Pfiloha €. 1 — Spisovy a skartacni plan

Priloha ¢. 1

Spisovy a skartaéni plan Utadu vlady Ceské republiky

1. Spisovy a skartaéni plan Ufadu vlady Ceské republiky (déle jen ,Uradu”) je vydavan jako zavazna
pomdcka pro jednotné uklddani a manipulaci s dokumenty dle pravidel spisové sluzby Uradu. Slouzi
k jednoznaéné identifikaci dokument(l a je ndpomocen ke skartaénimu Fizeni v rdmci Ufadu. Obsahuje
spisovy znak dokumentu, nazev agendy a skartacni znak s délkou skartacni Ih(ty.
2. Skartacéni In(ita je doba vyjadiena poctem let, po kterou musi byt dokument z provoznich (spravnich)
divodd na Uradé uloZen. Po&ind béZet rokem nasledujicim po roce vyfizeni (uzavieni) dokumentu,
u Ucetnich dokumentl po skonceni ucetniho obdobi, ke kterému se vztahuje. V nékterych pripadech je
Ihdta upfesnovana v poznamce spoustéci udalosti. Skartacni lhlita je uvedena za skartaénim znakem
vyjadrujicim predpokladanou trvalou dokumentarni hodnotu:
LAY —bude ve skartacnim fizeni navrzeno k trvalému ulozeni do archivu,
,S“ —bude navrzeno ve skartacnim tizeni ke zniceni,
,V“—bude rozhodnuto pfi skartacnim fizeni, zda se jedna o ,A“, nebo 0,,5".
3. U dokumentl se skartacni IhGtou delsi nez 5 let se vyznacuji dvoji skartaéni Ih(ty. Prvni Gdaj urcuje, jak
dlouho je dokument uloZen v centralni spisovné, druhy Gdaj udava celkovou dobu ulozeni v Ufadu (napf.
A 5/10 znamen3, Ze 5 let bude dokument uloZen v centralni spisovné a dalSich pét let ve spravnim
archivu, po 10 letech bude pfedan k trvalému uloZeni do Narodniho archivu).
Obsah:
Spisovy znak: Nazev agendy
1 Obecnosti
2 Organizaéni zaleZitosti UV
3 Porady na UV
4 Interni predpisy UV
5 Predseda vlddy CR
6 Vldda CR
7 Jedndni a usnageni viady CR
8 Agenda mistopredsedy vlady pro védu, vyzkum a inovace
9 Agenda ministra pro lidska prava, rovné pfileZitosti a legislativu
10 Poradni organy vlady — rady, komise, vybory
11 Legislativni a pravni zaleZitosti
12 Statni sprdva a samosprava, Ustfedni organy statni spravy
13 Mezindrodni vztahy
14 Bezpecnost statu
15 Kontrolni ¢innost a audit
16 Verejné zakazky a obchodni verejné soutéZe na dodavky zbozi, praci a sluzeb,
smlouvy
17 Statni sluzba / agenda statniho tajemnika
18 Personalistika / personalni zaleZitosti
19 Péce o zaméstnance
20 Informatika
21 Spisova sluzba
22 Tisk, propagace a public relation
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23 Rozpocet (UV)

24 Dané (davky a poplatky)

25 Financni ucetnictvi

26 Mzdové ucetnictvi

27 Sprava majetku

Spisovy Typ dokumentu Skartacni Skartacni | Spoustéci

znak znak lhata udalost

1 OBECNOSTI

11 BéZna korespondence S 3

1.2 Duplikaty a multiplikaty dokument( S 1

1.3 Nezarazené dokumenty (rlizné dokumenty nezarazené Vv 3
podle typologie dokument(, dokumenty bez evidence,
jejichz zatazeni podle spisového a skartacniho planu
provede spravni archiv)

2 ORGANIZACNI ZALEZITOSTI UV

2.1 Vznik a zruseni, delimitace, reorganizace A 5/10

2.2 Organizaéni zaleZitosti vedouciho Utadu vlady — zavazné A 5
dokumenty trvalé dokumentdarni hodnoty

2.3 Organizaéni zaleZitosti vedouciho Ufadu vlddy — ostatni S 5
dokumenty

2.4 Organizacni zaleZitosti jednotlivych Utvard S 5

2.5 Rlzné S 3

2.6 Komunikace s ostatnimi Ustfednimi organy statni spravy a A 5
jinymi statnimi organizacemi — zavazné dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty

2.7 Komunikace s ostatnimi Ustfednimi organy statni spravy a S 5
jinymi statnimi organizacemi — ostatni dokumenty

2.8 Komunikace s politickymi stranami, odborovymi a A 5
nestatnimi organizacemi — napf. kolektivni smlouvy a dalsi
zdvazné dokumenty trvalé dokumentdarni hodnoty

2.9 Komunikace s politickymi stranami, odborovymi a S 5
nestatnimi organizacemi — ostatni dokumenty

3 PORADY NA URADU VLADY

3.1 Porady predsedy vlady a dalSich ¢lent vlady (evidence, A 5/10
pozvanka, program, prezencni listina, zapis, usneseni,
podklad, pfiloha apod.)

