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SPISOVY A SKARTACNI RAD SH CMS

I. Uvodni ustanoveni

1. Sdruzeni hasi¢i Cech, Moravy a Slezska (dale SH CMS) v souladu se znénim zékona &.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zmeéné nekterych zakonu, vyhlasky ¢.
646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a zakona €. 563/1991 Sb. o
ucetnictvi vydava spisovy a skartacni rad.

2. Spisovy fad SH CMS, jakozto interni piedpis pro vedeni spisové sluzby, je soudasti
Souboru piedpisit SH CMS jako organizaéni norma, ktera upravuje zajistovani ukont
spojenych s piijmem, obéhem, odesildnim a ukladanim pisemnosti a dalSich nosict
informaci, jejich? ptvodcem &i piijemcem je SH CMS, okresni SH CMS, Usttedni
hasi¢ské Skoly, Centrum hasi¢ského hnuti Ptibyslav.

3. Skarta¢ni tad, jakozto interni pfedpis pro realizaci skartacniho fizeni, stanovi a upravuje
postup pii vyfazovani (skartaci) dokumentii, nepottebnych nadale pro ¢innost organizace
a pfi posuzovani jejich dokumentarni hodnoty.

4. Za dokumenty se pro ucely tohoto spisového a skarta¢niho fadu povazuji veskeré pisemné,
obrazové, zvukové, elektronické nebo jiné zaznamy, které vznikly C¢innosti SH CMS,
okresni SH CMS, Usttedni hasi¢ské Skoly, Centra hasi¢ského hnuti Ptibyslav.

5. Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podani, zdznamy, stejnopis vyiizeni, rozhodnuti,
atd.) tvofi spis.

II. Piijem a vyFizovani dokumenti

1. Spisovym fadem se urcuji opravnénd mista :
1. a) sekretariat starosty SH CMS
1. b) kancelai OSH CMS
1. ¢) sekretariat feditele UHS SH CMS
1. d) sekretariat CHH Ptibyslav
odpovidajici za t¢elnou manipulaci s pisemnostmi ve smyslu jejich
1.1. pfesné evidence
1.2. zabezpeceni obéhu
1.3. rychlého a racionalniho vyfizovani
1.4. ptehledného a racionalniho ukladani
1.5. vyfazovani a skartace

2. Za dodrzovani spisového s skartaéniho ¥fadu SH CMS odpovida kazdy vedouci pracovnik
SH CMS ve stanovené kompetenci svého pracoviste.

3.1. Piijem dokumenti
a) Veskeré doSlé dokumenty vcetné penéZznich a balikovych zasilek pfijimaji
opravnénd mista. Prevzal-li dokument jiny zaméstnanec, je povinen piedat jej bez
odkladu opravnénému mistu k zapsani do evidence.
b) Opravnéné misto potvrzuje piijem doporucenych a cennych zasilek, ostatni doslé
dokumnty piezkouma opravnéné misto zda:
b.1. dokument patii prislusSnému adresatovi
b.2. je dokument uplny (kontrola ptiloh a jejich poctu)



b.3. neni poskozen obal zésilky (poskozeni se reklamuje na ptislusné poste)

¢) Dokumenty obsahujici skutecnosti tvofici pfedmét statniho, hospodaiského a
sluzebniho tajemstvi (zdkon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zpusobilosti, a jeho provadécich predpist, zejména vyhlaska ¢. 529/2005
Sb., o administrativni bezpe¢nosti a o registrech utajovanych informaci) a korespondence
adresovana piimo jednotlivym pracovnikiim se ptedavaji vzdy neoteviené.

3.2. Otevirani zasilek
a) VSechny dorucené zésilky otevird opravnéné misto s vyjimkou
B dokumentl adresovanych pifimo na jméno zaméstnance
B dokumentl pro odborovou organizaci
b) Zjisti-li opravnéné misto po otevieni zasilky, Ze se jedna o soukromou zélezitost
zameéstnance, obalku znovu pielepi a neeviduje ji. Zasilku preda adresatovi a o jejim obsahu
zachovéa mlcenlivost.
¢) Obalky se k doslym dokumentim ptipojuji jde-li 0 :
B doporucenou zasilku
B zisilku ze zahranici
B stiznost
B faktury nebo dobropisy
B rozhoduje-li u dokumentu datum podani (soudni a pravni zalezitosti)
B neni-li dokument datovan, ¢i rozchazi-li se jeho ¢asové oznaceni s datovym razitkem
poSty na obalce
B neni-li dokument podepsan, i kdyz jméno i adresa pisatele jsou uvedeny
B neni-li v dokumentu uveden odesilatel
B v dalSich ptipadech, kdy zpracovatel usoudi, ze je tfteba obalku u dokumentu ponechat

