(a

< Budimérice

U&innost od: 22. 12 .2015

Zpracovatel: Bc. Marek Merhout

R&d schvélilo: zastupitelstvo obce Budiméfice

Datum schvaleni: 22. 12, 2015

Nahrazuje: smérnici ¢. 1/2011 - spisova sluzba schvalenou 20. 06. 2011

Vyvéseno dne:
SvésSeno dne:

SPISOVY RAD OBCE BUDIMERICE

1. OVODNI USTANOVENI
1.1, V souladu se zdkonem ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné
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nékterych zakond, jak vyplyvd z pozdéjSich zmén (dale jen zakon) obec zajistuje
plnéni ustanoveni 8§§ 64 , 65, 66, 67 v plném rozsahu a plni ustanoveni § 68, odst. 1
az 3, § 68a a 69a, zajisStuje spravu pisemnych, obrazovych, zvukovych a jinych
zdznaml (dale jen dokumentd) vzedlych z &innosti a provede jejich Fadné vyFazovani
pfi skartacnim Fizeni.

Veskeré doslé a odeslané dokumenty (rovnéZz elektronickou postou a datovou
schrankou) v obci Budiméfice jsou evidovany v elektronickém podacim deniku, ktery
je 1x ro¢né vytistén.

2. UKLADANI A VYRAZOVANI DOKUMENTO
2.1. Po vyfizeni dokument{ se dokumenty uklddaji ve spisovné, kterd se nachazi v budové

obecniho Gfadu €p. 7 v BudiméFicichi. Jednd se o samostatnou uzamykatelnou
mistnost. Dokumenty se ukladaji ve spisovné vécné dle spisového planu.

2.2. Za provoz spisovny odpovida ve smyslu platnych pfedpis( statutdrni zastupce obce.

2.3. Nahlizet do dokumentd uloZenych ve spisovné povoluje statutdrni zdstupce obce.
Pljéeni dokumentu potvrdi na Zadance. Dokumenty se pdjéuji a vraceji osobné.
Vraceni zapUj¢enych dokumentl se poznamena na Zadance.

2.4. O pfipadném poSkozeni, ztrdté nebo zniceni dokumentu se sepiSe zapis, ktery
podepige statutdrni zéstupce obce s osobou, kterd zplsobila ztratu nebo zniéeni
dokumentu. Zapis pfeda na védomi zpracovateli dokumentu.

2.5. Vyfazovani dokumentdi se provédi po uplynuti skartaénich Ihit dokumentd formou
skartacniho Fizeni, nejpozdéji 1x za 5 let.

3. PRILOHY

3.1. Priloha €. 1 - spisovy a skartacni plan.
3.2. PFiloha &. 2 - vzor skarta¢niho navrhu.
3.3. Pfiloha €. 3 - podaci razitko.
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Priloha €. 1 - spisovy a skartacni plan

