2019-09-16
Vzorovy spisovy a skartacni plan pro prispévkové a rozpoctové

organizace

Spisovy znak Druh dokumentu Skart. zn. a lhuta
1. Rizeni organizace
1.1. Zakladni dokumenty
1.1.1. Doklad o zalozeni organizace, rozhodnuti o likvidaci A 10
1.1.2. Statuty, zakladni organiza¢ni normy (rady) A 10
1.1.3. Vnitropodnikové normy
1.1.3.1. ptikazy, smérnice A 10
1.1.3.2. pokyny V5
1.1.4. Plan (ro¢ni a delsi), komplexni rozbory A 10
1.1.5. Kolektivni smlouvy A 10
1.1.6. Koncepce rozvoje organizace A5
1.2.  Vedeni organizace
1.2.1. Zépisy z porad vedeni A5
1.2.2. Poradni organy a komise V5
1.2.3. Jmenovani statutdrnich zastupct A 10
1.2.4. Jmenovani, povéfovani a odvolavani pracovniku V5
1.2.5. Zpravy, informace, korespondence, podklady v béZnych vécech S5
1.2.6. Kroniky v§eho druhu A 10
2. Pravni zaleZitosti
2.1.  Zapis do obchodniho rejstiiku A 10
2.2.  Zastupovani podniku AbS
2.3.  Evidence smluv a dohod A5
2.4. Hospodaiské, pojistné a ostatni smlouvy V 10
2.5. Nahrady a vymahani skod V5
2.6.  Trestnépravni zalezitosti AbS
2.7.  ArbitraZni nalezy a smiry v zavaznych zéalezitostech AS
2.8.  Ostatni arbitrazni spisy V5
2.9. Rozsudky v soudnich sporech, zejména v pracovnich AS
2.10. Ostatni soudni spisy S5
2.11. Posudky soudnich znalct AS
2.12. Pravni porady, konzultace, informace v pravnich vécech S5
2.13. Stanoviska k pracovnépravnim vécem, k uplatiovani hmotné odpovédnosti,

ke karnym opattenim, k odSkodnéni pti urazech a nemocech z povolani V5
3. Ochrana utajovanych skute¢nosti
3.1.  Ptedpisy, smérnice, pokyny V5
3.2.  Evidencni knihy dokumentu V5
3.3.  Dokumenty obsahujici utajované skutec¢nosti V5
4. Personalni a mzdové zalezZitosti
4.1.  Osobni spisy vedoucich zaméstnanci V 50



4.2.
4.3.
44.
4.5.
4.6.
4.7.
4.8.
4.9.
4.10.
4.11.
4.12.
4.13.

Osobni spisy ostatnich zaméstnanct

Mzdové listy S 45

Vyplatni listiny

Vykazy, statistickd hlaseni

Pracovni doba, jeji uprava, evidence dochazky
Dovolena

Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vedlejsi pracovni ¢innosti
Spory z pracovniho poméru, trestni rozsudky A 5
Péce o pracujici A 5

Bytové zalezitosti pracovniku V 10

Stravovani pracovniku S 5

Korespondence S 5

5. Ugetnictvi

5.1.
5.2.
5.2.1.
5.2.2.
5.3.
5.3.1.
5.3.2.
5.4.
54.1.
5.4.2.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.
5.10.
5.11.
5.12.

Uttové osnovy, predpisy, rozvrhy
Ugetni uzavérky:

ro¢ni

pololetni a ¢tvrtletni

Ugetni sestavy

syntetické, nahrazujici hlavni knihu
analytické, vystupni apod.

Ugetni doklady

k DPH

bez DPH
Pokladni doklady

Piedvahy
Deniky vseho druhu

Dokladové revize (zapisy)

Knihy faktur S 10
Vykazy zisku a ztrat za obdobi ro¢ni a delsi
Knihy pohledavek a zdvazku
Pokladni knihy

6. Kontrolni ¢innost

6.1.
6.2.
6.3.
6.4.
6.4.1.
6.4.2.
6.5.
6.5.1.
6.5.2.

Plany kontrol

Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola nadtizenych organt
Kontrolni rozbory vS§eobecnych a zvlastnich ukazateli

Smlouvy o kontrolni ¢innosti

zavazného vyznamu

ostatni

StiZznosti, podnéty a ozndmeni véetné Setieni a projednavani

v zavaznych pripadech

ostatni dokumenty

7. Provozni zalezZitosti

7.1.
7.1.1.
7.1.2.

Statistika
Roc¢ni statistické vykazy
Statistické vykazy, hlaSeni, piehledy a zpravy ptlroc¢ni, Ctvrtletni

a za kratsi obdobi

S50

S5
AS
S5
S5
S10

A 10

A 10
S5

S10
S5

S10
S5
S5
S10
S10
S5

A 10

S10
S10

S5
AS
S5

A 10
S5

AS
S5

A 10

S5



7.2.

7.2.1.
71.2.2.
7.2.3.
7.24.
7.2.5.
7.2.6.
1.2.7.

7.3.

7.3.1.
7.3.2.
7.3.3.
7.3.4.

