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1. UVOD

Obec Mirova nema povinnost vykonavat spisovou sluzbu podle § 63 odst. 2 pism. c¢) a d)
zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakoni (déle jen
“zakon™). Je vSak povinna zajistit plnéni ustanoveni § 64 odst. 1, § 65 a § 67 zékona v plném
rozsahu a plnéni ustanoveni § 66 a § 68 odst. 1 a 2 zakona pfimérené. To znamena, Ze je
povinna zajistit pfijem dokumentu v listinné anebo digitalni podobé a jejich evidenci v
podacim deniku, dale radné vyfizovani a podepisovani dokumenti a jejich odesilani podle
zakona a vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby (dale jen
“vyhlaska”). Pfimérenym splnénim ustanoveni § 66 a § 68 zakona se rozumi piedevsim
piijmuti konkrétniho zplisobu nakladani s dokumenty u ifadu a oznacovani dokumentd
skartaénimi znaky a skarta¢nimi lhiitami pied jejich uloZzenim ve spisovné. Spisovnou se
rozumi zafizeni, slouzici k ulozeni vyfizenych dokumenti, které nejsou pro ¢innost uradu
bezprostiedné potiebné a v némz jsou uloZeny po dobu, neZ jim uplynou skartacni lhuty.
Spisovnou muze byt samostatna mistnost, ale také uzamykatelna skiin, zajiStujici uchovani
dokumentu po ur¢enou dobu bez moznosti pfistupu nepovolané osoby.

Spisovy a skarta¢ni plan obsahuje jednotlivé druhy dokumentt, které jsou rozdélené do
skupin a opatfené skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhiitami. V vodni ¢asti spisového a
skarta¢niho planu jsou uvedeny druhy dokumentu vznikajicich z Cinnosti, které zajistuji
vSechny Utvary obce, v dalSich ¢astech jsou uvedeny druhy dokumentil vzniklé z innosti
jednotlivych usekt obce. Skartacni znaky, navrzené po dohod¢ s jednotlivymi archivy,
jsou zavazné. Jejich piipadna zména musi byt konzultovana s piislusnym archivem,
vykonavajicim u puvodce dokumentu skartaéni fizeni. Doplnéni se doporucuje konzultovat
vzdy s ptislusnym archivem.
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Heslo Skartacni znak/ lhita [roky]
2. VSEOBECNE
Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi V/5
Organizace ¢lenéni a piisobnost ufadu A/5 Rizeni, kontrola a metodicka &innost V/5
Smlouvy (nejsou-li nedilnou souéasti piislusnych pisemnosti)
vieobecné V/51
hospodarské V/51
najemni S/51)
majetkopravni A/5n
kolektivni A/S
ostatni V/51
Statistika, vykaznictvi
Ro¢ni vykazy A/S
Ostatni vykazy S/5
Automatizace, vypocetni technika
Grafické systémy A/15
Ostatni S/54)
Peti¢ni pravo V/5
Stiznosti, podnéty a oznameni ob¢anti
Hodnoceni, rozbory, evidence A/5
Konkrétni piipady V/5
Ostatni dokumenty V/5
Ochrana obyvatelstva V/5

Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany  A/5
Spolupréace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky pozarni

ochrany, ob¢anska sdruzeni, technicke a jiné sluzby aj.) V/5
Stanoviska obce jako dotéeného organu ve stavebnim a izemnim
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva A/S
Integrovany zachranny systém V/5
Krizové fizeni V/5
Regeni krizovych situaci A/S
Hospodarska opatieni pro krizové stavy V/5
Zahraniéni styky a cesty V/5
Referendum, mistni referendum

Zapis o pribéhu a vysledku hlasovani referenda A/10

Ostatni dokumentace S/5
Zivelni pohromy a mimo#adné udalosti A/S
Pléany, koncepce, programy rozvoje obce A/10
Dotaéni programy V/10
Pokutovani ve spravé S/5
Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi V/5
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) V/5
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Heslo Skartaéni znak/ lhita [roky]

Skartaéni fizeni A/S

Podaci denik A/Ss)

Jind pomocna evidence S/58)
Hospodareni a sprava majetku

Evidence majetku A/10

Inventarizace majetku S/5

Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo

ucetnich pisemnosti je nahrazujicich) S/5

Majetkové restituce A/10

Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek V/10
Vyznamenani, ceny obce, ¢estné ob¢anstvi A/5
Propagac¢ni ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A/S

(v prislusném archivu se uklada jeden exemplar)

Reklama vlastni V/5
Volby do zastupitelskych sbor(i

Zapisy o vysledku hlasovani, hlaseni vysledku voleb v obci AJ5

Organizaéné technické zabezpeceni voleb S/5

Seznamy volich S/59)
Konference, porady, konzultace V/5
Obecné prospesné prace V/5
Informace podle zakona ¢. 106/1999 Sb. — vieobecné V/5
Vymahani pohledavek S/15

