Spisovy znak |Typ dokumentu Skartacni znak | Skartacni lhiita | Spoustéci udalost
1 VSEOBECNE AGENDY
1.1 Analyzy a rozbory komplexni ro¢ni a delSi s komentafi a privodnimi materialy A 5
1.2 Komise zfizené ministrem nebo ministerstvem
1.2.1 zadosti, navrhy a spis (po ukonceni platnosti), rozhodnuti S 10
1.2.2 zapisy, podklady, sdéleni S 5
1.2.3 vladni a meziresortni s U¢asti ministerstva \Y 5
1.3 Konference -poradané ministerstvem, mezistatni, meziresortni s Géasti zastupcl ministerstva \Y 5
1.4 Metodika, metodické pokyny S 5
1.5 Pfipominkova fizeni S 5
1.6 Spolupréce se socialnimi partnery, Ustfednimi organy statni spravy a organy mistni samospravy Vv 5
1.7 Zapisy a vystupy z €innosti pracovnich skupin a podskupin Vv 5
1.8 Podpory a dary — podplrné akce, doklady o podputirné péci a vypomoci Vv 5
1.9 Korespondence s Ustfednimi orgdny statni spravy, odpovédi na dotazy obcan( S 3
1.10 Zadanky o nakup, sluzby, k povoleni vstupu, propustky S 3
2 ORGANIZACNI ZALEZITOSTI MINISTRA A MINISTERSTVA
2.1 Organizace a reorganizace
2.1.1 delimitace ¢innosti v rdmci ministerstva, delimitaéni vyméry A 5
2.1.2 evidence a kategorizace podfizenych organizaci A 5
2.1.3 koncepce, pldn a pravidla fizeni A 5
2.14 ostatni provozni dokumenty S 5
2.2 Zaznamy ze zavaznych jednani o vyznamnych jevech a ¢innostech ministerstva A 5
2.3 Porady
2.3.1 vedeni (Kolegium ministra) véetné podkladu A 5
2.3.2 ministra i mimo ministerstvo A 5
2.3.3 meziresortni Vv 5
2.4 Korespondence ministra
2.4.1 dokumenty zdvazné hodnoty A 5
2.4.2 ostatni dokumenty - bez trvalé dokumentarni hodnoty — (podani, pozvanky na spoleCenské akce, Zadost o autogram, setkani a souvisejici S 3

korespondence)

2.5 Rozhodnuti
2.5.1 nadrizenych a Ustfednich organ( tykajicich se resortu A 5
2.5.2 ostatni (ministra v komisich) S 10
2.6 Instrukce — nadrizenych a Ustfednich organ( tykajicich se ministerstva A 5
2.7 Koncepcni a strategicka cinnost ministerstva konecné znéni u plvodce vcetné pfipominek a podkladi
2.7.1 do jednoho roku \ 5
2.7.2 delsi A 5
2.8 Podklady a stanoviska
2.8.1 pripravné materialy pro jiné utvary MPSV a pro jiné instituce S 5
2.8.2 informace pro ministra Vv 5
2.83 stanoviska S 5




2.9 Ridici akty MPSV (instrukce, ptikazy a sdéleni ministra) a Zvlastni fidici akty MPSV (normativni instrukce, instrukce), Interni akty Fizeni

