e ————————————————————————————— e
N ot

Spisovy a skartaéni plan

Za Ucelem dodrzeni pfislusnych ustanoveni zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé se
vydava tato smérnice

Pfiméfenym spinénim ustanoveni § 66 a § 68 zakona se rozumi predev&im pfijmuti konkrétniho
zpUsobu nakladani s dokumenty u Ufadu a oznagovani dokumentd skartadnimi znaky a skarta&nimi
Ihdtami pred jejich ulozenim ve spisovné&. Spisovnou se rozumi zafizeni, slouzici k uloZeni vyfizenych
dokumentd, které nejsou pro €innost Ufadu bezprostfedné potfebné a v némz jsou uloZzeny po dobu,
nez jim uplynou skartaéni IhGty. Spisovnou mlze byt samostatna mistnost, ale také uzamykatelna
skfifl zajistujici uchovani dokument(i po uréenou dobu bez moznosti pfistupu nepovolané osoby.

Skartacni znaky:

Skartaéni znak A (archiv) oznaéuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartaénim Fizeni
vybran jako archivalie k trvalému ulozeni do archivu.

Skarta¢ni znak S (stoupa) oznaéuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartaénim fizeni
navrzen ke zniéeni.

Skarta¢ni znak V (vybér) oznacuje dokument, ktery bude ve skartaénim fizeni posouzen a rozdélen
mezi dokumenty se skartaénim znakem A nebo mezi dokumenty se skartadnim znakem S.

Skartaéni plan :

Heslo Skartaéni znak/lhita
VSEOBECNE
Dokumenty starosty a mistostarosty V/10
Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi V/5
Organizace ¢lenéni a plisobnost tufadu A/5
Rizeni, kontrola a metodicka &innost V/5
Rehabilitace V/10
Smlouvy (nejsou-li nedilnou soug&asti ptislusnych pisemnosti)
véeobecné v/5"
hospodaiské v/5"
najemni s/5"
majetkopravni A5"
kolektivni A/5
ostatni v/5"
Statistika, vykaznictvi
Roéni vykazy A5
Ostatni vykazy S/5
Automatizace, vypocetni technika
Grafické systémy A/15
Ostatni s/5Y

Peti&ni pravo V/5



StiZznosti, podnéty 2 oznZmeni obé&an(
Hodnoceni, rozbory, evidence
Konkrétni pfipady
Ostatni dokumenty

Ochrana obyvatelstva

Organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni obrany

Spoluprace s ostatnimi organy a organizacemi (jednotky poZarni
ochrany, ob&anska sdruzeni, technické a jiné sluzby aj.)

Stanoviska obce jako dot€eného organu ve stavebnim a tzemnim
fizeni z hlediska ochrany obyvatelstva

Integrovany zachranny systém

Krizové fizeni

Resgeni krizovych situaci

Hospodarska opatfeni pro krizové stavy

Zahraniéni styky a cesty

Referendum, mistni referendum
Zapis o prub&hu z vysledku hlasovani referenda
Ostatni dokumentace

Zivelni pohromy a mimofadné udalosti

Plany, koncepce, programy rozvoje obce
Dotaéni programy

Pokutovani ve spravé
Ochrana statniho a sluzebniho tajemstvi
Fotografovani, filmovani (povoleni aj.)

Spisova sluzba
Skartaéni fizeni
Podaci denik
Jina pomocna evidence

Hospodareni a sprava majetku
Evidence majetku
Inventarizace majetku
Inventarni karty hmotného majetku (kromé& zasob nebo
Ucetnich pisemnosti je nahrazujicich)
Sprava majetku obce
Majetkoveé restituce
Vybérové fizeni o zadavani vefejnych zakazek

Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné ob&anstvi

Propagaéni €innost
Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci
(v pfisludném archivu se uklada jeden exemplar)
Reklama viastni

Volby do zastupitelskych sbor(
Zapisy o vysledku hlasovani, hlageni vysledki voleb v obci
Organizaéné technické zabezpeéeni voleb
Seznamy voli¢l

