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1. Uvodni ustanoveni

V souladu s ustanovenim § 110 odst. 4 pism. e) zakona ¢. 128/2000 Sb., o obcich
(obecni zfizeni), ve znéni pozdéjsich piedpist vydavam spisovy fad. Ucelem spisového
fadu je zajistit provedeni zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o
zméné nékterych zakont, ve znéni pozdéjSich predpisi a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o
podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdé¢jSich predpist (dale jen
,vyhlaska®) v podminkach Obecniho ufadu Bezd¢éz. Spisovy tad je zavazny pro
zaméstnance obecniho fad, pro starostu a mistostarostu.

Spisovou sluzbou se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentt doslych a vzeslych z
¢innosti obce, popiipade z ¢innosti jejich pravnich predchidct, zahrnujici jejich fadny
piijem, evidenci, rozdélovani, ob¢h, vyfizovani, vyhotovovani, podepisovani, odesilani,
ukladani a vyfazovani ve skartacnim fizeni, a to v€etné kontroly téchto Cinnosti.

Za dokument se povazuje kazda pisemnd, obrazova, zvukova, elektronicka nebo jina
informace, at’ jiz v podob¢ analogové ¢i digitalni.

Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé.

2. Prijem dokumentii

Zakladni evidenéni pomickou spisové sluzby vedené v elektronické podobé je
elektronicky systém spisové sluzby KEO4 firmy ALILS spol. s r.o. Elektronicky systém
spisové sluzby je informacni systém pro spravu dokumentt (dokumenty doruc¢ené nebo
vzeslé z vlastni Cinnosti). Soucasti elektronického systému spisové sluzby je piijem
datovych zprav. Pfijem dokumentt do datové schranky pomoci elektronického systému
spisové sluzby probihd automaticky a dokumenty se eviduji ihned po jejich nacteni
elektronickym systémem spisové sluzby.

Program spisové sluzby automaticky generuje jednoznacny identifikator dokumentu.
Jedna se o strukturu znakili pevné spojenych vyluéné s jedinym dokumentem.

Dorucené dokumenty v analogové podobé se piijimaji v podatelné, kterou je kancelar
ufadu a otevird je osoba k tomu povétena (starosta, mistostarosta, ucetni). Podatelna na
pozadani potvrdi pfijem dokumentu otiskem podaciho razitka s uvedenim data pfijeti na
kopii podani.

Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni
zamé&stnance, pfedd se doty¢nému zésilka neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni
zasilky, Ze zasilka obsahuje dokument Ufedniho charakteru, zabezpeci jeho dodatecné
zaevidovani. Pokud je dokument Ufedniho charakteru dorucen v digitalni podobé piimo
do e-mailové schranky adresata, postupuje se obdobné ¢. wytiskne se a preda
k zaevidovani / prenese se do elektronického systému spisové sluzby a zaeviduje se.
Dokument v analogové podobé, piipadné obéalka dokumentu, se opatii v den doruceni
otiskem podaciho razitka a po zaevidovani se pfed4 k vyfizeni; v pfipadé dokumentt
pfijatych mimo obec a dokumentii vzniklych z podéni uc¢inénych tstné to plati obdobné.
Podaci razitko (viz ptiloha €. 2) obsahuje: ndzev obce, datum doruceni (u podani, kde to
uklada zvlastni pravni predpis se uvadi i cas doruceni), Cislo jednaci, pocet listil a pocet
listt ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh.
Cislo jednaci obsahuje: zkratku oznaleni obce, tj. OUBEZ (vzor OUBEZ 1/2020),
potadové Cislo dokumentu v podacim deniku a za lomitkem oznaceni kalendainiho
roku, v némz je dokument evidovan.



2.8. Cislem jednacim se dale neoznaduji a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:
a) doslé:
- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zékont, véstniky, normy, reklamni a
nabidkové tiskoviny, pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni:
- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materidly tykajici se
pritomnosti zaméstnanctl,

- dokumenty, u nichz je vedena samostatna evidence (viz ¢l. 3 odst. 6),
- casopisy, zpravodaje.

