Spisovy a skartacni plan

2z§ Spis. znak  [Popis dokumentu ?;3;; Poznamka
1. USEK GENERALNIHO REDITELE
1.1. Generalni reditel
1.1.1. Pfikazy GR A 5
1.1.2. Rozhodnuti GR A 5
1.1.3. Zapisy z porad vedeni A 5
1.2. Sekretaridt GR,PTR,FR
1.2.1. 1.CA (Zapisy z DR, VH, dokumenty akcionare) V 10
1.2.2. Zapisy
1.2.2.1. Zapisy z porad Useku GR V 5
1.2.2.2. Zapisy z porad useku FR V 5
1.2.2.3. Zapisy z porad Useku PTR Vv 5
1.2.3. Zapisy ze zahraniCnich cest A 5
1.2.4. Korespondence S 5
1.2.5. Dozoréi rada
1.2.5.1. Dozor¢i rada STC - zapisy A 20
1.2.5.2. Dozorci rada STC - podklady V 10
1.2.5.3. Dozorci rada STC - korespondence, ostatni \% 10
1.2.6. Vybor pro audit
1.2.6.1. Vybor pro audit - zapisy A 20
1.2.6.2. Vybor pro audit - podklady V 10
1.2.6.3. Vybor pro audit - korespondence, ostatni \% 10
1.2.7. Zapisy ostatni
1.2.7.1. Zapisy ostatni - GR S 5
1.2.7.2. Zapisy ostatni - FR S 5
1.2.7.3. Zapisy ostatni - PTR S 5
1.3. Pravni utvar
1.3.1. Odbératelska smlouva V 10
1.3.2. Dodavatelska smlouva V 10
1.3.3. NDA/SZOU v 10
1.3.4. Pracovné-pravni agenda V 5
1.3.5. Odpovéd/vyjadfeni V 5




1.3.6. 106/1999 Sb. S 10

1.3.7. Stanovisko Vv 5

1.3.8. Rejstfikova agenda V 5

1.3.9. Vymahani pohledavek S 10

1.3.10. Vnitfni sdéleni V 5

1.3.11. Soudni agenda V 5

1.3.12. Jiny jednostranny ukon \Y% 5

1.3.13. Jiny vicestranny ukon \ 5

1.4. Zaméstnanecky utvar

1.4.1. Personalni agenda

1.4.1.1. evidence nastupu a vystupl S 5

1.4.1.2. pisemnosti vyplyvajici ze styku s pracovnimi ufady S 5

1.4.1.3. zadosti, dotazniky aj. nepfijatych uchazec¢u S 5

1414, ékolgni, Skoleni BOZP, protokoly o vydaném osvédceni, o vykonané zkouSce se znalosti S 5 0o PP
pravidel BOZP

1.4.1.5. evidence zaméstnancu se zdravotnim znevyhodnénim S 10

1.4.1.6. plan dovolenych, Zzadanky, evidence S 1

1.4.1.7. nahrady za dovolenou S 5

1.4.1.8. evidence dochazky S 3

1.4.1.9. osobni spisy vyznamnych zaméstnancu A 45 po UPP

1.4.1.10. osobni spisy pro ucely dichodového pojisténi - ostatnich S 45 po UPP

1.4.2. Mzdova agenda

1.4.2.1. dan ze mzdy (veSkeré pisemnosti) S 10

1.4.2.2. davky nemocenského pojisténi (likvidace, zuctovani) S 10

1.4.2.3. zdravotni a socialni pojisténi (veSkeré pisemnosti) S 5

1.4.2.4. mzdoveé listy nebo pisemnosti které je nahrazuji S 45

1.4.2.5. mzdové mésicni uzavérky S 10

1.4.2.6. dan ze mzdy (veSkeré pisemnosti) S 10

1.4.2.7. deponované mzdy S 10

1.4.2.8. exekuce (po vyfizeni) S 10 po UVS

1.4.2.9. jednorazoveé sestavy mezd a platQ S 10

1.4.2.10. koncepce vyvoje a plany rozvoje mezd vilastni A 10

1.4.2.11. mzdové mésicni uzaveérky S 10

1.4.2.12. mzdové vykazy S 10




1.4.2.13. odmény S 10
1.4.2.14. odvody z objemu mezd S 10
1.4.2.15. osobni ohodnoceni S 10
1.4.2.16. prémie S 10
1.4.2.17. refundace S 10
1.4.2.18. srazky ze mzdy S 10
1.4.2.19. Upravy platt S 10
1.4.2.20. vyCetky S 10
1.4.2.21. vyplatni listiny (nenahrazujici mzdové listy) S 10
1.4.2.22. vyuctovani mezd a platu S 10
1.4.2.23. e-neschopenka S 10
1.5. Utvar interniho auditu
1.5.1. Auditni ¢innost - organizace a metodika
1.5.1.1. Manual interniho auditu STC V 5
1.5.1.2. Strategie utvaru interniho auditu STC V 5
1.5.1.3. Program kvality utvaru interniho auditu STC S 3
1.5.2. Auditni ¢innost - planovani
1.5.2.1. Stfednédobé plany €innosti Utvaru interniho auditu S 3
1.5.2.2. Plany €innosti utvaru interniho auditu S 3
1.5.2.3. Plany vzdélavani S 3
1.5.2.4. Vyhodnoceni plana vzdélavani S 3
1.5.3. Zpravy o auditni ¢innosti
1.5.3.1. Zpravy o zjisténich z vykonanych auditt A 5
1532 Zpravy o zjisténich z vykonanych auditl - souvisejici dokumenty méné zavazného S 5
e charakteru (podklady, analyzy, protokoly atp.)
1.5.3.3. Zpravy z vykonanych konzultaénich zakazek A 5
1534 Zprava z vykonanych konzultaénich zakazek - souvisejici dokumenty méné zavazného S 5
e charakteru (podklady, analyzy atp.)

1.54. Auditni ¢innost — souvisejici dokumenty
1.5.4.1. Roc€ni zpravy o €innosti utvaru interniho auditu V 5
1.5.4.2. Zpravy o vyhodnoceni analyzy rizik S 3

Zpravy o vyhodnoceni analyzy rizik - souvisejici dokumenty méné zavazného charakteru 3
1.54.3. - . . S

(podnéty, analyzy, dotazniky atp.)
1.5.4.4, Monitoring napravnych opatfeni - zprava V 5




1.5.4.5. Monitoring napravnych opatfeni - souvisejici dokumenty S 5
1.5.4.6. Auditni Cinnost - ostatni souvisejici dokumenty méné zavazného charakteru S 3
1.6. Utvar fizeni jakosti a vyvoje
1.6.1. HlaSeni zmetku S 5
1.6.2. Protokoly
1.6.2.1. Protokoly o neshodé S 10
1.6.2.2. Protokoly o vyzkumnych zkou8kach a rozborech zavaZzného vyznamu A 5
1.6.3. Korespondence k posouzeni pravosti dokladu \% 5
1.6.4. Korespondence s CNB S 5
1.6.5. Kontrola jakosti S 3
1.6.6. Méfici protokoly \% 5
1.6.7. Podklady z jednani Skodni komise S 5
1.6.8. Reklamace - veSkeré pisemnosti S 5
1.6.9. Zaznamy
1.6.9.1. Zaznamy o provedené mezioperacni kontrole S 5
1.6.9.2. Zaznamy o provedené vstupni kontrole materialu S 5
1.6.10. Zpravy z provedenych testi mimo STC V 5
1.6.11. Projekty
1.6.11.1. Plan projektu \% 10
1.6.11.2. Zakladaci listina projektu \% 10
1.6.11.3. Zprava o stavu projektu V 10
1.6.11.4. Pracovni postupy projektu \% 10
1.6.12. Metrologie - protokol pracovniho méfidla \% 5
1.7. Utvar IT
1.7.1. Projekty IT - projektova dokumentace V 5 po PP
1.7.2. Projekty IT - ges€ni rozhodnuti, stanoviska S 5
1.7.3. Projekty IT - koncep¢ni a strategické dokumenty A 10
1.7.4. Projekty IT - souvisejici dokumenty S 3
1.7.5. Sprava pocitatové sité S 3
Vypocetni technika a informatika - protokoly o schvaleném zkusebnim provozu a
1.7.6. . vr s S 5 po PP
odevzdani do uzZivani
1.7.7. Vypocetni technika a informatika - dlouhodobé koncepce rozvoje IT A 5
1.8. Utvar internich projekti
1.8.1. interni projekty V 10




1.8.2. zapis z porad V 5

1.9. Utvar GDPR a Compliance

1.9.1. Cinnost utvaru - organizace

1.9.1.1. Strategie utvaru Compliance STC V 5

1.9.2. Cinnost Gtvaru - planovani

1.9.2.1. Stfednédoby plany innosti utvaru Compliance S 3

1.9.2.2. Roc¢ni plan €innosti utvaru Compliance S 3

1.9.3. Zpravy z ¢innosti Utvaru a souvisejici podklady

1.9.3.1. Zpravy z vykonanych Setfeni \% 5

1.9.3.2. Zpravy z vykonanych monitoringt \% 5

1.9.3.3. Roc¢ni zprava z ¢innosti utvaru Compliance V 5

1.9.34. Auditrail Compliance (podklady, analyzy, analyzy rizik, stanoviska, konzultace, zaznamy) S 5

1.9.4. Evidence a prehledy

1.94.1. Registry \ 5

1.9.4.2. Seznamy a pfehledy V 5

2. FINANCNI USEK

2.1 Financni reditel

2.1.1. Finan&ni zdroje (zasadni pisemnosti o financovani firmy) A 20
Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola revizi (periodickych, tematickych,

2.1.2. . . % o e : o e , A 20
namatkovych) provadénych v organizaci nadfizenymi a mimorezortnimi kontrolnimi organy

2.1.3. Korespondence USF V 5

2.1.4. Nafizeni FR, metodické postupy FR V 5

2.1.5. Finan€ni plany

2.1.5.1. Financni plany STC - ro€ni plan A 20

2.1.5.2. Finan¢ni plany STC - stfednédoba strategie na dané obdobi A 20

2.1.6. Posudky A 20
Vykazy o pInéni finan¢niho planu, akumulace, odvodu zisku a stavu hospodareni, za

2.1.7. AR “r A 20
obdobi ro¢ni a delSi

2.1.8. Zapisy

2.1.8.1. Zapisy - Skodni komise S 20

2.1.8.2. Zapisy - inventarizaéni komise S 10

2.1.9. Zprava vedeni, pololetni a ro¢ni A 20




2.2. Utvar cenovych kalkulaci
2.2.1. Korespondence béZzna S 5
2.2.2. Ceniky
2.2.2.1. Ceniky - vlastni A 20
2.2.2.2. Ceniky - podklady S 3
2.2.3. Podklady k fakturaci (kopie odbératelskych faktur, kopie dodacich listl atd.) S 1
2.2.4. Kalkulace
2.24.1. Kalkulace - pfedkalkulace S 5
2.2.4.2. Kalkulace - stanoveni ceny S 5
2.2.4.3. Kalkulace - cenova srovnani, rozbory \% 5
2.2.5. Normy - podklady (Casoméfi¢ské snimky, studie, zaznamy €asu, rozpisy operaci) S 5
2.3. Utvar véeobecné uétarny
2.3.1. Bé&Zné ucty (vypisy) S 10
2.3.2. Dané
2.3.2.1. Danova tvrzeni fadna, dodatecna a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani: darovaci S 10
2.3.2.2. Danova tvrzeni fadna, dodatecna a opravna, registrace k danim, vyuétovani dani: silnicni S 10
Danova tvrzeni fadna, dodate¢na a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani:
2.3.2.3. e ey S 10
nemovitosti (véetné dilci)
Danova tvrzeni fadna, dodate¢na a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani: pfevodu
2.3.2.4. L S 10
nemovitosti
Danova tvrzeni fadna, dodatecna a opravna, registrace k danim, vyuactovani dani: pfidané
2.3.2.5. S 10
hodnoty
Danova tvrzeni fadna, dodate¢na a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani: pfijmu
2.3.2.6. ., S 10
pravnickych osob
Dariova tvrzeni fadna, dodate¢na a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani:
2.3.2.7. « ix . . ) S 10
osvédcCeni o registraci k danim
Danova tvrzeni fadna, dodate¢na a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani:
2.3.2.8. . C . o . S 10
oznameni platce dané o pfijmu pravnickych osob vybirané srazkou
Dariova tvrzeni fadna, dodatecna a opravna, registrace k danim, vyucétovani dani: pfFijmu
2.3.2.9. e . S 10
pravnickych osob vybirané srazkou
232 10. Danova tvrzeni fadna, dodatecna a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani: s 10

kontrolni hlaseni DPH




Danova tvrzeni fadna, dodate¢na a opravna, registrace k danim, vyuctovani dani:

2.3.2.11. souhrnné hlaseni DPH S 10
233 Dpkladové inventarizace v ramci ucetni zavérky ro¢ni, jejich ovéfeni s navrhy na rozdéleni s 10
T zisku

2.3.4. Inventurni soupisy a protokoly S 5

2.3.5. Faktury/dobropisy dodavatelské S 10
Korespondence s ministerstvem financi CR a finanénimi Ufady — oznameni, platebni

2.3.6. . L S 10
vymér, rozhodnuti, vyzva

2.3.7. Platebni pfikazy k uhradé S 10

2.3.8. Plna moc jednorazova/trvala S 5

2.3.9. Pokladni doklady, pokladni deniky S 10

2.3.10. Vnitini u€etni doklady S 10

2.3.11. Vyplatni sacky S 3

2.3.12. Vyro€ni zprava A 20

2.3.13. Ugetni zavérka A 20

2.4, Finanéni atvar

2.4.1. Statistické vykazy

2.4.1.1. Statistické vykazy - mésic¢ni, Ctvrtletni, pololetni S 5

2.4.1.2. Statistické vykazy - ro€ni a delSi A 10

2.4.2. Penézni Ustavy

2.4.2.1. Penézni ustavy - smlouvy k bankovnim u¢tiim S 10

2.4.2.2. Penézni ustavy - podpisové vzory, elektronické bankovnictvi, pfistupova prava S 5

2.4.3. Hlaseni

2.4.3.1. Hlaseni pojistnych udalosti a pfipadu a jejich likvidace A 5

24392 Hlaseni, protokoly a vykazy Skod velkého rozsahu a zavazného vyznamu s dokumentaci A 5
a pisemnostmi o vySetfovani, Setfeni a vysledcich Setfeni

2.4.4. Prihlaska zaméstnancu k pojisténi odpovédnosti za Skodu zplsobenou zaméstnavateli 3

2.4.5. Dohody o srazkach ze mzdy S 5

2.4.6. Ciselniky

2.4.6.1. Ciselniky - nakladovych stfedisek S 3

2.4.6.2. Ciselniky - sortimentu A 5

2.4.7. Prihlasky cestovniho pojisténi zaméstnancl k ramcové smlouvé S 10

2.4.8. Pohromy




2.4.8.1. Pohromy a Skody Zivelni S 10
2.4.8.2. Pohromy a Skody Zivelni - velkého rozsahu a vyznamu A 5
2.4.9. Povodnové Skody, jejich odstranéni V 10
2.4.10. Podklady

2.4.10.1. Podklady - souvisejici s provozem a Upravami BNS S 5
2.4.10.2. Podklady - vypracované na vyzadani jednotlivych zaméstnanct STC S 1
2.4.11. Vycisleni

24.11.1. Vycisleni trokl z prodleni - Ctvrtletni S 3
2.4.11.2, Vycisleni urokl z prodleni - ro€ni S 3
2.5. Utvar nékupu a logistiky

2.5.1. Bezpeclnostni listy S 5
2.5.2. Dlouhodobé a stifednédobé plany \ 5
2.5.3. Dodaci a nakladové listy S 5
2.5.4. Evidence materidlovych zasob, skladl a prostor S 5
2.5.5. Evidenéni listy oball a materialovych fondu S 3
2.5.6. Hospodarské smlouvy, nabidky, poptavky, pfijeti objednavek V 5
2.5.7. Inventarizace zasob S 5
2.5.8. Metodické pokyny S 5
2.5.9. Nadnormativni zasoby (veSkeré pisemnosti) S 5
2.5.10. Nakladni a dodaci listy S 5
2.5.11. Normativy zasob (stanoveni, zmény) S 5
2.5.12. Ocenéni zasob S 5
2.5.13. Protokoly

2.5.13.1. Protokoly o likvidaci zasob S 5
2.5.13.2. Protokoly o poSkozeni, zniCeni a ztraté zasob S 5
2.5.13.3. Protokoly o vadach, poSkozeni a zni¢eni zasob S 5
2.5.13.4. Protokoly o vadach, reklamaci a penalizaci V 5
2.5.14. Provadéci plany, rozpis ro¢niho planu, navrhy zmén \% 5
2.5.15. Predpisy materialné zasobovaci S 5
2.5.16. Seznamy

2.5.16.1. Seznamy a ceniky - cizi S 5
2.5.16.2. Seznamy a ceniky - vlastni A 20
2.5.17. Situacni zpravy o nakupnich moznostech, prliizkumu trhu S 10
2.5.18. Soupisy materialovych zasob S 5




2.5.19. Stanoveni minimalnich zasob S 5

2.5.20. Tachografy (zdznamy) S 1

2.5.21. Technické prohlidky vozidel S 5

2.5.22. Technické priikazy (po vyfazeni vozidla z provozu) S 5

2.5.23. Vozové sesity S 3

2.5.24. Vstupni kontrola materialu (zapisy o reklamacich) S 5

2.5.25. Zaznam o provozu vozidla S 3

2.5.26. Zaznamy o Skoleni fidi€l motorovych vozidel S 5

2.5.27. Zadanky o pfepravu S 1

2.6. Utvar verejnych zakdzek

2.6.1. Verejné zakazky

2611 V_eFejné zakazky a vybérova fizeni (vyhlaseni, pfihlasky, vyhodnoceni, oznameni vysledkl A 10
aj.) :dle 134/2016Sb.

26.1.2. Vefejné zakazky a vybérova fizeni (vyhlaseni, pfihlasky, vyhodnoceni, oznameni vysledku Vv 10
aj.) :ostatni

2.6.2. Potvrzeni

2.6.2.1. Potvrzeni bezdluznosti zahrani¢nich subjektt S 5

2.6.2.2. Potvrzeni o neexistenci dafiovych nedoplatkl S 5

2.6.3. Seznam kvalifikovanych dodavatell A 5

3. VYROBNI USEK

3.1. Vyrobni reditel

3.1.1. Korespondence VR v 5

3.1.2. Metodicky pokyn VR S 5

3.1.3. Vyrobni plan - ro€ni a delSi A 5

3.1.4. Vyrobni ¢innost - ostatni S 1

3.2. Sekretariat vyrobniho reditele

3.2.1. Zapisy z porad VU V 5

3.2.2. Zapisy ostatni - VR S 5

3.3. Utvar technologie a pripravy vyroba

3.3.1. Technologicky postup vyroby A 5 po PP

3.3.2. Technicka specifikace V 5 po PP

3.3.3. Podklady pro technologické projekty S 2

3.3.4. Podklady k zmé&novym navrhim S 5

3.4. Projektova kancelar




3.4.1. Korespondence V 5
3.4.2. Zadani ZP Vv 10 po PP
3.4.3. Realizaéni ¢ast ZP V 10 po PP
3.4.4. Interni pfilohy ZP V 10 po PP
3.4.5. Akceptacni protokoly, Hodnoceni hodnotici komise A 10
3.4.6. Protokoly véeobecné (instalaéni, pfedavaci,) A 5
3.4.7. Zapisy z jednani A 5
3.4.8. Metodika v€etné metodickych pokyn( S 10
349 Dokumentace k projektu (analyzy, navrhy, pfiru¢ky, bezpe€nostni dokumentace, statistiky, Vv 10
T plan projektu, plan akceptaci, celkové vSechna dokumentace)
3.4.10. Reporty projektu (MZSLA, pulro¢ni zprava projektu, zprava o bezpecnosti projektu) \% 10
3.5. Vedouci utvaru tymu podpory Track and Trace
3.5.1. Dotazy odpovédi k track and trace S 5
3.5.2. Zapisy z porad Track and Trace S 5
3.5.3. Korespondence S 5
3.5.4. Smluvni dokumentace s vyrobci tabakovych produktd V 5
3.5.6. Protokoly vSeobecné (instalacni, pfedavaci,) S 5
3.5.7. Pravidelné mésicni zpravy o projektu S 5
3.5.8. Pravidelné mési¢ni pfehledy vydanych Ul ID V 5
359 Dokumentace k projektu (analyzy, navrhy, pfiru¢ky, bezpe€nostni dokumentace, statistiky, Vv 10
T plan projektu, plan akceptaci, celkové vSechna dokumentace)
3.6. Vyrobni zavody
3.6.1. Akceptacni protokol S 5
3.6.2. Denni zaznam z tfidiciho systému BPS S 3
3.6.3. Dodaci listy S 5
3.6.4. Formulare nahrad
3.6.4.1. Formulaf nahrad - ORV S 10
3.6.4.2. Formulaf nahrad - ostatni S 3
3.6.4.3. Formulaf nahrad - tabakové nalepky S 5
3.6.5. Knihy oprav S 5
3.6.6. Kontrola strojl a zafizeni S 5
3.6.7. Korespondence S 5
3.6.8. Likvidace nosicl S 5
3.6.9. Listy oprav S 3




3.6.10. Objednavaci listy S 1
3.6.11. Pomocna evidence predani a prebirani trezorovych klic( S 1
3.6.12. Poruchy provozu S 5
3.6.13. Potvrzeni

3.6.13.1. Potvrzeni CNB o pFijmu pfepravnich vozil 3
3.6.13.2. Potvrzeni na pfevzaté hodnoty ke zni€eni 3
3.6.14. Pracovni pokyny 5
3.6.15. Protokol

3.6.15.1. Protokol in karet a Litacek k dodacimu listu S 5
3.6.15.2. Protokol o kooperaci S 5
3.6.15.3. Protokol o pfedani a prevzeti bezpecnostniho trezoru S 5
3.6.15.4. Protokol - likvida€ni, vadach materialu, pfedavaci S 5
3.6.15.5. Protokol PSeP S 5
3.6.15.6. Protokol systému zpracovavani Zadost S 1
3.6.16. Privodka vyrobni davky S 1
3.6.17. Prehled spotfeby oball S 5
3.6.18. Trezorova evidence S 1
3.6.19. Vstupni protokol S 1
3.6.20. Vykaz méditisku S 1
3.6.21. Vykaz o pohybu materialu S 1
3.6.22. Vystupni protokol S 1
3.6.23. Zpravy o bezpecénosti projektu \% 5
4. OBCHODNI USEK

4.1, Obchodni reditel

4.1.1. Korespondence USO v 5
4.1.2. Metodicky pokyn S 5
4.1.3. Obchodni plan A 5
4.1.4. Reporty

4141, Reporty obchodni €innosti - ro¢ni a delSi A 5
4.1.4.2. Reporty obchodni €innosti - ostatni S 5
4.2. Sekretariat obchodniho reditele

4.2.1. Zapisy

421.1. Zapisy z porad USO v 5
4.2.1.2. Zapisy z porad zahranicni zakazky A 5




4.2.1.3. Zapisy ostatni - OR S 5
4.2.2. Vyhodnoceni spokojenosti zakaznik S 5
4.2.3. Darkové predméty S 5
4.3. Obchodni utvar

