20190918 | Vzorovy spisovy a skartaéni plan pro
akciové spole¢nosti
Spisovy | Druh dokumentu * Skarta¢ni | Skarta¢ni
znak znak lhuta
1 Rizeni spole¢nosti
1.1. ZaloZeni spolecnosti
Doklad o zaloZeni spolecnosti, zakladatelska listina,
1.1.1. P . . y . A 10
notarské zapisy o zaloZeni spoleCnosti, spolecenska smlouva
1.1.2. Zivnostenské a koncesni listiny, licence
113 Zapis do obchodniho rejstiiku, zmény v o zdznamech A 10
T obchodniho rejstiiku
1.14. Struktura a organizace spole¢nosti, jeji zmény A 10
1.2. Likvidace spolec¢nosti
1.2.1. Jmenovani likvidatort a spravct konkurzni podstaty A 10
Zasadni dokumenty k prabéhu likvidace a konkurzu,
1.1.2. SV o A 10
likvida¢ni bilance, zdvérecna zprava o likvidaci
Sprava spole¢nosti
1.3. Majitelé a akcionari
1.3.1. Prehled vlastnika A 10
1.3.2. Podpisové vzory vlastnikii, zastupovani A 10
1.3.3. Zapisy z jednani, usneseni a rozhodnuti valnych hromad A 10
1.3.4. Ukoly ulozené vedeni spole¢nosti A 10
1.3.5. Korespondence A 5
1.4. Piedstavenstvo
1.4.1. Seznamy c¢lentl, jmenovani, odvolani apod. A 10
1.4.2. Zapisy z jednani, usneseni a rozhodnuti pfedstavenstva A 10
1.4.3. Korespondence A 5
1.5. Dozordi rada
1.5.1. Seznamy c¢lentl, jmenovani, odvolani apod. A 10
1.5.2. Zapisy z jednani, usneseni a rozhodnuti dozor¢i rady A 10
1.5.3. Korespondence A 5
1.6. Vedeni spolecnosti (Feditelstvi)
1.6.1. Zapisy z porad vedeni A 5
1.6.2. Poradni organy a komise \Y 5
1.6.3. Jmenovani statutarnich zastupct A 10
1.6.4. Jmenovani, povéfovani a odvolavani pracovnikt \Y 5
1.6.4. Korespondence A 5
1.6.5. Korespondence s majiteli (MMB), piedstavenstvem atd. A 5
1.6.6. Kolektivni smlouvy A 10
1.7. Plany, vyro€ni zpravy, kroniky
1.7.1. Plan (ro¢ni a delsi), komplexni rozbory A 10
1.7.2. Plany a rozbory s niZsi periodicitou S 5
1.7.3. Koncepce rozvoje spolec¢nosti A 5

! Struktura pisemnosti zachycuje priblizné veskerou moznou agendu prispévkové organizace (obecné). nékteré
¢asti vSéak mohou byt doplnény a rozpracovany podrobnéji, jiné pfipadné po domluvé s archivem zestruénény
podle praxe organizace.




