Příloha 2:

SKARTAČNÍ PLÁN NÁRODNÍHO MUZEA

A – VEDENÍ NÁRODNÍHO MUZEA, SPRÁVNÍ ZÁLEŽITOSTI

A1 – Normativní dokumenty

Usnesení nejvyšších státních orgánů, jejich rozpracování na NM, jejich plnění
A5

Vládní usnesení o NM
A5

Zřizovací listina NM
A5

Organizační řád NM, zásadní dokumenty o změnách
A5

Jednací řád NM
A5

Výměry trvalého obsahu
A5

Koncepce rozvoje NM
A10

Reorganizace – vyhlášky, příkazy provádění
A5

Závažná technicko-organizační opatření
A10

Dislokace –
výměry, rozhodnutí, důležité spisy
A5


ostatní dokumenty
S5

A2 – Vedení NM (generální ředitel, ředitelé odborů, náměstci)

Veřejná vystoupení ředitelů, náměstků
A5

Zastupování NM
V5

Zmocňovací a pověřovací listiny, závažné
A5

Příkazy a směrnice generálního ředitele a náměstků
A5

Sekretariát:
důležité dokumenty trvalé platnosti
A5


ostatní
S5

Pro oddělení:

Korespondence oddělení s ŘNM a jeho organizačními složkami
A5

Korespondence oddělení s řediteli odborů a náměstky
A5

Zápisy z porad vedoucích oddělení odboru
A5

A3 – Styk s nadřízenými orgány a s centrálními institucemi

Rozhodnutí MK ČR o NM, pokyny, příkazy
A10

Instrukce vydané MK ČR, pokud se týkají NM
A5

Kontrolní činnost MK ČR a dalších orgánů státní správy (FÚ, NKÚ aj.)
A5

Průzkum prováděný MK ČR nebo jiným orgánem v oblasti kultury
A5

Zápisy z porad na MK ČR
A5

Korespondence s MK ČR, řídícími orgány, závažná
A5

Korespondence s jinými ministerstvy a ústředními orgány, závažná
A5

Návštěvy významných osobností
A5

Kulturní patronáty: smlouvy, přehledy, výkazy plnění
A5

Smlouvy o kulturní spolupráci
A5

Ceny: udělení státních, resortních a jiných cen
A5

Dny kultury, zprávy o významných akcích
A10

Dny muzeí, zprávy o významných akcích
A5

Instrukce a pokyny vydané Odborem archivní správy MV ČR, korespondence
A5

A4 – Záležitosti řízení NM, odborů, oddělení

Analýzy a rozbory trvalého významu
A5

Metodická činnost: zásadní otázky
A5

Automatické informační systémy
A5

Diagramy a schémata,
roční a delší
A5


krátkodobé
S5

Vnitroústavní kontrola:
souhrnné zprávy o výsledcích
A5


plány, metodika, běžné spisy
V5

Jubilea ústavu: projevy, články
A5

Různé komise jmenované ředitelem:
protokoly o jednání, nálezy, rozhodnutí
A5


přípravné dokumenty, podklady
S5

Koncepční činnost: zásadní otázky
A5

Pro sekretariáty ŘNM a odborů:

Zápisy ze schůzí Rady NM
A5

Zápisy z porad kolegia generálního ředitele
A5

Zápisy z porad vedoucích
A5

Korespondence ředitele trvalého významu
A5

Záležitosti jednotlivých oddělení (NM, odboru) a korespondence s nimi
A5

Pro oddělení:

Zásadní dokumenty týkající se organizačních změn a činnosti oddělení
A5

Zápisy z porad oddělení
A5

A5 – Spolupráce se zaměstnaneckými složkami

Odborová organizace: závažné dokumenty o spolupráci s vedením
A5

FKSP a ostatní fondy, závažné dokumenty
A5

Kolektivní smlouva
A5

Rekreace v objektech NM a odborové organizace
A5

Společenské organizace (SNM aj.):
zápisy ze schůzí, plány činnosti celoroční

zprávy
A5

Zájezdy odborové organizace
V5

A6 – Právní agenda

Autorské právo, závažné záležitosti
A10

Hospodářské smlouvy
trvalé platnosti
A10


ostatní
S5

Legislativa, připomínky k opatřením
A10

Náhrady škod:
závažné dokumenty trvalé hodnoty
A10


při výkonu práce
V5


ostatní drobné
S5

Nájem, pronájem:
nájemní smlouvy
A10


nájemné, běžné dokumenty
S5

Nemovitosti:
smlouvy, majetkoprávní převody, dekrety
A10


výpisy z pozemkových knih, zápisy
A10


originály map a plánů
A10


ostatní (i kopie dříve uvedených)
S5

Předpisy: sbírka zákonů, úřední věstníky
V20

Pojištění budov, sbírek, zaměstnanců
V5

Posudky právní, znalecké:
trvalého významu
A10


ostatní
S5

Pracovní právo, zákoník práce:
závažné dokumenty trvalého významu
A10


ostatní
S5

Půjčky
S5

Smlouvy
A15

Soudy:
soudní rozhodnutí
A10


spisy o soudních sporech
A10


arbitráže
A10


spisy v trestních záležitostech (protokoly, rozhodnutí)
A10


odvolání ve významných sporech
A10


rozsudky významné
A10


znalci, posudky
A10

Správa národního majetku,
závažné dokumenty
A10


osobní odpovědnost
V10

Škody
velké: hlášení, protokoly, rozsudky, náhrady
A10


malé
S10

A7 – Styk mezi odděleními NM

Korespondence oddělení NM mezi sebou (pokud obsahově nepatří pod jiný bod)
V5

A8 – Záležitosti informatiky a výpočetní techniky

Korespondence s oddělením AIS
V5

Doklady a korespondence týkající se informatiky a výpočetní techniky
V5

A9 – Veřejné zakázky a výběrová řízení

Zadání, nabídky, jmenování komise, vyhodnocení, oznámení výsledků, námitky, uzavření smlouvy:
velké a významné zakázky
A5


ostatní
S5

B – PLÁN ČINNOSTI

B1 – Plán činnosti

Roční rozpis plánu
A5

Výhledové studie
A5

Plány vědeckovýzkumné a metodické činnosti
A5

Plány pracovní činnosti oddělení a jednotlivých pracovníků
A5

B2 – Plnění plánu činnosti

Výroční zprávy NM
A5

Závěrečná hodnocení o plnění ročních plánů
A5

Statistické roční výkazy
A10

Zprávy o plnění plánu činnosti oddělení a jednotlivých pracovníků:
roční
A5


za kratší dobu
S5

Zprávy z pracovních cest (kromě vědeckovýzkumných)
A5

C – VĚDECKÁ A ODBORNÁ ČINNOST

C1 – Vědecko-výzkumná činnost

Granty (GA ČR, MK ČR aj.): návrhy, roční zprávy o plnění, závěrečné zprávy
A5

Vědecké zprávy, závažná sdělení
A5

Ekonomické rozbory výzkumných prací
A5

Odborní experti: smlouvy a posudky
A5

Oponentury: protokoly oponentních komisí, vědecké posudky
A5

Vědecké rady: zápisy a protokoly jednání, posudky
A5

Rešerše
S5

Rukopisy publikovaných i nepublikovaných prací, významných přednášek, referátů
A10

Autorské smlouvy
A5

Zápisy o předání prací
A5

Závěrečné zprávy, výsledky výzkumu
A5

Zprávy z vědeckovýzkumných cest (nálezové zprávy aj).
A5

C2 – Spolupráce a styk s domácími vědeckými a odbornými institucemi a jednotlivci

