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I. Uvodni ustanoveni

. Sdruzeni hasi¢t Cech, Moravy a Slezska (dale SH CMS) v souladu se znénim zakona ¢.
499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb¢€ a o zméné nékterych zdkond ve znéni zdkona
¢. 167/2012 Sb., vyhlasky ¢. 259/2012 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a
zékona €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi v platném znéni vydava spisovy a skartacni rad.

. Spisovy fad SH CMS, jakozto interni predpis pro vedeni spisové sluzby, je soucasti
Souboru piedpist SH CMS jako organiza¢ni norma, ktera upravuje zajistovani ukont
spojenych s piijmem, ob&éhem, odesilanim a ukladanim pisemnosti a dalSich nosi¢t
informaci, jejichz ptivodcem & piijemcem je SH CMS, okresni SH CMS, Ustiedni
hasi¢ské Skoly, Centrum hasi¢ského hnuti Ptibyslav.

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

. Za dokumenty se pro cely tohoto spisoveho a skartacniho fadu povazuji veskeré pisemné,
obrazové, zyukové, elektronické nebo jiné zdznamy, které vznikly ¢innosti SH CMS,
okresni SH CMS, Ustfedni hasi¢ské Skoly, Centra hasi¢ského hnuti Piibyslav.

. Veskeré dokumenty tykajici se téze véci (podani, zaznamy, stejnopis vyrizeni, rozhodnuti,
atd.) tvofi spis.

I1. Pfijem a vyFizovani dokumentii

. Spisovym fadem se urcuji opravnéna 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 ucelnou manipulaci s pisemnostmi ve smyslu jejich

1.1. ptesné evidence

1.2. zabezpeceni obc¢hu

1.3. rychlého a racionalniho vyfizovani
1.4. ptehledného a racionalniho ukladani
1.5. vyfazovani a skartace

2. Za dodrzovani spisového s skarta¢niho fadu SH CMS odpovida kazdy vedouci pracovnik
SH CMS ve stanovené kompetenci svého pracoviste.

3.1. Piijjem dokumentt

a) Veskeré doslé dokumenty vcetné penéznich a balikovych zasilek piijimaji
opravnéna 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 prezkouma opravnéné misto zda:

b.1. dokument patii pfislusnému adresatovi
b.2. je dokument uplny (kontrola pfiloh a jejich poctu)
b.3. neni poSkozen obal zasilky (poskozeni se reklamuje na piislusné poste)



¢) Dokumenty obsahujici skutecnosti tvofici pfedmét statniho, hospodairského a
sluzebniho tajemstvi (zédkon ¢. 412/2005 Sb., o ochrané utajovanych informaci a o
bezpecnostni zptisobilosti, a jeho provadecich predpist, zejména vyhlaska ¢. 529/2005 Sb.,
0 administrativni bezpecnosti a o registrech utajovanych informaci) a korespondence
adresovana piimo jednotlivym pracovnikiim se ptedavaji vzdy neoteviené.

3.2. Otevirani zasilek
a) VSechny dorucené zasilky otevira opravnéné misto s vyjimkou
B dokumentl adresovanych pfimo na jméno zamestnance
B dokumentl pro odborovou organizaci
b) Zjisti-li opravnéné misto po otevieni zasilky, ze se jednd o soukromou zalezitost
zameéstnance, obalku znovu pielepi a neeviduje ji. Zasilku pteda adresatovi a o jejim obsahu
zachova mlcenlivost.
¢) Obalky se k doslym dokumentim piipojuji jde-li 0 :
B doporucenou zésilku
B z4silku ze zahrani¢i
B stiznost
W 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 obélce
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 tfeba obalku u dokumentu ponechat

3.3. Oznacovani dokumentt

a) Opravnéné misto oznaci doslé dokumenty podacim razitkem.