4.3.1. Obchodni pfipad

43.1.1. Obchodni pfipad: poptavka S 5
4.31.2. Obchodni pfipad: podklady S 5
4.3.1.3. Obchodni pfipad: nabidka S 5
4.3.1.4. Obchodni pfipad: grafické podklady S 5
4.3.2. Plan trzeb A 5
4.3.3. Vybérova fizeni \% 5
4.3.4, Reklamace S 5
4.3.5. StiZnosti S 5
4.4, Produktovi specialisté

4.4.1. Projektovy harmonogram S 10
4.4.2. Podklady S 5
4.4.3. Dokumentace S 5
4.5, Marketingovy specialista

45.1. Marketinkové analyzy S 5
45.2. Marketinkovy priizkum S 10
45.3. Zpravodaj/Casopis STC A 5
454, Propagacni materialy A 5
4.5.5. Prezentace STC A 5
5. PROVOZNE TECHNICKY USEK

5.1. Provozné technicky reditel

5.1.1. Nafizeni provozné-technického feditele V 5
5.1.2. Korespondence PTR S 5
5.1.3. Adresare

5.1.3.1. Adresare dodavatelu a odbératelll S 5
5.1.3.2. Adresare pramyslovych a obchodnich podnik S 5
5.1.4. Adresare

5.1.4.1. Analyza finanéniho hospodareni A 5
5.1.4.2. Analyza investic A 5
5.1.5. Atesty




5.1.5.1. Atestace vyrobku V 5
5.1.5.2. Atesty (kotla, tlakovych nadob apod. po vyfazeni z provozu) S 1
5.1.6. Audio vizualizace
5.1.6.1. Audiovizualni dokumentace ostatni S 3
5.1.6.2. Audiovizualni dokumentace vlastni A 5
5.1.7. Bezpec€nostni listy S 5
5.1.8. Bezpeclnostni zapisnik S 5
5.1.9. Bilance stroju a zafizeni S 5
5.1.10. Cejchovni listiny, protokoly, zapisy S 3
5.1.11. Ceniky
5.1.11.1. Ceniky cizi S 5
5.1.11.2. Ceniky vlastni A 5
5.1.12. Cenové predpisy vlastni A 5
5.1.13. Cestovni zpravy V 5
5.1.14. CasoméFi¢ské studie a rozbory S 3
5.1.15. Casové plany staveb S 10
5.1.16. Ciselné a grafické podklady pro vykonové normy S 3
5.1.17. Darkové predméty (veSkeré pisemnosti o nich) S 5
5.1.18. Dary, darovaci smlouvy V 10
5.1.19. Definice cenina S 10
5.1.20. Dekrety

Dekret o jmenovani, povéfeni a odvolani vedoucich pracovniki o fizeni, delimitaci,
5.1.20.1. . wi SV . N : A 5

slouceni, rozdéleni, zruseni a likvidaci podniku, spole¢nosti apod.
5.1.20.2. Dekrety a obdobné pisemnosti vedoucich a vyznamnych zaméstnanct A 5
5.1.21. Denik zlepSovacich navrht S 10
5.1.22. Denni zaznamy vykonu vozidel a dodrZzovani bezpecnostnich pfestavek S 5
5.1.23. Detailni technologické predpisy S 10
5.1.24. Diagramy vyroby, ztrat a specialnich vykonu S 3
5.1.25. Dil&i vyhledy a prognoézy S 5
5.1.26. Disciplinarni Fizeni
5.1.26.1. Disciplinarni fizeni ostatni pisemnosti S 5
5.1.26.2. Disciplinarni Fizeni v zavaznych pfipadech A 5
5.1.27. Dispozice se stroji a zafizenimi S 5
5.1.28. Dlouhodobé ukazatele




5.1.28.1. Dlouhodobé a souhrnné vyhledy a prognozy A 5
5.1.28.2. Dlouhodobé koncepce technickoekonomického rozvoje A 5
5.1.29. Dodaci a nakladové listy S 5
5.1.30. Dohoda
5.1.30.1. Dohoda o provedené praci a pracovni Cinnosti S 5
5.1.30.2. Dohoda o spolupraci s jinymi institucemi V 5
5.1.31. Doklady o nakupu stroju, pfejimce a vyrazeni velkych investi€nich celkl A 5
5.1.32. Dokumentace, protokoly a zapisy z jednani dozor&i rady A 5
5.1.33. Doskolovaci akce S 5
5.1.34. Dotaznik auditu S 2
5.1.35. Dovoz
51351 Dovoz poptavky a nabidky, pozadavky, navrhy, objednavky, zakazky, operativa, cenova 5
jednani, uvéry
5.1.35.2. Dovoz stroju a zafizeni, uvadéni do provozu, sledovani, kontrola 5
5.1.36. Ekonomické dokumentace
51361 Ekon_or_nické informace pro statistiku, ucetnictvi, kalkulace, rozpocetnictvi, operativni a S 5
specializované evidence
5.1.36.2. Ekonomické zpravy k vyznamnym akcim, stavbam a projektim A 5
5.1.36.3. Ekonomie investic - metody zkoumani a efektivhost investic V 5
5.1.37. Evidence
5.1.37.1. Evidence CCS karet S 3
5.1.37.2. Evidence mapy, plany a vykresy A 5
5.1.37.3. Evidence oball S 3
5.1.37.4. Evidence patentu A 5
5.1.37.5. Evidence pohonnych hmot S 3
5.1.37.6. Evidence pojisténi zakonné odpovédnosti na rok S 1
5.1.37.7. Evidence vzorkl S 5
5.1.37.8. Evidence oball, knihy vracenych obalu S 3
5.1.37.9. Evidenéni a identifikacni listy zvlastnich a nebezpecnych odpadi S 10
5.1.37.10. Evidencni listy a karty stroji po vyfazeni S 3
5.1.37.11. Evidencni listy oball S 3
5.1.38. Expertizy
5.1.38.1. Expertiza investic a projektl provadéna pro dalsi podniky S 5
5.1.38.2. Expertiza investic a projektl pfiprava, posuzovani a schvalovani staveb S 10




5.1.38.3. Expertiza investic a projektl registrace staveb S 10
5.1.38.4. Expertiza investic a projektl vyznamnych akci A 5
5.1.39. Faktury
5.1.39.1. Faktury duplicitni a matrice S 1
5.1.39.2. Faktury investi€ni a jejich evidence S 10
5.1.39.3. Faktury vnitropodnikové S 5
5.1.40. Fotokopie nenahrazuijici original S 1
5.1.41. Ganttogramy dodavek S 5
5.1.42. Garance (zaruky) veskeré pisemnosti S 5
5.1.43. Generalni opravy
5.1.43.1. Generalni opravy (veskeré pisemnosti) S 5
5.1.43.2. Generalni opravy stroji (veSkeré pisemnosti) S 5
5.1.44. Harmonogramy plnéni S 5
5.1.45. Hlaseni
5.1.45.1. Hlaseni o plnéni planu S 1
5.1.45.2. HI&Seni o pInéni planu investic S 5
5.1.45.3. Hlaseni o stavu investic S 3
5.1.45.4, Hlaseni, protokoly a dokumentace nehod a Skod velkého rozsahu A 5
Hlaseni, protokoly a vykazy Skod velkého rozsahu a zavazného vyznamu s dokumentaci a
5.1.45.5. ] . . b RPN A 5
pisemnostmi o vySetfovani, Setfeni a vysledcich Setfeni
5.1.46. Zpravy, hlaseni, protokoly o poruchach velkého vyznamu a rozsahu A 5
5.1.47. Hlavni ukoly organizace (ro¢ni plany) A 5
5.1.48. Hodnoceni
5.1.48.1. Hodnoceni a rozbory stiZznosti, podnétd a oznameni zaméstnancu A 5
5.1.48.2. Hodnoceni a vybér dodavatell vyrobki a sluzeb S 10
5.1.48.3. Hodnoceni a vybér subdodavatell vyrobku a sluzeb S 10
5.1.48.4. Hodnoceni dili, kratkodobé a ostatni S 5
5.1.48.5. Hodnoceni ostatnich zaméstnancu S 5
5.1.48.6. Hodnoceni vedoucich a vyznamnych zaméstnancl A 5
5.1.48.7. Hodnoceni vynalezl, objevu a patentu A 5
5.1.48.8. Hodnoceni za obdobi ro¢ni a delsi A 5
5.1.48.9. Hodnotici ro¢ni zpravy A 5
5.1.49. Hospodareni se sbérnymi surovinami a odpadem S 5
5.1.50. Informace




5.1.50.1. Informace a informacni soubory a podklady pro sestavovani rozpod&td, rozpisy S 5
5.1.50.2. Informace pro planovani, informacéni soubory S 5
5.1.51. Inovacni dlouhodobé progn6zy progn6z A 5
5.1.52. Instruktaze zapisy S 5
5.1.53. Inventarni karty S 5
5.1.54. Inventurni soupisy a protokoly S 5
5.1.55. Jednorazova statisticka Setreni S 5
5.1.56. Kalkulace
5.1.56.1. Kalkulace nahradnich dilli, oprav, poruch, prostoji a vyrobnich S 3
5.1.56.2. Kalkulaéni doklady k cenam, normam, normativim a sazebnikim S 5
5.1.57. Karty strojll po vyfazeni S 3
5.1.58. Knihy
5.1.58.1. Kniha doslého a odeslaného zboZi S 5
5.1.58.2. Kniha drobného vydani S 5
5.1.58.3. Kniha objednavek, oprav, udrzby S 3
5.1.58.4. Kniha vracenych oball S 3
5.1.58.5. Kniha zaznamni strojni S 3
5.1.58.6. Kniha (deniky) faktur S 10
5.1.58.7. Kniha instalovanych stroju S 3
5.1.58.8. Kniha poruch S 10
5.1.59. Koncepce $koleni, zvySovani kvalifikace zaméstnancu (ukazky) A 5
5 1.60. Koncepty, planové kalkulace, potvrzeni dil¢ich pland, pozadavkové listy, pfevody, rozbory k S 5
sestaveni pland, zmény, zpfesnovani planu
5.1.61. Kongresy, konference, sjezdy: dokumenty, materialy, protokoly, zapisy o pribéhu A 5
5.1.62. Kontrola
5.1.62.1. Kontrola pInéni planu (pribézna) S 5
5.1.62.3. Kontrola pInéni rozpoctu bézna S 5
5.1.62.4. Kontrola strojl a zafizeni S 10
5.1.62.5. Kontrola v€etné vstupni a vystupni S 5
5.1.62.6. Kontrolni diagramy S 3
5.1.63. Kopie
5.1.63.1. Kopie a nadpocetné vytisky (multiplikaty) S 1
5.1.63.2. Kopie faktur za zneSkodriovani odpadu a za dopravu S 10
5.1.63.3. Kopie plateb S 10




5.1.63.4. Kopie technického prikazu S 10
5.1.64. Korespondence s ministerstvem financi CR a finanénimi Ufady V 5
5.1.65. Kratkodobé a dil&i rozpocty S 5
5.1.66. Kursovni listky a tabulky S 3
5.1.67. Laboratorni deniky, rozbory, zkousky S 3
5.1.68. Licence naborové, odbytové, propagacni aj. vlastni (ukazky) A 5
5.1.69. Likvidace

5.1.69.1. Likvidace pohledavek a zavazku S 10
5.1.69.2. Likvidace poruch a jejich evidence S 5
5.1.69.3. Likvidacni protokoly v ucetnictvi S 5
5.1.70. Limity

