1 zpravy o vysledku prezkoumani hospodareni vykonaném krajskym uradem
113.2 zpravy o vysledku pfezkoumani hospodareni obce

113.3 podklady

114 Interni audit
114.1 zprava o internim auditu

114.2 podklady

115 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu)

115.1 zastupitelstva

115.3 vyborU a komisi

Personalni prace

118 Pracovni pomér

118.1 Osobni spisy, smlouvy, platovy vymér

118.4 evidencni listy

118.5 vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti
118.7 nemocenské a socialni zabezpeceni pracovniku

118.8 zdravotni pojisténi

118.11 vybeérova tizeni na obsazeni pracovnich mist

118.12 Zadosti o zameéstnani

V/10

V/10
V/10

S/10

A/10

S/10

A/5

A/5

S/50
S/3
S/5
S/10
S/10
S/5

S/5



121 Mazdy

121.2 katalog funkci a mzdovych tarif(

121.7 dohody o provedeni prace a o pracovni ¢innosti
121.8 mzdové listy

121.9 dan z pfijmu

121.10 socialni pojisténi

121.11 vyplatni listky

Finance

176 Rozpocty

176.1 rozpoctovy vyhled, financni plan

176.2 rozpocet —rocni, véetné rozpoctovych zmén a rozboru
176.3 rozbory o plnéni rozpoctl a finanéniho hospodareni
176.4 ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni

176.4.1 knihy faktur

177 Financ¢ni plany a rozpocty prispévkovych organizaci
177.1 financni plany a rozpocty

177.3.1 rozbory hospodareni rocni

178 Dané, davky, poplatky
178.1 vseobecné zdlezZitosti statnich prijma a prijmU obci
178.4 mistni dané a poplatky
178.7 dan z pridané hodnoty
178.5 katastr domovni dané

178.6 dané placené obci

S/5
S/5
S/50
S/10
S/10

S/5

A/10
A/10
A/10
S/10

S/10

A/10

A/10

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

S/10



178.7 dan z pridané hodnoty S/10

181 Ucéetnictvi

181.1.1 rocni ucetni vykazy, ro¢ni ucetni zavérky, audit A/10
181.1.2 mésicni ucetni vykazy S/10
181.2 ucetni doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti, o nakladani S/10

s majetkem, o pohleddvkach a zavazcich a ostatni ucetni doklady

181.5 ostatni ucetni doklady S/5

181.6 ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i nesplnénych S/10
Zavazkl

181.9 ucetni doklady v ramci dotaci (EU) S/20 (13)

181.13 cenné papiry V/10 (1)

Zivotni prostredi

201  Pudni fond (ochrana, zmény kultur) V/5
201.1 vynéti zemédélské plady a rekultivace A/15
201.3 zmény kultur a vyuziti pivodniho fondu V/10
201.4 Prevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemki A/10
201.8 ndvrhy tras nadzemnich a podzemnich vedeni V/5
202 Pozemkové tpravy (Uzemné planovaci dokumentace) A/10

203 Zemeédélska vyroba

203.1.1 evidence soukromé hospodafriciho rolnika — fyzické osoby V/10



203.2 rostlinolékafska péce a veterinarni opatreni

203.7 vcelafstvi

206 Myslivost
206.1 uznani honiteb
206.2 najemni smlouvy

206.6 nahrada skod

221 Lesni hospodarstvi

221.1 pozemky urcené k plnéni funkce lesa

221.5 odnéti pozemku k plnéni funkci lesa

222.2.1 docasné omezeni, nebo vylouceni vstupu do les(
221.4.8 povéreni vykonem funkce odborného lesniho hospodare
221.4.10 souhlas s tézbou uznanych strom(, nebo porostu
221.5.2 opatreni proti rozsiteni skidcu

221.6.2 dotace a prispévky na hospodarenich v lesich

222 lesy v majetku obce (véetné lesniho hospodarského planu a osnovy)

231 Vodni hospodarstvi

231.5.1 vodni toky, Cistota tok( a odpadnich vod, vypousténi nebezpecnych vod
231.5. vodnitoky, rybniky