2.9. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, je-li podaci razitko otiSténo na
obalce, je-li zasilka doru¢ovana doporucené nebo do vlastnich rukou, je-li to nezbytné
pro urceni, kdy byla zasilka podana, nebo kdy byla doruc¢ena nebo je-li to rozhodné pro
zjisténi adresy odesilatele.

2.10. Podatelna je povinna u dokumentii v analogové podobég, které jsou neuplné nebo
poskozené, vyrozumét zadatele o zjisténé vadé. V piipadé¢ dokumentt v digitalni
podobé, které nejsou dostupné podatelné, a nelze z nich urcit odesilatele, jeho kontaktni
udaje nebo elektronickou adresu a nepodaii-li se odesilatele o zjisténé vad¢ dokumentu
vyrozumét a stanovit dal§i postup pro jeji odstranéni, tyto dokumenty podatelna
nezpracovava.

2.11. Pokud je nutné prevést dokument z digitadlni do analogové podoby, provadi se ptevod
autorizovanou konverzi prosttednictvim portalu Czech Point.

3. Evidence dokumenti

3.1. Dorucené¢ dokumenty a dokumenty vzniklé z vlastni c¢innosti obce se eviduji
v elektronickém systému spisové sluzby. Vyfizeni doru¢eného dokumentu se neeviduje
samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu pod stejnym ¢islem jednacim.

3.2. Dokumenty se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby v ¢iselném a Casovém
potadi, v némz byly doruc¢eny nebo vznikly.

3.3. O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby tyto udaje:

a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan,

b) datum doruceni dokumentu nebo, jednd-li se o dokument vznikly z vlastni
¢innosti, datum jeho vzniku,

c¢) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti, zapiSe se
jako ,,Vlastni®,

d) cislo jednaci odesilatele, pocet listii doslého nebo vlastniho dokumentu a pocet
listh ptiloh nebo pocet svazki ptiloh, u pfiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet
a druh,

e) stru¢ny obsah dokumentu (véc),

f) jméno a pfijmeni zaméestnance urc¢eného k vytizeni

g) zpusob vytizeni — konkrétn€ (napf. na védomi, postoupeni, negativni odpoved,
zadané, platebni vymeér, rozhodnuti, vyvéSeni na ufedni desce),
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3.4.
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h) identifikace adresata,

1) den odeslani, pocet listi odesilaného dokumentu a pocet listli ptiloh nebo pocet
svazku pftiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich pocet a druh,

J) spisovy znak, skartacni znak a skartacni lhiita dokumentu nebo rok, v némz
bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni,

k) jednoznacny identifikator dokumentu,

1) informace, zda jde o dokument v digitalni ¢i analogové podobg,

m) informace o zatazeni dokumentu do vybéru archivalii,

n) identifikator pfifazeny vybranému dokumentu Narodnim digitalnim archivem.

Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby za¢ina dnem 1. ledna pofadovym
¢islem 1 a konc¢i dnem 31. prosince.

Zjisti-1i se pti zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové sluzby, ze v
téze zélezitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se pfedchozi dokument k
novému dokumentu. Kromé podaciho razitka se na novém dokumentu poznamena i
¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu. V elektronickém systému spisové sluzby se u
predchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu, poznamena cislo
jednaci nového dokumentu, k némuz se ptedchozi dokument piipojuje.

Obec vede samostatné evidence dokumentl, na které se vztahuji zvlastni pravni
predpisy: evidenci faktur pfijatych a vydanych vedenou v ucetnictvi obce v programu
KEO4, a evidenci vyhlasek a evidenci informaci uvetfejnénych na Ufedni desce vedené
na internetovych strankach obce www.bezdez.cz.

4. Rozdélovani a obéh dokumentu

Rozd¢€lovani doru¢enych dokumentti provadi starosta.
Obch dokumentt je pribézné sledovan prosttednictvim elektronickho systému spisové
sluzby.