MPSYV (sluzebni predpisy)
2.9.1 v odboru, ktery méa gesci spravu evidence RA a ZRA, IA MPSV A 5
2.9.2 v ostatnich Utvarech MPSV S 1
2.10 Smérnice bézné pracovni a provozni S 5
3 AUDIT A KONTROLA
3.1 Kontrola a revizni zpravy, protokoly, rozhodnuti o namitkach
3.1.1 provadéné nadfizenymi a mimo resortnimi kontrolnimi organy (NKU) S 15
3.1.2 vlastni S 5
3.13 plany kontrol a internich auditd, rozbory a vyhodnoceni vlastni i cizi kontrolni ¢innosti, zpravy o evidenci a vyfizovani stiznosti a petici S 5
3.2 Auditorské a kontrolni spisy (v€etné povéreni ke kontrolam)
3.2.1 z oblasti EU S 15
3.2.2 z oblasti inspekce socidlnich sluZeb S 15
3.2.3 ostatni S 10
3.3 AFCOS — nesrovnalosti S 15
3.4 Zpravodajska povinnost (hlaseni, oznameni, informace) S 15
3.5 StiZznosti, petice, podnéty a ozndmeni ob¢anl a zaméstnancll véetné Setfeni a projedndvani S 5
3.6 Stiznosti dle § 157 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé S 5
4 BEZPECNOSTNI POLITIKA
4.1 Krizové fizeni a planovani S 5
4.2 Ochrana obyvatelstva a objektu S 5
4.3 Ostatni agenda bezpecnosti Vv 5
4.4 Rizeni rizik S 5
4.5 Stiet zajma S 5
5 BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVI PRI PRACI
5.1 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi préaci (ochranné pracovni prostfedky a dal$i dokumenty) S 5
5.2 Urazy
5.2.1 tézké a smrtelné A 5
5.2.2 ostatni S 5
5.3 Pozarni ochrana
53.1 evidence pozarl a zahofeni A 5
5.3.2 rady a predpisy vlastni A 5
5.3.3 ostatni dokumenty S 5
6 VZDELAVANI, VEDA A VYZKUM
6.1 Vzdélavani
6.1.1 pracovnikl pasobicich v socidlné pravni ochrané déti S 5
6.1.2 Iékarl a zaméstnanci MPSV S 5
6.2 Vysilani statnich zaméstnancl do zahranici (stazZe, studijni pobyty), rozhodnuti sluzebniho organu Vv 5
6.3 Studium, Skoleni, kurzy, studijni Glevy podle § 107,108,109 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé S 5
6.4 Autorizace
6.4.1 osvédceni o ziskani kvalifikace S 45
6.4.2 rozhodnuti o udéleni kvalifikace S 10




6.4.3 zaznam o zkousce S 10
6.4.4 Zadosti o autorizaci S 5
6.5 Progndzy profesniho vzdélavani dlouhodobé a souhrnné A 5
6.6 Akreditace a osvédceni o ziskani kvalifikace o odborné zpUsobilosti S 10
6.7 Vyzkum, experimentalni vyvoj a inovace
6.7.1 projekty narodniho programu vyzkumu — granty (vefejnd soutéz, vybérové fizeni, pribéh a realizace feseni, ukonceni a vyhodnoceni) \Y 10
6.7.2 projekty vyzkumu pro potieby statu — granty (zadani verejné zakazky, nabidky uchazecl, vybérové tizeni, pribéh a realizace feseni, Vv 10
ukonéeni a vyhodnoceni, zavérecny protokol)
6.7.3 vyzkumné zaméry (zadavaci dokumentace, protokoly a hodnoceni navrhi a vysledki) Vv 10
6.7.4 projekty feSené v rdmci dalsi ¢innosti verejnych vyzkumnych instituci Vv 10
6.8 Zadosti o certifikaci metodik % 10
6.9 Korespondence v oblasti védy a vyzkumu S 5
7 PERSONALNI A ZAMESTNANECKE ZALEZITOSTI
7.1 Statni sluzba
7.1.1 Urednickd zkouska A 10
7.1.2 dokumentace k prabéhu urednické zkousky A 10
7.1.3 dokumentace ¢innosti zkusebni komise Vv 10
7.1.4 vyfizovani Zadosti civilnich osob o vykonani Ufednické zkousky Vv 10
7.2 Agenda statniho tajemnika
7.2.1 vybérové fizeni na sluZzebni mista predstavenych A 5
7.2.2 vybérové fizeni na ostatni sluzebni mista Vv 5
7.2.3 vybérové fizeni nerealizované S 2
7.2.4 spis zahlazenych karnych opatfeni podle § 97 zakona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé S 3
7.3 Personalni plan a rozvoj
7.3.1 navrhy a zmény systemizace, podklady Vv 5
7.3.2 systemizace pracovnich/sluzebnich mist S 1
733 personalni planovani sluzebnich a pracovnich mist Vv 5
7.4 Zaméstnanecké zalezZitosti
7.4.1 osobni spis zaméstnance (obsah ddn § 312 a 313 ZP) S 80
7.4.2 osobni spis statniho zaméstnance (obsah dan § 153 S7) S 80
7.4.3 protipravni jednani, korupce S 10
7.4.4 evidence dochazky S 3
7.4.5 nemocenské a dlichodové pojisténi S 5
7.4.6 pfiznani k danim a davkam S 5
7.4.7 prehledy a vykazy o poctu zaméstnancll za obdobi ro¢ni a delsi A 5
7.4.8 sluZzebni zaméstnanecké a pracovni priikazy po ztraté platnosti S 5
7.4.9 Zadosti, dotazniky aj. nepfijatych uchazect S 1
7.4.10 zadosti, dotazniky aj. nepfijatych uchazecd do sluzebniho poméru S 1
7.4.11 potvrzeni o sluzbé S 1
7.4.12 fond kulturnich a socidlnich potreb S 5
7.4.13 osobni karty zaméstnancl S 45
7.5 Rozhodnuti — o jmenovani, povéreni a odvolani vedoucich zaméstnancli a predstavenych A 5




