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Spisovy | Druh dokumentu Skarta¢ni | Skarta¢ni
znak znak lhita
L. Rizeni organizace
o4 = Ziakladni dokumenty
Zéakladni dokumentace o zaloZeni organizace (zfizovaci
1.1.1. g ST, A 10
listina), rozhodnuti o likvidaci
Zakladni organizaéni normy (statut, organizacni fad,
112 A o ST A 10
pracovni fad, provozni fad, spisovy fad, domovni fady)
113 Ridici akty (smérnice, ptikazy feditele, pokyny, metodické A 5
o materialy)"
1.1.4. Koncepce rozvoje organizace A 10
118 Delimitaéni rozhodnuti, zmény, rozsifeni organizace A 10
12 Vedeni organizace
Plany ¢innosti (ro¢ni a delsi), vyhodnoceni plani ¢innosti
1.2.1. . A 10
(komplexni rozbory)
1.2.2, Zapisy z porad vedeni organizace A% 3
1.2.3. Poradni organy a komise A% 5
1.2.4. Zapisy z operativnich porad vedoucich tsekt (zafizeni) S 3
1.2.5. Jmenovani statutarnich zastupct A 10
1.2.6. Jmenovani, povéfovani a odvolavani pracovniku A% 5
1.2.7. Korespondence s ministerstvy, organy vefejné spravy, v 5
ziizovatelem
128, Korespondence ostatni \Y 5
Usneseni zastupitelstva a rady mésta, usneseni obvodniho
1.2.9. " p Y, S 1
zastupitelstva a obvodni rady
b Privni zleZitosti
131 Zapis do obchodniho rejstiiku, registrace Zivnosti, A 10
i socialnich sluzeb, nestatniho zdravotnického zakizeni ¥
1.3.2. Evidence smluv a dohod, registr smluv A 5
e . Kupni a majetkopravni smlouvy A 10




1.3.3. Kupni a majetkopravni smlouvy 10
1.3.4. Darovaci smlouvy, dary 10
Hospodarské, pojistné, béZzné kupni, servisni a ostatni
1.3.5. 4/ 10
smlouvy
1.3.5.1. | Kratkodob¢ smlouvy 5
1.3.6. Kolektivni smlouvy, zasady hospodafeni s FKSP 10
1.3.7. Podklady pro kolektivni smlouvy 3
1.3.3. Néhrady a vymahani skod
1.3.8.1. - velkého rozsahu 5
1.3.8.2. | - mensiho rozsahu 5
1:3.9: Zapisy Skodni komise 10
1.3:.10: Soudni spory, arbitrazni spory 3
1.3.11. Pravni porady, konzultace, informace v pravnich vécech 5
1.3.12. Stanoviska k pracovnépravnim vécem, k uplatiiovani
hmotné odpovédnosti, ke karnym opatfenim, k od$kodnéni 5
pii urazech a nemocech z povolani
Lidedd Vetejné zakazky a vybérova fizeni
13.13.1. 1 vétsiho rozsahu, zavazné, z dotaci a projekti 10
13.13.2. 1 méné zavazné, mensiho rozsahu 10
1.3.14. Dotace, granty a projekty” 10
1315 | potace a granty EUY 20
1.4. Kontrolni ¢innost
1.4.1. Plany kontrol 5
1.4.2. Protokoly a zapisy z kontrol nadfizenych organi, opatfeni
A 4 10
k odstranéni nedostatkti
1.4.3. Vnitini (interni) kontroly (kromé BOZP a PO) 5
Vetejnospravni kontrola (kontrola nakladani finanénimi
1.4.4. 2 5
prostiedky)
1.4.5 Stiznosti, podnéty a oznameni véetné Setfeni a 10

projednavani




1.4.6. Evidence stiznosti, knihy pochval a stiznosti 5
1.4.7. Dékovné dopisy 5
1.5. Prezentace a propagace
1.5.1. Vlastni tiskoviny, letaky, katalogy (ukazky) 5
1.5.2. Novinové ¢lanky, fotoarchiv, prezentace vlastnich akci 5
1.5.3. Kroniky vieho druhu ¢ 10
2. {4 r r r W e -

Personalni a mzdové zalezitosti
2.1. Korespondence (Utad prace aj.) v oblasti 5

pracovnépravnich vztaht
2-2- P r -4

racovni pomér

Osobni spisy vedoucich zaméstnancti (nastupni a vystupni

291 listy, vypovédi, popisy pracovni ¢innosti, naplné prace, 50
o pracovni posudky, zaznamy o vzdélavani, pisemné testy

zaméstnanci, karna opatieni aj.)

