
DRUH PÍSEMNOSTI úroveň 1 úroveň 2 úroveň 3 úroveň 4 úroveň 5 znak lhůta poznámka

1)

ARCHIVNICTVÍ - archivní pomůcky A - po UZ

ARCHIVNICTVÍ - badatelský list. A 3 -

ARCHIVNICTVÍ - kniha - návštěv badatelů S 5 po UZ

ARCHIVNICTVÍ - kniha - přírůstků a úbytků A 5 po UZ

ARCHIVNICTVÍ - kniha - zápůjček A 5 po UZ

ARCHIVNICTVÍ - mobilita archiválií (písemnosti 

související s přejímáním, získáváním, 

delimitací, úbytky archiválií apod.)

A 5 -

ARCHIVNICTVÍ - protokol - o provedení archivní prohlídky A 5 -

ARCHIVNICTVÍ - protokol - o zničení písemností A 5 -

ARCHIVNICTVÍ - předávací seznamy písemností A 5 -

ARCHIVNICTVÍ - revers S 3 po V

ARCHIVNICTVÍ - skartační návrh. A 5 -

ARCHIVNICTVÍ - spolupráce - s archivy a institucemi 

v zahraničí

A 5 -

ARCHIVNICTVÍ - spolupráce - s institucemi, nadacemi apod V 5 -

ARCHIVNICTVÍ - záznam o ztrátě, zničení, poškození 

písemnosti.

A 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - blokace občanů České republiky a 

cizinců

- jednorázová S 1 po Ú

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - blokace občanů České republiky a 

cizinců

- trvalá S 2 po UP

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - dočasná ochrana. V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - dotazy, dožádání S 1 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - evidence - o pohybu úvěrových přepravních 

dokladů pro přepravu azylantů na 

území České republiky (centrální)

S 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - evidence - předání osob A 5 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - evidence - znovu obsazených integračních 

bytů

V 10 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - evidenční - karta (třídílná) cizince (PDV, 

TUC) a azylanta

- po úmrtí. V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - evidenční - karta (třídílná) cizince (PDV, 

TUC) a azylanta

- po výjezdu z České 

republiky

V 15 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - evidenční - lístek cizince (PDV, TUC) a 

azylanta uložený na Policii České 

republiky ředitelství služby 

cizinecké a pohraniční policie

S - po úmrtí, 

vystěhování 

nebo nabytí

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - garanční dopis. V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - hlášení změn S - po Ú

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - hlášení změn - o hospitalizaci S 5 po Ú

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - hraniční průvodky diplomatů, služebně 

cestujících občanů

S 5 po UP

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - falz a pozměněných dokladů A 20 po UZ



AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - odebraných zbrojních průvodních 

listů

S 3 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - počtu odbavených cestujících S 3 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - předání a převzetí pomůcek k 

odbavování

S 3 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - předání finančních prostředků V 5 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - vrácených osob od státní hranice A 5 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - vstupu do objektu S 3 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - vydaných - průkazů povolení 

pobytu a cestovních 

průkazů totožnosti

S 15 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - vydaných - zbrojních 

průvodních listů.

S 5 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - vydaných - zpětných, 

výjezdních a 

návratných víz.

S 5 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - kniha - vycházek S 3 po UZ

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - korespondence - s mezinárodními organizacemi A 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - korespondence - se zahraničními úřady pro 

azylanty

V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - nález dokladů a majetku cizinců S 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - návrh na řešení problémů na úseku 

cizinecké a azylové agendy

V 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - odjezdová část žádosti o vízum České 

republiky včetně přepisu cest

- blokovaní cizinci (ponechává se 

doklad o poslední cestě a 2 

fotografie, zničení až po dosažení 

věku 80 let)

S 5 po poslední 

cestě do ČR

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - odjezdová část žádosti o vízum České 

republiky včetně přepisu cest

- do 80 let věku cizince - jednotlivá cesta. S 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - odjezdová část žádosti o vízum České 

republiky včetně přepisu cest

- do 80 let věku cizince - opakovaná cesta 

(údaje o cestách se 

přepisují na obal, 

poslední dvě se 

ponechávají).

S 5 po poslední 

cestě do ČR

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - odjezdová část žádosti o vízum České 

republiky včetně přepisu cest

- nad 80 let věku cizince S 1 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - pátrání po cizincích a dokladech S 1 po ukončení 

pátrání

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - písemnosti týkající se - opatrovnictví V 3 po UP

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - písemnosti týkající se - problematiky azylantů (obecně) V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - písemnosti týkající se - sloučení rodin S 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - podklady pro výpočet kapesného S 1 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - potvrzení o platbách za víza a zbrojní 

průvodní listy.