231.8 protipovodnova ochrana

231.9.1 povodriovy plan obce

233 Vodovody a kanalizace

233.2 Uzemné planovaci dokumentace vodovod( a kanalizaci

V/5

V/5

A/5
V/5

V/5

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

A/10

V/20
V/20
V/10

A/5

A/10



233.3 evidence vodovodu a kanalizaci A/10

233.5 vodné a stoc¢né S/5
233.7 C(istirny odpadnich vod a kanalizace V/20
245 Ochrana ovzdusi V/5

246  Ochrana ptirody

246.1 realizace vyhlasky o chranénych ¢astech uzemi A/5
246.2 rozhodnuti o vyjimkach z chranénych casti prirody A/5
246.3 chranéné casti prirody V/5
246.5 rozhodnuti podle pravnich predpist na ochranu prirody A/5
246.6 vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni V/5
246.7 posuzovani vlivli na Zivotni prostfeni (EIA) A/5
246.10 ostatni ochrana pfirody A/5
246.14 vyhlasovani (ruseni) pamatkovych strom( A/5
246.15 kaceni dfevin rostoucich mimo les V/5
246.12 rozhodnuti o prestupcich podle zakona o ochrané pfirody a krajiny V/5

249 Odpadové hospodarstvi
249.3 evidence odpad( a zafizeni A/5

249.5 komunalni odpad S/5

Sprava majetku obce

254 Hospodareni a sprava majetku



254.1.1

254.1.2

Evidence majetku — obecni pozemky

obecni budovy

254.2. Inventarizace majetku — inventur ni soupisy

254.3. 1 nabyvani majetku (koupé)

254.3.2

254.3.4

254.3.5

254.3.6

254.3.7

254.3.8

254.3.9

254.4.1

254.4.3

prevod majetku (prodej, darovani, sména)
najemné

rekonstrukce a modernizace majetku
opravy a udrzba majetku

zatizeni majetku (dluhy, vécna bremena)
pojisténi majetku

vyfazovani majetku

pridélovani bytl

najemné

255 Nebytové prostory

255.2 ndjemné

256 Péce o veiejné prostory

260

260.1

260.2

260.3

Pohtebnictvi, evidence hroba
pohtebnictvi
evidence hrobl

evidence valecnych hrob( a pietni mista

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

S/10

S/10

V/10

V/10

A/5 (9)

A/5 (9)



Doprava a silnicni hospodarstvi

276 Doprava
276.1 koordinace dopravy, zabezpeceni dopravni obsluznosti V/5

276.2 jizdnirady S/5

277 Silni¢ni doprava

277.2.2 licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy V/5

280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich

280.1 stavby a ruseni silnice, nebo mistni komunikace A/10
280.2 komunikace — priprava plant investic a velkych oprav V/10
280.4 bézna udrzba pozemnich komunikaci a mostu S/5
208.5 zimni udrzba pozemnich komunikaci S/5
280.6 objizdky, uzavirky pozemnich komunikaci a jind rozhodnuti S/5
280.8 zvlastni uzivani pozemnich komunikaci S/5
280.15 cyklostezky V/5

280.16.1 pfipojeni pozemni komunikace, nebo sousedni nemovitosti na pozemnich A/10
komunikaci

280.16.2 zfizovani vécnych bfemen A/10

Uzemni pldnovdni a stavebni Fad

326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 uzemni plany (véetné dokumentace) A/10 (1)

326.2 urbanistické studie (véetné dokumentace) A/10



327

330

331

333

335

340

341

uzemné planovaci podklady

stavebni povoleni a dalsi spisy v€etné dokumentace, tykajici se stavby

(kolaudace, zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrZzovaci prace,
odstranéni stavby)

povoleni terénnich Uprav, nékterych praci a zafizeni

vyvlastnéni (stanoviska a vyjadreni)

vstup na cizi nemovitosti

problematika radonu

program obnovy venkova

Kultura

401.1 péce o obcanské zalezitosti

401.2 kulturni, sportovni a jiné akce

401.6 ucelové dotace, granty, pfispévky z nadaci

403

405

410

411

Kulturni zafizeni

Knihovna

Kroniky

Péce o kulturni pamatky

411.1 péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zény

V/10

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

V/10

S/5
V/5

V/5

V/5

V/5

A/10 (10)

