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Poznamky

1. UvoD

Obec Drahonin nemé& povinnost vykonavat spisovokbsipodle § 63 odst. 2 pism. c) a d)
zakon&. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové skudlo zngne nékterych zakon (dale jen
“z&kon”). Je v8ak povinna zajistit @ni ustanoveni 8 64 odst. 1, § 65 a 8§ 67 zakonaénpl
rozsahu a pkni ustanoveni § 66 a 8 68 odst. 1 a 2 zakdiragpers. To znamena, Ze je
povinna zajistit pijem dokument v listinné anebo digitalni podeba jejich evidenci v
podacim deniku, dal&adné vyizovani a podepisovani dokumeérd jejich odesilani podle
zakona a vyhlasky. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisovébglu@ale jen
“vyhldSka”). Rimérenym splgnim ustanoveni § 66 a § 68 zdkona se rozuiedevsim
piijmuti konkrétniho zfisobu naklddani s dokumenty dadu a oznéovani dokumerit
skart&nimi znaky a skartaimi Ihatami pred jejich uloZenim ve spiso¥nSpisovnou se
rozumi zaizeni, slouzici k uloZzeni ¥izenych dokumeit které nejsou pr@innost Gadu
bezprostedré pottebné a v #&mz jsou uloZeny po dobu, nez jim uplynou skamtalhity.
Spisovnou mze byt samostatnd mistnost, ale také uzamykatédfi® zaji¥ujici uchovani
dokumenti po ugenou dobu bez moZnostiigtupu nepovolané osoby.

Spisovy a skartai plan obsahuje jednotlivé druhy dokumenkteré jsou rozé&lené do
skupin a opaené skartenimi znaky a skartaimi lhatami.VV Uvodni ¢asti spisového a
skart&niho planu jsou uvedeny druhy dokumentznikajicich z¢&innosti, které zajidji
vSechny utvary obce, v dalSi¢dstech jsou uvedeny druhy dokumentzniklé z ¢innosti
jednotlivych Uselt obce. Skartaéni_znaky, navrzené po dohod s jednotlivymi_archivy,
j[sou z&vazné. Jejich gipadnd zmna musi byt konzultovidna sigpluSnym archivem,
vykonavajicim u fivodce dokumeiit skart&ni fizeni. Dopléni se doporéuje konzultovat
vzdy s gfisluSnym archivem.
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SPISOVY A SKARTACNI RAD OBCE DRAHONIN
PRILOHA C.1 - SKARTACNI PLAN

Heslo Skartmi znak/ Ifita [roky]

2. VSEOBECNE

Dokumenty starosty a mistostarosty
Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi
Organizacelenéni a pisobnost tadu
Rizeni, kontrola a metodickdnnost
Smlouvy (nejsou-li nedilnou seésti Fislusnych pisemnosti)
vSeobec#
hospodé&ske
najemni
majetkopravni
kolektivni
ostatni
Statistika, vykaznictvi
Ro¢ni vykazy
Ostatni vykazy
Automatizace, vypé&etni technika
Grafické systémy
Ostatni
Petini pravo
StiZnosti, podéty a ozndmeni atanm
Hodnoceni, rozbory, evidence
Konkrétni gipady
Ostatni dokumenty
Ochrana obyvatelstva
Organizace ochrany obyvatelstva &izeni civilni obrany
Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jggyrmozarni
ochrany, obanské sdruZeni, technické a jiné sluzby aj.)
Stanoviska obce jako d@ného organu ve stavebnim a Gzemnim
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva
Integrovany z&chranny systém
Krizovétizeni
ReSeni krizovych situaci
Hospodé#skéa opateni pro krizové stavy
Zahranéni styky a cesty
Referendum, mistni referendum
Zapis o piibéhu a vysledku hlasovéani referenda
Ostatni dokumentace
Zivelni pohromy a mimidné udalosti
Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Dot&ni programy
Pokutovani ve sprév
Ochrana statniho a sluZebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

V/10
VI5
A/5
VI5

v/5)
V/®
sk
AS
A5
v/8

A/5
S/5

A/15
sy
V/5

A/5
V/I5
VI/5
VI/5
A/5

VI5

A/5
VI5
V/5
A/5
VI5
VI5

A/10
S/5
A/l5
A/10
V/10
S/5
VI5
VI5
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Heslo Skartani znak/ Iita [roky]