3.3. Oznacovani dokumentil

a) Opravnéné misto oznaci doslé dokumenty podacim razitkem.

b) Dosly dokument ozna¢i nadzvem uréené¢ho piivodce, datem doruceni,
jednacim ¢islem, poctem listli, poctem listh pfiloh a jménem pracovnika, jemuz je dokument
urcen. Kazdéa samostatna ptiloha se oznacuje stejnym jednacim ¢islem jako dosly dokument.
U doporucenych zasilek se uvede na dokumentu téz ¢islo doporucené zasilky. Neotvirané
zasilky se oznaci na obalce datem doruceni.

c¢) Na telegramech, faxech a spésnych zésilkach se vyznacuje Cas doruceni.

d) Neoznacuji se interni materidly, Casopisy, noviny, reklamni letdky a
omylem doslé zasilky. Omylem doslé zésilky jsou bez odkladu vraceny dorucovateli nebo
piislusné poste.

e) Vlastni dokumenty jsou rovnéz opatfovany ¢islem jednacim a manipuluje se s nimi jako s
ostatnimi dokumenty.

3.4. Ttidéni dokumentt
a) Opravnéné misto rozdeli doslé dokumenty na
B cCasopisy, noviny a jiné zasilky, které¢ se neeviduji
B zasilky, které se pfijemcim predavaji neoteviené
B cvidované zasilky a dokumenty, které se rozdéluji v ramci
organizacni struktury
b) Prid¢lovani a predavani dokumenti odpovédnym pracovnikiim se d¢je ve
shodé s jejich kompetencemi, vymezenymi zejména organizaénim fadem SH CMS.
c¢) Zaevidované dokumenty zapiSe opravnéné misto do knihy doslé posty a do
podaciho deniku a bez odkladu je pfedd odpovédnym pracovnikim proti podpisu



v dorudovaci knize. Cislo jednaci tvoii pofadové &islo (jak vyplyne ze zapisu v podacim

deniku a tam, kde je vedena dorucovaci kniha i v dorucovaci knize), lomitko posledniho

dvojcisli bézného kalendainiho roku a rozliSovaci zkratka utvaru, ktera pisemnost vytizuje.
d) V ptipadé nejasnosti, komu pisemnost patii, rozhodne vedouci organizace.

3.5. Vytizovani dokumentl
a) Prislusny vedouci pracovnik odpovida za vCasné, fadné a Uplné vytizeni
dokumentu.
b) Pied vlastnim vyfizenim si pracovnik dokument fadné prostuduje, opatii si
piislusné podklady, ptipadné si vyzada dalsi dopliujici informace pro vytizeni.
c) Lhity k vyfizeni dokumenti jsou stanoveny :
d.1. obecné zadvaznymi piedpisy u stiznosti, faktur, smluv, odvolani,
pravnich zalezitosti apod.
d.2. internimi organiza¢nimi normami SH CMS
d.3. pokyny nadfizeného pracovnika
d.4. pozadavky odesilatele

3.6. Nelze-li dokument vyfidit béznym zplsobem, je mozno pouzit faxu, telefonu nebo e-
mailu.

3.7. VyZzaduje-li povaha véci slozitéjsi, ¢i delsi vyfizovani, zalozi odpovédny pracovnik pro
takovy dokument spis, do kterého zaznamenava priubéh vyfizovani, vcéetné¢ obsahu
telefonickych hovort. Pro vyfizovani takového dokumentu pouziva pracovnik stejného
jednaciho C¢isla, pridéleného opravnénym mistem a provede o tom zdznam do podaciho
deniku.

3.8. Odpovédny pracovnik zpracuje navrh vyiizeni, piipoji podkladové materidly pro
posouzeni spravnosti a pfedlozi navrh vyfizeni nadfizenému, ktery rozhodne o zplsobu
vyfizeni.