S. Vyfizovani dokumenti

Jestlize se zjisti, Zze obec neni piislusna k vyfizeni dokumentu, postoupi jej ptislusné
instituci a odesilatele o tom vyrozumi.

Byl-li dokument vyfizen jinak (napt. telefonicky, osobnim jednanim), ucini se o tom
zdznam v elektronickém systému spisové sluzby (popft. i na dokumentu).

Zamé&stnanec povétfeny vyfizenim dokumentu zaznamena v elektronickém systému
spisové sluzby jak byl dokument vytizen, kdy a komu byla odesldna odpovéd. U
dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede
v elektronickém systému spisové sluzby.

Vsechny dokumenty tykajici se téze véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis
vSech Ccisel jednacich dokumentti, jeZ jsou jeho soucasti. Néavaznost piipojovanych
dokumentil se vyznaci v elektronickém systému spisové sluzby.

Soucésti vytizeného spisu v analogové podobé je vzdy prvopis vyhotoveného
dokumentu, popi. jeden ze stejnopisii prvopisu vyhotoveného dokumentu oznaceny
datem piedani k odeslani.

Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym znakem, skartacnim znakem
a skartacni lhiitou, pfipadné rokem zatazeni dokumentu do skarta¢niho fizeni, podle
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spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi pfilohu ¢. 1. Skarta¢ni lhiita se oznacuje
Cislici a urcuje poctem let od 1. ledna roku nasledujiciho po vyfizeni dokumentu nebo
po jeho uzavieni.

Skartatni znak ,,A“ (archiv) oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve
skartatnim fizeni vybran jako archivélie k trvalému ulozeni do Statniho okresniho
archivu Ceska Lipa. Skartaéni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokument bez trvalé hodnoty,
jenz bude ve skartaCnim fizeni navrzen ke zniCeni. Skartacni znak ,,V* (vybér) oznacCuje
dokument, ktery bude ve skartatnim fizeni posouzen a rozdélen mezi dokumenty se
skartatnim znakem ,,A‘ nebo mezi dokumenty se skartacnim znakem ,,S*.

Pokud spis obsahuje dokument se skartaénim znakem ,,A“, oznac¢i se spis skartaénim
znakem ,,A*. Pokud spis obsahuje dokumenty se skartacnim znakem ,,V* a ,,S*, oznaci
se spis skarta¢nim znakem ,,V*. Pokud spis obsahuje pouze dokumenty se skartacnim
znakem ,,S%, oznaci se spis skartatnim znakem ,,S“. Skartac¢ni lhlta spisu se stanovi
podle dokumentu v tomto spisu, ktery ma byt zatfazen do skartacniho fizeni nejpozdéji.

6. Vyhotovovani dokumenti

Dokumenty vzniklé z ufedni Cinnosti obce se oznacuji zdhlavim s jejim nazvem,
adresou a cislem jednacim. V odpovédich na doru¢ené dokumenty se uvadi i Cislo
jednaci doslého dokumentu, pokud jej obsahuje (viz ptiloha ¢. 3 vzory hlavickového
papiru).

Dalsimi nalezitostmi dokumentu uvedeného v odstavci 1 jsou: datum, pocet listi
dokumentu, pocet listi pfiloh nebo pocet svazkii pfiloh a jméno, piijmeni a funkce
zaméstnance povéieného jeho podpisem. Datem se rozumi den podpisu dokumentu.
Obec si pro vykon spisové sluzby zpravidla ponechdvd prvopis vyhotoveného
dokumentu.

7. Podepisovani dokumenti a uZivani razitek

Dokumenty podepisuje starosta obce, v dobé jeho nepfitomnosti mistostarosta.
V ptipad€ podepisovani elektronickym podpisem musi byt dokument opatfen rovnéz
kvalifikovanym elektronickym casovym razitkem. Pokud to stanovi zvlastni pravni
ptedpis, opatii se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.
Obec ma ufedni razitka stejného typu se shodnym textem, ktera se rozliSuji pofadovymi
Cisly.
Starosta obce vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména, pfijmeni
a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uzivd, datum pievzeti, datum vraceni
razitka, datum vyfazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance. Starosta
obce rovnéz vede evidenci kvalifikovanych certifikdth prostfednictvim portalu
PostSignum.
Razitko se vytazuje z evidence v piipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

8. Odesilani dokumentu

Odesilani dokumentli zajiStuje osoba ktomu povétend, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nélezitostmi k jeho odeslani.