A5
\/5)
V/5

V/5
A5

V/5
A5
V/5
V/5
A5
V/5
V/5
A/10
S/56
A5

A/10
V10

S/5
V/5
V/5
A5

A5
s/5%

A0
S/5
S/5
V/5
A0
Vv/10

A/5

A5
VI5
A5

S/5
s/59




Konference, porady. konzultace

Obecné prospésné prace
Informace podle z2konz & 106/1999 Sb. — véeobecné
Vymahani pohledavek

ORGANIZACE CINNOSTI

Zapisy z jednani zastupitelstva, rady, vyborl a komisi
(v€etné programu. podkladd, usneseni, kontroly
jeho pinéni z pfiloh)

Interpelace €lend zastupitelstva

Zvlastni organy obce (bezpegnostni rada, krizovy &tab)

Obecné zavazne vyhiasky obce
Nafizeni obce

AGENDA KONTROLY

Kontrolni ¢innost

PERSONALNI PRACE

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikd, evidenénich
list, Eestnych prohlaseni, pracovnich a sluzebnich smiuv, funkéniho
zafazeni, platovych vymerd, kvalifikaénich posudk( a dokladi, vysledk(
psychologickych a podobnych zkousek a testil, estnych uznani
a vyznamenani, vypoctl, Zadosti o rozvazani pracovniho poméru,
vystupnich 2 propoustécich listd, likvidagnich listl, vysvédéeni pfi
odchodu, zapo&tovych listl (potvrzeni o zaméstnani) a;.:

- vedoucich zaméstnancl
- ostatnich zaméstnancu
Osobni spisy dichodca
Nemocenské, socialni 2 zdravotni poji§téni

Mzdové agenda
Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni &innosti
Mzdove listy
Mzdové listy diichodci
Dan z pfijmu

Péce o pracovniky
FINANCE

Rozpocet
Roéni rozpoéty, tabulkova a textova &ast
VSeobecné udaje a diléi podklady k rozpodtu
Rozbory o plnéni rozpoéti a finanéniho hospodareni
Ostatni dokumenty finanéniho hospodareni véetné faktur
Knihy faktur

Finanéni plany a rozpoéty organizaci
Dlouhodobé finanéni plany a rozpo&tové vyhledy
Ro¢ni finanéni plany a rozpoéty organizaci
Rozbory hospodareni organizaci

VI5
V/5

V/5

S/15

A0
V/5

V/5

A5
V/5?

V/5

V/50
S/50
S/5

S/10

S/5
S/5
S/50
S/5
S/10

V/10

A0
V/5
AM0
S/5
S/10

V/I5

A/10
A0
A0



Dané, davky, poplatky

V8eobecné zaleZitosti statnich pfijma a piijma obci
Jiné pfijmy (s vyjimkou uvedenych niZe)

Rejstriky, katastry. vykazy apod., likvidace nedoplatkl
Mistni dané a poplatky

Katastr domovni dané

Dan z pfidané hodnoty

Pravni zastupovani obce ve finanénich zaleZitostech

Rocni Ucetni vykazy, roéni uzavérky a vyroéni zpravy, audit
Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti
Seznamy Eiselnych znakl nebo jinych symboll a zkratek
Ugetni doklady a jiné uéetni dokumenty tykajici se dafiového
fizeni, spravniho fizeni, trestniho fizeni, ob&anského
soudniho fizeni nebo jiného fizeni

Ugetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek & nespinénych

zavazkl

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Cenné papiry

Ostatni G€etni dokumenty (rating aj.)

Projekéné programova dokumentace pro vedeni ugetnictvi,
prostiedky vypoc&etni a jiné techniky

Vyherni hraci pfistroje (vyuétovani)

ZIVOTNI PROSTREDI

Padni fond (ochrana, zmény kultur, pozemkoveé Upravy)

Vynéti ze zemédélského pudniho fondu a rekultivace

Rozhodnuti o odvodech za vynéti pady ze zemédélského
pudniho fondu

Pfevod a najmy zemédélskych a lesnickych pozemk

Zemédélska vyroba
Myslivost

Rybarstvi
Lesni hospodarstvi
Lesy v majetku obce (v&etné& lesniho hospodafského planu a osnovy)

