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Uvodni ustanoveni
1. Tento spisovy a skatai fad se vydava na zakkd@ 66 odst. 2 zakon&a 499/2004 Sb.

o archivnictvi a spisové sluZla o zngné nekterych zakon, v souladu s vyhlaskoti 646/2004
Sh. o podrobnostech vykonu spisové sluzby.

2. Ma platnost pro Obecnfad Kostelni Radau(dale jen ,iad“) a je zavazny pro vSechny jeho
zanestnance.

3. Spisovou sluzbou se rozumi zajist odborné spravy dokumeéntoslych a vzeSlych z
¢innosti Gadu, popipact z ¢innosti jeho pravnihofedchidce, zahrnujici jejicktadny gFijem,
evidenci, rozdlovani, okh, vytizovani, podepisovani, odesilani, ukladani #axgvani ve
skart&nimtizeni a to ¥etné kontroly €chtocinnosti.

4. Za dokument se povaZzuje kazdy pisemny, obrazwakovy, elektronicky nebo jiny zaznam,
at’ jiz v podolg analogové&i digitalni, které jsou doiadu dordovany nebo vznikaji z jeho
¢innosti.

5. Spisova sluzba se vykonava pisemnou formou redbktronickou formou za pouZiti
vypocetni techniky.

6. Zakladni pojmy:

- spisovna je prostor, kam se ukladaji tigené dokumenty ifddu do doby uplynuti jejich
skarta&nich lhit

- skarta¢ni Ihita je doba, po kterou jsou dokumenty uloZeny Feadl

- spisovy znakje znak, vyjadujici vécné zéazeni pisemnosti ve struktuifedni dokumentace
- skarta¢ni znak ,A" (archiv) oznaéuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skaita
fizeni vybran jako archivalie k trvalému uloZeni Si&tniho okresniho archivu v Jimchow
Hradci. Skartani znak ,S" (stoupa) ozn&uje dokument bez trvalé hodnoty, jenZz bude ve
skart&nim fizeni navrzen ke z&eni. Skarténi znak,V* (vybér) ozn&uje dokument, ktery
bude ve skartaim fizeni posouzen a rodén mezi dokumenty se skattam znakem ,A"
nebo mezi dokumenty se ska&ran znakem ,S*.

- skartaéni plan je seznam typ pisemnosti rotidénych do ¥cnych skupin s vyzri@nymi
spisovymi znaky a skartaimi znaky a litami.

- skartaéni Fizeni je proces,  némz se z viazenych pisemnosti ogdji archivélie od
pisemnosti bezcennych.



Cl. 2
Prijem dokumenta

1. Dokumenty doréené do adu fFijima powiena osoba (hospoika), ktera za stav spisové
sluzby odpovida.

2. Pogtena osoba zkontroluje, zda souhlasigbdisti a giloh dokument a vSechna dotena
podani v den, kdy byla darena do tadu, opafi otiskem podaciho razitka. Po zaevidovani je
preda k vyizeni.

3. Pokud je v adrese na obalce dokumentu uvedenprwidam mist jméno a pijmeni
zanestnance, feda se mu neotesny. Zjisti-li adresat po otéeni zasilky, Ze obsahuje
dokument @edniho charakteru, zabezpgeho dodaténé zaevidovani. Pokud je dokument
Ufedniho charakteru daten v digitalni podob pfimo do e-mailové schranky adresata,
postupuje se obdobn

4. Podaci razitko obsahuje vzdy: nazéadin, datum dorteni, ¢islo jednaci, péet listi a paet
lista priloh nebo poet svazk priloh.

5. Cislo jednaci tvi poradové &islo dokumentu v podacim deniku lomené poslednim
dvojcislim kézného kalend@iho roku nebo celym rokem a Ize doplnit o spisovoakou
zanestnance. Pod jednigislem jednacim se vzdy figuje jen jedno podani nebo hromadna
podani evidovana gmym archem.

