
Příloha č. 1 

 

Spisový a skartační plán 
 

Spisový                                              Skartační 

hlavní znak (podznak) heslo                          znak/lhůta 

 

Znaky všeobecně 

 

52   Organizace státních orgánů                      S/5 

 

56   Smlouvy (nejsou-li nedílnou součástí 

     příslušných písemností) - všeobecně             V/5(1) 

     1. hospodářské                                  V/5(1) 

     2. nájemní                                      V/5(1) 

     3. majetkoprávní                                A/15 

     4. jiné                                         V/5(1) 

 

57   Statistika, výkaznictví - všeobecně             V/10 

     1. Časové řády ukazatelů                        S/po ztrátě 

                                                     platnosti 

     2. Roční výkazy                                 A/5 

     3. Výkazy s kratší než roční periodicitou       S/1 

     4. Pomocný materiál ze sčítání lidu, 

        domů a bytů                                  S/po 

                                                     vyhodnocení 

     5. Jednorázové soupisy                          V/5 -"- 

     6. Podkladový materiál k výkazům                S/5 

 

 

62   Zahraniční styky a cesty                        V/5 

 

65   Pracovní plány, programy                        V/5 

 

67   Přestupky - všeobecně                           S/5 

     1. Rozbory                                      A/5 

     2. Evidence přestupků                           A/5 

     3. Konkrétní případy                            V/5 

 

69   Povolení fotografování a filmování              S/5 

 

70   Spisová služba - všeobecně                      V/10 

     1. Skartační řízení                             A/5 

     2. Podací deníky                                A/5 

     3. Doručovací knížky                            S/5 

 

71   Ceny                                            S/5 

 

72   Hospodaření s národním majetkem 

     - všeobecně                                     V/5 

     1. Evidence majetku                             A/5 

     2. Inventarizace                                V/5 

     3. Hospodaření s národním majetkem včetně 

        výkonu jeho prozatímní správy                A/10 

        a) převody práva hospodaření s národním 

           majetkem                                  A/10 

        b) převody vlastnictví národního majetku     A/10 

        c) vymáhání pohledávek státu                 A/10 

     4. Nabývání vlastnictví do národního majetku    A/10 

     5. Vyřazování majetku a jeho realizace          A/5 

     6. Rekonstrukce a modernizace                   A/5 



     7. Opravy a údržba                              S/5 

     8. Zatížení (pokladní dluhy)                    S/5 

     9. Majetkové restituce                          A/10 

     10. Ostatní                                     S/5 

 

74   Vyznamenání, ceny                               V/5 

 

75   Náhrady cestovních, stěhovacích a jiných 

     výdajů                                          S/5 

 

76   Propagační činnost                              V/5 

 

79   Konference, porady, konzultace                  A/5 

 

82   Reklamní řády                                   S/po ukončení 

                                                     platnosti 

 

Organizace činnosti 

 

101  Plány zasedání, zastupitelstva, rady 

     a komisí - všeobecně                            A/5 

     1. Příprava jednání                             V/5 

     2. Zápisy z jednání                             A/10 

 

Agenda komise kontroly 

 

111  Pracovní plány kontrolní činnosti, metodika     A/5 

 

112  Kontroly - všeobecně                            V/5 

     1. Plánované vlastní                            V/5 

     2. Plánované ve spolupráci s jinými orgány      V/5 

     3. Neplánované kontroly                         V/5 

     4. Zápisy z kontrol                             A/5 

     5. Rozbory a vyhodnocení                        A/5 

 

Personální práce 

 

117  Výchova a vzdělávání                            V/5 

 

118  Pracovní poměr - všeobecně                      V/5 

     1. Osobní spisy                                 S/45(3) 

     2. Pracovní doba (pracovní volno, úlevy 

        v práci, práce přesčas - povolování, 

        mzdové zvýhodnění, noční práce apod.)        S/5 

     3. Snížení pracovního úvazku                    V/5 

     4. Jednotná údajová základna organizací         S/po ztrátě 

                                                     platnosti 

     5. Vedlejší činnost                             S/5 

     6. Náhrada škody                                S/5 

     7. Nemocenské a sociální zabezpečení 

        pracovníků                                   S/5 

 

121  Příjmy z pracovního poměru - všeobecně          S/5 

     1. Platový řád pro pracovníky orgánů 

        státní správy                                S/po ztrátě 

                                                     platnosti 

     2. Katalog funkcí a mzdových tarifů             S/5 -"- 

     3. Tarifně kvalifikační katalog                 S/5 -"- 

     4. Odměňování                                   S/5 

     5. Náhrady za dovolenou                         S/5 

     6. Věcná plnění, naturální požitky              S/5 



     7. Dohody o provedení práce a dohody 

        o pracovní činnosti                          S/45 

     8. Mzdové listy                                 V/5 

 

122  Péče o pracovníky - všeobecně                   V/5 

     1. Bezpečnost a ochrana zdraví při práci, 

        pracovní úrazy, odškodňování pracovních 

        úrazů                                        V/5 

     2. Pracovní podmínky žen                        S/5 

     3. Pracovní podmínky mladistvých                S/5 

     4. Osoby se změněnou pracovní schopností        S/5 

     5. Závodní stravování                           S/1 

     6. Ochranné oděvy a jiné součástky, 

        služební oděvy                               S/5 

 

123  Kolektivní smlouvy                              A/5 

 

Finance 

 

176  Rozpočty - všeobecně údaje a dílčí podklady     V/5 

     1. Rozpočtový výhled, tabulková i textová část  A/5 

     2. Roční rozpočty, tabulková i textová část     A/10 

     3. Rozbory o plnění rozpočtů a finančního 

        hospodaření                                  A/10 

     4. Ostatní písemnosti o finančním hospodaření   V/5 

 

177  Finanční plány hospodářských organizací 

     a rozpočty rozpočtových a příspěvkových 

     organizací - všeobecně                          S/5 

     1. Dlouhodobé finanční plány a rozpočtové 

        výhledy organizací                           A/5 

     2. Roční finanční plány a rozpočty organizací   V/5 

     3. Rozbory hospodaření organizací               A/5 

     4. Ostatní písemnosti o finančním hospodaření 

        řízených organizací                          V/5 

 

178  Daně, dávky, poplatky - všeobecně               V/5 

     1. Všeobecné záležitosti státních příjmů 

        a příjmů obcí                                S/5 

     2. Jiné (s výjimkou uvedených pod č. 3 - 6)     S/5 

     3. Rejstříky, katastry, výkazy apod., 

        likvidace nedoplatků                         S/5 

     4. Místní daně a poplatky                       S/5 

     5. Katastr domovní daně                         V/5 

     6. Pasporty                                     V/5 

 

179  Právní zastupování ve finančních záležitostech  V/5 

 

180  Záležitosti konfiskační                         A/5 

 

181  Účetnictví - všeobecně                          S/5 

     1. Roční účetní výkazy                          A/5 

     2. Ostatní účetní písemnosti                    V/5 


