Ptilohac. 1

Spisovy a skart&ni plan

Ukladaci | Nazev dokumentu Skart&ni znak
znak a Ihita
VVSeobecné ¥ci a organizace
101 Zapisy ze zasedanietré usneseni
101.1 - obecniho zastupitelstva A 10
101.2 - obecni rady A 10
101.3 - vyboit a komisi A 10
102 Agenda starosty, mistostarosty A 10
103 Agenda komisi A 10
104 Organizace &enéni ObU A 10
105 Obecné zavazné vyhlasky dineni ObU A 10
106 Volby do zastupitelskych shior
106.1 - vSeobeen V10
106.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev 0A1l
106.3 - organizén¢ technické zabezpeni S5
106.4 - seznamy vali (do vypracovani novych) S5
106.5 - vysledky voleb, statistika A 10
106.6 - hlasovaci listky (po uk&eni voleb 1 sada do archivu) S ihned
107 Program obecniho zastupitelstva A5
108 Vdejnopravni smlouvy A5
109 Petice, stiznosti poghy a oznameni afani
109.1 - rozbory a hodnoceni A5
109.2 - konkrétni fipady V5
110 Snérnice, pokyny, metodick&nnost V5
111 Katastr obce, sloZeni, r@kehi obci, mistni referendum A 20
112 Kontrolnic¢innost V5
113 Plany, porady, jednani V5
114 Statni informéni systém S5
115 Statistika a vykaznictvi
115.1 - r@ni A5
115.2 - ostatni a podklady S5
116 Symbolika obce A 10
117 Cestna obanstvi A 10
118 Obecni kroniky A10*
119 Zahranini styky V5
120 Zivelné pohromy V5
Obecni majetek
201 Evidence majetku obce
201.1 - obecni pozemky A 10 *
201.2 - obecni budovy A 10 *
201.3 - komunalni podniky A5 *
201.4 - komunalni organizace dizani A5 *




201.5 - privatizace A 10
202 Hospodi&ni a sprava majetku
202.1 - pevody majetku, kupni smlouvy A 15
202.2 - restituce A 10
202.3 - investice (nezaklada-li se do dokumenttadby) A 10
202.4 - smlouvy 0 pronajmu V 5 *3
202.5 - véejna soutZ, smlouvy o dilo V10
202.6 - drobné opravy a udrzba S5
203 Inventarizace obecniho majetku V5
204 Pasporty a dokumentace budov idzemi A15*
Personalni prace
301 Pracovni smlouvy, odffiovani S5
302 Finagni nahrady S 10
303 Osobni spisy S 45
303.1 - odchod dotdthodu S5
304 Mzdoveé listy nebo vyplatni listiny nahrazujicidove listy | S 30
305 Dohody o provedeni prace a pracasmnosti S 10
306 Kolektivni smlouvy A5
Finance
401 Rozpoty
401.1 - r@ni vetrg rozboi A 10
401.2 - ostatni, podklady S5
402 Dotace S5
403 Dar, davky a poplatky
403.1 - d& z nemovitosti V5
403.2 - da z pridané hodnoty V 10
403.3 - ostatni dama poplatky S 10
403.4 - vymahani S 20
404 Konfiskace A5
405 etnictvi
405.1 - r@ni (Cetni vykazy a z&rky A 10
405.2 - ostatni, ¥sicni, podklady S 10
405.3 - vyplatni listiny S5
Zemédélstvi, lesni a vodni hospodiéstvi
501 Rida
501.1 - vyiti z padniho fondu, rekultivace A 15
501.2 - ochrana a vyuzitiigniho fondu A5
501.3 - zndny kultur V5
502 Zengdelska vyroba
502.1 - uzivani pdy a jiného zergdélské majetku V5
502.2 - ochrana proti 8dcim S5
502.3 - kaceni stroin V5
502.4 - veterinarni gé V5
503 Honebni spotenstva, myslivost V5
504 Najemni smlouvy S5