5.1.70.1. Limity vlastnich nakladu S 5
5.1.70.2. Limity, ukazatelé a ostatni podklady S 5
5.1.71. Listy

5.1.71.1. Listiny uvolfiujici zaméstnance A 5
5.1.71.2. Listy cenové S 5
5.1.71.3. Listy o ptivodu S 20
5.1.72. Mé&reni faktor( pracovniho prostfedi S 5
5.1.73. Metalografické zkou$ky (zdznamy) S 5
5.1.74. Nabidky S 5
5.1.75. Nacrty a nacrtky (vyrobnich postupl apod.) S 3
5.1.76. Nahradni

5.1.76.1. Nahradni dily S 5
5.1.76.2. Nakladni listy S 5
5.1.77. Naklady a ceny S 5
5.1.78. Nakup, zasoby, evidence, udrzba, spotfeba naradi S 5
5.1.79. Naméty

5.1.79.1. Naméty a podnéty S 5
5.1.79.2. Naméty, podklady, studie, analyzy prognéz S 10
5.1.80. Navody (k obsluze, pracovni) S 3
5.1.81. Navrhy

5.1.81.1. Navrhy a podklady plant S 5
5.1.81.2. Navrhy na dovoz S 5
5.1.81.3. Navrhy na zménu (Upravu) odpisU S 5




5.1.81.4. Navrhy na zménu (Upravu) plana S 5
5.1.82. Navstévy vyznamnych osobnosti (zaznamy, fotografie aj.) A 5
Nové vyrobky dokumentace (vyrobni a cenové Fizeni, posudky odbornych organu,
5.1.83. Y . o s A 5
technické zpravy pfi zavadéni, normy)
5.1.84. Objednavani
5.1.84.1. Objednaci knihy, zaznamy objednavek, navrhy S 3
5.1.84.2. Objednaci listy, zadanky S 1
5.1.84.3. Objednavky investi¢ni mimo organizaci S 5
5.1.84.4. Objednavky investi¢ni v rdmci organizace S 1
5.1.85. Odbératelské smlouvy S 5
5.1.86. Odborna stanoviska k programu organizacniho rozvoje S 5
5.1.87. Odhady a ocefiovani majetku vétsi hodnoty A 5
5.1.88. Ochranné pomucky S 5
5.1.89. Opatreni
5.1.89.1. Opatieni dilCi a ostatni S 5
5.1.89.2. Opatieni proti poruchovosti S 5
5.1.89.3. Opatfeni zavazna a zavazna pro celou organizaci A 5
5.1.90. Operativni kalkulace S 5
5.1.91. Opravenky naradi S 1
5.1.92. Opravy a udrzba vozidla S 3
5.1.93. Ostatni pisemnosti S 5
5.1.94. Osvédceni ochrannych vzor(, vzorkd, znamek, vynalezU, patentd a pramyslovych vzor( A 5
5.1.95. Oznameni o zménach kalkula¢nich dat S 3
5.1.96. Pasporty
5.1.96.1. Pasporty podniku (vyrobné technické) A 5
5.1.96.2. Pasporty stroju a zafizeni (po vyfazeni) S 5
5.1.97. Penale S 5
5.1.98. Periodické zkousky S 5
5.1.99. Plany
5.1.99.1. Plan dilCi, kratkodobé zpravy, statistiky, vykazy a rozbory S 5
5.1.99.2. Plan externich auditl S 2
5.1.99.3. Plan hlavnich ukolu A 5
5.1.99.4. Plan internich audit( S 2




5.1.99.5. Plan sluzebnich cest (i zahranicni) S 5
5.1.99.6. Plan za obdobi ro€ni a delSi (hlaseni aj.) A 5
5.1.99.7. Plan oprav generalnich S 5
5.1.99.8. Plany a programy na obdobi ro¢ni a delSi A 5
5.1.99.9. Plany komise prace v€etné pInéni S 5
5.1.99.10. Plany konstrukeni €innosti S 5
5.1.99.11. Plany likvidace zakladnich prostfedkl S 5
5.1.99.12. Plany odpadového hospodafstvi (po ztraté platnosti) - ukazky S 5
Plany opatfeni v pfipadé havarii, pfedpisy pro zachazeni se zavadnymi latkami v
5.1.100. A 5
provozech
5.1.100.1. Plany (vykresy) dodavek a sledovani jejich pInéni (harmonogramy) S 5
5.1.100.2. Plany (vykresy) investi¢ni vystavby S 5
5.1.100.3. Plany (vykresy) ostatni, nenahrazuiji-li original (multiplikaty) S 3
5.1.100.4. Plany (vykresy) podkladova dokumentace, ktera se nestava soucasti projektu S 10
Plany (vykresy) strojl, nastroju, strojniho zafizeni a vyrobk({ majicich mimoradny vyznam
5.1.100.5. Yo ol : A
pro déjiny a vyvoj techniky
5.1.100.6. Plany (vykresy) uzemni A 5
5.1.101. Podklady
5.1.101.1. Podklady k planim S 5
5.1.101.2. Podklady pro ceniky S 3
5.1.101.3. Podklady pro sledovani plnéni planu S 5
5.1.102. Podnikatelské zaméry, podnikatelsky plan a jeho aktualizace A 5
5.1.103. Pokuty S 5
5.1.104. Podpisy
Popisy novych metod prace zlepSovatell, vynalezcu, vyznamnych zaméstnancl a jejich
5.1.104.1. . . A
vysledky (ukazky)
5.1.104.2. Popisy zbozi a vyrobkll organizace 5
5.1.105. Poplatky
5.1.105.1. Poplatky notarské, arbitrazni S 5
5.1.105.2. Poplatky spravni S 5
5.1.106. Poptavky S 3
5.1.107. Potvrzeni (pfijeti) objednavek S 3
5.1.108. Povodriové skody, jejich odstranéni \% 10
5.1.109. PozZadavky nakupu S 5




5.1.110. Pracovni a vyrobni pfikaz S 3
5.1.111. Pracovni pokyny S 3
5.1.112. Prognozy a koncepce TR A 5
5.1.113. Projekty A 5
5.1.114. Propagace
Propagace (fotografie, prospekty, inzerce, katalogy, letaky, plakaty, reklamy, vzorkovnice,
5.1.114.1. ] S 5
vzorky) ostatni
Propagace (fotografie, prospekty, inzerce, katalogy, letaky, plakaty, reklamy, vzorkovnice,
5.1.114.2. , A 5
vzorky) vlastni
5.1.115. Propocty
5.1.115.1. Propocty dilCi S 5
5.1.115.2. PropoCty pomocné a provozni S 5
5.1.115.3. Propocty rentability souhrnné A 5
5.1.115.4. Propoc¢ty souhrnné A 5
5.1.116. Propustky S 1
5.1.117. Protokol
5.1.117.1. Protokol o neshodé S 10
5.1.117.2. Protokol o Skodach a havariich velkého rozsahu A 5
5.1.117.3. Protokol o vadach materialu S 5
5.1.117.4. Protokol o zkouSkach stroju S 3
5.1.117.5. Protokol vyznamnych investic A 5
5.1.117.6. Protokol ze zasedani komisi S 5
5.1.118. Provérky TR (souhrnné hodnoceni, rozbory, zavéry) A 5
5.1.119. Prednasky
5.1.119.1. Pfednasky ostatni S 1
5.1.119.2. Prednasky tykajici se organizace \% 5
5.1.120. Prehledy
5.1.120.1. Prehledy o vyuziti kapacity strojl a zafizeni S 5
5.1.120.2. Prehledy, rozbory, hlaseni a vykazy o stavu bezpec€nosti a hygienickeé prace S 5
5.1.121. Pfeklady a prekladatelska sluzba S 5
5.1.122. Premisténi pracovniku S 3
5.1.123. Pfemistovani strojd, privodni a odvadéci listy S 1
5.1.124. Prevody




Pfevody majetkopravni, spravy a vlastnického prava (protokoly, dekrety, smlouvy, dohody,

5.1.124.1. e A 5
vyhlasky)
5.1.124.2. Pfevody spravy nebo vlastnictvi majetku A 5
5.1.125. PFijemky S 5
5.1.126. Pfikaz ke sluzebnim cestam a jiné operativni S 5
5.1.127. Pfipominky a dil¢i podklady vlastni S 5
5.1.128. Racionaliza¢ni opatfeni v konstrukci strojl S 5
5.1.129. Realizace obchodnich smluv S 5
5.1.130. Realiza¢ni opatfeni program( rozvoje souhrnna, technicky vyznamna A 5
5.1.131. Registrace ochranné znamky A 5
5.1.132. Reklamace
5.1.132.1. Reklamace vratnych obalu S 3
5.1.132.2. Reklamace zavaZzného vyznamu A 5
5.1.132.3. Reklamacni list S 5
5.1.132.4. Reklamacéni Fizeni ostatni S 5
5.1.133. Renovace nahradnich dili a jejich oprava S 5
5.1.134. Repase S 5
5.1.135. Reprezentaéni fond S 5
5.1.136. Revizni fizeni, trestni fizeni v zavaznych zalezitostech A 5
5.1.137. Roc¢ni vysledné kalkulace vyrobku, praci a sluzeb A 5
5.1.138. Rozbory cen A 5
5.1.139. Rozpisy
5.1.139.1. Rozpisy planu na utvary a jednotlivce S 1
5.1.139.2. Rozpisy rozpoctu S 5
5.1.139.3. Rozpisy ukolu S 5
5.1.140. Rozpocéty
5.1.140.1. Rozpocty celkovych nakladl vyznamnych staveb a akci A 5
5.1.140.2. Rozpodty dilCi S 5
5.1.140.3. Rozpocty souhrnné A 5
5.1.141. Rozvojové studie a vyznamné projekty A 5
5.1.142. Sborniky S 10
5.1.143. Servisni sluzby S 5
5.1.144. Sestaveni nestavebnich investic S 5
5.1.145. Seznamy




5.1.145.1. Seznam investic s ocenénim A 5
5.1.145.2. Seznam zakladnich prostfedku S 5
5.1.146. Schvalovani
5.1.146.1. Schvalovani provozoven a provozl S 5
5.1.146.2. Schvalovani vyfazeni zakladnich prostfedk S 5
5.1.147. Sledovani a opatfeni proti hlu€nosti a pro snizovani vibraci S 5
5.1.148. Sluzby (vesSkeré pisemnosti) S 5
5.1.149. Smluvni dokumentace
5.1.149.1. Smlouva kupni majetkopravniho charakteru a zavazného vyznamu A 5
5.1.149.2. Smlouvy a dohody k vyznamnym akcim a stavbam A 5
5.1.149.3. Smlouvy a dohody o zfizeni vécnych bfemen \Y% 10
5.1.149.4. Smlouvy o dilo s externimi organizacemi (po ztraté platnosti) S 10
5.1.150. Snimky Casomé&fiCskeé S 5
5.1.151. Soudoba dokumentace (vlastni sbirky) A 5
5.1.152. Souhrnné zpravy
5.1.152.1. Souhrnné zpravy na dobu rocni a delSi (dlouhodobé, vyhledové, prognézy) 5
511522 Souhrnné zpravy, statistiky, vykazy, bilance, rozbory, zavérecna hodnoceni za obdobi

roCni a delSi
5.1.153. Soupisky strojl 3
5.1.154. Statistiky
5.1.154.1. Statistické pruzkumy a zjiStovani zavaznych jeva a €innosti v organizaci A 5
5.1.154.2. Statistiky a rozbory ro¢ni a delSi A 5
5.1.154.3. Statistiky za obdobi kratsi S 5
5.1.154 4. Statistiky, vykazy o likvidaci odpadu ro¢ni A 5
5.1.154.5. Statistiky, vykazy o likvidaci odpadd za obdobi kratSi S 5
5.1.155. Stocné a vodné (vyuctovani) S 5
5.1.156. Strojni inspekce S 5
5.1.157. Studie
5.1.157.1. Studie oborové A 5
5.1.157.2. Studie rozvojoveé A 5
5.1.157.3. Studie vyhledové a vyvojové A 5
5.1.158. Svoleni k pouziti podobizny V 5
5.1.1509. Skody
5.1.159.1. Skody mimofadné a zavazné pfipady A 5