3. ORGANIZACE CINNOSTI
Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vyboru a komisi
(vetné programu, podkladu, usneseni, kontroly

jeho plnéni a piiloh) A/10
Interpelace ¢leni zastupitelstva V/5
Zvlastni organy obce (bezpec€nostni rada, krizovy $tab) V/5
Obecné zavazné vyhlasky obce A/52
Nafizeni obce V/52)
4. AGENDA KONTROLY

Kontrolni ¢innost V/5
5. PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotazniku, evidenénich
listu, ¢estnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smluv, funkéniho
zafazeni, platovych vyméru, kvalifika¢nich posudku a dokladu, vysledku
psychologickych a podobnych zkousek a testu, ¢estnych uznani

a vyznamenani, vypoctu, zadosti o rozvazani pracovniho poméru,
vystupnich a propoustécich listu, likvidaénich listu, vysvédéeni pii



SPISOVY A SKARTACNI RAD OBCE MIROVA
PRILOHA C.1-SKARTACNI PLAN

Heslo Skarta¢ni znak/ lhita [roky]
odchodu, zapoctovych listu (potvrzeni o zaméstnani) aj.:
- vedoucich zaméstnanct V/50
- ostatnich zaméstnancii S/50
Osobni spisy dliichodct S/5
Nemocenské, socidlni a zdravotni pojisténi S/10
Mzdova agenda S/5
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S/5
Mzdové listy S/50
Mzdové listy dichodct S/5
Dan z piijmu S/10
Péce o pracovniky V/10
6. FINANCE
Rozpocet
Ro¢ni rozpodty, tabulkova a textova ¢ast A/10
Vseobecné udaje a dil¢i podklady k rozpoctu V/5
Rozbory o pInéni rozpoctu a finan¢niho hospodareni A/10
Ostatni dokumenty finanéniho hospodareni véetné faktur S/5
Knihy faktur S/10
Finanéni plany a rozpo¢ty organizaci V/5
Dlouhodobé finanéni plany a rozpoctové vyhledy A/10
Roéni finanéni plany a rozpocty organizaci A/10
Rozbory hospodareni organizaci A/10
Dang, davky, poplatky
Vseobecné zalezitosti statnich piijmu a piijmu obci S/5
Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych nize) S/5
Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatku V/5
Mistni dan¢ a poplatky S5
Katastr domovni dané V/5
Dan z piidané hodnoty S/10
Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zalezitostech V/5
Roéni ucetni vykazy, ro¢ni uzavérky a vyroéni zpravy, audit A/10
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti S/5
Seznamy ¢iselnych znaku nebo jinych symbolu a zkratek S/51

Ucetni doklady a jiné ucetni dokumenty tykajici se dafiového
fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob&anského

soudniho fizeni nebo jiného Fzeni S/52)
Uéetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek &i

nesplnénych zavazkl S/52
Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkei S/52
Cenné papiry V/10
Ostatni ucetni dokumenty (rating aj.) S/10
Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi,

prostiedky vypocetni a jiné techniky V/54
Vvherni hraci pfistroje (vyaétovani) S/5
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Heslo Skartaéni znak/ lhita [roky]
7. ZIVOTNI PROSTREDI
Pldni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkové upravy) V/5
Vynéti ze zemédélského pliidniho fondu a rekultivace A/1S
Rozhodnuti o odvodech za vynéti pudy ze zemédélského
pudniho fondu A/15
Prevod a ndjmy zemédé&lskych a lesnickych pozemku A/S
Zemeédélska vyroba V/5
Myslivost V/5
Rybarstvi V/5
Lesni hospodarstvi V/10
Lesy v majetku obce (v¢etné lesniho hospodaiského planu a osnovy) A/20
Vodni hospodafstvi V/5
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vyjadieni, rozhodnuti
o povoleni kolaudace, revize) V/20
Protipovodiova ochrana V/10
Povodnovy plan obce A/S
Vodovody a kanalizace V/5
Uzemné planovaci dokumentace vodovodu a kanalizaci
vetné majetkové a provozni evidence) V/10:2
Cistimy odpadnich vod a kanalizace V/20
Technicky audit vodovodu a kanalizaci S/52)
Ochrana ovzdusi V/5
Ochrana ptirody V/5
Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech izemi A/5
Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych ¢asti piirody A/S
Odpadové hospodarstvi V/5
Rozhodnuti podle pravnich pfedpisu upravujicich odpadové hospodatstvi A/5y

8. MISTNI HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI

Organizace a zafizeni V/10
ZFizovani, rueni a zmény organizaci a zafizeni A/10
Bytovy a nebytovy majetek S/10
Pohfebnictvi V/5
Doprava V/5

Obchod a cestovni ruch V/5
9. OSTATNI AGENDA

Uzemni plany A/10
Urbanisticke studie A/102
Uzemné planovaci podklady V/10

Stavebni povolebni a dalsi spisy v¢etné dokumentace, tykajici se
stavby (kolaudace, zmény stavby, zmény v uZivani stavby,

udrZovaci price, odstran&ni stavby) V/i54
Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadieni) A/20
Stavebni urady - korespondence S/5