A 5 -



AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - povolení cesty do České republiky 

(poslední povolení se ponechávají)

S 1 po přepisu údajů 

do MPE

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - poznatky - k cizincům (PDV, TUC) a 

azylantům v České republice

- - trvale ve svazku

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - poznatky - k ostatním cizincům V 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - poznatky - zaslané na Policii České 

republiky ředitelství služby 

cizinecké a pohraniční policie z 

odborů, oddělení a referátů

S 1 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - požadavky - a sdělení ústředních orgánů a 

organizací České republiky k 

cizincům

S 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - požadavky - operativních útvarů S 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - programy zdravotní péče V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - průkaz o povolení k pobytu cizince 

(PDV, TUC) a azylanta

S - po výměně, 

výjezdu neb 

úmrtí

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - přihlašovací lístek cizince S 3 po ukončení 

pobytu

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - příkaz k vrácení správního poplatku 

nebo jeho přeplatku

S 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - refundace výdajů za přepravu azylantů 

a reklamační spisy.

S 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - registrace žadatelů o přiznání 

postavení azylanta.

S - po úmrtí nebo 

dovršení 80 let

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - repatriace účastníků řízení 

(individuální).

V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - služební styk s ubytovacími podniky. S 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - smlouvy o ubytování v integračních 

azylových střediscích

S 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - souhrnné informace a mimořádné 

případy

- poskytování politického azylu A 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - souhrnné informace a mimořádné 

případy

- problematika utečenců A 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - spisy žadatelů o azyl, dočasné 

útočiště

- po vytěžení S 10 po uložení do 

spisovny

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - spisy žadatelů o azyl, dočasné 

útočiště

- souhrnné informace získané 

vytěžením

A - po Ú

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - studijní praxe a práce studentů 

v azylových zařízeních

S 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - styky s nevládními organizacemi. V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - tiskové zprávy a kontakty s médii S 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - ubytování - sociální spis ubytované osoby V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - ubytování - ubytovací řád V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - ubytování - změny ubytování S 3 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - výplatnice kapesného S 5 -



AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - výsledky lustrací při povolování pobytu 

cizinců (PDV a TUC)

S 1 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - výsledky lustrací při povolování pobytu 

cizinců (PDV a TUC)

- u útvarů Policie České republiky 

služby cizinecké a pohraniční 

policie správ krajů

- - trvale v MPE

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - výstupní sestava zpracovaná 

výpočetní technikou

- aktualizačního charakteru S 1 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - výstupní sestava zpracovaná 

výpočetní technikou

- dotazy na osoby S - po V

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - výstupní sestava zpracovaná 

výpočetní technikou

- statistického charakteru V 5 -

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - zákaz pobytu, administrativní a soudní 

vyhoštění cizinců

- na odborech, odděleních a 

referátech Policie České republiky 

služby cizinecké a pohraniční 

policie

V 5 po R, Ú

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - zákaz pobytu, administrativní a soudní 

vyhoštění cizinců

- na Policii České republiky 

ředitelství služby cizinecké a 

pohraniční policie

S - po úmrtí nebo 

dovršení 80 let

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - cizince o trvalý, přechodný pobyt 

na dlouhodobé vízum a přiznání 

postavení azylanta

- povolená - - trvale v 

evidenční kartě

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - cizince o trvalý, přechodný pobyt 

na dlouhodobé vízum a přiznání 

postavení azylanta

- zamítnutá. V 5 po R

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o dietní stravování S 1 po Ú

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o prodloužení pobytu cizince 

(PDV a TUC)

S 3 po Ú, R

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o propustku v rámci malého 

pohraničního styku

S 6 po Ú, R

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o přemístění účastníků řízení do 

jiného azylového zařízení

S 5 po Ú, R

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o vízum do České republiky - osoby, na níž se 

vztahuje zvláštní 

vízový režim

- povolená S 1 po Ú

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o vízum do České republiky - osoby, na níž se 

vztahuje zvláštní 

vízový režim

- zamítnutá S 3 po R

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o zpětné vízum - u cizince (PDV). S 5 po ukončení 

pobytu v ČR

AZYLOVÁ A CIZINECKÁ AGENDA - žádost - o zpětné vízum - u cizince (TUC). S 5 po Ú, R

BEZPEČNOST STÁTU - anonymní výhrůžné dopisy. V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - bezpečnostní opatření - svazky k bezpečnostním akcím 

Policie České republiky ochranné 

služby

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - bezpečnostní opatření - zprávy o mimořádných 

opatřeních

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - bezpečnostní služby cizích států - korespondence mezi 

bezpečnostními složkami- předání 

závažných poznatků

A 5 -



BEZPEČNOST STÁTU - bezpečnostní služby cizích států - žádosti o prověřování osob S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - bezpečnostní služby cizích států - souhrnné zprávy o výsledcích 

práce, zásadní dohody

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - bezpečnostní služby cizích států - spolupráce s bezpečnostními 

orgány

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - cizina-cizinci  dokumentace - o povolení vstupu 

do podniků a firem 

cizincům

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - cizina-cizinci  dokumentace - o zaměstnání 

cizinců.