7.6 Predavaci listiny, seznamy, protokoly
7.6.1 predani agendy jinému pracovnikovi se spisovym materidlem S 5
7.6.2 predani funkce vedoucich zaméstnanc( a predstavenych S 10
8 INFORMATIKA
8.1 Protokoly
8.1.1 predavaci o prevzeti, pfipojeni zafizeni a pfeddani sluzeb S 5
8.1.2 o zaloZeni uZivatelského pfistupu S 3
8.2 Licence — realizace, hodnoceni, licen¢ni osvédceni A 5
8.3 Projektova a provozni dokumentace (po ukonceni projektu) S 10
8.4 Technicka a uZivatelskd dokumentace S 10
8.5 Zadosti o pfipojeni do databdaze ISEO A 5
8.6 Souhlas se zpracovanim osobnich udajli po ukonceni platnosti certifikatu S 10
8.7 Souhlas se zpracovanim osobnich udaj S 5
8.8 Kyberneticka bezpecnost
8.8.1 ustanoveni do bezpecnostnich roli dle zakona ¢. 181/2014 Sb., garanti aktiv, bezpecnostni a technicti spravci zakladnich a podplrnych aktiv | S 10
IS KIl a VIS
8.8.2 bezpe¢nostni incidenty — (hlaseni, zdznamy, formulare, komunikace s NBU, NCKB) \Y 5
8.8.3 aktiva a rizika KB - (plany, zpravy, katalogy, metodiky) A 5
8.8.4 audity KB — (plany, zpravy, rozbory a vyhodnoceni vlastni i cizi kontrolni ¢innosti) S 10
8.8.5 bezpecnostni dokumentace — (strategie politiky, zpravy, metodiky, ptikazy, smérnice, pfedpisy, prohlaseni, plany, formulare) A 5
8.8.6 ostatni dokumenty se vztahem ke KB S 5
9 SOCIALNI A RODINNA POLITIKA
9.1 Databaze davek na CD S 15
9.2 Détska skupina
9.2.1 smlouva o poskytovani pécée o déti S 10
9.2.2 ostatni dokumentace S 10
9.3 Dotace
9.3.1 investi¢ni A 5
9.3.2 neinvesticni na socialni sluzby a socialni praci
9.3.2.1 projekt, rozhodnuti, vyuétovani, Zddost A 5
9.3.2.2 vyrocni zpravy S 5
9.3.2.3 pravidla pro poskytovani dotaci A 5
9.3.3 neinvesticni na rodinnou politiku
9.3.3.1 projekt, rozhodnuti, vyuctovani, vyrocni zpravy Vv 15
9.3.3.2 neinvesticni pro rovné pfrileZitosti Zen a muzQ, a pro seniory, projekt, rozhodnuti, vyactovani, vyrocni zpravy S 10
9.4 Socialné pravni ochrana déti
9.4.1 evidence déti (spisova dokumentace po nabyti zletilosti ditéte) S 15
9.4.2 prevence kriminality mladeze S 15
9.4.3 dotacni fizeni S 15
9.4.4 dokumenty tykajici se jednotlivc S 5
9.5 Evidence Zadatell nahradni rodinné péce (po vyrazeni z evidence) S 15
9.6 Socialni prace a socialni sluzby




