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ZVU POTEZ a.s., ZVU Servis a.s., ZVU Engineering a.s.

1. Úvod
Účelem této směrnice je zajistit řádný chod spisové služby a tím zabezpečit jednotné a systematické přijímání, evidování, vyřazování a ukládání písemností a jiných dokumentárních materiálů týkajících se činnosti ZVU a.s. a dalších firem sídlících v areálu ZVU (dále jen „firem“) na základě písemné smlouvy.

Spisová činnost v ZVU a.s. a firem se řídí následujícími normami:

· zákonem č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, v platném znění 
· zákonem ČNR č. 563/1991 Sb., o účetnictví, ve znění pozdějších předpisů
· zákonem č. 235/2004 Sb., o dani z přidané hodnoty, v platném znění
· zákonem č. 412/2005 Sb., o ochraně utajovaných informací a bezpečnostní způsobilosti, ve znění pozdějších předpisů a jeho prováděcí vyhlášky. 
Společnost nevede spisovou službu dle vyhlášky č. 191/2009 Sb., o podrobnostech vedení spisové služby. 

2. Spisový řád
2.1 Spisový řád ZVU a.s. a firem řeší organizaci spisové služby. Spisovou službou se nazývá soubor prací, které jsou spojeny s manipulací s písemnostmi, k nimž patří příjem, roztřiďování, oběh nebo doručování, vyřizování, odesílání a ukládání písemností.

2.2 Přejímání písemností, jejich evidence, třídění a předávání

Příjem veškerých došlých písemností do firmy je soustředěn do výpravny pošty. Listovní zásilky s určením do areálu ZVU (P.O.BOX 1) přejímá referent oddělení OSS od České pošty v Hradci Králové 2. Pro jednotlivé firmy přejímá zásilky na základě jejich písemného zmocnění.

Příjem doporučených zásilek potvrdí České poště na „dodacím lístku doporučených zásilek“.

Došlé poštovní zásilky se na výpravně pošty ZVU a.s. zásadně neotevírají, výjimku tvoří pouze obyčejné zásilky adresované ZVU a.s. a ZVU Servis a.s., kde lze tyto zásilky otevřít pro zjištění konkrétního adresáta (oddělení), resp. orazítkování faktury dnem přijetí.

2.3 Třídění a předávání písemností

Písemnosti opatřené prezenčním razítkem roztřídí výpravna pošty podle doručovaných míst a připraví je do přihrádek v místnosti výpravny pošty k vyzvednutí.

Doporučené zásilky roztřídí výpravna pošty podle útvarů ZVU a.s. a firem, zvlášť kancelář ředitele vč. zásilek pro představenstvo a.s. a dozorčí radu a.s., ZV odborů a zapíše do knihy doporučených zásilek. Určení zaměstnanci jednotlivých útvarů ZVU a.s. a firem si denně vyzvedávají poštu v místnosti výpravny pošty (kancelář OSS) v administrativní budově ZVU Engineering a.s. a zajistí rovněž potvrzení převzetí doporučené pošty podpisem.

2.4 
Evidence písemností v útvarech

V útvarech se zásadně zapisují pouze důležité písemnosti.

Z interních dokumentů to jsou písemnosti vzniklé z činnosti a.s., které jsou podnikatelé povinni uchovávat (viz příloha č. 1).

Za důležité externí písemnosti se považuje závažná korespondence od ústředních úřadů, regionálních a městských úřadů, obchodních partnerů, peněžních ústavů, akcionářů, kontrolních orgánů a všechny doporučené písemnosti.

Z hlediska účelnosti se důležité externí písemnosti došlé i odeslané evidují v Záznamníku pošty.

Předávání písemností se podepisuje pouze ve výjimečných případech u zvlášť důležitých písemností, a to přímo v Záznamníku. Záznamník může sloužit i pro evidenci lhůt k vyřízení.

Evidence a archivace smluv v rámci ZVU a.s. je řešena samostatně org. směrnicí. 
Veškeré písemnosti vzniklé činností ZVU a.s., resp. firem, se po běžném vyřízení ukládají v příručních registraturách jednotlivých útvarů ZVU a.s., resp. firem. Za registraturu odpovídá vedoucí útvaru, správné uložení, označení a zabezpečení písemností zajišťuje pověřený zaměstnanec.

Písemnosti k téže záležitosti jsou spojovány do spisu. Ukládání písemností se řídí provenienčním principem, podle kterého originály písemností se ukládají v příručních registraturách zpracovatelských útvarů, odkud přechází do dalšího stupně uložení, tj. do ústřední spisovny ZVU a.s. U multiplicitních výtisků po uplynutí jejich provozní potřeby útvary zpracují jejich seznam, který předloží do spisovny, která provede zkrácené skartační řízení.

Písemnosti jsou v příručních registraturách uloženy zpravidla 1 – 2 roky od vzniku nebo vyřízení.

