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SKARTACNI PLAN URADU MESTSKE CASTI PRAHA -

KUNRATICE
Kod e- Skartacni | Skartacni
spis Nazev operace lhiita
50 Ziakladni registry S 6
50.11 Zéakladni registry S 6
50.11.1 |Zadost o vypis ze zakladnich registri S 6
50.11.2 | Vystaveni vypisu ze zakladnich registra S 6
51.1 Dokumenty starosty (primatora) V 10
51.2 Dokumenty mistostarosty (ndméstki) V 10
51.3 Dokumenty tajemnika V 10
52 Spoluprace se statnimi organy a jinymi organizacemi V 5)
52.1 Soucinnost s Gstfednimi spravnimi ufady V 5
52.10.1 |Zadost o vypis z bodového hodnoceni S 5
52.10.2 | Vystaveni vypisu z bod. hodnoceni S 5
52.11.1 |Zadost o vypis seznamu dodavatelil S 5
52.11.2 | Vystaveni vypisu ze seznamu dodavat S 5
52.12.1 |Zadost o vypis z registru ucastniki provozu - ISOH S 5
52.12.2 | Vystaveni vypisu z registru ucastnikl provozu - ISOH S 5
52.2 Soucinnost s ostatnimi organizacemi V 5
52.3 Clenstvi ve Svazu mést a obci CR apod. V 5
52.4 Poslanecké dny V 3)
52.5 Mikroregiony, pfeshrani¢ni spoluprace V 5
52.6.1 | Zadost o vypis z obchodniho rejstiiku S 6
52.6.2 | Vystaveni vypisu z obchodniho rejstiiku S 6
52.7.1 |Zadost o vypis z Zivnostenského rejstiiku S 6°
52.7.2 | Vystaveni vypisu z zivnostenského rejsttiku S 6
52.8.1 |Zadost o vypis z katastru nemovitosti S 6
52.8.2 | Vystaveni vypisu z katastru nemovitosti S 6
52.9.1 | Zadost o vypis z trestniho rejstiiku S 6
52.9.2 | Vystaveni vypisu z trestniho rejstiiku S 6
53 Organizace ¢lenéni a puisobnost Giradu V 5
53.1 Systemizace Gfadu A 5
53.2 Interni akty fizeni a dalSi fidici predpisy A S)
%4 Kontrola a metodicka ¢innost V 3)
54.1 Kontrolni &innost u Utadti méstskych &asti V 5
Kontrolni ¢innost u organizaci, jichz je méstska cast

54.2 ziizovatelem \Y 5
54.3 Metodické materialy: V 5
54.3.1 |vlastni \Y 5
54.3.2 |ostatni V 5
55 Rehabilitace A 10