9.6.1 restriktivni opatreni proti uzivatellim socialnich sluzeb S 5

9.7 Agenda socialnich kuratort S 5

9.8 Akreditace a osvédceni o ziskani kvalifikace a odborné zpUsobilosti S 10

9.9 Konzultace v oblasti narodnostni a protidrogové politiky viady S 5

9.10 Registr poskytovateld socidlnich sluzeb (USP, kraje) A 5

9.11 Meziresortni spoluprace

9.11.1 v oblasti narodnostni a uprchlické S 20

9.11.2 v oblasti socialni prevence S 10

10 VLADA A PARLAMENT

10.1 Vilada

10.1.1 materialy vlastni (véetné podkladi) A 5

10.1.2 ostatnich resort( S 5

10.1.3 soubor podkladd ministra na jednani poradnich a pracovnich organ( vlady, jichz je clenem (pozvanka, program, materidly, ndvrhy dvodnich | A 5
slov, stanoviska a vystoupeni)

10.1.4 usneseni vlady a politickych organi tykajicich se rezortu, jejich rozpracovani, tkoly a sledovani A 5

10.2 Rada

10.2.1 hospodarské a socialni dohody CR S 5

10.2.2 vlady pro rovné prilezitosti Zen a muz( S 10

10.2.3 vlady pro seniory S 10

10.2.4 vlady pro BOZP S 5

10.2.5 vlady hospodarska

10.2.5.1 materialy vlastni A 5

10.2.5.2 materialy ostatnich rezort( S 5

10.3 Parlament

10.3.1 materialy tykajici se ministerstva A 5

10.3.2 odpovédi na interpelace poslancl A 5

11 TISK A PROPAGACE

11.1 Zpravodajska povinnost (hlaseni, oznameni, informace) S 15

11.2 Formulare tiskopist vlastni — prazdné vzory (1-2 vytisky) A 5

11.3 Clanky a prispévky zaméstnanc(, pamétni a jubilejni tisky, projevy ministra, tiskové konference, tiskoviny a periodika a publikace vlastni—1 | A 5
vytisk, vyznamné informace poskytované sdélovacim prostifedkim, tiskopisy vlastni -(ukazky)

11.4 Navstévy a delegace

11.4.1 seznamy delegatll a hostl akcich vlastnich S 5

11.4.2 vyznamnych osobnosti (zdaznamy, fotografie aj.) A 5

11.5 Rukopisy vyznamnych odbornych literarnich dél, prednasek, referatd, projevl a diskuznich vystoupeni ministra, predstavenych, vedoucica | A 5
zaméstnancl ministerstva

11.6 Vyznamenani statni, resortni, oborova udélena ministerstvu i jednotlivelim — udéleni a evidence A 5

12 EVROPSKA UNIE A MEZINARODNI SPOLUPRACE

121 Mezinarodni spoluprdce — zastupci ministerstva ve vyznamnych mezinarodnich organech, organizacich, komisich apod. (hlaseni, zpravy o A 5
¢innosti)