1.7.4. Vyroc¢ni zpravy A 10
1.7.5. Kroniky v§eho druhu A 10
1.8. Smérnice, Fady
1.8.1. Statuty, organizacni normy (fady), spisovy a skartacni rad A 10
1.8.2. Vnitropodnikové piikazy, smérnice A 10
1.8.3. Pokyny vedeni \Y 5
1.8.4. pokyny ostatni S 5
2. Revize a kontroly
2.1. Plany vnitinich kontrol S 5
2.2. Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy, kontrola A 5
ufednimi kontrolnimi organy (FU apod.)
2.3. Kontrolni rozbory vS§eobecnych a zvlastnich ukazatelti S 5
2.4. Smlouvy o kontrolni ¢innosti
24.1. zavazného vyznamu A 10
24.2. ostatni S 5
2.5. Stiznosti, podnéty a oznameni vcetn¢ Setfeni a projednavani
2.5.1. v zavaznych piipadech A 5
2.5.2. ostatni dokumenty S 5
3. Pravni zaleZitosti
3.2. Zastupovani podniku A 5
3.3. Evidence smluv a dohod A 5
3.4. Evidence majetku A 5
3.5. Evidence nemovitosti a pozemku A 5
36. Mz}jetkoprévni smlouvy, kupni, darovaci smlouvy, smlouvy A 5
najemni (zdvazné)
37, Hospodatskeé, pojistné, bézné kupni, servisni a ostatni v 5
smlouvy
3.8. Nahrady a vymahani skod
3.8.1. velkého rozsahu A 5
3.8.2. nepodstatné S 5
3.9. Zapisy Skodni komise S 20
3.10. Trestnépravni zalezitosti A 5
3.11. Arbitrazni nalezy a smiry v zdvaznych zaleZitostech A 5
3.12. Ostatni arbitrazni spisy \Y 5
3.13. Rozsudky v soudnich sporech, zejména v pracovnich A 5
3.14. Ostatni soudni spisy S 5
3.15. Posudky soudnich znalct A 5
3.16. Pravni porady, konzultace, informace v pravnich vécech S 5
3.17. Stanoviska k pracovnépravnim vécem, k uplatiiovani \Y 5
hmotné odpovédnosti, ke karnym opatienim, k odSkodnéni
pfi trazech a nemocech z povolani
3.18. Veiejné zakazky a vybérova fizeni
3.18.1. vétsiho rozsahu, zavazné, z dotaci a projekti A 10
3.18.2 méng zavazné S 10
3.19. Dotace, granty a projekty
3.19.1. Zadosti (ud&lenych), monitorovaci a zavére&né zpravy a A 10




vysledky, vyzkum

3.19.2. Podkladovy material S 10
3.20. Dotace a granty EU \ 20
3.20.1. Zadosti (ud&lenych), monitorovaci a zavére¢né zpravy a A 20
vysledky, vyzkum
3.20.2. Podkladovy material S 20
3.21. Datiové pfiznani spoleénosti A 10
4. Ochrana utajovanych skutecnosti
4.1. Predpisy, smérnice, pokyny \Y 5
4.2. Evidenéni knihy dokumentti A )
4.3. Dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti \/ dle
stanovenych
Thit
5. Personalni a mzdové zaleZitosti
5.1. Osobni spisy vedoucich zaméstnanct A 45-50
5.2. Osobni spisy ostatnich zaméstnancii S 45-50
5.3. Mzdové listy S 45-50
54. Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti, vedlejsi S 5-10
pracovni ¢innosti
5.5. Vyplatni listiny, vyplatni sacky S 5
5.6. Vykazy, statisticka hlaseni A 5
5.7. Upravy platii, odmény S 5
5.8. Mzdové tarify a vnitini predpisy A 10
5.9. Mzdové sestavy S 5
5.10. Vykazy davek nemocenské S 10
5.11. Vykazy CSSZ S 10
5.12. Exekuce a srazky ze mzdy
5.12.1. Exekuce S 5-10
5.12.2. Srazky ze mzdy S 3
5.13. Danova pfiznani zaméstnanci S 10
5.14. Pracovni doba, jeji uprava, evidence dochazky S 5
5.15. Evidence dochéazky S 3
5.16. Dovolena S 5
5.17. Spory z pracovniho poméru, trestni rozsudky A 5
5.18. Péce o pracujici A 5
5.19. FKSP S 10
5.20. Stravovani pracovnik S 5
5.21. Korespondence S 5
6. Ucetnictvi
6.1. Uétové osnovy, predpisy, rozvrhy A 10
6.2. Ucetni uzavérky:
6.2.1. ro¢ni A 10
6.2.2. pololetni a Ctvrtletni S 5
6.3. Ugetni sestavy
6.3.1. syntetické, nahrazujici hlavni knihu, hlavni kniha (ro¢ni) A 10