Pfiloha ¢. 1

Smlouvy (nejsou-li nedilnou soucasti prislusnych

56 dokumentii) V 5t
56.1 hospodarské \% 5t
56.1.1 |budouci ndjemni nemovitost V 5t
56.1.2 |najemni nemovitost V 5t
56.1.3 | budouci ndjemni nebytovy prostor V 5t
56.1.4  |najemni nebytovy prostor V 5t
56.1.5 |budouci njemni byt \% 5t
56.1.6 |najemni byt \% 5t
56.1.7 |budouci ngjemni véc movita \% 5t
56.1.8 |najemni véc movitd V 5t
56.10.1 | mandatni v 5!
56.10.2 | avérova Y 5!
56.10.3 |leasingova V 5t
56.10.4 | licenéni S 5!
56.10.5 |0 vedeni uétu \Y 5!
56.10.6 |prikazni \% 5t
56.10.7 |vefejnopravni A 5t
56.10.8 |pravni sluzby A 5t
56.10.9 | ostatni Y 5!
56.2 najemni S 5t
56.2.1 | vypujcka nemovitost \Y 5t
56.2.2 | vypajcka vic movitd \% 5t
56.3 majetkopravni A 5!
56.3.1 |odilo S 5
56.3.2 | o spolupraci A 5t
56.3.3 | autorsky dozor S 5t
56.4 kolektivni Y 5
56.4.1 |pojistné smlouvy V 5t
56.5 ostatni Y 5
56.5.1 | zajisténi ochrany (budovy) V 5t
56.6.1 | budouci kupni nemovitost A 15
56.6.2 | kupni nemovitost A 15
56.6.3 | budouci kupni véc movitd A 15"
56.6.4 | kupni véc movita A 15
56.6.5 |bezuplatny pfevod nemovitosti A 15
56.7.1 |budouci darovaci nemovitost A 15!
56.7.2 | darovaci nemovitost A 15!
56.7.3 | budouci darovaci véc movita A 15!
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56.7.4 | darovaci véc movita A 15"
56.8.1 |budouci sménna nemovitost A 15!
56.8.2 | sménna nemovitost A 15"
56.8.3 | budouci sménna véc movita A 15!
56.8.4 |sménna véc movitd A 15"
56.9.1 | budouci vécnd bifemena A 10"
56.9.2 | vécna bfemena A 10"
57 Statistika, vykaznictvi V 6
57.1 Casové fady ukazatelt S 5t
57.2 Roc¢ni vykazy A 5
57.3 Vykazy s kratsi nez ro¢ni periodicitou S 5
57.4 Pomocny material ke statistice o s¢itani lidi, domi a bytt \% 5
57.5 Jednorazové soupisy \Y 6
57.6 | Podkladovy material k vykaziim S 52
58 Automatizace, vypocetni technika \Y 54
59 Peti¢ni pravo V 5
60 StiZnosti, podnéty a oznameni ob¢anit \Y 5
60.1 Vseobecné dokumenty V 5
60.2 Hodnoceni, rozbory, evidence A 5
60.3 Konkrétni ptipady \Y 5
Ochrana obyvatelstva, Integrovany zachranny systém,
61 krizové Fizeni V 5)
61.1 Ochrana obyvatelstva \Y/ 5
61.2 Integrovany zachranny systém V 5
61.3 Krizové tizeni V 5
61.4 Hospodaiska opatieni pro krizové stavy V 5
62 Zahranicni styky a cesty V 5
63 Referendum, mistni referendum V 10
63.1 Zapis o prub¢hu a vysledku hlasovani referenda A 10
Navrh na konani mistniho referenda, podpisové listiny,
63.2. usneseni o vyhlaSeni referenda, zapisy okrsko A 10
63.3 Ostatni dokumentace V 5
63.4 Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky S >
64 Zivelni pohromy a mimoiadné udalosti A 5
65 Plany, koncepce, programy rozvoje obce A 10
65.1 Dotac¢ni programy V 10
66 Pokutovani ve spravé S 5
67 Prestupky, spravni delikty V 5
67.1 Rozbory, hodnoceni A 5
67.2 Evidence ptestupki V 5
67.3 Konkrétni ptipady V 5
68 Ochrana statniho a sluZebniho tajemstvi V 5
69 Fotografovani, filmovani (povoleni aj.) S 5
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70 Spisova sluzba \Y 50
70.1 Skartacni fizeni A 50
70.2 Podaci denik A 5
703 |Rejstitky A 5°
70.4 Jind pomocna evidence V 5°
72 Hospodareni a sprava majetku V 10
72.1 Evidence majetku A 10
72.2 Inventarizace majetku \Y 5
72.3 Nabyvani majetku obce A 10
72.4 Vytazovani majetku S 5
72.5 Rekonstrukce a modernizace majetku \Y 5
72.6 Opravy a udrzba majetku S 5
72.7 Zatizeni (dluhy, vécna bfemena) majetku S 5
72.8 Majetkové restituce A 10
72.9 Vybérové fizeni o zadavani vetejnych zakazek V 10
73 Privatizace A 10