12.2 Komunikace se zahrani¢nimi partnery na pracovni trovni

12.2.1 organizace navstév a cest S 5

12.2.2 zjisténi ¢i predani odbornych informaci S 3




12.3 Evropska unie
12.3.1 komunitarni a twinningové projekty (strategické dokumenty — smlouvy s EK, twinningové smlouvy, Rozhodnuti, Monitorovaci zpravy, A 5
Zavérecné zpravy a Zavérecné financni zpravy pro EK.)
12.3.2 finan¢ni mechanismus EHP - Norsko Vv 10
12.3.3 dokumenty EU, zpravy za CR, podklady pro aproximaci pfedpist, statistické informace Vv 5
12.4 Rada Evropské unie (dokumenty, informace, stanoviska, mandaty a podklady pro pfipravu Uc¢asti ministra Vv 5
12.5 Cesty pracovni S 5
12.6 Zpravy z pracovnich cest A 5
13 VEREJNE ZAKAZKY A SMLOUVY
13.1 Verejné zakazky
13.1.1 zadavani a realizace verejnych zakazek véetné smluv a dokumentace Vv 10
13.2 Smiouvy, dohody, imluvy, ujednani (po ukonceni platnosti)
13.2.1 administrativni A 5
13.2.2 autorské — ukazky A 5
13.2.3 delimitacéni A 5
13.2.4 dodavatelské S 5
13.2.5 hospodarské S 5
13.2.6 investi¢ni A 5
13.2.7 kolektivni vyssiho stupné
13.2.7.1 kolektivni dohoda a kolektivni smlouva (vlastni) A 5
13.2.7.2 vlastni A 5
13.2.7.3 cizi po ukonceni ucinnosti S 5
13.2.8 licencni A 5
13.2.9 mezinarodni A 5
13.2.10 najemni S 5
13.2.11 na poskytovani datovych sluzeb S 20
13.2.12 obchodni servisni S 5
13.2.13 o centralnim zadavani S 5
13.2.14 o dalsi ¢innosti S 10
13.2.15 o dilo S 5
13.2.16 o hmotné odpovédnosti S 5
13.2.17 o bezuplatném prevodu majetku (zapis o zméné hospodareni s majetkem statu) A 5
13.2.18 0 poskytovani péce o déti S 10
13.2.19 o partnerstvi (po ukonceni projektu) S 5
13.2.20 o provedeni prace a pracovni ¢innosti S 10
13.2.21 o prevodu spravy majetku a vlastnického prava k budovam a pozemk(im A 5
13.2.22 o pUjckach zaméstnanctl z FKSP S 10
13.2.23 o spole¢ném postupu (neni-li soucasti verejnych zakazek) S 5
13.2.24 o spolupraci S 10
13.2.25 se zahrani¢nimi ministerstvy Vv 10
13.2.26 o Ucasti a financovani A 5
13.2.27 o uziti dila V 10
13.2.28 o utajeni davérnych informaci S 10




13.2.29 o vedlejSim pracovnim poméru S 5
13.2.30 o vydani a pouzivani kvalifikovanych certifikat( A 5
13.2.31 o vypljcce S 1
13.2.32 o0 zajisténi rozvoje, provozu, udrzby licenci S 5
13.2.33 ramcova S 5
13.2.34 tykajici se vyzkumu S 10
13.2.35 priprava smluv (podklady, orientaéni plany, navrhy, varianty, pripominky, predkladani navrh(, pfijeti, uzavieni) S 5
13.3 Registr smluv A 5
14 MAIJETEK, BUDOVY, AUTOPROVOZ

14.1 Sprava majetku (pivodné hmotny investicni majetek)

14.1.1 uzemné planovaci podklady a dokumentace tykajici se ministerstva A 5
14.1.2 kolaudacni souhlas (stavebni povoleni) A 5
14.1.3 opravy a udrzba budov S 10
14.1.4 inventarizace majetku S 5
14.2 Obchodni ¢innost (nakup, prodej, zasobovani) S 5
14.3 Autoprovoz

14.3.1 dopravni nehody — hldseni, protokoly, vyzvy a prehledy, spory a nahrady nehod \Y 5
14.3.2 ostatni dokumentace S 5
14.4 Mapy, plany a vykresy

