Ptiloha ¢. 1 ke Spisovému a skartatnimu fadu Ustavu

Spisovy a skarta¢ni plan Ustavu

sp. , . sk. | sk. [spouStéci
zn[;k Nazev spisovho znaku znak | lhiita Edélost
Vedeni a organizace (véetné korespondence)
1.1 Statutarni dokumenty
1.1.1 _|jejich podklady V] 5
po zaniku
1.1.2 vznik a zrugeni USTR A > uradu
1.1.3 |reorganizace A 5
1.1.4 |organizacni zaleZitosti jednotlivych Utvari A 5
po
1.2 skonceni
Vnitini predpisy platnosti
1.2.1 |obecné, pfipominkové fizeni, ndvrhy vnitinich pfedpist \Y 5
1.2.2  |bezpecnostni fad A 5
1.2.3 |organizacni fad A 5
1.2.4 |podpisovy fad A 5
1.2.5 |pracovni fad A 5
1.2.6 |fad ob¢hu ucetnich doklada (hospodatsky fad) A 5
1.2.7 |spisovy fad, skartacni fad a plan A 5
1.2.8 |dalsi vnitini piedpisy A 5
po
1.3 skonceni
Interni akty Fizeni platnosti
1.3.1 |pokyny, smérnice, piikazy, rozhoduti a opatieni feditele USTR A 1
1.3.2 |pokyny, smérnice, piikazy, rozhodnuti a opatieni ostatni \Y 10
1.3.3 [ndvrhy, pfipominkové fizeni \Y 5
14 Zpravy o ¢innosti, rozbory, hodnoceni, plany prace
1.4.1 |za obdobi ro¢ni a delsi A 5
1.4.2 |za krat$i obdobi a podklady \Y 5
1.4.3 |dil¢i, z jednotlivych utvart a jejich podklady \Y 5
1.4.4 |koncepce védecké Cinnosti, vyzkumné zdméry A 5
1.4.5 [navrhy, pfipominkové fizeni \Y 5
1.5 Porady, zasedani
zasedani Rady Ustavu (pozvanky, program, prezenéni listina, zapis usnesent,
1.5.1 . Al
podklady, ptilohy)
porady vedeni Ustavu (pozvanky, program, prezenéni listina, zapis, usneseni,
1.5.2 o A 5
podklady, ptilohy)
1.53 . e - . o A% 10
porady ostatni (program, prezencni listina, zapis, usneseni, podklady, ptilohy)
1.6 Komise a poradni organy
ziizené Ustavem (statut, jednaci fad, jmenovani &lent, pozvanky, program,
1.6.1 |prezencni listina, zapis, usneseni, podklady, pfilohy) - kromé komise A 5

likvidacni, Skodni a inventariza¢ni




1.6.2 |dokumenty ostatnich komisi (napt. Etické komise) \Y 5
1.7 Korespondence (tykajici se vedeni a organizace)
1.7.1 |béznd \Y 5
1.7.2  |stiznosti, podnéty zaméstnanct a obcanii \Y 5
1.7.3 [ukoly \% 3
1.7.4 |ufedni zdznamy \Y 5
1.7.5 |stanoviska (nezafazena do spisu) \Y 5
1.7.6 |informace (nezafazené do spisu) \Y 3
1.7.7 |pozvanky (nezatazené do spisu) S 1
1.7.8 |blahopténi, podékovani \Y 3
17.9 zadosti pfedéwané: ABS (zadosti, které patii do kompetence ABS, ale S 5
o adresovany byly USTR)
1.7.10 |na védomi \Y 5
1.7.11 |z&dosti o soucinnost \Y 5
1.8 Pracovni cesty
1.8.1 [vSeobecné \Y 5
1.8.2 |ro¢ni plany a piehledy zahrani¢nich a tuzemskych cest \Y 5
1.8.3 |pracovni a sluzebni cesty do zahrani¢i (referatnik s ndvrhem cesty a zprava) \Y 5
1.8.4 |pracovni cesty tuzemské (vyuctovani, cestovni piikazy) S 5
1.9 Statistika
1.9.1 |[Statistické tabulky, vykazy, hlaSeni, pfehledy, sestavy \Y 5
1.9.2 |Ostatni dokumenty \Y 5
2 Pravni zalezitosti, legislativni ¢innost
2.1 stanoviska k cizim navrhim zakont, narizeni vlady a vyhlasek A 5
2.2 vlastni navrhy zakoni, narizeni vlady a vyhlasek A 5
33 soudni spory A 10
2.4 ostatni dokumenty k soudnim sporim \Y 5
2.5 spravni Fizeni, opravné prostiredky A 5
2.6 smlouvy, dohody
po
2.6.1 A 5 |skonceni
smlouvy o védecké a odborné spolupraci platnosti
po
2.6.2 A 5 |skonceni
smlouvy majetkopravni platnosti
po
2.6.3 A 5 |skonceni
smlouvy dodavatelsko — odbératelské platnosti
po
2,64 A% 5 |skonceni
smlouvy, dohody jiné platnosti
po
2.7 A 5 |skonceni
plné moci, povéieni platnosti
2.8 reversy \% 5
2.9 agenda dle zakona ¢. 106/1999 Sb. \Y 5