Vodni hospodarstvi
Rybniky, vodni nadrze vodni rekreace (vyjadreni, rozhodnuti
0 povoleni kolaudace, revize)

Protipovodiiova ochrana
Povodiiovy plan obce

Vodovody a kanalizace
Uzemné planovaci dokumentace vodovodii a kanalizaci
vcetné majetkové a provozni evidence)
Cistirny odpadnich vod a kanalizace
Technicky audit vodovod( a kanalizaci

Ochrana ovzdusi

S/5
S/5
V/5
S/5
V/5
S/10
V/5
A0
S/5
s/5™
s/52
s/5?
s/5?
V/10
S/10

v/5Y
S/5

V/5
A/15

A/15
A/5

V/5
V/5
V/5
V/10
A/20
V/5
V/20

V/10
A5

V/5
V/10?
V/20
S/5?

V/5



Ochrana pfirody
Realizace vyhlasky o chranénych ¢astech uzemi
Rozhodnuti o vyjimkach z chranénych &asti prirody

Odpadové hospodarstvi

Rozhodnuti podle pravnich pfedpist upravujicich odpadové

hospodarstvi

MISTNI HOSPODARSTVI. ZIVNOSTI

Organizace a zafizeni
Zfizovani, ruseni 2 zmény organizaci a zafizeni

Bytovy a nebytovy majetek
Pohrebnictvi

Doprava

Obchod a cestovni ruch

OSTATNI AGENDA

Uzemni plany

Urbanistické studie

Uzemné planovaci podklady

Stavebni povolebni a dal$i spisy v&etné dokumentace, tykajici se

stavby (kolaudace, zmény stavby, zmé&ny v uZivani stavby,

udrzovaci prace, odstranéni stavby)
Vyvlastnéni (stanoviska a vyjadfeni)
Stavebni ufady - korespondence
Problematika radonu
Program obnovy venkova
Péce o ob&anskeé zalezitosti
Slavnosti, vzpominkové akce, koncerty, vychovné, kulturni a jiné

vefejneé produkce, kulturni instituce a zafizeni, kursy

Kroniky

Péce o kulturni pamatky, pamatkové rezervace, pamatkové zbny,
pamatkovéa ochranna pasma, véetné evidence

Prohlaseni Ministerstva kultury za kulturni pamatku, pamatkovou
rezervaci, pamatkovou zénu, pamatkové ochranné pasmo

Vé&ci cirkvi a ndboZenskych spoleénosti

Skoly a gkolska zafizeni

Zdravotnictvi

Pfirodni Ié€ebné lazné a pfirodni Iééebné zdroje pro zdravi

Regresni nahrady

Socialni péée

V/5
A/5
A5
V/5

A/5"

V/10
AM0

S/10
V/5
V/5

V/5

A/10
A/10?
V/10
v/5™
A20
Si5
V/10
V/10
S/5
V/5

A/10¥

A/10
AJ30
V10
V/5
VI5
A5
S/10

S/5



Péce o spole€ensky nepfizplsobivé ob&any
Zalezitosti narodnostnich mensin

Pozarni ochrana

Shromazdovani

Zalezitosti vojensko-spravni

Konkrétni uzemni zmény
Zalezitosti statnich hranic

Hiaseni evidence obyvatel
Evidenéni listy obyvatel
Narodnostni mensiny a uprchlici
Rozhodovani o zruseni trvalého pobytu
PrihlaSovaci listek k trvalému pobytu
Potvrzeni o zmé&né mista trvalého pobytu

Archivy a archivnictvi

Nazvy obci, ulic a vefejnych prostranstvi

Cislovani domu

Ochrana verejného pofadku
Zpravy o ochrané vefejného poradku
Souginnost s jinymi organy a organizacemi
Zpravy a informace o ob&anech

Pouzivéani statnich znakl a symbolt
Znaky, barvy a prapory obce
Pegetidla a razitka'®

Sbirky

Ztraty a nélezy

Evidence hrobi a valeénych hrobd

V/5
V/5
V/5
V/5
V/5

A/10
A10

v/5')
A/ 5 15)
V/5
V/5
S/50
s/

VI5
A5
A5
V/5

S/5
S/5

AJ5
V/5
V/5
S/3
A5




Poznamky:
1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)
9)

Skarta¢ni Ihata zagina plynout po ukongeni platnosti dokumentu.