6. Cislem jednacim se neozngi a evidenci nepodléhaji nasledujici dokumenty:

a) doslé:

- knihy, noviny, ¢asopisy, sbirky zakdn véstniky, normy, reklamni a nabidkové tiskoviny,
pozvanky (mimo pozvanek na sluzebni jednani),

b) vlastni:

- koncepty, pomocné a interni dokumenty,

- neschopenky, dovolenky, propustky a jiné dokuméykajici se pitomnosti zamstnandg,

- dokumenty, u nichZ je vedena samostatna evidence.

7. Obalka se u spisu ponechava:

- neni-li na samotném dokumentu datum nebo rozdhéeidatum dokumentu s datem posSty na
obélce

- neni-li dokument podepsan (i kdyz je uvedeno jon@mdresa pisatele)

- ma-li datum podani zéasilky na pd§travni vyznam (napposouzeni dodrZenitlty)

- u dokument doruwtenych a dokumefitzasilanych na dotenku

- je-li adresa odesilatele pouze na obélce

- U stiznosti.

Cl.3
Evidence dokumenti

1. Pro veSkerou agenddadlu je veden jeden podaci denik, ktery je v zaldamgen nazvem
obecniho tadu.

2. Dokumenty se eviduji v podacim deniktiselném aasovém pitadi, v #mz byly dordeny
nebo vznikly. Pokud sefpzapisovani do podaciho deniku pouzivaji zkrajixyejich seznam a
vyswetlivky k nému nedilnou satasti podaciho deniku.

3. Dokumenty se zapisuji do podaciho deniku, kibsahuje Udaje:

- paradovécislo dokumentu

- datum dorgeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vzraklastnic¢innosti, datum jeho
vzniku; u datovych zprav se z@as dordeni povazuje okamzik, kdy je dokument dostupny
elektronické podatetn



- identifikace odesilatele; jde-li o dokument vZfik vlastni¢innosti, zapiSe se jako ,vlastni*

- Cislo jednaci odesilatele, &t listh doslého nebo vlastniho dokumentu a&gidisti priloh
nebo pdet svazk priloh, u @iloh v nelistinné podabjejich paiet a druh

- striiny obsah dokumentu

- kdo dokument wjzuje

- adresat a Zjsob vyizeni

- den odeslani, @get listi odesilaného dokumentu adet listi piiloh nebo poet svazk priloh,
u piiloh v nelistinné podabjejich paet a druh

- spisovy znak, skartai znak a skartmi |hita dokumentu nebo rok, wmz bude dokument
zarazen do skartaihotizeni, p@et listi nebo jiny tdaj o rozsahu uloZzeného dokumentu.

4. Ciselnarada v podacim deniku &aa dnem 1. ledna padovym¢islem 1 a ko#i dnem 31.
prosince. Zbyvajici prazdngédky se pod poslednim zapisem v podacim deniku aeek
stranky proskrtnou a oz#iaslovy ,Ukonteno dne 31. prosinagslem jednacim...” a podpisem
zanestnance podteného vedenim spisové sluzby.

5. Zjisti-li se @ zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ¥Z& zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument,fipoji se pgedchozi dokument k novému dokumentu. K&om
podaciho razitka se na novém dokumentu poznam#ésid jjednaci pedchoziho dokumentu. V
podacim deniku se uig@choziho dokumentu, ktery sdipmjuje k novému dokumentu,
poznamena v kolonce ,UloZena!islo jednaci nového dokumentu, Knmuz se pedchozi
dokument pipojuje. Pokud je podaci denik veden v digitalnd@a, spojovani dokumeitse
provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

6. Zapisy do podaciho deniku, pokud jsou vedenstvmhé podob, se provadéitelné a trvalym
zpisobem. Chybny zapis se Skrtne tak, absgtal ¢itelny i po opra¥. V piipads potreby se
nahradi spravnym zapisem. Oprava seibplatem a podpisem toho, kdo ji provedlI.

7. Jestlize k jednééei bude dorten nebo vytvien WtSi paet dokument, lze pro jejich
evidenci pouzit sihného archu, ktery obsahuje Udaje jako podaci dani&de se k jednacimu
¢islu prvniho dokumentu, ktery je wm evidovan. Ostatni evidované dokumenty nd#gio
jednaci totozne, pro odliSeni dophé pdadovymcislem dokumentu ze &mého archu. Siny
arch se stava soésti spisu, jehoz dokumenty jsou v tomtérabm archu evidovany. V kolonce
,Vyiizeno“ se do podaciho deniku zapiSeg8# arch*.

