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Spisový a skartační plán

Za Úěelem dodžení příslušných ustanovenízákona 499t20O4 Sb,, o archivnicfuí a spisové službě se
vydává tato směrnice

Příměřeným splněním ustanovení § 66 a § 68 zákona se rozumí především přijmutí konkrétního
zpŮsobu nakládání s dokumenty u úřadu a oznaěování dokumentů skartačními znaky a skartačními
lhŮtami před jejich uložením ve spisovně. Spisovnou se rozumí zařízení, sloužící k uloŽenívyřízených
dokumentŮ, které nejsou pro činnost úřadu bezprostředně potřebné a v němž jsou uloženy po do-bu,
neŽ jim uplynou skartační lhůty. Spisovnou může být samostatná místnost, ale také uzamykatelná
skříň zajišťující uchování dokumentů po urěenou dobu bez možnosti přístupu nepovolané osoby.

Skartační znaky:

Skartační znak A (archiv) oznaěuje dokument trvalé hodnoty, který bude ve skartaěním řízení
vybrán jako archiválíe k trvalému uložení do archivu.

Skartačníznak S (stoupa) oznaěuje dokument bez trvalé hodnoty, jenž bude ve skartačním řízení
navržen ke zničení.

Skartační znak V (výběr) označuje dokument, kterlý bude ve skartačním řízení posouzen a rozdělen
mezi dokumenty se skartaěním znakem A nebo mezi dokumenty se skartačním znakem S.

Skartační plán :

Heslo

VŠEOBECNÉ

Dokumenty starosty a místostarosty

Spolupráce se státními orgány a jinými organizacemi

Organizace členění a působnost úřadu

Řízení, kontrola a metodická činnost

Rehabilitace

Smlouvy (nejsouJi nedílnou součástí příslušných písemností)
všeobecně
hospodářské
nájemní
majetkoprávní
kolektivní
ostatní

Statistika, výkaznictví
Roční výkazy
Ostatnívýkazy

Automatizace, výpočetn í technika
Grafické systémy
Ostatní

Petiěníprávo

skartaění znalďlhůta

V/10

V/5

N5

V/5

V/10

vE1)
vt51)
sisí)
A/51)
N5
vl51)

N5
S/5

N15
S/54)

V/5



Stížnosti, podnáy a oznárnení občanů
Hodnocen í, rozbory, evidence
Konkréhí pň@y
Ostahí dokumenty

Ochrana obyvatelstva
O rg an izace oďl nany obyvatelstva a zařízení civi l n í o b ra ny
Spolupráce s mtaírímiorgány a organizacemi {ednotky požární

ochrany, občans*á sdružení, technické a jiné služby aj,)
Stanoviska obce jako dotreného orgánu ve stavebním a územním

řizení z hlediska oďtrany obyvatelstva

l nteg rovaný zfuhnnný syslém
krizové íizeni
Řešení kňzových sifuací
Hospodářská opatření pro kizové stavy

Zahraniční styky a cesty

Referendum, mísbtí rebrendum
Zápis o průběttu a výsledku hlasování referenda
ostatní dokumentace

Živelní pohromy a mimořádné události

Plány, koncepce, programy rozvoje obce
Dotační programy

Pokutování ve správě

Ochrana státního a služebního tajemství

Fotografování, fi lmování (povolení aj.)

Spisová služba
skaňaění řízení
podací deník
Jiná pomocná evidence

Hospodaření a správa majetku
Evidence majetku
lnventarizace majetku
lnventámí karty hmotného majetku (kromě zásob nebo

účetn ích písemností je nah razuj ících)
Správa majetku obce
Majetkové restituce
Výběrové řízení o zadávání veřejných zakázek

Vyznamenání, ceny města, ěestné oběanství

Propagační činnost
Obecní zpravodaj, jiné tiskoviny vydávané obcí
(v příslušném archivu se ukládá jeden exemplář)
Reklama vlastní

Volby do zastupitelských sborů
Zápisy o výsledku hlasování, hlášení výsledků voleb v obci
Organizačně technické zabezpečení voleb
Seznamy voličů