Spisova sluzba

Skart&ni fizeni A5

Podaci denik A¥s5

Jind pomocna evidence g5
Hospodé&eni a sprava majetku

Evidence majetku A/10

Inventarizace majetku S/5

Inventarni karty hmotného majetku (krémasob nebo

(Cetnich pisemnosti je nahrazujicich) S/5

Sprava majetku obce V/5

Majetkové restituce A/10

Vybérovétizeni o zadavani vejnych zakazek V/10
Vyznamenani, ceny obc&stné obanstvi A/5
Propagani ¢innost

Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A/5

(v prislusném archivu se uklada jeden exeif)pla

Reklama vlastni V/5
Volby do zastupitelskych sbir

Zapisy o vysledku hlasovéani, hldSeni vysied&leb v obci A/5

Organizé&ng technické zabezpeni voleb S/5

Seznamy volii S/®
Konference, porady, konzultace V/5
Obecr prosgsné prace V/5
Informace podle zdkona 106/1999 Sb. — vSeobecn V/5
Vymahani pohledavek S/15
3. ORGANIZACECINNOSTI
Zapisy z jednéni zastupitelstva, rady, vyibarkomisi

(v¢etre programu, podklai usneseni, kontroly

jeho plréni a giloh) A/10
Interpelace&tlent zastupitelstva V/5
Zvlastni organy obce (bezp®stni rada, krizovy Stab) V/5
Obecré zavazné vyhlasky obce A5
Natizeni obce /e
4. AGENDA KONTROLY
Kontrolni ¢innost V/5

5. PERSONALNi PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funketn dotazniki, evidernich
lista, ¢estnych prohlaSeni, pracovnich a sluzebnich sriumkgniho
zaazeni, platovych vyeru, kvalifika¢nich posudi a doklad, vysledki
psychologickych a podobnych zkouSek aitg&tstnych uznani
a vyznamenani, vyta, Zadosti o rozvazani pracovniho gom
vystupnich a propoustich list, likvida¢nich listi, vyswdéeni gi



G
\J

Heslo

OBEC DRAHONIN
Drahoning.p. 10
592 61 poSta Doubravnik

odchodu, zapgovych listi (potvrzeni o zagstnani) aj.:
- vedoucich za#stnana
- ostatnich zagstnana

Osobni spisy dchodai

Nemocenské, socialni a zdravotni p&jist

Mzdova agenda
Dohody o provedeni prace a dohody o pracéiwmiosti
Mzdové listy
Mzdove listy dichoda
Dail z prijmu

Pé&e o pracovniky

6. FINANCE

Rozpcaet
Ro¢ni rozpaty, tabulkova a textovéast
VSeobecné udaje a dilpodklady k rozpétu
Rozbory o pl&ni rozpdtua a finargniho hospodigni
Ostatni dokumenty fingniho hospodi&ni \&etrg faktur
Knihy faktur

Finartni plany a rozp&ty organizaci
Dlouhodobé finadéni plany a rozpé&ové vyhledy
Ro¢ni finareni plany a rozpéty organizaci
Rozbory hospodani organizaci

Darg, davky, poplatky

VSeobecné zélezitosti statnichijmu a pijmu obci

Jiné gijmy (s vyjimkou uvedenych nize)

Rejstiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedopiatk

Mistni dag a poplatky

Katastr domovni dan

Dail z pidané hodnoty

Pravni zastupovani obce ve figafch zaleZitostech

Ro¢ni (etni vykazy, réni uzaerky a vyrasni zpravy, audit
Doklady o vydajich aifijmech v hotovosti
Seznamyiselnych znak nebo jinych symbdl a zkratek
Ucetni doklady a jiné &etni dokumenty tykajici se tiavého

fizeni, spravnihtizeni, trestnihdizeni, oldanského
soudnihdizeni nebo jinéhéizeni

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

Skartmi znak/ Ifita [roky]

VI50
S/50
S/5
S/10
S/5
S/5
S/50
S/5
S/10
V/10

A/10
V/5
A/10
S/5
S/10
VI5
A/10
A/10
A/10

S/5
S/5
VI5
S/5
VI/5
S/10
VI5
A/10
S/5

S/8

Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohled@velesplénych

zavazk

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Cenné papiry

Ostatni detni dokumenty (rating aj.)