8. Urad vede samostatnou evidenci dokurigntn které se vztahuji zvlastni praviégpisy,
nag. evidenci faktur, evidenci spravnich rozhodnutgreosti, apod.

Cl. 4
Vy¥izovani dokumenti

1. Zaevidovany dokument saeplava k viyizeni zpracovateli a ten potvrdi podpisem jeho
pievzeti v podacim deniku.

2. Jestlize se zjisti, zegad neni pislusny k vyizeni dokumentu, postoupi jejigluSnému mistu
a odesilatele o tom vyrozumi.

3. Spis se musi vidit nebo zpracovatéere, srozumiteld a bez pitahi. Za vyizeni spisu
zodpovida zpracovatel. ¥igi-li se dokument jinak nez v listinné foénfnag. telefonicky,
osobnim jednanim).éini se o tom na dokumentu i v podacim deniku zaznam

4. Zantstnanec posfeny vedenim podaciho deniku ¥nm zaznamend, jak byl dokument
vyiizen, kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotowgrdokumentu, ktery byl Wzen spolu
S jinou pisemnosti, se tato skirtest uvede v kolonce ,\fizeno“ podaciho deniku.



5. VSechny dokumenty tykajici se tézeivse spojuji ve spis. Spis musi obsahovat souashy
¢isel jednacich dokumentjez jsou jeho saiésti. Navaznostipojovanych dokumeit se
vyzn&i v podacim deniku.

6. Souasti vyizeného spisu je vzdy pisemné vyhotoveniiagného dokumentu nebo jeho
stejnopis ozn&ény datem fedani k odeslani. Dokument v digitalni podabusi byt peveden
do analogové formy odpovidajici dojgho vyizeni a op&en nalezitostmi originalu.

7. Zangstnanec, ktery dokument figlil, jej ozna&i spisovym znakem, skattd@m znakem a
skart&ni Ihatou, gipadré rokem z#azeni dokumentu do skattdho fizeni, podle spisového a
skart&niho planu, ktery tvid pilohu ¢. 1 tohoto spisového a skaftéhotadu.

Cl. 5
Podepisovani dokumeni a uzivani razitek

1. Dokument podepisuje za@stnanec k tomu p@eny vniinimi predpisy dadu. Pokud to
stanovi zvlastni pravniiedpis, opdt se podepsany dokument otiskefadniho razitka.

2. Pokud ma itad rekolik razitek stejného typu se shodnym textem,i$ofl se pdadovymi
cisly.

3. Ufad vede evidenci razitek, obsahujici otisk razétkavedenim jména, ptipac jmen,
piijmeni a funkce za#stnance, ktery razitkoi@vzal a uziva, datumigvzeti, datum vraceni
razitka, datum Wazeni razitka z evidence a podpislprajiciho zastnance.

4. Razitko se wWazuje z evidence fpadech: ztraty jeho platnosti, jeho ztraty nebloje
opotebovani.

5. Ztratu dedniho razitka i@d bezodkladh oznami odboru pro mistni spravu Ministerstva
vnitra. V oznameni uvedegsny opis textu z otisku razitka a datum, od kdsagéko postrada.

Cl. 6
Odesilani dokumenti
1. Odesilani dokumentu zajife (rad prostednictvim po¥iené osoby, ktera zajisti vybaveni
odesilaného dokumentu nalezitostmi k jeho odesRisemnosti jsou odesilany podle jejich
zavaznosti obsejnou postou, dopoterg, na dordenku nebo do vlastnich rukou, telefaxem,
osobré nebo kuryrem.

2. Do vlastnich rukou adresata se odesilaji doktynennichz je nutno, aby dateni bylo
dolozeno, nebo je-li to stanoveno zvlastnimi pranrpiedpisy. Pisemny doklad stvrzujici, ze
dokument byl doréen nebo Ze poStovni zasilka obsahujici dokumera dgtlana, getré dne,
kdy se tak stalo, se po vraceiippji k prisluSnému spisu.