A/5
V/5
V/5

vI5
N5

V/5

A/5

V/5
V/5
fu5
Vl5

V/5

A/1 0
S/5

A/5

N10
vl10

s/5

V/5

V/5

A/5
A/58)
S/58)

A/1 0
S/5

s/5
V/5
N10
vl10

A/5

N5
S/5
s/59)

A/5

V/5



Konference, poíady, kmzlltace

Obecně prmpě$é práce

lnformre podb zárana ě 106/1999 Sb. - všeobecně

Vymáhání pďledárek

oRGANlzAcE aNNosn

Zápisy z jednání zasfiríratetstva, rady, výborů a komisí
(včeÚtě ptq$žrnu, podkladů, usnesení, kontroly
jeho plnáía pňlďt)

l nterpelace denů zasúarireefiva

Zvláštní orgány obce (bezpečnostní rada, krizový štáb)

Obecně závazé yyt6ky obce
Nařízení obce

AGENDA KONTrcLY

kontrolní ěinnoď

PERSONÁLNÍ PRÁCE

osobní spisy a dokurnenty s oMobnou funkcí včetně dotazníků, evideněních
listů, čestnýďt prohÉšení, pracovních a služebních smluv, funkěního
zaíazení,paový*t fiěrů, kvalifikačních posudků a dokladů, výsledků
psychologiiJ<ýďr a podobných zkoušek a testů, čestných uznání
a vyznarnenán í, výpočfů, žádostí o r ozv ázání p racovn í h o pom ěru,
výstupníď a propouštěcích listů, likvidaěních listů, vysvědčení při
odchodu, zapoaovýcn listů (pofurzenío zaměstnání) aj.:
- vedoucíďt zaměshanců
- ostahíďt zaměshanců

Osobní spisy důďtodďr
Nemocenské, sociální a zdnavotní pojištění

Mzdová agenda
Dohody o prorredení práce a dohody o pracovníěinnosti
Mzdové listy
Mzdové listy důďodců
Daň z příimu

Péěe o pracovníky

FlNAN3E

Rozpoěet
Roění rozpočty, tabulková a textová ěást
Všeobecné u+daje a dílčí podklady k rozpočtu
Rozbory o pInění rozpočtů a finančního hospodaření
Ostatní dokumenty finaněního hospodaření věetně faktur
Knihy faktur

Finanění plány a rozpočty organizací
DlouhodotÉ finanďrí plány a rozpočtové výhledy
Roční finanďrí plány a rozpočty organizací
Rozbory hospodařen í organizací

V/5

V/5

vl5

sl15

fu10
v!5

v15

N52)
vB2)

V/5

V/50
S/50
s/5
s/10

S/5
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V/10
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V/5
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S/5
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Vl5
A/10
N10
N10

s/5
s/5
S/50



Daně, dávky poplatky

Všeobecné záležitosť stáŤrích příjmů a příjmů obcí

Jiné příjmy (s výjimkou uvedených níže)

Rejstříky. katastry. výkuy apod., likvidace nedoplatků

Místnídaně a poplatky

katastr domovnídaně

Daň z pňdané hodnoty

Právní zastupování obce ve finančních záležitostech

Roění účetní wkuy roční uzávěrky a výročnízprávy, audit
Doklady o výdajích a příjmech v hotovosti
Seznamy ěíselných znaků nebo jiných symbolů a zkratek
Učetní doklady a jiné úěetní dokumenty týkající se daňového

řízení správního řízení, trestního řízení, oběanského
soudního řízení nebo jiného řízení

