Priloha é. 1 SR UP CR - Spisovy a skartaéni plan UP CR 2022
Spisovy Nazev Skartacni Skarﬂtac':ni Spogétéci
znak znak lhata udalost

1 VSEOBECNE

1.1 Casopisy - vlastni A 5

1.2 Dary - dokumenty o darech zavazného vyznamu A 5

1.3 Formulare tiskopist - vlastni A 5

1.4 Konference - poradané UP CR A 5

1.5 Planovaci podklady UP CR S 5

1.6 Plany éinnosti UP CR A 5

1.7 Zaznamy o navstévach vyznamnych osob A 5

2 ORGANIZACNIi ZALEZITOSTI

2.1 Delimitace

2.1.1 rozhodnuti, protokoly, vyméry, umluvy \% 10

2.1.2 dohody o delimitacich A 5

2.2 Zapisy z porad

291 zépisy 'zoporad vedeni UP CR vé&etné projednanych A 5
materiall

2.2.2 zapisy z porad odboru, oddéleni a sekci S 5

2.3 Zapisy a vystupy z ¢innosti pracovnich skupin S 5

24 Poradni sbor A 5

2.5 Korespondence

251 soucinnosti (dotazy soudu, policie aj. OVM) S 5
dokumenty, k jejichz vyfizeni neni vécné a mistné

252 | (P &R prislusny S 1

253 dotazy vefejnosti na provozni a organizacni 1

T zalezitosti

25.4 nevyzadané dokumenty nadbyteéného charakteru S 1

255 ostatni dokumenty S 5

2.6 Ridici akty

2.6.1 sluzebni pfedpisy A 5 8

2.6.2 stalé vnitfni fidici akty (fady) A 5 8
dalsi vnitfni fidici akty (smérnice, org. opatfeni

26.3 pfikazy, rozhodnuti, gd(élenl') 19O , v 5 :

2.6.4 metodika nadfizenych organu V 5 8

3 KONTROLA

3.1 Kontroly provadéné vnéjsimi organy

3.1.1 zpravy, protokoly, zapisy, opatfeni A 5

3.2 Kontroly provadéné UP CR

3.21 dokumenty (spisy) z kontrol S 10

3.2.2 | é&tvrtletni hlageni zasilana na MPSV CR S 5

3.2.3 plany kontrol S 5

3.24 ostatni dokumenty S 5

GE Kontroly vlastni

3.3.1 zdznamy o kontrole v jednotlivych secich UP CR S 10

3.3.2 audity (plany kontrol a internich audit() S 10
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4 BEZPECNOSTNI POLITIKA

4.1 Ochrana obyvatelstva (dfive CO)
spoluprace s ostatnimi organy a subjekty (jednotky

41.1 pozarni ochrany, ob¢anska sdruzeni, technické a V 5
jiné sluzby aj.)

419 organizace ochrany obyvatelstva a zafizeni civilni A 5
obrany
opatfeni ochrany obyvatelstva (varovani, evakuace,

4.1.3 . AR \Y, 5
ukryti, nouzoveé preziti aj.)

4.1.4 hospodareni s materialem civilni ochrany

4.2 Krizové fizeni

4.2.1 plany krizové pfipravenosti A 5

429 organizace krizového Fizeni (bezpecnostni rada, A 5
krizovy §tab)

42.3 zvlastni skutenosti V 5
pfipravenost na krizové stavy (krizové planovani,

4.2.4 o s o S S 5
cvi€eni, vzdélavani v krizovém Fizeni)

495 krizové sﬂqace (mimoradné udalosti, zivelni A 5
pohromy aj.)

4.2.6 ochrana utajovanych informaci S 5

4.3 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

431 g%kgjmentace BOZP (koncepce, plany, pifedpisy A 5

439 hla§en| o0 stavu bezpecénosti prace - vyméry pokut A 5
(ukazky)
hlaseni o stavu bezpelnosti prace - protokoly o

4.3.3 . 5
vykonu dozoru

4.3.4 ochranné pomucky S 5

435 Ieékarské prohlidky S 5

4.4 Urazy

441 hvlzfsr?m 0 pracovnich urazech - smrtelnych a 10
téZkych

4.4.2 hlaSeni o pracovnich Urazech - lehkych 5
knihy pracovnich urazl - zaznamy o Urazech,

4.4.3 R 10
Iékarské posudky

4.4.4 k’nlrc]y pracovnich urazu - kniha oSetfeni a evidence S 5
lekd

4.5 Pozarni ochrana
dokumentace PO (fady, organizace, smérnice,

45.1 . PR A 5
zpravy, protokoly, Setfeni, evidence atd.)
zpravy z kontrol o dodrzovani protipozarnich