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - diplomaté-vojenští přidělenci  zprávy o pohybu a činnosti 

vojenských diplomatických 

přidělenců

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - hlášení-zprávy - o závažných poznatcích a 

opatřeních v souvislosti s 

bezpečností státu

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - hlášení-zprávy - zprávy různých úřadů V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - kontrolní činnost - zprávy o provedených kontrolách 

u podniků a firem

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - národní hospodářství, ekonomika - dokumenty o manipulaci a 

zabezpečení speciální výroby

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - národní hospodářství, ekonomika - situační zprávy, rozbory a 

přehledy o situaci v jednotlivých 

odvětvích nebo v podnicích a 

firmách

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - národní hospodářství, ekonomika - výsledky vyšetřování 

železničních a leteckých nehod

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - národní hospodářství, ekonomika - zprávy - o požárech, 

haváriích a jiných 

mimořádných 

událostech většího 

rozsahu, celostátní 

rozbory těchto 

událostí.

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - národní hospodářství, ekonomika - zprávy - o situaci v dopravě. V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - prověřování osob - požadavky na šetření k osobám 

(zjišťování služebního zařazení, 

činnost v době okupace, styky 

apod)

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - prověřování osob - sledování V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - průkazy  dokumentace o vydání průkazů a 

oprávnění

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - statistické výkazy - o operativním rozpracování osob - čtvrtletní, pololetní. S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - statistické výkazy - o operativním rozpracování osob - roční A 5 -



BEZPEČNOST STÁTU - statistické výkazy - o vyšetřovaných osobách - čtvrtletní, pololetní. S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - statistické výkazy - o vyšetřovaných osobách - roční A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - statistické výkazy - uprchlých osob A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - statistické výkazy - zpravodajské práce (krajské i 

celostátní)

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - statistický systém sledování 

mimořádných událostí 

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - svodky - periodické informace pro vedoucí 

zaměstnance a služební 

funkcionáře Ministerstva vnitra a 

Policie České republiky

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - svodky - svodky - denní, týdenní, 

výpisy z denních 

zpráv

S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - svodky - svodky - z krajů A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - usnesení  opatření vyplývající z usnesení 

vlády mající vliv na činnost 

Ministerstva vnitra, Policie České 

republiky a Hasičského 

záchranného sboru České 

republiky

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - vysílací stanice - jednostranné telegramy S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - vysílací stanice - nekázeň v provozu vysílacích 

stanic

S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - vysílací stanice - operativně technické prověrky - na krátkých vlnách. S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - vysílací stanice - operativně technické prověrky - na velmi krátkých 

vlnách

S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - vysílací stanice - pátrání po vysílačích V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - vysílací stanice - poznatky o práci centrál a 

korespondentů cizích 

zpravodajských služeb

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - materiály - týkající se 

spolupracovníků, 

jejich typů, styků 

apod.

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - materiály - pomocné 

(operativní, návrhy)

S 3 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - materiály - zpravodajské, které - byly prověřeny 

jako nepravdivé

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - materiály - zpravodajské, které - jsou duplicitní 

nebo již 

zaznamenány v 

evidenci

S 3 -



BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - materiály - zpravodajské, které - nelze jinak 

využít.

S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - materiály - zpravodajské, které - nemají 

informační 

hodnotu 

související s 

bezpečností státu

V 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - materiály - zpravodajské, které - zprávy 

obsahující 

poznatky o 

zpravodajských 

službách cizích 

států a jejich 

organizaci.

A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - zprávy o činnosti u útvarů 

Ministerstva vnitra, Policie České 

republiky a Hasičského 

záchranného sboru České 

republiky

- analytické rozbory A 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - zprávy o činnosti u útvarů 

Ministerstva vnitra, Policie České 

republiky a Hasičského 

záchranného sboru České 

republiky

- zprávy o činnosti - pololetní S 5 -

BEZPEČNOST STÁTU - zpravodajská činnost - zprávy o činnosti u útvarů 

Ministerstva vnitra, Policie České 

republiky a Hasičského 

záchranného sboru České 

republiky

- zprávy o činnosti - roční A 10 -

CELNÍ AGENDA - odbavování zásilek Ministerstva vnitra S 5 -

CELNÍ AGENDA - spolupráce s celními orgány V 5 -

DISLOKACE - dislokační přehled za útvar. A 5 po UP

DISLOKACE - dokumentace - objektu podle nařízení 

Ministerstva vnitra č 119/1999

S 3 po UP

DISLOKACE - dokumentace - objektu záložního (krizového) 

pracoviště

S 3 po UP

DOHODY- SMLOUVY - dohody. V 5 -

DOHODY- SMLOUVY - smlouvy (všeobecně). V 5 po UP

DOHODY- SMLOUVY - smlouvy (všeobecně). - hospodářská V 5 po UP

DOHODY- SMLOUVY - smlouvy (všeobecně). - kolektivní V 5 po UP

DOHODY- SMLOUVY - smlouvy (všeobecně). - majetkoprávní A 5 po UP

DOHODY- SMLOUVY - smlouvy (všeobecně). - nájemní V 5 po UP

DOPRAVA - bezpečnost provozu. S 5 -

DOPRAVA - dopravní inženýrství S 5 -

DOPRAVA - evidence řidičů, řidičských průkazů a 

referentských oprávnění v rámci 

rezortu.