7.4.

7.4.1.
7.4.2.
7.4.3.

7.4.4.
7.4.5.

8.
8.1.

8.1.1.
8.1.2.
8.1.3.
8.1.4.

8.1.5.
8.1.6.
8.1.7.

Vyzkum a technicky rozvoj

Studijni zpravy a posudky zaméstnancii (poradcii, znalct, expertit)
Vyzkumné zpravy a jiny dilezity material

Ptehledy o vyzkumnych a vyvojovych pracich

Bézna korespondence vyzkumnych a vyvojovych oddé€leni
Technicko-organiza¢ni opatieni

Patenty a licence

Konstrukce, navrhy a propocty, vyrobni a pracovni postupy

a predpisy, modely a vzorky

Cenova tvorba

Ceniky vlastni

Podklady pro tvorbu cen
Ceniky cizi

Cenové rozbory

Provoz / Vyroba

Vyrobni (pracovni) postupy a metody

Vyrobni programy

Pracovni administrativa (ptikazy, ptedpisy, Zadanky, vydejky,
kontrolky apod.)

Vézné poruchy a nehody

BéZné pisemnosti

Materialné-technické zabezpeceni

Zasobovani, hospodarské provozy, sluzby

(jen vlastni provozni ¢innost bez udrzby a technické evidence)
Smérnice pro zasobovani a skladovani

Technologie skladovani

Normalizace, typizace materidlu

Seznamy disponentu zmocnénych ke schvalovani, podepisovani
hosp. smluv, objednavek, vydejek na zbozi ze skladu (viz téz ad 14)
Zmocnovaci listy (pIné moci) k ptebirani zbozi

Situacni zpravy o ndkupnich moZnostech

Prospekty, katalogy, vzorkovnice zbozi

8.2. Zasobovani

8.2.1.
8.2.2.
8.2.3.
8.2.4.
8.2.5.
8.2.6.
8.2.7.
8.2.8.

8.2.9.

Ro¢ni plany hmotného zasobovani

Hospodaitské smlouvy o dodévce vyrobku

Evidence o plnéni hospodaiskych smluv

Ptepravni podminky, dopravni dispozice

Pisemnosti o penalizaci (poZadované nebo placené)
Nabidky (poptavky)

Objednavky investi¢nich celkli

Dodaci listy na velké investice dil¢i a kone¢né s protokoly
o prevzeti dokoncenych praci

Z4danky o nakup, objednavky a potvrzeni objednavek, urgence
dodavek, kontrola pfijatych faktur

A 10
A 10
A 10
V5
AS
A 10

AbS

AS
S3
S5
A5

A 10
A 10

S5
AS
S5

A 10
S10
A 10

S5
S5
S5
S5

A5
S5
S3
S5
S5
S5
A 10

A 10

S5



8.2.10. Reklamace dodaného zbozi (dodacich lhit, mnozstvi, jakosti, ceny apod.)

8.2.11. Priivodni doklady (propustky, konsignace, dodaci listy, pokud
netvoii soucast ucetnich dokladi)

8.2.12. Doklady o ptejimani mimoiadné velkych polozek zbozi nebo investic
(vCetné vykresu konstruk¢nich) napt. pti vybaveni celych komplext

8.2.13. Zaznamy (protokoly) o piejimce dodavek, vadach zjisténych pti odbéru,
o vypoiadani $kod

8.2.14. Evidence (knihy) o doslych zésilkach

8.2.15. Pisemnosti o obalech (ceny, evidence, vraceni, pfesuny, zavady,
vyfazeni, zasoby, zavedeni atd.)

8.2.16. Skladni karty zasob zbozi

8.2.17. Kopie vykazu skladu, hlaseni spotteby zbozi, obratové soupisky zasob

8.2.18. Osobni listy na nastroje a prac. pomiicky zaméstnancii

8.2.19. Vydejky - ptevodky zbozi

8.2.20. Ptehledy o likvidaci nadnormativnich zasob

8.2.21. Bézné pisemnosti o likvidaci nadnormativnich zasob

8.2.22. Kontrola plnéni planu zasobovani

8.2.23. Mg¢sic¢ni provérky stavu zasob S 3

8.2.24. Zpravy a rozbory o zasobovaci situaci

8.3. Inventarizace

8.3.1. Mimotéadné ke dni vzniku nebo zruseni (zahajeni, likvidace) organizace
8.3.2. Inventarni soupisy a protokoly

8.3.3. Inventarni karty

8.3.4. Odpisy a odpocty

8.3.5. Plany inventarizaci, jmenovani inventariza¢nich komisi, pracovni zdznamy
8.3.6. pomocné inventurni soupisy, rejstiiky karet

8.4.  Vystavba, technicka obnova a udrzba zatizeni, technické provozy
8.4.1. Stavebni rad, smérnice pro stavebni ¢innost

8.4.2. Instrukce pro technickou, inspekéni a revizni sluzbu

8.4.3. Technicka knihovna. Vytisky technickych norem

8.4.4. Mapy popisné a technické

8.4.5. Plany geometrické

8.4.6. Plany zastavovaci

8.4.7. Plany provadeéci, vSeobecné, otisky map

8.4.8. Vyhledové plany vystavby

8.4.9. Plany preventivnich oprav a udrzby, potfeby materialu a ndhradnich dilu
8.4.10. Projektové ukoly, projekty novych realizovanych staveb