Písemnosti jsou v příručních registraturách ukládány (evidovány) podle věcného třídníku, který je současně i spisovým plánem.

Ve spisovém plánu jsou písemnosti tříděny (zařazovány) podle ukládacích jednotek, které jsou souborem písemností stejného, nebo podobného charakteru.

Při stanovení názvu ukládací jednotky se sledují praktické cíle a potřeby manipulace s písemnostmi.

Navrhují se proto takové ukládací jednotky, které bude možné předat do spisovny pod jedním vyřazovacím znakem, tj.:

samostatně písemnosti skupiny „A“ – písemnosti trvalé hodnoty a zvlášť písemnosti skupiny „S“ – skartace.

Pro posouzení písemností slouží TYPOVÝ SKARTAČNÍ REJSTŘÍK, který je k nahlédnutí v ústřední spisovně ZVU a.s. (tel. 2593).

Ukládací jednotkou může být pořadač, obálka, svazek. Každá ukládací jednotka musí být opatřená informačním štítkem, který musí obsahovat:

· název útvaru

· rok uložení, tj. rok vzniku písemnosti

· název ukládací jednotky (heslovitě)

· skartační znak a lhůta

Součástí registratury je spisový plán, který sestavuje zaměstnanec pověřený vedením příruční registratury a schvaluje jej nadřízený vedoucí útvaru. Podkladem pro tento spisový plán je orientační spisový a skartační plán (viz příloha č. 2 této směrnice).

Změny ve spisovém plánu a spisový plán nový musí být předán nejpozději do konce I. čtvrtletí příslušného roku, tj. před vlastním předáním a uložením písemností do spisovny ZVU a.s.

Spisový plán musí obsahovat všechny písemnosti příslušného útvaru, které tento útvar produkuje.

Spisový plán zejména obsahuje:

· popis příslušného druhu spisu

· skartační znak a lhůta (tj. vyřazovací znak a uschovací lhůta)

2.5 
Vyřizování a odesílání písemností

Pro externí korespondenci se používá pouze tiskopisů schválených odborem OSS s označením ZVU a.s., resp. firem, a s úplnou adresou. 

Písemnosti musí mít veškeré náležitosti a musí být označeny spisovými značkami. Jména podepisujících musí být vypsána s uvedením funkce a k písemnostem musí být připojeny všechny uváděné přílohy.

Spisová značka je číslo nebo zkratka označující jednotlivé písemnosti tak, aby byla vyjádřena příslušnost odesílajícího oddělení, nebo referenta útvaru a aby bylo umožněno snadné ukládání vyřízených věcí.


Odesílané podepsané písemnosti odevzdávají určení zaměstnanci jednotlivých útvarů ve výpravně pošty ZVU a.s. v Administrativní budově ZVU Engineering a.s.

Vedoucí na všech stupních jsou povinni kontrolně zajišťovat, aby odesílaná korespondence byla označována “doporučeně” jen v takových případech, kdy to povaha a význam jejich obsahu vyžaduje.

Veškerou listovní poštu (jednotlivé zásilky maximálně do váhy 2 kg) adresovanou externě, odesílá výpravna pošty.

Obyčejná pošta se při odesílání ve výpravně pošty neeviduje. Pro záznam odesílané pošty „Doporučeně“ (z a.s.) slouží podací arch evidovaný v PC na výpravně pošty, za jehož vedení zodpovídá referent OSS. České poště HK 2 se předává elektronicky prostřednictvím flash disku, ze kterého Česká pošta na svém PC vygeneruje potvrzený podací arch.

Listovní poštu předávají útvary k odesílání v zalepené obálce s nadepsanou adresou a správným směrovacím číslem.

Za vybavení bankovní pošty a vyřizování finančních záležitostí skupiny ZVU plně zodpovídá vedoucí ekonomického oddělení, který doručování peněžních zásilek a poukázek na Českou poštu v Hradci Králové zajišťuje v rámci své pravomoci.

Provoz výpravny pošty ZVU a.s. se řídí samostatnou organizační směrnicí „Provoz výpravny pošty ZVU a.s.“
3. Skartační řád s výběrovým skartačním rejstříkem

3.1 Útvary ZVU a.s. a firem pečující o úřední písemnosti a dokumentaci po jejich vyřazení z příručních registratur využívají následující odborná zařízení ZVU a.s. organizačně začleněná do odboru správy a služeb, oddělení spojové a archivní služby (SAS).

3.1.1 Ústřední spisovna  ZVU a.s.

Úzce spolupracuje s příručními registraturami jednotlivých útvarů ZVU a.s. a firem, dohlíží na správnou manipulaci a v pravidelných termínech přejímá písemnosti k uložení.

Převzaté písemnosti eviduje, připravuje skartační řízení a písemnosti trvalé hodnoty ukládá v předarchivní péči.