505 Rybéske reviry A5
505.1 - evidence rylgkych listk S5
506 Hospod&ni v obecnim lese A 20
507 Vodni zdroje, hospotkni, zasobovani A 20
508
Ochrana Zivotniho prostredi
601 Registrace vyznamnych krajinnych pirvk A5
602 Stanoviska k chrédnym ¢astem pirody V5
603 Ochrana ovzduSi V5
604 Odpadové hospoitdvi obce V5
Mistni hospoda‘stvi, doprava, obchod
701 Evidence Zivnosti A5 *°
702 Zivnostenské provozovny A5
703 Hospodini s byty S 10
704 Nebytové prostory S 10
705 Linkova osobni doprava S5
706 Sprava mistnich komunikaci V5
707
Uzemni planovani a stavebrtad
801 Uzems planovaci dokumentace A 20
802 Uzema planovaci podklady V 20
803 Uzemni rozhodnuti A 20
804 Stavebni dokumentace A 10 *
805 Vyvlast@ni a 20
806 Povoleni terénnich Uprav a zvlastnich staveb 10A
807 Statni stavebni dohled A5
808 Sankce podle stavebniho zakona S5
809 Drobnd stavebiiizeni S 10
Skolstvi a kultura — zde je to §izné podle OU, konkrétn
901 Skoly a maiské Skoly
901.1 - organizéni zalezitosti A5
901.2 - hospodéké zalezitosti V5
902 Kulturni aktivity
903 Pée o olganské zalezitosti S5
904 Pée o kulturni pamatky A 10
905 Kulturni z#éizeni (nap. knihovna)
905.1 - organizéni zalezitosti A5
905.2 - hospodéké zalezitosti V5
906 Obecni zpravodaj A5
Socialni a zdravotni pée
1001 Sledovani socialnich pém a vedeni evidence V5
1002 Pée o rodinu V5
1002.1 Pé&e o0 €Zce postiZzené a@lany V5




1003 Davky socialni ge S 10
1004 Hygienicka sluzba V5
Vnit¥ni sprava
1101 Pozarni ochrana V5
1102 Matriky A 100
1102.1 - uZivani a zéna jmeéna aifjjmeni A75
1102.2 - shirka matmich doklad A 75
1102.3 - kniha o¥ovani opis listin a podpig S 54
1103 Evidence vatmych hrhi A5
1104 Evidenceitbitovi A5
1105 Evidence obyvatel A 20 *
1106 Zpravy a informace o &nech V5
1107 Pokutovani ve statni spéav S5
1108 Razitka V5
1109 Ztraty a nalezy S5
1110 Nazvy ulic, prostranstuislovani doni A 10
1111 Podaci deniky A5 *
1112 Skarténi navrhy a protokoly A5
1113 Evidence pofitek V5
1114 Spolupraceipscitani lidu, doni a byt V5
1115 Spoluprace siznymi organizacemi V5
1115.1 - konkrét
1116 Ochrana wejného p#adku
1116.1 - evidence, zpravy A5
1116.2 - pestupky S5
1117 Obecni policie V5
1118 Ostatni hospotkko-spravni zaleZitosti S5
1118.1 - rozhlas S5
1118.2 - autoparkapod.) S5
Poznamky:
* 1-

po uzaveni svazku

* 2 _po znené vlastnika

* 3_ po ukowtenf platnosti

* *_ po ukowteni volebniho obdobi
* °_ po zrudeni Zivnosti

* ©_ po odstragni stavby

* T_ po vytazeni

* 8_ po pdizeni novych




Ptilohac. 2

Skartaéni navrh

Statni okresni archiv Rokycany
Jéabinova 1043
337 01 Rokycany

Cfe vennennnns Vfizuje: ..................tel.: StraSice ..........