8.4.11. Znalecké posudky

8.4.12. Technicko-ekonomické kolaudace

8.4.13. Zavazné pisemnosti o pracich nevyzadujicich stavebni povoleni

8.4.14 . Bézné pisemnosti o opatrovani stavebnich hmot a jiného materialu na udrzbu
8.4.15 . Prace externich projektantu, dohody o praci

8.5. Energetické a hnaci stroje a zafrizeni, energetika

8.5.1. Zésadni smérnice pro energetické hospodareni

8.5.2. Schémata, plany a vykresy energetického zatizeni, rozvodu pary,
kabelu, kondensétu, vodniho hospodafstvi; zdvazné odborné posudky

S5

S3

A 10

S5
S5

S5
S5
S5
S3
S3
S5
S5
S5

S5

A 10
S5
S5
S5
S5
S5

A 10
A 10
S20
A 10
A 30
A 20
V 10
A 30
S10
A 20
V 10
A 10
V 10
S5
S10

A 20



o téchto zafizenich
8.5.3. Ostatni pisemnosti o zfizeni energetickych zafizeni
8.5.4. Energetické bilance, spotfebni normy energie a paliv
8.5.5. Zaznamy o revizich a zkouskach energetickych zatizeni
8.5.6. Deniky (zdznamy) o provadéni rekonstrukci a oprav energetickych
stroju a zafizeni
8.5.7. Provozni zdznamy v kotelnach, ve strojovnach o dodavkach,
0 vyrob¢ a spotifeb¢ energie a paliv, o vyrob¢, rozvodu a spotieb¢ pary a vody
8.5.8. Zaznamy o instalaci (a provozu) zatizeni vzduchotechnickych
a vodotechnickych (zkouseni a ¢isténi vzduchu, Gprava vody,
vodovodu, ¢isténi odpadnich vod)
8.5.9. Zaznamy o kontrolach spotieby energie a uskladnéni paliv
8.5.10. Zaznamy o fizeni prace zaméstnancu energetickych zatizeni

8.6.  Pracovni stroje a zarizeni (hosp. technika), pristroje a zvlastni
technicka zartizeni (zdrav. technika)

8.6.1. Smérnice pro spravu a ochranu stroju a pfistroji

8.6.2. Pisemnosti o opatrovani a pfejimani strojil a zafizeni, evidencni
listy a karta strojii, popisy, vykresy a fotografie stroju, vykresy
o rozmisténi stroju

8.6.3. Pisemnosti o pridélovani, piemist'ovani a vytazovani stroji

8.6.4. Generalni opravy strojii (¢asové plany, piehledy) plany preventivnich oprav

8.6.5. Pisemnosti o bézné udrzbé a opravach stroji ) objednavky na opravy,
vykazy préce, seznamy naradi)

8.6.6. Pasporty pro zdravotnickou a hospodatskou techniku

8.6.7. Technicka evidence stroju a strojniho zatizeni

8.6.8. Cejchovani stroju a piistroju

8.6.9. Piehledy o vyuziti stroju

8.6.10. Zaznamy o hospodafeni mazadly na stroje

8.6.11. Zaznamy o technickych prohlidkach

8.6.12 . Bézné pisemnosti o praci obsluhovateld stroji

8.7.  Dopravni prostiedky, doprava

8.7.1. Provozni rady, smérnice, instrukce pro dopravni sluzbu a hospodateni
dopravnimi prostfedky vSeho druhu (nejen aut)