Půjčování a nahlížení do písemností v ústřední spisovně

Půjčování písemností a nahlížení do nich je možné jen ke služebním účelům. Nahlížení nebo vypůjčování písemností, které nevyplývají z práce žadatele nebo útvaru, je možné jen se souhlasem vedoucího útvaru, jemuž písemnosti náleží.

3.1.2 Spisovna technické dokumentace 

Je odborným zařízením pro ukládání originálů výkresů všech odborných útvarů skupiny ZVU, které se řídí dle těchto zásad:

REŽIMOVÉ USTANOVENÍ

1) Výkresová dokumentace včetně normalizačních výkresů určená k uložení do technické spisovny musí být označena dle VÚN 004210.

2) Uložení výkresové dokumentace je prováděno na základě číselné řady určené zodpovědným zaměstnancem odd. SAS. Ukládání výkresové dokumentace do prostoru tech. spisovny je umožněno pouze technickým útvarům skupiny ZVU na základě uzavřené smlouvy. 
3) Nahlížení, půjčování a vynášení tech. dokumentace v majetku ZVU a.s., tj. zhotovené do 31. 3. 1997, je umožněno pověřeným zaměstnancům skupiny ZVU a ZVU POTEZ a.s. po předložení objednávky nebo výpůjčního lístku podepsaného a orazítkovaného příslušným vedoucím technického oddělení (viz příloha č. 6 a 7).

4) Zapůjčování technické dokumentace je povoleno pouze pro služební účely, tj. zhotovení kopií nebo úprav dle nových platných norem.

5) Revize výkresů lze provádět pouze v takovém rozsahu, aby nezpůsobily problémy s předcházejícími zakázkami, pro něž byly zhotoveny. V případě, že nelze tuto podmínku dodržet, je povinností vypracovat nový originál v příslušné číselné řadě.

6) Technická dokumentace zhotovená od 1. 4. 1997 a řádně označena příslušnou firmou skupiny ZVU je poskytována k nahlížení a zapůjčování pouze pověřeným zaměstnancům technických útvarů skupiny ZVU, kteří si tuto dokumentaci po uvedeném termínu v technické spisovně uložili.

7) Zapůjčování této dokumentace jiným útvarům, resp. firmám, lze pouze na základě písemného vyjádření a souhlasu vedoucího útvaru (majitele) a vedoucího OSS ZVU a.s.

8) Za skartační řízení technické dokumentace příslušných odborných útvarů skupiny ZVU zodpovídají vedoucí příslušných odborných útvarů, které si je do spisovny uložily.

9) Pro skartační řízení technické dokumentace vzniklé v ZVU a.s. do 31. 3. 1997 bude v případě potřeby ustavena odborná komise ze zaměstnanců odborných útvarů skupiny ZVU a ZVU POTEZ a.s.  

3.1.3 Spisovna účetní a mzdové dokumentace je zařízením pro ukládání účetní a mzdové dokumentace ZVU a.s. a firem.

3.1.4 Spisovna dokumentace řízení jakosti je určena k uložení, resp. k nahlédnutí do písemností vzniklých z činnosti odboru řízení jakosti ZVU a.s.

3.2 Utajované písemnosti

Manipulace s utajovanými písemnostmi se řídí ustanovením zákona č. 412/2005 Sb.

Písemnosti vzniklé v souvislosti s předcházejícími zákony, které se novým zákonem ruší, byly dle předcházející organizační směrnice a typového skartačního rejstříku, postupně dle skartačních lhůt skartovány v pracovním pořádku oddělením SAS. 

3.3 Vyřazování písemností z příručních registratur do ústřední spisovny ZVU a.s., skartační řízení a ukládání písemností trvalé hodnoty. 

3.3.1 Písemnosti jsou v příručních registraturách zpravidla uloženy 1 – 2 roky od vzniku nebo vyřízení. Poté jsou pověřeným zaměstnancem rozděleny v souladu se skartačním plánem na písemnosti znaku „S“ – skartace a písemnosti znaku „A“ trvalé hodnoty.

Na obě skupiny zpracuje pověřený zaměstnanec předávací protokol (viz přílohy č. 4 a 5). Protokolem opatřené písemnosti znaku „S“  a „A“ jsou pak předány do ústřední spisovny ZVU a.s. 
Písemnosti znaku „A“ i „S“ správních orgánů skupiny ZVU eviduje a předává do ústřední spisovny ZVU a.s. kancelář ředitele, resp. sekretariáty odborných ředitelů firem.

3.3.2 Skartační znaky a lhůty

Skartační lhůta je doba udaná počtem let, po kterou zůstává písemnost uložená částečně v příruční registratuře (1 – 2 roky) a poté v ústřední spisovně. Počíná běžet 1. ledna následujícího roku po vyřízení písemnosti, či po skončení její platnosti pro činnost a.s.