14.4.1 evidence map, planQ a vykresu A 5
14.4.2 katastralni, situacni, zastavovaci aj. pozemku a objektl A 5
14.5 Centralni registr administrativnich budov Vv 5
14.6 Likvidace budov a zafizeni

14.6.1 rozhodnuti, postup, ukonceni, zavérecna bilance, opatreni A 5
14.6.2 Skod velkého rozsahu (mimoradné a zavazné pripady) A 5
14.6.3 ostatni dokumenty S 5
15 ARCHIVNICTVI A SPISOVA SLUZBA

15.1 Archivnictvi

15.1.1 predavaci protokoly do spisovny S 5
15.1.2 skartacni navrhy a protokoly S 10
15.1.3 seznamy archivalii odevzdanych do Narodniho archivu véetné protokoll o jejich predani a prevzeti A 5
15.1.4 korespondence v oblasti spisoven a archiv( S 5
15.2 Dokumenty prevzaté z AS 400 (ve spisové sluzbé) S 10
15.3 Razitka — otisky razitek ministerstva A 5
15.4 Spisova rozluka S 3
15.5 Elektronickd spisova sluzba — dokumenty zavaziné hodnoty A 5
15.6 Evidence kvalifikovanych certifikatl a kvalifikovanych systémovych certifikatd S 10
15.7 Podaci denik A 5
15.8 Transakéni protokol A 1
16 ZAMESTNANOST A TRH PRACE

16.1 Zaméstnanost

16.1.1 osob se zdravotnim postizenim Vv 5
16.1.2 zprostiredkovani Vv 5




16.2 Aktivni politika zaméstnanosti — opatfeni, programy, projekty, dohody, vyzvy Vv 5
16.3 Progndzy trhu prace A 5
16.4 Civilni sluzba
16.4.1 osobni spisy zaméstnancl povinnych civilni sluzbou S 80
16.4.2 potvrzeni o vykonani civilni sluzby S 3
16.5 Cizinci
16.5.1 zaméstnavani cizincli
16.5.1.1 potirdni nelegdlniho zaméstnavani cizincl Vv 5
16.5.1.2 povoleni S 20
16.5.1.3 evidence poplatki S 10
16.5.1.4 vzdélavani S 5
16.5.1.5 zprostiredkovatelské agentury \Y 5
16.5.2 migrace a integrace cizinci
16.5.2.1 vybér kvalifikovanych zahrani¢nich pracovnik( Vv 5
16.5.2.2 volny pohyb osob v rdmci EU S 10
16.6 Nepojistné socidlni a rodinné davky
16.6.1 béZna agenda NSD S 5
17 LEGISLATIVNI A PRAVNI ZALEZITOSTI
171 Legislativa
17.1.1 vlastni ndvrhy pravnich predpist ve vsech fazich legislativniho procesu véetné vécnych zamér( zdkonl a viech podkladd a navrh z A 5
ostatnich Usek(l ministerstva
17.1.2 Uplna znéni vlastnich zakon A 5
17.1.3 posuzovani (stanoviska) navrhi pravnich predpist ostatnich resorti a jinych subjekt(l ve vsech fazich legislativniho procesu S 5
17.1.4 legislativni posouzeni ndvrhi na zverejnéni judikatl a stanovisek soudf S 5
17.2 Pravni zalezZitosti (kompletni dokumentace)
17.2.1 delimitace, prevody majetku statu (dohody, protokoly) A 5
17.2.2 organizacni zabezpeceni S 5
17.2.3 dokumenty o vzniku, zdmérech, reorganizaci, ruseni, likvidaci ministerstva a jeho casti A 5
17.2.4 naroky fyzickych a pravnickych osob na nahradu skody S 10
17.2.5 uzndni zadvazku u pohledavek S 10
17.2.6 obcanskopravni fizeni — usneseni, rozhodnuti, majetkové tcasti v akciovych spolecnostech (valné hromady s ucasti MPSV) A 5
17.2.7 soudni spory A 5
17.2.8 soudni rozhodnuti - zavazné A 5
17.2.9 trestni oznameni, Zaloby a soudni protokoly, rozsudky a rozhodnuti ve vécech trestnich A 5
17.2.10 Ukony ministerstva jako zfizovatele organizaci ve své plisobnosti A 5
17.2.11 vykon akcionarskych prav ministerstva S 5
17.2.12 pravni zastupovani S 5
17.2.13 pravni ndzory poskytované fyzickym osobam a jinym subjektiim Vv 5
17.2.14 oponentni fizeni a posudky S 5
17.3 Arbitraze
17.3.1 nalezy a smiry zasadniho vyznamu, konecna rozhodnuti A 5
17.3.2 arbitrazni fizeni se zahrani¢nimi institucemi \Y 5
17.3.3 ostatni dokumenty S 10