5.1.159.2. Skody ostatni pisemnosti S 5
5.1.160. Technické bezpe€nostni zafizeni V 5
5.1.161. Uétenky za hotové S 5
5.1.162. Udrzba, opravy a provoz vozidel S 5
5.1.163. Ukoly
5.1.163.1. Ukoly b&Zné pracovni S 5
5.1.163.2. Ukoly z porad S 5
5.1.164. Upominky S 3
5.1.165. Urgence S 5
5.1.166. Uspory véeho druhu S 5
5.1.167. Verifikace doklad(l o plivodu S 5
5.1.168. Vraceni dodavky (zaznamy) S 5
5.1.169. Vydejky S 5
5.1.170. Vyjimky z bezpe&nostnich predpisu A 5
5.1.171. Vykazy a statistiky poruch S 5
5.1.172. Vymahani, likvidace S 10
5.1.173. Vypisy a zapisy patentniho rejstriku A 5
5.1.174. Vysledky
5.1.174.1. Vysledky a hodnoceni dil&i S 5
5.1.174.2. Vysledky, pfehledy a hlaSeni souhrnné za obdobi ro¢ni a delSi A 5
5.1.175. Vytizeni strojnich kapacit S 5
5.1.176. Vyuctovani zaloh za obaly S 5
5.1.177. VyuZiti vyrobnich kapacit S 5
5.1.178. \yvoje cen, dovozu, mezd, vyvozu - souhrnné A 5
Vyznamné studie zpracované na objednavku externé pro riizné oblasti ¢innosti organizace
5.1.179. . . . . A 5
(ekologie, ekonomika, marketing, vyzkum atd.)
5.1.180. Zahraniém’ a vyznamneé \{Iastni patentni pfihlasky, patentni spisy, osvédc¢eni, oznameni a A
listiny o udéleni patentu, licenéni smlouvy
5.1.181. Zapisy ze zasedani dozorci rady A
Zasadni pisemnosti o zavadéni novych technologickych postupl, novych vyrobkd,
5.1.182. . o . e NP ; . A 5
vysledkl vyzkumu do praxe, technickoorganizacni opatfeni a vyrobnich programu
5.1.183. Zavazné pisemnosti k modernizaci organizace a jejich agend, ¢innosti a zafizeni A 5

5.1.184.

Zaznam




5.1.184.1. Zaznam o pouziti vlastniho osobniho automobilu S 10
5.1.184.2. Zaznam o provozu vozidla S 5
5.1.184.3. Zaznamy o reklamacich S 5
5.1.185. Zpravy
5.1.185.1. Zprava o auditu A 5
5.1.185.2. Zpravy a pisemnosti podléhajici projednani dozor¢i rady A 5
5.1.185.3. Zpravy dozorci rady A 5
5.1.185.4. Zpravy o doslych reklamacich v€etné pfijatych napravnych opatfeni S 5
5.1.185.5. Zpravy o organizacnich Upravach, provérkach S 5
5.1.185.6. Zpravy o podnikatelské €innosti spole€nosti a stavu majetku a dalSi A 5
5.1.185.7. Zpravy o vysledcich komplexnich rozbor( za obdobi ro¢ni a delSi s komentafi A 5
5.1.185.8. Zpravy o vyznamnych akcich vSeho druhu A 5
5.1.185.9. Zpravy ze sluzebnich cest (zahrani¢ni) A 5
51186. Zaloby, rozsudky'a platebni rozkazy, arbitrazni nalezy a rozhodnuti, evidence pohledavek, S 5
uznani, dluzni upisy, exekuce
5.2. Utvar péée o majetek
5.2.1. Demolice stavebni S 10
5.2.2. Demoli¢ni rozhodnuti A 5
5.2.3. Denni zaznamy o kotlich S 1
5.2.4. Dodaci listy na demolice S 10
5.2.5. Dodavatelska stavebni i technologicka vyznamnych staveb a akci A 5
5.2.6. Dodavatelské smlouvy ostatni pisemnosti S 5
5.2.7. Dodavatelské smlouvy realizované zavazného vyznamu A 5
5.2.8. Doklady k investicim
5.2.8.1. Doklady o realizaci investic vyznamnych a technicky zajimavych akci A 5
5289, Doklady orealizaci investic o zpUsobilosti provozniho zafizeni k plynulému a A
bezpelnostnimu provozu
5.2.9. Evidence
5.2.9.1. Evidence a pfezkuSovani svarecl S 5
5.2.9.2. Evidence Casti projektové dokumentace, vykresu, pfiloh S 10
5.2.9.3. Evidence expertizy, registrace, povolovaci a schvalovaci fizeni investic A 5
5.2.9.4. Evidence fotografie staveb a montaznich praci V 5
5205 Evidence posudky nadfizenych a ustfednich organl k vyznamnym akcim, stavbam a A 5

projektim




5.2.9.6. Evidence stavu investic S 5
5.2.10. Experti
5.2.10.1. Experti ostatni pisemnosti S 5
5.2.10.2. Experti smlouvy a posudky zavazného vyznamu A 5
5.2.11. Generalni opravy (veskeré pisemnosti) S 5
5.2.12. HI&Seni poruch kotlu S 5
5.2.13. Hladenky a opravy poruch S 5
5.2.14. Kalkulace oprav S 3
5.2.15. Kniha
5.2.15.1. Kniha revizni plynovych a elektrotechnickych zafizeni S 5
5.2.15.2. Kniha oprav S 5
5.2.16. Kolaudaéni fizeni po vyfazeni kotle S 5
5.2.17. Kontroly
5.2.17.1. Kontrola ucelnosti provadénych oprav S 3
Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola revizi (periodickych, tematickych,
5.2.17.2. namatkovych) provadénych v organizaci nadfizenymi a mimorezortnimi kontrolnimi organy A 5
5.2.17.3. Kontrolni rozbory vSeobecnych a zvlastnich ukazatell S 5
5.2.18. Korespondence
5.2.18.1. Korespondence bézna S 5
5.2.18.2. Korespondence s organy statni spravy (zasadni pisemnosti) A 5
5.2.19. Mésicni vykazy oprav S 1
5.2.20. Montazni vykazy prace S 5
5.2.21. Objednaci listky, Zadanky, pfevodky, uvérovky, opravenky S 1
5.2.22. Ocenovani
Ocenovani majetku, nemovitosti, velkych a vyznamnych investic, $kod a nehod velkého
5.2.22.1. rozsahu A 5
5.2.22.2. Ocenovani ostatni pisemnosti S 5
5.2.23. Odchylkové listy S 5
5.2.24. Odvadéci vykazy hotovych oprav S 1
5.2.25. Ochranné pomucky evidenc¢ni karty, vydejni a likvidacni listy S 5
5.2.26. Opravy a cejchovani (zaznamy) S 3
5.2.27. Ostatni pisemnosti S 15
5.2.28. Osvédceni o absolvovani (kopie) - ukazky A 5




5.2.29. Planovani oprav S 3
5.2.30. Plany
5.2.30.1. Plany mazacich ukonl a hladeni o stavu, spotfebé& a vyméné mazadel S 1
5.2.30.2. Plany organizace A 5
5.2.30.3. Plany udrzby S 5
5.2.31. PIna moc S 5
5.2.32. Podkladové materialy S 5
5.2.33. Pokuty v zavaznych pfipadech A 5
5.2.34. Poplatky
5.2.34.1. Poplatky spravni S 5
5.2.34.2. Poplatky mistni S 5
5.2.35. Povéreni k zastupovani S 5
5.2.36. Povoleni
5.2.36.1. Povoleni a kolaudaéni rozhodnuti A 5
5.2.36.2. Povoleni k odstranéni stavby A 5
5.2.36.3. Povoleni k uvedeni stavby do trvalého provozu A 5
5.2.36.4. Povoleni ke zkudebnimu provozu \% 5
5.2.36.5. Povoleni pfed€asného uzivani stavby A 5
5.2.36.6. Povoleni terénnich Uprav, praci a zafizeni u vyznamnych staveb A 5
5.2.36.7. Povoleni zmény uzivani V 5
5.2.37. Preventivni opravy (veSkeré pisemnosti) S 3
Projektové podklady a doklady, jako napf. pomocné vykresy, nacrty, udaje a rozbory,
5.2.38. konstrukéni, technologické, montazni, uzivaci, ekonomické, cenové, rozpoctové, dili] S 10
prizkumy, vypocty, rozpocty
5.2.39. Protokoly
5.2.39.1 Protokol o pfedani a prevzeti stavby (stroje) A 5
5.2.39.2. Protokol o uvedeni stavby (stroje) do provozu A 5
5.2.39.3. Protokoly o provedenych zkouskach Vv 5
5.2.39.4. PFedavaci protokoly S 5
5.2.39.5. Pfedavaci protokoly o ukonéeni montaznich praci S 5
5.2.40. Provedeni oprav S 3
5.2.41. Provozni Fady
5.2.41.1. Provozni fady A 5
5.2.41.2. Provozni fady odluCovacich zafizeni S 5




5.2.42. Prehledy o vyuziti kapacit stroji a zafizeni S 5
Pfihlasky, zapisy komise pro vynalezy a zlepSovaci navrhy, evidence, deniky pfihlasek
5.2.43. vynalezi a spravcovstvi vynalezl, stanoveni odmén a spoleCenského prospéchu,| A 5
oznameni a listiny o udéleni patentt a autorskych osvédceni, uréeni spravcl vynalezu
5.2.44. Prikazy
5.2.44.1. Prikazy, listy, rozpisy a rozpisky S 3
5.2.44.2. Pfikaz ke sluzebnim cestam a jiné operativni S 5
5.2.45. Realizace investic
5.2.45.1. Realizace investic ostatni S 5
5.2.45.2. Realizace vyznamnych investic A 5
5.2.46. Repase stroju a zafizeni S 5
5.2.47. Revize
5.2.47.1. Revize a prohlidky stroju a zafizeni S 5
5.2.47.2. Revize kourovych cest S 10
5.2.47.3. Revize ostatni S 3
5.2.47.4. Revize periodické (el. plyn) S 10
5.2.47.5. Revize vyhrazenych zafizeni S 10
5.2.47.6. Revize vychozi (el. plyn) \% 20
5.2.48. Rozbory vod S 5
5.2.49. Rozhodnuti kolaudaéni, kolaudadni souhlas \/ 50
5.2.50. Seznamy prostifedkl pro udrzbu S 3
5.2.51. Sledovani oprav pro jednotliva zafizeni S 3
5.2.52. Soupisy provedenych praci a davek S 5
5.2.53. Stavebni povoleni V 20
5.2.54. Studie
5.2.54.1 Studie srovnavaci A 5
5.2.54.2. Studie stavebni V 10
5.2.54.3. Studie technicko - ekonomicke A 5
5.2.55. Topné zkousky S 3
5.2.56. Udrzba b&zna (otop, uklid, osvétleni, &isténi) S 3
5.2.57. Ukazatelé oprav S 3
5.2.58. Ukazatelé oprav (vykazy) S 3
5.2.59. Vykazy statni (statistické, u€etni) vyhotovené v podniku: za obdobi ro¢ni a delsi A 5




5.2.60. Vykon kotelny (zadznamy) S 3
5.2.61. Vypisy

5.2.61.1. Vypisy z katastru nemovitosti A 5
5.2.61.2. Vypisy z pozemkovych knih, pozemnostnich archu A 5
5.2.62. Zapisy

5.2.62.1. Zapisy a rozhodnuti o chranéném uzemi nebo ochranném pasmu A 5
5.2.62.2. Zapisy a rozhodnuti investicni komise S 5
5.2.62.3. Zapisy a rozhodnuti o nafizeni udrzovacich praci V 5
5.2.62.4. Zapisy a rozhodnuti o omezeni vlastnického prava A 5
5.2.62.5. Zapisy a rozhodnuti o preruseni Fizeni \% 5
5.2.62.6. Zapisy a rozhodnuti o pfipustnosti a umisténi stavby A 5
5.2.62.7. Zapisy a rozhodnuti o stavebni uzavérce S 5
5.2.62.8. Zapisy a rozhodnuti o uloZeni sankci podle Stavebniho zakona \% 5