Spisovy Nazev dokumentu Skartacni znak
znak a lhita
1.1 Cinnost zastupitelstva, vybor@ a komisi, zvlastni
organy obce
1 | Evidence &lenu zastupitelstva, vyboru a komisi A5
1.1.2 Zapisy ze zasedani vletné programu, usneseni, pfilohaa |[A 10
podkladll - obecniho zastupitelstva, vybord a komisi
1.1.3 Podkladové materidly k jednani (nejsou-li soucasti zapisu) | V 5
obecniho zastupitelstva, vybort a komisi
1.1.4 Agenda vyboru a komisi - ostatni dokumentace (kromé V 10
zapisd)
115 Zvlastni organy obce (napt. krizovy Stab) V 5
1.2 Agenda starosty, mistostarosty A 10
1.3 Obecné zavazné vyhlasky a narizeni obce A 10
1.4 Interni dokumenty Fizeni a Fidici predpisy V5
(smérnice, Fady, metodicka Cinnost, prikazy atd.)
1.5 Volby do zastupitelskych sborii
1.5:1 VSeobecné VvV 10
1,5.2 Organiza¢né technické zabezpeceni S5
1.5.3 Seznamy voli¢l (do vypracovani novych) S5
1.5.4 Vysledky voleb, statistika A 10
1.5.5 Hlasovaci listky (po ukonceni voleb 1 sada do archivu) S ihned
1.6 Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych
dokumenti)
1.6.1 Verejnopravni A5
1.6.2 Ostatni V5
1.7 Petice, stiznosti, podnéty a oznameni ob&ani
1.7.1 Rozbory a hodnoceni A5
172 Konkrétni pripady V5
1.8 Mistni referendum
1.8.1 Navrh na konani, podpisové listiny, usneseni o vyhlaSeni | A 20
referenda
1.8.2 Ostatni dokumentace V10
1.8.3 Pouzité hlasovaci listky a Ufedni obalky S5
1.9 Kontrolni innost
1.9.1 Plany kontrolni ¢innosti a kontrola (u pfispévkovych V5
organizaci, jichZ je obec zfizovatelem; kontrola
provedend jinymi organy; kontrola vlastni)
1.9.2 Kontrola plnéni usneseni (neni-li soucasti zapisu) obecniho | A 5
zastupitelstva, vyborl a komisi
1.10 Statistika a vykaznictvi
1.10.1 Ro&ni A5
1.10.2 Ostatni a podklady S5
1.10.3 Spolupréce pti s&iténi lidu, domu a bytu V5
1.11 Symbolika obce A 10
1.12 Cestna ob&anstvi, vyznamenani, ceny obce A 10
1.13 Obecni kroniky A 10 *!
1.14 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) V5
1.15 Zahranicni styky a cesty V5
1.16 Plany, porady, jednani, koncepce, programy obnovy
obce
1.16.1 Plany, porady, jednani, koncepce V5
1.16.2 Program obnovy rozvoje obce A5
1.17 Organizace a clenéni obecniho GFadu A10
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1.18 Statni informacni systém S5
2.1 Matrika, evidence obyvatel
2.1.1 Kniha ové&rovani opisu listin a podpisu S 5 *!
2.1.2 Narodnostni mensiny, uprchlici, rozhodovani o zruseni V5
trvalého pobytu, hldseni v evidenci obyvatel (zmény)
2. 13 Prihlasovaci listek k trvalému pobytu A 20 *7
2.1.4 Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého S1
pobytu
2.2 Evidence hrobfi, hibitovii, pohifebnictvi
2.2.1 Evidence véale¢nych hrobu A5
2.2.2 Evidence h¥bitovu a hrobu A5
2.2.3 Pohrebnictvi V5
2.3 Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
2.3.1 Poskytovani informaci ze zdkona S5
2.3.2 Vyhodnoceni A5
2:3.3 Zpravy a informace o ob¢anech V5
2.4 Ochrana vefejného poradku (prestupky, spravni
delikty, pokutovani ve statni spravé)
2.4.1 Rozbory, hodnoceni A5
2.4.2 Evidence prestupkd, konkrétni pFipady V5