6.3.2. analytické, vystupni apod. (vétSinou mesicni) S 5
6.4. Ucetni doklady
6.4.1. k DPH S 10
6.4.2. bez DPH S 5
6.5. Pokladni doklady S 5
6.6. Ptedvahy S 10
6.7. Deniky vseho druhu S 10
6.8. Dokladové revize (zapisy) S 5
6.9. Knihy faktur S 10
6.10. Faktury
6.10.1. k DPH S 10
6.10.2. Bez DPH S 5
6.11. Vykazy zisku a ztrat za obdobi ro¢ni a delsi A 10
6.12. Knihy pohledavek a zavazkt S 10
6.13. Pokladni knihy S 10
/. Provozni zaleZitosti
7.1. Statistika
7.1.1. Rocni statistické vykazy A 10
7.1.2. Statistické vykazy, hlaseni, piehledy a zpravy ptlrocni, S 5
Ctvrtletni a za kratsi obdobi
7.2. Vyzkum a technicky rozvoj
7.2.1. Studijni zpravy a posudky zaméstnanct (poradct, znalct, A 10
expertl)
7.2.2. Vyzkumné zpravy a jiny dulezity material A 10
7.2.3. Piehledy o vyzkumnych a vyvojovych pracich A 10
7.24. Bézna korespondence vyzkumnych a vyvojovych oddéleni | V 5
7.2.5. Technickoorganiza¢ni opatfeni A 5
7.2.6. Patenty a licence A 10
7.2.7. Konstrukce, ndvrhy a propocty, vyrobni a pracovni postupy | A 5
a predpisy, modely a vzorky
7.3. Cenova tvorba
7.3.1. Ceniky vlastni A 5
7.3.2. Podklady pro tvorbu cen S 3
7.3.3. Ceniky cizi S 5
7.3.4. Cenové rozbory A 5
7.4. Provoz / Vyroba
7.4.1. Vyrobni (pracovni) postupy a metody A 10
7.4.2. Vyrobni programy A 10
7.4.3. Pracovni administrativa (ptikazy, pfedpisy, Zadanky, S 5
vydejky, kontrolky apod.)
7.4.4. Vazné poruchy a nehody A 5
7.4.5. Bézné pisemnosti S 5
8. Materialné-technické zabezpeceni
8.1. Zasobovani, hospodaiské provozy, sluzby (jen vlastni
provozni ¢innost bez udrzby a technické evidence)
8.1.1. Smeérnice pro zasobovani a skladovani A 10