8.7.2. Evidence motorovych a jinych vozidel

8.7.3. Pisemnosti o opatrovani, pfidélovani a vyfazovani (odhady, prodej) vozidel

8.7.4. Ufedni doklady motorovych vozidel (jizdni pritkazy, typova osvédéent,
pokud jde o vozidla jiz mimo provoz)

8.7.5. Soupisy inventafe a nafadi k vozidlim (po uplynuti platnosti)

8.7.6. Skladni karty zasob autopotieb

8.7.7. Evidence autoplasti, protokoly o vyfazeni

8.7.8. Zapisy o technickych prohlidkach vozidel

8.7.9. Hospodarské smlouvy na opravy, ¢isténi vozidel, plany oprav

8.7.10. Korespondence o udrzbé¢ a opravach vozidel, o pohonnych hmotach

8.7.11. Zaznamy o provozu (jizdach), vykonech vozidel, rozvrhy dopravni sluzby

8.7.12. Zadanky, piikazy a dispozice, piijimaci a vydaci a vazni listy
vnitroustavni zavodni dopravy

8.7.13. Bézné zéznamy o provozu autodilny

8.7.14. Cerpaci stanice, garaze, dilny (pro opravy dopravnich prostiedki),

A 10
S10
S10
S10

V5

S5

V10
S5
S3

A 10

S20
S5
S10

S5
V 10
V 10
S10
S5
S5
S10
S5

A 10
S10
S10

S5
S5
S5
S5
S5
S5
S5
S3

S3
S5



vozovky, parkovaci plochy, nakladaci rampy

8.7.15. Pisemnosti o vyhrazeni parkovani vozidel

8.7.16. Pojisténi proti povinnému ruceni motorovych vozidel

8.7.17. Zéaznamy o nehodéch pii provozu motorovych vozidel, o kontrolach
fidi¢h, o Skoleni fidich

8.7.18. Bezné pisemnosti o rizeni prace pracovniku dopravni sluzby

8.8.  Nastroje (nikoliv ZP, pouze DKP apod.)
8.8.1. Smeérnice pro hospodateni a udrzbu
8.8.2. Technicka dokumentace

8.8.3. B¢&zné pisemnosti o udrzbé

8.8.4. Zaznamy o technickych prohlidkach

9. Budovy
(Véze a stozary, Cistirny odpadnich vod mimo budovy, vodojemy
a zasobniky, studny, Zarotechnické objekty, pozemni komunikace,
plochy a upravy tizemi, podzemni objekty, nadzemni vedeni, kanaly)
9.1. Technicka evidence, pasporty budov a staveb
9.2.  Zéaznamy o generalnich technickych prohlidkach budov a staveb
s ptikazy k likvidaci nedostatku
9.3.  Pisemnosti o rekonstrukcich (gen. opravach) investicni povahy
vcetné projektu
9.4. Pisemnosti o piidéleni sluzeb. bytu, najemni smlouvy (po uplynuti platnosti)
9.5.  Zasadni dokumentace o ochrané budov a staveb (instrukce o vstupu
do objektu, o zabezpeCovacim zatizeni, zamykani, sttezeni budov)
9.6.  Rozd¢lovani sluzeb vratnych a hlida¢t objektu
9.7.  Smérnice o pozarni ochrané, o organizaci PO

10. Pozemky a trvalé porosty

10.1. Evidence pozemku, doklady o nabyti

10.2. Mapy pozemku

10.3. Geometrické plany pozemku

10.4. Dokumentace o klasifikaci, bonifikaci a odhadech

10.5. Evidence o vysadb¢ stromovi (dievin)

10.6. Meliorace pozemku

10.7. Zvelebovani pozemku, obdélavani (sezonni) pudy, péce o porosty
(posttiky, hnojeni)

10.8.  Cinnost svépomocna pii zvelebovani pozemku

10.9. Pisemnosti tykajici se ochrany pozemku (ptirody)

11. Spisova sluzba

11.1.  Archivnictvi

11.1.1 . Odevzdavani archivalii
11.1.2. Pisemnosti ze styku s archivy

11.2. Spisova sluzba
11.2.1. Podaci denik, rejstiik (po vytazeni posledniho evidovaného dokumentu)
11.2.2. Archivni kniha (po vyfazeni posledniho evidovaného dokumentu)
11.2.3. Smérnice pro organizaci spisové a dorucovatelské sluzby

(spisovy rad a plan, skarta¢ni rad a plan)

S10
S5
S10

V 10
S3

A 10
S5
S5
S5

A 10

V 10

A 10
S10

A 10
S3
A 10

A 10
A 20
A 30
V 10
A 30
A 10

S5

S5
V 10

A 10
V 10

V5
AS

A 10



11.2.4. Néavrhy (schvalovani) raciondlnich formulait S5

11.2.5. Podpisova opravnéni S10

11.2.6. Podaci protokoly, indexy, rejstiiky a jiné zdznamy V 10

11.2.7. Knihy expedovanych zasilek, vyuctovani poStovného, dorucovaci knihy S3

11.2.8. Protokoly o skartaci A 10

11.2.9. Obalky doslych doporucenych zasilek S1

Spisovy | Druh dokumentu Skarta¢ni | Skarta¢ni

znak znak lhiita

1. Rizeni organizace

1.1. Ziakladni dokumenty

1.1.1. Doklad o zaloZeni organizace, rozhodnuti o likvidaci A 10

1.1.2. Statuty, zakladni organiza¢ni normy (fady) A 10

1.1.3. Vnitropodnikové normy

1.1.3.1. prikazy, smérnice A 10

1.1.3.2. pokyny \Y 5

1.1.4. Plan (ro¢ni a delsi), komplexni rozbory A 10

1.1.5. Kolektivni smlouvy A 10

1.1.6. Koncepce rozvoje organizace A 5

1.2. Vedeni organizace

1.2.1. Zapisy z porad vedeni A 5

1.2.2. Poradni organy a komise \% 5

1.2.3. Jmenovani statutarnich zastupcii A 10

1.2.4. Jmenovani, povétovani a odvolavani pracovniki V S)

1.2.5. Korespondence A 5

1.2.6. Korespondence s nadtizenymi organy, zfizovatelem apod. A 5

1.2.7. Kroniky v§eho druhu A 10

2. Pravni zalezitosti

2.1. Zapis do obchodniho rejstiiku A 10

2.2. Zastupovani podniku A 5

2.3. Evidence smluv a dohod A 5

2.4. Kupni a majetkopravni smlouvy A 10

2.5. Darovaci smlouvy, dary A 10

26. Hospodatskeé, pojistné, bézné kupni, servisni a ostatni v 10
smlouvy

2.7. Néhrady a vyméahani Skod

2.7.1. velkého rozsahu A S

2.7.2. nepodstatné S S)