b) Dosly dokument oznac¢i ndzvem urcen¢ho pivodce, datem doruceni,
jednacim ¢islem, poc¢tem listli, poctem listil pfiloh a jménem pracovnika, jemuz je dokument
urcen. Kazda samostatna ptiloha se oznacuje stejnym jednacim c¢islem jako dosly dokument.
U doporucenych zésilek se uvede na dokumentu téz Cislo doporucené zasilky. Neotvirané
zasilky se oznaci na obélce datem dorucent.

c¢) Na telegramech, faxech a spéSnych zasilkach se vyznacuje Cas doruceni.

d) Neoznacuji se interni materialy, ¢asopisy, noviny, reklamni letdky a omylem
doslé zasilky. Omylem doslé zasilky 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. Tridéni dokumentii
a) Opravnéné misto rozdéli doslé dokumenty na
B Casopisy, noviny a jiné zasilky, které se neeviduji
B zasilky, které se ptijemclim pieddvaji neoteviené
B cvidované zasilky a dokumenty, které se rozdéluji v rdmcei organizacni
struktury
b) Ptidélovani 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 preda odpovédnym pracovnikim proti podpisu
v doruovaci knize. Cislo jednaci tvoii potadové &islo (jak vyplyne ze zapisu v podacim
deniku a tam, kde je vedena dorucCovaci 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. Vyftizovani dokumenti
a) Piislusny vedouci pracovnik odpovida za vC€asné, fadné a uplné vytizeni
dokumentu.
b) Pied vlastnim vyfizenim si pracovnik dokument fadné prostuduje, opatii si
piislusné podklady, ptipadné si vyzada dalsi doplnujici informace pro vytizeni.
c¢) Lhuty k vyfizeni dokumentt jsou stanoveny :
d.1. obecné zavaznymi piedpisy u stiznosti, faktur, smluv, odvolani,
pravnich zalezitosti apod.
d.2. internimi organizaénimi normami SH CMS
d.3. pokyny nadfizeného pracovnika
d.4. pozadavky odesilatele

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

3.7. Vyzaduje-li povaha véci slozitéjsi, ¢i del$i vyfizovani, zalozi odpovédny pracovnik pro
takovy dokument spis, do kterého zaznamenava pribéh vyfizovani, vcetné¢ obsahu
telefonickych hovorti. Pro vyfizovani takového dokumentu pouzivd pracovnik stejného
jednaciho ¢isla, ptidéleného opravnénym mistem a provede o tom zaznam do podaciho
deniku.

3.8. Odpovédny pracovnik zpracuje ndvrh vyfizeni, pfipoji podkladové materidly pro
posouzeni spravnosti a predlozi navrh vyfizeni nadfizenému, ktery rozhodne o zplsobu
vytizenti.

3.9. Zpracovatel soucasné€ s vyfizenim oznacuje pisemnost ukladacim znakem (dle spisového
a skarta¢niho planu), skartacnim znakem a skarta¢ni lhitou (zpravidla na obalu spisu).

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

4.1. Pravni ukony se podepisuji podle podpisového vzoru, u né¢hoz se uvede
zastavana funkce. V téchto ptipadech nelze podpis nahrazovat parafou.

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

4.3. Ugetni a finanéni doklady podpisu piislusni vedouci pracovnici v rozsahu
své plisobnosti a v souladu s vnitinimi smémicemi SH CMS. Soucéasné odpovidaji za
spravnost vystavenych ucetnich doklada.

4.4. Inventarizani zaznamy, nalezy a protokoly podepisuje predseda
inventariza¢ni komise, jeji ¢lenové a ptislusny vedouci pracovnik.

5. RozmnoZovani pisemnosti

5.1. RozmnozZovat pisemnosti lze vyhradné pro potiebu SH CMS zpravidla
kopirovanim na reprografickych zatizenich k tomu urcenych.

5.2. Pii rozmnoZovani pisemnosti je tieba dbat zdsad hospodarnosti, sledovat
pocet vyhotovenych kopii tak, aby odpovidal vyznamu dokumentu.

5.3. Vpfipad¢ potieby je mozno vyuzit externich sluzeb tiskdrny nebo
podobnych zatizeni. V takovém ptipad¢ rozhoduje nadiizeny pracovnik.