3.9. Zpracovatel soucasné s vyfizenim oznacuje pisemnost uklddacim znakem (dle spisového
a skartacniho planu), skartacnim znakem a skartacni lhitou (zpravidla na obalu spisu).

4. Podepisovani pisemnosti
Podepisovat odesilané pisemnosti je opravnéna osoba stanovena organiza¢nimi
normami SH CMS (podpisovym fadem).

4.1. Pravni tkony se podepisuji podle podpisového vzoru, u néhoz se uvede
zastavana funkce. V téchto ptipadech nelze podpis nahrazovat parafou.

4.2. Podpisové pravo k dispozici s finan¢nimi prostifedky maji pouze osoby
uvedené v podpisovém fadu.

4.3. Utetni a finanéni doklady podpisu pfislusni vedouci pracovnici v rozsahu
své pusobnosti a v souladu s vnitinimi smérnicemi SH CMS. Soudasné odpovidaji za
spravnost vystavenych ucetnich dokladu.

4.4. InventarizaCni zdznamy, nalezy a protokoly podepisuje piedseda
inventariza¢ni komise, jeji ¢lenové a ptisluSny vedouci pracovnik.

5. RozmnoZovani pisemnosti

5.1. Rozmnozovat pisemnosti lze vyhradné pro potfebu SH CMS zpravidla
kopirovanim na reprografickych zatfizenich k tomu urcenych.

5.2. Pfi rozmnoZovani pisemnosti je tfeba dbat zasad hospodarnosti, sledovat
pocet vyhotovenych kopii tak, aby odpovidal vyznamu dokumentu.



5.3. Vpiipad¢ potfeby je mozno vyuzit externich sluzeb tiskarny nebo
podobnych zatizeni. V takovém ptipad¢ rozhoduje nadtizeny pracovnik.

6. Odesilani dokumentt
6.1. Odesilani dokumentt zajist'uje opravnéné misto.
6.2. Pfed odeslanim musi byt dokument opatien:
B datem odeslani
W podpisem
B obalkou s vyplnénou adresou
B piipadné privodnim dopisem s uvedenym poctem piiloh
6.3. Opravnéné misto zkontroluje pred odeslanim vSechny nalezitosti zasilky a
odpovida za v¢asné odeslani.
6.4. Odeslana zasilka je opravnénym mistem zapsana do knihy odeslané posty a
odpovédni pracovnici mohou nahlédnout do této evidence.
6.5. V nezbytné¢ nutné mife je mozno odesilat dokumenty doporucené, faxem,
telegramem nebo e-mailem. Jedna se zejména o odeslani dokumenti:
B hrozi-li nebezpeci z prodleni
B jde-li o dokument s obsahem jehoz doruceni vyzaduji bezpeénostni
davody
B je-li tento zpisob piredepsan
B Ize-li urychlit vyfizeni dokumentu v zajmu SH CMS
6.6. Pro odeslani doporucenych dokumentt a zasilek, cenin, poukézek a balikl se
pouziva postovni podaci kniha.
6.7. Sluzebni postou se neodesilaji soukromé dopisy, faxy a telegramy.

II1. Ukladani dokumentu

1. U zpracovatele se ponechavaji pouze spisy z bézné¢ho roku a dokumenty nevytizené. Po
vytizeni jsou dokumenty ukladany do pfirucni registratury na jednotlivych pracovistich
2. V pravidelnych lhitach, zpravidla po ukonceni kalendainiho roku, jsou dokumenty
piredavany do centralni spisovny. Pfed uloZenim do spisovny jsou pracovnici na pracovistich
povinni ptipravit material tak, aby byl Uplny, pfehledn¢ uspotadany a fadné oznaceny tidaji o
tom, ktery organ véc vyfizoval, ¢eho se spis tykd a byl oznacen uklddacim znakem,
skarta¢nim znakem a skarta¢ni lhiitou.
3. Dokumenty se ukladaji dle vécnych hledisek uvedenych ve spisovém a skartacnim planu.
Spisovy a skartaéni plan tvofi ptilohu €. 1 této smérnice.
4. Pracovnik, povéfeny vedenim spisovny je povinen piekontrolovat spravnost oznaceni
spist ukladacim a skartaénim znakem a skarta¢ni lhiitou a dale zodpovida za:

B ztratu a znehodnoceni ulozenych spisii, jejich ulozeni, ptehlednost a

zpracovani podle spisového a skarta¢niho planu
B vedeni archivni knihy
B pUjcovani a vraceni pijcenych spisii ze spisovny