Projekiné programova dokumentace pro vedetgtaictvi,
prostedky vyp@etni a jiné techniky

Vyherni hraci fistroje (vy&tovani)

S/8
25/5
V/10
S/10

\Vis3
S/5
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SPISOVY A SKARTACNI RAD OBCE DRAHONIN

Heslo Skartani znak/ Itita [roky]

7. ZIVOTNI PROSTREDI
Padni fond (ochrana, zény kultur, pozemkoveé Gpravy)
Vynéti ze zengdélského mdniho fondu a rekultivace
Rozhodnuti o odvodech za \§hpudy ze zensdélského
padniho fondu
Prevod a najmy zeguélskych a lesnickych pozenak
Zemedelska vyroba
Myslivost
Ryb&stvi
Lesni hospod&tvi
Lesy v majetku obce ¢etre lesniho hospodékého planu a osnovy)
Vodni hospodéstvi
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vyg, rozhodnuti
o povoleni kolaudace, revize)
Protipovodiova ochrana
Povodiovy plan obce
Vodovody a kanalizace
Uzemrt planovaci dokumentace vodowoa kanalizaci
veetre majetkové a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace
Technicky audit vodovada kanalizaci
Ochrana ovzdusi
Ochrana pirody
Realizace vyhlasky o chrémychgastech dzemi
Rozhodnuti o vyjimkach z chrémych¢asti girody
Odpadoveé hospodstvi
Rozhodnuti podle pravnichigrpisi upravujicich odpadové hospasti

8. MISTNI HOSPODARSTVI, ZIVNOSTI
Organizace a f&zeni

Ztizovéni, ruSeni a zény organizaci a 2&eni
Bytovy a nebytovy majetek

Pohebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch

9. OSTATNI AGENDA

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemr planovaci podklady

Stavebni povolebni a dalSi spisietnt dokumentace, tykajici se

stavby (kolaudace, zmy stavby, zrny v uzivani stavby,
udrZovaci prace, odstrar stavby)

Vyvlastreni (stanoviska a vyj&eni)
Stavebni tady - korespondence
Problematika radonu

V/5
A/15

A/15
A/l5

V/5
VI5
VI5
V/10

Al20

V/5

V/I20
V/10
A/l5

V/5

10
V/20
s
V/5
V/5
A5
A5
V/5
A5

V/10
A/10
S/10
V/5
VI5
VI/5

A/10
A/f0
V/10

VL

A/20
S/5
V/10
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Program obnovy venkova
P&e o oltanské zalezitosti
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovnédtukni a jiné
verejné produkce, kulturni instituce afizaeni, kursy
Kroniky
P&e o kulturni pamétky, pamétkové rezervace, pamétkaowny,
pamatkova ochranna pasmaetre evidence
ProhldSeni Ministerstva kultury za kulturni pamagkamétkovou
rezervaci, pamatkovou z6nu, pamatkové ochrannégas
Véci cirkvi a naboZenskych spof®sti
Skoly a $kolska Zézeni
Zdravotnictvi
Prirodni |&ebné 14z a pirodni I&ebné zdroje pro zdravi
Regresni ndhrady
Socialni pée
Pé&e o spoléensky nefizpusobivé olgany
Zé&lezitosti ndrodnostnich mensin
PozZarni ochrana
Shroma#’ovani
Zé&lezitosti vojensko-spravni
Konkrétni Gzemni zgny
Hlaseni evidence obyvatel
Evidertni listy obyvatel
Narodnostni mensiny a uprchlici
Rozhodovani o zruSeni trvalého pobytu
PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zin¢ mista trvalého pobytu
Archivy a archivnictvi
Nazvy ulic a véejnych prostranstvi
Cislovani dom
Ochrana viejného poadku
Zpréavy o ochrafiverejného ptadku
Souwinnost s jinymi orgdny a organizacemi
Zpréavy a informace o d@danech
PouZivani statnich znala symbol
Znaky, barvy a prapory obce
Peetidia a razitk&)
Sbirky
Ztraty a nalezy

V/10
S/5

V/5
An®

A/10

A/30
V/10
V/I5
VI5

A/l5
S/10
S/5
V/5
VI5
VI5
VI5
VI5

V/5
S/5
S/5

A5
VI/5
VI5
S/3
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Poznamky:

1)  Skart&ni Ihuta z&iné plynout po uka¥eni platnosti dokumentu.