S 5 -



DOPRAVA - kniha - dopravních nehod V 10 po UZ

DOPRAVA - kniha - evidence práce silničních a 

městských dopravních hlídek

S 5 po UZ

DOPRAVA - kniha - instruktáží S 3 po UZ

DOPRAVA - kniha - provozu dopravního prostředku S 10 po UZ

DOPRAVA - materiály - o dopravě-obecné S 5 -

DOPRAVA - materiály - z krajských a celostátních porad 

a seminářů

A 5 -

DOPRAVA - odborný výklad pravidel silničního 

provozu

V 3 po UP

DOPRAVA - opisy záznamů silničních dopravních 

hlídek o zjištěných závadách na 

komunikacích a v dokladech vozidla

S 1 -

DOPRAVA - oznámení o vyřízení v blokovém 

řízení.

S 3 -

DOPRAVA - parkovací prostory S 5 -

DOPRAVA - písemnosti o vyřízených dopravních 

přestupcích.

S 3 -

DOPRAVA - plán - dopravně bezpečnostních akcí S 1 po UP

DOPRAVA - plán - pracovní - silničních 

dopravních hlídek a 

rozdělovník služeb 

městských 

dopravních hlídek.

S 1 po UP

DOPRAVA - plán - pracovní - starších inspektorů 

dopravní služby 

(deník)

S 1 po UP

DOPRAVA - plán - přepravy měsíční, čtvrtletní S 5 po UP

DOPRAVA - plán - zajištění bezpečnosti a plynulosti 

silničního provozu pro různé akce, 

sportovní podniky apod

S 1 po UP

DOPRAVA - pokutové bloky. S 3 -

DOPRAVA - protokol - o nehodě zpracovaný orgány 

dopravní služby (věci odložené 

apod.).

S 5 -

DOPRAVA - přehled - dopravních nehod - měsíční a pololetní. S 5 -

DOPRAVA - přehled - dopravních nehod - roční A 15 -

DOPRAVA - přehled - o činnosti dopravní služby - pololetní S 5 -

DOPRAVA - přehled - o činnosti dopravní služby - roční A 15 -

DOPRAVA - spisy - o místních úpravách V 5 -

DOPRAVA - spisy - o povolování výjimek, soutěží S 1 -

DOPRAVA - spisy - o přestupcích - projednaných ve 

správním řízení

S 3 -



DOPRAVA - spisy - o přestupcích - předaných k 

projednání mimo 

rezort

S 1 -

DOPRAVA - spisy - o uzavírkách a objížďkách S 1 -

DOPRAVA - tarify V 5 po UP

DOPRAVA - údržba a opravy vozidel S 5 -

DOPRAVA - základní směrnice pro dopravu. S 5 po UP

DOPRAVA - zápisy o prověrkách-kontrolách na 

podřízených útvarech

V 5 -

DOPRAVA - Záznam o malé dopravní nehodě- 

vyřízený orgány dopravní služby na 

místě

S 5 -

DOPRAVA - zvláštní náklady (munice, hořlaviny 

apod.).

V 5 -

EVIDENCE - evidence - manuální - jako celek V 3 po UZ

EVIDENCE - evidence - manuální - jednotlivé karty 

(záznamy)

S - při aktualizaci

EVIDENCE - evidence - interních aktů řízení S 2 po SVM

EVIDENCE - evidenční doklady V 5 -

EVIDENCE - hesla ke vstupu do evidencí - originál (u zpracovatele) S 3 po UP

EVIDENCE - hesla ke vstupu do evidencí - ostatní výtisky S - v následujícím 

roce po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - daně - likvidace nedoplatků S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - daně - ostatní související písemnosti S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - daně - silniční V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - daně - výnosy V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - daně - z příjmu fyzických osob S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - daně - z příjmu fyzických osob - prohlášení 

poplatníka o dani 

z příjmu a potvrzení 

s tím související

S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - daně - z příjmu fyzických osob - roční zúčtování. S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - devizový plán neobchodních platů - předpisy a výnosy V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - devizový plán neobchodních platů - plány předpokládaného plnění-

výhledové a roční

V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - devizový plán neobchodních platů - ostatní písemnosti S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - cestovní příkaz, cestovné, 

vyúčtování

S 5 po Ú

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - deník - peněžní (i v 

zálohovaných 

jednotkách).