2.8. Zapisy Skodni komise S 20

2.9. Trestnépravni zalezitosti A 5

2.10. ArbitrdZni ndlezy a smiry v zavaznych zalezitostech A S

2.11. Ostatni arbitrazni spisy \Y S

2.12. Rozsudky v soudnich sporech, zejména v pracovnich A 5

2.13. Ostatni soudni spisy S o)

2.14. Posudky soudnich znalct A S

2.15. Pravni porady, konzultace, informace v pravnich vécech S 5




2.16. Stanoviska k pracovnépravnim vécem, k uplatiiovani \Y 5
hmotné odpovédnosti, ke karnym opattenim, k odskodnéni
pii urazech a nemocech z povolani
2.17. Veiejné zakazky a vybérova tizeni
2.17.1. veétSiho rozsahu, zavazné, z dotaci a projekta A 10
2.17.2 mén¢ zdvazné S 10
2.18. Dotace, granty a projekty
2.18.1. Zadosti (udélenych), monitorovaci a zavéreéné zpravy a A 10
vysledky, vyzkum
2.18.2. Podkladovy material S 10
2.19. Dotace a granty EU \Y 20
2.19.1. Zadosti (udélenych), monitorovaci a zavére¢né zpravy a A 20
vysledky, vyzkum
2.19.2. Podkladovy material S 20
2.20. Danové priznani organizace A 10
3. Ochrana utajovanych skuteCnosti
3.1. Predpisy, smérnice, pokyny \Y 5
3.2. Evidenéni knihy dokumentti A D)
3.3. Dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti \Y dle
stanovenych
lhit
4. Personalni a mzdové zaleZitosti
4.1 Osobni spisy vedoucich zamé&stnancti A 45-50
4.2. Osobni spisy ostatnich zaméstnanci S 45-50
4.3. Mzdové listy S 45-50
4.4. Smlouvy o dilo, studentské praxi S 5
4.5. Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vedlejsi S 10
pracovni ¢innosti
4.6. Vyplatni listiny, vyplatni sacky S 5
4.7. Vykazy, statisticka hlaSeni A 5
4.8. Upravy platii, odmény S 5
4.9. Mzdové tarify a vnitini predpisy A 10
4.10. Mzdové sestavy S 5
4.11. Vykazy ddvek nemocenské S 10
4.12. Vykazy CSSZ S 10
4.13. Exekuce a sraZky ze mzdy
4.13.1. Exekuce S 5-10
4.13.2. Srazky ze mzdy S 3
4.14. Darova pfiznani zaméstnancii S 10
4.15. Pracovni doba, jeji uprava, evidence dochazky S S
4.16. Evidence dochazky S 3
4.17. Dovolend S o)
4.18. Spory z pracovniho poméru, trestni rozsudky A 5
4.19. Péce o pracujici A S
4.20. FKSP S 10
4.21. Stravovani pracovniki S 5
4.22. Korespondence S 5
5. Ugetnictvi
5.1. Uttové osnovy, piedpisy, rozvrhy A 10




5.2. Ugetni uzavérky:
5.2.1. ro¢ni A 10
5.2.2. pololetni a Ctvrtletni S 5
5.3. Uetni sestavy
5.3.1. syntetické, nahrazujici hlavni knihu, hlavni kniha A 10
5.3.2. analytické, vystupni apod. S 5
5.4. Ucetni doklady
5.4.1. k DPH S 10
5.4.2. bez DPH S 5
5.5. Pokladni doklady S 5
5.6. Piedvahy S 10
5.7. Deniky vSeho druhu S 10
5.8. Dokladové revize (zapisy) S 5
5.9. Knihy faktur S 10
5.10. Faktury
5.10.1. k DPH S 10
5.10.2. Bez DPH S 5
5.11. Vykazy ziskl a ztrat za obdobi ro¢ni a delsi A 10
5.12. Knihy pohledavek a zavazki S 10
5.13. Pokladni knihy S 10
6. Kontrolni ¢innost
6.1. Plany kontrol S 5
6.2. Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola A 5
revizi nadfizenych a mimoresortnich kontrolnich
kontrolnimi organy
6.3. Kontrolni rozbory v§eobecnych a zvlastnich ukazatell S S
6.4. Smlouvy o kontrolni ¢innosti
6.4.1. zavazného vyznamu A 10
6.4.2. ostatni S 5
6.5. Stiznosti, podnéty a ozndmeni vEetné Setfeni a projedndvani
6.5.1. v zavaznych piipadech A S)
6.5.2. ostatni dokumenty S 5
! Provozni zaleZitosti
7.1, Statistika
7.1.1. Rocni statistické vykazy A 10
7.1.2. Statistické vykazy, hlaseni, piehledy a zpravy pllro¢ni, S )
Ctvrtletni a za krat$i obdobi
7.2. Vyzkum a technicky rozvoj
7.2.1. Studijni zpravy a posudky zaméstnanct (poradct, znalct, A 10
expertil)
7.2.2. Vyzkumné zpravy a jiny dulezity material A 10
7.2.3. Piehledy o vyzkumnych a vyvojovych pracich A 10
7.2.4. Bé&zné korespondence vyzkumnych a vyvojovych oddéleni | V o)
7.2.5. Technickoorganiza¢ni opatieni A S
7.2.6. Patenty a licence A 10
7.2.7. Konstrukce, navrhy a propocty, vyrobni a pracovni postupy | A )
a predpisy, modely a vzorky
7.3. Cenova tvorba
7.3.1. Ceniky vlastni A 5