2.9.1 |agenda dle zakona ¢. 106/1999 Sb. - zpradvy za obdobi ro¢ni a delsi A 5
2.9.2 |agenda dle zakona ¢. 106/1999 Sb. - bézna korespondence \Y 5
2.9.3 |agenda dle zakona ¢. 106/1999 Sb. - odvolani, soudné projednavané spisy \Y 5
2.9 GDPR, zikon na ochranu osobnich adaji \Y 5
2.9.1 |Z&dosti - zdvazné A 5
2.9.1 |ostatni, korespondence \Y 5
3 Kontrolni ¢innost a odborny dohled
3.1 Interni kontroly - vnitini audit
311 zavazné dokumenty (auditorské zpravy, stanoviska a napravna opatieni, plany A 10
o a vyhodnoceni) pozn. 1
3.1.2 |ostatni dokumenty (korespondence, podklady,...) \Y 10 |pozn. 1
3.2 Externi kontrola
zavazné dokumenty (kontrolni zpravy, stanoviska a napravna opatieni, plany
3.2.1 . A 5
a vyhodnoceni)
3.2.2 |ostatni dokumenty (korespondence, podklady..) \Y 5
3.3 StiZnosti, podnéty, oznameni \Y 5
4 Ochrana
4.1 Ochrana objekti
po
4.1.1 A 5 |skonceni
plan ochrany objektil a jeho dokumentace platnosti
4.1.2 |opatfeni a postupy pro postkrizové situace A 5
4.1.3 |ostatni dokumenty \Y 5
4.2 PozZarni ochrana
po
421 S 5 |uzavieni
plan ochrany objektli a dokumentace — pozani kniha knihy
po
422 S 5 |skonceni
dokumentace poZarni ochrany platnosti
42.3 |protokoly o pozarech A 5
4.2.4 |ostatni dokumenty \Y 5
4.3 Ochrana osob
4.3.1 |pracovni Grazy ostatni, protokoly, nahrady \Y 10
43.2 |BOZP skoleni S 5
4.3.3 |ostatni \Y 5
5. Spisova sluzba
5.1 Spisova sluzba obecné
511 |provez elektronické spisové sluzby (korespondence s dodavatelem, ufedni v 5
o zaznamy,..)
5.1.2 |metodika spisové sluzby (korespondence, Gfedni zaznamy, Skoleni) \Y 5
5.1.3 |spisova rozluka \Y 5
5.1.4 |ptedavaci protokoly spisti do spisovny \Y 5
5.1.5 |protokol o ztraté¢ dokumentt A 5
5.2

Evidence spisové sluzby




po

5.2.1 A 5 |uzavieni
hlavni evidence dokumentli — podaci deniky knihy
po
522 A 5 |uzavieni
samostatné evidence dokumentt knihy
po
523 S 5 |uzavieni
dorucovaci knihy knihy
po
524 S 3 |uzavieni
zapujcni kniha knihy
po
5.2.5 A 1 [|uzavieni
evidence vydanych certifikati el.podpist evidence
po
5.2.6 A 5 |uzavieni
evidence razitek knihy
5.2.8  |transak¢ni protokol A 1
po
5.2.9 \% 5 |uzavieni
ostatni evidence knihy
5.3 Skartac¢ni Fizeni
spis skartacni komise obsahuje: navrh se seznamem vytazenych dokumentt,
protokol o skarta¢nim fizeni, potvrzeni ke skartaci, protokoly o pfedani
5.3.1 archivalii ABS, doklad o zni¢eni dokumenti, rozhodnuti o namitkach ve A >
spravnim fizeni)
5.4 Dokumenty podatelny (posta)
5.4.1 |dekadni listy S 1
5.4.2 |eviden¢ni listy postovného S 1
5.4.3 |evidence doporucené posty S 10
5.4.4 |kniha poSty S 5
Vypocetni technika, informacni systém, internetové a intranetové
6 stranky
6.1 koncepce rozvoje, projekty A 5
po
6.2 pocitacova sit’, jeji vybaveni véetné HW, sitovy operaéni systém, sprava \Y 3 |skonceni
(administrace) pocitacoveé sité uzivani
po
6.3 vybaveni a idrzba HW, operac¢ni systémy, kromé sitovych, pracovni stanice S 3 |skonceni
(pocitace) a nesit'ové periferie(tiskarny, scanery) uzivani
po
6.4 S 5 |skonceni
kancelafsky, ekonomicky a dalsi SW uzivani
po
6.5 specialni SW Ustavu, informaéni systém - vyvoj, postupy, podklady, A 5 |skonceni
dokumentace programil uzivani