Skartační lhůta se používá pouze u písemností znaku „S“.

Skartační znaky vyjadřují dokumentární hodnotu a udávají, jak se s písemnostmi naloží po uplynutí skartačních lhůt.

Skartační znak „A“ označuje písemnosti trvalé hodnoty a znamená to, že se z příruční registratury předávají přímo do ústřední spisovny ZVU a.s. k trvalému uložení.

Orientační spisový a skartační plán je uveden v příloze č. 2.

Skartační znak „S“ označuje písemnosti dokumentárně bezvýznamné, které budou po uplynutí skartačních lhůt navrženy ke znehodnocení.

Skartační znaky a lhůty se stanoví podle „Typového skartačního rejstříku“, který je k nahlédnutí v ústřední spisovně ZVU a.s. (tel. 2593).

3.3.3 Písemnosti se do ústřední spisovny předávají v průběhu I. čtvrtletí každého roku v předem dohodnutém termínu s referentem oddělení SAS ZVU a.s.

Písemnosti musí být rozděleny na písemnosti znaku „A“ a „S“ a doloženy příslušným předávacím protokolem (viz přílohy č. 4 a 5), podepsaného pověřeným pracovníkem příruční registratury.

Písemnosti  jsou do ústřední spisovny ZVU a.s. předávány ve složkách (fasciklech) dle jednotlivých druhů a charakteru, zbavené umělých hmot a kovových částí.

Referent oddělení SAS ZVU a.s. potvrdí převzetí na kopii protokolu.

Písemnosti znaku „S“ předané do spisovny ZVU a.s., jednotlivými útvary k dalšímu uložení, jsou po uplynutí skartačních lhůt připraveny ke skartačnímu řízení.

3.3.4 Skartační řízení

Skartace (vyřazování) je posuzování a výběr písemných, obrazových, zvukových a jiných záznamů vzniklých a vyřízených ZVU a.s. a firem, u nichž uplynuly skartační lhůty a které nejsou potřebné pro její další činnost a nemají trvalou dokumentární hodnotu, tzn. písemnosti znaku „S“ uložené ve spisovně ZVU a.s.
Skartace se provádí k 30. 4. běžného roku.

Celkový skartační návrh sestavuje referent ústřední spisovny ZVU a.s. ve spolupráci se členy ustavené komise na základě předávacích protokolů z příručních registratur, potvrzených vedoucím příslušného odborného útvaru.

Tento skartační návrh předkládá vedoucí oddělení SAS ZVU a.s. k posouzení a schválení SOA v Zámrsku. V případě, že jsou v tomto skartačním návrhu jen písemnosti ZVU a.s., návrh posuzuje ustanovená komise a schvaluje pouze vedoucí odboru správy a služeb. 
Skartační návrh obsahuje seznam písemnosti znaku „S“, předávaných ke zničení v určené provozovně provádějící odbornou likvidaci písemností.

Písemnosti znaku „A“ vzniklé od roku 1993 budou nadále uloženy v ústřední spisovně ZVU a.s.

Budou-li v rámci skartačního řízení vybrány státním archivem archiválie, budou vzaty do evidence Národního archivního dědictví a uplatňují se ustanovení §§ 24 – 29 zákona. 

Pověřený archivní orgán sleduje správnost průběhu skartačního řízení v organizacích a zjištěné závady a nedostatky postihuje jako porušení povinností stanovených platnými právními předpisy. Za tímto účelem mohou jeho pověření pracovníci vstupovat do prostor všech spisoven organizace.

Bez skartačního povolení nelze žádné úřední písemnosti v ZVU a.s. a firem ničit nebo předávat do sběru.

4.  Závěrečné ustanovení

Spisový a skartační řád je závazný a platný pro všechny útvary ZVU a.s. a dále firmy, které na základě písemné smlouvy uzavřené se ZVU a.s. přijaly zásady tohoto řádu.

Vydáním této org. směrnice se ruší org. směrnice ředitele č. 2005/02/SAS.
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Příloha č. 1

D O K U M E N T Y

vzniklé z činnosti podnikatelů zapsaných v obchodním rejstříku, které jsou podnikatelé za podmínek stanovených zákonem č. 499/2004 Sb. v platném znění, povinni uchovávat a umožnit z nich výběr archiválií

1.  Statut
a) zakladatelské dokumenty,

b) statuty, stanovy, statuty, jednací řády, organizační řády a schémata,

c) dokumenty o přeměnách právnických osob, 
d) dokumenty likvidace a zániku podnikatele zapsaného v obchodním rejstříku. 

2. Řízení

a) protokoly a zápisy z jednání statutárního orgánu a dozorčího orgánu, zprávy dozorčího orgánu, zápisy z valných hromad s přílohami, 
b) řídící akty vedení podnikatele zapsaného v obchodním rejstříku, zápisy z porad vedení, 

c) zprávy o podnikatelské činnosti podnikatele zapsaného v obchodním rejstříku a stavu majetku, 
d) zprávu o auditu, nejsou-li zahrnuty do výroční zprávy,
e) výroční zprávy.

