Priloha ¢. 1

Spisovy plan
text (tu€né vécna skupina - nema
kod ( . . . P skar_znak| doba [pozndmky
skartacni znak a lh(tu)
A Pravni zaklad organizace
Ztizovaci listina, dodatky a zmény, doklady k
Al vzniku a zruseni organizace, registrace na MV A 10 po ztraté platnosti
CR
A.2 Koncepce rozvoje organizace, A 10
Zapi rad dani rnikd MRK
A3 pis z po a] zase a_ |’odbo ika ,Z A 10
porad odbornych komisi
Seznamy C¢len( Spolec¢nosti pratel a
A.4 " o A 5 traté platnosti
odbornikd MRK PO ZiTate Pratnost
Organizacni rad (statut), provozni rad,
A5 dalsi fady upravujici ¢innost organizace A 5 po ztraté platnosti
smérnice véetné zmén a dosdatkd
Vyrocni zpravy, Zpra ¢innosti
AG yocilzp avy, Zpravy o ¢innosti A 10
organizace
A7 Smérnice a predpisy MK CR S 5 po ztraté platnosti
Ostatni dil¢i plany, zpravy, vykazy a
A8 v, vi v S 5
hlaseni na dobu kratsi nez ro¢ni
B Reditel
B.1 Jmenovani, odvolani A 10
B.2 Korespondence \" 5
B.3 porady vedeni, zapisy A 10
B.4 opatreni, prikazy reditele organizace A 10 po ztraté platnosti
C Sekretariat
C.1 Plany MRK, 1Z, A 10
c2 !\./Ictnltorovaa zpravy pro MK CR, MF CR a 10
jiné
C3 Hospodarské a provozni zalezZitosti Vv 5
C4 Projektova dokumentace A 10
C.5 Verejné zakazky systém NEN Vv 10
C.6 Jmenovani, odvolani pracovnik S
C.7 Otisky razitek A po vyrfazeni evidovanych razitek
C.8 El. podaci denik A 10
C9 Typovy spis systému ESSL A po ukonéeni provozu systému
C.10 Transak¢ni protokol A
C.11 Samostatné evidenéni pomucky A 5 po poslednim zaznamu
D Smilouvy