Zapisy a rozhodnuti o umisténi, zméné, opravé zavad, vyklizeni a odstranéni stavby,
5.2.62.9. L : A 5
tykajici se organizace

5.2.62.10. Zapisy a rozhodnuti o ureni dodavatele A 5
5.2.62.11. Zapisy a rozhodnuti o vyvlastnéni A 5
5.2.62.12. Zapisy a rozhodnuti o zastaveni fizeni \% 5
5.2.62.13. Zapisy a rozhodnuti o zastaveni stavebnich praci A 5
5.2.62.14. Zapisy a rozhodnuti o zméné vyuziti objektd A 5
5262 15, Zapisy a rozhodnuti uvedeni staveb, stroju a zafizeni do zkuSebniho a trvalého provozu A 5
5.2.62.16. Zapisy o prevzeti stroje nebo zafizeni S 5
5.2.62.17. Zapisy o projednani dokumentace S 10
5.2.62.18. Zapisy o prevzeti budovy a stavby S 5
5.2.62.19. Zapisy z jednani k projektim \% 3
5.2.62.20. Zapisy z kontrolnich dnt S 10
5.2.62.21. Zapisy z koordina¢nich schiizek V 5
5.2.62.22. Zapisy z pfedani stavenisté S 10
5.2.62.23. Zapisy z prevzeti stavby S 10
5.2.62.24. Zapisy, protokoly, posudky a jiné pisemnosti zavazného vyznamu A 5
5.2.63. ZapUjcni listky S 1
5.2.64. Zaruky (veSkeré pisemnosti) S 5
5.2.65. Zavady v kvalité oprav S 3




5.2.66. Zaznamni listy provadénych oprav S 3
5.2.67. Zaznamy z jednani s projektovymi a dodavatelskymi podniky S 5
5.2.68. Zkousky a revize kotll S 5
5.2.69. Zmény a odchylky v dokumentaci (navrhy a schvaleni) S 10
5.2.70. Zprava o vysledku komplexniho vyzkouSeni A 5
5.2.71. Zapisy ze sluzebnich cest V 3
5.3. Utvar hospodarské spravy

5.3.1. Atesty hygienické S 5
5.3.2. BéZné pisemnosti o spravé a udrzbé budov a kancelafskych zafizeni S 5
5.3.3. BéZny styk s poStovnim ufadem S 3
5.3.4. Ceniky

5.3.4.1. Ceniky cizi S 5
5.3.4.2. Ceniky vlastni A 5
5.3.5. Cenové predpisy vlastni A 5
5.3.6. Dodaci a prejimaci listy S 5
5.3.7. Dohoda

5.3.7.1. Dohoda o uzivani nebytovych prostor V 10
5.3.7.2. Dohoda s uzivateli byt S 10
5.3.8. Byty

5.3.8.1. Domovni knihy S 3
5.3.8.2. Domovni fady S 5
5.3.8.3. Evidence a pfidélovani bytl S 10
5.3.8.4. Evidence placeni najemného a sluzeb S 5
5.3.8.5. Evidence, pasporty bytl v majetku Ci spravé organizace S 10
5.3.8.6. Kniha hostl (ukazky) A 5
5.3.8.7. PFedpisy o placeni najemného S 5
5.3.8.8. Smlouvy 0 najmu V 5
5.3.8.9. Ukon¢éeni ndjemniho poméru S 10
5.3.9. Dorucovaci a podaci knizky S 5
5.3.10. Evidence, knihy vracenych oball S 3
5.3.11. Hodnoceni

5.3.11.1. Hodnoceni a vybér dodavatell vyrobki a sluzeb S 10
5.3.11.2. Hodnoceni a vybér subdodavatell vyrobku a sluzeb S 10
5.3.12. Inventarizace




5.3.12.1. Inventarni karty S 5
5.3.12.2. Inventurni soupisy a protokoly S 5
5.3.13. Jidelni listky S 3
5.3.14. Knihy

5.3.14.1. Kniha doslého a odeslaného zbozi S 5
5.3.14.2. Kniha pfani a stiznosti S 5
5.3.15. Listy cenové S 5
5.3.16. PIné moci pro prejimani zasilek S 3
5.3.17. Podaci a doru€ovaci postovni knihy a listy S 5
5.3.18. Podklady pro ceniky S 3
5.3.19. Pokladna

5.3.19.1. Pokladni bloky, uctenky S 5
5.3.19.2. Pokladni deniky, knihy S 10
5.3.20. Protokoly pfedavaci, revizni, inventurni, hlaSeni pokladnich diferenci, o mankach apod. S 5
5.3.21. Provoz telefonni ustfedny a jinych pracovist spojové sluzby S 3
5.3.22. Pravodni listy S 3
5.3.24. Pfijmovy denik S 10
5.3.25. Reklamace vratnych obalu S 3
5.3.26. Rekreace

5.3.26.1. Rekreace - poukazky, pfidély, Zadanky S 1
5.3.26.2. Rekreacni stfediska - prehledy a vykazy o Cinnosti a vyuzivani S 5
5.3.26.3. Rekreaéni stfediska - pisemnosti béZného provozu, udrzby a oprav S 3
5.3.27. Rozbory cen A 5
5.3.28. Servisni sluzby S 5
5.3.29. Smlouvy o odbéru a dodavkach energie S 5
5.3.30. Telefonni seznamy vlastni (ukazky) A 5
5.3.31. Uklid (veSkeré pisemnosti) S 3
5.3.32. Upominky

5.3.32.1. Upominky - dovoz, nakup, odbyt, prodej, vyvoz, zasobovani S 3
5.3.32.2. Upominky dluznik S 3
5.3.33. Urgence - dovoz, nakup, odbyt, prodej, vyvoz, zasobovani S 5
5.3.34. Vraceni dodavky (zdznamy) S 5
5.3.35. Vyuctovani zaloh S 5




5.3.36. Zaznamy o reklamacich S 5
5.3.37. ZFizeni a dotovani pfirunich pokladen S 5
5.4. Podnikovy ekolog

5.4.1. Auditni zpravy A 5
5.4.2. Ekologické havarie - ostatni S 5
5.4.3. Ekologické havarie - zavazné A 5
5.4.4. Evidence prepravovanych nebezpeénych odpadu S 5
5.4.5. Koncepce ochrany, tvorby a péce o zivotni prostfedi A 5
5.4.6. Konkrétni opatfeni k ochrané a péci o Zivotni prostredi S 5
5.4.7. Ostatni dokumentace S 15
5.4.8. Oznameni a vypocty placeni exhalaci S 15
5.4.9. Vypocty Skod, uplatnéni nahrad, znalecké posudky A 5
5.4.10. Zpravy o stavu, ochrané a péci o Zivotni prostredi A 5
5.5. Nékladové stredisko COV

5.5.1. Hlaseni produkce odpadnich vod S 10
5.5.2. Vyhotoveni laboratornich Udajl jakosti vody S 5
6. BEZPECNOSTNI USEK

6.1. Bezpecnostni reditel

6.1.1. Pokyny a nafizeni BR V 5
6.1.2. Zapisy z porad USB V 5
6.1.3. Zapisy ostatni - BR S 5
6.2. Sekretariat bezpecnostniho feditele

6.2.1. Poskytnuti utajované informace v mezinarodnim styku A 5
6.2.2. Bezpeclnostni dokumentace podnikatele A 5
6.2.3. Oznameni o zadani vefejné zakazky mimo rezim zakona A 5
6.2.4. Kontroly A 5
6.2.5. Skoleni + jednani S 5
6.2.6. Trestni oznameni V 5
6.2.7. Zadosti o odborné vyjadieni V 5
6.2.8. Seznam opravnénych osob a ozbrojené doprovody S 5
6.2.9. Korespondence CNB S 5
6.2.10. Korespondence MF \% 5
6.2.11. Korespondence NBU V 5
6.2.12. Ostatni korespondence S 5




6.3.

Bezpecnostni a poZarni technik

6.3.1. Pozarni ochrana (PO)
6.3.1.1. Evidence pozarni techniky S 5
6.3.1.2. Evidence pozarnich hlidek S 5
6.3.1.3. Evidence pozaru a zahoreni A 5
6.3.1.4. Instruktaze a Skoleni S 5
6.3.1.5. Klasifikace vyrobnich objektl a zafizeni z hlediska PO A 5
6.3.1.6. Kontroly dodrzovani protipozarnich opatieni S 3
6.3.1.7. Odborné posudky a zpravy z kontrol S 5
6.3.1.8. Organizace pozarni ochrany A 5
6.3.1.9. Pozarni kniha S 5
6.3.1.10. Zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych pozard, jejich pfi€in (v€etné dokumentace) A 5
6.3.1.11. Ostatni pisemnosti S 5
6.3.2. Bezpecnost a ochrana zdravi pfFi praci (BOZP)
6321 Bezpectnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - souhrnné zpravy, rozbory, pfehledy A 5
6.3.2.2. Bezpec€nost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - Skolici a kontrolni ¢innost S 10
6.3.2.3. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - ochranné pomucky S 5
6.3.2.4. Bezpec&nost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - kontroly BOZP S 5
Bezpecénost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - pracovni Urazy s hospitalizaci a smrtelné
6.3.2.5. A 10
6.3.2.6. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - pracovni urazy ostatni S 10
6.3.2.7. Bezpec&nost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - nahradové fizeni, refundace S 10
6.3.2.8. Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci (BOZP) - kniha uraz( S 5 poUZ
6.3.3. Zbrané
6.3.3.1. Evidence zbrani A 10
6.3.3.2. Evidence streliva V 5
6.3.3.3. Evidence cviCnych stfeleb S 3
6.3.3.4. Kniha vydeje a pfijmu zbrani a stfeliva S 5 po UZ
6.3.3.5. Ostatni pisemnosti S 5
6.3.4. Krize
6.3.4.1. Plan krizové pfipravenosti 5
6.3.4.2. Ostatni pisemnosti 5
6.3.5. Mobilizac¢ni rezervy




6.3.5.1. Inventarizace S 5

6.3.5.2. Ostatni pisemnosti S 5

6.4. Technik bezpec¢nostnich systémiu

6.4.1. Obecna dokumentace S 5

6.4.2. Protokoly o revizich S 5

6.5. Utvar ochrany informaci a ISO

6.5.1. Agenda ochrany utajovanych informaci

6.5.1.1. Administrativni bezpeénost

65111 Adm_inistrativm’ bfezpeén,ost - exiglence administrativnich pomucek pro utajované informace S 5 b0 SVM
a evidence poznamkovych seSitd
Administrativni bezpe&nost - jednaci protokol pro evidenci utajovanych dokument( a dalsi

6.5.1.1.2. . . . , ) ) , . A 5 po SVM
administrativni pomucka pro evidenci utajovanych dokumentu

65113 Administrativni bezpe&nost - manipulaéni kniha pro zaznamendavani utajovaného S 5 bo UZ
dokumentu

65114 Administrativni bezpecnost - doru€ovaci kniha pro zaznamenavani pfedani utajovaného S 5 0o SVM
dokumentu

6.5.1.1.5. Administrativni bezpe€nost - zapujéni kniha zapljcek utajovanych dokument S 5 po UZ

6.5.1.1.6. Administrativni bezpecnost - poznamkovy seSit pro utajované informace S 1 po UZ

6.5.1.1.7. Administrativni bezpecnost - dal$i administrativni pomuacky \% 5 po UZ nebo SVM
Administrativni bezpe&nost - dokumenty registru utajovanych informaci poskytované v