3. Majetek

a) mimořádné inventarizace majetku při vzniku, dělení nebo likvidaci podnikatele zapsaného v obchodním rejstříku, 
b) smlouvy o převodu vlastnického práva k nemovitostem a listiny osvědčující přechod vlastnického práva k nemovitostem, 

c) dokumentace zápisu a certifikace ochranných známek,

d) užitné vzory.

4. Finanční dokumenty
a) účetní závěrky,

b) roční statistické výkazy.

5. Propagační činnost
Ukázky vlastních propagačních materiálů a dokumentace, zejména letáky, publikace, prospekty, katalogy, reklamy, vzorkovnice, filmy, fotografie.

6. Výroba, předmět podnikání 
a) podnikatelské záměry, vývojové studie, plány výroby,
b) výrobní programy roční a delší, rozbory s komentáři,

c) dokumentace výrobků, výkresy sestavení či sestav,

d) vlastní normy,

e) ocenění výrobků.

Příloha č. 2

O R I E N T A Č N Í

SPISOVÝ A SKARTAČNÍ PLÁN

Písemnosti vzniklé činností managementu a.s.

Stanovy společnosti 









A

Jednací řád představenstva 








A

Jednací řád valné hromady 








A

Zápisy z valných hromad, vč. příloh, notářský zápis pozvánka a seznam přítomných
A

Zápisy z jednání představenstva 







A

Dokumentace k jednání představenstva 






A

Zápisy z jednání orgánů představenstva (výkonného výboru, ředitelské rady apod.) 
A

Zprávy o podnikatelské činnosti a stavu majetku a.s. 




A

Podnikatelské záměry 







       
A

Zápisy z jednání dozorčí rady vč. zpráv 






A

Zápisy z jednání vedení a.s. 








A

Vztah k vyšším řídícím článkům – zásadní písemnosti 




A

Zásadní písemnosti ve vztahu k pobočkám, vnitřním podnikovým jednotkám 



a zastoupením v tuzemsku i zahraničí






A

Závažná korespondence s orgány státní správy 





A

Zásadní korespondence a zápisy z jednání se ZV odborů 




A

Kolektivní smlouvy a její roční plnění 






A

Významné zahraniční cesty vrcholového managementu a.s. 




A

Přehledy o důležitých jednáních, událostech, návštěvách 

(pamětní knihy, protokoly o spolupráci, smlouvy o sponzorství, dary, nadace apod.) 
A

Články, informace, projevy GŘ a členů představenstva, určené zaměstnancům a veřejnosti A

Přehledy, případné zápisy z dalších významných akcí, organizovaných a.s., popř. GŘ
A

Kompletní strategie rozvoje a.s. a její aktualizace 





A

Protokoly o předání funkce GŘ a odborných ředitelů 




A

Podnikové noviny (2 výtisky) 







A

Došlá a vyšlá korespondence 








S5

Písemnosti z úseku odborných ředitelů 






S5

Písemnosti z odborů úseku 








S5

Fax nahrazující korespondenci nebo jiné doklady 





S5

Organizační řády, organizační a funkční schémata – originály



A

Koncepce informačního systému a dokumenty související 




A

Přehledy změn ve funkcích vrcholového managementu a.s. 




A

Směrnice systému jakosti vlastní (po skončení platnosti) 




A

Podklady pro zpracování OŘN 







S5

Podklady pro zpracování organizačních řádů 





S5

Seznamy hospodářských a nákladových středisek vč. podkladů



S2

Faktury podléhající zákonu o dani z přidané hodnoty 




S10

Faktury došlé a odeslané 








S5

Smlouvy o dodávkách hardware, software a zabezpečovacích služeb 


S10

Podklady pro předávací protokol ve funkci GŘ 





S5

Přehled a evidence smluv na převod, pronájem a prodej všeobecně užívaného majetku a.s. A

Evidence, pasportizace a vyřazování dlouhodobého hmotného majetku (DHM)

A

Výrobně technický pasport strojů a zařízení 






A

Základní evidence majetku a.s. 







A

Majetkosprávní smlouvy 








A

Evidence, pasporty bytů ve správě a.s. 






A

a rozbory týkající se činnosti odboru – roční a delší 





A

Opatření ve vnitřním kontrolním systému ochrany a.s. 




A

Evidence, zápisy a protokoly vnějších kontrolních akcí 




A

Dokumentace závažné trestné činnosti uvnitř a.s. 





A

Analýzy produkční a stacionární odolnosti a.s. 





A

Skartační návrhy a protokoly na ústřední spisovny 





A

Knihy přírůstků archivu a.s. 