Spolupráce s jinými domácími institucemi
A5

Dokumenty informačního charakteru od institucí a jednotlivců,
závažné
A5


ostatní
S5

Pozvánky na různé akce
V5

C3 – Účast na domácích konferencích

Konference, kongresy, sjezdy, sympozia, kterých se některý pracovník oddělení
účastnil (jinak C 2):
zprávy o účasti, texty referátů, seznamy účastníků
A5


pozvánky, povolování, vyúčtování
S5

C4 – Přednášky

Vědecké a odborné přednášky pracovníků oddělení, texty přednášek
A5

Pozvánky, ostatní běžné spisy
S5

Plán přednášek
celoroční
A5


krátkodobý
S5

C5 – Publikační činnost

Bibliografie pracovníků oddělení
A5

Rukopisy prací
A5

Posudky
V5

D – OSVĚTOVÁ ČINNOST A STYK S VEŘEJNOSTÍ

D1 – Expozice a výstavy

(Týká se vlastních expozic a výstav, které NM (oddělení) samo pořádá nebo se na nich podílí)

Plán výstav a expozic, dlouhodobý, celoroční
A5

Podkladová dokumentace, projekt, scénář, seznamy exponátů, fotodokumentace
A5

Shromažďování exponátů, korespondence
V5

Rozvoz exponátů, stvrzenky
S5

Propagace výstavy (pozvánky, plakáty)
A5

Fotodokumentace výstavy
A5

Vernisáž, seznamy hostů
A5

Údržba expozic
V5

D2 – Návštěvnost, lektorská služba

Lektorské texty a přednášky
A5

Ohlášení návštěv: jednotlivé i hromadné
významné
A5


ostatní
S5

Evidence návštěvnosti expozic a výstav
celoroční a delší
A5


kratší
S5

Návštěvní knihy výstav a expozic
A10

D3 – Mediální prezentace

Reprodukční právo – smlouvy, korespondence
A5

Spolupráce s televizí a rozhlasem: smlouvy, texty scénářů, reportáže o NM
A5

Spolupráce s tiskem:, články o NM a jeho zaměstnancích
A5

Výstřižková služba, výstřižky o NM a zaměstnancích
A5

Propagační plakáty a letáky
A5

Propagační inzerce, ukázky
A5

Inzertní doklady
S5

Pamětní mince a medaile, závažná dokumentace
A5

Organizace propagačních akcí a zprávy o nich
A5

Slavnosti v NM:
fotodokumentace
A5


zápisy, projevy
A5


pomocné materiály, pozvánky, vyúčtování
S3

D4 – Ediční činnost NM

Autorské honoráře
V5

Autorské smlouvy
A15

Smlouvy o užití děl
V10

Edice, ediční plány
A5

Překlady jazykové
S3

Publikace:
vydavatelská koncepce
A10


metodická činnost
A5


redakce a vydávání vlastních publikací
V5


vlastní publikace NM (2 exempláře)
A5

Redakční rada, protokoly ze schůzí
A5

Smlouvy s tiskárnou
S5

Vydavatelské dokumenty
trvalého významu
A5


ostatní běžné
S5 

D5 – Spolupráce se školami

Smlouvy a dohody o spolupráci
A5

Hlášení školních návštěv, studentských exkursí
S5

Roční výkazy
A5

Vzdělávací a doplňovací kursy
A5

Vyučování pracovníků NM na školách
V5

Odborné studentské praxe, osvědčení o absolvování
A5

D6 – Korespondence s veřejností

Dotazy, podněty aj. korespondence jednotlivců či institucí, které se netýkají sbírek, 

a odpovědi pracovníků oddělení na ně
A5

D7 – Stížnosti

Stížnosti
závažného obsahu
A5
nezávažného obsahu
S5

E – SBÍRKY

E1 – Přírůstky

Sbírkotvorná činnost:
koncepce, prognózy, programy



rozhodnutí orgánů státní správy


Návrhy koupě sbírek:
realizované



nerealizované
V

Protokoly nákupních komisí (poradních sborů), nabídkové listy, kupní smlouvy


Darovací listiny


Odkazy děl a sbírek


Převody sbírek z jiných institucí


Výkup starožitností


Archeologické nálezy


Nálezové zprávy z cest


Konfiskáty sbírek: konfiskační výměry, doklady o převodu a převzetí


Oceňování sbírek, odhady:
závažné spisy trvalé hodnoty



materiály průvodní a přípravné
S5

E2 – Uložení, evidence a revize sbírek

Evidence sbírek (CES, JAF)


