SPISOVY RAD

QL1

Uvodni ustanoveni

1. Spisovy fad je vnitini pfedpis obecniho tfadu obce Vranovice (ddle jen ,,obecni (ifad*)
stanovici zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty a skarta¢ni ¥izeni.

2. Spisova sluzba se Fidi:

- zékonem &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zdkond,
ve znéni pozdé&jsich predpisi (dale jen ,,archivni zdkon*),

- vyhléskou ¢&. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, ve znéni pozd&jsich
piedpisii,

- zékonem ¢&. 300/2008 Sb., o elektronickych ukonech a autorizované konverzi dokument,
ve znéni pozd&jsich predpisi,

- vyhlaskou &. 193/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze
dokument,

- vyhlaSkou ¢. 194/2009 Sb., o stanoveni podrobnosti uZivani a provozovani informa&niho
systému datovych schranek, ve znéni pozdéjsich ptedpisi,

- zdkonem ¢&. 297/2016 Sb., o sluzbach vytvarejicich divéru pro elektronické transakce,

- zakonem ¢&. 563/1991 Sb., o Géetnictvi, ve znéni pozd&jsich predpisi,

- zakonem ¢&. 128/2000 Sb., o obcich, ve znéni pozdé&jsich piedpisi.

3. Nedilnou soudasti spisového fadu je spisovy a skartaéni plan.

4. Spisovy t4d je zavazny pro vSechny zaméstnance obecniho Giadu.

5. Spisova sluzba se vykonava v elektronické podobé v elektronickém systému spisové sluzby
KEO 4 (dale jen ,,eSSL*).

Q1.2

Zakladni pojmy

1. Archiv — zafizeni podle archivniho zdkona, které slouZi k ukladani archivalii a péi o né.

2. Dokument — kazd4 pisemnd, obrazova, zvukova nebo jind zaznamenana informace, at’ jiz
v podobé analogové (listinné) ¢i digitalni, ktera byla vytvofena obecnim ufadem nebo byla
obecnimu ufadu doruéena.

3. Elektronicka pecet’ — data v elektronické podobé&, kterd jsou pfipojena k jinym datiim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena s cilem zarudit jejich pivod
a integritu.

4. Elektronické &asové razitko - data v elektronické podobg&, ktera spojuji jind data
v elektronické podobé s uréitym okamzikem a prokazuji, Ze tato jina data existovala v daném
okamZiku.

5. Elektronicky podpis - data v elektronické podobg, ktera jsou pfipojena k jinym datim
v elektronické podobé nebo jsou s nimi logicky spojena, a ktera podepisujici osoba pouziva
k podepsani.

6. ISDS — informaéni systém datovych schranek.

7. Jednoznatny identifikator - oznafeni dokumentu, které zajist'uje jeho nezaménitelnost.
Dokument je jednozna¢nym identifikatorem spojen s pfislusnou evidenci dokumentii. V eSSL
plni funkci identifikatoru JID v systému KEO4 Spisova sluzba, v samostatnych evidencich
eviden¢ni ¢islo ze samostatné evidence.



8. Metadata - data popisujici souvislosti, obsah a strukturou dokument a jejich spravu
v prib&hu ¢asu, tj. soubor informaci o dokumentu, pofizovany zéasti manualné (uastniky
spisové sluzby), zEasti elektronickym systémem spisové sluzby.

9. Skarta¢ni lhiita — doba, béhem niZ musi byt dokument uloZen ve spisovng. Je vyjadiena
celym kladnym ¢&islem uvedenym za skartaénim znakem.

10. Skartatni reZim - systém stanoveny spisovym a skartatnim planem, ktery vymezuje
dokumentim skarta¢ni lhitu (v&etn& spoustéci udalosti) a uréuje jejich skartaéni znak.

11. Skarta¢ni fizeni — postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly skartadni lThiity
a jeZ jsou nadéle nepotfebné pro ¢innost obecniho Gifadu.

12. Skarta¢ni znak — oznaceni dokumentu, podle néhoZ se dokument posuzuje ve skartaénim
Fizeni. Skartadni znak ,,A“ (archiv) oznaduje dokument trvalé hodnoty, ktery bude
ve skartanim fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni do piislusného archivu.
Skartaéni znak ,,S* (stoupa) oznaduje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim
fizeni navrZen ke zniCeni. Skartani znak ,,V* (vybér) oznacuje dokument, ktery bude
ve skartaénim fizeni posouzen a navrZen k vybrani za archivalii, nebo ke zni¢eni.

13. Spis — soubor dokumentii vzniklych pfi jednani o jedné véci nebo vztahujicich se k jedné
véci, navzajem spolu vécné i evidenéng souvisejicich.

14. Spisovna — misto k ukladani, vyhledavani a piedkladani dokumenti a k provadéni
skarta¢niho fizeni.

15. Spisovy a skartani plan — obsahuje seznam typd dokumentd roztfidénych do v&cnych
skupin s vyznaenymi spisovymi znaky, skartaénimi znaky a skartadnimi lhiitami.

16. Spisovy znak — oznaceni, které zatazuje dokumenty do v&cnych skupin pro ugely jejich
ukladani, vyhledavani a vyfazovani.

17. Skodlivy kod - chybny format nebo poditatovy program zplsobily pfivodit Skodu
na programovém vybaveni nebo informacich, poptipadé zpiisobily tyto informace zneuZit.

18. Uznavany elektronicky podpis - zarudeny elektronicky podpis =zaloZeny
na kvalifikovaném certifikatu pro elektronicky podpis nebo kvalifikovany elektronicky
podpis.

19. Vybér archivalii — posouzeni hodnoty dokumentl a rozhodnuti o jejich vybrani
za archivélie a zafazeni do evidence archivalii.

20. Vykon spisové sluzby — zaji§téni odborné spravy dokumentd vzniklych z &innosti
obecniho Ufadu, vetné doruéenych, poptipadé z &innosti pravnich pfedchidet, zahrnujici
jejich fadny pijem, evidenci, rozd&lovani, ob&h, vyfizovéni, vyhotovovani, podepisovani,
odesiléni, ukladani a vyfazovani ve skartadnim ¥izeni, a to v&etné kontroly t&chto ¢innosti.

€13

Piijem dokumenti

1. Obecni ufad zajistuje pijem dokumentd, jak v analogové, tak v digitalni podobé,
povefenym zaméstnancem na podatelng. V piipadé dokumentu pfedaného mimo podatelnu
a dokumentu vytvofeného z podani nebo z podnétu uinéného Ustné zajisti piisluiny
zaméstnanec, ktery jej pfevzal nebo vytvofil, bezodkladné provedeni ukoni stanovenych
timto fadem v souvislosti s pfijmem, oznadenim a evidenci dokument.

2. eSSL umoziuje piijem datovych zprav dorudovanych na elektronickou adresu podatelny
obecniho Ufadu podatelna@vranovice.eu doruSovanych prostrednictvim datové schranky,
jejiz identifikator je a doruCovanych na ptenosnych technickych nosi¢ich dat.
Informace potfebné k dorucovani dokumentt v digitalni podobé&, véetné podminek pro zplisob
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doruc¢ovani dokumentii na pfenosnych technickych nosi¢ich dat, jsou zvefejnény na tfedni
desce a na webovych strankach obecniho tfadu.

3. Pokud je obecnimu ufadu dodan dokument v analogové podobég, ktery je neliplny nebo
poSkozeny tak, Ze jej nelze zobrazit uZivatelsky vnimatelnym zpiisobem, nebo dokument
v digitélni podobg véetné datové zpravy, v niZ je obsaZen, ktery je netplny, nelze jej zobrazit
uZivatelsky vnimatelnym zptsobem, obsahuje Skodlivy kod nebo neni v datovém formatu,
ve kterém obecni ufad pfijima dokumenty v digitalni podobé, a lze-li z n&j urcit odesilatele
ajeho kontaktni vudaje nebo elektronickou adresu odesilatele, vyrozumi obecni ufad
odesilatele o zjisténé vadé dokumentu a stanovi dalsi postup pro jeji odstranéni. Nepodafi-li
se ve spolupraci s odesilatelem vadu dokumentu odstranit, dokument se dale nezpracovava.

4. Pokud je v adrese na obalce doruc¢eného dokumentu uvedeno na prvnim misté¢ jméno
apfijmeni zameéstnance, pfedd se mu neoteviend. Zjisti-li adresat po otevieni obalky,
Ze obsahuje dokument ufedniho charakteru, zabezpeti jeho dodateéné oznadeni a zaevidovani.
5. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soudast, je-li dokument dorutovén do vlastnich
rukou, je to nezbytné pro uréeni, kdy byl dokument poddn nebo kdy byl doruden, je-li to
rozhodné pro zjiténi adresy odesilatele nebo obélka je opatiena otiskem podaciho razitka.

6. U doru¢eného dokumentu v digitdlni podobé& véetné datové zpravy, v niZ je obsazen,
pracovnik podatelny kontroluje, zda

a) je uplny,

b) ho 1ze zobrazit uzivatelsky vnimatelnym zpiisobem,

c) je ve formatu, ve kterém obecni tifad pfijima dokumenty v digitalni podobg,

d) je uloZena na pfenosném nosi¢i dat, na kterych obecni ufad ptijima dokumenty v digitalni
podobg,

e) je datova zprava a dokument v ni obsaZeny podepsan uznavanym elektronickym podpisem
nebo oznacen uznavanou elektronickou pedeti, poptipadé zda je opatfen kvalifikovanym
Casovym razitkem a zda jsou tyto platné.

Vysledky zjisténi uloZi pracovnik podatelny v eSSL.

7. Doru¢eny dokument v digitdlni podob¢ je zaveden do eSSL a oznafen jednoznalnym
identifikatorem. Byl-li dokument doruen prostfednictvim vefejné sité internet a je moZné
zngho zjistit elektronickou adresu odesilatele, potvrzuje podatelna doruceni dokumentu
odesilateli zaslanim zpravy o doruceni. Doruéeni dokumentu prostiednictvim ISDS
se nepotvrzuje, nebot’ udaj o doruceni generuje tento systém.

8. Je-li dokument wfedniho charakteru v digitalni podobé doruéen na adresu elektronické
posty, kterd nebyla obecnim uUfadem zveifejnéna jako elektronickd adresa podatelny, je
ptijemce povinen zajistit veSkeré tkony v souladu s timto spisovym fadem v souvislosti
s pfijmem, oznaCenim a evidenci dokumentd. Pokud bude dokument dale zpracovavan
v eSSL, pfeda ho na elektronickou adresu podatelny obecniho ufadu. E-mail neufedni povahy
zodpovi piislusny zaméstnanec piimo, bez evidence.

ClL4

Oznacovani, konverze a pievod dokumenti

1. Pracovnik podatelny bezodkladng opatii doruc¢eny dokument v analogové podobé, ptipadné
jeho obalku, otiskem podaciho razitka.

2. Otisk podaciho razitka obsahuje: nazev obecniho tifadu, datum doruéeni, &islo jednaci nebo
evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumenti, polet listi dokumentu, podet listinnych



ptiloh a pocet listd téchto pfiloh, popfipadé pocet svazki listinnych ptiloh, pocet a druh piiloh
v nelistinné podobg.

3. Dorudené dokumenty v digitalni podob& evidované v eSSL se oznacuji jejim
prostfednictvim jednoznaénym identifikatorem, ktery se sklada z oznadeni obecniho ufadu
a alfanumerického kodu.

4. Doruené dokumenty v analogové podobé véetné ponechanych obélek se predavaji
ptisluinému zaméstnanci ke zpracovani. Ten rozhodne o jejich pfipadném pievodu
do digitalni podoby, ktery bude s ohledem na jejich obsah proveden bud’ prostredky
autorizovan¢ konverze, nebo ptevodem podle § 69a archivniho zakona.

5. Obecni tfad provadi pro vykon své plsobnosti autorizovanou konverzi z moci ufedni. Tu
zajistuje pracovnik podatelny a matrikarka, ktefi vedou evidenci provedenych konverzi.
Kazdy zdznam o provedené konverzi obsahuje:

a) pofadové ¢islo zdznamu,

b) datum provedeni konverze,

c) charakteristiku prevadéného dokumentu (véc).