Cl7
Ukladani dokumenti
1. VSechny viizené spisy a jiné dokumentyadlu jsou po dobu trvani skanté lhity uloZzeny
na mist¢ vyhrazeném k uloZzeni dokumér(tlale jen ,spisovna®).

2. Dokumenty se ukladaji do spisovny zpravidla chpe jejich vyizeni, pokud povahaéui
nevyzaduje, aby zpracovateEhvyiizeny dokument déle.

3. Ve spisovl se ukladaji pisemnosti podl&onych hledisek v ozrenych pdadaich ¢i
balicich. Na Stitku se uvede nazev obecnitaolui nazev pisemnostiasovy rozsah, skactai
znak s llitou. Red gredavanim pisemnosti jeba vytidit multiplikaty, koncepty, kopie.



4. Zangstnanec posteny vedenim spisovnyi@zkouma, zda ukladany dokument je Uplny a
ulozi ho. O uloZzenych dokumentech vede evidend Barmou gedavacich protokal nebo
v archivni knize. Ve spiso¥rse dokument uklad&ere podle spisového plandadu.

5. Pro nahlizeni do dokumé@ntloZzenych ve spiso¥nplati obecna ustanoveni o nahlizeni do
spidi v fizeni ged spravnim orgdnem nebo soudem; to neplati, Zestliokumenty fed
uloZenim ve spisownbyly verejré pristupné.

6. O zafjcenych dokumentech vede spisovna knihuag#gk (sesit). Do ni zaznamena vzdy
datum zapjcky, ¢islo jednaci dokumentu, obsah a jméncarigneni gislusného zasstnance,
ktery zapmj¢eni potvrdi svym podpisem.

7. Dojde-li ke ztrat dokumentu, do kolonky o ¥gzeni dokumentu v podacim deniku se zapiSe
LZtrata" acislo jednaci dokumentu, kterym byla ztrég&ena.

8. Kroniky obce a ostatni vyznamné dokumenty séd#&i do trezoru nebo jiné vyhrazené
uzamykatelné misto, aby byly maximélzabezpéeny ged poskozenim nebo zenim.
Originaly nelze zafgcovat mimo obecniiad.

Cl.8
Vyiazovani dokument

1. Vyifazovani dokumeintse provadi skartaim fizenim, pi kterém se viazuji dokumenty
nadale nepdebné praiinnost Gadu a pi kterém gislusny archiv provadi vy archivalii. Do
skart&niho tizeni se z@mzuji vSechny dokumenty, kterym uplynula sk&ntahita, a razitka
vyifazena z evidence Zidbdu ztraty platnosti nebo ogebeni.

2. Skartani fizeni se provede na zaktadkart&niho navrhu. B malém nafistu pisemnosti
béhem jednoho roku b¥e byt skarténi fizeni provedeno za delSi obdobi, nesmi vSak
presdhnout dobu 5 let. Skafte ndvrh zasleiad gisluSnému archivu k posouzeni a k &b
archivalii, a tov listinné podokeé ve dvojim vyhotoveni K provedeni skartamihotizeni sestavi
skart&ni komisi, jejimZlenem je vZdy zagstnanec zodp@dny za spisovnu.

3. Skarténi navrh obsahuje ozéeni pivodce dokumerit které jsou navrzeny ke skaftému
fizeni, seznam dokuméntnavrzenych ke skaktaimu fizeni, dobu jejich vzniku, jejich
mnozZstvi a navrh terminu provedeni skarthofizeni (vzor je uveden ifozec. 2).

4. V seznamech dokumémavrhovanych ke skattaimuiizeni se uvedou zvidglokumenty se
skart&nim znakem ,A“, zvl&8 dokumenty se skakaim znakem ,S“. Dokumenty se
skart&nim znakem ,V* skarténi komise posoudi a #adi je b’ k dokumenim se skarténim
znakem , A" nebo k dokumeititn se skartenim znakem ,S*.