2.4.3 Pokutovani ve statni spravé (ukladani, hrazeni) S5
2.5 Spisova sluzba
2.5.1 Skartacni rizeni, podaci denik (jednaci protokol, rejstiiky | A5
k podacim denikim
2.5.2 Dorucovaci knizka S5
2.5.3 Jind pomocna evidence V5
2.6 Dokumenty, které nejsou predmétem k GFednimu
jednéni nebo nepFislusi k vyFizeni obecnimu Grfadu
2.6.1 Dokumenty na védomi S1
2.6.2 Postoupeni vécné nebo mistné neprislusné zdleZitosti S1
2.7 Spolupréce s riiznymi organizacemi (dobrovolné Vs
svazky, spravni Gfady, Svaz mést a obci,
mikroregiony atd.)
2.8 Razitka, pecetidla V5 *8
2.9 Reklama, propagacni €innost
2.9.1 Reklama vlastni, monitoring tisku, vystfizkova sluzba, jini [ V 5
formy prezentace obce
2.9.2 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A5
2.10 Uzemi obce a jeho zmény - (1zemni zmény
(€islovani domii, nazvy ulic a veifejnych
prostranstvi), katastr obce, rozdéleni obci
2.10.1 Cislovani domd, nazvy ulic a vefejnych prostranstvi, A 10
ostatni zmény
2.10.2 Katastr obce, sloZeni, rozdéleni obci A 20
2.11 Verejné sbirky V5
2.12 Ztraty a nalezy S5
2.13 Ostatni hospodaFsko-spravni zaleZitosti
2.13.1 Telefon, rozhlas, televize a jiné v&ci spoju, kancelaFska S5
technika, vozovy park, vefejné osvétleni, objednavky na
zajidténi hospodarsko-spravnich Cinnosti
2.13.2 Majetkova ucast obce V5
2.14 Shromazd'ovani V5
2,15 Evidence dokumentdi zvefejnénych na GfFedni desce |S 1
3.1 Ochrana obyvatelstva
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3.1.1 Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany | A5
3.1.2 Spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky V5
pozarni ochrany, obanska sdruzeni aj.), opatfeni ochrany
obyvatelstva (varovani, evakuace, nouzové preziti aj.)
3.1.3 Hospodafeni s materialem civilni ochrany, organizace S5
Skoleni fyzickych a pravnickych osob
3.2 Integrovany zachranny systém
3.2.1 Organizace integrovaného zachranného systému, V5
spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (Hasicsky
zachranny sbor CR aj.), koordinace zachrannych a
likvidacnich praci
3.2.2 Dokumentace integrovaného zéchranného systému S5
(havarijni planovani, cvi¢eni aj.), financovani, nahrady
3.3 Krizové Fizeni
3.3.1 Krizové situace (mimoradné udalosti, Zivelné pohromy), V5
humanitarni pomoc
3.3.2 PFipravenost na krizové stavy (krizové planovani, cviceni, [ S5
vzdélavani v krizovém Fizeni), financovani, nahrady
3.4 Pozarni ochrana (€innost, jednotky PO - pfiprava, S5
vyzbro_'|)
4.1 Ewdence maJetku obce
4.1.1 Obecni pozemky a budovy A 10 **
4.1.2 Komunalni organizace, podniky a zafizeni A5 *=
4.1.3 Privatizace A 10
4.2 Hospodaieni a sprava majetku
4,2.1 PFevody majetku, kupni smlouvy A 15
4.2.2 Restituce A 10
4,2.3 Investice (nezaklada-li se do dokumentace stavby) A 10
4.2.4 Smlouvy o pronajmu V 5%
4.2.5 Verejna soutéz, smlouvy o dilo V 10
4.2.6 Opravy a Udrzba S5
4,2.7 Zatizeni majetku (dluhy, vécna bremena), zdbor majetku [V 5
4.2.8 Pojisténi majetku 55
4.2.9 VyfFazovani majetku S5
4.3 Bytovy a nebytovy majetek
4.3.1 Najemné S5
4.3.2 Hospodareni s byty (pfidélovani, smé&na bytu) S 10
4.4 Inventarizace obecniho majetku