7.3.2. Podklady pro tvorbu cen S 3
7.3.3. Ceniky cizi S 5
7.3.4. Cenové rozbory A 5
7.4. Provoz / Vyroba
7.4.1. Vyrobni (pracovni) postupy a metody A 10
7.4.2. Vyrobni programy A 10
7.4.3. Pracovni administrativa (piikazy, ptedpisy, zadanky, S 5
vydejky, kontrolky apod.)
7.4.4. Véazné poruchy a nehody A 5
7.4.5. Bézné pisemnosti S 5
8. Materialné-technické zabezpeceni
8.1. Zasobovani, hospodaiské provozy, sluzby (jen vlastni
provozni ¢innost bez udrzby a technické evidence)
8.1.1. Smérnice pro zdsobovani a skladovéni A 10
8.1.2. Technologie skladovani S 10
8.1.3. Normalizace, typizace materialu A 10
8.1.4. Seznamy disponentli zmocnénych ke schvalovani S 5
(podpisovani) hosp. smluv, objednavek, vydejek na zbozi ze
skladu (viz téz ad 14)
8.1.5. Zmociovaci listy (pIné moci) k piebirani zbozi S 5
8.1.6. Situacni zpravy o nakupnich moZnostech S S)
8.1.7. Prospekty, katalogy, vzorkovnice zbozi S 5
8.2. Zasobovani
8.2.1. Roc¢ni plany hmotného zasobovani A 5
8.2.2. Hospodatské smlouvy o dodavce vyrobki S S)
8.2.3. Evidence o plnéni hospodaiskych smluv S 3
8.2.4. Piepravni podminky, dopravni dispozice S 5
8.2.5. Pisemnosti o penalizaci (pozadované nebo placené) S 5
8.2.6. Nabidky (poptavky) S S
8.2.7. Objednavky investi¢nich celkll A 10
8.2.8. Dodaci listy na velké investice dil¢i i konecné s protokolyo | A 10
prevzeti dokoncenych praci
8.2.9. Zadanky o nékup, objednavky a potvrzeni objednavek, S 5
urgence dodavek, kontrola ptijatych faktur
8.2.10. Reklamace dodaného zbozi (dodacich lhit, mnozstvi, S )
jakosti, ceny apod.)
8.2.11. Pravodni doklady (propustky, konsignace, dodaci listy, S 3
pokud netvoii soucast ucetnich dokladi)
8.2.12. Doklady o ptejimani mimotadné velkych polozek zbozi A 10
nebo investic (vEetné vykrest konstruk¢énich) napt. pii
vybaveni celych komplext
8.2.13. Zaznamy (protokoly) o pfejimce dodavek, vadach S )
zjisténych pti odbéru, o vyporadani skod
8.2.14. Evidence (knihy) o doslych zéasilkach S 5
8.2.15. Pisemnosti o obalech (ceny, evidence, vraceni, piesuny, S 5
zavady, vyfazeni, zasoby, zavedeni atd.)
8.2.16. Skladni karty z&sob zbozi S S
8.2.17. Kopie vykazii skladl, hlaSeni spotfeby zboZi, obratové S 5
soupisky zasob
8.2.18. Osobni listy na néstroje a prac. pomticky zaméstnanct S 3