8.1.2. Technologie skladovani S 10
8.1.3. Normalizace, typizace materialu A 10
8.1.4. PIné moci k ptebirani zbozi S 5
8.1.5. Prospekty, katalogy, vzorkovnice zbozi S 5
8.2. Zasobovani
8.2.1. Ro¢ni plany hmotného zasobovani A 5
8.2.2. Hospodaitské smlouvy o dodavce vyrobka S 5
8.2.3. Evidence o plnéni hospodarskych smluv S 3
8.2.4. Piepravni podminky, dopravni dispozice S 5
8.2.5. Pisemnosti o penalizaci (pozadované nebo placené) S 5
8.2.6. Nabidky (poptavky) S 5
8.2.7. Objednavky investi¢nich celkil A 10
8.2.8. Dodaci listy na velké investice dil¢i i kone¢né s protokolyo | A 10
prevzeti dokoncenych praci
8.2.9. Zadanky o nédkup, objednavky a potvrzeni objednavek, S 5
urgence dodavek, kontrola piijatych faktur
8.2.10. Reklamace dodaného zbozi (dodacich lhit, mnozstvi, S 5
jakosti, ceny apod.)
8.2.11. Prtivodni doklady (propustky, konsignace, dodaci listy, S 3
pokud netvofti soucast ucetnich dokladit)
8.2.12. Doklady o ptejimani mimotadné velkych polozek zbozi A 10
nebo investic (vEetné vykrest konstrukénich) napt. pii
vybaveni celych komplexi
8.2.13. Zaznamy (protokoly) o ptejimce dodavek, vadach S 5
zjisténych pii odbéru, o vyporadani skod
8.2.14. Pisemnosti o obalech (ceny, evidence, vraceni, piesuny, S 5
zavady, vyfazeni, zasoby, zavedeni atd.)
8.2.15. Skladni karty zasob zbozi S 5
8.2.16. Osobni listy na néstroje a prac. pomiicky zamé&stnanct S 3
8.2.17. Vydejky -pievodky zbozi S 3
8.2.18. Piehledy o likvidaci nadnormativnich zasob S 5
8.2.19. Bézné pisemnosti o likvidaci nadnormativnich zasob S 5
8.2.20. Kontrola plnéni planu zasobovani S 5
8.2.21. Mg¢sicni provérky stavu zasob S 3
8.2.22. Zpravy a rozbory o zasobovaci situaci S 5
8.3. Inventarizace
8.3.1. Mimotadné A 10
8.3.2. BéZné rocni a s mensi periodicitou S 5
8.3.3. Inventarni soupisy a protokoly S 5
8.3.4. Inventéarni karty S 5
8.3.5. Odpisy a odpoCty S 5
8.3.6. Plany inrve{ltarizaci, jmenovani inventariza¢nich komist, S 5
pracovni zaznamy
8.3.7. Pomocné inventurni soupisy, rejstiiky karet S 5
8.4. Vystavba, technicka obnova a udrzba zatizeni, technické
provozy
8.4.1. Stavebni fad, smérnice pro stavebni ¢innost A 10




8.4.2. Instrukce pro technickou, inspekéni a revizni sluzbu A 10
8.4.3. Technicka knihovna. Vytisky technickych norem S 20
8.4.4. Mapy popisné a technické A 10
8.4.5. Plany geometrické A 30
8.4.6. Plany zastavovaci A 20
8.4.7. Plany provadéci, vSeobecné, otisky map \Y 10
8.4.8. Vyhledové plany vystavby A 30
8.4.9. Plany preventivnich oprav a udrzby, potfeby materialu a S 10
nahradnich dila
8.4.10. Projektové tkoly, projekty novych realizovanych staveb A 20
8.4.11. Znalecké posudky \Y 10
8.4.12. Technicko-ekonomické kolaudace A 10
8.4.13. Zavazné pisemnosti o pracich nevyzadujicich stavebni \Y 10
povoleni
8.4.14. Bézné pisemnosti o opatfovani stavebnich hmot a jiného S 5
materialu na Gdrzbu
8.4.15. Prace externich projektantti, dohody o praci S 10
8.4.16. Stavebni deniky S 10
8.4.17. Zaznamy kontrolnich dnt S 5
8.5. Energetické a hnaci stroje a zafizeni, energetika
8.5.1. Zasadni smérnice pro energetické hospodareni A 20
8.5.2. Schémata, plany a vykresy energetického zatizeni, rozvodi | A 10
pary, kabeld, kondensatii, vodniho hospodatstvi. Zavazné
odborné posudky o téchto zatfizenich
8.5.3. Ostatni pisemnosti o zfizeni energetickych zatizeni S 10
8.5.4. Energetické bilance, spotfebni normy energie a paliv S 10
8.5.5. Zaznamy o revizich a zkouskach energetickych zatizeni S 10
8.5.6. Deniky (zdznamy) o provadéni rekonstrukci a oprav \Y 5
energetickych stroju a zafizeni
8.5.7. Provozni zaznamy v kotelnach, ve strojovnach o dodavkach, | S 5
o0 vyrob¢ a spotiebé energie a paliv, o vyrobé, rozvodu a
spotieb¢ pary a vody
8.5.8. Zaznamy o instalaci (a provozu) zatizeni \Y 10
vzduchotechnickych a vodotechnickych (zkousSeni a ¢isténi
vzduchu, uprava vody, vodovodi, ¢isténi odpadnich vod)
8.5.9. Zaznamy o kontrolach spotieby energie a uskladnéni paliv S 5
8.5.10. Zaznamy o fizeni prace zaméestnanci energetickych zafizeni | S 3
8.6. Pracovni stroje a zafizeni (hosp. technika), ptistroje a
zvlastni technicka zafizeni (zdrav. tech.)
8.6.1. Smeérnice pro spravu a ochranu stroju a piistroju A 10
8.6.2. Pisemnosti o opatfovani a pfejimani strojli a zafizeni, S 20
evidencni listy a karta stroji, popisy, vykresy a fotografie
stroju, vykresy o rozmisténi strojii
8.6.3. Pisemnosti o pfidélovani, pfemistovani a vyfazovani stroji | S 5
8.6.4. Generalni opravy strojii (¢asové plany, prehledy) plany S 10