2) Skart&ni lhita z&iné plynout po ztrétplatnosti dokumentu.

3)  Skart&ni Ihuta z&in4 plynout po vyhodnoceni dokumentu.

4)  Skart&ni lhuta z&ina EZet po roce, vémz byla vypdetni a jina technika naposledy pouZzita.

5)  Skart&ni Inuta z&in4 plynout po vyhlaSeni vysletlkeferenda prezidentem republiky ve Sbirce
zakori, popipad po vyhlaSeni nalezu Ustavniho soudu, kterym roizhbe postup fi
provadni referenda nebyl v souladu s Ustavnim zakoneneferandu o fistoupeni Ceské
republiky k Evropské unii nebo zdkonem vydanymHoj@rovedeni s povinnosti zachovdii t
nepouZzitych hlasovacich listlpro referendum pro uloZeni vigpluSném archivu.

6)  Skart&ni lhuta z&in4 plynout po uplynuti dvacetidenniiti po vyhlaSeni vysledkhlasovani s
povinnosti zachovanitit nepouzitych hlasovacich listkpro referendum pro uloZeni v
piisluSném archivu

7)  Skart&ni Inuta z&in4 plynout po dopséni knihy, u automatizovanéendée po uzaeni roku.

8)  Skart&ni Ihuta z&in4 plynout po uzaeni svazku.

9)  Skart&ni Ihuta z&iné plynout po vyhlaseni vysleilikoleb.

10) Skart@&ni lhata z&ina plynout po uplynutiticetidenni lkity od uvéejnéni vysledki voleb
Statni volebni komisi s povinnosti zachovafii ¢ad nepouzitych hlasovacich listipro
jednotlivé volby k uloZeni vijisluSném archivu.

11) Skart&ni Ihuta z&iné plynout po viazeni vSech dokumantv nichZ byly pouZity.

12) Dokumenty se Zadi do skarténihoftizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo
Zadost getni jednotky souhlas k jejich kgzeni.

13) Skart@ni Ihuta z&iné plynout po zruSeni #iaeni.

14) Skart&ni Ihuta z&iné plynout po odstr&ni objektu.

15) Skart&ni Ihuta z&iné plynout po piizeni nové evidence.

16) Skart&ni Ihuta z&iné plynout po dovrSeni plnoletosti&é.

17) Skart@ni Ihuta z&iné plynout od vydani @anského pikazu.

18) Skart&ni Ihuta z&iné plynout po zruSeni platnosti starych.

19) Skart@ni Ihuta z&iné plynout od vydani cestovniho dokladu

20) Skart&ni lhuta z&ina plynout po viazeni vSech dokumahntv nichZ byly Gdaje z evidénich

karet pouzity.
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Vzor podaciho razitka

Ptilohac¢. 1a

Nazev Gadu

Doslo

5

Ci.

Patet listi/ptiloh




SPISOVY A SKARTACNI RAD OBCE DRAHONIN

PRILOHA C.1 - SKARTACNI PLAN

OBEC DRAHONIN
Drahoning.p. 10
592 61 poSta Doubravnik

G
\J

Rilohac. 1b

Vzor skartaéniho navrhu

Adresatprislusny archiv

Gl
Véc: navrh na vyrazeni dokumenfi

Na zéklad zékona¢. 499/2004, o archivnictvi a spisové slaZb o znéné nekterych
zakoni, a vyhlaSky 646/2004, o podrobnostech vykonu sgissluZzby navrhujeme vadit
dokumenty uvedené \itoze.

Do skart&nihotizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skartai Ihatou, které nejsou nadale provézwotebné pro daldfinnost
organizace.

Dokumenty jsou ulozeny ve spisavn

filozeny seznam dokumennhavrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny

V a S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Datum ..o

Prilohy: 2 x seznamy dokument

Navrh na vyazeni dokumeit vyhotovil:

razitko a podpis vedouciho organizace
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Rilohac¢. 1c

Vzor prilohy ke skartdnimu néavrhu

Soupis dokument
navrhovanych k vyiazeni

Pa. |Pd Druh dokumentu Skart#. | Casovy rozsah Pclet
gislo | ¢islo v znak a poloZek
AK lhita

10