Kategorizace sbírek: směrnice, výsledné zprávy a soupisy


Soupisy a tematické rejstříky fondů a sbírek


Inventáře, katalogy


Protokoly o inventarizaci muzejních sbírek


Lokační seznamy


Přehledy stavu sbírek, statistika


Revize sbírek, výsledky generální inventury: protokoly, závěrečné zprávy


E3 – Pohyb a využití sbírkových předmětů, badatelská agenda

Badatelské řády


Badatelské listy


Návštěvní kniha studovny
S10

Objednávky do studovny
S5

Smlouvy o zápůjčce sbírkových předmětů mimo oddělení
V5

Výměna časopisů a publikací:
zásadní spisy a dohody



běžné dokumenty
S5

Výpůjční knihy, rejstříky, katalogy
S5

Výpůjční lístky a záznamy
S3

Žádosti o povolení studia
V5

E4 – Konzervace sbírek

Protokoly o restaurování a konzervaci sbírek


Laboratoře:
knihy analýz



deníky, rozbory, zkoušky, záznamy
S3


pomocné záznamy
S1

Vazby knih a rukopisů
V5

E5 – Bezpečnost sbírek

Bezpečnost sbírek:
záznamy o kontrole



revizní zprávy



ohrožení, zjednání nápravy
V5


zajišťování opatření
V5

Dozor:
rozvrhy služeb
S5


strážní předpisy



protokoly mimořádných událostí



kontroly, zprávy trvalého významu


Roční hlášení o stavu bezpečnosti



Vstup do budov:
návštěvní řády



povolení ke vstupu
S3


evidence vstupu
V5


knihy návštěvníků



návštěvní lístky



vstupenky


E6 – Skartace a odpisy

Protokoly o odpisech


Skartace sbírek: návrh, rozhodnutí, závěrečné zprávy o provedení


Delimitace sbírek: návrhy, předávací protokoly


Ztráty a odcizení sbírek


E7 – Fotografování a kopírování sbírek

Protokoly o pořizování zajišťovacích a studijních kopií


Digitalizace sbírek


Objednávky fotokopií, xerokopií, skenování
S5

Žádosti o povolení publikace fotografií a jiných kopií sbírkových předmětů


E8 – Korespondence o sbírkách

Odborné dotazy badatelů a jiných osob i institucí, týkající se sbírkových předmětů, a odpovědi pracovníků oddělení na ně
V5

E9 – Příruční knihovna

Objednávky knih, dodací listy, poděkování za dary aj.
V5

F – STYK SE ZAHRANIČÍM
F1 – Spolupráce s mezinárodními organizacemi a zahraničními institucemi

Plán zahraničních styků, roční a delší
A5

Kulturní dohody se zahraničím, plnění, závažné spisy
A10

Roční a delší přehledy, bilance, hodnocení
A10

Mezinárodní organizace (EU, OSN, UNESCO, ICOM aj.), závažná korespondence
A5

Účast v mezinárodních organizacích, ústavu i zaměstnanců, závažné dokumenty
A5

Vědecká spolupráce, náměty, požadavky, programy, výsledky, zprávy o jednání
A5

F2 – Zahraniční pracovní cesty, účast na zahraničních konferencích, stážích, stipendiích