preventivnich oprav




8.6.5. Pisemnosti o béZzné udrzbé¢ a opravach strojii ) objednavky S 5
na opravy, vykazy prace, seznamy naradi)
8.6.6. Technicka evidence strojii a strojniho zatizeni \Y 10
8.6.7. Cejchovani stroju a ptistroji S 10
8.6.8. Piehledy o vyuziti stroja S 5
8.6.9. Zaznamy o hospodafeni mazadly na stroje S 5
8.6.10. Zaznamy o technickych prohlidkach S 10
8.6.11. Bézné pisemnosti o praci obsluhovatelil stroji S 5
8.7. Dopravni prostiedky, doprava
8.7.1. Provozni fady, smémice, instrukce pro dopravni sluzbu a A 10
hospodareni dopravnimi prostiedky vSeho druhu (nejen aut)
8.7.2. Evidence motorovych a jinych vozidel S 10
8.7.3. Pisemnosti o opatfovani, pridélovani a vyrazovani (odhady, | S 10
prodej) vozidel
8.7.4. Utedni doklady motorovych vozidel (jizdni prikazy, typova | S 5
osvédceni, pokud jde o vozidla jiz mimo provoz)
8.7.5. Soupisy inventare a naradi k vozidlim (po uplynuti S 5
platnosti)
8.7.6. Skladni karty zasob autopotieb S 5
8.7.7. Evidence autoplast, protokoly o vytazeni S 5
8.7.8. Zapisy o technickych prohlidkach vozidel S 5
8.7.9. Smlouvy na opravy, Cisténi vozidel, plany oprav S 5
8.7.10. Korespondence o udrzbé a opravach vozidel, o pohonnych S 5
hmotéach
8.7.11. Zaznamy o provozu (jizdach), vykonech vozidel, rozvrhy S 3
dopravni sluzby
8.7.12. Zadanky, piikazy a dispozice, pfijimaci a vydaci a vazni S 3
listy vnitroorganiza¢ni dopravy
8.7.13. Bé&zné zaznamy o provozu autodilny S 5
8.7.14. Cerpaci stanice, garaze, dilny (pro opravy dopravnich
prostiedkil), vozovky, parkovaci plochy, nakladaci rampy -
udrzba, provoz objekti -viz fadu 91 -Budovy, nebo 92 -
Stavby
8.7.15. Pisemnosti o vyhrazeni parkovani vozidel S 5
8.7.16. PojiSténi proti povinnému ruc¢eni motorovych vozidel S 10
8.7.17. Zaznamy o nehodach pii provozu motorovych vozidel, o \Y 10
kontrolach tidi¢i, o Skoleni fidica
8.7.18. Bézné pisemnosti o fizeni prace pracovnikl dopravni sluzby | S 3
8.8. Nastroje (nikoliv ZP, pouze DKP apod.)
8.8.1. Smeérnice pro hospodareni a udrzbu A 10
8.8.2. Technickd dokumentace S 5
8.8.3. Bézné pisemnosti o udrzbé S 5
8.8.4. Zaznamy o technickych prohlidkach S 5