45.2 - 5
opatreni

453 pozarni knihy 5

46 Obecné narizeni o ochrané osobnich udajt

' (GDPR)

4.6.1 zadosti subjektu prav S 5

4.6.2 evidence bezpecnostnich incidentd S 5

4.6.3 ostatni dokumenty S 5

4.7 Rizeni rizik

4.7.1 v8echny dokumenty V 5

5 MAJETEK, AUTOPROVOZ

6

Dodatek &.2 Spisového Fadu Uradu prace CR 2020




5.1 Budovy a pozemky
veskera dokumentace (plany, fotodokumentace,
pasporty, kolaudacni souhlas, projektova
51.1 L . A 5
dokumentace, technické zpravy staveb, smlouvy /
nabyvaci tituly apod.)
5.1.2 prevody spravy nebo vlastnictvi majetku A 5
inventarizace budov, pozemkul a vyznamnych
5.1.3 . e R A 5
investic (fadna i mimoradna)
ostatni inventarizaCni zapisy - vykazy, pfehledy,
5.1.4 . wr : . S 5
komise a dalSi pisemnosti
5.1.5 dohody o uzivani nebytovych prostor S 10
materialy pro Regionalni dislokacni komise,
5.1.6 Resortni dislokacni komisi MPSV (zapisy, A 5
rozhodnuti, apod.)
5.2 Autoprovoz
5.2.1 garaze, provoz a udrzba vozidel S 5
hiaseni, protokoly a dokumentace nehod a $kod
5.2.2 . A 5
velkého rozsahu
statistické pfehledy, vykazy nehod a Skod za obdobi
5.2.3 . " A 5
roCni a delSi
5.2.4 ostatni dokumenty S 5
6 EKONOMIKA, UCETNICTVi
6.1 Uéetni dokumenty
6.1.1 roCni ucetni zavérka a vyrocni zprava A 10 13
6.1.2 bankovni doklady, bézné vypisy z ucta S 5 13
6.1.3 ucetnlvdok]ady -vplaj(ebnl poukazy, vypisy z uctu, s 5 13
rozpocCtova opatreni
6.1.4 uctové rozvrhy, ucetni knihy a jejich seznamy S 5 13
6.15 doklady O’\./y_(.jajICh a pfijmech v hotovosti (po s 5 13
provedeni jejich revize)
6.1.6 zaznamy 0 vyrazeni hmotného majetku (po S 5 13
provedeni revize)
6.1.7 pisemnosti tykajici se pohledavek a zavazku 5 6
6.1.8 ugetrvn (’10kla(§|y ajiné uce’Enllplsve,mn(,)stl, tykajici se S 5 13
zarucnich Ihut a reklamacnich Fizeni
ucetni doklady a jiné u€etni pisemnosti tykajici se
6.1.9 danového, spravniho, obéanského soudniho nebo S 5 13
jiného ukonéeného Fizeni
6.2 Rozpocet
6.2.1 rozps)ce,t, rozpoctovy vyhled, Zadosti o rozpoctova s 5 13
opatreni
6.2.2 statni zavérecny ucet S 5 13
6.2.3 bézna rozpoctova agenda S 5 13
6.2.4 podklady a stanoviska, pfipravné materialy pro jiné s 6
- utvary GR UP CR a pro jiné instituce
6.2.5 analyzy, Casové fady ukazatelU, pfehledy, vykazy A 5
6.2.6 ekonomické informace pro statistiku, ucetnictvi, s 5
kalkulace
6.2.7 metodika, metodické pokyny A 10
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posuzovani (stanoviska) navrhi pravnich predpis(