Účetni doklady týkající se nezaplacených pohledávek či nesplněných
závazkú

Úvěry, záruky a dokumenty s obdobnou funkcí
Cenné papíry
Ostatní účetní dokumenty (rating aj.)
Projekčně programová dokumentace pro vedení účetnictví,

prostředky uýpočetní a jiné techniky
Výherní hrací pňstroje (vyúčtování)

zvorruí pnosrŘroí

Půdnífond (ochrana, změny kultur, pozemkové úpravy)
Vynětíze zemědělského půdního fondu a rekultivace-'
Rozhodnutí o odvodech za vynětí půdy ze zemědělského

půdního fondu
Převod a nájmy zemědělských a lesnických pozemků

Zemědělská rnýroba

Myslivost

Rybářství
Lesní hospodářství
Lesy v majetku obce (věetně lesního hospodářského plánu a osnovy)

Vodní hospodářství
Rybníky, vodní nádže vodní rekreace (vyjádření, rozhodnutí

o povolení kolaudace, revize)

Protipovod ňová och rana
Povodňový plán obce

Vodovody a kanalizace
Územ ně plánovací doku mentace vodovod ů a kanalizací
včetně majetkové a provozní evidence)
Cistírny odpadních vod a kanalizace
Technický audit vodovodů a kanalizací

ochrana ovzduší

S/5

s/5

V/5

S/5

V/5

S/10

vl5

N10
s/5
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Ochrana pfiíodyl
Red[zae rýrácy o ďrráněných částech území
Rdlodrutí o výPnkách z chráněných ěástí přírody

Odpadoé ttospoOarcnlt
Mu[í @!e právn ích před p isů u pravuj íc ích od padové

nqoOesm

M í sTNí,+plsporrffint[ - žIv N o sr l

Organizae afuú
Zfizováni, nÉení a znBry organžací a zařizeni

Bytový a ne@vý nr*§(
pohřebnictví

Doprava

obchod a mbvníruďt

OSTATNÍ AGENDA

Územní plány
urbanistické sfudie
[J zem ně plánovací pod'dady
Stavební povolební a da§í spisy věetně dokumentace, týkající se' stavby (kolaudae, změny stavby, změny v užívání stavby,

udžovací prá-, odshanění stavby)

Vyvlastnění (stanoviska a vyjádření)

Stavební úřady - korspondence

problematika radonu

Program obnovy venkova

péěe o oběanské záležitosti
Slavnosti, vzpomínkové akce, koncerty, výchovné, kulturní a jiné

veřejné produkce, kulturní instituce a zařízení, kursy

Kroniky

Péěe o kulturní památky, památkové rezervace, památkové zóny,
památková ochranná pásma, včetně evidence

Prohlášení Ministerstva kultury za kulturní památku, památkovou
rezervaci, památkovou zónu, památkové ochranné pásmo

Věci církví a náboženských společností

Škoý a školská zařízení

zdravotnictví
Přírodní léěebné lázné a přírodní léčebné zdroje pro zdraví
Regresní náhrady

Sociálnípéče

V/5
fu5
N5

V/5

A/51)

V/10
A/10

s/10

V/5

V/5

V/5

N10
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vl10
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Péče o společensky nepřzpůsobivé občany

záležitosti národnosútích rrenšin

požámí oďtnana

shromažďování

Zá ležitosti voiensko-sgávn í

Konkréhí územní zmáy
záležitosti stáítíďt hranic

Hlášení evidence obyvab|
Evidenďtí Iisty obyvatel
Národnosfrtí menšiny a uprchlíci
Rozhodování o zrušení trvalého pobytu
Pňhlašovací lístek k úvalému pobytu
Potvrzení o změně místa trvalého pobytu

Archivy a archivnictyí

Názvy obcí, ulic a vebjných prostranství

číslovánídomů

Och rana veřejného pořáclku
Zprávy o oďtraně veřejného pořádku
Součinnost s jinými orgány a organizacemi
Zprávy a informace o občanech

Používání státních znaků a symbolů
Znaky, barvy a prapory obce
Peěetidla a razíRa'"'

Sbírky

Ztráty a nálezy

Evidence hrobů a válečných hrobů

V/5

V/5

vl5

Vl5

v15

fu10
A/1 0

V/515)
A/5í5)
Vi5
V/5
s/50
S/1

N5
vl5

V/5

s/3

A,/515)

Vl5

A/5

A/5

vl5
s/5
sl5



Poznámky:

1) skartraění lhůta začíná plynout po ukoněení platnosti dokumentu,

2) Skartraění lhůta začíná plynout po ztrátě platnostidokumentu.