8.2.19. Vydejky -ptevodky zbozi S 3
8.2.20. Prehledy o likvidaci nadnormativnich zasob S 5
8.2.21. Bézné pisemnosti o likvidaci nadnormativnich zésob S 5
8.2.22. Kontrola plnéni planu zasobovani S 5
8.2.23. Mg¢si¢ni proveérky stavu zasob S 3
8.2.24. Zpravy a rozbory o zasobovaci situaci S 5
8.3. Inventarizace
8.3.1. Mimotadni ke dni vzniku nebo zruseni (zahajeni, likvidace) | A 10
organizace
8.3.2. Inventarni soupisy a protokoly S 5
8.3.3. Inventarni karty S 5
8.3.4. Odpisy a odpocty S 5
8.3.5. Plany inventarizaci, jmenovani inventariza¢nich komist, S 5
pracovni zdznamy
8.3.6. Pomocné inventurni soupisy, rejstiiky karet S 5
8.4. Vystavba, technicka obnova a udrzba zatizeni, technické
provozy
8.4.1. Stavebni fad, smérnice pro stavebni ¢innost A 10
8.4.2. Instrukce pro technickou, inspekéni a revizni sluzbu A 10
8.4.3. Technické knihovna. Vytisky technickych norem S 20
8.4.4. Mapy popisné a technické A 10
8.4.5. Plany geometrické A 30
8.4.6. Plany zastavovaci A 20
8.4.7. Plany provadéci, vSeobecné, otisky map \Y 10
8.4.8. Vyhledové plany vystavby A 30
8.4.9. Plany preventivnich oprav a Gdrzby, potieby materialu a S 10
nahradnich dil
8.4.10. Projektové tkoly, projekty novych realizovanych staveb A 20
8.4.11. Znalecké posudky \Y 10
8.4.12. Technicko-ekonomické kolaudace A 10
8.4.13. Zavazné pisemnosti o pracich nevyzadujicich stavebni \Y 10
povoleni
8.4.14. Bézné pisemnosti o opatfovani stavebnich hmot a jiného S 5
materialu na udrzbu
8.4.15. Prace externich projektantli, dohody o praci S 10
8.4.16. Stavebni deniky S 10
8.4.17. Zaznamy kontrolnich dnli S S
8.5. Energetické a hnaci stroje a zatizeni, energetika
8.5.1. Zasadni smérnice pro energetické hospodareni A 20
8.5.2. Schémata, plany a vykresy energetického zatizeni, rozvodi | A 10
pary, kabelii, kondensatii, vodniho hospodarstvi. Zavazné
odborné posudky o téchto zatizenich
8.5.3. Ostatni pisemnosti o zfizeni energetickych zatizeni S 10
8.5.4. Energetické bilance, spotfebni normy energie a paliv S 10
8.5.5. Zaznamy o revizich a zkouskach energetickych zatizeni S 10
8.5.6. Deniky (zdznamy) o provadéni rekonstrukei a oprav \Y )
energetickych stroji a zafizeni
8.5.7. Provozni zaznamy v kotelnach, ve strojovnach o dodavkach, | S 5

o vyrob¢ a spotieb¢ energie a paliv, o vyrobé, rozvodu a
spotieb¢ pary a vody




8.5.8. Zaznamy o instalaci (a provozu) zafizeni \Y 10
vzduchotechnickych a vodotechnickych (zkouseni a ¢isténi
vzduchu, uprava vody, vodovodi, ¢iSténi odpadnich vod)
8.5.9. Zaznamy o kontrolach spotieby energie a uskladnéni paliv S 5
8.5.10. Zaznamy o fizeni prace zaméstnancu energetickych zafizeni | S 3
8.6. Pracovni stroje a zafizeni (hosp. technika), pfistroje a
zvlastni technicka zafizeni (zdrav. tech.)
8.6.1. Smeérnice pro spravu a ochranu stroju a pfistroju A 10
8.6.2. Pisemnosti o opatfovani a piejimani strojui a zafizeni, S 20
evidencni listy a karta stroju, popisy, vykresy a fotografie
strojii, vykresy o rozmisténi stroju
8.6.3. Pisemnosti o pridélovani, pfemist'ovani a vyfazovani stroji | S 5
8.6.4. Generalni opravy strojii (¢asové plany, piehledy) plany S 10
preventivnich oprav
8.6.5. Pisemnosti o bézné udrzbé a opravach strojii ) objednavky S 5
na opravy, vykazy prace, seznamy naradi)
8.6.6. Pasporty pro zdrav. i hosp. techniku (jen o zafizenich \/ 10
rozhodujicich podle nat. MZd)
8.6.7. Technické evidence strojii a strojniho zafizeni \Y 10
8.6.8. Cejchovani stroju a pfistroji S 10
8.6.9. Prehledy o vyuziti stroju S 5
8.6.10. Zaznamy o hospodafeni mazadly na stroje S 5
8.6.11. Zaznamy o technickych prohlidkach S 10
8.6.12. Bézné pisemnosti o praci obsluhovatel stroji S 5
8.7. Dopravni prostiedky, doprava
8.7.1. Provozni tady, smérnice, instrukce pro dopravni sluzbu a A 10
hospodareni dopravnimi prostiedky vSeho druhu (nejen aut)
8.7.2. Evidence motorovych a jinych vozidel S 10
8.7.3. Pisemnosti o opatfovani, pfidélovani a vyfazovani (odhady, | S 10
prodej) vozidel
8.7.4. Utedni doklady motorovych vozidel (jizdni prikazy, typova | S )
osvédceni, pokud jde o vozidla jiz mimo provoz)
8.7.5. Soupisy inventafe a nafadi k vozidlam (po uplynuti S 5
platnosti)
8.7.6. Skladni karty zasob autopotieb S S
8.7.7. Evidence autoplastl, protokoly o vyfazeni S 5
8.7.8. Zapisy o technickych prohlidkach vozidel S o)
8.7.9. Smlouvy na opravy, ¢isténi vozidel, plany oprav S 5
8.7.10. Korespondence o udrzbé a opravach vozidel, o pohonnych | S 5
hmotach
8.7.11. Zaznamy o provozu (jizdach), vykonech vozidel, rozvrhy S 3
dopravni sluzby
8.7.12. Zadanky, piikazy a dispozice, pfijimaci a vydaci a vazni S 3
listy vnitroorganizacni dopravy
8.7.13. Bé&zné zaznamy o provozu autodilny S 5
8.7.14. Cerpaci stanice, garaze, dilny (pro opravy dopravnich
prosttedkl), vozovky, parkovaci plochy, naklddaci rampy -
udrzba, provoz objektu -viz fadu 91 -Budovy, nebo 92 -
Stavby
8.7.15. Pisemnosti o vyhrazeni parkovani vozidel S 5