628 jinych subjektt ve v8ech fazich legislativni S 5
6.2.9 ostatni dokumenty S 3
6.3 Inventarizace
inventarni karty hmotného majetku nebo pisemnosti
6.3.1 je nahrazuijici, souvisejici s ucetnictvim a jejichz S 5
skartacni Ih(ta je delSi nez 3 roky
inventarni karty hmotného majetku nebo pisemnosti
6.3.2 je nahrazuijici, souvisejici s U€etnictvim a jejichz S 5
skartacni Ih(ta je delSi nez 1 rok
6.3.3 inventarizace nehmotného majetku a zavazku S 5
6.4 Investice
fidici dokumenty (investi¢ni zamér, rozhodnuti,
6.4.1 dokumentace programu schvalena, zavérecné A 5
vyhodnoceni akce)
6.4.2 ostatni dokumenty S 10
6.5 Investiéni operaéni programy (IOP)
dokumenty IOP za programové obdobi 2007 - 2013
651 | (0p iz ?/op) prog S 15 2
dokumenty IOP za programové obdobi 2014 - 2020
652 | Opz. IOP% prog S 15 2
dokumenty IOP za programové obdobi 2021 - 2027
653 | (opz IOF}; brog S 15 2
7 VEREJNE ZAKAZKY A SMLOUVY
7.1 Verejné zakazky
zadavani a realizace vefejnych zakazek v¢etné
7.1.1 smluv a dokumentace (Zadanky, objednavky, \% 10 9
cenoveé nabidky)
7.2 Kolektivni smlouvy a kolektivni dohody
7.2.1 kolektivni smlouvy a kolektivni dohody 5
799 podqudy,k sestavovani kolektivni smlouvy a s 5
kolektivni dohody
7.3 Smlouvy
7.3.1 provozni a ostatni smlouvy A 5 12
7.3.2 potvrzeni z registru smluv (pfiloha smlouvy) A 5 12
8 SPISOVA SLUZBA (RESSS, eSSL, ERMS, ESS)
8.1 Archivnictvi
8.1.1 predavaci protokoly do spisovny S 15
8.1.2 skartani navrhy a protokoly A 15
8.1.3 korespondence spisoven a archivl S 5
eznamy a piedavaci protokoly archivalii
8.14 f)devzdaynyc%?jo archi\F/)u0 i A 15
8.1.5 dokumenty zavazné hodnoty ze spisové sluzby A 5
816 evid'e'nce kv’alifikovapych (’:ertifiké.tl‘.jl a. S 10
kvalifikovanych systémovych certifikatt
8.1.7 systémoveé zpravy IS DS V 5
8.1.8 podaci deniky A 5
8.1.9 postovni podaci archy S 3
8.1.10 |poStovni podaci archy cennych psani \% 5
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8.1.11 |nahradni evidence vedena v mimofadnych situacich S 1
8.2 Transakcéni protokol A 3
8.3 Konverze dokumentu
8.3.1 evidence provedenych konverzi S 10
veskereé dokumenty po pfevodu L => E a naopak, Ci
po zméné datového formatu dokumentl dle § 69a
zakona 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové
8.3.2 sluzbé, ¢i po autorizované konverzi dokumentu, s S 0
vyjimkou pfipadd, kdy je obsah spojen s vykonem
prav a povinnosti, nebo pokud jiny pravni pfedpis i
samotny pUvodce nestanovi jinak
8.4 Otisky ufednich razitek UP CR, é&i jejich
' vyménitelnych ¢asti
otisky &islovanych ufednich razitek UP CR, ¢i jejich
8.4.1 e A 5
vymeénitelnych Casti
8.4.2 otisky ostatnich pomocnych razitek UP CR, &i jejich S 3
Y vymeénitelnych casti
9 ZAMESTNANOST (ZAM)
9.1 Aktivni politika zaméstnanosti
9.1.1 zadosti a dohody o poskytnuti pfispévka S 15
9.1.2 podklady k vyuctovani S 15
9.1.3 finanéni vyporadani vztahu se statnim rozpocétem S 15
9.14 rekvalifikace uchazecu a zajemcu o zaméstnani S 15
9.15 rekvalifikace zaméstnancu S 15
9.1.6 rekvalifikace zvolena S 15
9.1.7 pracovni rehabilitace S 15
9.1.8 poradenské €innosti S 15
9.2 Cizinci
evidence Zadosti, vydanych povoleni a zaznamu
9.2.1 zaméstnavatele, evidence kolkovych znamek dle S 15
vyhlasky €. 383/2010 Sb, o kolkovych znamkach
922 pfehlved o} pE)étu ob&and EU/EHP a Svycarska s 15
zaméstnanych v okrese
informace o nastupu a ukoQéeni zaméstnani,
9.2.3 vyslani ob&anl EU/EHP a Svycarska a cizincl dle § S 15
98, zdkona €. 435/2004 Sh., 0 zaméstnanosti
9.24 kopie vydanych smluv do zahrani¢i (napf. EURES) S 15
9.3 Chranény trh prace
Zzadosti a dohody o uznani zaméstnavatele
9.3.1 . L . S 15
za zameéstnavatele na chranéném trhu prace
932 evidence roct:m’ch zPrév o Cinnosti zaméstrlavatele . S 15
dle § 78a, zakona €. 435/2004 Sb., 0 zaméstnanosti
pfispévek na zfizeni pracovniho mista pro osobu se
9.3.3 zdravotnim postizenim dle zakona €. 435/2004 Sb., S 15
0 zaméstnanosti
Zadosti a dohody o pfispévek na podporu
934 zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim na s 15

chranéném trhu prace dle § 78a, zakona
¢. 435/2004 Sb., o zaméstnanosti
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dohody o poskytnuti pfispévku na uhradu

