v

REISSWOLF

Typ (druh) dokumentu

Zalezitosti organizace a fizeni

Akce - fotograficka a zvukova dokumentace, letaky, plakaty, pozvanky - ukazky

Akce - provozni dokumentace k zabezpeceni akci

Reprezentace

Bezpecnost prace - bezpecnostni pfedpisy BOZP - vlastni

Bezpecnost prace - hlaseni o pracovnich Grazech - lehkych

Bezpecnost prace - hlaseni o pracovnich Grazech - smrtelnych a tézkych

Bezpecnost prace - knihy pracovnich Grazd

Bezpecnost prace - komplexni provérky BOZP a PO

Bezpecnost prace - ostatni dokumenty a proveérky; Skoleni

Bezpecnost prace - Setfeni a odSkodnéni pracovnich Grazu

Bezpecnost prace - vyjimky z bezpeénostnich predpisd

Pozarni ochrana - evidence pozarni techniky, instruktaze a Skoleni

Pozarni ochrana - organizace pozarni ochrany, pozarni rady, predpisy, smérnice vlastni

Pozarni ochrana - zpravy z kontrol protipozarnich opatreni

Pozarni ochrana - zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych pozard, jejich pficin - véetné
dokumentace

Audit - souhrnné zpravy o vysledcich interniho auditu souvisejici s kontrolni cinnosti

Audit - auditorsky spis

Kontrolni a revizni zpravy, protokoly a zapisy kontrol a revizi provadénych organy vnéjsi
kontroly

Kontroly - ostatni

Formulafe tiskopist - vlastni (ukazky 2ks)

Hodnoceni ¢innosti spolecnosti - dili

Skartacni
Ihata

10

10

Hodnoceni €innosti spolecnosti - komplexni

Ochranné znamky

Organizace a fizeni - rozhodnuti,vyméry a dohody o zfizovani a ruSeni organizaci

Organizace a fizeni - smérnice, organizacni rady, pokyny, statuty, stanovy, jednaci rady,
schémata




Podpisoveé vzory

Podpisovy fad spolecnosti

Projekty a studie - vlastni - skutecné provedené, zavazného vyznamu

Predavaci listiny, protokoly o predani agendy jinému zaméstnanci

Reorganizace - ostatni provozni dokumenty

Sluzebni cesty - navrhy, schvaleni, pfikazy k pracovnim cestam

Vykazy o innostech a jevech ve spolecnosti za obdobi ro¢ni a delSi

Vyrocni zpravy

Vykazy dil¢i, pracovni - kratkodobé

Socialni politika - zasadni dokumenty o zfizovani a cinnosti socialnich, zdravotnickych,
sportovnich, rekreacnich a kulturnich zafizeni

Statistika - socialné ekonomickeé informace a informacni soubory, jednorazova statisticka
Setreni

Poradni sbory - ustaveni, sloZzeni

Porady - vedeni spole¢nosti - zapisy véetné privodnich materialG

Porady - zasadniho vyznamu

Porady - ostatni

Korespondence - bézna, interni sdéleni

Korespondence - zavazného vyznamu

Posta - kniha doslé a odeslané posty

Posta - seznam prevzaté posty z CP

Vypisy - z vefejnych knih a rejstiikl (pofizené pfimo ve spolecnosti, ne pfes webové
stranky)

Vypisy - z béznych dokumentd
Personalni zalezitosti

Dohody - o odpovédnosti k ochrané hodnot svérenych zaméstnanci

Dohody - o provedeni prace a pracovni cinnosti - po ukonceni

Dochazka - evidence, kontrola dochazky

10

Dovolena - veSkeré dokumenty

Pracovni doba - ostatni

Prehledy pracovni a provozni

Osobni spisy - dokumenty s obdobnou funkci véetné dotaznikl, evidencnich lista,
pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, mzdové vymeéry, vypovédi atd.

45




Mzdové doklady - vypocty,zmény a Gpravy platl, zafazeni, mzdové uzavérky

Mzdové listy nebo Géetni zaznamy o Gdajich pro Géely dichodového zabezpeceni, ELDP

Mzdové vymeéry - jako soucast osobniho spisu

Mzdové vymeéry - ostatni

Mzdy a platy - ostatni dokumenty

PInd moc ke mzdam a platim

Doklady o vyplaté mezd, prémii

Nemocnost - podklady pro likvidaci pracovni neschopnosti

Preventivni prohlidky zaméstnanct - po platnosti

Davky nemocenského pojisténi - likvidace, zGctovani

Dai z pfijm0 - veSkeré dokumenty

Penzijni a zivotni pfipojisténi - ukoncené

Pracovnépravni agenda - bézna

Prlkazy sluZebni - po ztraté platnosti

Soudni rozhodnuti tykajici se zaméstnancl

Spory o pracovnim poméru - zavazné

Skoleni, vychova, vzdélavani - doskolovaci akce, kurzy, zvySovani kvalifikace

Skoleni, vychova, vzdélavani - instruktaze (zapisy)