4.4.1 Diléi inventurni soupisy, podklady S5
4.4.2 Vysledna zprava A5
4.5 Pasporty a dokumentace budov a zaFizeni A 15 *3
5.1 Za|e2|tost| clenfl obce, vyborli a komisi (vVztahy S5
vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena
zastupitelstva, zaleZitosti dlichodového zabezpedeni,
odmény véetné odvodi z odmen nahrady - kromé
cestovnich a st&hovacich vydajd, evndence Cestnych
prohlaseni podle zakona o stretu zajmu)
5.2 Kvalifikace a vzdélavani pracovnik S5
5.3 Pracovni pomeér
5.3:1 Osobni spisy V 45
5.3.2 Pracovni doba (pracovni volno, Ulevy v praci, prace S5
prescas)
533 Vedlejsi ¢innost, dohody o provedeni prace, dohody o S 10
pracovni ¢innosti
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5.3.4 Nemocenské a socidlni zabezpeéeni pracovniku, zdravotni | S 10
pojisteni
5.3.5 Zadosti o zamé&stnani, vybérova Fizeni na obsazeni S5
pracovnich mist
5.4 Mzdy, pjéky zaméstnanclim
5.4.1 Financni ndhrady - odménovani S 10
5.4.2 Mzdové listy nebo vyplatni listiny nahrazujici mzdové listy | S 45
5.4.3 Vécna pInéni, vyplatni pasky, ptjéky zaméstnancum S5
5.5 Péce o pracovniky (Zeny, mladistvi, osoby se S5
zménénou pracovni schopnosti, ochranné odévy)
5.6 Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni
trazy, odskodiovani pracovnich arazd
5:6:1 Smrtelné a tézké A 10
5.6.2 Ostatni S5
5.7 Ostatni ,, pracovni® poméry (vefFejné prospésné A5
prace, obecné& prospésné prace, spolecCensky Gcelné
pracovni misto, vefejna sluzby a jiné)
Finance
6.1 Rozpocty
6.1.1 Ro¢ni véetné rozbord, rozpo&tova opatfeni, vyhledy A 10
6.1.2 Ostatni, podklady SS
6.2 Dotace, grantova podpora, verejné zakazky,
vybérova Fizeni
6.2.1 Dotace, grantova podpora V 10
6.2.2 Viyjadreni, stanoviska ke grantum a dotacim V5
6.2.3 Verfejné zakazky, vybérova Fizeni V5
6.3 Dané, davky a poplatky v€. vymahani
6.3.1 Dan z nemovitosti V5
6.3.2 Dan z pridané hodnoty VvV 10
6.3.3 Ostatni dané a poplatky S 10
6.3.4 Vymahani S 20
6.4 Konfiskace A5
6.5 U&etnictvi
6.5.1 Roéni Uéetni vykazy a zavérky A 10
6.5.2 Ostatni Géetni doklady, mésicni podklady S 1D
6.5.3 Cenné papiry V 10
7.1 Pédni fond, pozemkové (pravy
7.1.1 Vynéti z pudniho fondu, rekultivace A 15
712 Ochrana a vyuziti pudniho fondu A5
7.1.3 Zmény kultur, pozemkové Upravy (Uzemni planovaci V5
dokumentace)
7.2 Zemédélska vyroba, podnikani v zemédélstvi
7.2.1 UZivani pudy a jiného zemédélského majetku V5
72 Ostatni (veterinarni péce, vcelarstvi, chov a ochrana V5
zvifat, zemé&délské organizace a podniky, kaceni
ovocnych a okrasnych stromd, ochrana proti $kldctim a
plevellim atd.)
7.3 Honebni spolecenstva, myslivost V5
7.4 Rybafstvi
7.4.1 Evidence rybafskych listku, pldnovani a rybaFské V5
hospodafeni, nahrady skod
7.4.2 Rybarské reviry, rybniky rybnikafsky neobhospodarené, A5
rybafsky hospodaf a rybarska straz
7.5 Lesni hospodaistvi
7.5.1 Pozemky uréené k plnéni funkci lesa A5
7.5.2 Hospodafeni v lesich V5
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L83 Povéreni vykonem funkce odborného lesniho hospodare A 10
(v&etné udéleni nebo odnéti licenci pro vykon funkce
lesniho hospodare)