Osobni spisy ostatnich zaméstnancti (nastupni a vystupni
299 listy, vypovédi, popisy pracovni ¢innosti, naplné prace, 50

S pracovni posudky, zaznamy o vzdélavani, pisemné testy

zaméstnanci, karna opatieni)
2.2.3. Smlouvy o dilo, studentské praxe 5
224. Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vedlejsi 10

pracovni ¢innosti
22.5. Konkurzy, vybérova fizeni, zadosti 3
£-2.0. Z4dosti nepfijatych zajemcti o zaméstnani 1
22.79. Spory z pracovniho poméru, trestni rozsudky 5
2.2.8. . . ;

Dohody o hmotné odpovédnosti 10
2.2.9. Vykazy, statisticka hlaseni 5
2.3. Mzdy, dané, pojisténi




2.3:1. Mzdoveé listy 50

232, Mzdové podklady (odmény, srazky zaméstnanci, spofeni, 5
interni doklady, mési¢ni vykazy zaméstnanci)

R Vyplatni listiny, vyplatni sacky 3

2.34. Upravy platt, odmény 3

2.3.3. Exekuce a srazky ze mzdy 5

2.3.6. Mzdové tarify a vnitini predpisy 10
Mzdové sestavy (rozuétovani, rekapitulace mezd, ptevodni

2:3. 7. e ; e < 5
ptikazy, rozbory a zpravy o mzdové situaci, sestavy platii)

2.3.8. Vykazy davek nemocenské 10

2.3.9. Vykazy CSSZ 10

2.3.10. Pracovni doba, jeji uprava 5

2311 Evidence dochazky (rozpisy smén, dlouhodobé plany, 3

T plany dovolenych, mési¢ni vykazy, Zadanky, absence)

Dariova pfiznani zaméstnancti (vykazy, dafiova prohlaseni,

2.3.:12; o T S s 10
ro¢ni zi¢tovani dané aj.)

2.3.13. Eviden¢ni listy dichodového pojisténi 3
Socialni a zdravotni pojistné, sestavy pojistného, evidence

2.3.14. a doklady nemocenskych davek, hromadna oznameni 10
zaméstnavatele pro zdravotni pojistovny

24. Péce o zaméstnance

24.1. Péce o zaméstnance vieobecné (korespondence) 5

24.2. Kniha trazu 5

2.4.3. Protokoly o pracovnich trazech

23,1, - téZkych a smrtelnych 10

2432, - lehkych 5

2.4.4. Skoleni bezpe&nosti a ochrany zdravi pii praci (BOZP) 5

245 Evidence osobnich ochrannych pomiicek a zaznamy o 5

T ptidéleni OOP 7/
246 Plan a evidence preventivnich prohlidek a o¢kovani 5

zameéstnancu




3. Ucetnictvi

31. Uétové osnovy, predpisy. rozvrhy 10
3. Ucetni uzavérky

3.2.1 - ro¢ni 10
3.2.2. - pololetni, ¢tvrtletni, mésiéni 5
33 Utetni sestavy

3.3.1. - syntetické, nahrazujici hlavni knihu, hlavni kniha 10
3.3.2. - analytické, vystupni apod. 5
3.4. Utetni knihy a deniky, pokladni knihy 10
3.5, Ucetni doklady

3.5.1. -k DPH 10
3.5.2. - bez DPH 3
3.6. Pokladni doklady 5
3.7, Bankovni vypisy z uétu 5
38 Predvahy Gcetni 10
3.9, Knihy faktur 10
3.10. Faktury 5/10
3.10.1. -k DPH 10
3.10.2. - bez DPH 5
3.11. Vykazy ziski a ztrat za obdobi roéni a delsi ¥ 10
3.12. Knihy pohledavek a zavazki 10
3.13. Dokladové revize (zapisy) 3
3.14. Dariova ptiznani 10
3.15 Danova korespondence 5
3.16. Roéni plan a rozpocet 10
3,17, Kratkodob¢ a dil¢i rozpocty, rozpoétova opatieni, limity a 5

zmeny




3.18.