5. V neptitomnosti pracovnika musi byt zajiSténo dohledani dokumentu a jeho dostupnost
pro vytizeni.

6. Ztrata dokumenti
Ztratu dokumentt je nutno okamzité hlasit bezprostiednimu nadtizenému a opravnénému
mistu.



a) Piislusny vedouci pracovnik okamzité provede vhodna opatieni k nalezeni
dokumentl. V ptipadé prokazatelné ztraty dokumentu rozhodne vedouci pracovnik o
zpisobu jeji ndhrady.

b) Ztrata dokumentu ma vliv na celkové hodnoceni pracovnika ve smyslu platnych
dokumentt SH CMS.

IV. Vyfrazovani dokumenti (skarta¢ni rad)

. Vyfazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a planovity vybér dokumentt, které jsou
nadale nepotifebné pro Cinnost organizace, piicemz se rozhoduje o tom, zda dokumenty
jsou:

a) vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptuvodu, vnéj§im znaktm a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodatfskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informa¢nim vyznamem ur¢eny k trvalému uchovani a budou vybrany za
archivalie

b) bezvyznamné a mohou byt zniceny.

. Vyrazovani se provadi ve skartatnim fizenim, které je souhrnem pravnich tkonda,
provadénych pii planovitém vytazovani dokumentl a pii posuzovani jejich dokumentarni
hodnoty. Skartacni fizeni se provadi komplexné za celou organizaci a za odborného
dohledu piislusného archivniho organu.

. Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné pisemnosti ni¢it nebo predavat do sbéru.

. Predmétem skartacniho fizeni jsou veSkeré dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace, a to
véetné doslych dokumentti, u nichz uplynula skartacni lhita a které jiz nejsou potiebné
pro dal$i ¢innost organizace. Pokud se pfi skarta¢nim fizeni najdou dokumenty, jejichz
plvodcem neni organizace a které se nevztahuji k jeji ¢innosti, je nutné jejich nalez
oznamit ptisluSnému archivnimu organu, ktery rozhodne, jak s nimi nalozit.

. Pfislusnym archivnim organem se rozumi, pokud neni ministerstvem vnitra CR stanoveno
jinak : 5 o

a) Narodni archiv Praha pro SH CMS, USH a CHH

b) ptislusny statni okresni archiv pro OSH CMS

. Pro pfipravu a provedeni skarta¢niho fizeni mize byt ziizena skartacni komise, jejiz ¢leny
jmenuje vedouci organizace.

. Za tadné provedeni skartacniho fizeni zodpovida vedouci organizace.

Skartacni lhiity
Skartacni lhita ur¢uje dobu, po kterou je nutné dokumenty ponechat u organizace z

duvodu spravnich a provoznich. Lhita se vyjadiuje poétem let, po¢itanych od 1. ledna roku
nasledujiciho po dni vyhotoveni dokumentu, u spisovych celkii po vzniku cCasove
nejmladsiho dokumentu. Neni-li skarta¢ni lhiita stanovena ve skartacnim planu, vyfazuje se
ptislusny dokument jakmile neni potfebny pro ¢innost organizace a po konzultaci s
ptisluSnym archivnim organem.

Skarta¢ni znaky



Skartacni znaky vyjadiuji dokumentarni hodnotu dokumentti a udavaji, jak se s nimi
naloZzi po uplynuti skarta¢nich 1htt.

Skartaéni znak ,,A* (archiv) oznacuje dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
(archivalie), které jsou navrhovany k ulozeni v pfislusném archivu. Vyskytuji-li se
dokumetny se skartatnim znakem ,,A“ duplicitng, ¢i multiplicitng, pfedava se do archivu
vzdy jeden exemplaf, a to z Gtvaru (oddé€leni), kde vznikl. V ostatnich utvarech se povazuje
za dokument skupiny ,,S*.

Skarta¢ni znak ,,V* (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze v okamziku vzniku urcit a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti skartacnich lhiit
Znovu posouzeny a teprve potom oznaceny skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*.

Skarta¢ni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokumenty dokumentidrné bezvyznamné,
které budou po uplynuti skarta¢nich lhlit navrzeny ke zniceni.