7.5.4 Ustanoveni a zruseni lesni straZze A 10

7.6 Vodni hospodaistvi vé. povodiiového planu

7.6.1 Vodopravni povoleni, souhlasy a vyjadreni, evidence A5
vydanych rozhodnuti, vodohospodarské planovani

7.6.2 Vodni straz V5

7.6.3 Vodopravni evidence (véetné vodnich toku) A 50

7.6.4 Revitalizace vodnich toku A 20

7.6.5 Vodni toky, &istota toku, vypousténi nebezpeénych vod, V 20
rybniky, nadrze

7.6.6 Povodriovy plan obce A5

7.6.4 Vodovody a kanalizace (dokumentace, ochrannd pasma) A 10

7.7 Ochrana ovzdusi

7.7.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpist na ochranu ovzdusi A5

Tshid Poplatky za znecisténi ovzdusi 55

7.7.3 Evidence stacionarnich zdroju V5

7.8 Ochrana prirody, kdceni stromfi mimo les

7.8.1 Rozhodnuti podle pravnich pfedpisu na ochranu pfirody A5

7.8.2 Kaceni dfevin rostoucich mimo les V5

7.9 Odpadové hospodarstvi obce

7.9.1 Rozhodnuti podle pravnich ptedpisu upravujicich odpadové | A 5
hospodarstvi

7.9.2 Dozor na obecni skladce odpadu S5

7.9.3 Evidence hlaSeni S5

7.10 Geologie, hornicka ¢innost VvV 10

8.1 Evidence Zivnosti, koncesi A5 %5

8.2 Zivnostenské provozovny A5

9.1 Doprava

9.1.1 Jizdni Fady S5

9.1.2 Provozni objekty, pomocné objekty a zafizeni, cekarny, V5
zastavky, stanovisté

9.1.3 Bezpecnost silni¢niho provozu V5

9.1.4 Dopravni pruzkumy A 10

9.2 Nakladni preprava, linkova osobni doprava S5

9.3 Sprava mistnich komunikaci V5

10.1 Sit podnikdi, prodejen, provozoven, skladi a trhii V5

10.2 Cestovni ruch V5

11.1 Uzemné planovaci dokumentace (Gizemni plany, A 20
urbanistické studie), Gzemni rozhodnuti

11.2 Uzemné planovaci podklady V 20

11.3 Stavebni dokumentace A 10 *¢

11.4 Vyvlastnéni A 20

11.5 Povoleni terénnich Gprav a zvlastnich staveb A 10

11.6 Statni stavebni dohled A5

11.7 Sankce podle stavebniho zakona S5

11.8 Drobné stavebni Fizeni S 10

12.1 Skoly a Skolska zarizeni

12.1.1 Skoly a $kolska zafizeni ziizena obci, soukromé a V5
cirkevni Skoly

12.1.2 Zrizovaci listiny Skol a Skolskych zafizeni A 10
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12.1.3 Konkursni Fizeni na obsazeni funkci Fediteltu Skol a s
Skolskych zafizeni zfizovanych obci

12.1.4 Osobni spisy Feditelu $kol a $kolskych zafFizeni V 45
zfizovanych obci (napfF. platovy vymér, pfiznani odmény
atd.)

12.2 Skolsky rejstfik (u skol, jejichz zfizovatelem je
obec)

12.2.1 Zadosti o zapis, zménu zapisu a vymaz, rozhodnuti V5

12.2.2 Vyjadreni k udéleni vyjimek z poctu skol, d&ti a 24klive |[S5
skole

12.2.3 Vykazy skol a Skolskych zarizeni V5

12.2.4 Vyrocni zpravy skol A5

12.3 Ceska gkolni inspekce

12.3.1 Inspekéni zpravy a protokoly o ¢innost skol a Skolskych V5
zarizeni

12.3.2 Opatfeni pfijata na zékladé vysledku kontroly CSI u 8kol | S 10
a Skolskych zarizeni

13.1 Rozvoj sportu a aktivit (fotbal, tenis atd.) S5

13.2 Provozovéni zarizeni slouzicich ke sportu V5

14.1 Pece o kulturnl pamatky A10

14.2 Kulturni zaFizeni V5

14.3 Kultura (pécée o obéanské zalezitosti, kulturni V5
aktivity - slavnosti, vzpominkové akce, koncerty,
vychovné, kulturni a jiné vefejné produkce)