6. Odesilani dokumentt
6.1. Odesilani dokumentt zajist'uje opravnéné misto.
6.2. Pied odeslanim musi byt dokument opatien:



B datem odeslani
B podpisem
B obalkou s vypInénou adresou
B piipadné privodnim dopisem s uvedenym poctem ptiloh
6.3. Opravnéné misto zkontroluje pied odeslanim vSechny ndlezitosti zésilky a
odpovida za v€asné odeslani.
6.4. Odesland zasilka je opravnénym mistem zapsédna 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 dokumentui:
B hrozi-li nebezpeci z prodleni
B jde-li o dokument s obsahem jehoz doruceni vyzaduji bezpecnostni
divody
B je-li tento zpusob piedepsan
W |ze-li urychlit vyfizeni dokumentu v zajmu SH CMS
6.6. Pro odeslani doporucenych dokumentti a zasilek, cenin, poukazek a balikli se
pouziva postovni podaci kniha.
6.7. Sluzebni poStou se neodesilaji soukromé dopisy, faxy a telegramy.

1I1. Ukladani dokumentu

1. U zpracovatele se ponechavaji pouze spisy z bézného roku a dokumenty nevytizené. Po
vyfizeni jsou dokumenty ukladany do piiru¢ni registratury na jednotlivych pracovistich
2. V pravidelnych lhiutach, zpravidla po ukonceni kalendainiho roku, jsou dokumenty
pfedavany do centralni spisovny. Ped uloZenim do spisovny jsou pracovnici na pracoviStich
povinni pfipravit materidl tak, aby byl Gplny, pfehledné usporaddany a fadné oznaceny daji o
tom, ktery organ véc vyfizoval, ¢eho se spis tykd a byl oznaCen uklddacim znakem,
skartacnim znakem a skarta¢ni lhitou.
3. Dokumenty se ukladaji dle vécnych hledisek uvedenych ve spisovém a skartaénim planu.
Spisovy a skartacni plan tvofi pfilohu €. 1 této smérnice.
4. Pracovnik, povéteny vedenim spisovny je povinen prekontrolovat spravnost oznaceni spist
ukladacim a skarta¢nim znakem a skartacni lhtitou a dale zodpovida za:

B ztratu a znehodnoceni ulozenych spisti, jejich uloZeni, ptehlednost a

zpracovani podle spisového a skartaéniho planu
B vedeni archivni knihy
B pajcovani a vraceni pljcenych spist ze spisovny

5. V neptitomnosti pracovnika musi byt zajisténo dohledani dokumentu a jeho dostupnost pro
vyfizeni.

6. Ztrata dokument
Ztratu dokumentl je nutno okamzité hlasit bezprosttednimu nadfizenému a opravnénému
mistu.

a) Pfislusny vedouci pracovnik okamzit¢ provede vhodnd opatieni k nalezeni
dokumentii. V pfipadé prokazatelné ztraty dokumentu rozhodne vedouci pracovnik o
zpusobu jeji nahrady.

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

IV. Vyiazovani dokumenti (skartacni Fad)



1. Vytazovanim (skartaci) se rozumi posuzovani a planovity vybér dokumenti, které jsou
nadale nepotiebné pro Cinnost organizace, pfiCemz se rozhoduje o tom, zda dokumenty
jsou:

a) vzhledem k dobé vzniku, obsahu, ptivodu, vnéjsim znakim a trvalé hodnoté dané
politickym, hospodarskym, pravnim, historickym, kulturnim, védeckym nebo
informacnim vyznamem ur¢eny k trvalému uchovani a budou vybrany za archivalie

b) bezvyznamné a mohou byt zniceny.

2. Vytazovani se provadi ve skartatnim fizenim, které je souhrnem pravnich ukont,
provadénych pii planovitém vyfrazovani dokumentd a pfi posuzovani jejich dokumentarni
hodnoty. Skartacni fizeni se provadi komplexn¢ za celou organizaci a za odborné¢ho
dohledu ptislusného archivniho organu.