Skarta¢ni fizeni
1. Vedouci utvaru, kde dokumenty vznikly, nebo byly vyfizovany (pokud utvar jiz neexistuje,
za spoluucasti pracovnika utvaru, ktery agendu zrusené¢ho utvaru ptevzal) odpovida za
vypracovani seznamu dokumentt, jejichZ skarta¢ni lhity jiz uplynuly (viz ptiloha €. 2). V
tomto seznamu dokumentd, navrzenych k vyfazeni, jsou dokumenty rozdéleny do skupin
LAY L,V a S

2. Vedouci utvaru, kde dokumenty vznikly je rovnéz zodpovédny za usporadani dokumenta
do prehlednych jednotek (potadace, baliky, svazky), které se oznaci poradovymi ¢isly.
Potadova ¢isla téchto evidenénich jednotek se uvadéji v seznamu dokumentt, navrzenych
k vyfazeni.

3. Pracovnik, povéfeny, provedenim skartacniho fizeni, vypracuje skartacni néavrh (viz
piiloha ¢. 3), kterym organizace pozada pfisluSny archivni orgdn o posouzeni
dokumentarni hodnoty dokumentti (odbornou archivni prohlidku) a ve kterém je
zdlivodnén névrh na vyfazeni dokumentl. Ke skartacnimu navrhu je pfipojen seznam
dokumentii navrzenych k vyfazeni.

4. Skarta¢ni navrh, podepsany vedoucim organizace, se predklada ptislusSnému archivnimu
organu povéfenému dohledem na skarta¢ni fizeni (viz IV/5) a to ve dvojim vyhotoveni,
pokud neni dohodou mezi archivnim orgdnem a organizaci stanoveno jinak.

5. PtisluSny archivni organ posoudi dokumenty navrzené k vytazeni z hlediska jejich trvalé
dokumentarni hodnoty. Po provedeni odborné prohlidky se o vysledku posouzeni sepise
skartacni protokol, ktery obsahuje konecné stanovisko archivniho organu o naloZeni s
dokumenty, uvedenymi ve skarta¢nim navrhu.

6. Pokud archivni organ shledd, ze vSechny nalezitosti skartaéniho fizeni odpovidaji
pfedepsanym poZzadavkim, vyda spolu se schvalenym skarta¢nim ndvrhem organizaci
skartatni povoleni ke zni¢eni dokumentt skupiny ,,S“. Bez souhlasu pftislusného
archivniho organu vyjadfené¢ho skartacnim povolenim nelze zadné dokumenty znicit,
nebo predat do sbéru.

7. Jakmile organizace obdrzi skartani povoleni, pracovnik povéteny skartacnim fizenim :
a) v terminu stanoveném ve skartatnim protokolu odevzd4 protokolarné
dokumenty skupiny ,,A“ a vybrané dokumenty skupiny ,,V* archivu povéfenému péci o
archivalie vzniklé v organizaci; fadné odevzdani, tzn. sepsani pireddvaciho protokolu (viz
ptiloha €. 4), oznaceni a st€¢hovani zajist'uje organizace na své ndklady,



b) nechd zni¢it dokumenty skupiny ,,S“ a to bud vlastnim zafizenim
(rozdrcenim) a nebo je preda ke zniCeni pfislusné organizaci (vétSinou mistné piislusné
provozovné sbérnych surovin); pfi pifevozu a pii znehodnoceni musi byt zajistén dohled
ze strany predavajiciho.

Zavérena ustanoveni
1. Vyrazovani utajovanych a ucetnich dokumentti se provadi podle tohoto spisového a
skartacniho fadu s odchylkami, stanovenymi ve zvlastnich pfedpisech (zédkon €. 563/1991
Sb. o ucetnictvi).
2. Pii reorganizaci nebo likvidaci organizace je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke ztratdm

dokumentii a k jejich nieni. Za fadné vyrazeni dokumentl likvidované organizace je
zodpovéedny likvidator.

