Kéd Nazev Sk. z Sk. Ih{

A. Organizace a fizeni
A.l. Pravni zaklad organizace
A.1.1. Ztizovaci listina, dodatky a zmény, doklady k vzniku a zruseni organizace A |10
A.1.2. Koncepce rozvoje organizace A |10
A.1.3. Organizacni rad (statut), véetné zmeén a dodatkd A |10
A.1.4. Interni akty fizeni S |5
A.1.5. Vyrocni zprdvy a zprdvy o cinnosti organizace (vysledky celkovych prizkum a analyz, prehledy a souhrnnd hodrfA |10
A.l1.6. Ostatni dil¢i plany, zprdvy, vykazy a hlaseni na dobu kratsi nez rocni S |5
A.2. Rizeni organizace
A.2.1. Opatreni, prikazy a obézniky
A.2.1.1. reditele FDV A |10
A.2.1.2. nadrizenych S |5
A.2.1.3. ostatni dokumenty vV |5
A.2.2. Jmenovani, odvolavani, delegovani pravomoci
A.2.2.1. reditele A |10
A.2.2.2. ostatnich pracovnikd S |5
A.2.2.3. podpisové opravnéni reditele A |10
A.2.3.1. jednaci protokoly a zapisy z porad A |10
A.2.3.2. zapisy z jednani odbornych komisi vV |10
A.2.3.3. plany prace S |5
A.2.3.4. ostatni dokumenty S |5
A.2.4. Korespondence
A.2.4.1. reditele vV |5
A.2.4.2. odborna vV |5
A.2.4.3. bézna S |5
A.2.5. Personalni zaleZitosti
A.2.5.1. systemizace, popisy praci a funkci (pokud nejsou soucasti osobniho spisu) A |10
A.2.5.2. osobni spisy feditell a vyznamnych zaméstnanct organizace A |5
A.2.5.3. osobni spisy ostatnich zaméstnancl organizace S |50
A.2.5.4. pracovni smlouvy a jejich dodatky(pokud nejsou soucasti osobniho spisu) S |5
A.2.5.5. nemocenské a socialni zabezpeceni S |10
A.2.5.6. zdravotni pojisténi S |10
A.2.5.7. zahranicni cesty vV |5
A.2.5.8. bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci S |5
A.2.5.9. vzdélavani vV |5
A.2.5.10. knihy Grazu A |10
A.2.5.11. zaznamy o Uraze (tézky, smrtelny) A |10
A.2.5.12. zaznamy o Uraze (ostatni) S |10
A.2.5.13 ostatni dokumenty z personalni oblasti vV |5
A.2.6. Kontroly
A.2.6.1. protokoly a zaznamy o kontrolach A |10
A.2.6.2. opatreni provedena na zakladé Setfeni kontroly vV |10
A.2.6.3. ostatni dokumenty S |5
A.2.7. Verejna prezentace organizace
A.2.7.1. partnerské styky s jinymi organizacemi vV |5
A.2.7.2. spoluprace s organy verejné spravy vV |5
A.2.7.3. propagace prace organizace, prezentace v médiich A |10
A.2.7.4. dokumentace akci poradanych organizaci (fotograficka, filmova, zvukova, plakaty ) A |10
A.2.8. Spisova sluzba
A.2.8.1. Spisovy a skartacni rad a plan A |10
A.2.8.2. evidence spisu ulozenych ve spisovné organizace A |10
A.2.8.3. dokumenty ke skarta¢nimu fizeni (ndvrhy, protokoly aj.) VvV |10
A.2.8.4. podaci denik (+ rejstriky, jsou-li vedeny) A |10
A.2.8.5. kniha stiznosti S |10
A.2.8.6. otisky razitek A |10
B. Verejné zakazky a vybérova rizeni
B.1. vyhlaseni, ptihlasky, vyhodnoceni, oznameni vysledku VvV |10