Autorizovand konverze se pouZiva tehdy, je-li nutné, aby pievadény dokument (dale jen
,vstup®) mél stejné pravni UCinky jako dokument, jehoZ pfevedenim vznikl (dale jen
»vystup®) a provadi se prostiednictvim sluzby CzechPOINT. V piipadé, Ze jsou pro vystup
dostadujici pravni uéinky ovétené kopie, provede se pievod podle § 69a archivniho zdkona.

6. Vystup z konverze je zpravidla ¢ernobily. Jen pokud by hrozila ztrata informace vstupu,
pouZije se pro konverzi barevny tisk a skenovani.

7. Postup pfi provadéni konverzi:

a) vstup musi byt ve formatu nejméné A4,

b) neprovadi se zejména tehdy, pokud dokument v analogové podobé obsahuje znaky, které
nelze konverzi pienést,

c) u vstupu se ovétuje pfitomnost autentizacnich prvki,

d) ovéiuje se uplna shoda vstupu a vystupu,

e) k vystupu se pfipoji ovéfovaci dolozka, kterou podepi$e ten, kdo konverzi provedl svym
kvalifikovanym elektronickym podpisem (v piipadé, Ze je pro tyto ucely pouZivana
kvalifikovana elektronicka pedet, uvede se namisto podepisovani text ,.zapeceti ten, kdo
konverzi provedl, kvalifikovanou elektronickou pedeti), a opatéi ji kvalifikovanym
elektronickym ¢asovym razitkem,

f) konverze se zapi$e do evidence provedenych konverzi (pouze u autorizované konverze).

8. Ovéfovaci dolozka pro autorizovanou konverzi je vystupem ze systému CzechPOINT,
ovétovaci dolozka podle § 69a archivniho zakona obsahuje:

a) oznaceni obecniho Ufadu,

b) pocet listd, z nichZ se sklada prevadény dokument,

¢) informace o existenci viditelného prvku, ktery nelze plné pienést na dokument v digitalni
podobg,

d) datum vyhotoveni ovéfovaci doloZky,

€) jméno a pfijmeni osoby, ktera pfevedeni provedla.

QL5

Evidence dokumentu a tvorba spisu

1. Doru¢ené dokumenty a dokumenty vzniklé z Cinnosti obecniho tfadu jsou evidovany
v evidenénich pomuckach s vyjimkou dokumentli, které nepodléhaji evidenci (noviny,
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Casopisy, sbirky zakoni, vé&stniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny, pozvanky,
koncepty, pomocné dokumenty, neschopenky, dovolenky, propustky a jiné materialy tykajice
se pfitomnosti zaméstnanci).

2. Zékladni evidenéni pomiickou je eSSL. O dokumentu se v eSSL vedou tyto udaje:

a) jednozna¢ny identifikator dokumentu,

b) ¢islo jednaci,

¢) informace o tom, zda jde o dokument v digitalni, nebo v analogové podobg,

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

€) udaje o odesilateli; jde-1i o dokument vznikly z vlastni ¢innosti, zapise se jako ,,Vlastni®,

f) ¢islo jednaci nebo evidenéni &islo ze samostatné evidence dokumentti odesilatele,

g) pocet listh doslého nebo vlastniho dokumentu, pocet listii nebo podet svazkli piiloh
v listinné podobe; u ptiloh v nelistinné podobé, s vyjimkou pfiloh v digitdlni podobg, jejich
pocet a druh; u dokumentu v digitalni podobé podéet ptiloh,

h) struény obsah dokumentu,

1) jméno a pifjmeni zamé&stnance uréeného k vyfizeni,

J) zplsob vyfizeni, udaje o adresatovi, datum odesldni, podet a druh odeslanych piiloh;
u dokumentu v digitalni podobé pocet pfiloh,

k) spisovy znak, skartaéni znak a skarta¢ni lhiita dokumentu,

1) zaznam o provedeni vybéru archivalii,

m) identifikator dokumentu uloZeného v Narodnim digitalnim archivu.

3. Dokument zaevidovany v eSSL se oznaCuje &islem jednacim, které ma tvar VRAN-
poiadové ¢Cislo/rok.

4. Vybrané dokumenty se eviduji v samostatnych evidencich dokumentfi. Obecni ifad vede
nasledujici samostatné evidence:

a) v listinné podobé: faktury, ucetni doklady, smlouvy, apod.

b) v elektronické podobé: faktury, smlouvy, apod.

5. Samostatnd evidence dokumenti v listinné podobé je kniha vytvofend ze svazanych
a o¢islovanych listt tiskopisti — podaci denik, oznaCena ndzvem obecniho Gfadu, druhem
dokumentt, které jsou v ni evidovany, ¢asovym obdobim, v némz je uZivana, a potem vsech
list. O dokumentu se vedou alespoti iidaje stanovené vyse v odstavci 2, pism. d), e), h) a k).
6. V samostatné evidenci dokumentd v elektronické podobé se o dokumentu vedou alespor
udaje stanovené vyse v odstavci 2, pism. a), ¢), d), €), h), k), 1) am).

7. Dokument zaevidovany v samostatné evidenci dokumentl se oznaduje evidenénim Cislem
ze samostatné evidence dokumentid, které obsahuje zkratku obecniho ufadu, oznaeni
samostatné evidence, pofadové ¢islo zapisu v evidenci a kalendéfni rok.

8. Dokumenty se zapisuji do eSSL nebo do samostatnych evidenci dokumentli vzestupné
v ¢iselném a Gasovém potadi, v némz byly doru¢eny nebo vznikly z ¢innosti obecniho ufadu.
Ciseln4 fada zadina na zaatku kadého roku pofadovym &islem 1, je sloZena z celych ¢isel
nepfetrzité po sobé jdoucich a konéi dnem 31. prosince téhoZ roku.

9. Viechny eviden¢ni pomticky veetné eSSL se zabezpedi proti odcizeni, ztraté, pozm&iovani,
neopravnénému nebo nahodilému pfistupu, zni¢eni nebo neopravnénému zpracovani udaja,
jakoz i proti jinému zneuziti.

10. Zapisy do eviden¢nich pomtcek, pokud jsou vedeny v listinné podobé, se provadi &itelng
a trvalym zpusobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal Citelny i po opravé, v pifipadé



potfeby se doplni spravnym zapisem. Oprava se opatii datem, jménem, pfijmenim a podpisem
toho, kdo ji provedl.

11. JestliZe k jedné véci bude doruden nebo vytvoien vétsi podet dokumentd, vytvofi se spis
spojovanim dokumentil. Kazdy dokument se zaeviduje v eSSL nebo jiné evidenéni pomicce a
poznamenaji se vzajemné odkazy u pfedchoziho i nového dokumentu. Sou&asti spisu je soupis
vloZenych dokumentd s jejich &isly jednacimi nebo evidenénimi &isly ze samostatné evidence
dokumenti.

12. Do spisu jsou postupné uklddany vsechny dokumenty, které v dané zaleZitosti vznikly.
V pfipadé analogovych spisti se dokumenty patfici do spisu spojuji fyzicky a ukladaji
anejmlad8i dokument nahofe. Je-li spis veden digitdlng, jsou jednotlivé jeho soudasti
spojovany prostfednictvim metadat. Pokud se jednd o smieny (hybridni) spis, ktery je tvofen
analogovymi i digitidlnimi dokumenty, pak jsou jednotlivé dokumenty spojovany pomoci
odkaz.

13. Spis, ktery obsahuje analogové dokumenty a ma tedy i svoji listinnou podobu, se opatii
spisovou obalkou, na které se uvedou tyto udaje:

a) jednozna¢ny identifikator spisu (tyka se spist evidovanych v eSSL),

b) struény obsah spisu,

c) spisova znacka spisu,

d) datum zaloZeni spisu,

e) datum uzavieni spisu,

f) spisovy znak spisu,

g) skarta¢ni reZim spisu,

h) udaje o uloZeni spisu, kterymi jsou pocet uloZenych listd dokumentii v listinné podobé
tvoficich spis, popiipad€ svazki ptiloh v listinné podob& dokumenti tvoricich spis.

Pokud jsou spis a v ném vloZené dokumenty evidovény v eSSL, uvede se rovnéz:

a) informace o tom, zda spis obsahuje dokumenty v analogové podobg a jejich fyzické
umisténi,

b) informaci o tom, zda byl spis zafazen do vyb&ru archivalii a zda byl spis vybran jako
archivalie,

¢) identifikator, ktery spisu obsahujicimu dokumenty v digitdlni podobg, ktery byl vybran
jako archivalie, ptidélil Narodni digitalni archiv.

Cl6

Rozdélovini a obéh dokumentii

1. Pracovnik podatelny piidéli dokumenty v analogové podob& podle obsahu uréenym
zamé€stnancim, kteti budou dokumenty vyfizovat.

2. Bezodkladné po jejich zaevidovani rozd&li pracovnik podatelny uréenym zaméstnancim
prostfednictvim eSSL také dokumenty v digitalni podob& a ziznamy o analogovych
dokumentech, které podléhaji evidenci v eSSL.

3. Pfi ob¢hu dokumentu musi byt zabezpeteno sledovani jeho piedavani a piebirani
a zaruena prikaznost pfedavani a pfebirani zachycujici jmenovitd® a &asové veskerou
manipulaci s dokumentem.



CL7

Vyfizovani dokumenti

1. Vyfizujici zaméstnanci pifevezmou jim piidélené dokumenty, zkontroluji jejich viplnost
a pocet priloh. U dokumentti, u kterych zjisti nesrovnalosti, zjistény rozpor neprodlené nahlasi
pracovnikovi podatelny.

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

3. Pokud je dokument v analogové podob¢ vyfizen jinym zpisobem neZ odeslanim odpovédi
v listinné nebo digitalni podob& (nap¥. Gstné& — telefonicky nebo osobng, vzetim na védomi),
u€ini o tom zameéstnanec, ktery ho vyfizuje, na dokumentu ziznam, ptipadné k dokumentu
takovy zaznam pfipoji.

4. PisluSny zaméstnanec zaznamena v eSSL nebo samostatné evidenci dokumenti, jakym
zptisobem byl dokument, poptipad® spis vyfizen (dokumentem, postoupenim, vzetim
na védomi, zédznamem na dokumentu), kdy a komu bylo odesldno vyfizeni dokumentu.
U dokumentu, ktery byl vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede.

5. Zaméstnanec, ktery dokument, poptipadé spis vyfidil, jej oznadi spisovym znakem,
skartatnim znakem a skarta¢ni Ihiitou podle spisového a skartaéniho planu, ktery tvofi pfilohu
tohoto spisového fadu. Skartaéni lhita se oznaduje €islici a uréuje poétem let od 1. ledna roku
nasledujiciho po vytizeni dokumentu nebo po jeho uzavieni.

6. Soucasti vyfizeni dokumentu v digitdlni podob& v eSSL je jeho pievod do pfislusného
vystupniho datového formatu.

€18

Vyhotovoviani dokumentii

1. Dokument vyhotoveny obecnim tfadem a urdeny k odeslani obsahuje zahlavi, v némz je
uvedeno oznaceni obecniho Gfadu véetné adresy.

2. Dal3imi naleZitostmi vyhotoveného dokumentu jsou:

a) Cislo jednaci nebo evidenéni ¢islo ze samostatné evidence dokumentd,

b) cislo jednaci doruceného dokumentu nebo evidenéni &islo doruceného dokumentu
ze samostatné evidence dokumentli, pod kterymi je tento dokument evidovan u svého
odesilatele, je-li vyhotovovany dokument odpovédi na dorueny dokument,

¢) datum podpisu dokumentu,

d) pocet listd, jde-1i o dokument v listinné podobé,

e) pocet piiloh; u dokumentu v digitalni podob& se pocet pfiloh uveden jen v pkipadé, Ze ho
povaha dokumentu umoziiuje uréit,

f) pocet listi pifloh nebo pocet svazki pfiloh v listinné podob& a polet a druh pfiloh
v digitalni nebo jiné nelistinné podobg,

g) jméno, pifjmeni a funkce osoby povéiené jeho podpisem.