Ucdinnost

Tento Spisovy, archivni a skartaéni fad nabyva u¢innosti schvalenim
VV SH CMS dnem 19.9. 2006

Lubomir Janeba v.r.
naméstek starosty SH CMS

Ing. Karel Richter wv.r.
starosta SH CMS



Priloha ¢: 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN (navrh)

Ukléadaci znak : ¢iselny znak pro ukladani spist, vychazejici z jejich obsahové shodnosti

101.1
101.2

102
102.1
102.2

103

103.1
103.2
103.3

104
104.1
104.2

105

105.1
105.2
105.3
105.4

106

106.1
106.2
106.3

107

107.1
107.2
107.3

108

108.1
108.2
108.3
108.4
108.5

1. Véci v§eobecné

Zakon, statuta, organizacni a jednaci fady
Soubor piedpisi SH CMS, zpravodaje, vnitini smérnice, pokyny

Agenda starosty
Vyluéna plisobnost
Ostatni pisemnosti

Agenda kancelafe starosty a sdruzeni

Ridici ¢innost

BéZné korespondence

Protokoly piedéani agendy pracovniki s pfevodem spisového materidlu

Plany a prognozy
Plany dlouhodobé (s periodicitou delsi nez 1 rok)
Plany kratkodobé (krat$i nez 1 rok)

Kontrolni ¢innost
Kontrolni a revizni zpravy
Stiznosti, oznameni ob¢anti
Petice (ukazky)
Korespondence

Metodicka Cinnost (oblasti vycviku a prevence)
Metodicka ¢innost vykonného vyboru
Metodicka ¢innost komisi a poradnich organa
Metodicka ¢innost okrest

Statistika a vykaznictvi
Roc¢ni statistické vykazy
Ostatni

Bézna korespondence

Vnitini sprava

Pozarni rad

Pozérni hlidky

Planky rozmisténi vodnich zdroja
Planek rozmisténi RHP

Razitka (otisky, rozdéleni pracovnikim)

! Lhitta zatne nabihat po ukonéeni doby platnosti.

2 Lhita zagne nabihat od data dal§iho piedéani spisového materiali.
® Po dobu platnosti

* Po dobu platnosti

® Po dobu platnosti

® Po dobu platnosti

A/ 10
v/5t

AJ/10
V/5

AJ5
V/5
V/52

A/5
S/5

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

V/5
V/5
V/5

A/10
V/10
S/5



108.6 Podaci deniky

108.7 Dalsi eviden¢ni pomicky (archivni knihy, elenchy, ptehledy atd.)

108.8 Pisemnosti, tykajici se skartacniho fizeni (navrhy, seznamy,
protokoly, povoleni)

2. Ekonomika, majetek sdruZeni

201  Evidence majetku
201.1 Pozemky (majetkopravni zalezitosti, prevody, sluzebnosti,
vécnd bfemena, plany, vykresy, vypisu z listd vlastnictvi, evidence)
201.2 Budovy (kompletni stavebni dokumentace)
201.3 Dokumentace k technice
201.4 Ostatni pisemnosti

202  Hospodaieni a sprava

202.1 Kupni smlouvy a protokoly

202.2 Investice

202.3 Smlouvy o pronajmu

202.4 Drobné opravy a udrzba

202.5 Inventarizace

202.6 Registrace zivnosti (schvaleni, kontroly Zivnostenskych provozoven)
202.7 Autoprovoz

202.8 Pojistné smlouvy

3. Personalistika, bezpe¢nost a ochrana zdravi pfi praci

301  Zalezitosti pracovné - pravni

301.1 Osobni spisy (dotazniky, pracovni smlouvy, napli prace,
platebni vyméry, jmenovaci dekrety, kvalifikacni posudky atd.)

301.2 Vedlejsi ¢innost, smlouvy o provedeni prace

301.3 Platovy tad

301.4 Kolektivni smlouvy

301.5 Vyznamenani, blahoptani, udéleni medaili

301.6 Konkurzy a vybérova fizeni

301.7 Evidence ¢lent, kartotéky, matriky

301.8 Nemocenské a zdravotni pojisténi

301.9 Ostatni dokumentace a bézna korespondence

302  Bezpecnost a ochrana zdravi

" Po dobu platnosti.

® Po dobu existence organizace.

° Po dobu existence organizace ziistava v organizaci.
1% po dobu existence organizace ziistava v 0Organizaci.
1 Po vyfazeni z evidence.

12 po ukongeni platnosti.

3 po dobu existence provozovny.

14 Pokud jsou zachovany mzdové listy. Pokud ML zachovény nejsou, je skarta¢ni znak
této polozky S/50.

' Po dobu t¢innosti.

18 po dobu existence organizace.