5. Na zaklad skart&niho navrhu provede archivgZe SOKA Jindichiv Hradec odbornou
archivni dohlidku, p nizZ posoudi dokumenty a ulozi sk&rtakomisi sepsat upraveny seznam
archivalii a dokumeirit vytiidénych ke skartaci. Seznam budéilgZzen ke skarténimu
protokolu, ktery obsahuje i souhlas se¢enim vyazenych dokumettskupiny ,S*.

6. Po obdrzeni souhlasu secamnim dokumerit oznaenych skarténim znakem ,S" zabezpe
Giad jejich znéeni. ZnEenim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, ldg
znemozgina jeho rekonstrukce a identifikace obsahu. Behlasu gislusSného archivu nesijn
byt dokumenty zrgieny.

7. Dokumenty vybrané jako archivaligéepa dad v dohodnutém terminu do SOKA Jictuv
Hradec.

8. Skarté&ni navrh vyhotovuje skartai komise, schvalena zastupitelstverficlenna komise
pracuje ve sloZzeni hospad#la, starosta, mistostarosta.



Cl.9
Zavéreéna ustanoveni

1. Manipulace s utajovanymi skdtestmi sefidi zvlaStnim pravnim fpdpisem. Takoveé
dokumenty Ize fedlozit k viazeni az po zruSeni stuputajeni.

2. Vsichni ¢lenové zastupitelstva a pracovnici Obtcpazejici do styku sipdpisem jsou
povinni se s timto spisovym a ska&mnéan fadem seznamitiadit se pokyny v 8m uvedenymi.

Tento spisovyad nabyva &innosti dne 24. 9. 2009.

Ladislav Ayrer kulaté razitko LubGBytra
starosta v.r. mistostarosta v.r.

Seznam filoh:
Prilohac. 1 — Spisovy a skartai plan
Priloha¢. 2 — Vzor skarténiho navrhu



Prilohac. 1

Spisovy a skart&ni plan

Ukladaci | Nazev dokumentu Skart&ni znak
znak a Ihita
VSeobecné ¥ci a organizace
101 Zapisy ze zasedani¢etné usneseni
101.1 - obecniho zastupitelstva A 10
101.2 - obecni rady A 10
101.3 - vybol 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 aineni ObU A 10
106 Volby do zastupitelskych sbai
106.1 - vSeobeah V 10
106.2 - do parlamentu a obecnich zastupitelstev 0A1l
106.3 - organizén¢ technické zabezpeni S5
106.4 - seznamy vdiii (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 Veejnopravni smlouvy A5
109 Petice, stiznosti poély a oznameni alan
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 Kontrolnicinnost 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 A 10 *
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 - komun@lni organizace &izani 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 dokumenttaeoy) A 10
202.4 - smlouvy 0 pronajmu V 5 *°
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 idzeai A15*
Personalni prace
301 Pracovni smlouvy, odifiovani S5
302 Finagni nahrady S 10
303 Osobni spisy S 45
303.1 - odchod dotdhodu (nebo &co jiného) S5
304 Mzdoveé listy nebo vyplatni listiny nahrazujicimzdové S 45
listy
305 Dohody o provedeni prace a pracaminosti S 10
306 Kolektivni smlouvy A5
Finance
401 Rozpdty
401.1 - r@ni véetné rozbori 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 V10
403.3 - ostatni dama poplatky S 10
403.4 - vymahani S 20
404 Konfiskace A5
405 Wetnictvi
405.1 - r@ni iCetni vykazy a zairky A 10
405.2 - ostatni, ¥si¢ni, podklady S 10
405.3 - vyplatni listiny S5
405.4 - faktury S 10
Zemédélstvi, lesni a vodni hospodéstvi
501 Rida
501.1 - vyiéti z padniho fondu, rekultivace A 15
501.2 - ochrana a vyuzitiigniho fondu A5
501.3 - znény kultur V5
502 Zenkdglska vyroba
502.1 - uzivani fdy a jiného zerdélské majetku V5
502.2 - ochrana proti 8dcim S5
502.3 - k&ceni ovocnych a okrasnych stitom V5
502.4 - veterinarni @gé V5
503 Honebni spotenstva, myslivost V5
504 Najemni smlouvy S5
505 Rybé#ské reviry A5
505.1 - evidence ryligkych listki S5
506 Hospod&eni v obecnim lese A 20