3.2 Porady vedouciho UV (evidence, pozvanka, program, S 5
prezencni listina, zapis, usneseni, podklad, pfiloha apod.)

33 Porady ndméstk( UV (evidence, pozvanka, program, S 3
prezencni listina, zapis, usneseni, podklad, pfiloha apod.)

3.4 Porady feditell odborl a vedoucich oddéleni (evidence, S 2
pozvanka, program, prezencni listina, zapis, usneseni,
podklad, pfiloha apod.)

3.5 Zajisténi a organizace porad S 1

3.6 RGzné S 2

4 INTERNI PREDPISY URADU VLADY CR
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4.1 Rady UV (organizaéni Fad, pracovni fad, provozni fad, A 5/10
spisovy rad, ad.)
4.2 Rozhodnuti, smérnice a pokyny vedouciho UV A 5/10
4.3 Sluzebni predpisy a pokyny statniho tajemnika A 5/10
4.4 Pokyny naméstka a Fediteld dtvar UV A 5/10
4.5 Dalsi predpisy A 5/10
4.6 Podklady z Gtvard UV A 5/10
4.7 Organizace a zabezpeceni vypracovani navrht internich Vv 5
predpist
5 PREDSEDA VLADY CR
5.1 Program predsedy vlady — zadvazné dokumenty trvalé A 5/10
dokumentarni hodnoty
5.2 Korespondence predsedy vlady — zavazné dokumenty A 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty
53 Informace a podkladové materialy pro predsedu viady — A 5/10
zavainé dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
5.4 Informace a podkladové materialy pro predsedu viady — S 5
ostatni dokumenty
5.5 Ostatni dokumenty (rGzné dokumenty bez trvalé Vv 5
dokumentarni hodnoty, posta predsedy vlady)
5.6 Protokol, protokolarni akce A 5
5.7 Pozvani ze zahranici \Y 5
5.8 Oficialni navitévy ze zahraniéi — pfijeti, pozvani do CR, A 5
zajisténi osobni ochrany, Zadosti o pfijeti u predsedy viady
(€lend vlady) — zahranicni
5.9 Zadosti o pfijeti u predsedy vlady — tuzemské S 5
5.10 Zastity, Cestné Clenstvi, pozvani, zddosti o vystoupeni S 5
(kongresy, konference, festivaly, vystavy, kulturni a
sportovni akce)
6 VLADA CR
6.1 Jmenovani, demise, slib A 5/10
6.2 Programové prohlaseni vlady A 5/10
6.3 Jednaci rad A 5
6.4 Predavani funkci A 5/10
6.5 Bezpecnostni ochrana clen( viady Vv 5
6.6 SluZebni cesty ¢lend vlady — zahranicni i tuzemské, pozvani | V 5
ze zahranici
6.7 Platy, byty, pozitky, majetkova pfiznani A 5
6.8 Dovolend a zastupovani Vv 5
6.9 Zdravotni péce Vv 5
6.10 Urazky ustavnich Ciniteld a jejich stihani, trestna ¢innost A 5
¢lent viady
6.11 Poradani statnich slavnosti — Gcast ¢len( vlady Vv 5
6.12 Dary, financ¢ni dary, podékovani, sponzorské dary S 5
7 JEDNANI A USNESENI VLADY CR
7.1 Program jednani schlize vlady A 5
7.2 Zaznamy, zapisy z jednani vlady A 5/10
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7.3 Priprava podklad A 5

7.4 Usneseni vlady, pInéni usneseni, navrhy na zruseni, zmény | A 5/10
a revokace

7.5 Neptritomnost ¢lenl vlady Vv 5

7.6 UmoZznéni naslechu, poskytnuti audio zaznamu Vv 5

7.7 Bezpecnostni opatieni Vv 5

7.8 Plany hlavnich dkol( vlady, plan prace vlady (Odbor viadni | A 5
agendy)

7.9 Navrhy na zarazeni (zruseni) material(l na jednani vlady, Vv 5
odlozeni termind

7.10 Vyzadana usneseni — zaslani, dotazy k usneseni a S 3
Podkladovym materialiim

8 VEDA, VYZKUM A INOVACE

8.1 Agenda Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace — zavainé A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

8.2 Agenda Rady pro vyzkum, vyvoj a inovace — ostatni S 5
dokumenty

9 LIDSKA PRAVA A ROVNE PRILEZITOSTI

9.1 Agenda Rady vlady CR pro lidska prava — zavazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.2 Agenda Rady vlady CR pro lidska prava — ostatni S 5
dokumenty