Mezinárodní konference:
ohlášení, programy
A5


vysílání delegátů
V10


zprávy o jednání s přílohami
A5

Studijní stáže:
nabídky
V5


ohlášení účasti a vyslání
V5


zprávy o výsledku
A5

Stipendia: udělení, vyslání, zprávy o využití
A5

Studijní cesty:
návrhy a projednávání, vyslání
V5


zprávy o výsledcích
A5

Jiné zahraniční služební cesty
V5

Zprávy ze zahraničních pracovních cest
A5

F3 – Výstavy

Výstavy oddělení v zahraničí, návrhy, smlouvy
A5

Přípravy, realizace
V5

Převoz sbírek, zajištění, likvidace
V5

Závěrečné hodnocení
A5

Cizí výstavy v NM:
návrhy, dohody, závěrečné hodnocení
A5


příprava, realizace, převzetí sbírek, zajištění, likvidace
V5

F4 – Korespondence se zahraničím

Závažné dokumenty trvalého významu
A5

Běžná agenda, dotazy, informace
S5

F5 – Mezinárodní výměna

Výměna knih a sbírek se zahraničím:
obecné zásady
A5


soupis vyměňujících organizací
A5


soupisy vyměňovaných publikací, sbírek
A5


běžná korespondence, urgence
S5

G – FINANČNÍ PLÁN A ROZPOČET

G1 – Rozpočet

Plán a rozpočet:
na rok a delší dobu
A10


za kratší období
S5

Delimitovaný rozpočet oddělení, plán
A10

G2 – Čerpání rozpočtu, účetní agenda

Ceníky cizí
S5

Daň:
z literární a umělecké činnosti
S5


ze mzdy
S5


předpisy, přiznání, výměry, odvolání
S5


daňová přiznání
S10

Deníky došlých faktur, peněžní, pokladní aj.
S10

Dlužníci:
upomínky
S3


žaloby, rozsudky, exekuce
V10

Doklady účetní a pokladní, běžné
S5

Dotace:
investiční a účelové
A10

Finance, financování:


devizové hospodaření (požadavky, příděly, přihlášky, výkazy) 
S5


evidence o vytvářených rezervách ve finančním plánu 
V5


evidence stavu a splátek zápůjček a pohledávek 
S10


finanční a devizový plán, plán akumulace:



na období kratší než roční 
S5



za období roční a delší 
A10


finanční disciplína (dokumenty o závažných případech) 
A10


finanční zdroje (zásadní dokumenty o financování firmy) 
A10


hospodářské smlouvy 
S5


kapitálová účast v jiných obchodních společnostech 



(zásadní dokumenty) 
A10


likvidace pohledávek a závazků 
S5



(pokud příslušný zákon nestanoví jinak)


odhady a oceňování majetku větší hodnoty 
A10


roční výkazy a bilance (včetně příloh) 
A10



ostatní dokumenty 
S10


smlouvy o účasti a financování 
V10


smlouvy o úvěrech 
S5


souhrnné přehledy finančního a devizového zabezpečení 



mezinárodního styku organizace 
A10


soupisy a změny kmenového jmění a majetkové podstaty 
A10


styk s bankami (běžná korespondence) 
S5


styk s dodavateli (běžná korespondence) 
S5


výkazy o plnění finančního plánu, akumulace, odvodu zisku 



a stavu hospodaření:



za období roční a delší 
A10



ostatní dokumenty 
S5


vymáhání, likvidace pohledávek a závazků (po ukončení)
S10


výměry:



poplatků, daní a dávek 
S5



ostatní dokumenty 
S5

Generální inventarizace
V10

Hmotný investiční majetek (dnes Dlouhodobý hmotný majetek):


centrální evidence investic (veškeré dokumenty) 
S5


časové plány staveb 
S10


dodavatelská dokumentace stavební i technologická 



(výkresy, výpočty, dispozice, atesty, předpisy aj.)



u dodavatelských podniků:




významných staveb a akcí 
A10




ostatní dokumenty 
S15


doklady o realizaci investic:



významných a technicky zajímavých akcí 
A10



o vlastnictví pozemků 
A10



o vlastnictví staveb 
A10



o způsobilosti provozního zařízení k plynulému 




a bezpečnému  provozu 
A10


dokumentace:



geologického průzkumu a geodetických prací 
A10



památkových objektů 
A10



projektů s tvůrčím, objevným a novátorským řešením 
A10



skutečného provedení stavby - kompletní paré vlastních 




objektů s tvůrčím, objevným a novátorským řešením 
A10




ostatní objekty 
S10



ostatní dokumenty 
S10


ekonomické zprávy k významným akcím, stavbám a projektům 
V10


evidence:



částí projektové dokumentace, výkresů, příloh 
S10



sledovaných staveb 
A10



stavu investic 
S5


evidenční listy a karty strojů (po vyřazení) 
S3


expertízy, registrace, povolovací a schvalovací řízení investic 
A10

Investiční komise
A10

Kalkulační doklady
S5

Knihy evidence pohledávek a závazků
S10

Korespondence s ministerstvem financí ČR a finančními úřady
V10

Likvidační komise (rozhodnutí, protokoly o škodách)
V10

Mzdové listy:
do r. 1945 (ukázky)
A


po r. 1945
S45

Nadace
V10

Pohledávky:
významné spory
V10


upomínky
S3

Pokladna
S5

Poplatky správní a jiné
S5

Předpisy mzdové a platové
A10

Předpisy daní, dávek, poplatků
S5

Rozbory roční účetní, ekonomické
A10

Účetnictví:
směrnice po uplynutí platnosti
S5


soupisy inventurní
S5


inventarizační zápisy
S5


soupisy kontrolní
S5


faktury podléhající zákonu o DPH
S10


faktury došlé a odeslané (bez DPH)
S5


faktury investiční
S10


knihy (deníky) faktur
S10


roční účetní výkazy
A10


roční výsledky hospodářské činnosti, zápisy o projednání, schválení
A10


zprávy o prověření ročních uzávěrek
V10


roční uzávěrky
A10

Výlohy cestovní a stěhovací
S3

Výkazy oddělení o čerpání delimitovaného rozpočtu
V10

Výpisy z účtů peněžních ústavů (pokud nepatří k účetním spisům)
S1

Výplatní listiny
S5

Základní fondy, stav a změny
V10

G3 – Příjmy NM, odborů, oddělení

Ceníky a cenové předpisy vlastní
A10

Evidence příjmů za vyhotovování kopií, reprodukční práva
V10

Vstupné:
výkazy roční
A10


výkazy krátkodobější
S5

Pokladní bloky za tržby v hotovosti
S5

Sponzorské dary
A10

H – PERSONÁLNÍ AGENDA

H1 – Normy, předpisy, oběžníky

Vyhlášky, předpisy, řády
A5

H2 – Plán pracovních sil, statistické výkazy

Celopodniková systemizace, popisy prací
A5

Evidence výstupů a nástupů, měsíční přehledy
A5

Konkursy, výběrová řízení:
řády
A5


na jednotlivé funkce a místa
V5

Jednání s Úřady práce, podklady
A5

Náborové akce
A5

Rozvrhy práce a služeb
S3

Statistika nemocí, výkazy
S5

H3 – Osobní spisy

Dokumenty týkající se jednotlivých zaměstnanců NM (abecedně řazeno)
A5

Osobní spisy se předávají 5 let po odchodu zaměstnance z osobního oddělení  do archivu, kde musí být uloženy minimálně dalších 45 let.

Součásti osobního spisu:
pracovní smlouva


jmenování do funkce, odvolání z funkce


pověření řízením oddělení, odboru apod.


platový výměr, změny platového výměru


dohoda o hmotné odpovědnosti


pracovní náplň


výpis z Rejstříku trestů


vstupní zdravotní prohlídka


žádost o přijetí do pracovního poměru


zápočtový list z předcházející organizace


kopie zápočtového listu NM


osobní dotazník (pouze po dobu prac. poměru, pak nutno vrátit)


životopis (pouze po dobu pracovního poměru)


potvrzení
o studiu



o zdravotním pojištění



ÚP o evidenci uchazeče


ostatní osobní doklady:
dosažené vzdělání



zvyšování kvalifikace – dohody


mateřská a rodičovská dovolená


absenční karty


cizinci – povolení k zaměstnání


hodnocení zaměstnanců


pracovní posudky


uvolnění do veřejných funkcí


upozornění na porušení pracovní kázně


pracovní spory


výpovědi zaměstnanců, organizace


výstupní listy


opisy dokladů o přiznání SD, ČID, ID


kopie žádosti o sepsání důchodů


oznámení o úmrtí


tisk údajů z počítačové evidence

H4 – Platové úpravy a odměny

Platy a mzdy: návrhy, projednávání
V5

Rozpisy mezd, pomocné doklady
S5

Odměny: návrhy, projednávání
V5

Prémie
S5

Výkonnostní odměny
S5

Práce přes čas, povolení, honorování
S5

H5 – Další úřední agenda

Evidence docházky:
evidence denní, týdenní, měsíční docházky, docházkové knihy
S3