A

Zprávy o archivní činnosti, roční a delší 






A

Jednotný archivní fond (JAF) 







A

Inventární seznamy a inventáře archivních fondů 





A

Protokoly o předání archivních fondů do SOA 





A

Evidence, zápisy a protokoly vnitřních kontrolních akcí

– závažné 










A

– ostatní 










S5

Knihy doporučených zásilek a cenných psaní 





S5

Knihy událostí a závad, návštěv, průjezdů osobních a nákladních vozidel 


S5

Písemnosti vzniklé v oblasti řízení jakosti

Roční plány jakosti a jejich vyhodnocení 






A

Roční výkazy a rozbory jakosti 







A

Řešení závažných reklamačních případů






A

Výsledky zkoušek a rozborů jakosti závažného charakteru – ukázky 


A

Závažná opatření ke zvýšení jakosti a snížení nákladů na nekvalitní výrobu 

A

Deníky defektoskopických zkoušek (archiv OŘJ) 





A

Revizní knihy (archiv OŘJ) 








A

Protokoly akredit. zkušebny (archiv OŘJ) 






A

Laboratorní metalurg. a vývoj zprávy 






S5

Atesty (archiv OŘJ) 









S5

Technolog. návodky, předpisy, postupy 






A

Podklady pro pasporty (archiv OŘJ) 







S5

Laboratorní protokoly 








S5

Zkušební deníky 









S3

Příjmová kniha vzorků 








S5

Písemnosti vzniklé v oblasti zdravotní a požární ochrany

Zápisy a protokoly z kontrol státního požárního dozoru 


 

A

Evidence požárů a zahoření, vč. zpráv o zásahu 





A

Požární kniha a.s. 









S5

Souhrnné přehledy, výkazy a zprávy týkající se zdravotní péče o zaměstnance a.s. 
A

Zápisy a protokoly z kontrol IBP 







A

Rozhodnutí OHS (výsledky měření, riziková pracoviště, šetření hygienická ostatní) 
A

Dokumentace těžkých, hromadných a smrtelných pracovních úrazů 


A

Prověrky pracovišť 









A

Statistická hlášení roční 








A

Statistická hlášení ostatní 








S5

Záznamy o pracovních úrazech + deníky – těžké 





A






    – lehké
 




S5

Zaměstnávání žen a mladistvých 







A

Kontrolní zprávy interní 








S5

Zprávy pro ZV odborů 








S5

Inventurní soupisy 









S5

Požární řády pracovišť 








A

Požární poplachové směrnice 







A

Požární evakuační plány 








A

Dokumentace o činnosti požární jednotky 






S5

Přehled pracovišť se zvýšeným požárním nebezpečím 




S5

Přehled preventivních požárních úseků 






S5

Objednávky 










S3

Vyúčtování zdravotní péče 








S5

Písemnosti vzniklé v oblasti personální činnosti

Jmenovací a odvolací dekrety vrcholového managementu 




A

Seznamy jubilantů 









A

Osobní karty 










S45

Deníky 










A

Kvalifikační karta pracovního místa 







S45

Dohody o pracovní činnosti a provedení práce 





S5

Pracovní smlouvy jako součást osobního spisu 





S45

Výpovědi – ved. pracovníků 








A


   – ostatní 









S45

Soudní a trestní rozsudky týkající se zaměstnance 





S45

Povolení zaměstnávání cizinců 







S20

Korespondence s úřadem práce 







S5

Mzdové podklady pro personální software 






S5

Návrhy na finanční odměny 20, 30 let zaměstnání a odchod do důchodu 


S5

Žádanky na změnu pracovní doby 







S5

Kniha vydaných průkazek








S5

Hromadná oznámení zaměstnavatele 







S5

Hromadná oznámení zaměstnavatele (+ přihlášky jednotl. pracovníků 

do zdravot. pojišťoven) 








S5

Třídní výkazy, výsledky zkoušek specializovaných kurzů 




A

Diplomové a disertační práce zaměstnanců a.s. 





A

Výsledky zkušebních testů 








A

Smlouvy o dílo 









S5

Dohody o hmotné odpovědnosti 







S5

Písemnosti vzniklé v oblasti marketingu

Zásadní písemnosti výsledků technicko-obchodních analýz a průzkumů trhu 

A

Roční přehled účasti na veletrzích a výstavách vč. závažné dokumentace a ocenění 
A

Přehled dalších propagačních akcí 







A

Ediční činnost – katalogy, prospekty, reklamy, jubilejní publikace, kroniky, pamětní 

knihy – přehled a ukázky 








A

Audiovizuální dokumentace, fotografie, videokazety, filmy 




A

Referenční listiny 









A

Přehledy o účasti zástupců a.s. na významných sympóziích, kongresech vč. obsahu 

příspěvků 










A

Zahraniční služební cesty – zprávy 







V5

Písemnosti z oblasti právní činnosti

Zakladatelská listina nebo smlouva 







A

Notářské zápisy o založení a.s. 