3. Bez skartacniho fizeni nelze zadné pisemnosti nicit nebo predavat do sbéru.

4. Pfedmétem skarta¢niho fizeni jsou veskeré dokumenty vzniklé z ¢innosti organizace, a to
véetné doslych dokumentt, u nichz uplynula skartacni lhita a které jiz nejsou potiebné pro
dal$i cinnost organizace. Pokud se pii skartaénim fizeni najdou dokumenty, jejichz
puvodcem neni organizace a které se nevztahuji k jeji ¢innosti, je nutné jejich nalez
oznamit ptisluSnému archivnimu organu, ktery rozhodne, jak s nimi nalozit.

5. Pfislusnym archivnim orgdnem se rozumi, pokud neni stanoveno jinak:
a) Archiv Centra hasi¢ského hnuti Piibyslav pro SH CMS, KSH CMS, CHH a USH
Janské Koupele
b) piislusny statni okresni archiv pro OSH CMS
¢) SOA Zamrsk pro USH Bilé Poli¢any

6. Pro pfipravu a provedeni skartaniho fizeni miZe byt ziizena skartacni komise, jejiz Cleny
jmenuje vedouci organizace.

7. Za tadné provedeni skartacniho fizeni zodpovida vedouci organizace.

Skarta¢ni lhity
Skarta¢ni lhtta urcuje dobu, po kterou je nutné dokumenty ponechat u organizace z
divoda spravnich a provoznich. Lhiita se vyjadiuje poctem let, pocitanych od 1. ledna roku
nasledujiciho po dni vyhotoveni dokumentu, u spisovych celkd po vzniku ¢asové nejmladsiho
dokumentu. Neni-li skarta¢ni lhita stanovena ve skartaénim planu, vyfazuje se pfislusny
dokument jakmile neni potfebny pro cinnost organizace a po konzultaci s piisluSnym
archivnim orgénem.

Skartacni znaky
Skarta¢ni znaky vyjadfuji dokumentarni hodnotu dokumentli a udavaji, jak se s nimi
nalozi po uplynuti skartaénich lht.

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

Skartaéni znak ,,V¢ (vybér) oznacuje dokumenty, jejichz dokumentarni hodnotu
nelze v okamziku vzniku urcit a znamena, ze dokumenty budou po uplynuti skartac¢nich lhtt
Znovu posouzeny a teprve potom oznaceny skartacnim znakem ,,A* nebo ,,S*.



Skartaéni znak ,,S“ (stoupa) oznacuje dokumenty dokumentarné bezvyznamné, které
budou po uplynuti skarta¢nich lhit navrzeny ke zniceni.

Skartacni 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 lhty jiz uplynuly (viz ptiloha €. 2). V
tomto seznamu dokumentti, navrzenych k vyfazeni, jsou dokumenty rozdéleny do skupin
LAY LV a S«

2. Vedouci utvaru, kde dokumenty vznikly je rovnéz zodpovédny za usporadani dokumentt
do ptehlednych jednotek (poradace, baliky, svazky), které se oznaci poradovymi Cisly.
Poradova ¢isla téchto evidencnich jednotek se uvadéji v seznamu dokumentt, navrzenych
k vytazeni.

3. Pracovnik, povéteny, provedenim skartaniho fizeni, vypracuje skarta¢ni navrh (viz ptiloha
¢. 3), kterym organizace pozada ptislusny archivni orgdn o posouzeni dokumentarni
hodnoty dokument (odbornou archivni prohlidku) a ve kterém je zdivodnén navrh na
vyfazeni dokumentl. Ke skartaénimu navrhu je pfipojen seznam dokumentli navrzenych k
vyfazeni.

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

5. Pfislusny archivni orgén posoudi dokumenty navrzené k vyfazeni z hlediska jejich trvalé
dokumentéarni hodnoty. Po provedeni odborné prohlidky se o vysledku posouzeni sepise
skartacni protokol, ktery obsahuje kone¢né stanovisko archivniho organu o nalozeni s
dokumenty, uvedenymi ve skartacnim navrhu.