A/10
A7

A9
AlO

S/5

V/10
V/10
/5%
S/10
V/5

S/5
V/10

Vv/15%
S/5

A/5
V/10
V/10

V/5
S/5



302.1 Hygienicka opatieni

302.2 Provérky bezpecnosti prace (komplexni)

302.3 Provérky castecné

302.4 Hlaseni o stavu bezpec¢nosti - ro¢ni

302.5 Hlaseni o stavu bezpec€nosti - za obdobi kratsi nez ro¢ni
302.6 Zaznamy o pracovnich urazech - tézké, smrtelné

302.7 Zaznamy o pracovnich trazech - lehké

302.8 Ostatni dokumentace

4. Finan¢ni hospodareni a ucetnictvi

401 Rozpocty

401.1 Rocni rozpocet (financni rozvahy s periodicitou delsi nez 1 rok)
401.2 Kratkodobé a dil¢i rozpocty

401.3 Ostatni (podkladové materialy pro ptipravu rozpoctu, kontrola plnéni)

402  Dané, poplatky, davky

402.1 Dan z nemovitosti

402.2 Dan z ptidané hodnoty

402.3 Ostatni (dan silni¢ni, z prijmi, darovaci, vymahani atd.)

403 Ugetnictvi

403.1 Rocni tcetni vykazy

403.2 Ostatni ucetni doklady

403.3 Vyplatni listiny

403.4 Mzdove listy

403.5 Knihy doslych a odeslanych faktur (faktury)
403.6 Pokladni knihy

403.7 Seky

403.8 Sekové knizky - pouzité

403.9 Ostatni tcetni doklady (vypisy z bank aj.)
403.10 Nadace

403.11 Faktury ptijaté

403.12 Faktury odeslané

5. Usti‘edni organy SH CMS

501.1 Doklady o zfizeni organizace ( ptidéleni ICO, koncesni listiny,
zivnostenskeé listy, Clenstvi v jinych organizacich, ziizovaci listiny
organizac¢nich utvart atd.)

501 .2 Registrace organizacnich jednotek (registracni listy,
podpisové vzory)

501.3 Evidence ¢lenské zakladny a funkcionait

501.4 Sjezd SH CMS (viz &l. 9, odst. 2)

501 .5 Shromézdéni starosti OSH (viz €. 9, odst.3)

7 Po dobu existence organizace.
18 po dobu existence organizace.
1% po dobu existence organizace.
20 po dobu dalsiho sjezdu.

V/5
A/5
S/5
A/5
S/5
A/5
S/5
V/5

A/10
S/5
S/5

S/10
S/10
S/10

A/5
V/5
S/5
S/50
S/10
S/5
S/10
S/1
S/10
V/10
S/10
S/10



501.6 Zapisy z jednani vykoného vyboru

501.7 Vedeni SH CMS

501.8 Porady vrchnich inspektori

501.9 Plany ¢innosti mezi sjezdy SH CMS a organiza¢nich tvart
501.10 Roéni vykazy &innosti SH CMS

501.11Hospodarska rada

501.12 Jednani se statnimi organy CR

501.13 Zahrani¢ni styky

501.14 Piehledy ucasti, podilu a vztahti kjinym pravnickym osobam
501.15 Odborova organizace

501.16 Porady zaméstnancii kancelate SH CMS

501.17 Komunikace se sdélovacimi prostiedky

502.1 Odborna rada velitelt

502.2 Odborné rada prevence

502.3 Odborna rada pro praci s mladezi

502.4 Odborna rada pro vnitroorganizacni ¢innost
502.5 Odborna rada pro historii a muzejnictvi

6. Okresni sdruzZeni hasié¢u

601.1 Shromazdéni delegatli a predstavitelit SDH v okrese
601.2 Vykonny vybor OSH

601.3 Porady s funkcionaii okrskil

601.4 Zapisy z odbornych rad

601.5 Riznajednani (dokumentace atd.)

601.6 Zapisy z jednani valnych hromad okrskl

601.7 Korespondence

7. Sbory dobrovolnych hasic¢i

701.1 Zapisy z jednani valnych hromad
701.2 Kroniky

701.3 Zapisy ze schiizi vyboru

701.4 Zapisy z jednani revizni rady
701.5 Korespondence

8. Skolstvi

801.1 Statut a zakladaci listina

801.2 Organizac¢ni a fidici dokumentace

801.3 Péce o budovy - kulturni pamatky

801.4 Zapisy z pedagogickych rad

801.5 Zapisy z porad metodickych sdruzeni a predmétovych komisi
801.6 Tridni katalogy

801.7 Ttidni knihy

21 Po uzavteni posledniho zépisu

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

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

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

AJ10
AJI0*
A5
V/5
V/5

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

V/10
AJ45
S/10



801.8
801.9

Smlouvy o spolupréaci ajejich hodnoceni
Propagace, letaky, plakaty

Hospodatské zalezitosti - viz vSeobecna ¢ast.