Do vlastnich rukou adresata se odesilaji dokumenty, u nichZ je nutno, aby doruceni bylo
doloZeno, nebo je-li to stanoveno zvla$tnimi pravnimi piedpisy. Pisemny doklad
stvrzujici, Zze dokument byl dorucen nebo Ze postovni zasilka obsahujici dokument byla
dodana, v¢etn¢ dne, kdy se tak stalo, se po vraceni ptipoji k ptislusSnému spisu.
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VSsichni zpracovatelé jsou povinni vyplnit v elektronickém systému spisové sluzby
udaje o vyfizeni a odeslani dokumentu a dokument uzaviit, resp. provést kontrolu
pozadovanych metadat.

9. Ukladani dokumentu

Vsechny vyiizené spisy a jiné dokumenty obce v analogové podobé jsou po dobu trvani
skartacni lhity uloZeny na misté vyhrazeném k ulozeni dokumentt, k vyhledavani a
predkladani dokumentli pro potiebu obce a k provadéni skartacniho fizeni (dale jen
»spisovna‘®). Digitalni dokumenty se ukladaji na externim ulozisti obce.

Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci
nevyzaduje, aby zpracovatel mél k dispozici vyfizeny dokument déle.

Za spisovnu zodpovidad starosta obce, ktery zkontroluje zda je uklddany dokument
uplny, a ulozi ho. O ulozenych dokumentech vede evidenci. Ve spisovné se dokumenty
ukladaji podle spisového a skartacniho planu obce.

Pro nahlizeni do dokumentti ulozenych ve spisovné i v externim ulozisti obce plati
obecnd ustanoveni o nahlizeni do spist v fizeni pfed spravnim organem nebo soudem,;
to neplati, jestlize dokumenty ptfed uloZzenim ve spisovné byly vetejné piistupné.
Dokumenty se z ufadu nezaptjcuji.

10. Vyrazovani dokumenti

Vytazovani dokumenti se provadi ve skartaénim fizeni, pfi kterém se vytrazuji
dokumenty nadéle nepotiebné pro &innost obce a pii kterém Statni okresni archiv Ceskd
Lipa provadi vybér archivalii. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty
v analogové 1 digitdlni podobé&, kterym uplynula skarta¢ni lhita, a razitka vyfazena z
evidence z diivodu ztraty platnosti nebo opotiebeni.

Skarta¢ni fizeni se provede v kalendainim roce nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity
dokumentu, a to na zakladé skartacniho navrhu. Po dohod€ se Statnim okresnim
archivem Ceskd Lipa mize byt skartatni fizeni provedeno i pozd&ji, nejpozdéji vsak
jednou za pét let. Skarta¢ni navrh zasle obec Statnimu okresnimu archivu Ceskd Lipa k
posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

Skartacni navrh dokumentd v analogové podobé (pfiloha ¢. 4) obsahuje: oznaceni
ptuvodce dokumentd, které jsou navrZeny ke skarta¢nimu fizeni; pofadové Cislo; spisovy
znak; seznam dokumentd navrzenych ke skartanimu fizeni; dobu jejich vzniku;
skartacni znak a lhltu; jejich mnozstvi. Skartaéni navrh dokumenti v digitalni podobé
je generovan elektronickym systémem spisové sluzby.

Po obdrzeni souhlasu se zni¢enim dokumentl oznacenych skartaénim znakem ,,S*
zabezpeci obec jejich zniceni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak,
aby byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Bez souhlasu Statniho
okresniho archivu Ceskd Lipa nesm&ji byt dokumenty niceny.

Dokumenty vybrané jako archivalie k trvalému uloZeni do archivu pifedd obec
v dohodnutém terminu Statnimu okresnimu archivu Ceskd Lipa.

Dokumenty obsahujici obchodni, bankovni nebo obdobné tajemstvi lze ptredlozit
k vytazeni jen s pfedchozim souhlasem osoby, které ochrana tajemstvi svédci.

11. Zavéreéna ustanoveni
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11.1. Starosta obce je zodpovédny za to, Ze nebude dochazet ke ztratdm dokumenti a jejich
niceni. Je také odpoveédny za vyrazeni dokumentii obce v fadném skartacnim fizeni.

11.2. Tento spisovy fad byl schvélen usnesenim zastupitelstva ¢. 60/10/20 dne 29.12.2020
a nabyva ucinnosti dne 1.1.2021

11.3. ZruSuje se Spisovy fad Obce Bezdéz ze dne 1 6.2007.

Stanislav Sommer
starosta obce

Piilohy:

Ptiloha ¢. 1 — Spisovy a skartacni plan
Ptiloha €. 2 — Vzor podaciho razitka
Ptiloha ¢. 3 — Vzory hlavickového papiru
Ptiloha ¢. 4 — Vzor skartacniho navrhu



Piiloha ¢. 1

Spisovy a skartacni plan

Spisovy znak  Druh dokumentu

ZNAKY VSEOBECNE

51 Dokumenty, které nelze zatadit do jinych vécnych skupin — dokumenty starosty

52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi subjekty
53 Organizace ¢lenéni a piisobnost ufadu
54 Rizeni, kontrola a metodicka ¢innost
56 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti piisluSnych dokumenttt):
56.1 vSeobecné
56.2 hospodarské
56.3 najemni
56.9 kupni
56.14 majetkopravni
56.16 ostatni
57 Statistika, vykaznictvi
57.2 Ro¢ni vykazy, vyroéni zpravy
57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domt a bytl
58 Automatizace, vypocetni technika
58.1 Informacni systém tradu
58.2 Programova dokumentace
58.3 Provozni dokumentace, licence
58.5 Elektronické podpisy, certifikaty
59 Petice
60 Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢and
60.1 Stiznosti, podnéty a oznameni obc¢ant
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence
61 Ochrana obyvatelstva, Integrovany zadchranny systém, krizové fizeni
63 Referendum, mistni referendum
63.1 Vyhlaseni, zapisy a vysledky
63.2 Ostatni dokumentace referenda
63.3 Pouzité hlasovaci listky a obalky
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce
70 Spisova sluzba
70.1 Skartacni fizeni

70.2 Podaci denik (jednaci protokol)

Skartacni znak/lhita

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

V/5»
V/5»
S/5v
A/5»
A/5»
V/5»

A/5
S/5
V/5

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

V/5
A/5
V/5

A/10
V/5
S/1
A/10

A/5
A/S



70.4 Rejstiiky k podacim denikiim
70.5 Transakéni protokoly
74 Vyznamenani, ceny obce, Cestné obCanstvi
75 Nahrady cestovnich, st¢hovacich a jinych vydaja
76 Propagacni ¢innost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
(v ptislusném archivu se uklada jeden exemplar)
77 Volby
77.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni kandidata
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledkt voleb v obci
77.3 Organizaéné technické zabezpeceni voleb
77.4 Ostatni volebni dokumentace
77.5 Seznamy volict
77.6 Pouzité hlasovaci listky
83 Obecné prospesné prace
84 Poskytovani informaci, styk s vetejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona
84.2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni

87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tfednimu jednani nebo nepfislusi
k vytizeni obecnimu ufadu

84.1 Dokumenty na védomi

84.2 Postoupeni vécné nebo mistn€ nepiislusné zalezitosti
88 Dotace, grantova podpora

88.1 Dotace, grantova podpora

88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim
91 Vefiejné zakazky, vybérové fizeni