S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - deník - provozní zálohy S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - deník - příjmových a 

výdajových 

pokladních dokladů.

S 5 po UZ



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - deník - účetních dokladů 

(pro 506 M)

S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - deník - zvláštních 

finančních 

prostředků

S 10 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - dohoda o hmotné odpovědnosti 

za hodnoty svěřené k vyúčtování

S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - doklad - pokladní - příjmový, 

výdajový-bloky, 

plné moci

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - doklad - pokladní - souhrnný 

příjmový a 

výdajový.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - doklad - předpis zaúčtování. S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - doklad - sběrný účtovací + 

vložka

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - doklad - účetní blok. S 5 po V

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - doklad - účetní ověřující 

účetní operace 

zaúčtované

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - evidence - čerpání 

rozpočtových 

prostředků

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - evidence - zvláštních 

finančních 

prostředků

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - evidenční list výdajů ze 

zpravodajského paušálu

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - faktura (obecně) S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - finanční svazek S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - kniha - došlých a 

odeslaných faktur

S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - kniha - pohledávek. S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - kniha - pokladní S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - kniha - přijatých peněz od 

poštovního úřadu

S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - kniha - škod A 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - kniha - valut. S 5 po UZ



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - likvidační list nájemného S 2 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - objednávky, dodávkové smlouvy S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - plán odběru hotovosti S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - platební poukaz S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - plná moc k převzetí finanční 

částky

S 1 po Ú

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - pokuty a peněžité tresty S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - postoupení škody S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - potvrzení - na výdej peněz S 1 po Ú

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - potvrzení - o výplatě S 5 po Ú

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - požadavek na zajištění 

prostředků v cizí měně

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - přehled vydaných a vrácených 

poukázek na stav pro posluchače 

škol Ministerstva vnitra

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - rozvaha - hlavní kniha S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - rozvaha - organizačních 

složek státu, státních 

příspěvkových 

organizací a 

územních pracovišť.

A 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - stravenky (snídaně, obědy, 

večeře)

S 1 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - účet - na náhrady 

stěhovacích výdajů

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - účet - náhrad při 

služebních cestách

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - účetní - rozbory a výkazy - měsíční, 

čtvrtletní.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - účetní - rozbory a výkazy - roční A 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - účetní - závěrky - roční A 10 -



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - účetní - závěrky - vztahující se k 

převodu na jiné 

právnické nebo 

fyzické osoby 

podle zák. č. 

92/1991 Sb.

- - zničení povoluje 

Ministerstvo 

financí

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - účtový rozvrh S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - výkaz - kantýny (peněžní) S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - výkaz - o plnění příjmů a 

výdajů organizačních 

složek státu, státních 

příspěvkových 

organizací a 

územních pracovišť

A 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - výkaz - zálohované 

jednotky.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - výpočet peněžního příspěvku na 

občanskou výstroj a výplatnice 

oděvného

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - vyúčtování služebních výdajů S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - zápisy o projednávání, 

hodnocení a schvalování 

hospodářských výsledků

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - zpráva o vyšetření škody S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - finanční a účetní doklady, pokladna - žádanka o poskytnutí zálohy S 1 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - písemnosti - finančního hospodaření 

(všeobecně)

V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - písemnosti - týkající se - organizace účetní 

evidence v 

organizačních 

složkách státu, 

státních 

příspěvkových 

organizacích, 

územních 

pracovištích a 

zálohovaných 

jednotkách

S 5 po UP



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - písemnosti - týkající se - funkce vedoucího 

finančního 

hospodářství- opisy 

protokolů o převzetí 

a předání.

V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - pracovní (služební) úrazy - předpisy a směrnice V 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - pracovní (služební) úrazy - rozhodnutí o odškodnění - - do PS

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - reprezentace - limity a čerpání V 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - reprezentace - výnosy a předpisy V 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rezortní spoření (spoření za 

zaměstnance)

- organizace a řízení V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rezortní spoření (spoření za 

zaměstnance)

- ostatní písemnosti S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - dílčí rozpočtové požadavky, dílčí 

podklady

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - hospodaření s rozpočtovými 

prostředky

V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - limitační dohody rozpočtových 

prostředků

S 10 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - limity výdajů u banky S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - opatření k rozpisu rozpočtu S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - perspektivní-prognóza A 20 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - přehled o rozpočtech nákladů a 

výnosů příspěvkových organizací

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - přesuny a překročení rozpočtu S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - roční A 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - rozbory plnění rozpočtu A 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - rozhodnutí - o registraci akce 

v ISPROFINU 

(Informační systém 

programového 

financování)