3. Dokument se zhotovi ve dvou totoZznych vyhotovenich, p¥i¢emzZ jedno si ponecha obecni
ufad a druh¢ se odesle adresatovi.

CL9

Podepisovini dokumenti a uZivani ufednich razitek

1. Dokumenty podepisuje statutarni zastupce nebo jiny povéfeny zaméstnanec. Pokud to
stanovi zvlastni pravni pfedpis, opatfi se podepsany dokument otiskem ufedniho razitka.



2. Vyhotoveny dokument v digitalni podobé& se podepisuje kvalifikovanym elektronickym
podpisem. Na dokumentu se tato skuteCnost uvede slovy ,.Podepsano elektronicky“ a
k podpisu se pfipoji kvalifikované elektronické ¢asové razitko. V piipadé, Zze dokument ma
byt oznacen Ufednim razitkem, je na misté otisku razitka vyjadiena tato skuteCnost slovy
,-otisk ufedniho razitka®.

3. Pokud existuje né€kolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozlisuji se pofadovymi
Cisly.

4. Obecni ufad vede evidenci ufednich razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
ptijmeni a funkce zaméstnance, ktery razitko pfevzal a uziva, datum pievzeti, datum vraceni
razitka, datum vytazeni razitka z evidence a podpis piebirajiciho zaméstnance.

5. Razitko se vyfazuje z evidence v ptipadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebo jeho
opotiebovani.

6. Obecni ufad vede evidenci certifikatti vydanych kvalifikovanymi poskytovateli sluzeb
vytvaiejicich divéru nebo akreditovanymi poskytovateli certifikaénich sluzeb, na nichz jsou
zaloZeny jim uZivané uznavané elektronické podpisy, uzndvané elektronické peceté a
uznédvané elektronické znaCky, do které zaznamena:

a) identifikacni ¢islo certifikatu,

b) pocatek a konec platnosti certifikatu,

¢) datum, €as a diivod zneplatnéni certifikatu,

d) nazev nebo obchodni firmu kvalifikovaného poskytovatele sluzeb vytvafejicich davéru
nebo akreditovaného poskytovatele certifikaénich sluZeb a stat, ve kterém je kvalifikovany
poskytovatel sluZeb vytvéfejicich diivéru nebo akreditovany poskytovatel certifikaénich
sluZzeb usazen, a

e) udaje identifikujici podepisujici nebo oznadujici anebo pecetici osobu.

CL 10

Odesilini dokumenti

1. Odesilani dokumentu zajist'uje povéfeny zaméstnanec na podatelng, ktera opatii odesilany
dokument naleZzitostmi potfebnymi k jeho odeslani.

2. Dokumenty se odesilaji postou, osobné&, datovou schrankou, piipadné jinym zplisobem.
Odesilani datovych zprav je zajist'ovano prostiednictvim eSSL.

3. Adresatovi se odesild prvopis vyhotoveného dokumentu, tj. origindlni dokument, ktery je
osvédfen vlastnoruénim podpisem nebo kvalifikovanym elektronickym podpisem osoby
ktomu opravnéné. Pro vykon spisové sluzby si obecni tufad ponechava stejnopis
vyhotovené¢ho dokumentu, tj. jedno ze shodnych vyhotoveni dokumentu nesouci s timto
dokumentem shodné autentizani prvky. Za stejnopis odeslaného dokumentu v analogové
podob&, ktery byl opatfeny razitkem a vlastnoruénim podpisem opravnéné osoby je
povazovan rovnéZ dokument v digitdlni podobé, ktery oprdvnéna osoba podepsala
kvalifikovanym elektronickym podpisem.

4. 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, se po vraceni pfipoji k pfisluinému spisu.



CL 11

Ukladani dokumenti

1. VSechny vyfizené spisy a jiné dokumenty obecniho ufadu jsou po dobu trvani skartaéni
lhiity uloZeny na misté vyhrazeném k uloZeni dokumentl, k vyhleddvani a pfedklédani
dokumentt a k provadéni skartacniho fizeni (dale jen ,,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji zpravidla ihned po jejich vyfizeni, pokud povaha véci nevyZaduje,
aby zaméstnanec mél vytizeny dokument déle. Dokumenty v analogové podobé& se pfedédvaji
do spisovny, dokumenty a spisy v digitdlni podobé a metadata dokumentii v analogové
podobé, evidovanych v eSSL, se pfedavaji do elektronické spisovny, ktera je souéasti eSSL.

3. Povéfeny zamé&stnanec pred uloZenim kontroluje uzavieny spis a vytizeny dokument, jsou-
li tiplné, zda jsou v eSSL nebo jiné evidenéni pomticce spravné zpracovany viechny povinné
udaje a zda jsou dodrzeny podminky uzavieni spisu.

4. Obecni ufad vede evidenci uloZzenych dokument a spisii obsahujici jejich struény obsah
(ptedmét, v&c), oznadeni piislusného spisového a skartaéniho planu, spisové znaky, skartaéni
znaky a lhuty. Pro dokumenty evidované v eSSL je tato evidence vedena prostfednictvim
tohoto systému, ostatni dokumenty jsou evidovany v archivni knize.

CL 12

Predklidani dokumentii uloZenych ve spisovné

1. NahliZeni do dokumentid je dovoleno pouze v pfitomnosti pracovnika spisovny. Obecni
ufad vede evidenci o nahliZeni a zapijcovani do dokumentu a spisi.

2. Dokumenty a spisy v analogové podob¢ se zapUj¢uji. Vyptjcovatel je povinen zabezpedit
jejich ochranu pfed poskozenim, zneuZitim nebo ztratou a dodrZet urdeny termin vraceni.
Do zaptijCenych dokumentli se nesmi nic dopisovat, opravovat, vymazavat ani provadét jiné
nepovolené upravy.

3. Nahlizeni do dokumentti v digitadlni podob&é je umoZnéno opravnénym Zadatelim
prostiednictvim eSSL, ktery zabezpe€uje rovnéz evidenci ptistupd (nahliZzeni do dokumenttt).
Opravnénému Zadateli se zobrazi poZadovany dokument nebo spis. Pokud neni moZné
predloZit mu k nahliZzeni cely dokument nebo spis, 1ze ho vytisknout (vytvofit neovéfenou
kopii), znecitelnit pasaze obsahujici citlivé nebo osobni Gdaje, a poté ho piedloZit.

4. Pfi ztraté, zniceni nebo poskozeni zaplij¢eného dokumentu nebo spisu v analogové podobg,
vyhotovi se zapis, obsahujici pfi¢iny, miru zavinéni a eventudlni nasledky ztraty nebo zniceni.
Dojde-1i k nevratnému poskozeni nebo zni¢eni dokumentu v digitalni podob& b&hem nahliZeni
nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, poznamena se tato skute¢nost v eSSL véetné ¢isla
jednaciho dokumentu, kterym bylo poskozeni nebo zni¢eni feSeno.

CL13

Vyrazovani dokumentu

1. Vyfazovani dokumenttl se provadi ve skartaCnim fizeni, pfi kterém se vyfazuji dokumenty
nadéle nepotiebné pro Cinnost obecniho Gfadu a pii kterém pfisludny archiv provadi vybér
archivalii. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty a spisy, kterym uplynula
skartaéni lhita, a razitka vyfazena z evidence.



2. Skartacni Fizeni se provede v kalenddinim roce nasledujicim po uplynuti skartani lhity
dokumentu, a to na zakladé skartaniho ndvrhu. Skartadni navrh za$le obecni Gfad
pfislunému archivu k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii.

3. Pracovnik spisovny vyhotovi seznam dokumenti a spist skartaéniho znaku ,,A* a seznam
dokumentii a spisi skartaéniho znaku ,,S“ (u dokumentl a spisti skartadniho znaku ,,V*
provede piedbéZny vyb&r a pripoji je dle charakteru oddélené k seznamu dokumentd ,,S*
nebo ,,A*), kterym uplynula skartaéni lhiita. V seznamech dokumentii a spisd, které uspoiada
podle spisovych znaki, uvede nazev dokumentii a spist, rok (rozsah let) vzniku dokumentu
nebo rok uzavieni spisu a skartani znak a lhiitu dle spisového a skarta¢niho planu
(viz ptiloha ¢&. 1). V pipadé dokumentd evidovanych v eSSL jsou seznamy sestavovany
z tohoto systému a jsou tvofeny podle schématu XML pro vytvofeni datového bali¢ku SIP,
ktery obsahuje metadata vyfazovanych dokumenti. Rozd&lovani dokumentl skartaéniho
znaku ,,V* v tomto piipadé odpada.

4. K takto vytvofenym seznamlm pfipoji pravodni dopis, ktery je nasledné podepsan
starostou obce a zaslan spolu se seznamy dokumentli (tzv. skartatni ndvrh) piislusnému
archivu.

5. PfisluSny archiv provede na zékladé pfedloZeného skartaéniho navrhu odbornou archivni
prohlidku dokumentti, spisi a wfednich razitek navrhovanych k vyfazeni. Po provedené
archivni prohlidce vyhotovi protokol o provedeném skartaénim izeni.

6. Dokumenty vybrané jako archivalie k uloZeni v archivu pfeda obecni ufad v dohodnutém
terminu pfisluSnému archivu. V ptipadé vybranych archivalii v digitalni podobé& pieda obecni
ufad jejich repliky a k nim néleZejici metadata do Narodniho digitalniho archivu.

PrisluSny archiv vyhotovi o pfedani Gfedni zdznam.

7. Po obdrZeni protokolu o provedeném skartaénim ¥izeni a nasledném uplynuti lhiity 15 dnt
pro piipadné podani namitek zabezpeéi obecni ufad znieni dokumentl a spisi navrzenych
ke zni€eni. Dokumenty v analogové podob& nebo ufedni razitka znehodnoti do podoby
znemoziujici jejich rekonstrukci a identifikaci obsahu. V p¥ipadé dokumentt v digitalni
podob& se provede jejich zni€eni smazinim z eSSL, samostatnych evidenci vedenych
v elektronické podob& a dalSich wloZzist. Obdobn& se postupuje pifi zniCeni dokumentid
v digitalni podobé, které byly vybrany jako archivalie a jejichZz repliky byly piedany
do Nérodniho digitalniho archivu.

CL 14

Ochrana osobnich adaji

Ochranu osobnich udaji v obci Vranovice upravuje ,,Smérnice o ochrané a zpracovani
osobnich udaji”, s niz byli seznameni v8ichni zaméstnanci obecného tGfadu.

CL15

Spisova rozluka

1. Pfi zruSeni obecniho ufadu se provadi spisova rozluka, kterou pfipravuje a provadi obecni
ufad pfed datem svého zruSeni, dokonéuje ji pravni nastupce.

2. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimZz uplynula skartadni lhita, se zafadi
do skarta¢niho Fizeni. Vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, jimz neuplynula skarta¢ni lhita,
se uloZi do spisovny pravniho nastupce.

3. Nevytizené dokumenty a neuzaviené spisy pfedd obecni ufad tomu, na koho pfesla
pusobnost k jejich vyfizeni.

10



Cl. 16

Vedeni spisové sluzby v mimo¥Fadnych situacich

1. Obecni ufad v ptipadé Zivelni pohromy, havarie anebo jiné mimofadné situace, v jejichz
disledku je znemoZné€no po omezené asové obdobi vykonavat spisovou sluzbu b&Znym
zpusobem, vede spisovou sluZzbu ndhradnim zptisobem v listinné podobé a eviduje dokumenty
ve zvla$ini evidenéni pomticce v listinné podobg, kterou je ndhradni evidence dokumenti.
Nahradni evidence se uzavie bezodkladné po ukon¢eni mimofadné situace.

2. Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné neZz 48 hodin, obecni ufad evidentné prevede dokumenty evidované v nahradni
evidenci do evidenéni pomticky, ve které obvykle dokumenty eviduje,

b) déle nez 48 hodin, obecni ufad je ponecha zaevidované v ndhradni evidenci a ty
dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci, eviduje v evidenéni pomicce, ve které
obvykle dokumenty eviduje.

3. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se uloZi ve spisovn& spolené
s ostatnimi dokumenty.

Q17

Jmenny rejstiik

1. Obecni ufad vede jako samostatnou funkéni ¢ast elektronického systému spisové sluzby
(dale jen eSSL) jmenny rejstfik v elektronické podob& uréeny pro automatické zpracovani
udaji o odesilatelich a adresatech dokumenti evidovanych v eSSL a pfipadné i o jinych
osobach, jichz se dokumenty evidované v eSSL tykaji a u nichz byla shledana potieba jejich
vedeni ve jmenném rejstiiku, a to alespori v rozsahu:

a) jméno a p¥{jmend, jde-li o fyzickou osobu,

b) jméno a pifjmeni, popt. dodatek odlisujici osobu podnikatele nebo druh podnikéani
vztahujici se zpravidla k této osob& nebo k druhu podnikani, jde-li o podnikajici fyzickou
osobu nezapsanou v obchodnim rejstiiku,

¢) obchodni firmu nebo néazev, jde-li o podnikajici fyzickou osobu zapsanou v obchodnim
rejstiiku nebo pravnickou osobu,

d) identifika¢ni ¢islo osoby, pokud bylo p¥idéleno,

e) identifikator datové schranky, pokud byla zfizena,

f) bezvyznamovy identifikator pro potieby vykonu spisové sluzby,

g) odkaz na dokument, jehoZ je osoba odesilatelem, adresatem nebo se ji jinak tykad a u néhoz
obecni Grad shledal potfebu vedeni odkazu, pfipadné odkaz na spis, jehoZ je takovy dokument
soucasti.

2. Obecni ufad pii pijeti a odeslani dokumentu ovéfuje spravnost a piesnost tdajii vedenych
ve jmenném rejstitku o odesilatelich a adresatech a doplni netplné tdaje dle rozsahu Gdaji
stanoveného pro vedeni jmenného rejstiiku ze zdroji souvisejicich s plnénim tkold v jeho
pusobnosti.

3. Osobou opravnénou k pfistupu do jmenného rejstitku je pracovnik podatelny a uétarny.

4. Udaje o fyzické osob& vedené ve jmenném rejstifku v elektronické podobé se vymazou
nejpozdé&ji po uplynuti tii let ode dne pfedani dokumenti a spist, ke kterym se udaje o fyzické
osobég vztahovaly, archivu nebo jejich zni¢eni.
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CL 18

Pravomoc piislusného archivu

1. PfisluSny archiv sleduje vykon spisové sluzby, ukladani dokumentd a postup pfi jejich
vyfazovéni. Zjisténé zédvady a nedostatky postihuje jako poruSeni povinnosti stanovenych
platnymi pravnimi pfedpisy. Za timto G¢elem mohou pracovnici archivu vstupovat do vSech
prostor spojenych s vykonem spisové sluzby.

Tento spisovy fad nabyva ucinnosti dne 28.4.2022

Ptilohy:
1. Spisovy a skarta¢ni plan
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Obec Vranovice, ICO 00283720 KEO4 1.9.1 SSLJDR08

Spisovy a skarta€ni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Nédzev Ihita
51 Dokumenty vedoucich ttvard, které nelze zafadit do jinych vécnych
skupin
51.1 Dokumenty starosty V/10
51.2 Dokumenty mistostarosty V10
51.3 Dokumenty tajemnika V10
51.4 Dokumenty vedoucich odbord Vv/i10
52 Spoluprice se stitnimi organy a jinymi subjekty
52.1 Soutinnost se spravnimi Ufady VI5
52.2 Soutinnost se samospravnymi Urady VI5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. \/
52.4 Clenstvi v spravnich radéch a dozoré&ich radach A5
52.5 Mikroregiony, pfeshraniéni spoluprace V/5
52.6 Kontakty se zastupitelskymi Gfady A5
52.7 Spoluprace s organy vykonné moci, organy tizemnich samospravnych celké
a jinymi organy:
52.7.1 Soucinnost s organy vykonné moci a jinymi organy V/i5
52.7.2 Soutinnost s orgény kraje vi5
52.7.3 Spoluprace s organy jinych obci (sdruZovani, svazky obcf) A5
52.7.4 spolupréce v rdmci EU (mimo programy) A5
52.7.5 Spoluprace s partnerskymi mésty A5
53 Organizace &élenéni a plsobnost tfadu
53.1 Systematizace Uradu A5
53.2 Statut, organiza&ni fad A5
53.3 Ostatnf vnitfni pfedpisy V/5
54 Kontrola a metodickd &innost v oblasti kontroly
54.1 Kontrola a metodické &innost v oblasti kontroly u obecniho Gfadu
54.1.1 Kantrola a metodické €innost v oblasti kontroly u obecniho Gfadu v AfS
samostatné pusobnosti
54.1.2 Kontrola a metodické &innost v oblasti kontroly u obecniho Gfadu v A5
pfenesené plisobnosti
54.2 Kontrola a metodické €innost v oblasti kontroly u pfispévkovych organizaci, A/5
jichz je obec zfizovatelem, a organiza&nich sloZek obce
54.3 Vefejnospravni kontrola
54.3.1 Kontrola hospodarent obce AJ10
54.3.2 Kontroly hospodafeni méstskych obvod, pfispévkovych organizaci a V/10
organiza¢nich sloZek obce
54.3.3 Vefejnaspravni kantrola: podidady S/10
54.3.4 Vefejnospravni kontrola: rozbory a vyhodnoceni AJ10
54.4 Kontrola usneseni uloZenych usnesenim zastupitelstva mésta a rady mésta V/5
54.5 Kontrolni a auditnf &innost:
54.5.1 Plany kontroIni &innosti - kratkodobé S/5
54,5.2 Plany kontrolni &innosti - dlouhodobé A/10
5453 Metodika vykonu kontrolni €innosti V/I5
54.5.4 Plany auditni Zinnosti - kratkodobé S5
54.5.5 Plany auditni &innosti - dlouhodobé A/10
54,5.6 Metodiky vykonu auditni €innosti VI5
54,5.7 Zpréva o internim auditu A/10
54,5.8 Kontrolni a auditnf ¢innost: poklady S/10
54.6 Kontroly viastni:
54.6.1 Kontroly viastni: rozbory a hodnocenf A/10
54.6.2 Kontroly viastni: podklady S/10
54.7 Kontroly ve spolupréaci s jinymi organy (souginnost a zpravy z kontrol)
54.7.1 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy (soutinnost a zpravy z kontrol): A10
rozbory a hodnoceni
54.7.2 Kontroly ve spolupraci s jinymi organy (soutinnost a zpravy z kontrol): S/10
podklady
55 Metodické materialy
55.1 Metodické materidly: viastni A5
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Skartacni
Znak a
Spisovy znak Nézev fhita
55.2 Metodické materidly: tistfednich spravnich Gradd S/5
55.3 Metodické materidly: samospravnych Gfadd S/5
55.4 Metodické materialy: ostatni S/5
56 Smlouvy (nejsou-li nediinou souasti pfislusnych dokumenti)
56.1 Smlouvy - vieobecnd V/i5
56.2 Smlouvy - obchodnf (hospodaiské) v/5
56.3 Smiouvy - ndjemnf S/5
56.4 Smlouvy - pojistovaci Vvi5
56.5 Smlouvy - GvErové v/5
56.6 Smlouvy - 0 vedeni G&tu V5
56.7 Smlouvy - darovaci V/I5
56.8 Smiouvy -0 dilo S/5
56.9 Smiouvy - kupni A5
56.10 Smilouvy - o poskytovani sluZeb VI5
56.11 Smlouvy o zprostfedkovani V/5
56.12 Smlouvy - komisionafské Vv/is
56.13 Smiouvy - vefejnopravni A5
56.14 Smiouvy - majetkopravni Al5
56.15 Smiouvy - kolektivni A5
56.16 Smlouvy - ostatni V/5
57 Statistika, vykaznictvi
57.1 Casové fady ukazatelli Vi5
57.2 Rogni vkazy, vyro€ni zpravy A5
573 Vykazy s krat3i neZ roéni periodicitou S5
57.4 Pomocny materia! ke statistice o s&itani lidi, domi a byt V/5
57.5 Jednorazové soupisy V/5
57.6 Podkadovy materiél k vykazim Si5
58 Automatizace, vypofetni technika
58.1 Informacni systém Gradu A5
58.2 Programova dokumentace S5
58.3 Provozni dokumentace, licence S/5
58.4 Projekty rozvoje ICT V/10
58.5 Elekironické podpisy a certifikaty S/5
59 Peti¢ni pravo V/10
60 StiZnosti, podné&ty a oznameni ob&and
60.1 Stiznosti, podné&ty a oznameni ob&anti v/5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
61 Ochrana obyvatelstva. Integrovany zdchranny systém, krizové Fizeni.
61.1 Ochrana obyvatelstva
61.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany A5
61.1.2 Spoluprace s ostatnimi orgény a subjekty (jednotky poZarni ochrany, VvI5
obtanska sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.)
61.1.3 Opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace, ukrytl, nouzové presiti  V/5
61.1.4 ﬁllgspodafeni s materialem civilni ochrany S5
61.1.5 Zafizeni civilni ochrany A/
61.1.6 Organizace Skoleni fyzickych a pravnickych osob S/5
61.1.7 Stanoviska obce jako dotéeného orgdnu ve stavebnim a Gzemnim fizeniz ~ A/5
hlediska ochrany obyvatelstva
61.2 Integrovany zachranny systém
61.2.1 Organizace Integrovaného zachranného systému Vv/5
61.2.2 Dokumentace Integrovaného zachranného systému. (havarijni S/5
planovani,cviteni, vzdélavani)
61.2.3 Koordinace zachrannych a likvidagnich praci A7)
61.2.4 Financovéni, ndhrady S/5
61.2.5 Zahraniénf pomoc V/5
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61.3 Krizové fizeni
61.3.1 Organizace krizového fizenf (bezpe&nostni rada, krizovy 5tab) A5
61.3.2 Krizové fizeni: Zvla3tni skute&nosti. vi5
61.3.3 Pfipravenost na krizové stavy (krizové planovéani, cvieni, vzd&lavani v S5
krizovém fizent)
61.3.4 Krizové situace (mimofadné udalosti, Zivelni pohromy aj.) A/5
61.3.5 Krizové fizeni: Financovani, ndhrady S/5
61.3.6 Humanitarni pomoc V/I5
61.4 Hospodarska opatfeni pro krizové stavy
61.4.1 Organizace systému hospodéFskych opatfeni pro krizové stavy V/5
61.4.2 Priprava hospodéaiskych opatfeni pro krizové stavy S/5
61.4.3 Realizace hospodarskych opatfenf pro krizové stavy VI5
61.5 Ochrana utajovanych informaci S/5
61.6 Cinnosti zvi43tnich organ( obce
61.6.1 Bezpec&nostni rada obce Vi5
61.6.2 Krizovy 3tab obce V/is
62 Zahrani€ni styky a cesty
62.1 Zahrani¢ni navitévy (organizace mimo vyGétovani) V/5
62.2 Zahrani¢nf pracovni cesty (organizace, zpravy mimo vytétovant) V/i5
63 Referendum, mistni referendum
63.1 VyhlaZeni, prib&h a vysledek referenda A10
63.2 Ostatni dokumentace referenda V/5
63.3 PouZité hlasovaci listky a Ufedni obalky referenda s/
63.4 Mistni referendum
63.4.1 Navrh na konanf mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaZeni V/10
referenda, zapisy komisi, vyhlaSeni vysledk hlasovani
63.4.2 Ostatni dokumentace v/5
63.4.3 PouZzité hlasovact listky a Ufedni obalky S/1
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
66 Pokuty (ukladani,hrazeni) S/5
67 Prestupky, spravnf delikty
67.1 Rozbory, hodnocenf A5
67.2 Evidence pfestupkd v/5
67.3 Prestupky - konkrétni pfipady V/i5
67.4 Spravni delikty podnikajicich pravnickych osob a fyzickych osob v/5
67.5 Spréavni delikty podle z&kona o obcich V/i5
68 Ochrana statnfho a sluZebniho tajemstvi v/5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S/5
70 Spisova sluzba
70.1 Skartatni fizeni A5
70.2 Podaci denik (jednacf protokol) Al5
70.3 Dorucovaci knizka S5
70.4 Rejstfiky k podacim denikiim A5
70.5 Jind pomocna evidence Vi5
70.6 Transakéni protokol A/l
70.7 Spisovy Fad, spisovy a skarta&ni plan, dal$i pfedpisy A/10
70.8 Protokol o ziraté spisu A5
70.9 Typovy spis elektronického systému spisové sluzby A5
70.10 Transakéni protokol Al
70.11 Spisova rozluka A5
73 Privatizace A/10
74 Vyznamenani, ceny obce, Eestné ob&anstvl A5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaj S/5
76 Propagacni éinnost
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obcf (v pFisludném archivu se A5