91.1 Vertejné zakazky

91.2 Vybérova fizeni

96 Vymahani pohledavek

ORGANIZACE CINNOSTI
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vybort a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu)
101.1.1 Podkladové materialy k jednani zastupitelstva
101.2 Zapisy z jednéni vEetn€ programu, usneseni, piiloh a podkladi
101.2.1 Zapisy z jednani zastupitelstva
101.2.3 Zapisy z jednéni vybort a komisi
101.3 Evidence ¢lend zastupitelstva, rady, vybord a komisi
104 Vyhlasky a natizeni obce

104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce
10

A/5
A/l
A/5
V/5

A/S

A/10
A/10
S/5
V/5
S/5
S/0
V/5

S/5
A/S

S/1
S/1

V/10
V/5

V/5

V/5
S/15

V/5
A/10
A/10

A/5

A/5»



104.2 Natizeni obce
105 Zastupovani obce a obecniho ufadu
106 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.

107 Regionalni rozvoj

108 Evropska unie

V/5
A/10
A/5

A/10
V/10

AGENDA KONTROLY, PREZKUMU HOSPODARENI A INTERNIHO AUDITU

111 Pléany kontrolni ¢innosti a interniho auditu
111.1 kratkodobé
111.1 dlouhodobé
111.1 kontrolni ¥ad

112 Kontroly

113 Piezkoumani hospodateni uzemnich samospravnych celkt
113.1 Zpravy o vysledku pfezkoumani hospodaieni vykonané krajskym tfadem
113.2 Zpravy o vysledku prfezkoumani hospodaieni obce
113.3 Piezkoumani hospodaieni - podklady

114 Interni audit

115 Kontrola pInéni usneseni

115.1 Kontrola plnéni usneseni (nejsou-li soucasti zapisu) — zastupitelstva)

PERSONALNI PRACE
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik
117.1 Kvalifikace a vzdélavani
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikil
118.6 Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikli
118.7 Zdravotni pojisténi
120 Zalezitosti ¢lend zastupitelstva obce, vybort a komisi
121 Mzdy, pijcky zaméestnancim
121.4 Mzdové listy
121.5 Dan z ptijmu
121.6 Vyplatni pasky
121.7 Ptjcky zaméstnanctim
122 Péce o pracovniky
122.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni urazy,

odskodnovani pracovnich trazt
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S/5
A/10
A/5
V/10

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

A/S

V/5

S/30
S/5
S/10
S/10
S/5

S/30
S/10
S/5
S/5



122.1.1 Urazy smrtelné a t&zké A/10

122.1.2 Urazy ostatni S/5
122.2 Dokumentace BOZP V/5
122.7 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S/5
FINANCE
176 Rozpocty
176.1 Rozpoctovy vyhled A/10
176.2 Ro¢ni rozpocty, rozpoctova opatieni A/10
176.3 Rozbory o plnéni rozpocti a finan¢niho hospodareni A/10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodareni S/10
176.5 Finan¢ni vypotadani a zavére¢ny tcet A/10
178 Dané, davky, poplatky
178.1 Vseobecné zalezitosti statnich piijmi a piijmd obci S/5
178.2 Jiné ptijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.4 Mistni dan¢ a poplatky S/10
178.5 Dai z ptidané hodnoty S/10
UCETNICTVI

181 Ucetnictvi
181.1 Ugetni vykazy

181.1.1Roc¢ni ucetni vykazy, rocni tiCetni zaverky, audit A/10
181.1.2 Mé&sicni ucetni vykazy, mesicni tcetni zaveérky S/5
181.2 Ugetni doklady o vydajich a piijmech v hotovosti S/5
181.3 Faktury S/5
181.4 Ucetni doklady o nakladani s majetkem S/5
181.5 Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob) S/5
181.6 Seznamy ciselnych znaki nebo jinych symbol a zkratek S/5
181.7 Ostatni Gc¢etni dokumenty S/5
181.8 Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek nebo nesplnénych zavazki
S/5
181.11 Agenda dotaci V/10
181.12 Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.13 Cenné papiry V/10
ZIVOTNI PROSTREDI
201 Ptdni fond
201.1 Vynéti zeméd¢lské pudy
201.1.1Vynéti zemédelske pudy ze zemédelského ptidniho fondu A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynéti ze zemédélského pidniho fondu A/15
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207 Rybaistvi
246 Ochrana piirody
246.6 Vyjadreni ke stavbam pro uzemni fizeni
246.10 Kaceni dfevin rostoucich mimo les
249 Odpadové hospodaistvi
249.5 EKOKOM
249.6 Evidence odpadii AVE
249.5 hlaseni ISPOP