9.3 Agenda Rady vlady pro zalezitosti romské mensiny — A 5/10
zavainé dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.4 Agenda Rady vlady pro zalezitosti romské mensiny — S 5
ostatni dokumenty

9.5 Agenda Rady vlady pro ndrodnostni mensiny — zavazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.6 Agenda Rady vlady pro narodnostni mensiny — ostatni S 5
dokumenty

9.7 Agenda Rady vlady pro nestatni neziskové organizace — A 5/10
zavainé dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.8 Agenda Rady vlady pro nestatni neziskové organizace — S 5
ostatni dokumenty

9.9 Agenda Vladniho vyboru pro zdravotné postizené obcany — | A 5/10
zavainé dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.10 Agenda Vladniho vyboru pro zdravotné postizené obcany — | S 5
ostatni dokumenty

9.11 Agenda Odboru pro socialni zacleriovani (Agentura) — A 5/10
zavainé dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

9.12 Agenda Odboru pro socialni zacleriovani (Agentura) — A 5
Strategie boje proti socialnimu vylouceni

9.13 Agenda Odboru pro socialni zacleriovani (Agentura) — S 5
ostatni dokumenty

9.14 Rovnost Zen a muzli — vladni strategie A 5

9.15 Rovnost Zen a muzli — vyrocni zpravy, podkladové A 5
materialy

9.16 Agenda Etické komise CR pro ocenéni G¢astnikl odboje a A 5/10
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odporu proti komunismu

9.17 Karna komise, karné fizeni A 5/10
9.18 Hodnoceni dopadu regulace A 5/10
9.19 Boj s korupci A 5/10
10 PORADNI ORGANY VLADY - RADY, KOMISE, VYBORY (pfi
ukladani radit podle jednotlivych poradnich organ()
10.1 Evidence, jednaci rady, organizace (rady, komise, vybory, A 5/10
sbory, pracovni skupiny apod.)
10.2 Jednani poradnich organ( a komisi (evidence, pozvanka, A 5/10
program, prezencni listina, zapis, usneseni, podklad,
pfiloha)
10.3 Dotace, granty \Y 5/10
10.4 Cinnost poradc(l — zavazné dokumenty trvalé A 5/10
dokumentarni hodnoty
10.5 Bé&Zna agenda, ostatni S 5
11 LEGISLATIVNI A PRAVNI ZALEZITOSTI
11.1 Legislativa, zakony, vyhlasky
11.1.1 Vlastni navrhy pravnich predpist ve vsech fazich A 5
legislativniho procesu véetné vécnych zamért zakond (a
vsech podkladd a navrhi)
11.1.2 Uplna znéni vlastnich zakon A 5
11.1.3 Posuzovani (stanoviska) navrh( pravnich predpist S 5
ostatnich resort( a jinych subjektl ve vSech fazich
legislativniho procesu
11.1.4 Legislativni rada vlady — stanoviska a zapisy z jednani, dalsi | A 5/10
zavazné dokumenty
11.1.5 Legislativni rada vlady — ostatni dokumenty S 5
11.1.6 Organizace a zabezpeceni mezirezortniho pfipominkového | A 5/10
fizeni — zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty
11.1.7 Dokumenty k jednani vlady (eKlep) — ostatni dokumenty S 3
11.1.8 Pfipominky a stanoviska k materidlim do vlady Vv 5/10
11.1.9 Vypracované materidly pro jednani vlady vlastni Vv 5/10
11.2 Pravni zalezitosti (kompletni dokumentace)
11.2.1 Delimitace, prevody majetku statu (dohody, protokoly) A 5
11.2.2 Organizacni zabezpeceni S 5
11.2.3 Naroky fyzickych a pravnickych osob na ndhradu skody S 5/10
11.2.4 Uznani zavazku u pohledavek S 5/10
11.2.5 Soudni spory A 5
11.2.6 Soudni rozhodnuti — zavazné A 5
11.2.7 Trestni oznameni, Zaloby a soudni protokoly, rozsudky a A 5
rozhodnuti ve vécech trestnich
11.2.8 Pravni zastupovani S 5
11.3 Arbitraze
11.3.1 Nalezy a smiry zasadniho vyznamu, kone¢na rozhodnuti A 5
11.3.2 Arbitrazni fizeni se zahrani¢nimi institucemi \Y 5
11.3.3 Ostatni dokumenty S 2
12 | STATNI SPRAVA A SAMOSPRAVA, USTREDNi ORGANY
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STATNI SPRAVY