uklada jeden exempléar)
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76.2 Monitaring tisku, vystiizkové sluzba A/
76.3 Jiné formy prezentace obce V5
76.4 Fotografovani a filmovani (povoleni aj.) S5
79 Konference, porady, konzultace V5
82 Reklama
821 Reklama viastni vI5
822 Reklama cizi S/5
83 Obecné prosp&&né price vi5
84 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
84.1 Poskytovani informaci ze zakona S/5
84.2 Poskytovani informaci - vyhodnoceni A5
84.3 Kontakty se sd&lovacimi prostfedky, tiskavé konference S/5
85 Ochrana osobnich tidajil
85.1 Zé&znamy o &innostech zpracovani S/3
85.2 Zadosti dle platného zékona o ochran& osobnich Gdajti S/5
87 Dokumenty, které nejsou podnétem k tfednimu jednéni nebo nepfisiusi
k vyfizeni ohecnimu Gfadu
87.1 Dokumenty na védomi S
87.2 Postoupeni v&cn& nebe mistné nepfisludné zaleZitosti s
88 Dotace, grantova podpora
88.1 Dotace, grantova podpora V/10
88.2 Vyjadreni, stanoviska ke grantim a dotacim vi5
89 Pravni predpisy
89.3 Navrhy zékond v/5
89.4 Stanoviska k ndvrhiim pravnich predpisd vi5
91 Vefejné zakazky, vyb&rové Fizenf
91.1 Vefejné zakazky V/5
91.2 Vybérové fizeni \/E)
91.3 Vefejné zakézky financované z prostiedkd strukturalnich fondd EU v/10
a3 Pfedb&Zna ochrana orginem statnf spravy Vvi5
95 Ukladani sankci V/5
96 Vymahan{ pohledavek S/15
97 Ukony v rdmci netinnosti spravnich tfadi S/5
99 Nadace, Nadaéni fondy A5
101 Cinnost zastupitelstva, rady, vyborii a komisi
101.1 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li sougasti zapisu)
101.1.1 Podkladové materidly k jednénf zastupitelstva v/5
101.1.2 Podkladové materidly k jednani rady V/5
101.1.3 Podldadové materidly k jednani vybord a komisi V/5
101.2 Zapisy z jednéani v&etn& programu, usneseni, ptiloh a podkladt
101.2.1 Zépisy z jednéni zastupitelstva AJ10
101.2.2 Zapisy z jednani rady A10
101.2.3 Zapisy z jednani vyborl a komisi A/10
101.2.4 Zapisy z jednéni vietn& programu, usnesent, pfiloh a podkladd: zviastnich
organii obce
101.3 Evidence &lend zastupitelstva, rady, vybord a komisi A5
104 Vyhiagky a nafizeni obce
104.1 Obecné zavazné vyhlasky obce A/5
104.2 Nafizeni obce \/[3)
104.3 Nafizeni obce Vi5
105 Zastupovani obce a obecnfho tfadu
105.1 Rizen{ podle spravniho f4du soudnino A/10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni Zaloby) AJ10
105.3 Prévni zastupovéani ve finangnich zéleZitostech VI5
106 Dobrovolné svazky obci A5
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107 RegionAlni rozvoj AJ10
108 Evropska unie
108.1 EU - Region soudrznosti A10
108.2 EU - Nérodni rozvojovy plan V/10
108.3 EU - Operaéni programy V/10
108.4 EU - Regionélni rada A/10
113 Pfezkoumani hospodafenf Gzemnich samospravnych celk
113.1 Zprdvy o vysledku pfezkouméani hospodateni vykonaném krajskym Gfadem  V/10
113.2 Zprévy o vysledku pfezkoumani hospodaieni obce V/10
113.3 Pfezkouméni hospodafeni zemnich samospravnych celki - podklady S/10
115 Kontrola pInénf usnesenf (nejsou-li sou&asti zapisu)
115.1 Kontrola pin&ni usneseni (nejsou-li soutasti zapisu) - zastupitelstva A/S
115.2 Kontrola pnéni usneseni (nejsou-li sou¢asti zapisu) - rady A/5
115.3 Kontrola pInéni usneseni (nejsou-li sou¢asti zapisu) - vybor( a komisf A/5
117 Kvalifikace a vzdélavani pracovnikii
1171 Kvalifikace a vzdélavani V/10
117.2 Podklady pro vzdélavani (hmotné zajidténi $koleni, kurzi) S5
117.3 Adapta&ni programy zamé&stnanci ($koleni, kurzy) S/5
118 Pracovni pomér
118.1 Osobni spisy S/50
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v préci, prace piestas) SI5
118.3 Snizeni pracovniho tivazku S5
118.4 Vedlejsi €innost, dohody o provedeni prace, dohody o pracovni innosti S/5
118.5 Né&hrada Skody S5
118.6 Nemocenské a socidlni zabezpeteni pracovnik(, registr pojist&ncd S/10
118.7 Zdravotni pojisténi, registr pojisténcd S/10
118.8 Vybérova fizeni na obsazeni pracavnich mist S/5
118.9 Zadosti 0 zam&stnani SI5
119 ZéleZitosti pracovné pravni
119.1 Pracovni fad, pracovni kazefi Al5
119.2 Postihy podle zakoniku prace S5
119.3 Pracovné pravni spory V/10
119.4 Absence S5
119.5 Rozbory (stav, potty, platy zamé&stnanc( aj.) A5
120 ZaleZitosti &lenii obce, vyborii a komis§
120.1 Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvoln&ného &lena zastupitelstva S/5
120.3 Evidence Eestnych prohlaseni podle zakona o stfetu z&jmi
120.3.1 Evidence Eestnych prohl&3eni podle zakona o stfetu zajmi: oznameni S5
120.3.2 Zadost o nahlizeni do registru, pofizovani vypist a opist Sf5
120.3.3 Sdéleni nepravdivosti oznameni S/5
121 Mzdy, plijéky zaméstnancim
121.1 Platovy fad V/5
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarifli S5
121.3 Platy
121.3.3 Platy: podklady k odménéam S/3
121.4 Mzdové listy S/50
121.5 Daii z pFijmu fyzickych osob S/10
121.6 Vyplatni pasky S/5
121.7 PAjcky zaméstnancim Si5
121.8 Ostatni dokumenty (napt. srdzky ze mzdy, exekuce, insolvence) S/10
121.9 Stejnopisy evidenénich listd dlichodového zabezpe&eni S/3
122 Péte o pracovniky
1221 Bezpec¢nost a ochrana zdravi pii praci, pracovni Grazy, odSkodiovani

pracovnich Uraz(
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12211 Urazy smrtelné a t&zké A/10
122.1.2 Urazy - ostamf S/5
122.2 Dokumentace BOZP Vi5
122.3 Katagorizace praci S/5
122.4 Lékarské prohlidky S/5
1225 Osoby se zmé&né&nou pracovni schopnosti S/5
122.6 Zéavodni stravovani S/5
1227 Ochranné odévy a jiné soutéstky, sluZzebni odévy S5
122.8 Socialni fond S/10
122.9 Détské rekreace S/5
176 Rozpotty
176.1 Rozpottovy vyhled, finangni plan A10
176.2 Roeni rozpotty, rozpottova opatieni A/10
176.3 Rozbory o pln&ni rozpottd a finangniho hospodafeni A/10
176.4 Ostatnf dokumenty finan&niho hospodafeni S/10
176.5 Finangni vypofadan( a zavéretny ucet AJ10
177 Finanéni plany a rozpoéty pfFispévkovych organizacf
177.1 Finan€ni plany a rozpo&ty
17711 Finangni plany a rozpotty: méstskych obvodu. A/10
177.1.2 Finanéni plany a rozpotty: pfispévkovych organizaci V/10
177.1.3 Finantni plany a rozpotty: obchodnich spolecnosti, organizagnich slozek  Vv/10
177.2 \Tfks(:ﬁ akcionarskych prav A/10
177.3 Darfiova priznani za obec AI10
177.4 Transfery ze statniho rozpottu a jiné A/10
177.5 Fondy viastni a cizi A/10
177.6 Granty A/10
177.7 SdruZené prostiedky A10
177.8 Emise komunélnich obligaci A/10
177.9 Ostatni dokumenty o finan&nim hospodafeni prisp&vkovych organizac! S5
178 Dané, davky, poplatky
178.1 VZeobecné zaleZitosti statnich pfijma a pFijmd obei S/5
178.2 Jiné pifjmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
178.3 Rejstfiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkd v/5
178.4 Mistnf dané a poplatky S/10
178.5 Dafi z pridané hodnoty S/10
178.6 Dané placené obci S/10
178.7 Hazardnf hry si5
179 Vymahani pohledivek S/15
180 Konfiskace, propadnuti majetku
180.1 Konfiska¢nl zéleZitosti A/10
180.2 Propadnutl majetku (vladni nafizenf &. 15/1959 Sb. a zdkon &, 71/1959 Sb.) A/20
180.3 Propadnuti majetku z prozatimni spravy (vyhlaska &. 61/1986 Sb.) AJ20
181 Uetnictvi
181.1 Ugetni vykazy
181.1.1 Rotni Ggetni vykazy, ro&ni Géetnl zavérky, audit A10
181.1.2 Mésitni utetni vykazy, mésiéni GEetni z&verky S0
181.2 Ugetni doklady o vydajich a pt{jmech v hotovosti S/10
181.3 Faktury S/10
181.4 Ugetni doklady o nakladani s majetkem S/10
181.5 Inventérni karty hmotného majetku (kromé& z&sob nebo G&etnich pisemnosti  S/5
je nahrazujicich)
181.6 Seznamy &iselnych znaki nebo jinych symbol( a zkratek S/5
181.7 Ostatni Géetni dokumenty S/5
181.8 Utetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & nespinénych S/10