8.7.16. Pojisténi proti povinnému ruceni motorovych vozidel S 10
8.7.17. Zaznamy o nehodéch pii provozu motorovych vozidel, o \Y 10
kontrolach ridi¢i, o Skoleni ridict
8.7.18. Bézné pisemnosti o fizeni prace pracovnikli dopravni sluzby | S 3
8.8. Nastroje (nikoliv ZP, pouze DKP apod.)
8.8.1. Smérnice pro hospodareni a idrzbu A 10
8.8.2. Technickd dokumentace S 5
8.8.3. Bézné pisemnosti o udrzbé S 5
8.8.4. Zaznamy o technickych prohlidkach S 5
9. Budovy (Véze a stozary, &istiry odpadnich vod mimo
budovy, vodojemy a zasobniky, studny, zarotechnické
objekty, pozemni komunikace, plochy a upravy tizemi,
podzemni objekty, nadzemni vedeni, kanaly)
9.1. Technicka evidence, pasporty budov a staveb A 10
9.2. Zaznamy o generalnich technickych prohlidkach budov a \Y 10
staveb s piikazy k likvidaci nedostatkli
9.3. Pisemnosti o rekonstrukcich (gen. opravach) investi¢ni A 10
povahy vcetné projektl
94. Pisemnosti o pfidé€leni sluzeb. bytl, najemni smlouvy (po S 10
uplynuti platnosti)
9.5. Zasadni dokumentace o ochran¢ budov a staveb (instrukce o | A 10
vstupu do objektil, o zabezpeCovacim zafizeni, zamykani,
stfeZeni budov)
9.6. Rozd¢lovani sluzeb vratnych a hlidact objektl S 3
10. PozemKy a trvalé porosty
10.1. Evidence pozemki, doklady o nabyti A 10
10.2. Mapy pozemkii A 20
10.3. Geometrické plany pozemku A 30
10.4. Dokumentace o klasifikaci, bonifikaci a odhadech V 10
10.5. Evidence o vysadb¢ stromovi (dfevin) A 30
10.6. Meliorace pozemki A 10
10.7. Zvelebovani pozemkii, obdelavani (sezonni) ptdy, péce o S 5
porosty (posttiky, hnojeni)
10.8. Cinnost svépomocna pfi zvelebovani pozemkil S S
10.9. Pisemnosti tykajici se ochrany pozemki (pfirody) \Y 10
11. Prezentace a propagace
11.1. Vlastni tiskoviny, letdky, katalogy (ukazky) A 5
11.2. Reklama v tisku (ukéazky) \Y 5
11.3. Smlouvy na reklamu S 5
12. Spisova sluzba
12.1. Odevzdavani archivalii do spisovny organizace A 10
12.2. Pisemnosti ze styku s archivy \Y 10
12.3. Skartacni protokoly A 10
12.4. Podaci denik, rejstiik \Y 25
12.5. Archivni kniha, A
12.6. Kniha vypijcek ze spisovny S 5
Smeérnice pro organizaci spisové a dorucovatelské sluzby A 10
12.7. NG f ot .
(spisovy fad a plén, skarta¢ni fad a plan)
12.8. Névrhy (schvalovani) raciondlnich formulaii S 5




12.9. Podpisova opravnéni (spist) S 10
12.10. Podaci protokoly, indexy, rejsttiky a jiné diive uzivané A 10

zaznamni knihy podatelny

Knihy expedovanych zasilek, vyuctovani postovného, S 3
12.11. S 1o

dorucovaci knizka
12.12 Dorucovaci knihy doporuc¢enych zasilek S 5
12.13. Evidence pfisn¢ zuctovatelnych tiskopisii S 5
12.14. Vzory (otisky) razitek pouzivanych v ustavu A 10
12.15. Razitka po ztrate platnosti a vyfazeni z evidence \Y 5
12.16. Duplicity, zbytky neplatnych tiskopisi apod. S 1 nebo ihned
12.17. Kniha navstév S 3
13. BOZP a PO
13.1. Skoleni BOZP, PO S 5
13.2. Provérky BOZP, PO A 10
13.3. Revizni zpravy A 5
13.4. PoZarni kniha a jind pozarni evidence S 5
13.5. Protokoly vysledkt kontrol a provérek BOZP, PO \Y o)
13.6. Dokumentace o rizikovych pracovistich A 10
13.7. Opatieni ke zvyseni BOZP A 10




