
u
s
t
a

n
o

v
e

n
í 

O
N

s
o

u
v

is
. 

u
s
t
a

n
.

Mzdová a 
personální 

agenda 
(vč. 

cestovních 

náhrad, 

odměny 

zastupitelů, 

odměny 

volebních 

komisí, 

členů 

komisí a 

výborů)

BOZP + 
pracovní 

úrazy

Evidence 
obyvatel 
včetně 

přihlašova
cích lístků 
(listinná-

přihlašovac

í lístky, 

elektronick

á-

propojeno 

s 

registrem)

Volební 
agenda

Vidimace 
a 

legalizace
Kronika

Místní 
poplatky 

mimo 
odpadů 

psi, 

veřejné 

prostranstv

í, apod.

Poplatky 
za odpady

Smlouvy 
(kupní, 

nájemní, 
darovací, s 
dodavateli, 

mimo 
veřejné 

zakázky), 
věcná 

břemena

Veřejné 
zakázky a 
výběrová 
řízení

Podněty k 
územnímu 

plánu 
(veřejné 

projednání
) 

Běžná e-
mailová 

komunika
ce, datová 
schránka 

Evidence 
došlé 
pošty: 
Podací 

deník/spis
ová 

služba

Krizová 
hlášení, 
evidence 

podle 
krizového 

plánu, 
seznam 
majitelů 

nemovitos
tí pro 

krizová, 
mimořádn
á hlášení 

Zasílání 
informací 
a aktualit 
občanům 

SMS 
zprávou/e

mailem 
(mimo 

krizová 

hlášení)

Územní 
plánování 
a stavební 
řád - 

účastník, 

dotčený 

orgán, 

silniční 

správní 

úřad 

Přidělení 
čísla 

popisného 
a čísla 

evidenční
ho

Dokument
y k 

jednotlivý
m 

nemovitos
tem vč. 

projektové 
dokument

ace, 
vyjádření 

obce 
apod.

Správní 
řízení 
(není-li 

obsahem 

jiné 

agendy) 

Žádosti 
podle 

zákona č. 
106/1999 

Sb., a 
odpovědi 

Czech 
Point 

(listinná)

Informace 
poskytovan

é 
oprávněný
m orgánům 

o 
obyvatelích 

obce 

(soudy, 

policie, 

úřady apod.)

Úřední 
deska a 
vývěska 
(doručení 

veřejnou 

vyhláškou, 

nepovinné 

zveřejnění)

Zápisy a 
usnesení 
zastupitel
stva, rady, 
výborů a 
komisí 
včetně 
příloh a 

podkladů

Knihovna: 
Evidence 
čtenářů a 

jejich 
aktivit

Významné 
životní 

události 

Účetnictví 
a 

pokladna

Pronájmy 
nemovitos
tí kromě 

bytů 
(krátkodo

bé i 
dlouhodo

bé 
pronájmy)

Pozemkov
é úpravy 

Zápisy 
dětí do MŠ 

a ZŠ

Evidence 
údajů dle 
zákona o 

střetu 
zájmů

Sbírky 
pořádané 

obcí
Petice

Žádosti, 
podněty 
(formulář 
"kontaktuj
te nás"), 
stížnosti

Dotace 
poskytova

né obcí

Testování 
zaměstna

nců

1 1 0 1 0 0 1 1 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0 0 0 0 0 0 0 0 3

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

Vojtěch 

Tomrle, 

starosta

12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021 12.07.2021
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30/1/b)

Vedení 

mzdové a 

personální 

agendy

Školení 

zaměstnanc

ů o 

bezpečnosti 

na 

pracovišti a 

vedení knihy 

úrazů a 

následné 

dokumentac

e

Vedení 

evidence 

obyvatel

Příprava a 

organizace 

voleb

Úřední 

ověření 

listiny a 

podpisu a  

vedení knihy 

podpisů

Vedení 

kroniky

Výběr 

poplatků

Výběr 

poplatků za 

odpad

Uzavírání a 

plnění smluv

Administrac

e veřejných 

zakázek a 

výběrových 

řízení

Evidence 

podnětů a 

připomínek 

k územnímu 

plánu od 

občanů

Přijetí 

podání a 

komunikace

Vedení 

přijatých a 

odesílaných 

dokumentů

Evidence 

osob pro 

informování 

v krizi nebo 

při 

mimořádné 

situaci

Informování 

občanů o 

dění v obci

Příprava a 

dokumentac

e územního 

a 

stavebního 

řízení

Přidělení 

čísla 

popisného a 

čísla 

evidenčního

Evidence 

stavebních 

prací

Vedení 

správního 

řízení

Vyřízení a 

evidence 

žádostí a 

odpovědí 

dle zákona 

č. 106/1999 

Sb.

Vyřízení 

žádostí z 

Czech Point

Poskytnutí 

informací o 

obyvatelích 

obce 

správním 

orgánům

Vyvěšování 

na úřední 

desce

Uchování a 

další 

nakládání se 

zápisy a 

usneseními

Evidence 

čtenářů a 

jejich aktivit

Oceňovaní 

životních 

jubileí 

(narozeniny, 

svatby, 

vítání 

občánků 

apod.), 

pamětní 

kniha

Vedení 

účetnictví a 

pokladny

Evidence 

pronájmů 

obecních 

prostor

Vedení 

dokumentac

e k 

pozemkový

m úpravám

Vytvoření a 

předání dětí 

k zápisu do 

MŠ nebo ZŠ - 

po předání 

skartovat 

pokud 

nebude 

využito k 

jinému 

účelu

Vedení 

evidence k 

zákonu o 

střetu zájmů

Vedení 

dokumentac

e ke sbírce

Vedení 

dokumentac

e k vyřízení 

petic

Vyřízení 

žádostí, 

podnětů a 

stížností

Vedení 

dokumentac

e k 

poskytovaný

m dotacím

Evidence 

testovaných 

osob a osob 

s vyjímkou z 

testování

30/1/c)

zaměstnanci 

obce, 

zastupitelé, 

dohodáři , 

členové 

komisí a 

výborů

zaměstnanci 

obci

obyvatelé s 

trvalým 

bydlištěm

Voliči v obci, 

voliči na 

hlasovací 

průkaz

Žadatelé Občané

Občané a 

vlastníci 

nemovitostí

Občané 

obce a 

vlastníci 

nemovitostí

Dodavatelé, 

občané

Zástupci 

firem, OSVČ

Občané a 

vlastníci 

nemovitostí

Koresponde

nti

Koresponde

nti

Občané v 

obci, 

majitelé 

nemovitostí

Fyzické 

osoby

Občané, 

vlastníci 

nemovitostí

Vlastníci 

nemovitostí

Vlastníci 

nemovitostí, 

zástupci 

stavebních 

firem, 

stavebníci

Žadatelé Žadatelé Žadatelé

Občané a 

jiné fyzické 

osoby

Občané a 

jiné fyzické 

osoby

Občané a 

jiné fyzické 

osoby

Čtenáři 

knihovny

Občané 

obce - 

jubilanti

Plátci a 

příjemci
Nájemci

Vlastníci 

nemovitostí

Děti 

přijímané do 

ZŠ a MŠ

Zastupitelé 

obce

Pověřený ke 

sbírce, 

osoby 

otevírající 

pokladničky

Občané 

obce

Fyzické 

osoby

Občané 

obce a jiné 

fyzické 

osoby

Zaměstnanc

i obce

30/1/c)