zévazkll
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181.9 Ucetni doklady z prostiedkii EU S/110
181.10 Vyugtovani z vhernich automatd Si5
181.11 Agenda dotaci Vi20
181.12 Uvéry, zéruky a dokumenty s obdobnou funkci S/5
181.13 Cenné papiry, akcie V710
181.14 Projek&né programové dokumentace pro vedeni Ggetnictvi V/10
201 Pldni fond
201.1 Vynéti zemé&délské pldy
201.1.1 Vynéti zemé&délské plidy ze zemé&dalského phdniho fondu A/15
201.1.2 Rozhodnuti o odvodech za vynati plidy ze zemé&dglského piidniho fondu A/l
201.2 Ochrana vyuZiti zemédélského plidniho fondu Vi5
201.3 Zmény kultur a vyuZiti ptdniho fondu
201.3.1 Zmény kultur a vyuziti pldniho fondu: odvady za odnéti ptidniho fondu S/10
201.3.2 Zmany kultur a vyuZiti padniho fondu: sankce VI/10
201.3.3 Zmény kultur a vyuziti pldniho fondu: n&pravna opatfeni na Gseku plidniho  A/10
201.4 g,i‘rt]ec\‘/léd a najmy zemé&délskych a lesnickych pozemk A/10
201.5 PouZiti zem&d&lské pldy k nezem&d&iskym G&ellim na dobu jednoho roku /5
201.6 Souhlas k navrhGim dobyvacich prostor(i A10
2017 Souhlas k navrhiim tras nadzemnich a podzemnich vedeni VI5
202 Pozemkové dpravy (lizemné planovaci dokumentace) vi5 ¥ / 10
203 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
203.1 UZivani plidy a jiného zemé&dalského majetku, podnikani v zemédaistvi
203.1.1 Evidence soukromé& hospodaficihe rolnika - fyzické osoby VI10
203.1.2 Evidence zemé&dg&lského podnikatele - fyzické osoby, pravnické osoby, A/10
zahrani€ni osoby
203.2 Rostlinolékarska péée S5
203.3 VinaFstvi V/I5
203.4 ZruSeni chmelnic S/5
203.5 Veterindrni opatfeni V/5
203.6 Plemenitba S/5
203.7 Vielarstvi V/5
203.8 Chov a ochrana zvifat V/5
203.9 Zivotisna vyroba VI5
204 Zemédélské prace (zajisténi) S/5
205 Zemédélské organizace a podniky Vi5
206 Myslivost
206.1 Uznani honiteb A5
206.2 Najemnfi smlouvy v/5
206.3 Myslivecké planovani a statistika V5
206.4 Oblasti pro chov zvéfe V5
206.5 Lovecké listky (evidence) S/5
206.6 Néhrada $kod V/5
206.7 Myslivecky hospodaf, myslivecka straz A5
206.8 Povolenf lovu ve zvlastnich pfipadech A5
206.9 Evidence honebnich spole€enstev A/10
206.10 Nehonebni pozemky A/
206.11 Chov zvé&fe v zajeti, lovecti dravci V/10
206.12 Chovatelské pFehlidky A5
207 Rybérstvi
207.1 RybArské reviry A/5
207.2 Rybniky rybnikafsky neobhospodarované A5
207.3 Planovani a rybéafské haspodafeni V5
207.4 Rybafsky hospodar a rybafska straz A5
207.5 Evidence rybérskych listkii S/5
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207.6 Rybafstvi - Nahrady Skod Vv/5
208 Posuzovani viivli na Zivotni prostfedf V/10
221 Lesnfi hospodaFstvi
2211 Pozemky urtené k pInéni funkci lesa
22111 ProhlaSeni pozemku za pozemek ur&eny k plnéni funkce lesa A5
221.1.2 Pozemky ur&ené k pInéni funkef lesa - rozhodnuti v pochybnostech A/5
221.1.3 Souhlasy k ndvrhiim izemné plénovaci dokumentace a k vydani tizemniho  A/5
rozhodnuti
221.1.4 Délenf lesnich pozemki A5
221.1.5 Odnétl pozemki k pin&ni funkci lesa A/5
221.16 Omezeni vyuzivani pozemki pro pIn&ni funkci lesa A/10
221.2 UZivan( les
22121 Dotasné omezeni nebo vyloueni vstupu do lesli V/5
221.2.2 Vyijimka ze zékazu nékterych &innosti v lese Vv/5
221.2.3 UZivani lesl - Stanoveni podminek sportovni akce VI5
22124 Uzivéni les( - Opatfeni k zabezpegeni osob a majetku V/10
221.3 Hospodafska liprava les(i
22131 VyhlaSeni zaméru zadat zpracovani lesnich hospoda¥skych osnov vi5
2214 Hospodafeni v lesich
221.4.1 Uznéni vyb&rovych stromli a lesnich porostli pro sbér semen A10
221.4.2 UloZeni opatfeni v pFipadech mimoradnych okolnosti v/5
221.4.3 Vyjimka z velikosti &i ife holé see \Y/[)
221.4.4 Povoleni del$ich [hiit pro zalesn&ni a zajist&ni kultur V/10
22145 Nesouhlas s t€Zbou v lesich bez pfevzaté lesni hospodéfské osnovy VI5
221.4.6 Vyjimka ze zkazu mytni t&8Zby v porostech do osmdesati let vaku V10
22147 Podminky a vySe nahrady lesni dopravy po cizich pozemcich VI5
221.4.8 Povéfeni vykonem funkce odborného lesniho hospodare A/10
22149 Udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce lesniho hospodére AI10
221.4.10 Souhlas s t&Zbou uznanych strom{ nebo porosttl vi5
221.5 Ochrana les(
2215.1 Opatfeni k odvraceni hroziciho nebezpedi vi5
22152 Opatfeni prati roz3ifeni Skiided vi5
22153 Opatfeni ke zlepSeni stavu lesa v/i5
22154 Lesni stréz A/10
221.5.5 Qdborni lesni hospodafi A/10
221.6 Stétni sprava lesh
221.6.1 Opatfeni k odstranéni zji§t&nych nedostatkd v/10
221.6.2 Dotace a prispévky na hospodafeni v lesich VI5
221.6.3 Pokuty v lesnim hospodafstvi S/5
221.6.4 Vyjimky ze zakonnych Ihit zalesnéni a zajisténi kultur A/10
230 Vodohospodaiské planovani A5
231 Vodni hospodatstvi
231.1 Realizace zékona o vodach a souvisejicich predpisd Vv/i5
231.2 Vaodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence vydanych rozhodnuti ~ A/5
231.3 Mimofadn4 opatfeni pfi nedostatku vody V5
231.4 Ochrana vodnich pomérG, vodnich zdrojti a vodnich dél A10
2315 Vodni toky, rybniky
2315.1 Vodnf toky, Eistota tokli a odpadnich vod, vypousténi nebezpe&nych vod V/I20
23152 Rybniky, nadrZe, vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti o kolaudaci, revize) V/20
231.6 Vodopravni dozor A0
2317 Vodopravni evidence (vEetné vodnich toki) AJ50
231.9 Protipovodriova ochrana
23191 Povodrfiovy plan obce A5
231.10 Hrani¢ni vody A20
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231.11 DUiIni vody, mineralni a lé&ivé vody V10
231.12 Revitalizace vodnich tok A20
233 Vodovody a kanalizace
233.1 Plan rozvoje vodovodil a kanalizaci A/10
233.2 Realizace zékona o vodovodech a kanalizacich Vi5
2333 Uzemné plénovaci dokumentace vodovod( a kanalizaci A0
233.4 Evidence vodovodi a kanalizaci
23341 Evidence vodovod(i a kanalizaci: majetkova A20
2334.2 Evidence vodovod(i a kanalizacl: provozni (zdznamy o zdrojich povichovych A/20
a podzemnich vod, vykresovd dokumentace, nakladové listy, cenové
kalkulace, plén kontrol jakosti vod, plan kontrol miry znegigténi odpadnich
vod, provozni denik a provozni fady)
2335 Ochrannd pasma vodovadnich Fadt a kanalizagnich stok
23351 Ochranna pasma A/20
2335.2 Vyjimky z ochrannych pasem AJ20
233.6 Vodné a stotné S/5
233.7 Cistimy odpadnich vod a kanalizace V/20
233.8 Kanaliza&ni fady Vi20
233.9 Technicky audit vodovodd a kanalizaci A5
233.10 Dozor na Gseku vodovodU a kanalizaci A10
23311 Nouzové zasobovéani vodou VI15
233.12 Vodovody a kanalizace: Sankce S/0
245 Ochrana ovzdusi
2451 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisi na ochranu ovzdusi A/5
2452 SniZovani emisf, stanoveni emisnich limitd S/5
2453 Poplatky za znecisténi ovzdusf Si5
245.4 Regulaénf opatfenf pfi inverznich stavech ovzdusi S/5
2455 Evidence stacionarnich zdroji \/[
245.6 Fond pro déti ohrozené znetisténim ovzdusi vi5
245.7 Spravni fizenf ndvrhova (poplatky za stfedni zdroje) vi5
245.8 Spréavni fizeni z Gfedni povinnosti (sankce) S/5
245.9 Dozor nad ochranou ovzdusi S/5
246 Ochrana pfirody
246.1 Realizace vyhlasky o chranénych &astech tzemi A5
246.2 Rozhodnuti o vyjimkach z chran&nych &asti ptirody A5
246.3 Chranéné asti pfirody vi5
246.4 Ochrana krajinného rézu, zasahy do vyznamnych krajinnych prvku A5
246.5 Rozhodnuti podle pravnich piedpis( na ochranu pfirody A/S
246.6 Vyjadreni ke stavham pro Gzemni fizenf vi5
246.7 Posuzovani viivii na Zivotni prostiedi (EIA) A5
246.8 Mezindrodni konvence o ochrané Zivotichl a rostlin (CITES) VI5
246.9 Sprévni fizeni v ochrané prirody A/10
246.10 Ostatni ochrana pfirody A5
246.11 Ekologicka vychova S/5
246.12 Qbéanska sdruZeni — Zadosti o informovani o zahajovanych spravnich S/5
246.13 gze%rggﬁcké nepuvodni druhy v/I5
246.14 VyhlaSovani (ruseni) pamatnych stromi A5
246.15 Kéceni dfevin rostoucich mimo les
246.16 StraZ ochrany pfirody \/5)
246.17 Rozhodnutf o pfestupcich podle zékona o ochrané piirody a krajiny VI5
247 Posuzovani vlivil na Zivotni prostiedi
247.1 Posuzovani viivil na Zivotni prostiedi: Vyjadreni EIA, SEA A/5
247.2 Posuzovani viivi na Zivotni prostfedi: Ostatni
247.3 Posuzovani projektové dokumentace
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247.3.1 Posuzovani viivil na Zivoti prostfedi. Posuzovani projektové dokumentace. V/5
247.4 Fond Zivotniho prostfedi V/i5
248 Prevence zavaZnych havérif a integrovana prevence — vyjadreni A5
249 Odpadové hospodafstvi
249.1 Spréavni fizenf navrhové - souhlasy k nakladani s odpady A5
249.2 Sprévni fizeni z Ufednf povinnosti (sankce, népravna opatfent, nafizeni A5
odstran&ni odpadu, zakaz ¢innosti)
249.3 Evidence odpadil a zafizeni (pGvodci, opravnéné osoby, dopravni firmy) A5
2495 Komunalni odpad S5
250 Geologie
250.1 Hornickd €innost
250.1.1 Souhlas s ddini EGinnosti A/10
250.1.2 Néhrada skod zplsobenych diini &nnosti VI5
250.2 Obnova Gzemi (rekultivace, revitalizace, regenerace, sanace) A/10
250.3 Dobyvéni vyhradniho loZiska A/10
250.4 Chrénéna loZiskova Gzemi
2504.1 Povolovéni staveb a zafizeni v chran&nych loZiskovych tizemich A0
250.4.2 stanoveni chranénych loZiskovych Gzemi A0
250.5 Stanoveni, zména a ru3enf dobyvaciho prostoru (vyjadreni) A/10
250.6 Omezeni vlastnickych prav k nemovitosti pfi provadéni geologickych pracf  S/5
250.7 Problematika vystupu dilnich plynt v/5
253 Zivnostenské podnikani:
253.1 Zivnostensky Grad
253.1.1 Zivnostensky Gfad: Metodické a organiza&ni pokyny a stanoviska V/10
253.1.2 Zivnostensky Gfad: statistiky, rozbory V/10
253.1.3 Zivnostensky Gfad: Organiza&ni z&leZitosti V/10
253.1.4 Zivnostensky Gfad: fizenf o mimoFadnych opravnych prostfedcich V10
253.2 Zivnostenské opravnani
253.2.1 Zivnostenské opravnéni: ohlaseni Zivnosti a zadosti S/10
25322 Zivnostenské opréavnini: ozndmenl zmén, informaéni povinnost S/10
253.2.3 Zivnostenské opravnéni: zmény a Fizenf z moci dredni S/10
253.24 Nevznilda Zivnostenska opravnéni S/5
253.3 Zivnostensky rejstfik
253.3.1 Zivnostensky rejstfik: Gfednf vypis, opis, potvrzenf VI5
253.4 Sankce a kontroln{ &innost
253.4.1 Kontrolnf &innost V/10
253.4.2 Sankenf fizenf (pokuty, zruSeni, pozastaven) Vv/10
253.4.3 Rizeni o pfestupcich V10
254 Hospodafeni a sprava majetku
254.1 Evidence majetku:
254,11 Obecni pozemky A/5
254.1.2 Obecni budovy A5
254.1.3 U pfispévkovych organizaci a pravnickych osab, jejichZ zfizovatelem je obec A/S
254.2 Inventarizace majetku
254.2.1 Dil&i inventurni soupisy, podklady S5
254.2.2 Vyslednd zprava A5
254.3 Hospodafeni s majetkem obce
254.3.1 Nabyvani majetku (koup&) A5
254.3.2 Pfevod majetku (prodej, darovani, sména) A/10
254.3.3 Pievod prava hospodafeni s majetkem A/10
254,34 Prondjem a vyplijtky nemovitého majetku. S/10
254,35 Rekonstrukce a modernizace majetku A5
254.3.6 Opravy a Udrzba majetku S/5
254.3.7 Zatizeni majetku (dluhy, v&cnda bfemena, zastava) S/5
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254.3.8 Pojist&ni majetku S/10
254.3.9 Vyfazovani majetku SI5
254.3.10 Zébor, uZivani majetku obce Si5
254.3.11 revize, kontroly a prohlidky majetku Si5
254.3.12 Skody na majetku, $kodnf komise
254.3.12.1 HiaSeni, protokoly, vykazy, ndhradové fizeni u Skod velkého vyznamu A/10
254.3.12.2 Skody ostatnf S/5
254.3.12.3 Zapisy $kodni komise S/20
254,3.13 Sprava movitého majetku S/5
254.4 Bytovy majetek
254.4.1 Hospodafeni s byty (pfidélovani, sména byt() S/10
254.4.2 Modernizace a adaptace bytd S/5
254.4.3 Najemné S/5
255 Nebytové prostory
255.1 Pfid&lovani S/10
255.2 Najemné S/5
256 Péte o vefejné prostory V/10
257 Majetkova Gtast obce V10
260 Pohfebnictvi, evidence hrobii
260.1 Pohfebnictvi \/5)
260.2 Evidence hrobl A/5
276 Doprava
276.1 Koordinace dopravy, zabezpeteni dopravni obsluZnosti
276.1.1 Integrované dopravni systémy A/10
276.1.2 Dopravni priizkumy A10
276.2 Jizdni rady SI5
276.3 Mechanizace nakladky a vykiadky S/5
276.4 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, Gekarny, zastavky, stanovidté V/5
276.5 Stéatni odborny dozor na dodrZovani podminek provozu vozidel na pozemnichS/5
komunikacich
276.6 Rozvoj motorismu S5
276.7 Ziskéavani a zdokanalovani odborné zplsobilosti k fizeni motorovych vozidet
276.7.1 Registrace provozovani autoskol, odvolani k registraci provozovani autoskol, V/10
zmény a odnéti
276.7.2 Ziskéavéani a zdokaonalovani odborné zplsobilosti k fizeni motorovych vozidel: V/5
Statni dozor ve vécech upravenych zakonem
276.7.3 Odborna zplisobilost ugitel(i auto3kol V/10
276.7.4 Ziskéavéani a zdokonalovani odborné zplsobilosti k fizeni motorovych vozidel: S/10
Kontrola zku3ebnich komisaf(
276.7.5 Od\{oléni proti rozhodnuti ve véci odborné zplsobilosti k fizeni motorovych  S/10
276.7.6 \Sl;%ﬁsgllovéni vycvikového vozidla pro pouZiti k vycviku v autoskole a zmény v S/5
jeho uZivani
276.1.7 Zafazeni Zadateld o fidi&ské opravnéni k zav&recnym zkoudkam S/5
276.7.8 Osvéd&eni profesni zplisobilosti fidite S/5
276.7.9 Protokoly o zkou3kéch Zadatel( o fiditska opravnéni S/20
276.9 Doprava: Eurolicence S/5
276.10 Bezpeénost silniéniho provozu V/5
277 Silni¢ni doprava
277.1 Néakiadni pfeprava
277.1.1 Nékladni preprava: Stanovisko k vydani a odebréni koncese S/10
277.1.2 Nékladni preprava: Povaleni pro dopravni &innost, kterd neni Zivnosti S/5
277.1.3 Povoleni k provozu nékladnich vozidel o sobotach a nedélich S5
277.1.4 OsvédEeni o zkouskach odborné zplsobilosti v nakladni dopravé S5
277.1.5 Finan&ni zplsobilost k provozovani nakladni dopravy S/5
277.1.6 Néakladni preprava: Sdéleni o vozidlech k vykondvani dopravy S5
277.2 Pfeprava osob