Hospodarské smlouvy, smlouvy o

D.1 spolupraci s MZM a jinymi kulturnimi A 10 po ztraté platnosti
institucemi

D.2 Smlouvy (o dilo, o spoluprici, ostatni) S 5 po ztraté platnosti

D.3 prispévky a dary Vv 10

D.4 Darovaci a kupni smlouvy A 10

D.5 Smlouvy o vypujcéce \Y 5 po vraceni vypujéky

E Korespondence

E.1 Korespondence s MK CR A 5

E.2 Korespondence - styk se zahrani¢im A 10

E.3 korespondence béznd Vv

E.4 korespondence jinde nezarazena Vv

F Spisova sluzba

F.1 Spisovy a skartacni rad a plan A 10

£ E\:;(;i?zc:czpisﬂ uloZenych ve spisovné A 10

3 E/IoZkAu)menty ke skartacnimu fizeni (navrhy pro A 10

F.4 Kniha evidence a zapljcek A 10 po poslednim zaznamu

G Shirkové oddéleni

G.1 Koncepce, plany a vykazy A 10

G.2 Vyzkumna ¢innost — zpravy interni Vv 10

G.3 Publikacni ¢innosti — zpravy, clanky A 10

G.4 Zpravy o cinnosti A 10

G5 Ianr\clﬁin\;c.ar:?cce(:;;gidence a dokumentace A 10

G.6 Protokoly o inventarizaci fondu A 10

G.7 Prevody sbirek, deposita, zapajcky A 10

G.8 Nakupy sbirkovych predméti A 5

G.9 VypUjckové listy \Y 5 po vraceni vypljcky

G.10 Pfipravy a scénare k vystavé S 5

G.11 Projekty schvalené, neschvalené \Y 5

G.12 Dokumentace k nakupni komisy S 10

G.13 I(()s;cl?(terrl;:::umenty interni, kurzy, seminare, s 10

G.14 ostatni dokumenty na védomi S 5

G.15 Posudky, oponentury Vv 5

G.16 Sbirkotvorny plan muzea A 5

G.17 Vystavni ¢innost - vystavy A 5

H Knihovna

H.1 Evidence A 5

H.2 Dary S 5

H.3 ZapUjcky a vypajcky S 5 po vraceni zapuajcky

H.4 Badatelské listy A 5

H.5 Véstniky AMG (Asociace muzei a galerii) A 5




CH Oddéleni vztahi s vefejnosti
CH.1 Pfiprava a scénare k PR kanpanim A 10
CH.2 Doklumenvt_ace ak.C|_ porac!an}/ch organizaci, A 10
zprdvy o Cinnosti (interni plan)
CH.3 Medilani plany véetné pripravy materiald \ 10
CH.4 prc,)p.:i\gace prace organizace, prezentace v A 10
médiich
CH.5 !DR ¢innost (zpravy, ¢lanky, tiskové zpravy, A 5
inzerce)
CH.6 Tiskoviny (letaky, plakaty, grafika) Vv 5
CH.7 ostatnll(vpf)zvanky, blahopfani, vtupenky, S 5
dary, zastity)
| Lektorské oddéleni
1.1 Prezentacdni listiny S 5
1.2 Edukacni materidly A 5
1.3 Scénare A 5
1.4 Podklady (workshopy) S 5
J Majetek
J.1 Inventarizace mimoradna A 10
J.2 Inventarizace fadnd - bézna 5
1.3 Inevnatrni knihy S 10
14 |n\tentar’n| k:f\rty, protokoly o zafazeni a S 10 00 vyFazeni
vyfazeni majetku
1.5 protokol predavajici, prejimaci S 10
1.6 pomosné dokumenty evidence zasob S 5
K Personalni
systemizace, popisy praci a funkci (pokud
K.1 . vi s , . S 10
nejsou soucasti osobniho spisu)
K2 osobvnl splsyoredltelg a vyznamnych A 45
zaméstnancl organizace
K3 osobn.l spisy ostatnich zaméstnanc S 45
organizace
pracovni smlouvy a jejich dodatky(pokud
K.4 . vi , . S 5
nejsou soucasti osobniho spisu)
K.5 nemocenské a socidlni zabezpeceni S 10
K.6 zdravotni pojisténi S 10
K.7 Mzdové listy S 45
K.8 Evidencni listy zaméstnance (ELDP) S 45
K.9 platové vyméry S 5
K10 Vyplatn'l I.|st|ny, vyplatni listiny (nenahrazuji-li S 5
mzdové listy)
ostatni mzdové pisemnosti (doklady o
K.11 Y . Sy . S 5
odmeéndch, rodinné pridavky, aj.)
L Uéetni
L.1 Rozpocty A 10
L.2 progndzy a vyhledy A 10




L.3 rozpocet organizace na obdobi ro¢ni a delsi A 10
L4 rozpocty diléi S 5
L.5 rozpoctova opatreni a jejich evidence \Y 5
L.6 Cerpani rozpoctu S 5
L7 korespondence k rozpoctu S 5
L.8 Revize hospodareni s financnimi prostfedky Vv 5
M Dané, davky, poplatky
M.1 danova pfiznani a prohlaseni S 10
M.2 korespondence s finanénimi urady S 10
M.3 pfijmové a vydajové doklady, danové s 5
doplnky, nedanové doklady
N Uéetnictvi
N.1 uctovy rozvrh S 5
N.2 Ucetni zavérka za obdobi ro¢ni A 10
N.3 Ucetni rozvaha za obdobi ro¢ni A 10
N.4 Ucetni rozvaha a zavérka za obdobi kratsi S 10
N.5 ucetni rozbory a vykazy za obdobi roc¢ni A 10
N.6 ucetni rozbory a vykazy za obdobi kratsi S 10
N7 umifntg;;?jik;ory a vykazy - statistika - ro¢ni a S 10
N8 Elzaé\:/réirtc;ha (jako soucast rocni ucetni s 10
N.9 hlavni kniha - Ucetni sestavy S 10
N.10 faktury s DPH S 10
N.11 faktury bez DPH S 5
N.12 knihy faktur S 10
N.13 penéini denik S 10
N.14 pokladni kniha S 10
N.15 Ucetni doklady bézné S 5
N.16 bankovni vypisy S 5
N.17 pfikazy k uhradé S 5
N.18 FKSP S 5
N.19 pokladni doklady bézné S 5
N.20 evidence cenin S 5
(0] Provozni oddéleni
0.1 bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci 3 5
0.2 knihy drazu S 10 po poslednim zaznamu
0.3 zaznamy o Uraze (tézky, smrtelny) A 10
0.4 zaznamy o Uraze (ostatni) S 10
0.5 Kniha BOZP S 10 po poslednim zdznamu
0.6 Zaznamy o Skoleni BOZP a pozarni ochrany S 5
0.7 z:isri‘sayrr?yprovérkéch BOZP, PO, revizni S 5
0.8 pozarni kniha S 5 po poslednim zaznamu
0.9 Technickd dokumentace k budové MRK A 5 po skonéeni vlastnictvi budovy




0.10 kontroly a revize budova a zafizeni S 5
0.11 Drobné opravy S 10
0.12 Pojisténi majetku A 10
0.13 Dopravni prostiedky S 10
0.14 sluZzebni cesty S
0.15 sluZzebni cesty zahranici S