507 Vodni zdroje, hospotkni, zasobovani A 20
Ochrana Zivotniho prostredi
601 Registrace vyznamnych krajinnych prvk A5
602 Stanoviska k chrédnym ¢astem pirody V5
603 Ochrana ovzdusi V5
604 Odpadové hospoiddvi obce V5
Mistni hospodé&stvi, doprava, obchod
701 Evidence Zivnosti A5 *°
702 Zivnostenské provozovny A5
703 Hospodgeni s byty S 10
704 Nebytové prostory S 10
705 Linkova osobni doprava S5
706 Sprava mistnich komunikaci V5
Uzemni planovani a stavebrtad
801 Uzema planovaci dokumentace A 20
802 Uzems planovaci podklady V 20
803 Uzemni rozhodnuti A 20
804 Stavebni dokumentace A10*
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 Drobna stavebiizeni S 10
Skolstvi a kultura
901 Skoly a matské 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 zéizeni (nap. knihovna)
905.1 - organizéni zalezitosti A5
905.2 - hospodéké zalezitosti V5
Socialni a zdravotni pée
1001 Sledovani socialnich pém a vedeni evidence V5
1002 Pée o rodinu V5
1002.1 Pé&e o0 BZce postizené @any V5
1003 Davky socialni pé S 10
1004 Hygienicka sluzba V5
Vnit¥ni sprava
1101 Pozarni ochrana V5
1102 Matriky A 100
1102.1 - uzZivani a zéna jména aipjmeni A75




1102.2 - shirka matmich doklad A75
1102.3 - kniha o¥fovani opis listin a podpig S5
1103 Evidence vadmych hroli A5
1104 Evidence hbitovua 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 A10 *
1112 Skarténi navrhy a protokoly A 10
1113 Evidence pofitek V5
1114 Spolupraceipscitani lidu, dond a byt V5
1115 Spoluprace $siznymi organizacemi V5
1115.1 - konkréth

1116 Ochrana vejného psadku

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 - autopark S5
Poznamky:

* 1-

po uzaveni svazku

* 2 _po zn¥né vlastnika

* 3_ po ukoweni platnosti

* “_ po ukorteni volebniho obdobi
* °_ po zrudeni Zivnosti

* ®_ po odstragni stavby

*'_ po vytazeni

* 8_ po pdizeni novych




Prilohac. 2

Vzor skartaéniho navrhu

Statni okresni archiv J.Hradec
Vaclavska 37/11
377 01 Jindchav Hradec

¢. Vfizuje: ............. Misto, datum

Véc: Skart&ni navrh

Na zaklad zakonac. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové stz o zngnach
nekterych zakof, podle vyhlaskye. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovébgluz
a v souladu se spisovym a skanimn fadem Obecnihotadu Kostelni Raday predkladame
skart&ni navrh na vikazeni dokumeiita Zadame o odborné posouzeni.

Do skart&niho fizeni byly zahrnuty dokumentytadu z let .............. s uplynulymi
skart&nimi lhatami, které jiZ nejsou ptdbné pro dal&innost. U pisemnosti skupiny ,V* byl
proveden pedkEzny vybir. Pisemnosti jsou uloZzeny ve spisévtiadu.

Prilozeny seznam je uspidan podle zndk spisového a skawkaiho planu, ktery je
soutasti skarténihotradu Gadu.

Jméno, fijmeni, funkce



Prilohac. 2/1

Dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, kter&/yerazeny do A

Poradové Ukladaci Druh Obdobi Skartani MnozZstvi

c¢islo znak dokumentu  vzniku znak a llita  (pocet krabic,
dokumentu baliki, ..)




Prilohac. 2/2

Dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, ktery Ipyefazeny do S

Poradové Ukladaci Druh Obdobi Skarta’ni Mnozstvi

cislo znak dokumentu  vzniku znak a llita  (pocet krabic,
dokumentu baliki, ..)