17.4 Spravni fizeni
17.4.1 agenda zprostiedkovatell a rozhodct S 10
17.4.2 rozhodnuti (prvostupriové, o odvolani, o rozkladu) véetné prislusné spisové dokumentace S 10
17.4.3 rozhodnuti podle § 159 odst. 1 zdkona ¢. 234/2014 Sb., o statni sluzbé (prvostupriové, o odvolani, o rozkladu) véetné pfislusné spisové S 10
dokumentace
17.4.4 prezkumné fizeni S 10
17.4.5 prezkumné fizeni ve véci sluzebniho poméru S 10
17.4.6 pokuty, poplatky, penale S 5
17.5 Nahrada Skody
17.5.1 odskodnéni (odhady, predpisy, Zaloby, rozhodnuti, rozsudky, smiry u Skod velkého rozsahu a zdvazného vyznamu) A 5
17.5.2 ostatni dokumenty S 5
17.6 PIné moci
17.6.1 pravnim zastupcim (udéleni) S 5
17.6.2 prokury (udéleni) S 20
17.6.3 pro prejimani penéznich prostredkd (mezd, platd aj.) S 5
17.6.4 pro prejimani zasilek S 1
18 DUCHODOVE A SOCIALNi ZABEZPECEBNI
18.1 Dlichodové zabezpeceni
18.1.1 bézna agenda dichodova a pojistovaci S 5
18.1.2 dlchodové zaleZitosti ob¢ant S 5
18.2 Posudkova sluzba socidlniho zabezpeceni
18.2.1 posudkové spisy PK MPSV S 10
18.2.2 evidence pracovnik( posudkové sluzby S 10
18.3 Penzijni fondy
18.3.1 posuzovani penzijnich fondu A 5
18.3.2 plany penzijnich fond( S 20
18.4 Odstranovani tvrdosti
18.4.1 rozhodnuti (sdéleni o rozhodnuti véetné spisové dokumentace S 10
18.4.2 dlichody S 20
18.4.3 nemocenské a penale S 10
19 EKONOMIKA A UCETNICTVI
19.1 Podpisové vzory
19.1.1 v Uuctarné A 5
19.1.2 v ostatnich Utvarech S 5
19.2 PoZadavky na rozpoctovy vydaj (béZna rozpoctova agenda) S 5
19.3 Rozpocty — bézna rozpoctova agenda S 5
19.4 Rozpoctovy vyhled S 10
19.5 Zadosti o rozpoctova opatreni S 5
19.6 Investice
19.6.1 fidici dokumenty (investi¢ni zdmér, rozhodnuti, dokumentace programui schvalend, zavérecna vyhodnoceni akce) A 5
19.6.2 seznamy akci S 10
19.6.3 ostatni dokumenty S 10
19.7 Objednavky




19.7.1 investi¢ni S 5
19.7.2 objednaci listy S 1
19.8 Mzdova politika

19.8.1 katalogy praci — zasadni dokumenty vlastni, A 5
19.8.2 vyjednavani a dohody o vyvoji mezd a mzdovych systémech a hodnoceni vysledki vyjednavani A 5
19.9 Mazdy a platy