9.3.5 provoznich nakladu vynalozenych v souvislosti se S 15
zaméstnavanim osoby se zdravotnim postizenim
9.4 Zaméstnavani osob se zdravotnim postizenim
941 Zadosti a dohody o zfizeni pracovniho mista pro S 15
o osobu se zdravotnim postizenim
zadosti a dohody o poskytnuti pfispévku na uhradu
9.4.2 provoznich nakladl vynaloZzenych v souvislosti se S 15
zaméstnavanim osoby se zdravotnim postizenim
9.4.3 hlaseni povinného podilu S 15
9.4.4 zadosti o zpfistupnéni Evidence nahradniho pInéni S 5
945 potvrvzeni o] er‘]mérném ro¢nim prepocteném poctu S 5
zaméstnancu (pro MMR)
95 Zprostfefikovéni z?méstnéni a podpora
vV nezaméstnanosti
potvrzeni o dobé vedeni v evidenci uchazecu
9.5.1 0 zaméstnani a poskytovani podpory S 5
v nezaméstnanosti
952 potvrzcvani o dpbé vedeni v evidenci uchazecl s 15
0 zaméstnani
9.5.3 zadosti o zprostfedkovani zaméstnani S 15
9.5.4 Zadosti o evidenci zajemce o zaméstnani S 15
9.5.5 zadosti o podporu v nezameéstnanosti S 15
9.5.6 zadosti o pracovni rehabilitaci S 15
957 potvrzeni o d'obé trvani doCasné pracovni S 15
neschopnosti
potvrzeni o doCasné neschopnosti uchazece
9.5.8 0 zameéstnani plnit povinnosti uchazece S 15
0 zaméstnani z didvodu nemoci nebo Urazu
otvrzeni o oSetfeni/vySetfeni uchazece
959 g zaméstnani ! S 15
9510 mformaqe o vyplaceni kompenzace za nevyplacené S 15
odstupné
9.5.11 |evropské formulafe (napf. U nebo E) S 15
9512 potvrzevni zamésftnavatele pro vypocet podpory v s 15
nezaméstnanosti
9.5.13 | rozhodnuti o podpofe v nezaméstnanosti S 15
9.5.14 |oznameni o podpofe v nezaméstnanosti S 15
9.5.15 |rozhodnuti o kompenzaci S 15
9.5.16 |rozhodnuti o podpofre pfi rekvalifikaci S 15
9517 kogfdina’\ce davek v nezaméstnanosti podle s 15
Nafizeni EP a Rady (ES) 883/04 a 987/09
9518 refundace davek v nezaméstnanosti podle nafizeni S 15
EP a Rady (ES) 883/04 a 987/09
9.5.19 |ostatni dokumenty S 15
9.6 Statistika, vykaznictvi
9.6.1 vSeobecné \% 10
9.6.2 vlastni udaje i s komentafi za obdobi ro€ni a delSi A 5
9.6.3 ostatni statistické udaje (kratSi nez ro¢ni) S 5
9.6.4 Casoveé fady ukazatelu (po ztraté platnosti) S 10
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9.6.5 jednorazoveé soupisy (po vyhodnoceni) S 5
podklady k vykazim (dotaznikové akce, prlizkumy

96.6 trhu prévcoe, finanéni statistikg, pFehIe<’jy o poctu S 5
uchazecu) - po vyhodnoceni (dotazniky
zaméstnavatell)

9.6.7 statistické publikace vlastni A 5

97 H'romadyé propousténi zgmés'tnanc['] dle § 62,

' zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace

9.7.1. informace, oznameni, zpravy o rozhodnuti \% 5

9.8 Mobilita pracovnich sil S 5

9.9 Volna pracovni mista S 5

9.10 Zpravy z pracovnich cest

9.10.1 |zahranicni (schvaleni, pfehledy) A 5

9.10.2 |ostatni dokumenty \% 5

9.11 Koncepce vyvoje zaméstnanosti A 5

9.12 Prehledy o absolventech, ucilistich a Skolach S 5

10 EVROPSKY SOCIALNi FOND (ESF)

10.1 Projektova dokumentace
projektova dokumentace - RIP, SIP, NIP

10.1.1 | (regionalni, systémové a narodni individualni \% 15
projekty)