9. Budovy (Véze a stozary, istirny odpadnich vod mimo *)
budovy, vodojemy a zasobniky, studny, zarotechnické
objekty, pozemni komunikace, plochy a upravy Gzemi,
podzemni objekty, nadzemni vedeni, kanaly) *)(Spisy se
skartacnim znakem A nutno ponechat v ustavu az do
vyrazeni objektu)
9.1. Technicka evidence, pasporty budov a staveb A 10
9.2. Zaznamy o generalnich technickych prohlidkach budov a \Y 10
staveb s piikazy k likvidaci nedostatkil
9.3. Pisemnosti o rekonstrukcich (gen. opravach) investicni A 10
povahy vcetné projekta
9.4. Pisemnosti o ptidéleni sluzeb. bytii, najemni smlouvy (po S 10
uplynuti platnosti)
9.5. Zasadni dokumentace o ochran¢ budov a staveb (instrukce o | A 10
vstupu do objektl, o zabezpeCovacim zafizeni, zamykani,
stiezeni budov)
9.6. Rozdélovani sluzeb vratnych a hlidact objektt S 3
9.7. Smérnice o pozarni ochrang, o organizaci PO A 10
10. PozemKky a trvalé porosty
10.1. Evidence pozemku, doklady o nabyti A 10
10.2. Mapy pozemku A 20
10.3. Geometrické plany pozemku A 30
10.4. Dokumentace o klasifikaci, bonifikaci a odhadech \ 10
10.5. Evidence o vysadbé stromovi (dfevin) A 30
10.6. Meliorace pozemkt A 10
10.7. Zvelebovani pozemki, obdélavani (sezonni) pudy, péce o S 5
porosty (postiiky, hnojeni)
10.8. Cinnost svépomocna pfi zvelebovani pozemkii S 5
10.9. Pisemnosti tykajici se ochrany pozemki (ptirody) \Y 10
11. Prezentace a propagace
11.1. Vlastni tiskoviny, letaky, katalogy (ukéazky) A 5
11.2. Reklama v tisku (ukazky) \/ 5
11.3. Smlouvy na reklamu S 5
11. Spisova sluzba
12.1. Odevzdavani archivalii do spisovny spole¢nosti A 10
12.2. Pisemnosti ze styku s archivy \Y 10
12.3. Skartacni protokoly A 10
12.4. Podaci denik, rejstiik \Y *)
12.5. Archivni kniha, A *)
12.6. Kniha vyptjcek ze spisovny S 5
12.7. Podaci protokoly, indexy, rejstiky a jiné dfive uzivané A 10
zaznamni knihy podatelny
12.8. Knihy expedovanych zasilek, vyuctovani postovného, S 3
doru€ovaci knizka
12.9. Dorucovaci knihy doporucenych zasilek S 5
12.10. Evidence pfisné zuctovatelnych tiskopist S 5
12.11. Vzory (otisky) razitek pouzivanych v ustavu A 10




12.12 Razitka po ztraté platnosti a vyrazeni z evidence \Y 5
12.13. Kniha navstév S 3
12.14. Duplicity, zbytky neplatnych tiskopisi apod. S 1 nebo ihned




Vzorovy spisovy a skarta¢ni plan pro akciové spole¢nosti
2019-09-16

Pro zajisténi odborné spravy dokumentd doslych a vzeslych z ¢innosti podnikatelského
subjektu je doporuceno vydat vnitini smérnici — tzv. Spisovy rad, jehoz nedilnou soucasti je i
Spisovy a skarta¢ni plan. Tento plan se doporucuje projednat s piisluSnym vefejnym archivem
a ptipadn¢ doplnit dle jeho pozadavki. Pokud to vyzaduje zdjem podnikatelského subjektu,
lze dokumenty vyfadit az za dobu del$i, nez-li je vyznacena skartanim znakem. Nikdy ne
naopak.

