
Spisový a skartační plán

řízení a organizační záležitosti systému SÚIP

1.01 reprezentační věci, zajišťoování návštěv, jednání, služební cesty S 5

1.02 interní předpisy SÚIP A 5

1.03 dohody o spolupráci V 5

1.04 spulopráce s jinými státními orgány a ogranizacemi V 5

mezinárodní styky

2.01 spolupráce a dohody se zahraničními partnery S 5

2.02 plány zahraničních styků S 5

2.03 zabezpečování služebních cest do zahraničí, devizové prostředky S 5

2.04 zahraniční návštěvy, zápisy S 5

2.05 komise EU A 5

plány personálního a sociálního rozvoje, výchova pracovníků

3.01 roční plány personálního rozvoje A 5

3.02 odborná příprava vedoucích pracovníků SÚIP, OIP, příprava inspektorů a ostatních pracovníků S 5

3.03 zácvik inspektorů, ověřování profesní způsobilosti pracovníků, pokyny, zprávy, informace S 5

3.04 studium při zaměstnání, postgraduální studium S 5

3.05 osobní spisy S 45

3.06 výběrová řízení S 5

3.07 Nemocnost (úrazovost pracovníků - přehledy, rozbory) S 5

3.08 závodní preventivní péče S 5

3.09 Bezpečnost a ochrana zdraví pracovníků úřadu, vč. OOPP, zápisy, školení S 5

ekonomika

4.01 roční finanční plán A 5

4.02 rozpočet SÚIP, OIP A 10

4.03 roční rozbory hospodaření S 5

4.04 mzdové listy S 45

4.05 podklady pro výplatu mezd S 5

4.06 cestovní účty S 5

4.07 dohody se zaměstnanci (referenční auta, vlastní auta, používání svěřených prostředků) S 2

4.08 osobní karty zaměstnanců S 2

4.09 energetické audity, znalecké posudky S 10

4.10 revizní zprávy k budově S 10

4.11 nepoužité stornované šeky S 2

4.12 účtový rozvrh S 5

4.13 podpisové vzory V 5

4.14 veřejné zakázky S 5

4.15 FKSP A 10

4.16 podklady pro účetní doklady (škodní komise, vyúčtování) V 10

4.17 kontrola hospodaření systému SÚIP, OIP A 10

4.18 evidenční listy, daňová prohlášení, pojištění zaměstnanců S 50

4.19 daňová prohlášení, pojištění pracovníků S 10

oblast právní a legislativní

5.01 rozhodovací agenda a další dokumenty vydané v souladu se správním řádem z vlastní činnosti A 10

5.02 rozhodovací agenda a další dokumenty vydané v souladu se správním řádem z činnosti jiných správních úřadů A 10

5.03 rozklady proti rozhodnutím SÚIP A 10

5.04 metodické řízení správní působnosti SÚIP A 5

zprávy, rozbory, programy

6.01 rozbory, informace, zprávy o činnosti systému SÚIP A 10

6.02 zprávy z kontrolní činnosti SÚIP, OIP A 5

6.03 program činnosti SÚIP, OIP A 10

podněty, stížnosti

7.01 podnět A 5

7.02 stížnost A 5

inspekční činnost

8.01 programy kontrol S 3

8.02 protokoly z kontrol (z programu, přijatého podnětu, kontroly ok.a příč.úrazu,  spolupráce s orgány státní moci, zprávy o přijatých opatřeních) A 5

odborná činnost

9.01 posuzování dokumentace staveb A 5

9.02 oznámení v souvislosti se stavebním zákonem (povolování staveb, kolaudace) A 5

9.03 oznámení o zahájení prací A 5

9.04 vyjádření k bezpečnostnímu programu A 5

9.05 vyjádření k bezpečnostní zprávě A 5

9.06 vyjádření k havarijnímu plánu A 5

9.07 prověrka - Bezpečný podnik A 5

odborná vyjádření, spolupráce

10.01 vyjádření pro PČR, pojišťovny, soudy, atd. S 3

10.02 vyjádření pro veřejného ochránce A 5

10.03 spolupráce se státními orgány a ogranizacemi A 5

úrazovost

11.01 informace o úrazech studentů při odborné praxi S 2

11.02 úrazy smrtelné a s hospitalizací A 10

11.03 záznamy o ostatních úrazech, hlášení změn S 2

11.04 hlášení nepracovních úrazů, havárií, žádost o vyřazení úrazu z evidence S 2

11.05 statistika, rozbory pracovní úrazovosti A 3

oznámení, poradenství

12.01 rozhodnutí - povolení umělecké činnosti dítěte S 3

12.02 hlášení práce přesčas ve zdravotnických zařízeních S 3



12.03 Hlášení hromadného propouštění S 3

12.04 oznámení o zkouškách dle vyhl 50/1979 Sb. S 3

12.05 přihlášení a odhlášení TNS S 3

12.06 konzultace, poradenství S 3

12.07 ostatní oznámení, sdělení