10.1.2 | pravni akty (koordinacni dohody) S 15

10.1.3 smlouvy o C’il'|(:), ré[ncové smlouvy, smlouvy S 15
0 poskytovani sluzeb

10.1.4 | zadosti a dohody o poskytovani pfispévk S 15

10.1.5 |dohody o partnerstvi S 15
dohody o ucasti v projektu a dohody o ukonceni

10.1.6 Uéasti)\// projektu i Y S 15
dohody s dodavatelem sluzeb, ktery uspél ve

10.1.7 veFejn?e’/ zakazce Vs S 15
doporucéeni do projektu v&etné souhlasu, vstupniho

10.1.8 pouceni u€astnika, vstupniho dotazniku, S 15
hodnoticiho dotazniku

10.1.9 | manualy v€etné pfiloh S 15

10.1.10 |bankovni doklady S 15

10.1.11 | bézné pisemnosti ze styku s penéznimi ustavy S 15

10.1.12 |vypisy z uctu S 15

10.1.13 | ucCetni doklady a pisemnosti S 15
kontroly a monitoring projektd, protokol

10.1.14 z vefejzosprévnich Eop;ltrgjl P ! S 15

10.1.15 | korespondence S 15

10.1.16 |hodnotici komise - statut, jednaci fad S 15

10.1.17 |fotografie a filmy pofizené pfi realizaci projekta S 15
¢lanky a pfispévky zaméstnancd, tiskoviny a

10.1.18 | publikace vlastni, vyznamné informace poskytované S 15
sdélovacim prostfedkum, pfilezitostné vlastni tisky

10.1.19 rekvalifikace uchazec€u a zajemcu o zaméstnani vE. 15
dohod

10.1.20 |rekvalifikace zaméstnanct 15
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10.1.21 |rekvalifikace zvolena S 15
10.1.22 | pracovni rehabilitace S 15
10.1.23 | poradenske Cinnosti v€. dohod S 15
11 NEPOJISTNE SOCIALNi DAVKY (NSD)
11.1 Statni socialni podpora (SSP)
1111 gg\élg/gl?il;ygz/;ne v zavislosti na vysi pfijmu - S 15
davky poskytované v zavislosti na vysi pfijmu -
1112 pFisp}é\F/)ek n); bydleni ySrPr S 15
11.1.3 | ostatni davky - rodiCovsky pfispévek S 15
11.1.4 |ostatni davky - porodné S 15
11.1.5 |ostatni davky - pohfebné S 15
11.1.6 |zbyvajici davky S 15
11.1.7 |evropské formulafe (napt. E) S 15 -
11.1.8 |ostatni dokumenty S 15
11.2 Hmotna nouze (HN)
11.2.1 | zadost o doplatek na bydleni S 15
11.2.2 | zadost o pfispévek na Zivobyti S 15
11.2.3 | zadost o okamzitou mimofadnou pomoc S 15
11.2.4 davky kyyplaté, prikazy a hromadné prikazy S 15 5
pokladné
socialni prace s klienty, social. poradenstvi i tzv.
11.2.5 |anonymni klienti (standardizovany zaznam vedeny S 15
mimo spis)
11.2.6. |zakladni informace pfed podanim zadosti S 3
113 Pf'ispéve!( na pé(_':j (PpP) a Davky pro osoby se
zdravotnim postizenim (OZP)
11.3.1 | pfFispévky na péci S 15
11.3.2 | pfispévky na mobilitu S 15
11.3.3 | pFispévky na zvlastni pomucku S 15
11.3.4 | dokumenty Fizeni o prikazech OZP S 15
11.3.5 |priukazy OZP (TP, ZTP, ZTP/P) S 1 14
11.3.6 |sKarta (s funkci prakazu OZP) S 15 7
Socialné pravni ochrana déti (SPOD) - od 1. 1.
11.4
2013
11.4.1 |pfispévky na uhradu potreb ditéte S 15
11.4.2 |odmény péstouna S 15
11.4.3 | pfispévky pfi pfevzeti ditéte S 15
11.4.4 pFl’s_pévky na zakoupeni osobniho motorového S 15
vozidla
11.4.5 |statni pfispévky na vykon péstounské péce S 15
11.4.6 | kontroly Eerpani statniho pfispévku S 15
11.4.7 vykon inspve!<cevposkytovén|' socialné pravni S 15
ochrany déti (vSechny dokumenty)
11.4.8 |fizeni o uloZeni pokut S 15
11.4.9 | prispévky pfi ukon€eni péstounské péce S 15
11.4.10 |ostatni davky - péstounské péce S 15
115 Socialné pravni ochrana déti (SPOD) - od 1. 1.