12.1 Prezident republiky

12.1.1 Kancelar prezidenta republiky — korespondence, zdvainé 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

12.1.2 Kancelar prezidenta republiky — ostatni dokumenty 5

12.2 Parlament CR — Poslanecka snémovna a Senat

12.2.1 Usneseni 5

12.2.2 Stenografické zaznamy, vystoupeni k autorizaci 5

12.2.3 Vybory, komise, kluby, schlize, porady, seminafe, omluvy 5
neucasti, korespondence, pozvénky na akce

12.2.4 Dotazy a interpelace poslanci/senator( 5

12.2.5 Materidly k projednani v Parlamentu, odloZeni terminu, 5
stazeni materiald

12.3 Ministerstva a Ustfedni orgdny statni spravy a dalsi urady
(pfi ukladani fadit podle instituci / tfadd)

12.3.1 Organizace a systemizace, jmenovani a odvolani z funkci, 5
rezignace

12.3.2 Ostatni dokumenty 5

12.3.3 Statopravni usporadani, Uzemné spravni usporadani 5/10

13 MEZINARODNI VZTAHY

13.1 Spolupréce s jednotlivymi staty, organizacemi, pravnickymi 5/10
a fyzickymi osobami (pfehledy, analyzy, zpravy, smlouvy a
dohody, navstévy a delegace) — zavazné dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty

13.2 Spolupréce s jednotlivymi staty, organizacemi, pravnickymi 5
a fyzickymi osobami — ostatni dokumenty

13.3 Mezinarodni smlouvy a dohody — zdvazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.4 Evropska unie (integracni proces a clenstvi) — zavazné 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

13.5 Evropska unie — ¢innost sekce pro evropské zaleZitosti, 5/10
agenda tajemnika pro evropské zaleZitosti — zavazné
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

13.6 Evropskd unie — dokumenty Rady EU — zdvazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.7 Evropska unie — Strukturalni fondy — zdvazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.8 Evropska unie — ostatni programy EU — zavazné dokumenty 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

13.9 Evropskd unie — financovani — zavazné dokumenty trvalé 5/10
dokumentarni hodnoty

13.10 Mezindrodni konference, kongresy, zahranic¢ni sjezdy, 5
seminare, féra, Visegradska ctyrka [V4]

13.11 Mezindrodni smlouvy, dohody, protokoly, umluvy, 5/10
deklarace, memorandum, néty, prohlaseni

13.12 Cizi zastupitelské Grady v CR, velvyslanectvi, diplomatické 5/10
mise, konzulaty

13.13 Ceské zastupitelské Urady v cizing, velvyslanectvi, 5/10

diplomatické mise, konzulaty
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13.14 Zahranicni sluZzebni cesty — zpravy ze sluzebnich cest A 5/10

13.15 Zahranicni sluzebni cesty — plany a prehledy zahranic¢nich S 5
cest

14 BEZPECNOST STATU

14.1 Bezpecnostni rada stdtu a jeji orgdny — jednaci rady, A 5/10
organizace, statuty

14.2 Bezpecnostni rada stdtu a jeji orgdny — podkladové Vv 5
materialy

14.3 Bezpecnostni rada stdtu a jeji orgdny — usneseni, zapisy, A 5
protokoly, posudky a jiné pisemnosti zdvazného vyznamu

14.4 Bezpecnostni rada stdtu a jeji orgdny — bézna agenda, S 5
ostatni

14.5 Krizové tizeni — zdvaziné dokumenty trvalé dokumentarni A 5/10
hodnoty

14.6 Krizové tizeni — krizovy plan a jeho dokumentace A 5/10

14.7 Krizové tizeni — smlouvy ke krizovému pldn Vv 5/10

14.8 Krizové tizeni — ostatni dokumenty Vv 5

14.9 NATO, EU — dokumenty a rozhodnuti, smérnice pro jednani | V 5
v organech NATO nebo EU, zpravy, dotazniky

14.10 NATO, EU — ostatni dokumenty S 5

14.11 Agenda bezpecnostniho feditele — zdvazné dokumenty A 5/10
trvalé dokumentarni hodnoty

14.12 Agenda bezpecnostniho feditele — ostatni dokumenty S 5

14.13 Ochrana utajovanych informaci — jednaci protokol po A 5/10
ukonceni

14.14 Ochrana utajovanych informaci — zajisténi technické S 5/10
bezpecnosti utajovanych informaci (po skonéeni platnosti
dokument()

14.15 Ochrana utajovanych informaci — fyzicka bezpecnost (po S 5/10
skonceni platnosti dokumenti)

14.16 Ochrana utajovanych informaci — dokumenty ke zméné S 5
nebo zruSeni stupné utajeni

14.17 Ochrana utajovanych informaci — informace a stanoviskak | S 5
utajovanym informacim CR, NATO a EU

14.18 Ochrana utajovanych informaci — dokumenty obsahuijici S 2
utajované informace, podkladové materidly, béZznd agenda,
ostatni

14.19 Ochrana utajovanych informaci — dokumenty obsahuijici Vv 5/10
utajované informace, zapisy, protokoly, posudky a jiné
dokumenty zdvaziného vyznamu

