
Spisový a skartační plán 

Ukládací znak Název dokumentu 
Skartační 

znak a 
lhůta 

  Všeobecné věci a organizace   

101 Zápisy ze zasedání včetně usnesení   

101.1 obecního zastupitelstva A10 

101.3 výborů a komisí A10 

101.4 korespondence zastupitelstva obce V5 

102 Agenda starosty a místostarosty A10 

103 Agenda komisí A10 

104 Organizace a členěnění OBÚ A10 

105 Obecné závazné vyhlášky a nařízení OBÚ A10 

106 Volby   

106.1 všeobecně V10 

106,2 do -parlamentu a obecních zastupitelstev A10 

106.3 organizačně technické zabezpečení S5 

106.4 seznamy voličů S5 

106.5 výsledky voleb A10 

106.6 hlasovací lístky(po ukončení voleb 1 sada do archivu) Sihned 

107 Program obecního zastupitelstva A5 

108 Veřejnoprávní smlouvy A5 

109 Petice, stížnosti   

109.1 rozbory a hodnocení A5 

109.2 konkrétní případy V5 

110 Směrnice, pokyny, metodická činnost V5 

111 
Katastr obce, složení, rozdělení obcí, místní 
referendum A20 

112 Kontrolní činnosti V5 

113 Plány porady, jednání V5 

114 Státní informační systém S5 

115 Statistika a výkaznictví   

115.1 roční A5 

115.2 ostatní a podklady S5 

116 Symbolika obce A10 



117 Čestná občanství A10 

118 Obecní kroniky A10. 

120 Živelné pohromy V5 

      

  Obecní majetek   

201 Evidence majetku obce   

201.1 obecní pozemky A10.. 

201.2 obecní budovy A10.. 

201.3 komunální podniky A5.. 

202 Hospodaření a správa majetku   

202.1 převody majetku, kupní smlouvy A15 

202.2 restutice A10.. 

202.3 investice nezakládá li se do dokumentace stavby A10 

202.4 smlouvy o pronájmu V5… 

202.5 veřejná soutěž, smlouvy o dílo V10 

202.6 drobné úpravy, údržba S5 

203 Inventarizace obecního majetku V5 

204 Pasporty budov a zařízení A15… 

      

  Personální práce   



301 Pracovní smlouvy, odměńování S5 

302 Finanční náhrady S10 

303 Osobní spisy(vrátit zaměstnanci při odchodu) S45 

303.1 odchod do důchodu S5 

304 Mzdové listy nebo výplatní listiny nahrazující mz.listy S30 

305 Dohody o provedení práce a pracovní činnosti S10 

306 Kolektivní smlouvy A5 

      

  Finance   

401 Rozpočty   

401.1 roční včetně rozborů A10 

401.2 ostatní, odklady S5 

402 Dotace S5 

403 Daně dávky poplatky   

403.1 daň z nemovitodti V5 

403.2 DPH V10 

403.3 ostatní daně a poplatky S10 

404.4. vymáhání S20 

405 Účetnictví   

405.1 roční účetní výkazy a závěrky A10 

405.2 ostartní měsíční podklady S10 

405.3 výplatní listiny S5 

405.4 faktury , knihy faktur S5 

      

  Zemědělství, lesní a vodní hospodářství   

501 Půda   

501.1.vynětí z půdního fondu, 
rekultivace   A15 

501.2 ochrana a využití půdního fondu A5 

501.3 změny kultur V5 

502 Zemědělská výroba   

502.1 užívání půdy a jiného zemědělského majetku V5 

502.2 ochrana proti škůdcům S5 

502.3 kácení ovocných a okrasných stromů V5 

502.4 veterinární péče V5 

503 Honební společenstva , myslivost V5 

504 Nájemní smlouva S5 

506 Hospodaření v obecním lese A20 

507 Vodní zdroje, hospodaření, zásobování A20 

      

  Ochrana životního prostředí   

601 Registrace významných krajinných prvků A5 

602 Stanoviska k chráněným částem přírody V5 

603 Ochrana ovzduší V5 

604 Odpadové hospodářství obce V5 

      



  Místní hospodářství, doprava obchod   

703 Hospodaření s byty S10 

704 Nebbytové prostory S10 

705 Linková osobní doprava S5 

706 Správa místních komunikací V5 

      

  Územní plánování sa stavební úřad   

801 Územně plánovací dokumentace A20 

802 Územně plánovací doklady V20 

803 Územní rozhodnutí A20 

804 Stavební dokumentace A10…… 

805 Vyvlastnění A20 

806 Povolení terénních úprav a zvláštních staveb A10  

807 Státní stavební dohled A5 

808 Sankce podle stavebního zákona S5 

809 Drobná stavební řízení S10 

      

  Školství a kultura   

901 Školy a mateřské školy   

901.1 organizační záležitosti A5 

901.2 hospodářské záležitosti V5 

902 Kulturní aktivity S5 

903 Péče o občanské záležitosti S5 

904 Péče o kulturní památky A10 

905 Kulturní zařízení   

905.1 organizační záležitosti A5 

905.2 hospodářské záležitosti V5 

906 Obecní zpravodaj A5 

      

  Sociální a zdravotní péče   

1001 Sledování sociálních poměrů a vedení evidence V5 

1002 Péče o rodinu V5 

1002.1 Péče o těžce postižené občany V5 

1003 Dávky sociální péče S10 

1004 Hygienická služba V5 

      

  Vnitřní správa   

1101 Požární ochrana V5 

1101.1 Organizační činnost A5 

1102 Matriky A100 

1102.3 kniha ověřování opisů  listin a podpisů S54 

1103 Evidence válečných hrobů A5 

1104 Evidence hřbitovů A5 

1105 Evidence obyvatel A20……. 

1106 Zprávy a informace o občanech V5 

1107 Pokutování ve státní správě S5 



1108 Razítka V5…….. 

1109 Ztráty a nálezy S5 

1110 Názvy ulic, prostranství, číslování domů A10. 

1111 Podací deníky A5 

1112 Skartační návrhy a protokoly A5 

1113 Evidence pomůcek V5 

1114 Spolupráce při sčítání lidu, bytů a domů V5 

1115 Spolupráce s jinými organizacemi V5 

1115.1 konkrétně   

1116 Ochrana veřejného pořádku   

1116.1 evidence, zprávy A5 

1116.2 přestupky S5 

1117 Obecní policie V5 

1118 Ostatní hospodářsko správní záležitosti S5 

1118.1 rozhlas S5 

   poznámky .1- po uzavření svazku 
 

 
.2-po změně vlastníka 

 

 
.3-po ukončení platnosti 

 

 
.4- po ukončení volebního období 

 

 
.5- po zrušení živnosti 

 

 
.6 -po odstranění stavby 

 

 
.7- po vyřazení 

 

 
.8- po pořízení nových 

  