kontrola docházky
S3


evidence práce neschopných pro nemoc a úraz
S3


omluvenky
S1


plán dovolených, žádanky, evidence
S3


kontroly, náprava nedostatků
V5

Péče o zaměstnance:
komplexní program
A10


přehledy sociálního stavu
A5


kontroly a posudky zdravotní, bezpečnostní, hygienické
A5


výpomoci a přehledy
V5

Podpisové vzory
A5

Stížnosti zaměstnanců: závažné, projednávání
A5


ostatní
S5

Rozhodčí komise pracovní:
závažná rozhodnutí
A5


ostatní
S5

Ubytování pracovníků:
služební byty, přidělení
S10


výstavba
A10

Vzdělávání, školení:
plány, prognózy
A5


metodika
V5


hodnocení
V5


kursy kulturní a vzdělávací, jazykové
S5


učební plány, ukázky
A5


seznamy posluchačů, přednášejících
A5


osnovy přednášek, texty
A5


evidence poskytnutých pracovních úlev
A5

Závodní jídelny, smlouvy
A5

Zdravotní pojišťovny:
evidence přihlášek
S45


hlášení
S10

Žádosti o místo neuskutečněné, korespondence
S3

H6 – Externí pracovníci

Dohody
o pracovní činnosti
A5


o provedení práce
A5

H7 – Bezpečnost práce a ochrana zdraví

Bezpečnost a ochrana zdraví zaměstnanců, komplexní prověrky
A5

Pracovní úrazy, nehody:
roční statistika
A10


těžké a smrtelné (protokoly, hlášení)
A5


ostatní
S10


nemoci z povolání
V5

I – BUDOVY, STAVEBNÍ ZÁLEŽITOSTI

Stavební investice:
projekty, dokumentace (1 exemplář)
A15


ostatní exempláře
S3

Stavební povolení
A15

Výkresy plány (originály)
A15

Kolaudace:
kolaudační protokoly
A15


odstranění závad
V15

Místnosti, propůjčování
V15

Objednávky:
stavebního materiálu
S5


práce projektové a stavební
V15

Opravy, údržba:
dokumentace
V15


objednávky, žádanky
S3


záznamní listy, kalkulace
S3

Pasporty budov
A15

Rozpočtová dokumentace projektů
A15

Smlouvy o zadávání práce závažného významu
A15

Správcovství objektů: náplň práce, služební byty
V10

K – TECHNICKÁ SPRÁVA A PROVOZ

K1 – Normy, směrnice

Energetika:
přehledy, sledování, dlouhodobé koncepce
A5


ostatní
S3

Předpisy a směrnice
V5

Zápisy z porad EPN
A5

K2 – Dílny, technická správa

Hlášení o provedení prací
V5

Kontrola provedených prací
V5

Objednávky práce
S5

Urgence objednávek
S3

Pohyb materiálu (objednávky, dodací listy, stvrzen ky)
S3

Příkazy a pokyny pracovní
V5

K3 – Autoprovoz

Knihy záznamů o provozu
S5

Nákup vozů, prodej, vyřazení
S5

Opravy, údržba
S5

Požadavky, příkazy k jízdě
S5

Sklad a evidence potřeb a náhradních součástí
S5

Smlouvy s autodopravci
S5

Záznamy o výkonnosti a spotřebě
S3

Žádanky
S1

Vozidla:
evidence, knihy, deníky
S5


nehody
velké
A5


ostatní
S5

K4 – Objednávky externí

Objednávky:
investic u externích dodavatelů
A5


práce u externích dodavatelů
V5


materiálu u externích dodavatelů.
S5

K5 – Úklid

Čistící prostředky, objednávky, dodání
S3

Odvoz odpadků a materiálu, objednávky
S3

K6 – Zařízení pracovišť, sklad, materiál

Adresáře a seznamy dodavatelů a odběratelů
S5

Inventární seznamy majetku (HIM, DIM, DIP)
A5

Ostatní spisy k inventuře majetku, příprava, podklady
S5

Materiálně technické zásobování
S5

Materiálové předpisy, normy
S5

Nadnormativní zásoby
S5

Potvrzenky (pokud nejsou účetním dokladem)
S3

Technické zařízení:
dodávky
V5