Hospodateni s fondem kulturnich a socialnich potieb

(FKSP) i
3.19. Agenda stravovani pracovniki podle jinych piedpist 5
4. Provozni zalezZitosti
4.1. Zasobovani
4.1.1. Smérnice pro zasobovani a skladovani 5
4.1.2. Navody k pouzivani vyrobki, provozni pfedpisy 5
4.1.3. Smlouvy o dodavce vyrobku >
4.1.4 Nabidky, poptavky 5
4 1.5 Objednavky, potvrzeni objednavek, urgence dodavek 10
4.16. Dodaci listy 10
4.1.7. Skladni karty zasob zbozi 5
4.1.8. Doklady skladové evidence (vydejky, pievodky, pfijemky) 3
4.2 Energetika
4.2.1. Smeérnice pro energetické hospodafeni 5
422. Zaznamy o revizich a zkouskach energetickych zafizeni 10

Provozni zdznamy v kotelnach, ve strojovnach, o
423, dodavkach, o vv)’/rovbé a spotiebé energie a paliv, o vyrobé, 5

rozvodu a spotfebé pary a vody

Zaznamy o instalaci (a provozu) zafizeni

vzduchotechnickych a vodotechnickych (zkouSeni a ¢isténi
4.2.4. vzduchu, Gprava vody, vodovodi, ¢idténi odpadnich vod) 10
4.2.5. Zaznamy o kontrolach spotieby energie a uskladnéni paliv 3
4.2.6. Dokumentace k provozu vytaht 5
4.3. Doprava




Dokumenty o opatfovani, pfidélovani a vyfazovani

4.3.1. (odhady, prodej) vozidel S 10
Utedni doklady motorovych vozidel (jizdni prikazy,
4.3.2. typové osvédceni, pokud jde o vozidla jiz mimo provoz) S 5
4.3.3. Skladni karty zasob autopotieb 8 >
4.3.4. Zapisy o technickych prohlidkach vozidel S 5
435 Smlouvy na opravy, ¢isténi vozidel, plany oprav S 5
Korespondence o udrzbé a opravach vozidel, o pohonnych
4.3.6. hmotach S 5
Zaznamy o provozu (jizdach), vykonech vozidel, rozvrhy
4.3.7. dopravni sluzby (denik dispecera) S 3
438. Evidence objednavek a zadanky o pfepravu S 3
4.3.9. Pojisténi skodnych udalosti S 10
44 Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci, pozarni
o bezpecnost (BOZP, PO)
Pozarni poplachové smérnice, pozarni fady, pozarni
44.1. ey S 5
evakuacéni plany
447 Skoleni BOZP, PO S 5
443, Provérky BOZP, PO S 10
444 Revizni zpravy g 5
4.4.5. Pozarni kniha a jina pozarni evidence S 5
446, Protokoly vysledkii kontrol a provérek BOZP, PO vV 5
447, Dokumentace o rizikovych pracovistich A 10
4.4.38. Opatieni ke zvyseni BOZP v 10
4.5. Stravovani
4.5.1. Stravovaci komise S 5
4.5.2. Jidelni listky S 1




4.5.3.