6.5.1.1.8. o . S 5
mezinarodnim styku

6.5.1.1.9. Administrativni bezpelnost - dokumenty ke zméné a zrueni stupné utajeni S 5
Administrativni bezpe&nost - pfedavaci protokoly pfi zméné osoby povéfené vedenim

6.5.1.1.10. . . \Y 5
jednaciho protokolu

6.5.1.1.11. Administrativni bezpelnost - ostatni pfedavaci dokumenty S 5

6.5.1.1.12. Administrativni bezpenost - dokumenty souvisejici S 1

6.5.1.2. Bezpecnost informacniho systému

6.5.1.2.1. Koncepce informacni bezpelnosti A 10 po ZS

6.5.1.2.2. Projektova bezpecnostni dokumentace A 10 po ZS

6.5.1.2.3. Provozni bezpeénostni dokumentace S 5 po PP

6.5.1.2.4. Certifikat nebo akreditace A 10 po ZS

6.5.1.2.5. Kyberneticka bezpe¢nost A 5

6.5.1.3. Bezpecnost komunikaéniho systému

6.5.1.3.1. Projekt bezpeénosti komunikacniho systému A 5 po ZS




6.5.1.3.2. Provozni dokumentace komunikacniho systému 5 po PP

6.5.1.33. Zavplsvo blez,pecnostnlm incidentu informaéniho nebo komunikaéniho systému a jeho Vv 5 00 UV
vySetrovani

6.5.1.4. Bezpecnost - kopirovaci zafizeni, zobrazovaci zafizeni a psaci stroje s paméti

6.5.1.4.1. Provozni denik a dalSi evidence S 5 po UZ

6.5.1.4.2. Provozni smérnice uZivatele S 5 po PP

6.5.1.5. Fyzicka bezpecnost a bezpecnostni ochrana

6.5.1.5.1. Projekt fyzické bezpec€nosti objektu S 5 po PP

6.5.1.5.2. Fyzicka bezpecnost - evidence objektl, zabezpeenych a jednacich oblasti S 5 po UZ

6.5.1.5.3. Evidence vstupu navstév do zabezpec€enych oblasti objektu S 1 po UZ

6.5.1.54. Zadost 0 souhlas ke zpracovani utajované informace mimo objekt nebo v objektu jiné S 5 00 UZ
kategorie

6.5.155. Fy2|cvka b?zpecnost a bezpecnostni ochrana areall - dokumenty k certifikaci technickych Vv 5 0o UZ
prostiedk

6.5.1.6. Personalni bezpeénost

6.5.1.6.1. Personalni bezpecnost - bezpe€nostni fizeni podle § 141 zakona €. 412/2005 Sb. S 5 po UZ

6.5.1.6.2. Personalni bezpeénost - bezpednostni fizeni provadéné NBU S 5

6.5.1.6.3. Personalni bezpec€nost - evidence osob, které maji pfistup k utajované informaci \% 5

65.1.64. Personal_nl bezpecCnost - opatfeni k ochrané fyzickych osob, které maji pfistup k utajované Vv 5 b0 UPP
informaci

6.5.1.65. _Personal_nl bezpecnost - proskoleni fyzickych osob, které maiji pfistup k utajované Vv 5 0o UZ
informaci

6.5.1.6.6 Personalni bezpecnost - pfehled funkci a mist, na kterych je nezbytné mit pfistup k A 5

""" utajovanym informacim

6.5.1.6.7. Personalni bezpecnost - personalni projekt (véetné podkladu) A 5

6.5.1.6.8. Personalni bezpecnost - spisy k pou¢enym osobam, které nejsou zaméstnanci S 5 po PP

6.5.1.6.9. Kontrola na useku ochrany utajovanych informaci a bezpe¢nostni ochrany arealt V 5

6.5.2. Spisova sluzba

6.5.2.1. Metodicka ¢innost v oblasti spisové sluzby

6.5.2.1.1. Metodicka Cinnost v oblasti spisové sluzby - informace, metodiky, stanoviska aj. 5

65212 Kontrolni ¢innost v oblasti spisové sluzby - zpravy z kontrol o stavu spisové sluzby a utvart 5

..... ai.
6.5.2.1.3. Lektorska Cinnost v oblasti spisové sluzby - pfednasky, Skoleni, seminafre a;. S 5




6.5.2.2. Provoz elektronické spisové sluzby
6.5.2.2.1. Dokumenty souvisejici s provozem elektronické spisové sluzby S 5
6.5.2.2.2. Dokumenty souvisejici s administraci systému elektronické spisove sluzby S 5
6.5.2.2.3. Dokumenty souvisejici s provozem elektronické spisové sluzby - transakéni protokol A 1
6.5.2.2.4. Stanoviska k objednavkam souvisejicim s provozem spisové sluzby S 1
6.5.2.3. Evidenc¢ni pomucky
6.5.2.3.1. Evidenéni pomucky - zapujéni kniha, zapujéni protokol S 3 po UZ, SVM
6.5.2.3.2. Evidenéni pomucky - uhrnny dodaci listek S 5
6.5.2.3.3. Evidencni pomucky - postovni arch S 2
6.5.2.3.4. Evidencni pomucky - mési¢ni podklad pro fakturaci odchozich postovnich zasilek S 2
6.5.2.3.5. Zadanky o predloZeni dokumenttl ze spisovny S 3
6.5.2.3.6. Vzory formulafa a otisky razitek A 5 po PP
Skartani navrhy a protokoly o provedeném skartaénim fizeni nebo protokoly o vybéru
6.5.2.3.7. e v e A 5
archivalii mimo skartacni fizeni
6.5.2.3.8. Protokoly o pfedani archivalii do Narodniho archivu A 5
6.5.2.3.9. Protokoly o ztratach dokumentu V 10
6.5.3. Razitka
6.5.3.1. objednavka S 5
6.5.3.2. vraceni S 5
6.5.3.3. vyfazeni S 5
6.5.3.4. hlaseni ztrat, poSkozeni &i zniCeni A 5 po SVM
6.5.3.5. centralni evidence - vyjadieni, sdéleni aj. S 5
6.5.4. Spisovy a skartacni rad
6.5.4.1. Spisovy a skartacni fad - zadosti, pfipominky, dopinéni S 5
6.5.4.2. Spisovy a skartaéni plan - zadosti, pfipominky, dopInéni S 3
6.5.5. Vnitropodnikova dokumentace
6.5.5.1. Protokol o vzniku a zaniku dokumentace S 5 po PP
6.5.5.2. Pfipominkovaci fizeni S 5 po PP
6.5.5.3. Smérnice A 5 po PP
6.5.5.4. Smérnice nizSi urovné S 5 po PP
6.5.5.5. Provozni fady, Pozarni rady S 5 po PP
6.5.6. Agenda ISO, SRBI,
6.5.6.1. Externi audity v oblasti SRBI a ISM V 5




6.5.6.2. Interni audity v oblasti SRBI a ISM S 5
6.5.6.3. Skoleni v oblasti SRBI S 5 po UPP
6.5.6.4. Dokumentace SRBI V 5
6.5.6.5. Korespondence v oblasti SRBI, 1SO V 5
6.5.6.6. Stanoviska SRBI, 1SO Vv 5
6.5.6.7. Zapisy z jednani S 5
6.5.6.8. Certifikaty A 5
6.5.6.9. Politika systému Fizeni bezpe&nosti informaci - prohlaseni vedeni podniku A 5
6.5.6.10. PFirucka systému fizeni bezpec¢nosti informaci A 5
6.5.6.11. Certifikaty systému fizeni bezpec€nosti informaci A 5
6.5.6.12. Zaznam interniho auditu SRBI S 5
6.5.6.13. Zaznam o zjiSténych neshodach S 5
6.5.6.14. Plan interniho auditu SRBI S 5
6.5.6.15. Roé&ni program interniho auditu SRBI S 5
6.5.6.16. Stanoveni internich auditorti SRBI S 5
6.5.6.17. Cile pro systém fizeni bezpec€nosti informaci S 5
6.5.6.18. Plan provéfovani fizeni pristupu uzivatell IS S 5
6.5.6.19. Zapisy z provéfovani fizeni pfistupu uzivatell IS S 5
6.5.6.20. Plan kontrol fizeni provozu IT S 5
6.5.6.21. Zapisy z kontrol Fizeni provozu IT S 5
6.5.6.22. Zapisy z jednani vyboru pro fizeni bezpecnosti informaci S 5
6.5.6.23. Prehledy a zaznamy o pfifazenych rolich SRBI S 5
6.5.6.24. Analyza rizik S 5
6.5.6.25. Stanoveni élenti tymu SRBI a vyboru SRBI S 5
6.5.6.26. Zaznamy o Skoleni SRBI v&. planu a seznamu G&astnik( S 5
6.5.6.27. Zprava o prezkoumani systému Fizeni bezpe€nosti informaci S 5
6.5.6.28. Dokumentace bezpecnostnich incidentu S 5
6.5.6.29. Zapisy z jednani fizeni kontinuity S 5
6.5.6.30. Prehled spravcu pocitacovych sall S 5
6.5.6.31. Ostatni operativni dokumentace SRBI S 3
6.5.6.32. Plan externiho auditu SRBI S 5
6.5.6.33. Zprava z externiho auditu SRBI Vv 5
6.5.6.34. Hlaseni a stanoviska k zajisténi procesl bezpe&nostniho tisku \ 5




Korespondence s organy v trestnim fizeni, organy bezpecnostnich sbort a Ministerstvem

6.5.6.35. vV
obrany
6.6. Utvar bezpeénosti
6.6.1. Dokumentace bezpecnostni ochrany arealu V 5 po UZ
6.6.2. Administrativni pomucky pro vykon ostrahy S 3 po UZ
6.6.3. Dodaci listy malé (A6) S 1
6.6.4. Dodaci listy velké (A5) S 1
6.6.5. Vydeje kazet s kliCi S 3
6.6.6. Tydenni operativni plan S 1
6.6.7. Denni hladeni o vyrobé pod kontrolou S 1
6.6.8. Evidence o vyrobé bankovky \% 5
6.6.9. Evidence o vyrobé ceniny V 5
6.6.10. Knihy o tisku bankovky S 5
6.6.11. Knihy o tisku ceniny S 3
6.6.12. Protokoly o ni¢eni bankovky S 5
6.6.13. Protokoly o ni€eni ceniny S 3
6.6.14. Strojové knihy S 3
6.6.15. Vykaz prace S 3
6.6.16. Vykazy o vyrobé bankovky S 5
6.6.17. Vykazy o vyrobé ceniny S 3
10. Formulare STC
10.1. FOQ1 Pozadavek na nakup/technické zhodnoceni dlouhodobého hmotného/nehmotného S 5
majetku
10.3. FO003 Referatnik S 5
10.4. F004 Zarazovaci protokol dlouhodobého majetku \ 5
10.5. FOO05 Zarazeni technického zhodnoceni dlouhodobého majetku V 5
10.6. F006 Zadanka S 1
10.7. F007 Zadanka na vnitropodnikové sluzby S 1
10.8. F008 Prevodka (zména umisténi majetku) S 1
10.9. F009 Propustka k odvezeni (odneseni) hospodarskych pfedmétt z budovy STC S 1
10.10. FO010 Trvala propustka na hospodarské predméty pro rok S 1
10.11. FO011a Pouceni drzitele bezpenostnich uzavér S 1
10.12. F012 PoZadavek na vyifazeni DHM V 5
10.13. F013 Protokol o vyfazeni DHM V 5




10.14. F014 Zaznam o ocenéni zasob reprodukcni cenou S 5
10.15. F015 Protokol o vyfazeni drobného majetku S 5
10.16. F016 Protokol o pouzivani duplikata klicu S 1
10.17. Casovy harmonogram