11/17



Obec Vranovice, ICO 00283720

Spisovy a skartacni plan

KEO4 1.9.1 SSLIDR08

Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nézev thita
277.21 Pfeprava osob: Stanovisko k vydani koncese S/10
277.2.2 Licence k provozovani pravidelné autobusové dopravy vi5
277.2.3 Pavoleni k pfepravé osob, ktera neni Zivnosti S/5
277.2.4 OsvédEeni o zkouSkach odborné zplsobilosti k dopravé osob S/5
277.25 Smlouvy o zavazku vefejné sluzby S/5
27726 Finangni zpiisobilost k provozovani dopravy osob S/5
27727 Sdéleni o vozidlech k vykonavani dopravy S/5
277.3 Taxisluzba
27731 Taxisluzba: Odbornd zplsobilost, zkousky S/15
277.3.2 Evidence vozidel taxisluzby S/10
277.4 Nemotorova doprava S/5
278 Technika silniéni dopravy
278.5 Osvédteni k provozovén( stanic technické kontroly S/10
278.6 Osvé&dtenf k provozovani stanic m&feni emisi S/10
278.7 Odvolacf fizenl ve v&ci osv&dE&eni k provozovani stanic méfenf emisi S/10
279 Mé&stska doprava
279.1 Osvé&dEeni o oprdvnéni podnikanf v méstské hromadné dopravé S5
279.2 Mé&stskd doprava: Odvolaci fizeni S5
280 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich
280.1 Stavby a ruSeni silnice nebo mistni komunikace A10
280.2 Pozemni komunikace, provoz na pozemnich komunikacich: Pfiprava plant  V/10
investic a velkych oprav
280.4 Dopravni inZenyrstvi (stanoveni dopravniho zna&eni) S/5
280.6 B&#né tdrzba pozemnich komunikacf a mostt(i S/5
280.7 Zimni Gdrzba pozemnich komunikaci S/5
280.8 Objizdky, uzavirky pozemnich komunikacf a jina rozhodnuti S/5
280.9 Odvolani proti rozhodnuti tykajicich se pozemnich komunikaci V/10
280.10 Zvlastni uZivani pozemnich komunikaci S/5
280.13 Stavebni a kolaudatni fizeni pozemnich komunikaci A/20
280.14 Evidence, kategorizace a zmény v siti pozemnich komunikacf A1D
280.15 Cyklostezky vi5
280.16 Nemovitosti
280.16.1 Pfipojeni pozemnf komunikace nebo sousedni nemovitosti na pozemni A/10
komunikaci
280.16.2 Zfizovani vécnych biemen A0
280.17 Poz’emm’ komunikace, provoz na pozemnich kamunikacich: Reklamni S5
280.18 E?Jrzifa(rer?ri\i komunikace, provoz na pozemnich komunikacich: Kontrolni vaZeni S/5
280.21 Povéfeni osob opravn&nych k zastavovani vozidel S/5
280.22 déleni, podminénf, omezeni, odnati a vracenl fiditského opravnéni, zrugeni S/5
jeho podminénf nebo omezeni
280.23 Pfezkouméni zdravotni zplsobilosti drZitele fidigského opravnéni S/5
280.24 PfezkouSeni drzitele fiditského opravnéni z odborné zpdsobilosti S/5
280.25 Registr Fidicd, vydavani dat z registru fidicG a z evidenénich karet fiditt S/20
280.26 Neplatné Fidi¢ské priikazy S/
281 Ostatni obory dopravy
281.1 Zelezni&ni doprava Vi5
281.2 Letecka doprava vi5
281.3 Vodni doprava Vi5
281.4 Ostatnf doprava (pasova, potrubni, lanova atd.) VI5
282 Statni odborny dozor
282.1 Statni odborny dozor v nékladni dopravé \/5
282.2 Statni odborny dozor v osobni dopravé V/5
282.3 Statni odborny dozor na pozemnich komunikacich V/5
283 Evidence motorovych vozidel
283.1 Spisy odhla3enych a vyfazenych motorovych vozidel S/5
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283.2 Seznam vydanych technickych priikazi motorovych a pfipojnych vozidel S/15
283.3 Zaznamnik schvalovani technické zplisobilosti a pfid&lovani Gfednich Eisel  S/15
283.4 Schvalovéni technické zplisobilosti jednotlivé vyrobenych, pfestavénych neboS/10
jednotlivé dovezenych vozidel
283.5 Zasilani zmén a eviden&nich dokladt vozidel S/1
302 Tréni agenda S/5
303 Sit’ podniki, prodejen,, provozoven, sklad a trhil V/5
306 Cestovni ruch
326 Uzemné planovaci dokumentace
326.1 Uzemni plany A/10
326.2 Urbanistické studie A/10
327 Uzemné planovaci podklady V10
328 Uzemni rozhodnuti
328.1 Rozhodnuti o chranéném Gzemi A5
328.2 Rozhodnuti o stavebnf uzavére AS
328.3 Rozhodnuti 0 umisténi stavby A/S
328.4 Rozhodnuti o déleni a scelovani pozemki VIS5
3285 Odvolanf proti izemnimu rozhodnuti vI5
329 Opravnéni k projektové ¢innosti A/10
330 Stavebni povoleni a dal3i spisy vEetné dokumentace, tykajici se stavby V/5
(kolaudace, zmény stavby, zmény v uZivani stavby, udrfovaci prace,
odstranéni stavby)
331 Povoleni terénnich tprav, nékterych praci a zafizeni VI5
332 Statni stavebni dohled S/20
333 Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A5
334 Stavebnf Gfady V/10
335 Vstup na cizi nemovitosti S/5
336 Souhlas k vydan{ stavebniho povoleni pro specialni stavby A/10
337 Rozhodovani stavebnich tradil podie zvlastnich pfedpisi V/10
338 Sankce podie stavebniho zikona S/5
339 Pfezkoumani pravomocnych spravnich rozhodnuti mimofadnymi \/3
opravnymi prostredky
340 Radonovy program Vi5
341 Program obnovy venkova V10
401 Kuitura
401.1 PéZe o obtanské zaleZitosti S/5
401.2 Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné vefejné V5
401.3 5;0(g§l:gszci kursy a jiné kulturné vychovné akce V5
402 Organiza&nf zAleZitosti kulturnich zafizeni V5
403 Kulturni instituce a zafizeni
403.1 Divadla V5
403.2 Knihovny V/I5
403.3 Muzea a galerie VvI5
403.4 Ostatni V/i5
405 Autorsky zakon (odvolaci Fizenf) Vi5
406 Neziskovy sektor (nepriifezové &innosti) VvI0
407 Povolovani verejné produkce V/i5
408 Tisk, rozhlas, televize a film Vi5
409 Neprofesionalni umélecké aktivity Vi5
410 Kroniky AI10
411 Péte o kulturni pamétky
411.1 Péce o kulturnf pamatky, pamatkové rezervace, pamétkové zény, pamétkova A/10
ochranna pasma, véetné evidence
411.2 Prohl&3eni Ministerstva kultury za kulturni pamaétku, pamétkovou rezervaci, A/30
pamatkovou zénu, pamétkové ochranné pasmo
411.6 Evidence kulturnich pamatek A/10
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411.8 Trvalé pfemist&ni movité kulturni pamatky z vefejn@ pFistupného mista A5
411.9 UZivani kulturnich pamatek a narodnich kulturnich pamatek A10
411.10 Archeologické vyzkumy V/5
411.11 Pfispévky viastnikiim pamatek V/10
431 Véci cirkvi a naboZenskych spole&nosti V/10
432 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafizeni (stanoviska a vyjadienf)  A/20
451 Skoly a $kolsk4 zafizeni
451.1 Skoly a Skolska zafizenf zffzend obci vi5
451.3 Zfizovact listiny 3kol a $kolskych zafizeni A/10
451.4 Konkursni fizeni na obsazenf funkci feditelli 3ko! a Skolskych zafizenf vi5
zfizovanych obci
452 Soukromé a cirkevni §koly Vi5
453 Skolsky rejstiik
453.1 Zadosti 0 zépis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V5
453.2 Vyjédrenf k udéleni vyjimek z pottu 3kol, d&ti a Zakd ve Zkole S/5
453.3 Vykazy Skol a 3kolskych zafizeni V/5
453.4 Viyroéni zpravy 3kol, jejichZ zfizovatelem je obec A5
455 Pasportizace $kol AJ10
456 Ceska Zkolni inspekce
456.1 InspekEni zpréavy a protokoly o &innosti 3kol a 3kolskych zafizenf V/5
456.2 Opatfenf pfijaté na zaklad& vysledkd kontroly €31 u kol a Skolskych zafizeni S/10
457 MiadeZ, sport
457.1 Rozvoj sportu a aktivit déti a mladeze S/10
457.2 Provozovani zafizeni slouZicich d&tem a miadezi S0
526 Zdravotmicka soustava
526.1 Zafizeni a organizace zdravotnické soustavy \/E)
526.2 Registrace nestatnich zdravotnickych zafizeni V/10
526.6 Zdravotnicka zafizeni zfizovana obci \
527 Pfirodni 1é€ebné l14zné a prirodnf lé&ebné zdroje pro zdravi A5
528 Hygienicka sluzba V/5
531 Lé&iva, navykové a omamné latky
531.1 Evidence nakladani s navykovymi latkami S/5
531.2 Navykové latky (alkoholismus, tabakismus, drogy) V/10
531.3 Omamné latky V/10
532 Zachranna sluzba Vi
533 Uzemni znalecka komise V/10
534 Zdravotnicka dokumentace prevzata od zdravotnickych zaFizeni S/100
zrudenych bez pravnich nastupcii
535 Ambulantni karty pfevzaté od zdravotnickych zafizeni zrufenych bez  $/10
pravnich nastupci
536 Ockovani (kalmetizace aj.) V/10
537 Odvolani proti Iékafskym posudkiim S/5
552 Mimodstavni socialni péte
562.1 Vykon opatrovnictvi S5
552.2 Davky zdravotn& postizenym a starym ob&antim S/15
552.3 MimoFadné vyhody pro obany zdravotné postizené S/5
553 Socialni sluZby
553.1 Rizeni, kontrola a rozvoj na Gseku socidlnich sluzeb V/10
553.2 Zafizen( socidlnich sluZeb
553.2.1 Zafizeni socidlnich sluZeb: Zfizovani A5
553.2.2 Zafizeni socialnich sluZeb: Skoleni zam&stnanct S/5
553.2.3 Zafizeni sociélnich sluZeb: Organiza&ni a provozni zaleZitosti, metodika S/5
553.2.4 Zafizeni socidlnich sluzeb: Pfijiman{ osob do zafizenf socialnich sluZeb S/5
553.3 Odvoléni proti rozhodnuti na tseku socidlnich sluzeb S/10
555 Pé&e o rodinu
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Spisovy a skarta¢ni plan