Evidence skladu potravin (objednavky, dodaci listy, pohyb
na skladovych kartach, ptijemky aj.), uzavérky (vydejky,

prehled stravovani, denni hlaSeni, inventury stavu zboZi na .
skladé aj.)
4.5.4. Denni prehledy o stravovani 1
4.5.5. Doklady o vydeji zbozi (rozpis spotieby, normovani) 1
4.5.6. Kuchynské knihy 3
4.5.7. Dokumenty systému analyzy rizika a stanoveni kritickych 1
kontrolnich bodi (HACCP)
4.5.8. Zpravy z vnitinich auditt HACCP 5
4.5.9. Hlaseni zmén poctu stravnik 1
4.5.10. Evidence expiraéni doby potravin 1
4.5.11. Sesit vzorkl potravin, sesit degustace, sesit vybéru 1
stravného
4.6. Hygiena
4.6.1. Hygienické rady 10
4.6.2. Hygienické kontroly 5
4.6.3. Nakladani s nebezpe¢nymi odpady 10
4.6.4. Zaznamy o provedeném uklidu 2
4.6.5. Steriliza¢ni denik 3
4.6.6. Prani a Gdrzba pradla 5
S. Materialné-technické zabezpedeni
ks Statistika
5.1.1; .
Roéni statistické vykazy 10
5.1.2. Statistické vykazy, hlaseni, piehledy a zpravy ptlro¢ni, 5
¢tvrtletni a za kratsi obdobi
5:1.3: Ostatni dokumenty statistiky 3
5.2 Inventarizace
521 Mimoftadné ke dni vzniku nebo zruseni (zahajeni, 10

likvidace) organizace




5.2:2. Inventarni soupisy a protokoly (zpravy) 5

5.2.3. Inventarni karty 5

5.2.4. Odpisy a odpotty 5

5.2.5. Plany inventarizaci, jmenovani inventariza¢nich komisi, 5
pracovni zdznamy

5.2.6. Pomocné inventurni soupisy. rejstiiky karet 5

527, Evidence cenin 3

5.3. Majetek

531 Majetek dlouhodoby'? - doklady o nabyti, vyfazeni 10

e (zapisy likvidaéni komise), znalecké posudky

5.3.2. Majetek drobny, doklady o nabyti a vyfazeni 5

5.3.3. Odpisy majetku 10

5.3.4. Pfevody majetku 10

5.4, Budovy

541 Rekonstrukce budov investi¢ni povahy véetné projekti '

549 Preventivnich opravy a udrzba 10
Dokumentace o ochrané budov a staveb (instrukce o

5.4.3. vstupu do objektil, o zabezpecovacim zafizeni, zamykani, 5
stfezeni budov), vratni

5 44, Udrzba pozemk, péée o porosty 5

5.4.5. Evidenéni karty budov, pozemki a porosti 5

5.4.6. Knihy hostli, knihy navstév 3

6. Odborné socialni sluzby

6.1. Domovni knihy klientt, knihy navstév 5

10




6.2.

Socialni spisy klienta (socidlné-pravni dokumentace,
rozhodnuti o jmenovani opatrovnika, souhlasy
opatrovnika, nebo zakonného zastupce, rozhodnuti o PNP,
dichodové vyméry, korespondence s ufady a institucemi,
uhradové karty, vyuctovani za sluzby, dokumentace o
prubéhu poskytovani socidlni sluzby - plany, hodnoceni,
volnoc¢asové aktivity, individudlni plany sociélni prace,
osobni cile apod.)'%

10

6.3.

Spisy zdjemci o poskytnuti socialni sluzby, kterym
nemohla byt sluzba poskytnuta

6.4.

Pokladni doklady klientl (inkasa, ndkupy klientt, doplatky
1€k, pIn€ moci, souhrnné sestavy evidence uhrad a PNP)

10

0.9.

Vyplatni listiny (seznamy, pokladni doklady, deponované
kapesné, deponace vratek, plné moci)

6.6.

Oznamovaci povinnost PNP — piispévek na péci

6.7.

Mési¢ni hlaseni pro statutarni mésto Ostrava, méstské
obvody a Ceskou spravu socialniho zabezpeéeni (nastup,
odchod, umrti, zmény diichodt a thrad, seznamy
jubilantii)

6.8.

Vymahani ptispévku na pobyt déti

10

Hlaseni finanénich Gfadi o pi{jmech, soupis pohledavek

6.9.

Mési¢ni a pololetni uzavérky, rekapitulace, evidence a
inventury - pené€zni depozita a vkladni kniZky, vécna
depozita

6.10.