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - rozhodnutí - o účasti státního 

rozpočtu na 

financování akce

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - rozpočtová opatření, jejich 

evidence

V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - rozpočtové změny projednávané 

s Ministerstvem financí

V 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - základních jednotek S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - závěrečný účet V 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - rozpočet - zúčtovací vztahy se státním 

rozpočtem

V 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - škody - protokol o způsobené škodě V 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - škody - předpisy A 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - škody - řízení - náhradové V 5 po R



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - škody - řízení - odvolací V 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - tvorba cen - cenové předpisy - v Ministerstvu vnitra V 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - tvorba cen - cenové předpisy - všeobecné S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - tvorba cen - fakturování prací a služeb - všeobecné S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - tvorba cen - tvorba a schvalování cen - všeobecné S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - roční bilance příjmů a výdajů - všeobecné A 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - bankovní výpis - příjmového 

účtu.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - bankovní výpis - výdajového 

účtu.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - konstantní 

symboly 

používané v 

platebním styku

S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - podpisové vzory S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - pokladní 

složenka.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - příkaz - k inkasu (i 

hromadný)

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - příkaz - k 

odvolání/změně 

příkazu.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - příkaz - k úhradě, trvalý 

k úhradě

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - směnka banky. S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - smlouva o 

zřízení a vedení 

běžného účtu v 

české měně, 

změny, rušení.

V 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- bankovní - šek banky S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- evidenční list 

zdravotního 

pojištění.

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- hromadné 

oznámení 

zaměstnavatele 

za měsíc

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- nemocenské 

pojištění policistů 

a zaměstnanců

V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- oznámení 

pojištěnce

S 5 -



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- potvrzení o 

přijetí dokladů

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- prohlášení o 

nemocenském 

pojištění

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- přihláška - k 

nemocenskému 

pojištění

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- přihláška - zaměstnavatele-

plátce pojistného

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- sestavy 

zdravotního 

pojištění

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- záznam o 

dlouhodobém 

pobytu v cizině

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- žádost - o snížení zálohy 

na pojistné.

S 2 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- k zúčtování 

zdravotního pojištění

- žádost - o vrácení 

přeplatku 

pojistného

S 2 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- které se týkají - daňového, 

správního, 

trestního nebo 

občanského 

soudního řízení, 

popřípadě jiného 

řízení

V 3 po roce, kdy bylo 

řízení ukončeno

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- které se týkají - nezaplacených 

pohledávek či 

nesplněných 

závazků

S 1 po roce, kdy 

došlo k 

zaplacení, 

splnění

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- které se týkají - záručních lhůt a 

reklamačních 

řízení

S - po uplynutí lhůty, 

po ukončení 

řízení

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - dohoda - o náhradě 

škody.

S 10 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - dohoda - o provádění 

srážek ze mzdy a 

jiných příjmů ve 

prospěch 

Ministerstva 

vnitra

S 5 po UP



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - dohoda - o vyplacení 

nástupního 

příspěvku, 

náhrady za 

získané vzdělání 

(u policistů)

S 10 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - doklady o 

půjčkách a 

spoření

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - evidence 

záznamů o 

služebních 

příjmech.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - kniha - peněžních účtů S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - kniha - úložek. S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - kniha - záloh S 5 po UZ

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - list - evidenční- o 

neschopnosti ke 

službě.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - list - likvidační S 50 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - list - mzdový. S 50 po UPP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - list - úrokový S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - náhrady za 

dovolenou

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - odvody srážek z 

mezd

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - oznámení - o vyúčtování 

příplatků a 

odměn policistů

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - oznámení - úrazu S 20 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - pohledávky za 

zaměstnance

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - posudek o 

bolestném

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - potvrzení - o výši 

služebního příjmu

S 5 -



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - potvrzení - o zdanitelných 

příjmech ze 

závislé činnosti a 

funkčních 

požitků.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - průměrný 

měsíční výdělek

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - přehled - o mzdových 

záležitostech.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - přehled - o neschopnosti 

ke službě

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - převod 

pohledávek

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o náhradě 

škody (jeden 

výtisk do PS)- na 

zdraví (včetně 

podkladů)

S 40 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o náhradě 

škody (jeden 

výtisk do PS)- 

podle § 86 

zákona č. 

186/1992 Sb

V 10 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o odepsání 

škody

V 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o odvolání S 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o povolení- 

odkladu v placení 

dluhů

S 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o povolení- 

splátek v placení 

dluhů.

S 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o prominutí 

dluhů

S 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o prozatímním 

upuštění od 

vymáhání

S 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - rozhodnutí - o přiznání 

platového 

vyrovnání.