A

Výpisy z obchodního rejstříku 







A

Smlouvy o pojištění majetku a.s., dokumentace o škodách velkého rozsahu

 
A

Písemnosti o škodách malého rozsahu 






S10

Žaloby, rozsudky, odvolání, dovolání a platební rozkazy obchodní - ostatní písemnosti 
A

Žaloby a soudní rozhodnutí civilní a trestní – zásadní písemnosti 



A

Žaloby a soudní rozhodnutí civilní a trestní – ostatní písemnosti 



A

Odškodnění smrtelných a těžkých pracovních úrazů a nemocí z povolání, 

dokumentace závažných regresních řízení 






A

Vypořádání restitučních nároků 







A

Písemnosti z oblasti ekonomické činnosti

Významné písemnosti s peněžními ústavy 






A

Revizní zprávy z ekonom. oblasti – externí 






A

Cestovní zprávy 









S5

Blokové odměny 









S5

Financování a.s. a finančního zdroje – zásad. písemnosti 




A

Úvěrové smlouvy a jejich změny 







A

Daňová agenda – zásadní písemnosti 






S10

Daňová agenda – ostatní 








S5

Bankovní doklady 









S5

Výpisy z kont 










S5

Kopie vydaných faktur 








S5

Příjmové doklady 









S5

Kopie výplatních dokladů 








S5

Kapitálová účast v jiných spol. zásad. písem. 





A

Seznam akcionářů









A

Výzva k upisování akcií a seznam upisovatelů 





A

Ukázky cenných papírů 








A

Pravidla vnitropodnikového hospodaření 






A

Finanční plán a.s. roční a rozpočty HS 






A

Podklady pro plán 









S5

Ověření roční účetní uzávěrky s návrhem na rozdělení zisku 



A

Statistické výkazy roční a delší 







A

Žaloby, rozsudky, odvolání, dovolání a platební rozkazy obchodní – zásadní písemnosti 
A

Mzdové podklady 









S5

Veškeré pojištění zaměstnanců – zásadní písemnosti 




A

Faktury 










S10

Sestavy UK 










S5

Výkazy vnitropodnikových útvarů 







S5

Výkazy nevýrobních činností 







S5

Investiční majetek









A

Sestavy RF, RS – účetní realizace







S5

Sestavy US – účetnictví








S5

Sestavy ME – mzdové 








S5

Mzdové listy pro účetní písemnosti, které je nahrazují 




S45

Pokladní knihy 









S5

Cenová dokumentace výrobků – ceníky vlastní k významným výrobkům 


A

Cenová dokumentace výrobků – ceníky ostatní 





S5

Cenové předpisy 









S5

Cenové rozbory 









S5

Podklady k tvorbě cen (po dodání výrobku) 






S3

Doklady k cenám (po dodání výrobku) 






S3

Kalkulace externích zakázek 








S5

Sestavy odchylek 









S5

Koncepce mzdového vývoje a roční plnění






A

Roční výkazy a rozbory plánu práce 







A

Platové výměry 









S5

Podklady pro výplatu odměn 








S5

Návrhy platového zařazení 








S2

Sestavy mezd a mzdových složek 







S5

Dohody 










S2

Písemnosti z oblasti obchodní činnosti

Zápis o předání díla objednavateli 







S5

Návrhy na zahraniční služební cesty 







S5

Cestovní zprávy 









S5

Cestovní zprávy významné 








A

Přehledy kontraktace a smluv 







S5

Kontrakty – zásadní písemnosti 







A

Kontrakty – ostatní 









S5

Kupní smlouvy – významné – ukázky 






A

Kupní smlouvy – ostatní 








S5

Smlouvy o dílo 









S5

Smlouvy o zastoupení a.s. v zahraničí – zásadní písemnosti




A

Smlouvy o zastoupení a. s. v zahraničí – ostatní 





S5

Cenové doklady obchodních případů 







S5

Korespondence obchodních případů 







S5

Evidence uzavřených obchodních smluv 






A

Roční statistické výkazy a rozbory v oblasti prodeje dodávek 



A

Nabídkové řízení – ukázky významných případů 





A

Nabídkové řízení – ostatní 








S5

Kapacitní bilance provozů a jejich naplnění 






S5

Faktury – kopie 









S1

Výrobní příkazy 









S5

Výhledové plány zakázek 








S5

Vnitropodnikové faktury 








S5

Písemnosti z oblasti technické činnosti

Prognózy, koncepce a strategie technického rozvoje vědy a techniky a jejich plnění 
A

Patenty a vynálezy s veškerou dokumentací 






A

Licence – dohody a smlouvy, evidence, hodnocení realizace 



A

Ochranné známky podniku 








A

Zlepšovací návrhy – evidence (deníky) výkaznictví 





A

Katalogové listy výrobků 








A

Evidence výrobně technické dokumentace (kniha výkresů apod.) 