Pobyt mimo zafizeni — evidence, prohlasenky

6.11.

Rejstiiky smluvnich vztahi s uzivateli (rejstiik smluv a
dodatkii k smlouvam o poskytovani socidlni sluzby,
rejstiik dohod o spolutcasti na thradé nakladu, rejstrik
dohod o ukonceni poskytovani socialni sluzby, rejstiik
vypovédi, rejstiik rozhodnuti o uhradé za stravu a péci)

10

6.12.

Evidence dobrovolniki, praktikantt, stazistii a smlouvy
s tim spojené

6.13.

Denni pracovni zaznamy (predavka informaci mezi
zaméstnanci)

6.14.

Dotaznikové Setfeni spokojenosti s pobytovou socidlni
sluzbou

11




Lécebné preventivni (odborné oSetfovatelska

70 rw
pece
Osobni zdravotni dokumentace (chorobopisy, 1ékafské
zpravy a nalezy, zaznamy o pouZiti opatfeni omezujiciho
7.1. pohyb. zdznamy o spotiebé 1€kl, zaznamy oSetfovatelské \Y 10
péce, dokumentace nutri¢ni péce, rehabilita¢ni karty
uzivatel)'?
7.2 Ambulantni péce S 10
7.3, Denik rehabilita¢nich vykont S 8
7.4. Psychologickéd dokumentace klienti S 10
#.3. Hlaseni sester, knihy pfedani sluzeb S 5
7.6. Evidenéni kniha navykovych latek, ptipravku a prekursort S 5
B ks Evidence odvozu infekéniho materialu S 2
Zaznamy pro zdravotni pojistovny (zadanky ORP,
7.8. il - e : S 3
oSetfovatelské plany a jejich realizace
7.9, Zaznamy oSetfovatelské péce S 10
710 Zaznamy o psychomotorickém vyvoji déti, vychovny S 3
= zaznam
e 1 Karta uzivatele S 5
8. Spisova sluzba
r 7 v w1 3]
8.1. Podaci denik, rejstiik v 10
. r . 13]'
8.2, Archivni kniha A 10
8.3. Kniha vypijcek ze spisovny S 5
Smérnice pro organizaci spisové sluzby (spisovy fad,
8.4. " o A 10
spisovy a skartaéni plan)
8.5. Skartac¢ni navrhy a skarta¢ni protokoly A 10
56 Podpisova opravnéni S 3
8.7. Dorucovaci knihy doporuéenych zasilek S 5
8.8. Vzory (otisky) razitek pouzivanych v Gstavu (organizaci) A 10
8.9. Razitka po ztrat¢ platnosti a vyfrazeni z evidence S 5

12




8.10 Vypocetni technika — analyticko programatorska a S 5
o provozni technika, licence, certifikaty

811, Evidence konverzi dokumentu S 10

8.10. Transakéni protokol A 1

Vysvétlivky:

" Po ztraté ucinnosti.

? Thned po skonceni provozni potieby.

¥ Po ztraté platnosti.

¥ Agendovou skupinu 1.3.5. je mozno ¢lenit na dalsi podskupiny.
S'Spoustéci udalosti je provedeni auditniho Setfeni nebo kontroly.

% Po uzavieni svazku, a pokud jsou vedeny duplicitné nebo elektronicky.
7 Po vyfazeni ochranné pomucky z evidence.

¥Pokud nejsou souéasti ucetni uzaveérky.

¥ Vyhlaska ¢. 430/2001 Sb., o ndkladech na zavodni stravovani a jejich Ghradé v organiza¢nich
slozkach statu a statnich pfispévkovych organizacich.

19Po jeho vyfazeni.

""" Trvale po dobu trvani stavby.

12 Po ukonéeni pobytu nebo Gmrti.

13/Po vytazeni posledniho evidovaného dokumentu.

Tento Spisovy a skarta¢ni plin nabyva G¢innosti dne 1. ledna 2019.

M

PhDr. Svatopluk Aniol
feditel organizace

V Ostrave, dne 17.12.2018
Zpracovala: Iva Hyklova /
F Ay Cerva

/
4
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