Spisovy znak, AGENDA Skartacni znak a lhita
(priklad, ¢islovani
je interni zalezitosti

kazdé spolecnosti

00 Pravni zaklad spolecnosti

00.1 Zzivnostensky list, koncesni listina A?
00.2 zakladatelska listina, zapisy do a vypisy z obchodniho rejstiiku A
00.3 dokumenty z likvidace spolecnosti A
10 Statutarni organy akciové spole¢nosti

10.1 valna hromada (pozvanky, pfipravny material, zapisy) A
10.2 ptedstavenstvo (jmenovaci listiny, pfipravny material, zapisy z jednani) A
10.3 dozor¢i rada (jmenovaci listiny, pfipravny materidl, zapisy z jednani) A
10.4 vefejna nabidka akcii A
10.5 dokumenty z upisovani akcii A
10.6  seznam akcionait A
10.7 korespondence s akcionafi V5

2 A" po skonéeni provozni potfeby dokumentace pro béznou ¢innost




20 Rizeni a organizace spole¢nosti

20.1 rozhodnuti a pokyny feditele

20.2 porady vedeni (podklady a zapisy z jednani)

20.3 préavni zastupovani

20.4 informace o kontaktech, jednani s partnery

20.5 Financni Fizeni spole¢nosti

20.5.1 financ¢ni plan a finan¢ni analyzy

20.5.2 smlouvy o bankovnim uctu (po skonceni platnosti)

20.5.3 leasingové smlouvy (po skonceni platnosti)

20.5.4 pojistné smlouvy (po skonceni platnosti)

20.5.5 Gavérové smlouvy

20.5.6 kontroly finan¢niho ufadu, ufadu prace, Gfadu socidlniho zabezpeceni,
zdravotnich pojistoven

20.6 Kontroly a revize

20.6.1 zprava o auditu

20.6.2 kontroly FU, UP tfadu SZ, zdrav. pojistoven

20.7  Archivni a spisova sluzba

20.7.1 podaci denik

20.7.2 evidence doporucenych zasilek

20.7.3 skartacni navrhy

20.7.4 vypujcni kniha

20.7.5 vypijéni listek

30 Investice a jejich provoz

30.1 Pozarni ochrana

30.1.1 pozarni fad, vnitropodnikové normy a smérnice v oblasti PO
30.1.2 pozarni kniha (od posledniho zapisu)

30.1.3 instruktaze a skoleni v oblasti PO

30.2 Provoz ubytovaciho zarizeni

V5
V5

S10
S5
V5
V5

S5

V 10
S1
S10
S5
S1

S5
S5
S5



30.2.1 domovni kniha (tuzemsti hosté)
30.2.2 eviden¢ni kniha (zahrani¢ni hosté)
30.2.3 kniha pfani a stiznosti

30.2.4 ztraty a ndlezy (zdznamy a knihy)

40. Majetek spole¢nosti

40.1 Hmotny investi¢ni majetek - nemovity

40.1.1 smlouvy o nabyti nemovitosti, o prodeji nemovitosti, o pievodu
vlastnického prava

40.1.2 karty evidence

40.1.3 odpisy nemovitosti

40.2 Hmotny investi¢ni majetek - movity

40.2.1 doklady o nabyti a vyfazeni HIM (po vyfazeni)

40.2.2 karty evidence (po vyfazeni)

40.2.3 odpisy HIM

40.2.4 zarucni listy a ostatni doklady o zaruce (popft. po dobu, po kterou
jsou tyto platné)

40.3 Inventarizace

40.3.1 ustanoveni inventariza¢ni komise, inventurni zapisy

40.3.2 likvidac¢ni protokoly

40.3.3 inventurni soupisy majetku

40.3.4 ostatni

40.4 Materialné technické zasobovani

40.4.1 dodavatelsko-odbeératelské smlouvy (po skonceni platnosti)