19.9.1 platové rozbory a zpravy za obdobi ro¢ni a delsi A 5
19.9.2 doklady o pfiznani a zméndch platovych tfid a tarif(i (pfi odchodu zaméstnance tvofi soucast osobniho spisu) S 80
19.9.3 mzdové listy vedené pro Ucely diichodového pojisténi S 30
19.9.4 mzdové listy pro tUcely dichodového pojisténi pro pozivatele starobniho diichodu S 10
19.9.5 danova prohlaseni S 10
19.9.6 rekapitulace plat S 20
19.9.7 vymérovaci zaklady a odvody pojisténi na pojisténi a dané S 10
19.9.8 ostatni dokumenty S 5
19.10 Statni

19.10.1 rozpocet S 10
19.10.2 zavérecny Ucet S 10
19.11 Uhrady nékladd odborovym organizacim S 10
19.12 Ucetni dokumenty

19.12.1 zavérky rocni A 5
19.12.2 ESIF, investice, pokladni doklady, faktury S 10
19.12.3 hlavni knihy S 10
19.12.4 pokladny a ostatni dokumenty S 5
19.12.5 likvidaéni listy S 5
19.13 Statistika a pojistna matematika

19.13.1 Analyzy a ¢asové fady ukazatell, prehledy, roéenky, vykazy

19.13.1.1 rocni a delsi A 5
19.13.1.2 kratsi S 5
19.14 Ekonomické informace pro statistiku, Gcetnictvi, kalkulace, rozpocet S 5
19.15 Sliby mléenlivosti A 5
19.16 Pojistné matematické zpravy a analyzy A 5
19.17 Progndzy vyvoje vécné souvisejicich makroekonomickych ukazatelt

19.17.1 dlouhodobé a souhrnné A 5
19.17.2 kratkodobé a dilci S 1
19.18 Analyzy financniho hospodareni a investic

19.18.1 rocni A 5
19.18.2 ostatni S 5
20 EVROPSKE FONDY

20.1 Evropsky socialni fond a Evropsky fond pro regionalni rozvoj/FEAD

20.1.1 predvstupni pomoc a programové obdobi 2004-2006 (PHARE, JPD 3, CIP EQUAL) veskeré dokumenty S 12
20.1.2 predvstupni pomoc a programové obdobi 2004-2006 (OP RLZ) veskeré dokumenty S 12




20.1.3 strategické dokumenty (operacni manual, rozhodnuti EK, situacni zpravy, strategické studie, provadéci dokumenty, manualy pracovnich 5
postupd, delegovani pravomoci, zadvérecné zpravy z auditl, vyrocni a zavérecné zpravy za operacni program aj.)
20.1.4 Ostatni dokumenty (vyzvy, slozky projektd, ucetni doklady a platby, monitorovani, publicita a propagace, nesrovnalosti realizace
programu aj.)
20.1.4.1 programové obdobi 2007-2013 (OP LZZ, IOP) 12
20.1.4.2 programové obdobi 2014-2020 (OPZ, IROP, FEAD) 13
21 ODVOLANI A SPRAVNi CINNOSTI NEPOJISTNYCH DAVEK
21.1 Spravni tizeni, spravni delikty, ustanoveni zvlastniho prijemce, rozhodnuti o prominuti podminky trvalého pobytu 15

Vysvétlivky

1—do 80 let véku zaméstnance

2 — skartacni Ihata zacne béZet od roku ndsledujiciho po poslednim roce programového obdobi

3 — 30 let ndsledujicich po roce, kterého se mzdové listy tykaji

4 — 10 let ndsledujicich po roce, kterého se mzdové listy tykaji

5 — Cestnd prohldseni se uchovaji po dobu 5 let ode dne skonceni vykonu funkce verejného funkciondre
6 — uchovd se do konce kalenddrniho roku, v némz obcan dovrsi nebo dovrsil 80 let veku

7 — po ukonceni realizace projektu

ESIF — Evropské strukturdlIni a investi¢ni fondy