6. Pokud archivni orgdn shled4, Ze vSechny nalezitosti skartacniho fizeni odpovidaji
pfedepsanym pozadavkiim, vyd4 spolu se schvalenym skartatnim navrhem organizaci
skartacni povoleni ke zniCeni dokumentii skupiny ,,S“. Bez souhlasu pftislusného
archivniho organu vyjadieného skartaénim povolenim nelze zddné dokumenty znicit, nebo
ptedat do sbéru.

7. Jakmile organizace obdrZi skartacni povoleni, pracovnik povéfeny skartaénim fizenim :

a) v terminu stanoveném ve skartaénim protokolu odevzda protokolarné
dokumenty skupiny ,,A* a vybrané dokumenty skupiny ,,V* archivu povéfenému péc¢i o
archivalie vzniklé v organizaci; fddné odevzdani, tzn. sepsani predavaciho protokolu (viz
piiloha €. 4), oznaceni a st¢hovani zajiStuje organizace na své naklady,

b) necha 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); pii pfevozu a pii znehodnoceni musi byt zajistén dohled ze
strany predéavajiciho.

Zavérecna ustanoveni
1. Vyfazovani utajovanych a ucetnich dokumenti se provadi podle tohoto spisového a

skartacniho fadu s odchylkami, stanovenymi ve zvlastnich ptedpisech (zdkon ¢. 563/1991
Sb. o tcetnictvi).



. Pti reorganizaci nebo likvidaci organizace je nutno dbat na to, aby nedochazelo ke ztratdm
dokumentti a k jejich niceni. Za tadné vytazeni dokumentd likvidované organizace je
zodpovédny likvidator.

Ucd¢innost

Tento Spisovy, archivni a skartacni fad nabyva ucinnosti schvalenim
VV SH CMS dnem 21.3.2013

Lubomir Janeba v.r.
namestek starosty SH CMS

Ing. Karel Richter v.r.
starosta SH CMS



Priloha ¢: 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN (navrh)

Ukladaci znak : ¢iselny znak pro ukladani spist, vychézejici z jejich obsahové shodnosti
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1. Véci v§eobecné

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

Agenda starosty
Vylu¢na ptisobnost
Ostatni pisemnosti

Agenda kancelafe starosty a sdruzeni

Ridici ¢innost

Bézna korespondence

Protokoly ptedéani agendy pracovnikl s pfevodem spisového materidlu

Plany a prognozy
Plany dlouhodobé (s periodicitou delsi nez 1 rok)
Plany kratkodobé¢ (kratsi nez 1 rok)

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

Metodicka ¢innost (oblasti vycviku a prevence)
Metodicka ¢innost vykonného vyboru
Metodicka ¢innost komisi a poradnich organt
Metodicka ¢innost okresil

Statistika a vykaznictvi
Ro¢ni statistické vykazy
Ostatni

Bézné korespondence

Vnitini sprava

PoZarni fad

PoZarni hlidky

Planky rozmisténi vodnich zdroji

Planek rozmisténi RHP

Razitka (otisky, rozdéleni pracovnikim)

Podaci deniky

Dalsi eviden¢ni pomtcky (archivni knihy, elenchy, piehledy atd.)

! Lhita zaéne nabihat po ukon&eni doby platnosti.

? Lhiita za&ne nabihat od data daliiho predani spisového materiali.
¥ Po dobu platnosti

* Po dobu platnosti

® Po dobu platnosti

® Po dobu platnosti

A/ 10
v/5t

A/10
V/5

AJ5
V/5
V/5?