A

Výkresové sestavy výrobků a investičních celků – originály

 


A

Schematické výkresy k významným výrobkům – originály 




A

Schematické výkresy k významným výrobkům – ostatní 




S5

Výkresy strojnické k významným výrobkům – originály 




A

Výkresy strojnické – ostatní 








S5

Výkresy základních součástí k významným výrobkům 




S10

Výkresy základních součástí – ostatní 






S5

Technické zprávy a technické specifikace nabízených obchodních případů – 
významných 










A

Rozpočty k projektové dokumentaci 







A

Smlouvy o technické pomoci 








S5

Cenové věstníky a cenová dokumentace 






S5

Písemnosti z oblasti investiční výstavby

Roční výkaz o investicích 








A

Generel podniku a jeho aktualizace 







A

Roční plány investiční výstavby 







A

Rozhodnutí o trvalém vynětí pozemků ze ZPF vč. dokumentace (rekultivace) 

A

Výkup a převody pozemků – kupní smlouvy, HS o převodu nemovitostí, odhady,

geometr. plány 









A

Dokumentace skutečného provedení staveb (ústřední spisovna)

– územní rozhodnutí

– stavební povolení, vč. vyjádření veřejnoprávních složek a účastníků řízení

– kolaudační rozhodnutí, vč. revizních zpráv

– schvalovací protokoly staveb

– ohlášení stavebních úprav, vč. dokumentace 





A

Zápis o převzetí stavby 








S5

Zápis o převzetí strojů a zařízení 







S5

Objednávky 










S5

Smlouvy o dílo 









S5

Plán údržby a oprav 









S5

Výkupy a převody pozemků – korespondence 





S5

Korespondence k nově zahajovaným stavbám 





S5

Písemnosti z oblasti technologické

Závažné technologické předpisy, návody, postupy vč. vlastních norem a jejich změny 
A

Ostatní technolog. předpisy,... 







S3

Závažné projekty pracovišť na výrobu nových výrobků 




A

Ostatní projekty 









S5

Technologické studie na novou investiční výstavbu, rekonstrukce a modernizace 

výrobní základny 









A

Dlouhodobé koncepce a roční plány racionalizace a normování práce 

     
A

Prognózy a závažná řešení rozvoje výrobní základny 




A

Vývojové zprávy – významné 







A

Vývojové zprávy – ostatní 








S10

Návrhy na řešení oblasti pracovního prostředí – zásadní písemnosti 


A

Technicko-výrobní dokumentace přípravků a jednoúčelových strojů a zařízení 

A

Matrice průvodky ZVU 54051/89 







S5

Operační nářadí ZVU 33051/86 







S5

Průvodní seznam zpracovaných zakázek 






S5

Kniha služeb odpolední směny 







S2

Hlášenky o dohotovení výrobků 







S3

Seznam kompletovaných zakázek za běžný měsíc 





S3

Zakázky kooperace – provedené práce ve mzdě 





S3

Zakázky zadané v kooperaci do jiných podniků 





S3

Zápisy z porad 









S5

Čtvrtletní operativní plán VZ provozu 






S5

Výkaz zisku a ztrát hospodářských středisek 






S5

Přehledy ukazatelů 









S5

Kopie dílenských výkresů 








S1

Objednávka materiálu 








S5

Potvrzení objednávky 









S5

Příjemka materiálu 









S3

Skladová karta 









S5

Písemnosti z oblasti energetické činnosti

Roční rozbory energetického hospodářství 






S5

Prognózy. koncepce, programy a plány ochrany životního prostředí a jejich roční plnění 
A

Bilance paliv a energií – roční a delší 






A

Dlouhodobé a roční plány a rozpočty paliv a energií 




A

Ekologie, vnější a vnitřní kontrola, opatření 






A










Příloha č. 3

externí dopis firmy








Státní oblastní archiv









565 43  Zámrsk

Návrh na vyřazení písemností

Na základě zákona č. 499/2004 Sb., o archivnictví a spisové službě, podle „Typového skartačního rejstříku 2010“ a Organizační směrnice ředitele „Spisový a skartační řád ZVU a.s.“ navrhujeme vyřadit písemnosti uvedené v příloze, list č. 1 ...... .

Do skartačního řízení byly zahrnuty písemnosti ZVU a.s. a firem ………., které nejsou již nadále správně ani provozně potřebné pro další činnost akciové společnosti. 

Písemnosti uvedené v příloze jsou uloženy ve spisovně ZVU a.s. v Hradci Králové.

Žádáme o odborné posouzení uvedených písemností a schválení předloženého skartačního návrhu.


































Podpis ředitele

a otisk razítka

 Příloha: seznam písemností

 list č. 1 -  .......