B.2. velké zakazky A |10
B.3. ostatni S |10
C. Mzdova agenda
C.1.1. vnitini platovy rad A |5
C.1.2. mzdové fondy S |5
C.1.3. platové vyméry S |5
C.1.4. evidencni list zaméstnance S |45
C.1.5. mzdové listy S |45
C.1.6. vyplatni listiny (nenahrazuji-li mzdové listy) S |5
C.1.7. ostatni mzdové pisemnosti (doklady o odménach, rodinné pridavky, aj.) S |5
D. Financni zaleZitosti
D.1. Rozpocty
D.1.1. progndzy a vyhledy A |10
D.1.2. rozpocet organizace na obdobi rocni a delsi A |10
D.1.3. rozpocty dilci S |5
D.1.4. rozpoctova opatreni a jejich evidence vV |5
D.1.5. cerpani rozpoctu S |5
D.1.6. korespondence k rozpoctu S |5
D.2. Revize hospodareni s financnimi prostredky vV |5
D.3. Dané, davky, poplatky
D.3.1. korespondence s financnimi urady S |10
D.3.2. prijmové a vydajové doklady, danové doplriky, nedanové doklady S |5
D.4. Ucetnictvi
D.4.1. uctovy rozvrh S |5
D.4.2. ucetni zavérka za obdobi rocni A |10
D.4.3. ucetni rozvaha za obdobi ro¢ni A |10
D.4.4. ucetni rozbory a vykazy za obdobi ro¢ni A |10
D.4.5. ucetni rozbory a vykazy - statistika - ro¢ni a mimoradna S |10
D.4.6. hlavni kniha (jako soucast rocni Gcetni uzavérky) S |10
D.4.6.1. hlavni kniha - Géetni sestavy S |10
D.4.7. faktury s DPH S |10
D.4.8. faktury bez DPH S |5
D.4.9. knihy faktur S |10
D.4.10. penézni denik S |10
D.4.11. pokladni kniha S |10
D.4.12. ucetni doklady bézné S |5
D.4.13. bankovni vypisy S |5
D.4.14. prikazy k uhradé S |5
D.4.15. pokladni doklady bézné S |5
D.4.16. evidence cenin S |5
D.4.17 ostatni kokumenty S |5
E. Majetek organizace
E.1. Majetkopravni zalezitosti
E.1.1. delimitaéni vyméry A |10
E.1.2. dohody o prevodu spravy majetku a vlastnického prava A |10
E.1.3. ostatni vV |5
E.1.4. technicka dokumentace k budovam organizace (projekty, kolaudace, vypisy z majetkové evidence, velké opravy|A |20
E.1.5. drobné opravy S |10
E.2. Smlouvy
E.2.1. majetkopravni VvV |10
E.2.2. najemni S |10
E.2.3. ostatni vV |5
E.3. Inventarizace
E.3.1. generalni a mimoradné inventarizace A |10
E.3.2. inventarni knihy A |10
E.3.3. bézna inventarizace véetné soupist A |5
E.3.4. protokoly o vyrazeni majetku S |10
E.3.5. pomocné dokumenty evidence majetku S |5
E.4. FKSP
E.4.1. penézni denik A |10
E.4.2. pfijmové a vydajové doklady, dafiové a nedariové doklady S |10
E.4.3. cerpani rozpoctu S {10




Projektova dokumentace

F.1. staze pro mladé VvV 10
F.1.2. staze pro mladé Il. VvV i10
F.2. staze ve firmach VvV i10
F.2.2. staze ve firmach Il. VvV 10
F.3. RPZM vV {10
F.4. SEKO VvV 10
F.5. Systém akreditaci VvV 10
F.6. Vzdélavani OZP VvV {10
F.7. Kooperace vV 10
F.8. Cizinci VvV i10
F.8.2. Cizinci Il. vV 10
F.9. Neformalni pecovatelé VvV 10
F.10. Pracovni navyky VvV i10
F.11. METR VvV i10
F.12. Agenda NSP vV 10
F.13. UPRATE VvV 10
F.14. Vzdélavani zaméstnancl FDV vV 10
F.15. Prekvap Vv 10
F.18. OPLZ vV i10
F.19. OPPA VvV {10
F.20. Real APZ vV 10
F.21. VZMR - LPS VvV 10