74 Vyznamenani, ceny mésta, ¢estné ob¢anstvi A 5
75 Nahrady cestovnich, stéhovacich a jinych vydaji S 3)
76 Propagacni ¢innost V 5
76.1 Obecni zpravodaj, jiné tiskoviny vydavané obci A 5
76.2 Vystiizkova sluzba o Cinnosti Gfadu A 5
77 Volby do zastupitelskych sbori V 10
Kandidatni listina, pfihlaska kandidata k registraci, prohlaseni
77.1 kandidata vcetné podkladl ke kandid A 10’
77.2 Zapisy o vysledku hlasovani, hldSeni vysledkii voleb v obci A 10’
77.3 Organizacné technické zabezpeceni voleb S S)
77.4 Ostatni volebni materidly V 5
77.5 Seznamy voli¢l S 5
77.6 Pouzité hlasovaci listky a volebni obalky S 8
78 Volby prisedicich u soudu A 5
79 Konference, porady, konzultace V 5
82 Reklama V 5
82.1  |Vlastni v 5!
82.2 Cizi S 5!
83 Obecné prospéSné prace \Y 5
83.1 Obecné prospésné prace \Y 5
83.2 Obecné prospésné prace podle soudniho rozhodnuti V 5
84 Informace podle zikona ¢. 106/1999 Sh. V 5
84.1 Poskytovani informaci S 5
84.2 Vyhodnoceni A 5
85 PredbéZna ochrana organem statni spravy V 5
Dokumenty, které nejsou podnétem k urednimu jednani
87 nebo neprislusi k vyrizeni obecnimu tiiadu V 1
87.1 Dokumenty na védomi S 1
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87.2 Postoupeni vécné nebo mistné nepiislusné zalezitosti S 1
88 Dotace, grantova podpora \Y 10
88.1 Dotace, grantova podpora V 10
88.2 Vyjadfeni, stanoviska ke grantim a dotacim V 5
91 Verejné zakazky, vybérové rizeni V 5t
91.1 Vetejné zakazky V 5
91.2 Vybérové fizeni V 3)
95 Ukladani sankci V 5
96 Vymahani pohledavek S 15
97 Ukony v ramci nedinnosti spravnich uradi S 5
99 Nadace, nadacni fondy A 5
101 Zasedani zastupitelstva, rady a komisi V 10
101.1.1 | zastupitelstva \Y 10
101.1.3 |vybori a komisi V 10
101.2 Zapisy Z jednani v€etné programu, usneseni a ptiloh V 10
101.2.1 | zastupitelstva A 10
101.2.2 |rady A 10
101.2.3 |vyborl a komisi A 10
101.3 Evidence ¢lent zastupitelstva, rady, vyborti a komisi A 5
101.4 Interpelace Clent zastupitelstva V 5
102 Zvlastni organy obce \Y 5
102.1 Cinnost zvlagtnich organti obce \Y 5
102.2 Bezpecnostni rada obce V 5
102.3 Krizovy §tab obce \Y 5
105 Zastupovani obce a obecniho uradu V 10
105.1  |Rizeni podle spravniho fadu soudniho A 10
105.2 Rizeni podle ob&anského soudniho fadu (spravni Zaloby) A 10
105.3 Pravni zastupovani ve financnich zéleZitostech V 5
107 Regionalni rozvoj A 10
108 Evropska unie V 10
108.1 Region soudrznosti A 10
108.2 Nérodni rozvojovy plan V 10
108.3 Operacni programy V 10
108.4 Regiondlni rada A 10
111 Plany kontrolni ¢innosti: V 10
111.1 kratkodobé S 5
111.2 dlouhodobé A 10
111.3 kontrolni ad A 3)
112 Kontroly V 5
112.1 Kontroly planované vlastni V 5
112.2 Kontroly ve spolupréci s jinymi organy V 5
112.3 Neplanované kontroly V 5
112.4 Rozbory a vyhodnoceni A 5
113 Kontrola plnéni usneseni: V 10
113.2 — zastupitelstva A 10
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117 Kbvalifikace a vzdélavani pracovnikii: V 5
117.1 Kvalifikace a vzdélavani V 3)
117.2 Hmotné zabezpeceni S 5
118 Pracovni pomér \% 50
118.1 Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci V 50
118.1.1 | Dokumenty potiebné pro ucely diichodového pojisténi S 50
118.1.2 |ostatni S 10
118.10 | Vybérova fizeni na obsazeni pracovnich mist S 5
118.2 Pracovni doba (pracovni volno, tlevy v préci, prace piescas) S 5
118.3 SniZeni pracovniho uvazku S 5
118.4 Vedlejsi Cinnost S 5
118.5 Nahrada Skody S 5
118.6 Nemocenské a socidlni zabezpefeni pracovnikii S 10
118.7 Zdravotni pojisténi S 10
Zpisobilost zaméstnancti k vykonu ¢innosti - povérovani,