10.17.1. F017a Casovy harmonogram pro vyfizeni obchodniho pfipadu - CR S 3
10.17.2. F017b Casovy harmonogram pro vyFizeni obchodniho pFipadu — zahranigi S 3
10.18. F018 Objednavka — kupni smlouva S 5
10.19. Predkalkulaéni list

10.19.1. F019a Pfedkalkulacni list (pro rotacni tisk) S 1
10.19.2. FO019b Pfedkalkulagni list (pro archové stroje) S 1
10.19.3. F019c Predkalkulacni list (pro plastové karty) S 1
10.20. F020 Privodni list zakazky S 5
10.21. F021 Predavaci protokol pro pfedani dokumentd z pFiruéni spisovny do CS S 5
10.22. F022 Pracovni listek S 3
10.23. F023 Dodaci list S 5
10.24. F024 Pruvodka zasilky do VZ Il S 1
10.25. F025 Dodaci list maly S 5
10.26. F026 Zadani nové jednicové operace do APV Keren S 1
10.27. F027 Uprava operace v APV Keren || S 1
10.28. F028 Uprava normy u jednicové operace do KERENu Il - LIVE S 1
10.29. F029 Zadani nove reZijni operace do Kerenu Il - LIVE S 1
10.30. FO30 Pravodni list tisku S 1
10.31. F031 Protokol o ni¢eni S 5
10.32. Pravodka vyrobni davky

10.32.1. F032a Priivodka vyrobni davky - OP S 1
10.32.2. F032b Priivodka vyrobni davky - pasy S 1
10.32.3. F032c Privodka vyrobni davky - RP S 1
10.33. F033 Pracovni smlouva V 5 po PP
10.34. F034 Mzdovy vymér S 5 po PP
10.35. F035 Navrh na mzdové zafazeni S 5
10.36. F036 Popis pracovniho mista S 5
10.37. F037 Informace o vzniku pracovniho poméru S 5
10.38. F038 Dohoda o zméné pracovni smlouvy S 5
10.39. F039 Navrh na zmé&nu mzdoveho zafazeni S 5 poR




10.40. F040 Pozadavek na zménu v informacnich systémech STC S 1

10.41. F041 Dohoda o rozvazani pracovniho poméru S 5 po UPP
10.42. F042 Oznameni o terminu ukoncCeni pracovniho poméru na dobu urcitou S 5 po UPP
10.43. F043 Vystupni list S 5 po UPP
10.44. F044 Oznameni o ukonc¢eni zkudebni doby S 5 po UPP
10.45. F045 Zadanka o zménu pevné pracovni doby S 5 po PP
10.46. F046 Dovolenka S 1 po UPP
10.47. F047 Zadost o poskytnuti neplaceného volna S 1

10.48. F048 Potvrzeni o navstévé u Iékare S 1

10.50. FO050 Zménovy list evidence zaméstnance S 5

10.51. FO051 Prohlaseni o zdravotnim pojisténi S 5

10.52. F052 Vyhodnoceni Skoleni S 1

10.53. FO053 PoZadavek na zajisténi nového zaméstnance S 5

10.54. F054 Kraceni prémie za kvalitu prace/pracovni vykon za mésic ..... S 1

10.55. FO055 Kraceni nebo odejmuti zvlastniho pfiplatku S 1

10.56. FO56 PFiplatky v mésici S 1

10.58. F058 Evidencni list poskytnutych OOPP S 1 po UPP
10.59. F059 Dohoda o bezhotovostni vyplaté mzdy S 1 po PP
10.60. FO060 Instruktaz BOZP a PO na pracovisti S 5

10.61. FO061 Zaznam o Urazu S 10

10.62. F062 Zaznam z jednani o odSkodnéni pracovniho Urazu S 10

10.63. F063 Rozhodnuti 0 odSkodnéni pracovniho Urazu S 10

10.64. F064 Pfikaz ke svafovani S 1

10.65. F065 Ztrata vstupniho identifikaCniho prikazu (VIP) - oznameni S 1

10.66. F066 ProhlaSeni zaméstnancu STC S 1 po PP
10.67. Prohlaseni

10.67.1. FO067a Prohlaseni /pouceni S 1 po PP
10.67.2. F067b Prohlaseni /pouceni AJ S 1 po PP
10.68. F068 Prohlaseni kontrolnich organi S 1 po PP
10.69. F069 Povoleni ke vstupu v podniku zaméstnanclim STC v mimopracovni dobé S 1

10.70. FO70 Trvalé povoleni pro rok .... S 1

10.72. F072 Zadanka o povoleni vjezdu motorového vozidla do objektu STC S 1

10.73. FO073 Souhlas k doasnému - trvalému vynéti ochrafovanych hodnot V 5

10.74. FO74 Navrh na schvaleni ¢innosti — trezorista/kli¢nik S 3




10.75. FO75 Protokol o komisionalnim vstupu do trezoru S 3
10.76. FO76 Protokol o pfedani a pfevzeti bezpe€nostniho trezoru S 3
10.78. FO78 Cestovni pfikaz - tuzemsky S 10
10.80. FO080 Prikaz k zahraniCni pracovni cesté S 10
10.81. F081 Dohoda o poskytnuti vozidla zaméstnavatele S 5
10.82. F082 Zadavaci formular pro kategorizaci vefejné zakazky S 10
10.83. FO083 Dotaznik ke zjiStovani spokojenosti zakaznika S 1
10.84. F084 Zadost o povoleni k viezdu vozidla - motorové vozidlo S 1
10.85. F085 Zadost o povoleni k viezdu vozidla - motocykl S 1
10.86. F086 Zadost o povoleni k viezdu vozidla - jizdni kolo S 1
10.87. F087 Pozadavek na zavedeni pracovisté (naklad. stfediska) v IS STC S 1
10.88. F088 Pozadavek na zruSeni pracovisté (naklad. stfediska) v IS STC S 1
10.89. F089 Reklamacni protokol materialu S 5
10.90. F090 Reklamacni protokol vyrobku/sluzby S 5
10.91. F091 Reklamacni protokol polotovaru - vnitfni reklamace S 5
10.92. Hlaseni a protokol o ni¢eni
10.92.1. F092a HlaSeni o reklamaci personalizovanych dokladu 5
10.92.2. F092b Protokol o ni¢eni C. 5
10.93. Hlaseni
10.93.1. F093a Hlaseni o vzniku neshodného vyrobku-sluzby S 3
10.93.2. F093b Hlaseni o vzniku Skody S 3
10.94. F094 Zadost o poskytnuti plijcky z FKSP S 5
10.95. FOQS Zadost o poskytnuti socialni vypomoci nenévratné/Zadost o poskytnuti socialni S 5
pujcky navratné
10.96. F096 Odména z FSKP S 5
10.97. F097 Vykaz ujetych km dle nakladovych stfedisek za mésic S 1
10.98. F098 Podklad pro odpocet DPH za spotfebu PHM na soukromych cestach S 1
10.99. Zaznam o provozu
10.99.1. F099a Zaznam o provozu nakladni dopravy S 3
10.99.2. F099b Zaznam o provozu osobni dopravy S 3
10.100. F100 Ro¢ni program internich auditl S 5
10.101. F101 Plan interniho auditu (ISM/SRBI) S 5
10.102. F102 Zaznam zji$téni z interniho auditu (ISM/SRBI) S 5
10.103. F103 Zavére&na zprava z interniho auditu ISM/SRBI S 5




10.104. F104 Zaznam o pfifazeni roli S 1 po PP
10.106. F106 Plan kontrol fizeni provozu ICT S 1
10.107. F107 Zprava o kontrole fizeni provozu ICT S 5
10.108. F108 Protokol o likvidaci dat pamétového média S 5
10.1009. F109 Zadost o pfidéleni/zménu/odnéti pFistupovych prav uZivatele IS S 5 po PP
10.110. F110 Plan provéfovani Fizeni pristupu uzivatell 1S S 1
10.111. F111 Zprava o provéreni fizeni pfistupu uzivatell 1S S 5
10.112. F112 Specifikaéni list pocditaCe S 1 po UZ
10.113. F113 Evidence vyznamnych informacénich aktiv STC V 5
10.114. F114 Zadanka na zap(jéeni dokumentd z CS S 1
10.115. F115 Potvrzeni o zaméstnaneckém poméru S 1
10.116. F1'1E_S Zadost o provedeni pracovné |ékarské prohlidky a posouzeni zdravotni zpUsobilosti k S 5
praci
10.117. F117 ldentifikacni list nebezpe&ného odpadu S 10
10.119. F119 Zprava o posouzeni a hodnoceni nabidek S 10
10.120. Rozhodnuti zadavatele
10.120.1. F120a Rozhodnuti zadavatele o vybéru nejvhodnéjsi nabidky S 10
10.120.2. F120b Rozhodnuti zadavatele o zruSeni zadavaciho Fizeni S 10
10.121. F121 Poptavka k podani nabidky S 10
10.122. F122 Zaznam pracovni skupiny pro posouzeni a hodnoceni nabidek S 10
10.123. F123 Stanoveni minimalnich zasob S 5
10.124. F124 Reklamacni protokol vyrobku v kooperaci S 5
10.125. F125 PoZadavek pro zadani vefrejné zakazky S 10
10.126. F126 Zadost na prodej skladovych zasob S 3
10.127. F127 Zakazkovy list S 5
10.128. F128 Zadost o odnéti pFistupovych prav uZivatele IS S 5 po PP nebo UPP
10.129. F129 Zadost o zménu pfistupovych prav uzivatele 1S S 5 po PP nebo UPP
10.130. F130 Zadavaci a povéfovaci list jako soucast smlouvy/ objednavky S 5
10.131. F131 Akceptacni protokol (poradenské a konzultacni) S 5 po PP
10.133. F133 Vydejka/Vratka/Pfevodka S 1
10.134. F134 Soupis zbozi k odpisu S 1
10.135. F135 Zadost o mimoradnou zalohu na vydaje S 1
10.138. F138 Zaznam o provéfeni spravnosti vypoctu vySe prémie vazané na plnéni norem S 1




10.139. F139 Plan ro¢ni provérky BOZP S 1

10.140. Povéreni na useku PO

10.140.1. F140a Povéfeni na useku PO - velitel S 1 po UZ
10.140.2. F140b Povéfeni na useku PO - ¢len €. 1 S 1 po UZ
10.140.3. F140c Povéfeni na useku PO - €len €. 2 S 1 po UZ
10.141. F141 Seznam zaméstnancu pro vyplatu pausalni finan¢ni nahrady S 1

10.142. F142 Seznam osob s povolenym pfistupem na pocitacovy sal... S 1

10.143. F143 Smlouva o zachovani mi€enlivosti V 5 po PP
10.144. F144 Zaznam o roz$iteném stupni $koleni SRBI pro dodavatele S 5

10.145. F145 Zaznam o technické shodé S 1

10.146. F146 Zadost o zfizeni/zrudeni pfistupovych prav na poéitadovy sal ... S 1

10.147. F147 Pozadavek na odstranéni vady IS S 1

10.148. F148 Protokol o pfedani vzdaleného pfistupu k siti LAN S 1 po UZ
11. Ostatni dokumenty

11.1. Vnitini sdéleni S 5

11.2. Pokladni kniha drobného vydani S 10




NU
PP

SVM
UPN
UPP
us
UVvS
uz

Nabyti uc€innosti.

Pozbyti platnosti.

Rozhodnuti

Skartacni fizeni (odepsani, vraceni) vSech evidovanych dokumentu.

Ukoné&eni pouzivani nastroje elektronického podpisu poskytovateli kvalifikovanych certifikagnich sluZzeb
Ukonceni pracovniho poméru.

Uzavfeni, uzavfeni spisu, svazku, ukonceni u¢etniho obdobi.

Uzavfeni vSech spisu, svazki.

Uzavieni, ukonceni zapisl, ukonceni vyuzivani.