14.20 Ochrana utajovanych informaci — kontroly, zaznamy, S 5
evidencni a administrativni pomucky

14.21 Pozdarni ochrana — predpisy, smérnice a jiné vlastni normy A 5/10

14.22 Pozarni ochrana — dokumentace poZarni ochrany, A 5/10
protokoly o zavainych poZarech

14.23 Pozarni ochrana UV — ostatni dokumenty S 5

14.24 Vnitfni bezpecnost — zdvaziné dokumenty trvalé Vv 5/10
dokumentarni hodnoty

14.25 Vnitfni bezpecnost — opatfeni proti terorismu A 5/10
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14.26 Vnitfni bezpecnost — zavazna kriminalita \Y 5/10

14.27 Vnitfni bezpecnost — ostatni dokumenty S 5

15 KONTROLNI CINNOST A AUDIT

15.1 Organizace a zabezpe&eni kontrolni €¢innosti a auditu na UV | A 5/10
— zavazné dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

15.2 Organizace a zabezpe&eni kontrolni ¢innosti a auditu na UV | S 5
— ostatni dokumenty

15.3 Koncepce a metodika kontrolni ¢innosti a auditu, plany A 5/10
kontrolni ¢innosti a auditu

15.4 Rozbory a vyhodnoceni vlastni kontrolni ¢innosti a auditu A 5/10
rocni a delSi

15.5 Rozbory a vyhodnoceni vlastni kontrolni ¢innosti a auditu— | S 5
ostatni dokumenty a podklady

15.6 Auditni zpravy, kontrolni zprdvy, protokoly z kontrol — A 5/10
zavainé dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

15.7 Auditni zpravy, kontrolni zprdvy, protokoly z kontrol — S 5
podklady a ostatni dokumenty

15.8 Realizace zavér(l a opatfeni z kontrol a auditl — zavazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentdarni hodnoty