2022
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11.5.1 |pfispévky na uhradu potfeb ditéte S 15
11.5.2 |odmény péstouna S 15
11.5.3 | pfispévky pfi pfevzeti ditéte S 15
1154 ph’s_pévky na zakoupeni osobniho motorového S 15
vozidla
11.5.5 |pfispévky pfi péstounské pedi S 15
11.5.6 |zaopatfovaci pfispévky (opakujici se) S 15
11.5.7 |zaopatifovaci pFispévky (jednorazove) S 15
11.5.8 |statni pfispévky na vykon péstounské péce S 15
11.5.9 |kontroly Eerpani statniho pfispévku S 15
11.5.10 |fizeni o uloZeni pokut S 15
11.5.11 |ostatni davky - péstounské péce S 15
11.6 Posudky Lékaiské posudkové sluzby S 15
11.7 Nahradni vyzivné (NV)
11.7.1 | Davka nahradni vyzivné S 10
11.8 sKarta (bez funkce priikazu OZP) S 15
12 PRAVNI ZALEZITOSTI
12.1 Insolvence
12.1.1 \Fléglr?iéky krajského soudu o zahajeni insolvenéniho s 5
12.1.2 | rozhodnuti krajského soudu o insolven¢nim navrhu S 5
12.1.3 | zadosti o uspokojeni mzdovych naroku S 10
12.1.4 | dolozeni mzdovych narokd zaméstnance S 10
12.1.5 |potvrzeni o zdanitelnych pfijmech S 15
1216 rozhodputi a'ozn:é\meni 0 pfiznani (nepfiznani) s 10
mzdovych naroku
podklady (ovéfené kopie pracovnich smiuv, doklady
0 ukonceni pracovniho poméru, seznamy dluznych
12.1.7 e T ] S 10
mzdovych naroku, kopie zapoc€tovych listd, vyplatni
pasky)
prihlagky nebo uplatnéni pohledavky UP CR
12.1.8 |v insolven&nim fizeni, véetné podkladl od soudu S 5
(po uzavieni konkursu)
12.2 Povolovani ¢innosti ditéte S 5
Danova frizeni podle zakona €. 280/2009 Sb.,
12.3 danovy rad (napf. rozlozeni ahrady S 6
dané/preplatku na splatky)
Stiznosti podle zakona 500 / 2004 Sb., spravni
12.4 rad, § 175, petice, podnéty a oznameni obéant S 5
(Setieni, zapisy)
Trestni fizeni — rozsudky, oznameni o spachani
12.5 A ! Rt " = A 5
trestného Cinu, pripojeni s nahradou skody
126 9béanskoprévni fizeni - rozhodnuti, navrhy, Vv 10
zaloby
12.7 Vymahani pohledavek
vymahani pohledavek - podklady predani
1271 pohledévek k vymahani, sdéleni o }Jkonéenl’ s 5
o evidence pohledavek, prekluze, evidence
pfeplacenych preplatki
12.7.2 | ostatni dokumenty S 5
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Prestupky a poradkové pokuty (dfive Spravni