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - souhlas se 

srážkami ze 

služebního příjmu

S 5 -



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - soupisnice 

mezd a platů

S 10

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - vložka - k záznamu o 

služebním příjmu

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - vložka - ke mzdovému 

listu

S 50 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - výkaz - počtu 

pracovníků a 

čerpání 

mzdových 

prostředků za 

měsíc

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - výkaz - podkladů pro 

výplatu mezd 

občanským 

zaměstnancům

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - výpis povinností S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - výplata - odchodného-

úmrtného

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - výplata - předčasná S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - výplatní listina S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - výstupy 

systému GENEW

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - zálohy S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - záznam o 

služebním příjmu

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - změna 

platového a 

funkčního 

zařazení.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - zpráva o 

projednání škody 

na zdraví.

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - zúčtování - hrubých mezd S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - zúčtování - s institucemi- 

sociálního 

zabezpečení.

S 10 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - zúčtování - s institucemi- 

zdravotního 

pojištění.

S 10 -



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - zúčtování - srážek z mezd S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - zúčtování - záloh na daň z 

příjmu

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - žádost - o pravidelné 

převádění dávek 

na sporožirový 

účet

S 5 po Ú

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - žádost - o předčasnou 

výplatu 

služebního příjmu

S 5 po Ú

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - žádost - o přiznání 

náhrad při přijetí- 

do pracovního 

poměru

S 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní doklady a jiné (účetní) 

písemnosti

- mzdové - žádost - o přiznání 

náhrad při přijetí- 

do služebního 

poměru

S 5 po R

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní spisovna - doklady o 

vyřazování 

písemností z účetní 

spisovny

A 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní spisovna - vzory razítek pro 

vyřazovací práce

V 10 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní spisovna - zápisy o předání 

účetních písemností 

uložených v účetní 

spisovně

A 20 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - účetnictví - účetní spisovna - žádanka o 

předložení materiálů

S 3 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zabezpečení související s ukončením 

služebního poměru

- koncepce a předpisy A 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - záznamy navazující na účetní evidenci 

majetku osob v trestním řízení

- abecední index, číselný index, 

skladní kniha, uzavřené svazky

A 5 po UZ, US

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - záznamy navazující na účetní evidenci 

majetku osob v trestním řízení

- ostatní písemnosti S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zpracování účetnictví pomocí 

výpočetní techniky

- dokumentace - projektová a 

programová

A 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zpracování účetnictví pomocí 

výpočetní techniky

- dokumentace - technicko 

organizační

S 5 po UP

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zpracování účetnictví pomocí 

výpočetní techniky

- metodologický a instruktážní 

materiál

V 5 po UP



FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zpracování účetnictví pomocí 

výpočetní techniky

- opisy automaticky pořizovaných 

dat

S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zpracování účetnictví pomocí 

výpočetní techniky

- seznam sestav S 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zvláštní finanční prostředky zprávy o 

čerpání.

V 5 -

FINANČNÍ ZABEZPEČENÍ - zvláštní forma platebního styku 

písemnosti vzniklé v jejím rámci, 

neuvedené v předešlých bodech.

V 5 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - hlášení - o činnosti útvaru A 5 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - hlášení - o splnění termínovaných úkolů S 1 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - hlášení - o událostech, přestupcích V 5 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - pokyny pro podřízené útvary a zprávy 

o činnosti podřízeného útvaru

S 1 po UP

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - rozbory a hlášení o situaci na 

hospodářském úseku předkládané 

vládním činitelům

A 10 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - zprávy, svodky - denní, týdenní S 5 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - zprávy, svodky - informační o situaci A 5 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - zprávy, svodky - jiných rezortů, které již byly 

využity

S 1 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - zprávy, svodky - o realizovaných případech, 

negativních jevech a preventivních 

opatřeních

S 5 -

HLÁŠENÍ- ZPRÁVY- ROZBORY - zprávy, svodky - revizní V 5 -

HUDBA HRADNÍ STRÁŽE A PČR - evidence uskutečněných vystoupení A 5 po US

HUDBA HRADNÍ STRÁŽE A PČR - písemný styk s pořadatelem 

(objednavatelem)

S 1 -

HUDBA HRADNÍ STRÁŽE A PČR - požadavky na vystoupení S 1 -

HUDBA HRADNÍ STRÁŽE A PČR - smlouvy o vystoupení. V 3 -

HUDBA HRADNÍ STRÁŽE A PČR - vyhodnocení vystoupení pořadatelem V 5 -

INTEGROVANÝ ZÁCHRANNÝ SYSTÉM - dokumentace V 5 -

INTEGROVANÝ ZÁCHRANNÝ SYSTÉM - havarijní plány a vnější havarijní plány. V 5 -

INTEGROVANÝ ZÁCHRANNÝ SYSTÉM - mezinárodní záchranné akce a 

poskytování humanitární pomoci do 

zahraničí.

A 5 -

INTEGROVANÝ ZÁCHRANNÝ SYSTÉM - ochrana obyvatelstva S 5 -

INTEGROVANÝ ZÁCHRANNÝ SYSTÉM - organizace a koordinace jednotlivých 

složek.