A/5
S/5

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

V/5
V/5
V/5

A/10
V/10
S/5



108.8 Pisemnosti, tykajici se skarta¢niho fizeni (navrhy, seznamy,
protokoly, povoleni)

2. Ekonomika, majetek sdruZeni

201  Evidence majetku
201.1 Pozemky (majetkopravni zalezitosti, pievody, sluzebnosti,
vécnd bfemena, plany, vykresy, vypisu z listdl 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 prondjmu

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, bezpecnost a ochrana zdravi p¥i 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 rad

301.4 Kolektivni smlouvy

301.5 Vyznamenani, blahopfani, udéleni medaili

301.6 Konkurzy a vybérova fizeni

301.7 Evidence ¢lend, kartotéky, matriky

301.8 Nemocenské a zdravotni pojiSténi

301.9 Ostatni dokumentace a bézné korespondence

302  Bezpecnost a ochrana zdravi

302.1 Hygienicka opatieni

302.2 Proveérky bezpecnosti prace (komplexni)
302.3 Provérky castené

V/10
V/10
/512
S/10
V/5

S/5
V/10

V/15%
S/5

A/5
V/10
V/10

V/5
S/5

V/5
A/5
S/5

" Po dobu platnosti.

® Po dobu existence organizace.

® Po dobu existence organizace ziistava v organizaci.
9°po dobu existence organizace ziistavé v organizaci.
1 Po vyiazeni z evidence.

12 Po ukongeni platnosti.

3 po dobu existence provozovny.

4 Pokud jsou zachovany mzdové listy. Pokud ML zachovany nejsou, je skartacni znak
této polozky S/50.

15 Po dobu uginnosti.

18 po dobu existence organizace.



302.4
302.5
302.6
302.7
302.8

401

401.1
401.2
401.3

402

402.1
402.2
402.3

403

403.1
403.2
403.3
403.4
403.5
403.6
403.7
403.8
403.9

HlaSeni o stavu bezpec€nosti - roéni

Hléseni o stavu bezpecnosti - za obdobi kratsi nez ro¢ni
Zaznamy o pracovnich urazech - tézké, smrtelné
Zaznamy o pracovnich urazech - lehké

Ostatni dokumentace

4. Finan¢ni hospodareni a tcetnictvi
Rozpocty

Roc¢ni rozpocet (financni rozvahy s periodicitou delsi nez 1 rok)
Kratkodobé a dil¢i rozpocty

Ostatni (podkladové materialy pro ptipravu rozpoctu, kontrola plnéni)

Dang, poplatky, davky

Dan z nemovitosti

Dan z piidané hodnoty

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

Ugetnictvi

Ro¢ni ucetni vykazy

Ostatni ucetni doklady

Vyplatni listiny

Mzdové listy

Knihy doslych a odeslanych faktur (faktury)
Pokladni knihy

Seky

Sekové knizky - pouzité

Ostatni U¢etni doklady (vypisy z bank aj.)

403.10 Nadace
403.11 Faktury pfijaté
403.12 Faktury odeslané

501.1

501 .2

501.3
501.4
501 .5
501.6
501.7
501.8
501.9

5. Ustiedni organy SH CMS

Doklady o ziizeni organizace ( piidéleni ICO, koncesni listiny,
zivnostenske listy, Clenstvi v jinych organizacich, zfizovaci listiny
organizacnich Utvart atd.)

Registrace organiza¢nich jednotek (registracni listy,
podpisové vzory)

Evidence ¢lenské zékladny a funkcionata

Sjezd SH CMS (viz ¢l. 9, odst. 2)

Shromazdéni starostit OSH (viz €. 9, odst.3)

Zapisy z jednani vykoného vyboru

Vedeni SH CMS

Porady vrchnich inspektorii

Plany ¢innosti mezi sjezdy SH CMS a organiza¢nich utvari

501.10 Roéni vykazy &innosti SH CMS

7 po dobu existence organizace.
'8 po dobu existence organizace.
9 po dobu existence organizace.
2 po dobu dalsiho sjezdu.