Skartaéni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihiita
555.1 Socialnf péte V/10
555.2 Socidlné pravni ochrana

555.2.1 Sociélné pravni ochrana: Dokumenty postoupené, dokumentace déti, které S/3

doséhly zletilosti
555.2.2 Socialné& pravni ochrana: Odvolani proti rozhodnuti V/10
555.2.3 Socialn& pravni ochrana: Dokumentace se spisovymi znatkami Om, Nom,  V/10
555.3 gggtounské péte S/10
555.4 Pené&Zité a vécné davky S/15
556 PéCe o spoledensky nepfizplisobené ob&any

556.1 PéCe o spolegensky nepfizplisobené ob&any: Pen&Zité a vécné davky S/15

556.2 Péte o spoleensky nepfizplisobené ob&any: Pomocna evidence S/5
557 Zalefitosti narodnostnich mensin Vis
559 Déavky socidlni péée

559.1 Odvolani proti rozhodnuti na Useku davek socialni péde S10

559.2 Dévky pfi nedostatetném pfijmu S/10
581 Organizace poZarni ochrany

581.3 Spolupréce s ostatnimi organy a organizacemi (Hasi&sky zachranny sbor CR,V/5

sbory dobrovolnych hasi& aj.)

582 €innost poZadmi ochrany

582.4 Skoleni a odborn4 pFiprava pracovnikd o poZarni ochrané S/5

582.5 Prevence paZarni ochrany S/5

582.6 Bezpelnostni a jin4 opatieni S/5
583 Jednotky poZarni ochrany

583.2 Odhorné pfiprava jednotek poZarni ochrany S/5

583.3 Vyzbroj jednotek pozami ochrany S/5
585 Vieobecné prostfedky poZarni ochrany S/5
602 ShromaZdovani \/[5
603 ZéleZitosti vojenskospravni

603.1 Odvodni fizeni S/5

603.3 Vojenské tjezdy ASS

603.4 Pfiprava ob&an( k obrané statu Vv/5
604 Uzemf obce a jeho zm&ny

604.1 Uzemni zmény A/10

604.2 Méstské obvody, méstské Sasti A/10

604.3 Slu€ovéani a rozdélovani obci AJ10

604.4 ZaleZitosti statnich hranic A10
605 Evidence obyvatef

605.1 Evidence obyvatel

605.1.1 HlaSenf evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpisobilosti k pravnim V/5

ukonlim, zakaz pobytu)

605.1.2 Ostatni hlaSenf (narozeni, manZelstvi, umrti, rozvody, st&hovani aj.) S/l
605.2 Néarodnostni menginy V/5
605.3 Uprchlici V/i5
605.4 Rozhodovéni o zru3eni trvalého pabytu V/i5
605.5 PiihlaSovaci listek k trvalému pobytu S/50
605.6 Evidence vydanych potvrzeni o zm&né mista trvalého pobytu S/

606 Statni obtanstvi
606.1 SloZeni statoob&anského slibu V/10
606.2 Cestné prohlaZeni o stAmim ob&anstvi V/100
606.3 Stanoviska a vyjadreni V/10
606.4 Z4dosti 0 osvédEeni stamiho ob&anstvi CR (kopie) S/
607 Matriéni zaleZitosti
607.1 Matriky a shirky listin
607.1.1 Narozeni AJ100
607.1.2 Manzelstvi Af75
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Spisovy a skartacni plan

Skartaénf
znak a
Spisovy znak !Vézev thita
607.1.3 Umrti Al75
607.1.4 Opisy matriénich dokladd, vypisy z matrik S/3
607.1.5 Oznameni pro zapisy do zvi&stnich matrik S/3
607.1.6 Potvrzeni z matriéni knihy nebo sbirky listin S/3

607.2 Matriéni dokdady do ciziny S/3

607.3 Osvedtovani zplsobilosti k uzavieni manZelstvi S/3

607.4 Rozhodovéani v matriénich vécech Vi5

607.5 Dozor a kontrola vedeni matrik vi5

607.6 ZaleZitosti matrik&fh a matriéni obvody vI5
608 Zména jména a pifjmeni AJ20
609 Ovéfovani opisi listin a podpisd na listinach, vypisy CzechPOINTU S/10
610 Archivy a archivnictvi v/5
611 Hospodarsko-provozni zéleZitosti

611.4 Telefon, rozhlas, televize a jiné véci spoijli S/

611.5 Kancelarska technika S/5

611.8 Vozovy park S/5

611.9 Objednavky pro zajisténi hospodafsko-provozni ginnosti S5
612 Néazvy ohci, ulic a vefejnych prostranstvi A5
613 Cislovani dom

613.1 Cislovani domii A5

613.2 Informace o &islovani domi si3
614 Ochrana vefejného pofadku

614.1 Organizaéni a vécné problémy vefejného pofadku na jednotlivych Gsecich /5

614.2 Obecni policie

614.2.2 Utedni zéznamy o vykonu méstské policie V10

614.2.3 Dokumenty ve véci vykonu rozhodnuti S/5

614.2.4 Osvédteni straznik( méstské policie (vydani, pozastaveni platnosti, S/
odejmuti, vracent)

614.3 Ochrana vefejného porédku: Souginnost s jinymi organy a organizacemi S/5
615 ZaleZitosti bezpe€&nostné spravni S/5
616 Zpravy a informace o ob&anech

616.1 Zpravy a informace o ob&anech S/5

616.2 Vyjadreni k osob& Zadajiciho (Zadost o zbrojni prikaz aj.) S/5
617 Statni, obecni znaky a symboly

617.1 PouZivani statnich a obecnich znakd a symboll \'/

617.2 Znaky, barvy a prapory obce A5

617.3 Pecetidla a razitka

617.3.1 Pecetidla A5
617.3.2 Razitka VIS5
619 Shirky

619.1 Vefejné sbirky .
620 Ztraty a ndlezy S/3
622 Cestovni doklady

622.1 V3eobecna agenda V/5

622.2 Rozhodovénf v oblasti cestovnich dokladii V/10

622.3 Zédost o vydani cestovniho dokladu S/15

622.4 Zmény udajd v cestovnich dokladech S/15

622.5 Vstupni protokol, vystupni protokol (pasy) S/5

622.6 Zpréva vstupni davky (pasy) S5
623 Ob&anské prikazy

623.1 Rozhodovani v oblasti ob¥anskych prikazi S/10

623.2 Z4dost o vydanf ob&anského prikazu S/15

623.3 Ohla3eni ztraty, odcizenf, po3kozeni ob&anského prikazu S/5

623.4 Evidence odcizenych a ztracenych ob&anskych priikaz( S/5

16/17



Obec Vranovice, ICO 00283720 KEO4 1.9.1 SSLIDR08

Spisovy a skarta¢ni plan

Skartacni
znak a
Spisovy znak Nézev Ihiita
623.5 Evidence vydanych potvrzeni o ob&anském priikazu S/5
623.6 Protokol o ukongeni platnosti ob&anskych prikaz( S/1
623.7 Obganské prikazy: Vstupni protokol, vystupni protokol S/5
623.8 Obganské prikazy: Zprava vstupni davky S/5
623.9 Potvrzenf 0 zm&né trvalého bydli3t&, o zm&na stavu sfatkem, zména S/l
pfijmeni a o ob&anském prikazu
623.10 Protokoly o zni&enf ob&anskych priikazd S/10
624 Evidence dokumentd zvefejnénych na ufedni desce S/i
625 Agendy CZECH POINTu
625.1 Pisemné Zadosti o vypis z rejstriku trestd vEetné Ufedn& ovéfenych pinych  S/6
moci
625.2 Evidence provedenych konverzi dokumentti S0
625.3 Zadosti o vypis z informatniho systému vefejné spravy S/5
625.4 Zadosti o vypis — ostatni S/t
626 Volby
626.1 Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohla3eni kandidata AJ10
vEetng podkladi ke kandidatni listing a piihla3ce k registraci, petice,
dokumentace o vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o
registraci kandidatni listiny, rozhod
626.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hlageni vysledk voleb v obci AJ10
626.3 OrganizaZné technické zabezpeteni voleb S/5
626.4 Ostatni volebni dokumentace \/[3
626.5 Seznamy volil S/5
626.6 PouZité hlasovaci listky a volebni obalky Sn
627 Volby pfisedicich u soudu A5

Podet zaznamii: 854
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