SPRAVA MAJETKU OBCE
254 Hospodateni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku
254.1.1 Obecni pozemky
254.1.2 Obecni budovy
254.2 Inventarizace majetku
254.2.1 Dil¢i inventurni soupis, podklady
254.2.2 Vysledna zprava
254.3 Hospodateni s majetkem obce
254.3.1 Nabyvani majetku (koupé€)
254.3.2 Prevod majetku (prodej, darovani, sména)
254.3.3 Ptevod prava hospodareni s majetkem
254.3.4 Pronajem a vypujcky nemovitého majetku
254.3.5 Rekonstrukce a modernizace majetku
254.3.6 Opravy a udrzba majetku
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna biemena, zastava)
254.3.8 Pojisténi majetku
254.3.9 Vytazovani majetku
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodateni s byty
254.4.2 modernizace a adaptace byt
254.4.3 Najemné
255 Nebytové prostory
255.1 Pridélovani
255.2 Najemné
256 Veiejné osvétleni
260 Pohiebnictvi
260.1 Pohtebnictvi
260.2 Evidence hrobi
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V/10

V/5
V/5

V/5
V/5
S/5

A/S
A/5

S/5
A/10

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

S/10
S/5
S/5

S/10
S/5
S/5

V/5
A/S



DOPRAVA A SILNICNi HOSPODARSTV{
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zajisténi dopravni obsluznosti
276.2 Jizdni fady
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruseni silnice nebo mistni komunikace
280.6 B&zna udrzba pozemnich komunikaci a mostt
280.10 Zvlastni uzivani pozemnich komunikaci
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikaci
280.16 Nemovitosti

280.16.1 Ptipojeni pozemni komunikace nebo sousedni nemov. na komunikaci

280.16.2 Ztizovani vécnych bfemen

UZEMNI PLANOVANI A STAVEBNI RAD
326 Uzemné planovaci dokumentace

326.1 Uzemni plany

326.2 Urbanistické studie
327 Uzemné planovaci podklady

328 Uzemni rozhodnuti

330 Stavebni povoleni a dalsi spisy véetné dokumentace, tykajici se stavby (kolaudace,

zmény stavby, zmény v uzivani stavby, udrzovaci prace, odstranéni stavby)

KULTURA
410 Kroniky

ZALEZITOSTI CIRKVi A NABOZENSKYCH SPOLECNOSTI

431 Véci cirkvi a nabozenskych spole¢nosti

POZARNI OCHRANA
581 Spoluprace s HZS CR, SDH atd.
583 Jednotka pozarni ochrany
583.2 Odborna ptiprava JPO
583.3 Vyzbroj jednotek PO
583.4 Odvolani a jmenovani ¢leni jednotky PO

VSEOBECNA VNITRNi SPRAVA, OCHRANA VEREJNEHO PORADKU
605 Evidence obyvatel
605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 HlaSeni evidence obyvatel (zbaveni nebo omezeni zptsobilosti k
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A/10
S/3

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

A/10
A/10

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

V/5»

A/10

V/10

V/5

S/5

S/5
V/5



pravnim tkonim, zadkaz pobytu)
605.1.2 Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, amrti, rozvody, st¢hovani, atd.)
605.2 Narodnostni mensiny
605.3 Uprchlici
605.4 Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
605.5 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zmén¢ mista trvalého pobytu
611 Hospodaisko-provozni zalezitosti
611.4 telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoju
611.5 Kancelatska technika
611.5 Vozovy park
611.9 Objednavky pro zajisténi hospodarsko-provozni ¢innosti
612 Nazvy obci, ulic a vetejnych prostranstvi
613 Cislovéani dom
613.1 Cislovani domui
617 Statni, obecni znaky a symboly
617.1 Pouzivani statnich a obecnich znakli a symbolt
617.2 Znaky, barvy a prapory obce
617.3 Pecetidla a razitka
617.3.1 Pecetidla
617.3.2 Razitka
619 Sbirky
619.1 Vetejné sbirky
620 Ztraty a nalezy