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



501.11Hospodarska rada

501.12 Jednani se statnimi organy CR

501.13 Zahrani¢ni styky

501.14 Ptehledy ucasti, podilu a vztahii kjinym pravnickym osobam
501.15 Odborova organizace

501.16 Porady zamé&stnanct kancelate SH CMS

501.17 Komunikace se sdélovacimi prostiedky

502.1 Odborna rada velitel

502.2 Odborna rada prevence

502.3 Odborna rada pro praci s mladezi

502.4 Odborna rada pro vnitroorganiza¢ni ¢innost
502.5 Odborna rada pro historii a muzejnictvi

6. Okresni sdruzZeni hasic¢a

601.1 Shromézdéni delegatt a predstavitelt SDH v okrese
601.2 Vykonny vybor OSH

601.3 Porady s funkcionati okrsku

601.4 Zapisy z odbornych rad

601.5 Riiznjednani (dokumentace atd.)

601.6 Zapisy z jednani valnych hromad okrskt

601.7 Korespondence

7. Sbory dobrovolnych hasici

701.1 Zapisy z jednani valnych hromad
701.2 Kroniky

701.3 Zapisy ze schlizi vyboru

701.4 Zapisy z jednani revizni rady
701.5 Korespondence

8. Skolstvi

801.1 Statut a zakladaci listina

801.2 Organizacni a fidici dokumentace

801.3 Péce o budovy - kulturni paméatky

801.4 Zapisy z pedagogickych rad

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

801.7 Tiidni knihy

801.8 Smlouvy o spolupraci ajejich hodnoceni

801.9 Propagace, letaky, plakaty

Hospodarské zalezitosti - viz vSeobecna ¢ast.

9. Kulturni a muzejni ¢innost

2 Po uzavieni posledniho zapisu

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

A/10
A/10%
AJ5
V/5
V/5

A/10
A/10
V/10
V/5
V/10
A/45
S/10
V/5
V/5



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

Muzea - dopliovani a ochrana sbirek

Nakup, prevody, darovani sbirkovych piedméti
Evidence, revize, vyfazovani sbirek

Vypujcky a zaptjckysbirkovych predméta

Ochrana sbirkového fondu, konzervace, restaurovani

Vyuzivani sbirek, kulturni a vychovna ¢innost

Edi¢ni plan, publika¢ni ¢innost

Koncerty, ptrednasky, vzdélavaci akce

Ptehlidky, festivaly

Stalé i kratkodobé expozice (libreto, scénaf, fotodokumentace)
Spoluprace s jinymi organizacemi

Mezinarodni spoluprace

Vyzkumy

Korespondence

Metodicka ¢innost

Rizeni a pomoc kronikaftim

Kronikafské soutéze

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

Evidence nakladii spojenych s potfizenim 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

Darovéani publikaci

Vypujcni sluzba, meziknihovni vyptjéni sluzba
Vyftazeni,ztraty,revize knizniho fondu

Bé&Zna korespondence

22 po dobu existence organizace.
2 po dobu existence organizace.
2 po dobu existence organizace.
% pg dobu existence organizace.
% pg dobu existence organizace.

A/10
A2
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

24

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



Ptiloha ¢: 2
Vzor skarta¢niho navrhu
NAzZev Organizace .........cccecveeeveeeeveeennveeennes
Cislo jednaci .................. Zedne oo
Véc : navrh na vyfazeni pisemnosti
Na zéklad¢ zakona ¢. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé¢ a o zméné nékterych

zékont, vyhlasky ¢. 646/2004 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby a spisového 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
skartaénimi lhatami, které nejsou nadale spravné a provozné potiebné pro dalsi ¢innost
organizace. Pisemnosti jsou ulozeny ............cccceevennenee. (uvést kde ?).

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

Podpisy ¢lenli skartacni komise (pokud je ustavena) a pracovnika povéfeného provedenim
skartac¢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 skartacnimu navrhu ¢.j. .............. zedne .....ccoeevveirennnnne
Pisemnosti skupiny ,,A*

Pof. ¢. Ukladaci zn. Obsah pisemnosti Casovy rozsah Skart. lhiita  Pocet jedn.

Pisemnosti skupiny ,,S*

Pof. ¢. Ukladaci zn. Obsah pisemnosti Casovy rozsah Skart. lhiita  Pocet jedn.