14.4 Organizacni zalezZitosti, spolky

14.4.1 Spolky (neziskovy sektor — napf. svaz Zen) V 10

14.4.2 Povolovani verejné produkce, neprofesionalni umélecké N5
aktivity, tisk, rozhias teIevnze a f|Im

Zalezitosti cirkvi a nab spolecnost

15.1 Véci cirkvi a nabozenskych spolecnostl VvV 10

15.2 Stavby a opravy cirkevnich budov a zafFizeni A 20
(stanowska, vy]adrenl)

l 4,;-; ) aln ";i__—'-?f’:»-' Yol ali

16.1 Zdravotmctv: (hyglenlcka a zachranna sluzby, V5
zdravotnicka zafFizeni zfizovana obci)

16.2 Socialni péce V5

Poznamky:

* 1- po uzavieni svazku

* 2 - po zméné vlastnika

* 3 - po ukonceni platnosti

* 4 - po ukonceni volebniho obdobi
* 5~ po zruseni Zivnosti

* 6 — po odstranéni stavby

* 7 -~ po vyfrazeni

* & _ po pofizeni novych
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Priloha €. 2 - vzor skartaéniho navrhu

/0
.ﬁ(a 1 ® W Ve
Q Budimerice

Statni oblastni archiv Nymburk
se sidlem v Lysé nad Labem
Zamecka 6/13, p.s. 11

289 22 Lysa nad Labem

¢.j. vase znacka vyfizuje datum

Skartaéni navrh

Na zakladé zdkona ¢&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zménach
nékterych zakonl, jak vyplyvd z pozd&jSich zmén, podle vyhlasky ¢&. 259/2012 Sb.,
o podrobnostech vykonu spisové sluzby, jak vyplyva z pozdéjcih zmén, a v souladu

s vhitropodnikovou smérnici &. .... (spisovy a skarta¢ni fad), pfedkladame skartacni navrh
ol r o v 5 r ” r

na vyFazeni dokumentu a Zdddme o odborné posouzeni.

Do skartaéniho Ffizeni byly zahrnuty dokumenty Gfadu z let ............ s uplynulymi

skartadnimi |hGtami, které jiZ nejsou potifebné pro dalsi &innost. U pisemnosti skupiny ,V*
byl proveden pfedbé&Zny vybér. Pisemnosti jsou uloZeny ve spisovné Gfadu.

PFilozeny seznam je uspofddén podle znakl spisového a skartaéniho planu, ktery je
soucasti skartaéniho Fadu GrFadu.

jméno a pfijmeni
starosta obce

Pfiloha €. 1 ke skartaénimu ndvrhu - dokumenty skupiny A a dokumenty skupiny V, které
byly prefazeny do A:

Poradové Ukladaci Druh Obdobi Skartacni MnoZstvi
Cislo znak dokumentu  vzniku znak a Ihdta) (pocet krabic,
dokumentu balikt,svazkl apod.)

Piiloha &. 2 ke skartadnimu navrhu - dokumenty skupiny S a dokumenty skupiny V, které
byly pfefazeny do S:

Poradové Ukladaci Druh Obdobi Skartacni MnozZstvi
Cislo znak dokumentu  vzniku znak a Ihdta) (pocet krabic,
dokumentu balik{,svazkll apod.)
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Pfiloha €. 3 - podaci razitko

| OBECNI URAD BUDIMERICE
Doruceno dne: C.i. 121 01— 7 —
Listinna priloha: Pocet listu:

pocet Nelistinna pfiloha:
pocet list( pocet

pocet svazka druh

Ef.udk/{hlita:
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