po

6.6 v 3 |skonceni
sprava (administrace) dat informac¢niho systému urivani
po
6.7 internetové a intranetové stranky, schvalené provedeni, publikované A 3 |aktualizac
dokumenty i
6.8 ostatni dokumenty \Y 5
7 Personalni agendy
71 analyzy a koncepce, rozbory personalniho stavu, statistické prehledy A 5
' zamg&stnanct vlastni
7.2 systemizacni predpisy a tabulky vlastni A 5
osobni spisy, obsahuji - prac. smlouvy, funk¢ni zatazeni, popisy pracovni
¢innosti, zadost o zaméstnani - CV, vypisy z trestniho resjtiiku, lustracni
osvédcCeni, jmenovani, platovy vymér, zapoctovy list, potvrzeni o zaméstnani, od data
73 osobni dotaznik, doklady o Skoleni a zdrav. zptsobilosti, prac. hodnoceni, v 20 narozeni
prac. napln, propousteci a likvidaéni listy, uvolnéni do vetfejnych funkci, zaméstna
zmény pracovni doby, vypovédi, zdznamy o pracovnich urazech a o nce
nemocech z povolani, zadosti (o neplacené volno, o pfevedeni dovolené do
dalsiho roku, o studijni volno, atd.)
7.4 dohody o pracovni ¢innosti a o provedeni prace S 10
7.5 vybé&rova fizeni na vedouci pozice (vyhlaseni vybérového fizeni, Gfedni A% 5
zaznamy a zapisy) — CV zajemct se neeviduji
7.6 pracovni spory A 5
7.7 karné tizeni \Y 5
7.8 piedavaci protokoly o pfeddvani agendy novému zameéstnanci \Y 5
7.9 zdravotni poji$téni — piihlasky, odhlasky S 10
7.10 plany dovolenych S 5
7.11 korespondence \Y 5
8 Péce 0 zaméstnance
g1 piehledy, vykazy a vysledky priizkumt o socidlni a zdravotni péci a sociadlnim A 5
) stavu zameéstnancl za obdobi ro¢ni a delsi
8.2 Fond kulturni a socidlni pése (FKSP) \Y 5
g 3 jednani s odborovymi organizacemi (kolektivni vyjednavani, A 5
' korespondence,..)
8.4 vzdélavani zaméstnanct \Y 5
8.5 ostatni dokumenty, korespondence \Y 5
9 Ekonomické agendy
9.1 Finance a financovani
9.1.1 |soupisy a zmény kmenového jméni majetku A 10
9.1.2 |zavazné dokumenty o finan¢nich zdrojich A 10
9.1.3 |ostatni dokumenty a podklady \Y 5
9.2 Rozpocet
9.2.1 |navrh rozpoctu, sttednédoby vyhled kapitoly \Y 10
9.2.2 |schvaleny rozpocet A 5
9.2.3 |rozpis rozpoctu kapitoly \Y 10
9.2.4  |hodnoceni plnéni rozpoctu, ¢erpani rozpoctu A 10