Véc: Skart&ni navrh

Na zaklad zakonaé. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stuzbo zmEnach
n¢kterych zakon, podle vyhlasky. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovébgluz
a v souladu s vribi snernici ¢. ... (spisovy a skartai fad), fedkladame skartai navrh na
vyiazeni dokumeiita Zadame o odborné posouzeni.

Do skarté&niho fizeni byly zahrnuty dokumentyadu z let .............. s uplynulymi
skart&nimi lhatami, které jiz nejsou ptbné pro daliinnost. U pisemnosti skupiny ,,V* byl
proveden pedlEzny vykir. Pisemnosti jsou uloZzeny ve spiséviiadu.

Prilozeny seznam je uspidan podle znakspisového a skartaiho planu, ktery je
souwasti skartanihotadu dadu.

Edita Kleknerova
vedouci Odboru Hospotkko spravniho

Prilohac. 1

Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které&yhyerazeny do A

Paradové Ukladaci Druh Obdobi Skamta Mnozstvi
&islo znak dokumentu vzniku znakigdh (paet krabic,
dokumentu baliksvazk apod.)
1 | I ] | 1

1 1 1 ] 1 1

| I I I I I

| | I I | 1
Prilohac. 2

Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, kter§y/ Ipyefazeny do S

Paradové Ukladaci Druh Obdobi Skainé MnoZstvi
¢islo znak dokumentu vzniku znak d@tih) (paset krabic,

dokumentu balik svazk apod.)



Prilohac. 3

Otisk podaciho razitka



Prilohac. 4 — Seznam tiskovin a dokumépkteré se neeviduji

1) Denni tisk

2) Casopisy

3) Shirka zakoin

4) Vestnik viady

5) Véstnik MZP

6) Veéstnik pravnich pedpidi Plzeiského kraje
7) Véstnik NBU



Priloha¢. 5 — Seznam rozliSovacich zkratek odbypro tvorbucisla jednaciho

Cislo jednaci je slozené zimmlového &isla z podaciho deniku, lomeného poslednim
dvojcislim letop@tu a lomeného spisovou zkratkou odboru, ktery dakumyizuje.

Seznam spisovych zkratek:

EO — evidence obyvatel

PK — pestupkova komise

ZP — Zivotni prosedi

FO — finargni odbor



Priloha¢. 6 — Seznam dokumenpremistnych z giru¢niho do centralniho archivu

Vzor:

Datum

Néazev pisemnosti

svazki

Rok

Podpis

Podpis




Priloha¢. 7 — Archivni kniha
Archivni kniha se sklada zjednotlivych fistdle vzoru nebo je uvedena v s&Sit

s a&islovanymi stranami, kde jsou vyzmamy jednotlivé kolonky jako na vzoru uvedeném
nize.

Vzor:

Pa.¢. | Rok | Druh pisemnosti Ukladaci Skart&ni | Predano do Podpis
znak Ihuta obl. Archivu




Priloha¢. 8 — Potvrzeniivzeti nabidky na ¥ejnou zakazku

Organizace:

Utvar:

Potvrzuji p fevzeti nabidky na véejnou zakézku:

NAZEV ZAKAZKY: ..ottt e e e e e e

[ 0 1 1=

Datum:
Jméno a fijmeni:

Podpis: Razitko:



Piilohac. 9 — Kniha balik

Kniha baliki je vedena formou seSitu gislovanymi stranami. Kazda polozka j&iglovana
poradovymc¢islem, datem filjmu a nazvem firmy, ktera balik zaslala a podgiststnance,
ktery balik gijima.

Vzor:

Pa. ¢. Datum pevzeti | Nazev firmy Podpis




Prilohac¢. 10 — Vymjéni listek

Organizace:
Utvar:

Jméno:

Potvrzuji p Fevzeti vypijéené pisemnosti

Q(

SIO SVAZKU, TOKG.J. e e

Datum:

Podpis:

Pisemnost vracena dne:



