Evidence obyvatel

Pfehled zpracovavajicich agend v obci Zernov

Jméno, prijmeni, datum
narozeni, misto narozent,
rodné &islo, trvalé
bydlisté, dorucovaci
adresa, opravnéna
osoba, podpis

111/2009 Sb., - Zakon o zakladnich
registrech,

133/2000 Sb., - Zakon o evidenci
obyvatel,

296/2004 Sb., - Vyhlaska, kterou se
provadi zakon o evidenci obyvatel,
500/2004 Sb., - Spravni fad,
634/2004 Sb., - Zakon o spravnich
poplatcich,

561/2004 Sh., - Skolsky zakon,

Pravni povinnost

Evidence obyvatel

Evidence obyvatel

HIaSeni evidenci obyvatel (zbaveni nebo omezeni zpUsobilosti k pravnim Gkontm,
zakaz pobytu) V5

Ostatni hlaSeni (narozeni, manzelstvi, Gmrti, rozvody, stéhovani aj.) S1
PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu z let 1954-83 V100

Narodnostni mensiny V5

Uprchlici V5

Rozhodovani o zru$eni trvalého pobytu V5

PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu A75

Evidence vydanych potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu S5

Volby, voli¢ské seznamy, voli¢sky prikaz

Jméno, pfijmeni, datum
narozeni, vék, trvalé
bydlisté, omezena
svépravnost, podpis,

130/2000 Sb., - Zakon o volbach do
zastupitelstev kraju,

491/2001 Sb., - Zakon o volbach do
zastupitelstev obci,

247/1995 Sb., - Zakon o volbach do
Parlamentu Ceské republiky,

62/2003 Sb., - Zakon o volbach do
Evropského parlamentu,

275/2012 Sb., - Zakon o volbé
prezidenta republiky,

22/2004 Sb., - Zakon o mistnim
referendu,

1/1993 Sbh., - Ustava Ceské republiky,
2/1993 Sbh., - Listina zékladnich prav a
svobod,

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

Pravni povinnost

Volby

Kandidatni listina, pfihlaSka kandidata k registraci, prohlaSeni kandidata véetné
podklad(i ke kandidatni listiné a pfihlaSce k registraci, petice, dokumentace o
vzdani se kandidatury nebo jejim odvolani, rozhodnuti o registraci kandidatni listiny
A10

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaSeni vysledkd voleb v obci  A10

Organizacné technické zabezpeceni voleb S5

Ostatni volebni dokumentace V5

Seznamy voli¢i S5

Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S1

Referendum, mistni referendum

VyhlaSeni, pribéh a vysledek referenda A10

Ostatni dokumentace referenda V5

Pouzité hlasovaci listky a Uredni obalky referenda S1

Mistni referendum

Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny, usneseni o vyhlaseni
referenda, zapisy komisi, vyhlaSeni vysledk( hlasovani V10

Ostatni dokumentace V5

Pouzité hlasovaci listky a Gredni obalky S1

Stiznosti

Jméno, pfijmeni, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté, e-mail, telefon,
datovéa schranka,
doru¢ovaci adresa,
pfedmét, podpis

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
500/2004 Sb., - Spravni fad,

85/1990 Sh., - Zakon o pravu peti¢nim,
vécné prislusné zakony,

Pravni povinnost

Peti¢ni pravo V10

Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anl
Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢ant V5
Hodnocenti, rozbory, evidence A5

Vyznamné Zivotni udalosti obéant

Jméno, pfijmeni, datum
narozeni, trvalé bydlisté,
rodinni pfislusnici, podpis

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
133/2000 Sb., - Zakon o evidenci
obyvatel,

Pravni povinnost

Péce o ob&anskeé zalezitosti S5

Poskytovani informaci dle zakona 106/1999 Sb.

Jméno, prijment, titul,
trvalé bydlisté, e-mail,
datovéa schranka, podpis,

106/1999 Sb., - Zakon o svobodném
pfistupu k informacim,

Pravni povinnost

Poskytovani informaci, styk s vefejnosti
Poskytovani informaci ze zakona S5
Poskytovani informaci - vyhodnoceni A5




Majetkopravni transakce, kupni smlouvy

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, rodné
Cislo, trvalé bydliste, e-
mail, telefon, datova
schranka, bankovni
spojenti

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
89/2012 Sh., - Obgansky zakonik,
256/2013 Sb., - Katastralni zakon,

Pravni povinnost, Spind

Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti prislusnych dokumentti)
Smlouvy - vSeobecné V5

Smlouvy - obchodni (hospodarské) V5

Smlouvy - Gvérové V5

Smlouvy - o vedeni Gétu V5

Mzdova agenda

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, rodné
Cislo, trvalé bydliste, e-
mail, telefon, misto
narozeni, stat narozeni,
misto pobytu, zdravotni
pojistovna, bankovni
spojeni, rodné pfijment,
stav, rodinny prislusnik,
déti, doklady o vzdélani,
doklady o dichodu,
osobni spis, platovy
vymér, vypis z resjtiiku
trestll, zdravotni
prohlidky, invalidita,
zdravotni znevyhodnéni,
zadost o prispévky,
potvrzeni o pracovni
neschopnosti, prohlaseni
poplatnika k dani z pfijmu
ze zavislé ginnosti,
podpis, Udaje o
zdravotnim stavu

262/2006 Sb., - Zakonik prace,
435/2004 Sb., - Zakon o zaméstnanosti,
251/2005 Sb., - Zakon o inspekci prace,
312/2002 Sb., - Zakon o Ufednicich
tUzemnich samospravnych celk,
341/2017 Sb., - Nafizeni vlady o
platovych pomérech zaméstnanctli ve
verejnych sluzbach a sprave,

222/2010 Sb., - Nafizeni vlady o
katalogu praci ve verejnych sluzbach a
sprave,

586/1992 Sb., - Zakon o danich z pfijma,
187/2006 Sb., - Zakon o nemocenském
pojistént,

120/2001 Sb., - Exekuéni rad,

182/2006 Sb., - Insolvenéni zakon,
582/1991 Sb., - Z&kon o organizaci a
provadéni socialniho zabezpeceni,
589/1992 Sb., - Zakon o pojistném na
socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti,

155/1995 Sb., - Zakon o duchodovém
pojistént,

37/2003 Sh., - Nafizeni vlady o
odménéch za vykon funkce ¢lenim
zastupitelstev,

592/1992 Sb., - Zakon o pojistném na
vSeobecné zdravotni pojisténi,
128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

Pravni povinnost, Sping

Kvalifikace a vzdélavani pracovnikl

Kvalifikace a vzdélavani V10

Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi Skoleni, kurzd) S5
Adaptacni programy zaméstnanct (Skoleni, kurzy) S5

Pracovni pomér

Osobni spisy S50

Pracovni doba (pracovni volno, Glevy v praci, prace pres¢as) S5
SniZeni pracovniho Gvazku S5

Nahrada Skody S5

Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikd, registr pojisténct S10
Zdravotni pojisténi, registr pojisténct S10

Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S5

Zadosti 0 zaméstnani S5

Zalezitosti pracovné pravni

Pracovni fad, pracovni kazen A5

Postihy podle zakoniku prace S5

Pracovné pravni spory V10

Absence S5

Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancl aj.) A5

Zalezitosti ¢lenu obce, vyborl a komisi

Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S5
Evidence ¢estnych prohlaSeni podle zakona o stfetu zajmu

Evidence ¢estnych prohlaSeni podle zakona o stfetu zajmu: oznameni S5
Z&dost o nahliZzeni do registru, pofizovani vypist a opisti S5

Sdéleni nepravdivosti ozndmeni S5

Mzdy, pljcky zaméstnanctim

Platovy fad V5

Katalog funkci a mzdovych tarifi S5

Platy

Platy: podklady k odménam S3
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Vedeni Gcetnictvi

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté, sidlo podnikani,
e-mail, telefon, datova
schranka, ICO/ DIC,
bankovni spojeni, podpis

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
563/1991 Sb., - Zakon o Ucetnictvi,
235/2004 Sb., - Zakon o dani z pfidané
hodnoty,

250/2000 Sb., - Zakon o rozpoctovych
pravidlech izemnich rozpoctu,
219/2000 Sb., - Zakon o majetku CR a
jejim vystupovani v pravnich vztazich,
220/2013 Sb., - Vyhlaska o poZadavcich
na schvalovani Ucetnich zavérek
nékterych vybranych Géetnich jednotek,

Pravni povinnost

Dané, davky, poplatky

VSeobecné zalezitosti statnich pfijma a pfijmu obci S5

Jiné prijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S5

Rejstiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkt V5
Mistni dané a poplatky S10

Dari z pfidané hodnoty S10

Dané placené obci S10

Vymahani pohledavek S15

Ugetnictvi

Ugetni vykazy

Ro¢ni tcetni vykazy, roéni Ucetni zavérky, audit A10

Mésiéni ucetni vykazy, mésicni Gcetni zavérky S10
VyUétovani z vyhernich automatu S5

Agenda dotaci V20

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci S5

Cenné papiry, akcie V10

Projekéné programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi V10
Ugetni doklady o vydajich a pFijmech v hotovosti S10

Faktury S10

Ugetni doklady o nakladani s majetkem S10

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo Ucetnich pisemnosti je
nahrazujicich) S5

Seznamy ¢iselnych znaku nebo jinych symboll a zkratek S5
Ostatni Ucetni dokumenty S5

Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i nespin&nych zavazki S10
Ugetni doklady z prostfedki EU S10

Mistni poplatky

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, rodné
Cislo, trvalé bydliste, e-
mail, telefon, datova
schranka, misto pobytu,
bankovni spojenti,

565/1990 Sb., - Zakon o mistnich
poplatcich,

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
280/2009 Sb., - Darovy fad,
634/2004 Sb., - Zakon o spravnich
poplatcich,

Pravni povinnost

Mistni dané a poplatky S10

Verejné zakazky

Jméno, pfijmeni, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté, e-mail, telefon,
datovéa schranka,
insolvence, podpis,

134/2016 Sb., - Zakon o zadavani
vefejnych zakazek,

89/2012 Sb., - Obgansky zakonik,
340/2015 Sb., - Z&kon o zvlastnich
podminkach G¢innosti nékterych smiuv,
uverejiiovani téchto smluv a o registru
smluv (zékon o registru smluv)

Pravni povinnost, Sping

Verejné zakazky, vybérové Fizeni

Verejné zakazky V/101)

Vybérové fizeni V/10

1) Skarta¢ni IhGta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonéeni
platnosti dokumentu, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢&i po jejim
ukongeni, zruSeni nebo z&niku.




Pronajmy bytovych a nebytovych prostor

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, misto
narozeni, rodné &islo,
trvalé bydlisté, misto
pobytu, e-mail, telefon,
datovéa schranka, vyse
pFijmu, osoby sdilejici
spole¢nou domacnost,
nesvépravnost,
insolvence, stav,
pfibuzensky vztah,
priikaz totoZnosti, zadost
0 naiem. nodnis

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
89/2012 Sh., - Obgansky zakonik,
563/1991 Sb., - Zakon o Ugetnictvi,

Pravni povinnost, Spind

Bytovy majetek

Hospodareni s byty (pfidélovani, sména bytd) S10
Modernizace a adaptace bytt S5

N&jemné S5

Nebytové prostory

Pridélovani S10

N&jemné S5

Smlouvy - ndjemni S5

Pojistné udalosti

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté, misto pobytu, e-
mail, telefon, datova
schranka, bankovni
spojeni, ¢islo pojistné
smlouvy, prikaz
totoznosti - kopie,
technicky prikaz vozidla,
spis pojistné udalosti,
pnodpis

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
89/2012 Sh., - Obcansky zakonik

Pravni povinnost,
splnéni smlouvy,
nezbytné pro Ucely
opravnénych zajma
prislusného spravce
nebo tfeti strany

Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti prislusnych dokumentti)
Smlouvy - pojistovaci V5

Utedni deska

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté, dorucovaci
adresa, predmét
zverejnéni, podpis

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,
500/2004 Sb., - Spravni fad,
99/1963 Sh., - Obgansky soudni Fad,

Pravni povinnost

Evidence dokumentt zvefejnénych na Uredni desce S1




Personalni agenda

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, rodné
Cislo, trvalé bydliste, e-
mail, telefon, datova
schranka, misto narozeni,
misto pobytu, statni
pfislusnost, rodinny
pislusnik, zdravotni
pojistovna, ¢islo Gctu,
rodné pfijmeni, stav,
invalidita, vypis rejsttiku
trestl, predchozi
zaméstnavatel, vstupni
prohlidka, platovy vymér,
spis zaméstnance,
podpis, rozhodnuti o
zdravotnim
znevyhodnéni, rozhodnuti]
o invalidit&, , motivaéni
dopis, zivotopis doklady o
vzdélani (osvédcéenich a
certifikatech)

262/2006 Sb., - Zakonik prace,
435/2004 Sb., - Zakon o zaméstnanosti,
251/2005 Sb., - Zakon o inspekci prace,
312/2002 Sb., - Zakon o Ufednicich
GUzemnich samospravnych celku,
341/2017 Sb., - Nafizeni vlady o
platovych pomérech zaméstnancti ve
verejnych sluzbach a sprave,

222/2010 Sb., - Nafizeni vlady o
katalogu praci ve verejnych sluzbach a
sprave,

586/1992 Sb., - Zakon o danich z pfijma,

187/2006 Sb., - Zakon o nemocenském
pojistént,

120/2001 Sb., - Exekuéni Fad,
182/2006 Sb., - Insolvenéni zakon,
582/1991 Sb., - Zakon o organizaci a
provadéni socialniho zabezpeceni,
589/1992 Sb., - Zakon o pojistném na
socialni zabezpeceni a pfispévku na
statni politiku zaméstnanosti,
155/1995 Sb., - Zakon o duchodovém
pojistént,

37/2003 Sh., - Nafizeni vlady o
odménéch za vykon funkce ¢lentim
zastupitelstev,

592/1992 Sb., - Zakon o pojistném na
vSeobecné zdravotni pojisténi,
128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

Pravni povinnost, Spind

Kvalifikace a vzdélavani pracovnikl

Kvalifikace a vzdélavani V10

Podklady pro vzdélavani (hmotné zajisténi Skoleni, kurzd) S5
Adaptacni programy zaméstnanct (Skoleni, kurzy) S5

Pracovni pomér

Osobni spisy S50

Pracovni doba (pracovni volno, UGlevy v praci, prace pres¢as) S5
SniZeni pracovniho Gvazku S5

Nahrada Skody S5

Nemocenské a socialni zabezpeceni pracovnikd, registr pojisténct S10
Zdravotni pojisténi, registr pojisténct S10

Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S5

Zadosti 0 zaméstnani S5

Zalezitosti pracovné pravni

Pracovni fad, pracovni kazen A5

Postihy podle zakoniku prace S5

Pracovné pravni spory V10

Absence S5

Rozbory (stav, pocty, platy zaméstnancl aj.) A5

Zalezitosti ¢lenu obce, vybor a komisi

Vztahy vyplyvajici z vykonu funkce neuvolnéného ¢lena zastupitelstva S5
Evidence ¢estnych prohlaSeni podle zakona o stfetu zajmu

Evidence Cestnych prohlaSeni podle zakona o stfetu zajmu: oznameni S5
Z&dost o nahliZzeni do registru, pofizovani vypist a opisti S5

Sdéleni nepravdivosti ozndmeni S5

Mzdy, pljcky zaméstnanctim

Platovy fad V5

Katalog funkci a mzdovych tarifi S5

Platy

Platy: podklady k odménam S3
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Kniha Grazt

Jméno, prijmeni, datum
narozeni, datum a ¢as
Urazu, druh zranéni a
popis zranéné Casti téla,
misto Urazu, pfi jaké
¢innosti k Urazu doslo,
popis Grazového déje,
zdroj a pri¢iny Urazu,
pocet hodin
odpracovanych tésné
pred vznikem Grazu,
pocet zranénych osob,
jméno prijmeni svédka
Urazu, druh zranéni a
zranéna cast téla, podpis
zranéné osoby, podpis
vedouciho zaméstnance,

Narizeni vlady ¢. 201/2010 Sb., o
zpUsobu evidence Urazt, hlaseni a
zasilani zaznamu o Urazu,
262/2006 Sb., - Zakonik prace,

Pravni povinnost

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Grazy, odSkodfiovani pracovnich
Uraza

Urazy smrtelné a t&7ké A10

Urazy - ostatni S5

Dokumentace BOZP V5




Evidence nalezcu a majitelt nalezenych véci

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté, misto pobytu,
telefon, podpis

89/2012 Sh., - Obgansky zakonik,
128/2000 Sb., Zakon o obcich,

Pravni povinnost

Ztraty a nalezy S/3

Emailova a telefonicka komunikace s ob&any

Jméno, pfijmeni, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté, dorucovaci
adresa, telefon, e-mail,
datovéa schranka,
predmét sdéleni.

128/2000 Sb., - Zakon o obcich,

Pravni povinnost, Sping

Dokumenty, které nejsou podnétem k Gfednimu jednani nebo nepfislusi k vyfizeni
obecnimu Gfadu

Dokumenty na védomi S1

Postoupeni vécné nebo mistné nepfislusné zalezitosti S1

Vedeni obecni kroniky

Jméno, pfijmeni, titul,
datum narozeni, trvalé
bydlisté

132/2006 Sb., - Zakon o kronikach obci

Pravni povinnost

Neni

Spisova sluzba

Veskeré osobni Udaje

499/2004 Sb., - Zakon o archivnictvi a
spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu

Pravni povinnost

Spisova sluzba

Skartaéni fizeni A/5

Podaci denik (jednaci protokol) A/5
Doruc€ovaci knizka S/5

Rejstiiky k podacim denikim A/5
Jind pomocna evidence V/5

Kéaceni stromd

Jméno, prijment, titul,
datum narozeni, rodné
Cislo, trvalé bydliste,
datova schranka,

114/1992 Sb., - Zakon o ochrané pfirody
a krajiny,

Vyhlaska €. 175/2006, kterou se
provadeéji néktera ustanoveni zakona o
ochrané pfirody a krajiny,

Pravni povinnost

Kéaceni dievin rostoucich mimo les V/5