Poznamky
1) Skarta¢ni lhuta za¢ina plynout po ukonéeni platnosti dokumentu.
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V/5
S/1
V/5
V/5
V/5
S/50
S/1

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

A/S

V/5
A/S

A/S
V/5

V/5
S/3



Piiloha ¢. 2

Podaci razitko musi mit minimalné nasledujici nalezitosti:

OBECNI URAD BEZDEZ

Doslo:

.

Cj.

Urceno

16



Priloha ¢. 3
Obec Bezdéz

Bezdéz 102, 472 01, ICO: 00673382, tel: 487873120, DS: yrxapak

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a pfijmeni

starosta obce
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Obecni urad Bezdéz

Bezdéz 102, 472 01, ICO: 00673382, tel: 487873120, DS: yrxapak

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Jméno a piijmeni

starosta obce
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Priloha ¢. 4
Obec Bezdéz

Bezdéz 102, 472 01, ICO: 00673382, tel: 487873120, DS: yrxapak

VAS DOPIS CJ.:
ZE DNE:

NASE CJ.:
VYRIZUIJE:
TEL:

E-MAIL:
DATUM:

Skarta¢ni navrh

Na zakladé¢ § 8 a 9 zdkona ¢. 499/2004 Sb, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
nékterych zékont, ve znéni pozdéjsich predpist a vyhlasky ¢. 259/2012 Sb, o podrobnostech
vykonu spisové sluzby, ve znéni pozdéjsich predpisi a podle Spisového rFdadu obce ze dne
29.12.2020 ,navrhujeme vyfadit dokumenty uvedené v ptilohach ¢. 1 a 2. Dokumenty se
skartaénim znakem ,,V* byly posouzeny a zatfazeny k dokumentiim se skartatnim znakem
»A“,S“ (vyberte skartacni znak podle toho, ke kterému jste zaradili dokumenty puvodné
prirazené skartacnimu znaku ,,V*, pokud k obéma, tzn. ke skartacnimu znaku ,,A*“ i, S*, tak
nechte obé varianty). Ke skartatnimu fizeni byly navrZzeny dokumenty s proslymi skartaénimi
lhiitami z ¢innosti Obecniho ufadu Bezdéz z let ??7??, které nejsou nadale potiebné pro vlastni

¢innost.

Jméno a piijmeni

starosta obce

Ptilohy: 1/pocet listit Seznam dokumenti se skartaénim znakem ,,A*“ navrzenych ke skartaci

2/ pocet listu Seznam dokumenti se skartacnim znakem ,,S* navrZzenych ke skartaci
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Seznam dokumenti se skartacnim znakem ,,A* navrzenych ke skartaci

Poradové | Spisovy | Druh pisemnosti Datace Skarta¢ni

¢islo znak znak/
skartacni
lhita

1. 51.2 Agenda starosty 2001-2008 | V/5 (A)

2. 56.2 Smlouvy (obec a dodavatelé) neplatné | 1991-2009 | V/5 (A)

3. 56.4 Smlouvy (kupni-pozemky) 1998-2005 | A/5

4. 57.2 Statistika vykaznictvi (ro¢ni vykazy) 1992-2006 | A/5

5. 70.2 Podaci deniky 2006-2011 | A/5

6. 77.1 Volby do zastupitelstva OU, senatu, 1990-2000 | A/10

77.2 kraje, evropského parlamentu

7. 101.2 Zapisy ze zasedani zastupitelstva 2002-2006 | A/10

8. 104.1 Obecni vyhlasky, smérnice (neplatné) | 1991-2007 | A/5

9. 113 Audit provedeny KU PK 1994-2004 | V/10 (A)
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