40.4.2 dodaci a pfejimaci listy

40.4.3 ptijemky

40.4.4 skladové karty zasob

40.4.5 bézna korespondence a ostatni

S6
S6
S5
S3

V5
S3
S5

S2

S5
S5
S5
S3

S5
S5
S3
S5
S5



50

50.1
50.2
50.3
50.4
50.5
50.6

60

60.1
60.2
60.3
60.4
60.5

Dopravni prostredky

dokumentace vozidel (po vytazeni)

opravy a udrzba motorovych vozidel

Skoleni a testy fidi¢ii (po skonceni platnosti)
pohonné hmoty (napf. karty CCS)

pojisténi vozidel (po skonceni platnosti smlouvy)

jizdni ptikazy

Jakost vyrobki a sluZeb

organizac¢ni a fidici dokumentace
vnitropodnikové jakostni piedpisy a normy
politika jakosti (zdkladni ukoly)

interni a externi audit systému jakosti

(Sub)dodavatelé

60.5.1 hodnoceni a vybér

60.5.2 seznam (sub)dodavatell

60.5.3 objednavky (sub)dodavateli

60.5.4 vyhodnoceni (sub)dodavatelské sluzby

70
70.1

70.1.1 seznamy ciselnych znakt, symbolti a zkratek v ucetnictvi

70.1.2 projekené programovéa dokumentace k vedeni ti€etnictvi prostifedky

Finanéni ucetnictvi

Ucetnictvi - obecné

(po dob¢ tschovy ucetnich pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito)

vypocetni a jiné techniky (nasledujicich po roce, kdy byla tato VT

naposledy uzita)

70.1.3 uctové rozvrhy a postupy uctovani

70.1.4 ostatni vnitini ucetni predpisy

70.2

Doklady

S1
S5
S5
S3
S5
S5

S10
S5
S5
S5

S5
S5
S5



70.2.1 danové doklady

70.2.2 ucetni doklady

70.2.3 ucetni doklady tykajici se autorskych prav (po skonceni trvani
autorskych prav)

70.2.4 interni ucetni doklady

70.2.5 korespondence s finan¢nim ufadem

70.3  U&etni knihy

70.3.1 hlavni knihy (soucast ti¢etni uzaverky)

70.3.2 ucetni deniky

70.3.3 pokladni knihy

70.3.4 knihy cenin

70.4  Utetnictvi - souhrnné vystupy

70.4.1 rozvahy zavérecné (za rocni a delsi obdobi)

70.4.2 vyrocni zprava

70.4.3 danova ptiznani

70.4.4 ekonomické informace pro statistiku

80 Personalistika
80.1 Mzdové acetnictvi

80.1.1 mzdové listy (pro ucely diichodového zabezpeceni)

80.1.2 stejnopis evidencniho listu dichodového pojisténi (po roce, kterého

se tykaji)
80.1.3 doklady pro odvod pojistného
80.1.4 pfipojisténi zaméstnancii
80.1.5 nahrady Skody pfedepsané zaméstnanclim

80.1.6 zalohy na mzdu

S10
S5

S5
S5

S5
S10
S5

S10
S5

S50

S3
S10
S10
S5
S3



80.2 Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci

80.2.1 dokumentace rizikovych pracovist

80.2.2 pracovni Urazy:

e vazné a smrtelné

e ostatni
80.2.3 provérky a kontroly BOZP (komplexni)

80.2.4 skoleni BOZP a protokoly o vydaném osvédceni

80.2.5 persondlni spisy (po skonceni pracovniho poméru)

90 Propagace a Public Relation

90.1 Akce realizované v podniku

90.1.1 audio - vizualni dokumentace

90.1.2 propagacni materidl (plakaty, pozvanky, letaky)
90.1.3 zpravy o vyznamnych akcich

90.1.4 ostatni propagace

90.2 Obchodni propagace

90.2.1 vzorky vlastnich propagacnich materiali

90.2.2 evidence vzorkl nabidek

90.2.3 propagacéni materidl jinych firem

90.3 darkové predméty (evidence)

S10
V5

S5
S5

S5

S5