15.9 Realizace zavér( a opatieni z kontrol a auditli — ostatni S 5
dokumenty

16 VEREJNE ZAKAZKY A OBCHODNI VEREJNE SOUTEZE na
dodavky, sluzby a stavebni prace, SMLOUVY

16.1 Uskutecnéné (zadavaci dokumentace, nabidky vSech \Y 5/10
uchazedl)

16.2 ZruSené (zaddvaci dokumentace, nabidky vsech uchazectd) |V 5/10

16.3 Smlouvy — k vefejnym zakazkam a obchodnim verejnym Vv 5/10
soutézim podle obchodniho zakoniku

16.4 Smlouvy — obecné (pokud nejsou soucasti jiného spisu) Vv 5/10

16.5 Smlouvy — pomocna evidence smluv a objednavek utvara Vv 5/10
(pokud neni soucasti jiné evidence)

16.6 Vybérové fizeni na dotace — zavazné dokumenty trvalé Vv 5/10
dokumentarni hodnoty

16.7 Vybérové fizeni na dotace — ostatni dokumenty S 5

17 STATNIi SLUZBA / AGENDA STATNIHO TAJEMNIKA

17.1 Statni sluzba — urednicka zkouska A 5/10

17.2 Statni sluzba — dokumentace k prabéhu urednické zkousky | A 5/10

17.3 Statni sluzba — dokumentace cinnosti zkusebni komise \Y 5/10

17.4 Statni sluzba — vytizovani Zadosti civilnich osob o vykonani | V 5/10
Urednické zkousky

17.5 Agenda statniho tajemnika — vybérové fizeni na sluzebni A 5
mista predstavenych

17.6 Agenda statniho tajemnika — vybérové fizeni na ostatni Vv 5
sluZzebni mista

17.7 Agenda statniho tajemnika — vybérové fizeni nerealizované | S 2

17.8 Osobni spis statniho zaméstnance S 5/60
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18 PERSONALISTIKA / PERSONALNI ZALEZITOSTI
18.1 Koncepce zaméstnanosti uv A 5/10
18.2 Systemizace — plany, pozadavky, tabulky, jmenny seznam A 5/10
18.3 Prehledy a rozbory o poétech zaméstnanctl roc¢ni a delsi A 5/10
18.4 Realizace mzdové politiky (zdvazné pisemnosti, rozbor, A 5/10
zpravy) — za obdobi ro¢ni a delsi
18.5 Fakultativni a obligatorni slozky platu (odmény, dalsi plat) S 5
18.6 evidence dochdazky S 3
18.7 Osobni spisy (pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, S 5/60
jmenovani, platovy vymér, zdpoctovy list (kopie), potvrzeni
zaméstndani od predchoziho zaméstnavatele, osobni
dotaznik, doklady o Skoleni a zdravotni zpUsobilosti,
pracovni hodnoceni, diivody mimoevidenéniho stavu,
lustrace a prohlaseni, doklad o ukonceni pracovniho
pomeéru, vystupni list, pracovni spory, uvolnéni do
verejnych funkci, zmény pracovni doby, vypovédi
zaméstnanc( apod.)
18.8 Evidence nastupll a vystupl zaméstnancl S 5/45
18.9 Evidence zaméstnanci se zkracenou nebo zménénou S 3
pracovni dobou
18.10 Doklady o ¢erpani dovolenych, dovolenky, plany 3
dovolenych
18.11 Dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace S 5/10
18.12 Zadosti, dotazniky uchazedt apod. S 1
18.13 Konkurzy — na mista vedoucich pracovnikd A 5/10
18.14 Konkurzy — na ostatni mista S 5
19 PECE O ZAMESTNANCE
19.1 Nalezy a posudky odbornych orgdn( a komisi o zdravotnim | A 5/10
a hygienickém stavu pracovisté a zaméstnanct
19.2 Fond kulturni a socialni péce (FKSP) S 5
19.3 Kolektivni vyjednavani, kolektivni smlouva, jednani s A 5/10
odbory
194 Vzdélavani zaméstnancl — komplexni programy, Vv 5
organizace a zabezpecovani
19.5 Vzdélavani zaméstnancl — jazykové kurzy S 3
19.6 Vzdélavani zaméstnancl — studium (rlizné formy) Vv 5
19.7 Pracovni spory A 5/10
19.8 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — pracovni A 5/10
Urazy vazné a smrtelné
19.9 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — pracovni S 5/10
Urazy ostatni
19.10 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — protokolyo | V 5/10
urazech
19.11 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — ndhradové | S 5/10
(regresni) fizeni
19.12 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — skoleni S 5
BOzZP
19.13 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) — kontroly S 5/10

BOZP a pokuty
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19.14 ‘ RGzné — podklady a ostatni dokumenty ‘ S 5

20 INFORMATIKA

20.1 Preddavaci protokoly o prevzeti, pfipojeni zafizeni a ptredani | S 5
sluzeb

20.2 Protokoly o zaloZeni uZivatelského pfistupu S 5

20.3 Licence — realizace, hodnoceni, licen¢ni osvédceni A 5

20.4 Projektova a provozni dokumentace S 5/10 (1)

20.5 Technicka a uZivatelska dokumentace S 5/10

20.6 Souhlas se zpracovanim osobnich Udaju S 5

20.7 Evidence kvalifikovanych certifikatd a kvalifikovanych S 5/10
systémovych certifikatd

20.8 Telefonni Ustfedna, telefonni linky, mobilni telefony, A 5
poplatky

20.9 Kancelarska a vypocetni technika S 5

20.10 Kyberneticka bezpec¢nost

20.10.1 Ustanoveni do bezpecnostnich roli dle zdkona ¢. 181/2014 | S 5/10
Sb., garanti aktiv, bezpecnostni a technicti spravci
zakladnich a podplrnych aktiv IS KIl a VIS

20.10.2 Bezpecnostni incidenty — (hldseni, zaznamy, formulére, Vv 5
komunikace s NBU, NCKB)

20.10.3 Aktiva a rizika KB — (plany, zpravy, katalogy, metodiky) A 5

20.10.4 Audity KB — (plany, zprdvy, rozbory a vyhodnoceni vlastnii | S 5/10
cizi kontrolni ¢innosti)

20.10.5 Bezpecnostni dokumentace — (strategie politiky, zpravy, A 5
metodiky, pfikazy, smérnice, predpisy, prohlaseni, plany,
formulare)

20.10.6 Ostatni dokumenty se vztahem ke KB S 5

21 SPISOVA SLUZBA

211 Spisova sluzba a spravni archiv — koordinacni a metodicka A 5/10
¢innost a dalsi zavazné dokumenty

21.2 Elektronicka spisova sluzba — zdvazné dokumenty trvalé A 5/10
dokumentarni hodnoty

21.3 Podaci denik (program LN), rejstiky A 5/10

21.4 Jind pomocna evidence \Y 5/10

215 Podaci a dorucovaci knizky S 3

21.6 Protokoly utajované posty (Tajna spisovna) A 5/10

21.7 Elektronicka podatelna a elektronicky podpis — zavazné A 5/10
dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty

21.8 Transak¢ni protokol A 1

21.9 Spisova sluzba a spravni archiv — ostatni dokumenty S 5

21.10 Evidence dokument(l ve spisovné a spravnim archivu A 5/10
(pFirGstkova evidence)

21.11 ZapUjcky ze spisovny a spravniho archivu S 5/10

21.12 Zadosti o vyhledani dokumentd Y% 5

21.13 Zadosti o informace S 3

21.14 Predavaci protokoly z Gtvar( do spisovny a spravniho A 5/10
archivu

21.15 Skartacni fizeni (ndvrhy a protokoly pro skart) A 5/10
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21.16 Skartacni fizeni (ndvrhy a protokoly o predani pisemnosti A 5/10
Narodnimu archivu)