128 | elikty)
prestupky dle zakona &. 329/2011 Sb.,
12.8.1 |o poskytovani davek osobam se zdravotnim S 15
postizenim
12.8.2 prestupky dle zakona &. 108/2006 Sb., o socialnich s 15
T sluzbach
12.8.3 prestupky dle zakona €. 117/1995 Sb., o statni S 15
T socialni podpore
12.8.4 prestupky dle zakona €. 359/1999 Sb., o socialné - S 15
" pravni ochrané déti
1285 prestupky dle zakona &. 111/2006 Sb., 0 pomoci S 15
Y v hmotné nouzi
12.8.6 p[estupky dle zakona €. 251/2016 Sb., o nékterych s 15
prestupcich
12.8.7 porgdk,oy’e pokuty dle zakona €. 500/2004 Sb., s 5
spravni fad
1288 poradkoyve'pokuty dle zakona €. 255/2012 Sb., s 15
kontrolni fad
Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999
12.9 . - . . Vv 5
Sb., o svobodném pristupu k informacim
12.10 Protipravni jednani, protikorupéni agenda 5
Vystavovani potvrzeni o zaméstnani dle § 342
12.11 zakona €. 262/2006 Sb., zakoniku prace (véetné S 5
podkladti)
Exekuce (exekuéni prikazy a dalSi podklady pro
12.12 srazky z davek; potvrzeni o provedenych S 15
srazkach apod.)
12.13 Stanoveni vyzivného za PP S 10
12.14 Prechod pohledavky nahradniho vyzivhého S 10
13 PERSONALNI ZALEZITOSTI
13.1 Zaméstnanecké zalezitosti
13.1.1 osobni spisy zaméstnancu (dle § 312 a § 313, s 5
o zakona €. 262/2006 Sb., zakonik prace)
13.1.2 osobni spisy statnich zaméstnancu (dle § 153, s 5
o zakona €. 234/2014 Sb., o statni sluzbé)
13.1.3 dohody 0 pracvlch konanych mimo sluzebni i S 5
pracovni pomér
13.1.4 prt::-h!edy av\{ykazy 0 poctu zaméstnancul za obdobi A 5
ro¢ni a delSi
13.1.5 |uvolfiovani zaméstnancl do vefejnych funkci A 5
13.1.6 | nomenklatury funkci a platd, nastupni platy A 5
13.1.7 |evidence nastupl a vystupu S 10
13.1.8 evidence z’amestnancu se zménénou pracovni s 5
schopnosti
13.1.9 ewdencg zameéstnancu se zkracenou a zménénou s 5
pracovni dobou
13.1.10 Jedn(v)razovaesetrenl o stavu, slozeni a kvalifikaci S 5
zaméstnancu
13.1.11 povoleni vykonu dohodnuté prace prescas s 5

nad stanovené hranice
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prehled pracovnich mist s hospodarskym a

13.1.12 sluzebnim tajemstvim A 5
13.1.13 | podpisové vzory zaméstnancl S 10 11
sluzebni zaméstnanecké a pracovni prikazy po
13.1.14 ztraté platnosti i i yP S 1
13.1.15 |fond kulturnich a socialnich potieb S 5
13.1.16 |vykon karné pravomoci - karna fizeni S 5 1
13.1.17 |zapisy a podklady Skodni komise S 10
13.2 Vybérova fizeni
vybérova fizeni dle zakona ¢&. 262/2006 Sb.
13.2.1 zgkonik prace ’ S 5
13.2.2 v;'/bvérvové fizeni dle zakona ¢&. 234/2014 Sb., o statni S 5
sluzbé
13.2.3 iégosti 0 pijeti do sluzebniho poméru uchazecu s 1
vyfazenych VR
13.3 Urednicka zkouska
13.3.1 | dokumentace k prabéhu ufednické zkousky A 10 10
13.3.2 | rejstfik statnich zaméstnancu S 10 11
13.4 Systemizace
13.4.1 |navrhy a zmény systemizace, podklady \% 5
13.4.2 | systemizace pracovnich / sluzebnich mist S 1
13.4.3 | personalni planovani sluzebnich a pracovnich mist \% 5
13.5 Predavaci listiny (seznamy, zaznamy, protokoly) \% 5
Vzdélavani (studium, skoleni, kurzy, studijni
13.6 ulevy podle § 107,108,109 zakona ¢. 234/2014 S 5
Sb., o statni sluzbé)
13.7 Stiznosti na zaméstnance S 5
14 MZDOVA POLITIKA
14.1 Absence
14.1.1 |evidence dochazky 3
evidence prace neschopnych a davek
14.1.2 - cvix 5
nemocenského pojisténi
14.1.3 ev!dence prace neschopnych pro nemoc z povolani 10
a uraz
14.1.4 | kontrola dochazky S 3
14.1.5 plan dovolenych, zadanky, evidence S 3
14.2 Mzdy a platy
14.2.1 z?sad.nl’ pisemnosti, ro¢ni rozbory a zpravy, vlastni A 5
predpisy
evidencni listy duchodového pojisténi, nzdové listy
14.2.2 | nebo ucetni zaznamy o udajich potfebnych pro S 30 3
ucely dachodoveého pojisténi
14.2.3 | nemocenské a duchodové pojisténi S 10
14.2.4 | danova prohlaseni S 15
14.2.5 |rekapitulace platl Vv 5
14.2.6 |srazky ze mzdy S 5
14.2.7 | vyplatni pasky S 5
podklady pro zpracovani mezd (vyplaty, dané ze
14.2.8 | mzdy, pojisténi, refundace apod., v€etné rozborl za S 5