3) Skartační lhůta začíná plynout po vyhodnocení dokumentu,

4) SkartaČní lhŮta zaěíná běžet po roce, v němž byla výpočetní a jiná technika naposledy použita,

5) Skartační lhŮta začíná plynout po vyhlášení výsledků referenda prezidentem republiky ve Sbírce
zákonŮ, popřípadě po vyhlášení nálezu Ústavního soudu, kteným rozhodl, že postup pň provádění
referenda neby! v souladu s ústavním zákonem o referendu o přistoupení České republiky
kEvropské unii nebozákonem vydaným k jeho provedení s povinnostízachovánítří nepoužitýcň
hlasovacích lístků pro referendum pro uložení v příslušném archivu.

6) Skartační lhŮta začíná plynout po uplynutí dvacetidenní lhůty po vyhlášení výsledků hlasování s
povinností zachování ťí nepoužitých hlasovacích lístků pro referendum pro uložení v příslušném
archivu

7) Skartaění lhŮtra začíná plynout po dopsání knihy, u automatizované evidence po uzavření roku,

8) Skartační lhůta začíná plynout po uzavření svazku.

9) Skartaění lhůta začíná plynout po vyhlášení výsledků voleb.

10) SkartaČní lhŮta zďíná plynout po uplynutí třicetidenní lhůty od uveřejnění výsledků voleb Státní
volební komisí s povinností zachování tří sad nepoužitých hlasovacích lístků pro jednotlivé volby k
uložení v příslušném archivu.

1 1) Skartaění lhŮta začíná plynout po vyřazení všech dokumentů, v nichž byly použity.

12) Dokumenty se zařadí do skartaěního řízení poté, kdy Ministerstvo financí vydá samo nebo na
žádost úěetní jednoť<y souhlas k jejich vyřazení.

13) Skartační lhůta z&íná plynout po zrušení zařízení,
14) Skartaění lhůtra zaěiná plynout po odstranění objektu.

15) Skartační lhůia zaéiná plynout po pořízení nové evidence.

16) Skartační lhůta zaéíná plynout po dovršení plnoletosti dítěte.

17) Skartační lhůta zaéíná plynout od vydání občanského průkazu.

í8) Skartační lhůta začínáplynout po zrušení platnostistaných.
,19) Skartační lhůta začíná plynout od vydání cestovního dokladu

20) SkartaČní lhŮta zaČÍná plynout po vyřazení všech dokumentů, v nichž byly údaje z evideněních
karet použity.



Příloha ě, 1

vzor skartačn ího návrhu

Adresát příslušný archiv

Odesílatel:..
č.j.:......

Věc: návrh na vyřazenídokumentů

Na základě zákona é, 499t2OO4, o archivnictví a spisové službě a o změně někteqých zákonŮ, a

vyhlášky 646t2}a4, o podrobnostech výkonu spisové služby navrhujeme vyřadit dokumenty uvedené

v příloze.

Do skaňaěního řízení byly zahrnuty dokumenty organizace

s uplynulou skartační lhůtou, které nejsou nadále provozně potřebné pro dalšíěinnost

organizace.

Dokumenty jsou uloženy ve spisovně

řiložený seznam dokumentů navržených ke skartacizahrnuje dokumenty skupiny A,

V a S. Žáaame o jejich odborné posouzení.

Datum

Přílohy: 2 x seznamy dokumentů

Návrh na vyřazení dokumentů vyhotovil:

jméno a podpis pracovníka

ffi-á

+',§"



Příloha ě. 2

Vzor pří|qhlke§Kartačn ímu návrh u

Soupis dokumentů
navrhovaných k vyřazení

Poř.
číslo

Poř.
ěíslo v
AK

Druh dokumentu Skartač.
znaka
lhůta

casovÝ rozsah Poěet
položek