118.8 akreditace, zmocnéni apod. S 5
118.9 Postihy podle zdkoniku prace S 5
119 Zalezitosti pracovné pravni V 5
119.1 Pracovnici aparatu uradu S 5
Pracovnici organizaci a zafizeni bez pravni subjektivity
119.2 fizenych a spravovanych ufadem S 5
119.3 Rozbory (stav, poCty, platy zaméstnanct aj.) A 5
119.4 Odmény z prostiedkd tifadu S 3)
Zalezitosti ¢lenti méstského zastupitelstva, ¢leni komisi a
120 vybori S 5
120.1 Pracovné pravni vztahy a odménovani S 5
120.2 Zalezitosti dichodového zabezpeceni S S)
120.3 Jednorazové odmény z prostiedki obce S 5
120.4 Néhrady (kromé& cestovnich a st¢hovacich vydajl) S 5
120.5 Evidence Cestnych prohlaseni podle zdkona o stretu zajmu S 510
121 Piijmy z pracovniho poméru V 50
121.1  |Platovy ad S 5t
121.10 | Vyplatni listky S 5t
121.11 | Pijcky zaméstnancim S 5
121.2 Katalog funkci a mzdovych tarift S 5
121.3 Odménovani S 5
121.4 Nahrady za dovolenou S S)
121.5 Vécnd plnéni S 5
121.6 Dohody o provedeni prace a dohody o pracovni ¢innosti S 5
121.7 Mzdové listy S 50
121.8 Dan z pfijmu S 10
121.9 Vedlejsi ¢innost S 5
122 Péce o pracovniky V 10
Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci, pracovni Urazy,
122.1 odSkodinovani pracovnich trazl: V 10
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122.1.1 |smrtelné a tézké A 10
122.1.2 |ostatni S 3)
122.2 Pracovni podminky Zen S 5
122.3 Pracovni podminky mladistvych S 5
122.4 Osoby se zménénou pracovni schopnosti S 5
122.5 Zavodni stravovani S 5
122.6 Ochranné odévy a jiné soucastky, sluzebni odévy S 5
176 Rozpocéty V 10
176.1 Rozpoctovy vyhled, tabulkova a textova ¢ast A 10
176.2 Rocni rozpocty, tabulkova a textova cast A 10
176.3 Rozbory o plnéni rozpoctii a finan¢niho hospodateni A 10
176.4 Ostatni dokumenty finan¢niho hospodaieni V 10
Finanéni plany hospodarskych organizaci a rozpocty
177 prispévkovych organizaci vSeobecné V 10
177.1 Dlouhodobé finanéni plany a rozpoc¢tové vyhledy A 10
177.2 Rocni finan¢ni plany a rozpocty organizaci A 10
177.3 Rozbory hospodateni organizaci A 10
Ostatni dokumenty o finanénim hospodafreni fizenych
177.4 organizaci V 10
178 Dané, davky, poplatky v§eobecné \Y 10
178.1 Vseobecné zalezitosti statnich piijmul a piijml obci S 5
178.2 Jiné piijmy (s vyjimkou uvedenych v poloZkach 3 az 6) S 5
178.3 Rejstiiky, katastry, vykazy apod., likvidace nedoplatkii \Y 5
178.4 Mistni dan¢ a poplatky S 5
178.5 Katastr domovni dan¢ V 5
178.6 Pasporty V 5
178.7 Dan z piidané hodnoty S 10
179 Pravni zastupovani obce ve finan¢nich zaleZitostech \Y 5
180 Konfiskac¢ni zaleZitosti, propadnuti majetku A 10
181 Uketnictvi \Y 20
181.1 Rocni Gcetni vykazy, ro€ni uzaveérky a vyrocni zpravy, audit A 10
181.10 |Cenné papiry V 10
181.11 | Ostatni ucetni dokumenty (pfezkum hospodateni, rating aj.) S 10
Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi,
181.12 |prostiedky vypocetni a jiné techniky V S)
181.13 | Vyherni hraci pfistroje (vyuctovani) S 5
181.2 Doklady o vydajich a piijmech v hotovosti S 5
Inventarni karty hmotného majetku (kromé zasob nebo
181.3 ucetnich dokumentti je nahrazujicich) S 5
181.4 Seznamy c¢iselnych znakil nebo jinych symbolil a zkratek S 5°
Ucetni doklady a jiné u¢etni dokumenty tykajici se dafiového
181.5 fizeni, spravniho fizeni, trestniho fize V 5
Ucetni doklady tykajici se nezaplacenych pohledavek ¢i
181.6 nesplnénych zavazki S 5t
Knihy analytické evidence pohledavek a zavazki, ti¢etni
181.7 doklady a jiné Gcetni dokumenty vzniklé z pii S
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181.8