Jmenné, 

adresné, 

rodná čísla, 

datum 

narození, 

zdravotní 

pojišťovny, 

platové 

výměry, 

dohody a 

pracovní 

smlouvy, 

kontaktní, 

zdravotní 

způsobilost, 

výše 

odměny pro 

zastupitele, 

prohlášení 

poplatníka, 

čísla účtů, 

srážky ze 

mzdy, 

osvědčení o 

praxi, 

mzdové 

listy, 

evidenční 

jmenné, 

datum 

narození, 

kontaktní, 

rodné číslo, 

adresné, 

podpisy, 

popis úrazu, 

lékařské 

zprávy, 

zdravotní 

stav, 

zdravotní 

pojišťovna

jmenné, 

adresné, 

rodné číslo, 

datum 

narození, 

místo 

narození, 

stav, rodiče, 

způsobilost

Jmenné, 

adresné, 

datum 

narození

Jméno a 

příjmení, 

datum 

narození, 

místo 

narození a 

číslo 

dokladu, 

listina co se 

ověřuje, 

datum, 

podpis

Jmenné, 

adresné, 

datum 

narození

Jmenné, 

adresné, 

výše 

poplatku, 

osvobození, 

datum 

narození, 

rodné číslo

Jmenné, 

adresné, 

výše 

poplatku, 

osvobození, 

datum 

narození, 

rodné číslo

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

datum 

narození, 

podpisy, 

IČO, DIČ, 

předmět 

smlouvy

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

IČO, DIČ, 

vzdělání, 

zkušenosti

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

číslo parcely 

a 

nemovitosti, 

LV,podpisy 

Jmenné, 

kontaktní, 

adresné, 

datum 

narození, 

předmět 

pošty

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

podpis, 

předmět 

pošty

Jmenné a 

kontaktní

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní

Jmenné, 

adresné, LV, 

číslo 

parcely, 

stavební 

záměr, 

kontaktní

Jmenné, 

adresné, č. 

popisné, 

kontaktní, č. 

parcely

Jména, 

adresné, 

rozhodnutí, 

LV, 

kontakty, 

datum 

narození

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

věc, 

rozhodnutí, 

datum 

narození, 

IČO

Jmenné, 

adresné, 

kontakty, 

datum 

narození, 

podpis, 

poskytnuté 

informace, 

IČO

Jmenné, 

adresné, 

rodné číslo, 

číslo 

dokladu, 

podpis

Jmenné, 

adresné, 

datum 

narození, 

popis 

předmětu 

žádosti

Jména, 

adresné, 

datum 

narození,  č. 

parcely, IČO

Jména, 

adresné, 

datum 

narození, 

parcela, IČO

Jmenné, 

adresné, 

dlužné 

částky, 

poplatky

Jmenné, 

adresné, 

datum 

narození, 

kontakt

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

IČO, DIČ, 

datum 

narození

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

spotřeba 

energií, výše 

nájmu, 

podpis

Jmenné, 

adresné, LV, 

číslo 

parcely, 

stavební 

záměr, 

kontaktní, 

podpis

Jmenné, 

adresné, 

datum 

narození

jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

datum 

narození, 

majetek, 

funkce

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

datum 

narození, 

podpis

Jmenné, 

adresní, 

kontaktní, 

datum 

narození, 

podpis

Jmenné, 

kontaktní, 

předmět 

podnětu

Jmenné, 

adresné, 

kontaktní, 

předmět a 

výše dotace, 

podpisy

Jmenné, 

datum 

narození, 

rodné číslo, 

číslo 

zdravotní 

pojišťovny, 

výsledek 

testu, 

datum testu

30/1/d) 5/1/d)

ČSSZ, ÚP, 

zdravotní 

pojiš´tovny, 

finanční 

úřad

zdravotní 

pojišťovna, 

Inspektorát 

práce 

 Finanční 

úřad

 Volební 

komise
X Veřejnost X X

Katastr 

nemovitostí

Kontrolní 

orgány, 

auditoři

Pořizovatel 

územního 

plánu

X X X X

Stavební 

úřad, 

odvolací 

orgán

X X
Odvolací 

orgán
X X

Dotazující se 

orgán
Veřejnost

Občané 

obce, 

veřejnost

X X X X

Pozemkový 

úřad, 

Katastr 

nemovitostí

Spádová 

škola

Ministerstvo 

spravedlnos

ti

X
Zastupitelst

vo obce
X X X

5/1/f)

50 let - 

personální a 

mzdové 

listy, 10 let - 

nemocenské 

, sociální a 

zdravotní 

pojištění, 5 

let - DPP, 

DPČ, 

mzdové 

lístky, 

výplatní 

listiny, 

evidence 

pracovní 

doby

5 let 50 let

5 let 

(seznamy), 

10 let zápisy 

o výsledku 

hlasování

10 let
10 let (poté 

archiv)
5 let 5 let

 5 let (po 

ukončení 

platnosti), 

10 let (po 

ukončení 

platnosti při 

nabývání, 

prodeji, 

pronájmu 

obecního 

majetku)

10 let

10 let (po 

ukončení 

platnosti)

5 let 5 let 1 rok

po dobu 

trvání zájmu 

odběratele

10 let 5 let

po dobu 

trvání 

oprávněnéh

o zájmu 

obce

5 let 5 let 1 rok 5 let 1 rok 10 let 5 let 1 rok 10 let 1 rok 10 let 1 rok 5 let 5 let 10 let 1 rok 10 let 3 měsíce

5/1/f)
30/1/g, 

32/1

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

viz 

zabezpečení

15/2 13/1/f NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE NE