21.17 Skartacni fizeni (protokoly o ztratach dokumentd véetné Vv 5/10
utajovanych)

21.18 Vzory formularq, otisky razitek, razitka A 5/10

21.19 Stornované zaznamy S 0

22 TISK, PROPAGACE a PUBLIC RELATION

22.1 Tiskové konference (zdznamy) A 5/10

22.2 Tiskové zpravy — zavazné dokumenty trvalé dokumentarni | A 5/10
hodnoty

22.3 Tiskové zpravy — podklady S 5

22.4 Zadosti sdélovacich prostiedkl o informace, rozhovory S 5
apod.

22.5 Monitor denniho tisku S 5

22.6 Propagace UV, akce pro vefejnost, vystavy, prednasky pro | A 5/10
gkoly, dny otevienych dvefi v objektech UV

22.7 Tvorba propagacnich material( — povinny vytisk A 5/10

22.8 Tvorba propagacnich material( — podklady a ostatni S 5
dokumenty

22.9 Ediéni &innost UV — povinny vytisk A 5/10

22.10 Ediéni ¢innost UV — podklady a ostatni dokumenty S 5

22.11 Filmova a audiovizudlni tvorba, fotografie A 5/10

22.12 Styk s verejnosti / dopisy obcanl — petice \% 5

22.13 Styk s vefejnosti / dopisy ob¢ani — stiZznosti, podnéty a Vv 5
naméty

22.14 Realizace zdkona €. 106/1999 Sb. — vyrocni zpravy A 5/10

22.15 Realizace zdkona €. 106/1999 Sb. — rozklady (odvolani), \Y 5/10
soudné projednavané spisy

22.16 Realizace zdkona €. 106/1999 Sb. — ostatni dokumenty S 5

22.17 Internet (publikovani) A 5

22.18 Intranet (publikovani) A 5

23 ROZPOCET (UV)

23.1 Navrh, ptiprava, podklady vlastniho rozpoctu S 5

23.2 Statni zavérecny Gcet Uradu vlady A 10

23.3 Rozpoctova opatreni S 5

23.4 Rozpisy rozpoctu S 5

235 Finan&ni vyporadani vztahd Uradu viady se statnim S 5
rozpoctem

24 DANE (davky a poplatky)

24.1 Darové doplnky, odvody, odvolani, platebni rozkazy, S 5/10 (2)
pokyny, predpisy, slevy a ulevy, vyjimky, vykazy, vyméry a
zmény

24.2 Pfiznani k danim a davkam S 5/10 (2)

24.3 Revizni fizeni v zavaznych pripadech S 5/10 (2)

24.4 Ostatni dokumenty, korespondence S 5/10 (2)

25 FINANEN{ UCETNICTVI | |
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25.1 Pokyny statnich organi S 5 (3)
25.2 U¢tové rozvrhy a postupy Uctovani S 5 (3)
25.3 Ostatni vnitfni Ucetni predpisy S 5 (3)
25.4 Doklady — pokladni doklady pfijmové a vydajové S 5 (3)
25.5 Doklady — vypisy z bankovnich G¢tl S 5 (3)
25.6 Doklady — faktury S 5 (3)
25.7 Doklady — interni ucetni doklady S 5 (3)
25.8 Doklady — korespondence s finanénim Gradem S 5 (3)
25.9 Doklady — cestovni pfikazy, vyuctovani sluzebnich cest S 5 (3)
25.10 Doklady — ostatni dokumenty S 5 (3)
25.11 U¢etni knihy — hlavni knihy S 5 (3)
25.12 U¢etni knihy — pokladni knihy S 5 (3)
25.13 Ucetni knihy — knihy cenin S 5 (3)
25.14 Ucetni knihy — Géetni deniky S 5 (3)
25.15 Objednavky — investi¢ni S 10 (3)
25.16 Objednaci listy S 5 (3)
25.17 Souhrnné vystupy — ucetni zavérky rocni A 10 (3)
25.18 Souhrnné vystupy — statisticka hlaseni (ekonomicka) S 5 (3)
25.19 Ostatni dokumenty S 5 (3)
26 MZDOVE UCETNICTVI
26.1 Mzdové listy S 5/50
26.2 Vyplatni listiny, (vyplatni sacky), pfehledy o vyplacenych S 5

mzdach
26.3 Meésicni prehledy vymérovacich zakladl a plateb socidlniho | S 5

a zdravotniho pojisténi v€etné potvrzeni o pracovni

neschopnosti (zahajeni/ukonceni)
26.4 Meésicni uzavérky mezd véetné podklad S 5
26.5 Prohlaseni k dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnancl, | S 5

prokdazani naroku na uplatnéni odecitatelnych ¢astek
26.6 Ro¢ni zuctovani zaloh dané z pfijmu za zavislé ¢innosti S 5
26.7 Evidenéni list dichodového zabezpeceni S 5/20
26.8 Evidence — srazek, pUjcek, sporeni a exekuci S 5
27 SPRAVA MAJETKU
27.1 Nakladani s majetkem — zdvazné dokumenty trvalé A 5/10