revize: zprávy, protokoly
S10

Sklady: evidence pohybu zásob, objednávky a výdejky ze skladu
S5

K7 – Spoje, pošta, spisová služba

Evidence meziměstských a mezistátních hovorů
S3

Doručovací a podací knížky
S2

Knihy evidence doporučených zásilek
S2

Podací protokoly
A5

Průvodky
S2

Skartace spisů:
skartační protokoly, řády, návrhy
S10


seznamy spisů
A20

Spisová služba:
řády, směrnice
A10


předávací protokoly, soupisy
A5


výpůjční knihy
S5


výpůjční lístky
S1

Spisový řád, skartační řád NM
A10

Telefonní seznamy interní
A10

K8 – Bezpečnost objektů

Bezpečnostní agentury: smlouvy, dokumenty trvalého významu
A5

Požární ochrana:



činnost útvarů požární ochrany 
S5


evidence:
požární techniky 
S5




požárních hlídek 
S5




požárů a zahoření 
A5




výstroje a výzbroje 
S5


hlášení, zprávy o činnosti požárního útvaru: viz „Statistiky“ 


instruktáže a školení 
S5


klasifikace výrobních objektů a zařízení z hlediska PO 
A5


kontroly dodržování protipožárních opatření 
S3


odborné posudky a zprávy z kontrol 
S5


organizace požární ochrany 
A5


plány práce včetně plnění 
S5


požární kniha 
S5


požární rozkazy 
S3


požární řády, normy, předpisy, směrnice (vlastní) 
A


prevence, školení, výcvik, činnost požárně technické komise 
S5


stavby a rekonstrukce požárních zbrojnic a stanic, technika 



pro signalizaci a hašení požárů: viz „Hmotný investiční 



majetek“ 


zápisy prověrkové komise OBP a PO 
S5


zápisy z jednání požárně technických komisí 
S3


zprávy, protokoly a šetření závažných požárů, jejich příčin 



(včetně dokumentace)
A5


zprávy z kontrol, prohlídek: viz „Kontrola“ 


ostatní dokumenty 
S5

Vrátní:
směrnice pro činnost
A5


hlášení mimořádných událostí
A5


pravidelná běžná hlášení
S3

L – Reklamy, nabídky

Reklamní letáky a různé nabídky zboží a služeb
S5

M – podle potřeby

N – RŮZNÉ

Komentář:

1) Skartační znak a lhůta uváděné ve skartačním plánu se vztahují pouze k prvopisu dokumentu nebo kopii, která tento prvopis nahrazuje, u tištěných a rozmnožených dokumentů na 1–2 exempláře. Ostatní kopie, pokud nejsou nadále potřebné pro NM, možno zařadit do skupiny „S“.

2) Dokumenty, které nejsou ve skartačním plánu uvedeny, sepište a jejich soupis předejte Archivu NM, s nímž dohodněte jak jejich skartační znak, tak i lhůtu analogicky podle dokumentů nejbližších obsahem i významem. Zásadní hledisko: důležité materiály trvalé platnosti = skupina a znak „A“; materiály pomocné, dočasné, nevýznamné = „S“.

3) Pokud odbor nebo oddělení podle svých odborných hledisek potřebuje u některých dokumentů uvést jiný skartační znak nebo lhůtu, než je uvedena ve skartačním plánu, projedná vše předem s archivem NM.

4) Dokumenty, které podle skartačního plánu již byly nebo mají být předány do archivu NM, je možno při případné další potřebě jako vnitroústavní zápůjčku v oddělení ponechat nebo znovu z archivu vypůjčit.

5) Osobní spisy se archivují přímo v osobním oddělení NM 5 let po odchodu pracovníka. V případě úmrtí pracovníka je možno spis převést do archivu prakticky ihned v nejbližším skartovacím termínu.
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