Ekonomické zalezitosti

Akreditivy - platebni dokument,

Bankovni doklady, dokumenty ze styku s penéznimi Ustavy - bézné

Bankovni vypisy

Bézna korespondence a pomocné dokumenty

Dané - danové doklady tykajici se DPH

Dané - doklady tykajici se dané z piijmG pravnickych osob

Dané - ostatni (doklady tykajici se ostatnich dani)

10

45

45

10

10

10

10

10

45

10

10
10

10

10

Deniky Gcetni vSeho druhu

Dodaci a prejimaci listy

Doklady - sestavy o vyplacenych postovnich poukazkach

10

10

10




Doklady bankovni, pokladni vyGctovani a zGctovani, sbérné Gcty

Doklady acetni vSeho druhu

Ekonomickeé informace pro statistiku, Gcetnictvi, kalkulace, rozpocetnictvi, operativni a
specializované evidence

Ekonomické predpisy

Evidence - analyticka a synteticka, operativni, skladova, specializovana - po vyrazeni z
evidence

Faktury - prijaté

Faktury - duplicitni a matrice

Faktury - investi¢ni

Faktury - knihy faktur

Faktury - vydané

Financovani - evidence stavu a splatek zapujcek a pohledavek

Financovani - soupisy a zmény kmenového jméni a majetkové podstaty

Financovani - zasadni dokumenty o financovani a finanénich zdrojd

Fondy

Hlavni Gcetni kniha

Hlavni acetni kniha jako soucast acetni zavérky a vyrocni zpravy k 31.12.

Inventarni karty hmotného majetku kromé zasob nebo Gcetni pisemnosti je nahrazujici

Inventurni - protokoly, vykazy, odpisy a odpocty

Inventurni soupisy

Inventarizace - GSt0

Likvidace - pohledavek, zavazkuy, cestovnich GEtG

Likvidace - rozhodnuti o likvidaci, jmenovani likvidatord, zpravy o postupu a ukonéeni
likvidace

Likvidace - Skod malého rozsahu

Majetek - doklady k zarazeni majetku, evidence majetku - po vyfazeni z evidence

Majetek - dokumentace vlastnich objektt

Majetek - evidence stavu investic

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10
10

Majetek - originalni vypisy - vlastni - z katastru nemovitosti z pozemkovych knih,
pozemkovych archl

Majetkové rozpocty - diléi

Ocenovani (odhady)

10

10

10




Odpisovy plan, odpisy DHM a DNM

Odpisy - pohledavek

Oznameni o provedeni zapoctu

Platebni pfikazy k danim, davkam a poplatkim

PIné moci pro piejimani finanénich prostiedkd

Pokladna - pokladni denik, kniha

Pokladna - protokoly pfedavaci, revizni, inventurni

Pokladna - pfijmové a vydejové doklady, sbérné Gcty

Predvahy

Saldokonta

Skladové hospodarstvi - evidence zasob, skladu a prostor, karty, knihy, pfevodky,
vydejky, vykazy

Rozbory - analytické rozbory - dil¢i a kratkodobé

Rozpocet - kratkodoby, dilci a provozni, informace, soustavy a podklady, pInéni a cerpani

Rozvaha k 31.12.

Vysledovka - vykaz ziskd a ztrat k 31.12.

Ucetni osnovy

Ucty analytické

Ucetni zaznamy pro stanoveni a odvod pojistného na socialni zabezpeceni a prispévek na
statni politiku zaméstnanosti

Ugetni zaznamy pro stanoveni a odvod pojistného na zdravotni pojisténi

Provozni zalezitosti

Archiv - seznamy archivalii odevzdanych do archivu

Autoprovoz - denik dispecera, evidence vozidel, kniha jizd, Gdrzba a opravy, Zadanky

Dodaci a prejimaci listy

Evidence kIi€G - po vyfazeni

Evidence likvidovaného odpadu

Majetek - dokumentace vlastnich objektd

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Majetek - evidence stavu investic

Majetek - harmonogramy vystavby

Majetek - investicni vystavba - evidence stavu investic

10




Majetek - investicni vystavba - investicni pozadavky

Majetek - investi¢ni vystavba - investicni studie (zaméry,dkoly) vé.posudkl a
schvalovacich protokoll

Majetek - investicni vystavba - realizace investic: ostatnich

Majetek - investicni vystavba - realizace investic: vyznamnych investic

Majetek - kolaudacni protokoly a rozhodnuti

Majetek - objednavky investicni

Majetek - ostatni objekty

Majetek - ostatni pisemnosti

Majetek - podkladova dokumentace, ktera se nestava soucasti projektu

Majetek - projekt, zadavaci a technické projekty - kopie

Majetek - projektova dokumentace, Gvodni projekt, provadéci projekt, zadavaci a
technické projekty

Majetek - prejimani, prevody, predavani, ocenovani a vyfazovani: ostatni

Majetek - prejimani, prevody, predavani, oceiiovani a vyfazovani: vyznamnych investic