Skarta¢ni IhGta za€ina plynout po ztraté platnosti dokumentu.

Skarta¢ni IhaGta zaéina plynout po vyhodnoceni dokumentu.

Skarta¢ni IhGta zagina bézet po roce, v némz byla vypodetni a jina technika naposledy pouzita.

Skartagni Ihdta zagina plynout po vyhlaseni vysledkd referenda prezidentem republiky ve Sbirce
zakond, popfipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym rozhodl, Ze postup pfi provadéni
referenda nebyl v souladu s Ustavnim zakonem o referendu o pristoupeni Ceské republiky
k Evropské unii nebo zakonem vydanym k jeho provedeni s povinnosti zachovani tfi nepouzitych
hlasovacich listkl pro referendum pro uloZeni v pfisluném archivu.

Skartaéni Ihata za€ina plynout po uplynuti dvacetidenni Ihiity po vyhlaseni vysledkd hlasovani s
povinnosti zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkd pro referendum pro ulozeni v pfislu§ném
archivu

Skartaéni InGta za€ina plynout po dopsani knihy, u automatizované evidence po uzavieni roku.
Skartaéni Ihata za¢ina plynout po uzavfeni svazku.

Skarta¢ni IhGta zacina plynout po vyhlaseni vysledkd voleb.

10) Skartacni Ihata za€ina plynout po uplynuti tficetidenni Ihiity od uvefejnéni vysledkil voleb Statni

volebni komisi s povinnosti zachovani tii sad nepouzitych hlasovacich listk( pro jednotlivé volby k
uloZeni v pfislusném archivu.

11) Skartagni IhGta zaéina plynout po vyfazeni véech dokumentd, v nichz byly pouzity.

12) Dokumenty se zafadi do skartaéniho fizeni poté, kdy Ministerstvo financi vyda samo nebo na

Zadost ucetni jednotky souhlas k jejich vyfazeni.

13) Skartaéni Ihdta za€ina plynout po zruseni zafizeni.

14) Skarta¢ni Ihita za¢ina plynout po odstran&ni objektu.

15) Skartaéni IhGta zacin& plynout po pofizeni nové evidence.

16) Skarta¢ni lhdta zagina plynout po dovréeni pinoletosti ditéte.

17) Skarta¢ni IhGta za€ina plynout od vydani obéanského prikazu.

18) Skarta¢ni Ihiita za¢ina plynout po zrugeni platnosti starych.

19) Skarta¢ni Ihita zagina plynout od vydani cestovniho dokladu

20) Skartani Ihita za€ind plynout po vyfazeni v8ech dokument, v nichz byly Udaje z evidenénich

karet pouzity.

/'1/7»\\ ﬂ o B,

TREOLTT




Pfiloha &. 1

Vzor skartaéniho navrhu

Adresat: prislusny archiv
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Vé&c: navrh na vyfazeni dokumentu

Na zaklad& zakona &. 499/2004, o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné nékterych zakonu, a
vyhlasky 646/2004, o podrobnostech vykonu spisové sluzby navrhujeme vyradit dokumenty uvedené
v pfiloze.

Do skarta&niho Fizeni byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skarta&ni InGtou, které nejsou nadale provozné potfebné pro dalsi innost
organizace.

Dokumenty jsou uloZeny ve spisovné

filoZzeny seznam dokumentl navrzenych ke skartaci zahrnuje dokumenty skupiny A,

V a S. Zadame o jejich odborné posouzeni.

Piilohy: 2 x seznamy dokumentl

Navrh na vyfazeni dokumentl vyhotovil:

jméno a podpis pracovnika

. \ '
0 a podpis vedouciho organizace
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Vzor pfilohy ke skartaénimu navrhu

Soupis dokumenti
navrhovanych k vyfazeni

Pfiloha &. 2
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Druh dokumentu Skartag.

Casovy rozsah

znak a
lhita

poloZek