9.2.5 |rozbory hospodateni \Y 10
9.2.6 |vykazy V 10
9.2.7 |rozpocCtova opatieni \Y 10
9.2.8 [limity vydaji A 10
9.2.9 |zéavéretny ucet kapitoly A 10
9.2.10 |audit vydaju kapitoly A 10
9.2.11 [databaze ISPROFIN A 10
9.2.12 |finan¢ni vypotadani vztaht se statnim rozpoctem A 10
9.2.13 [ostatni dokumenty a podklady \Y 5
9.3 Dané (davky, poplatky)
931 danové dopliiky, odvody, odvolani, platebni rozkazy, pokyny, piedpisy, slevy S 10
o a ulevy, vyjimky, vykazy, vyméry a zmény
9.3.2 |pfiznani k danim a davkam S 10
9.3.3 |revizni fizeni v zavaznych ptipadech S 10
9.3.4 |ostatni dokumenty, korespondence S 5
9.4 Finanéni ucetnictvi
9.4.1 [pokladni doklady piijmové a vydajové S 5
9.4.2 |bankovni piikazy S 5
943 |vypisy z CNB S 5
9.4.4 |faktury S 5 |pozn.2
9.4.5 [interni GCetni doklady \Y 5
po
9.4.6 uzavieni
hlavni G¢etni knihy A 10 |knihy
po
9.4.7 uzavieni
pokladni knihy S 5 |knihy
po
9.4.8 uzavieni
ucetni deniky S 5 |knihy
9.4.9 |ucetni zdvérka A 10
9.4.10 [ostatni dokumenty i€etnictvi, Z&dosti o trvalé zalohy \Y 5
9.5 Mzdové ucetnictvi
9.5.1 |koncepce vyvoje a plany rozvoje mezd (ro¢ni) \Y 5
9.5.2  |mzdové listiny S | 30
9.5.3 |vyplatni listiny, pfehledy o vyplacenych mzdach S 30
9.5.4 mésicni prehledy vyméfovacich zakladu a plateb socialniho a zdravotniho S 5
e pojisténi veetné potvrzeni o pracovni neschopnosti (zahajeni/ukonceni)
9.5.5 |mési¢ni uzaveérky mezd véetné podkladi S 5
po
9.5.6  |prohlaseni poplatnika o dani z pfijmu ze zavislé ¢innosti zaméstnanct, S 5 [skonCeni
prokazani naroku na uplatnéni odeditatelnych ¢astek platnosti
9.5.7 [ro¢ni zGEtovani zaloh dané z piijmu ze zavislé ¢innosti S 5
9.5.8 VS . e, S 3
eviden¢ni list dichodového zabezpeceni, predstihové fizeni
9.5.9 |doklady o provadéni srazek ze mzdy S 30




zdravotni pojisténi (zmény, 1€katska potvrzeni a poukéazky, vykazy dilci,

9.5.10 |lazeniska péce, matetskéd dovolena, oSetfovani ¢lena rodiny, pracovni S 10
neschopnost, vyplaty davek)
9.5.11 |odmény — névrhy na odmény S 1
9.5.12 |sociélni pojisténi (hlaseni, apod.) S 10
9.5.13 |sumdarni mésicni evidence odpracované doby S 30
9.5.14 |dovolenky, ¢erpani, sick-day S 10
9.5.15 |ostatni dokumenty \Y 5
9.6 Sprava majetku a MTZ
9.6.1 |vypisy z pozemkovych knih (katastr) 5
po
9.6.2 o o , , A 5 ,
technicka dokumentace nemovitosti (mapy, plany, vykresy) nahrazeni
po
9:6.3 stavebni fizeni s technickou dokumentaci A > nahrazeni
9.6.4 [stavebni deniky A 5
po
9:6.5 inzenyrské sité v budovach (dokumentace) v > nahrazeni
9.6.6  |udrzba budov a technologie budov \Y 5
9.6.7 |revize technickych zatizeni (zpravy a protokoly) S 5
9.6.8 |najem (objektl a zafizeni do uzivani) \Y 5
ostatni dokumenty tykajici se majetku (napft. dislokace, divodové zpravy,
9.6.9 \Y 5
apod.)
po
9.6.10 S 5 |vyfazeni
majetkové doklady (pfijem, vyde;,...) majetku
po
9.6.11 S 5 |vyfazeni
odpisy investicniho majetku majetku
po
9.6.12 S 5 |vyfazeni
karty evidence majetku (hmotného, nehmotného, investicniho) majetku
9.6.13 |odhady a oceniovani majetku vetsi hodnoty A 5
9.6.14 [inventariza¢ni komise — jmenovani, soupisy, vyporadani rozdild, zapis S 10
9.6.15 |likvida¢ni komise — jmenovani, protokoly \Y 5
9.6.16 |Skodni komise — jmenovani, protokoly \Y 5
9.6.17 |mimotadné inventarizace A 5
9.6.18 |dodaci a pfejimaci listy, piijemky, ptevodky S 5
9.6.19 |odpisovy plan \Y 5
po
9.6.20 A 5 |skonceni
vzory formulafi a otisky razitek platnosti
9.6.21 |ostatni dokumenty tykajici se razitek \Y 5
po
9.6.22 S 3 |vyfazeni
dokumentace vozidel vozidla
9.6.23 |ptikazy jizd, vykazy jizd S 3