Majetek - pfevody majetkopravni, spravy a vlastnického prava (protokoly, dekrety,
smlouvy)

Majetek - sprava a idrzba budov a kancelafskych zafizeni - bézné dokumenty

Majetek - statistiky, prehledy, vykazy, hlaseni a informace o investi¢ni vystavbé a plnéni
planu

Majetek - vydctovani staveb dilci

Majetek - vyactovani staveb zavérecné a souhrnné

Majetek - zavérecné technickoekonomické vyhodnoceni stavby

Majetek - zaznamy z jednani s projektovymi a dodavatelskymi organizacemi

Pohledavky a zavazky - obchodni €innosti - evidence

Pojisténi organizace - veSkera agenda - po ukonceni

Pozemky - nabyvaci titul,smlouvy o najmu, evidence, prevody vlastnického prava

Pozemky - vyjmuti pozemk( ze ZPF

Projektova dokumentace - investic, zadvazného vyznamu

Projektova dokumentace - ostatni

10

10

10

10

10

10

30

Projekty a studie - ostatni

Razitka - kniha razitek (po vyrazent)

Razitka - otisky razitek s logem nebo nazvem organizace

10

10




Skartace - schvaleni k vyfazeni dokumentd, skartaéni navrhy, seznamy, protokoly

Spisovna - pfredavaci listiny, protokoly o pfedani dokumentt do spisovny - po vyrazeni
zaevidovanych dokumentu

Telefonni seznamy po zruSeni

Tiskopisy - evidence

Tiskopisy - vlastni - ukazky
Obchodni zalezitosti

Celni zalezitosti

Celni zalezitosti - jednotna celni deklarace - JCD, CMR

Pfijemky celniho skladu

Sbérné listy

Prdvodky a pravodni listy

Jakost-osvédceni o jakosti

Doprava-vykazy jizd, privodky ke kamionum

Doprava-zaznam o provozu vozidla

Prehledy zbozi

Vydejky a vydaje - skladové

Navody k obsluze, pracovni

Protokoly o poskozeni, chybéjici zbozi

Osvédceni typova, certifikaty

Vykazy pracovni - mésicni

Interni sdéleni

Korespondence bézna

Korespondence zahranicni

Letaky naboroveé, odbytové, propagacni aj. vlastni

Logo-aplikace loga a nazvu spolecnosti

Marketing-zpracovani propagacnich materiald a nabidek

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

Propagacni materiadly a dokumentace Inzerce - vlastni

Prospekty cizi

Tisk - vystfizky tykajici se spolecnosti

10




Veletrhy a vystavy - propagacni materialy

Veletrhy a vystavy - veSkera podkladova dokumentace

Nabidky

Poptavky

Obchodni zaznamy z jednan

Objednavky - bézné, rezijni, ostatni

Objednavky - zahranici

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - autorské (ukazky)

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - kupni smlouva na nemovitosti, majetkopravni a

takové, které jsou zakladem pro zapis do vefejnych knih a rejstiku

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - leasingové - po skonceni leasingu

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - manazerské

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - najemni

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - o dilo, obchodni, ostatni kupni

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - o pfevodu organizace nebo jeji casti

Smlouvy - dohody, ujednani, Gmluvy - pojistné

Smlouvy - obchodni - zahranici

Vybéroveé fizeni, vefejna zakazka - vyhlaseni, pfihlaseni, vyhodnoceni, oznameni o
vysledku

Pravni zalezitosti

Delimitace (dekrety, dohody, rozhodnuti, vyméry, Gmluvy, protokoly k delimitaci)

Dokumenty z béznych spord souvisejicich i se spravou pohledavek

Nahrada $kod zplsobena zaméstnancem

Nahrady Skod - velkého vyznamu - vymahani

Nehody - dopravni

Nehody - pracovni

Nehody - smrtelné

Nehody - vazné

10

10

20

10

10

10
10

Dokumenty bézné pravni agendy

PIné moci - udélené pravnim zastupcdm

PIné moci - prokury

10

20




Pracovni dokumenty, podklady, navrhy a pfipominky

Predpisy vnitfni vydané organizaci a jejich evidence

Smirci jednani - nezavazné

Spravni fizeni - nezavazné

Skody - zapisy $kodni komise
Zalezitosti informacnich technologii

Analyzy programovacich fadd

Operacni dokumentace (mimo pfedpist)

Programova dokumentace - ostatni

Programova dokumentace - fidici (hlavni) programy — ukazky

Projekcné programova dokumentace pro vedeni Ucetnictvi prostfedky vypocetni a jiné
techniky (poté co byla naposledy pouzita)

Projektova dokumentace systému s privodnimi doklady - vlastni

Provozni dokumentace, operacni systémy

Predpisy - bezpecnostni, uzivatelské, pro manipulaci s doklady

Predpisy - pracovni a provozni

Vyvojové diagramy systému - diléi, provozni

Zalohy

10

10

10

10

10