obdobi kratSi nez ro¢ni)
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14.3 Socialni a zdravotni pojiSténi zaméstnancu S 10
15 INFORMATIKA
15.1 Kyberneticka bezpeénost S 5
15.2 Licence S 10
15.3 Technicko - uzivatelska dokumentace S 1
15.4 Vyuzivani ICT (zadosti o pridéleni, zména a s 10
: zruseni prav uzivatel(, pristup do ISEO apod.)
15.5 Ostatni dokumenty \ 5
16 OSTATNI
16.1 Korespondence S 5
16.2 Ostatni dokumenty \ 5
90 ZVLASTNI ZNAKY
91 Stornované spisy a dokumenty (pokud nejsou s 1
zarazeny ve spisu)
96 Manipulované dokumenty* S 1
99 Dokumenty evidované podatelnou* \ 5
Dokumenty spisovych znakl 96 a 99 nelze vyfidit,
* musi jim byt zadan jiny spisovy znak ze skartaéniho
rejstriku
Spoustéci udalosti (vysvétlivky):
1 Skartacni Ih(ita za¢ne bézet od 1.1. nasledujiciho roku po dosazeni véku 75 let
prislusného zaméstnance nebo uchazete o zaméstnani.
2 Skartacni Ih(ta zacne bézet od 1.1. nasledujiciho roku po ukonéeni realizace projektu.
3 Skartacni Ih(ita za¢ne bézet od 1.1. nasledujiciho roku, 30 let po roce, kterého se
mzdoveé listy tykaji.
Skarta¢ni Ihlta, pokud je obsah spojen s vykonem prav a povinnosti, nebo pokud jiny
4 pravni pfedpis ¢i samotny plvodce nestanovi jinak, zacne bézet po vytvoreni
digitalniho dokumentu autorizovanou konverzi (tyto dokumenty potom Ize skartovat i
mimo skartacéni fizeni).
5 Skartacni Ih(ita za¢ne bézet od 1.1. nasledujiciho roku po vyplaceni davky, ke které se
vydava uvedeny dokument (nezaklada se do spisu klienta).
6 Skarta¢ni IhGta zacne bézZet od 1.1. nasledujiciho roku po jejich zaniku (splnénim
pohledavky, prekluzi, prominutim apod.).
Skarta¢ni Ih(ta zacne bézet od 1.1. 2015, po ukon&eni smlouvy MPSV CR a Ceské
7 spofitelny a.s. (1.11.2013 nabyl u&innosti zakon &. 306/2013 Sb., o zruSeni karty
socialnich systému a zaCala bézet Ihuta 6 mésicl, na jejimz konci 30.4.2014, byla
sKarta zruSena).
8 Skartacni IhGta zacne bézZet od 1.1. nasledujiciho roku ode dne ukonéeni doby platnosti
pfislusného Fidiciho aktu.
Skartaéni IhGta zaCne bézet od 1.1. nasledujiciho roku po ukon&eni ukonéeni
9 zadavaciho fizeni nebo od zmény zavazku ze smlouvy na vefejnou zakazku,
nestanovi-li jiny pravni pfedpis (zakon &. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé)
IhGtu delsi.
10 Skartacni IhGta zaCne béZet od 1.1. nasledujiciho roku od uvedeni v evidenci

provedenych ufednickych zkouSek a trva po celou dobu v niz je veden, 50 let.
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Skarta¢ni IhGta zacne bézet od 1.1. nasledujiciho roku od skon&eni sluzebniho poméru
statniho zaméstnance a trva po dobu kdy je udaj veden v rejstfiku statnich
zaméstnancu a 10 let po jeho skonceni.

12

Skarta¢ni Ih(ta zacne bézet od 1.1. nasledujiciho roku od skon&eni ucinnosti smlouvy
(dokumentu).

13

Skarta¢ni Ih(ta zacne bézet od 1.1. nasledujiciho roku po skon&eni ucetniho obdobi.

14

Skartacni Ih(ita za¢ne bézet od okamziku skonéeni platnosti prikazu, uvedena Uprava
se tyka vS§ech prukazt OZP, bez ohledu na datum vydani, skonéeni platnosti &i pfi
zneplatnéni z jinych dlvodd. Zkraceni skartani lhaty je zcela v souladu se zakonem ¢.
110/2019 Sb., o zpracovani osobnich udajd, §25, ale i se Smérnici MV CR &. j. MV-
27690-25/SC-2018, ze dne 13. Cervna 2018 (k zakonu &. 133/2000 Sb., o evidenci
obyvatel a rodnych &islech a o0 zméné nékterych zakonl (k zakonu o evidenci
obyvatel), zakonu €. 328/1999 Sb., o ob¢anskych prikazech, a k zakonu ¢. 329/1999
Sb., o cestovnich dokladech).
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