po

9.6.24 S 5 |vyrazeni
pojisténi vozidel vozidla
9.6.25 |Skoleni a testy fidict S 5
9.6.26 |dopravni nehody \Y 5
9.6.27 |ostatni dokumenty — vozidla \Y 5
9.7 Verejné zakazky a soutéZe na dodavky zbozi, praci a sluzeb
uskutecnéné vetejné zakazky a soutéze (dokumenty a nabidky vsech
9.7.1 o A% 10
uchazecu)
9.7.2 |zrusené vetejné zakazky a soutéze (dokumenty a nabidky vsech uchazec) S 5
10 Specialni agendy — védecka a odborna ¢innost
10.1 Spoluprice s jinymi organizacemi v CR a v zahrani¢i
10,11 spolupréce s jednotlivymi institucemi, pravnickymi a fyzickymi osobami
" |(tadit dle organizaci) - podklady, zpravy, zapisy,.. \Y 5
10.1.2 |spoluprace s Archivem bezpecnostnich slozek - podklady, zpravy, zapisy,.. \Y 5
10.1.3 [spolupréace s ministerstvy (fadit dle organizaci) - podklady, zpravy, zapisy,.. \Y 5
po
10.1.4 spoluprace s Grantovou agenturou CR a dal§imi organizacemi ve véci A 5 skonceni
poskytovani dotaci projektu,
pozn 3.
10.1.5 |korespondence \Y 5
10.2 Konference, sympozia, seminare
konference poiadané (se spoluti¢asti) USTR (materialy obsahuji pozvanky,
10.2.1 e , o L
program, zapis z jednani, usneseni, podklady, pfilohy, prezen¢ni listinu) A 5
10.2.2 dokumenty ostatnich konferenci (materialy obsahujici pozvanky, program,
zapis z jednani, usneseni, podklady, pfilohy, prezen¢ni listinu) \Y 5
10.2.3 prednasky, seminafe poradané USTR \Y 5
10.2.4 |korespondence \Y 5
10.3 Propagacni, osvétova, publika¢ni a vydavatelska ¢innost
10.3.1 [tiskové konference - zdznamy A 5
10.3.2 |spoluprace s médii \Y 5
10.3.3 |monitorovani informaci sd&lovacich prosttedki o Ustavu \Y 5
10.3.4 |navitdvy Ustavu (zadosti, zpravy aj.) \Y 5
10.3.5 |zékon €. 262/2011 o ucastnicich odboje a odporu proti komunismu \Y 5
10.3.6 |vystavy A 5
10.3.7 |lektorska Cinnost zamé&stnancii A 5
10.3.8 |publikacni ¢innost zaméstnanct A 5
vydavatelska ¢innost (navrhy, osnova publikaci, zpravy o stavu pfiprav,
10.3.9 . o . .
redakéni Upravy, zadavani do tisku aj.) A 5
10.3.10 |lektorské posudky a recenze A 10
10.3.11 |informacni a propagacni publikace o ustavu \Y 5
10.3.12 |propagaéni letaky, novorodenky USTR \Y 5
10.3.13 |odborné a védecké publikace A 5
10.3.14 |Casopisy, sborniky, zpravodaje A 5
10.3.15 |edice A 5
10.3.16 |jiné typy publikaci napf. elektronické A 5




vyznamenani a ceny, napt. "Cena USTR za svobodu, demokracii a lidska

10.3.17 prava" (dfive "Cena Véaclava Bendy") A 5

interni dokumenty k projektiim ( Gfedni zdznamy o nedodéni, korespondence,
10.3.18

apod.) \Y 5
10.3.19 |ostatni dokumenty, korespondence \Y 5
11. Digitalizace
11.1 ptedavaci protokoly (reversy) \Y 5
11.2  |protokoly o ptipravé archivalii \Y 5
11.3 ufedni zdznamy, korespondence, zadosti a ostatni A% 5
12. Dokumentace
12.1 ziskavani dokumentt, fotografii, atd A% 5
12.2 vzpominky, svédectvi pamétniki \Y 5
12.3 korespondence \Y 5
13. Knihovna
13.1 ziskavani publikaci S 5
13.2 vymeéna publikaci S 5
13.3 ziskavani knihovnich celkli A 5
13.4  |ptiristkové seznamy A 5
13.5 seznamy vyfazenych publikaci A 5
13.6 vypljcni agenda, evidence vypujcek \Y 5
13.7 evidence Ctenaih \Y 5
pozn. 1 [spis auditora musi byt uzavien max. 60 dni od vyhotoveni

S 5 je minimalni zdkonem stanovena skartacni lhata. Urcujici jsou vSak

konkrétni podminky pfislusnych smluv, na které je faktura navazana (napft. u
pozn. 2 |granti).

pozn. 3

A 5 je minimalni lhita. Ur€ujici jsou vSak konkrétni podminky jednotlivych
poskytovatell grantii a dotaci.