901

901.1
901.2
901.3
901.4

902

902.1
902.2
902.3
902.4
902.5
902.6
902.7
902.8

903

903.1
903.2
903.3
903.4
903.5

904

9. Kulturni a muzejni ¢innost

Muzea - dopliiovani a ochrana sbirek

Nakup, prevody, darovani sbirkovych predméti
Evidence, revize, vyrazovani sbirek

Vypujcky a zapijckysbirkovych predméti

Ochrana sbirkového fondu, konzervace, restaurovani

Vyuzivani sbirek, kulturni a vychovné ¢innost

Edi¢ni plan, publika¢ni ¢innost

Koncerty, prednasky, vzdélavaci akce

Prehlidky, festivaly

Stalé 1 kratkodobé expozice (libreto, scénar, fotodokumentace)
Spolupréce s jinymi organizacemi

Mezinarodni spolupréace

Vyzkumy

Korespondence

Metodicka ¢innost

Rizeni a pomoc kronikaitim

Kronikatské soutéze

Ostatni poradni organy, sbératelé, dobrovolna aktivita
Poznévaci a sportovni ¢innost

Evidence nakladl spojenych s potizenim soudobé dokumentace

Muzejni knihovna

904.1 Seznam starych a vzacnych tiskl
904.2 Seznam priru¢ni knihovny
904.3 Objednavky knih a Casopisti, vazby

904.4
904.5
904.6
904.7

Darovani publikaci

Vypujéni sluzba, meziknihovni vypuajéni sluzba
Vytazeni,ztraty,revize knizniho fondu

Bézna korespondence

22 Po dobu existence organizace.
2 Po dobu existence organizace.
24 Po dobu existence organizace.
% Po dobu existence organizace.
%6 po dobu existence organizace.

V/5
V/5

A/10

V/5
V/5

V/10
V/5
V/5

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

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



Priloha ¢: 2
Vzor skarta¢niho navrhu
NAZeV 0rganizace .........cccceevvverveereeeneennens
Cislo jednaci .................. zedne .o
Vé&c : navrh na vyfazeni pisemnosti
Na zéklad¢ zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych

zakonu, vyhlasky €. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a spisoveho a
skartacniho fadu SH CMS z roku 2006 navrhujeme vyfadit pisemnosti uvedené v ptiloze.

Do skarta¢niho fizeni byly zahrnuty pisemnosti (ndzev organizace) z let .......... s proslymi
skartacnimi lhiitami, které nejsou nadale spravné a provozné potiebné pro dalsi ¢innost
organizace. Pisemnosti jsou ulozeny ............cccceevuvennnne (uvést kde ?).

Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky a sdé€leni jejiho terminu.
Ptiloha : seznamy pisemnosti navrzenych k vytrazeni

Podpisy clenii skartacni komise (pokud je ustavena) a pracovnika povéfeného provedenim
skarta¢niho fizeni.

Podpis a razitko vedouciho organizace.



Priloha ¢é: 3

Vzor prilohy ke skartaénimu navrhu
Pozn. - seznam kazdé skupiny pisemnosti se uvadi na zvlastnim listé/-ech/ podle skarta¢niho
znaku.
Ptiloha ke skarta¢nimu navrhu ¢.j. .............. zedne .....oooovveenveenenn.

Pisemnosti skupiny ,,A*

Pot. ¢. Ukladaci zn. Obsah pisemnosti Casovy rozsah Skart. Ihiita  Pocet jedn.

Pisemnosti skupiny ,,V*

Pot. ¢. Ukladaci zn. Obsah pisemnosti Casovy rozsah Skart. Ihita ~ Pocet jedn.

Pisemnosti skupiny ,,S*

Pot. ¢. Ukladaci zn. Obsah pisemnosti Casovy rozsah Skart. Thiita  Pocet jedn.