Problematika radonu V/10
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Heslo Skartacni znak/ lhiita [roky]
Program obnovy venkova V/10
Péce o obcanské zalezitosti S/5
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné
vefejné produkce, kulturni instituce a zatizeni, kursy V/5
Kroniky A/10s)
Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zony,
pamatkova ochranna pasma, vCetné evidence A/10
Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zonu, pamatkové ochranné pasmo A/30
Véci cirkvi a nabozenskych spolecnosti V/10
Skoly a skolska zafizeni V/5
Zdravotnictvi V/5
Piirodni 1é¢ebné 1azné a prirodni 1éebné zdroje pro zdravi A/S
Regresni nahrady S/10
Socialni péce S/5
Péce o spolecensky neptizplisobivé obéany V/5
Zalezitosti narodnostnich menSin V/5
Pozarni ochrana V/5
Shromazdovani V/5
Zalezitosti vojensko-spravni V/5
Konkrétni izemni zmény A/10
Hlaseni evidence obyvatel V/515)
Evidenéni listy obyvatel A/515)
Narodnostni men3iny a uprchlici V/5
Rozhodovéni o zru$eni trvalého pobytu V/5
Ptihlasovaci listek k trvalému pobytu $/50
Potvrzeni o zméné mista trvalého pobytu SA
Archivy a archivnictvi V/5
Nazvy ulic a vefejnych prostranstvi A/5
Cislovani domu A/S
Ochrana verejného poradku
Zpravy o ochrané vefejného pofadku V/5
Soucinnost s jinymi organy a organizacemi S/5
Zpravy a informace o obéanech S/5
Pouzivani statnich znaku a symbolu
Znaky, barvy a prapory obce A/5
Pecetidla a razitka Vi5
Sbirky V/5
Ztraty a nlezy S/3
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Poznamky:

1) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po ukonceni platnosti dokumentu.

2) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

3) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

4) Skartacni [hita za¢ina bézet po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy pouZzita.
5) Skarta¢ni Ihita za¢ind plynout po vyhlaSeni vysledku referenda prezidentem republiky ve Sbirce
zékonu, popipad& po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pii

provadéni referenda nebyl v souladu s ustavnim zikonem o referendu o piistoupeni Ceské
republiky k Evropskeé unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi
nepouZitych hlasovacich listku pro referendum pro uloZeni v pfisludném archivu.

6) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po uplynuti dvacetidenni lhiity po vyhla3eni vysledku hlasovani s
povinnosti zachovani tf nepouZitych hlasovacich listku pro referendum pro uloZeni v

prisludném archivu

7) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni roku.
8) Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout po uzavieni svazku.

9) Skartaéni lhiita za¢ina plynout po vyhlaseni vysledku voleb.

10) Skartaéni lhlita za¢ina plynout po uplynuti tficetidenni lhiity od uvefejnéni vysledku voleb
Statni volebni komisi s povinnosti zachovani ti sad nepouzitych hlasovacich listku pro

jednotlivé volby k uloZeni v pfisluiném archivu.

11) Skarta¢ni lhita za¢ina plynout po vyfazeni viech dokumentu, v nichZ byly pouZity.

12) Dokumenty se zafadi do skarta¢niho Fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo na
Zadost Ucetni jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

13) Skarta¢ni lThita zadind plynout po zruSeni zafizeni.

14) Skartaéni lhita za¢ina plynout po odstranéni objektu.

15) Skartaéni lhita za¢ina plynout po pofizeni nové evidence.

16) Skartaéni lhita zadina plynout po dovrieni plnoletosti ditéte.

17) Skartaéni lhlita za¢ina plynout od vydani ob&anského prikazu.

18) Skarta¢ni lhiita za¢ina plynout po zruseni platnosti starych.

19) Skartaéni lhita za¢ina plynout od vydani cestovniho dokladu

20) Skartaéni lhfita za¢ina plynout po vyfazeni viech dokumentu, v nichz byly tdaje z eviden¢nich
karet pouzity
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Priloha ¢. 1a

Vzor podaciho razitka

Nazev uradu

Doslo

Ci

Pocet listu/priloh
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Piiloha ¢. 1b

Vzor skarta¢niho navrhu

Adresat: pfisluiny archiv

€ Josa i e i i e ik e
Véc: navrh na vyrazeni dokumentu

Na zakladé zakona €. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych
zakonu, a vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vyradit

dokumenty uvedené v pfiloze.

Do skarta¢niho Ffizeni byly zahrnuty dokumenty organizace
................................................................ (<

s uplynulou skarta¢ni lhitou, které nejsou nadale provozné potiebné pro dalsi ¢innost
organizace.

Dokumenty jsou ulozeny ve spisovné.

................................................................................

ptilozeny seznam dokumentu navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A,

V a S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Prilohy: 2 x seznamy dokumentu

Navrh na vytrazeni dokumentu vyhotovil:

razitko a podpis vedouciho organizace
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Ptiloha ¢. lc

Vzor pfilohy ke skartatnimu navrhu

Soupis dokumentu
navrhovanych k vyFazeni

Poi. Poi. Druh dokumentu Skartat. | Casovy rozsah Pocet
¢islo |cislov znak a poloZeLd
AK lhuta

10