A/10

411.2 prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou rezervaci A/30



411.6 evidence kulturnich pamatek A/10

431 Vaéci cirkvi a nabozenskych spolecnosti V/10

Skolstvi a sport

451 Skoly a skolska zafizeni

451.1 sSkoly a Skolska zafizeni zfizena obci V/5
451.3 zfizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni A/10
451.3 Konkursni fizeni na obsazeni funkci fediteld skol a Skolskych zafizeni V/5

zfizovanych obci

453.4 vyrocni zpravy Skol, jejichz zfizovatelem je obec A/5

457 Mladez a sport

457.1 rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10

457.2 provozovani slouzicich détem a mladezi S/10

Zdravotnictvi a socialni péce

528 zdravotnictvi V/5
552 vykon opatrovnictvi S/15
553 socialni sluzby S/5

555 péce o rodinu V/5



Pozarni ochrana

581 Organizace pozarni ochrany
581.2 spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (hasi¢sky zachranny sbor) V/5

582.6 bezpecnostni a jind opatieni S/5

Vnitrni sprava, ochrana verejného poradku

604 Uzemi obce a jeho zmény

604.1 Uzemni A/10

605 Evidence obyvatel
605.1.1 hlaseni evidenci obyvatel (zbaveni, nebo omezeni zpUsobilosti k pravnim /5

Ukonlm, zdkaz pobytu)

605.1.2 ostatni hlaseni (narozeni, Umrti, rozvody, stéhovani) S/1
605.4 rozhodovani o zruseni trvalého pobytu V/5
605.5 pfrihlasovaci listek k trvalému pobytu S/50 (12)
605.6 evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S/1
605.8 evidence obyvatel —vSeobecné (dotazy, upozornéni, sdéleni, informace) S/5
611 Hospodarsko — provozni zalezZitosti S/5
613 Cislovani domu A/5

614 Ochrana veiejného poradku

614.3 soucinnost s jinymi organy a organizacemi V/5



616 Zpravy a informace o ob¢anech S/5

617 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 pouZivani statnich a obecnich znakd a symbol( V/5
617.2 znaky, barvy a prapory obce A/5

617.3 pecetidla a razitka V/5 (11)
619 Shirky

619.1 verejné sbirky V/5

620 Ztraty a nalezy S/5

624 Evidence dokumentt zvefejnénych na Gredni desce V/5
1) Skartacni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni

2)

3)

4)

platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti platnosti ¢i po jejim ukonceni, zruseni
nebo zaniku.

Skarta¢ni Ihdta zacind plynout dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po vyhodnoceni
dokumentu.

Pouzité hlasovaci listky a ufedni obalky se vytadi p vyhlaseni vysledk(i referenda
prezidentem republiky ve Sbirce zakon(, poptipadé po vyhlaseni nélezu Ustavniho
soudu, kterym rozhodl, Ze postup pfi provadéni referenda nebyl v souladu s dstavnim
zédkonem 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 pfislusném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky se vyradi po vyhlaseni vysledk( hlasovani
s povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listk(i pro jednotlivé volby
k uloZeni v pfislusSném archivu.



5) Skartacni IhGta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavreni
dokumentu.

6) Skartacni lhdta zacina plynout dnem 1. ledna roku ndsledujiciho po vyhlaseni
vysledkl voleb.

7) Pouzité hlasovaci listky a uredni obalky se vyradi po uplynuti IhGty od uverejnéni
vysledkl voleb Statni volebni komisi s povinnosti zachovani tfi sad nepouzitych
hlasovacich listk( pro jednotlivé volby k uloZeni v pfislusném archivu.

8) Skartacni lh(ta zacdina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyfazeni vSech
dokumentu, v nichZ byly pouZzity.

9) Skartacni lh(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po pofizeni nové
evidence.

10) Skartacni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po uzavieni
dokumentu.

11) Skartaéni Ih(ta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zruseni platnosti
starych.

12) Skartacni Ihtta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po umrti ob¢ana
nebo prohlaseni osoby za mrtvou.

13) Skartacni IhGta zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po skonceni
projektu.