dokumentarni hodnoty
27.2 Evidence poZadavk( na materialné technické zabezpeceniv | S 5

oblasti investic
27.3 Evidence a pasportizace nemovitého majetku UV A 5/10
27.4 Statistické vykazy, hlaseni a prehledy o ¢erpani rozpoctuv | V 5/10

oblasti investic
27.5 Organizace a zabezpeceni ¢innosti hospodarsko- A 5/10

provozniho chodu UV — zavazné dokumenty trvalé

dokumentarni hodnoty
27.6 Podklady pro skodni komisi zavazného charakteru (skody A 5/10

velkého rozsahu) véetné dokumentace o vysetfovani
27.7 Podklady pro Skodni komisi (Skody malého rozsahu) S 5/10
27.8 Podklady pro likvidaéni komisi S 5/10
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27.9 Nemovitosti — smlouvy a rozhodnuti o nabyti a prodeji A 5/10
nemovitosti, o prevodu vlastnického prava, delimitace

27.10 Nemovitosti — vypisy z pozemkovych knih (katastr), A 5/10
zaméreni nemovitosti

27.11 Nemovitosti — mapy, plany, vykresy apod. A 5/10

27.12 Nemovitosti — spory tykajici se nemovitosti A 5/10

27.13 Nemovitosti — odhady a ocenovani A 5/10

27.14 Nemovitosti — ostatni dokumenty S 5

27.15 Dokumentace vlastnich staveb (nové, rekonstrukce) A 5/10

27.16 Stavebni dokumentace A 5/10

27.17 Rozpoctova dokumentace S 5

27.18 Stavebni fizeni — korespondence, povoleni stavby, A 5/10
kolaudace

27.19 Stavebni deniky — ostatni pisemnosti (Upravy objekt() A 5/10

27.20 Udrzba budov a technologie budov S 5

27.21 Pronajmy, zadosti o prondjem Vv 3

27.22 Investi¢ni majetek (mimo nemovitosti) — doklady o Vv 5
vyfazeni a nabyti

27.23 Investi¢ni majetek (mimo nemovitosti) — korespondence S 5
(objednavky, dodaci podminky)

27.24 Investi¢ni majetek (mimo nemovitosti) — zarucni listy a S 2
ostatni doklady k zaruce, reklamace

27.25 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny (DDHM, DDNM) — | V 5
doklady o vyfazeni a nabyti DHIM

27.26 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny (DDHM, DDNM) — | S 5/10
doklady o vyfazeni a nabyti DHIM (objednavky, dodaci
podminky)

27.27 Drobny dlouhodoby hmotny a nehmotny (DDHM, DDNM) — | S 2
doklady o vyfazeni a nabyti DHIM — zarucni listy a ostatni
doklady k zaruce, reklamace

27.28 Odhady a ocenovani majetku vétsi hodnoty A 5/10

27.29 Inventarizace — mimoradné A 5/10

27.30 Inventarizace — inventurni soupisy majetku S 5

27.31 Inventarizace — ndvrhy na vyporadani inventurnich rozdild | S 5

27.32 Pozadavky a objednavky atvarl na formulare a razitka S 5

27.33 Materialné-technické zasobovani — dodavatelsko- S 5/10
odbératelské smlouvy

27.34 Materidlné-technické zasobovani — dodaci a prejimaci listy, | S 3
prijemky

27.35 Materidlné-technické zasobovani — skladové karty zasob S 5

27.36 Materidlné-technické zasobovani — pozadavky utvar(i na S 5
vybaveni, kancelarské potreby (Zadanky)

27.37 Zadanky na sluzby a provedeni prace S 3

27.38 Dopravni prostfedky — dokumentace vozidel S 3

27.39 Dopravni prostiedky — prikazy k jizdé S 3

27.40 Dopravni prostfedky — pojisténi zakonné odpovédnosti S 1

27.41 Dopravni prostiedky — pojisténi vozidel S 5

27.42 Dopravni prostfedky — vykazy jizd S 3

27.43 Dopravni prostiedky — opravy a Udrzba S 5

27.44 Dopravni prostfedky — Skoleni a testy Fidict S 5
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27.45 Dopravni prostfedky — evidence autopotreb S 3

27.46 Dopravni prostfedky — dopravni nehody Vv 5

27.47 Stravovani zaméstnancd, jidelna, stravenky S 1

27.48 Schvalovaci dolozka (ptevod na nestatni subjekt) A 5/10

27.49 Schvalovaci dolozka (pfevod na statni subjekt) A 5/10

Pozn. &. SPOUSTECI UDALOST

1 Po ukonceni projektu

2 Dokumenty se uchovavaji od konce zdanovaciho obdobi, ve kterém se plnéni uskutecnilo

3 Dokumenty se uchovavaji po stanovenou dobu pocinajici koncem ucetniho obdobi, kterého se
tykaji
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