Ucetni doklady tykajici se pohybu majetku

20

181.9

Uvéry, zaruky a dokumenty s obdobnou funkci

Poznamky:

1

Skarta¢ni lhtta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujicicho po ukonceni platnosti dokumentu, u smluv po
uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukoncteni, zruseni
nebo zaniku.

Skarta¢ni lhtta zac¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu

Skarta¢ni lhtta zac¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho
po roce, v némz byla vypocetni a jina technika naposledy
pouzita.

Pouzité hlasovaci listky a titedni obalky se vyfadi po vyhlaseni
vysledk referenda prezidentem republiky ve Sbirce zakontl,
popiipadé po vyhlaseni nalezu Ustavniho soudu, kterym
rozhodl, Ze postup fi provadéni referenda nebyl v souladu s
Gistavnim zakonem o referendu o pfistoupeni Ceské republiky
k EU nebo zékonem vydanym k jeho provedeni, s povinnosti
zachovani tfi nepouzitych hlasovacich listkli pro referendum
pro uloZeni v pfisluSném archivu.

Pouzité hlasovaci listky a Gifedni obalky se vyfadi po vyhlaseni
vysledkd hlasovani s povinnosti zachovani tii nepouzitych
hlasovacich listkli pro referendum pro ulozeni v ptislusném
archivu

Skarta¢ni lhita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Skarta¢ni lhtta za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po uzavieni dokumentu.

Pouzité hlasovaci listky a Gfedni obalky se vyfadi po uplynuti

tficetidenni lhiity od uverejnéni vysledkti voleb Statni volebni

komisi s povinnosti zachovani tii sad nepouzitych hlasovacich
listkli pro jednotlivé volby k uloZeni v pfisluSném archivu.

Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po vyrazeni v§ech dokumentd, v nichz byly
pouZzity.

10

Skartacni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku
nasledujiciho po potfizeni nové evidence.