V 5 -

INTEGROVANÝ ZÁCHRANNÝ SYSTÉM - zařízení civilní ochrany. V 5 -



KOMISE - poradní komise - pro odškodňování služebních a 

pracovních úrazů, nemocí z 

povolání a škod způsobených na 

věcech písemnosti týkající se 

řízení o náhradě

- škody. V 5 po R

KOMISE - poradní komise - pro odškodňování služebních a 

pracovních úrazů, nemocí z 

povolání a škod způsobených na 

věcech písemnosti týkající se 

řízení o náhradě

- škody na zdraví V 35 po R

KOMISE - poradní komise - pro řešení náhrad škod 

písemnosti týkající se řízení o 

náhradě

- škody. V 5 po R

KOMISE - poradní komise - pro řešení náhrad škod 

písemnosti týkající se řízení o 

náhradě

- škody způsobené 

neznámým 

pachatelem

V 10 po R

KOMISE - usnesení a rozhodnutí komisí. A 5 -

KONTROLNÍ ČINNOST - materiály - metodické, kontrolní řád V 5 po UP

KONTROLNÍ ČINNOST - materiály - z prověrek - celostátního 

významu

A 5 -

KONTROLNÍ ČINNOST - materiály - z prověrek - dílčího rozsahu. V 5 -

KONTROLNÍ ČINNOST - plány kontrol, auditů V 5 -

KONTROLNÍ ČINNOST - spisy - k provedeným auditům V 10

KONTROLNÍ ČINNOST - spisy - ke kontrolám vykonaným - kontrolními orgány 

rezortu.

V 10 -

KONTROLNÍ ČINNOST - spisy - ke kontrolám vykonaným - vnějšími kontrolními 

orgány

V 10 -

KONTROLNÍ ČINNOST - zápisy, protokoly A 5 -

KONTROLNÍ ČINNOST - zprávy - o výsledcích kontrol (roční) a 

hodnocení systému finanční 

kontroly u správce kapitoly 

státního rozpočtu

A 10 -

KONTROLNÍ ČINNOST - zprávy - z prověrkové a kontrolní činnosti V 5 -

KRIMINALISTIKA - evidence - krycích dokladů útvarů a 

organizačních článků včetně 

záznamů o provedení instruktáží 

nebo speciálních odborných 

školení a hlášení ztrát, zneužití či 

odcizení

V 10 po SVM

KRIMINALISTIKA - evidence - zvláštních zmocnění policisty při 

plnění úkolů zvláštní povahy 

Policie České republiky služby 

kriminální policie a vyšetřování.

V 5 po SVM

KRIMINALISTIKA - hlášení o narušení akcí s prostředky 

nástrahové techniky a objektů 

napojených na pulty centralizované 

ochrany

S 1 -



KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- atesty uzamykacích mechanismů S 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- daktyloskopické stopy z míst 

dosud neobjasněných trestných 

činů.

V 10 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

V 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- negativy 

nevyžádané

- dopravní 

nehody

S 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- negativy 

nevyžádané

- nálezy mrtvol 

nezjištěné 

totožnosti.

V 20 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- negativy 

nevyžádané

- vloupání. S 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- negativy 

nevyžádané

- vraždy - neobjasněné. A 20 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- negativy 

nevyžádané

- vraždy - objasněné A 20 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- odborných 

vyjádření.

S 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- znaleckých 

posudků

S 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- znaleckých 

posudků

- k případům 

vedeným ve 

sbírkách z dosud 

neobjasněných 

případů trestných 

činů

V 10 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- znaleckých 

posudků

- k zvláště 

závažným 

trestným činům, 

haváriím, 

výbuchům, 

požárům apod.

V 10 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- fotografická dokumentace 

(negativy, mapy)

- zpráv z 

fyziodetekčních 

vyšetření

S 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- mechanoskopické stopy z 

centrální evidence a registrací z 

míst dosud neobjasněných 

trestných činů

V 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- spisový materiál kriminalisticko 

technického a expertizního 

pracoviště z vyšetřování 

úmyslných trestných činů, na které 

je stanovena horní hranice trestu 

odnětí svobody 15 let

V 5 -



KRIMINALISTIKA - kriminalistickotechnická a expertizní 

činnost

- videozáznamy. V 5 -

KRIMINALISTIKA - kriminální spisy. V 10 po US

KRIMINALISTIKA - krycí doklady. A 5 po V

KRIMINALISTIKA - pátrací svazek osoby - při přerušení pátrání. V 20 po vyhlášení 

pátrání

KRIMINALISTIKA - pátrací svazek osoby - při ukončení pátrání. S 5 po UZ

KRIMINALISTIKA - písemné materiály týkající se - nalezených mrtvol, kosterních 

nálezů, jejichž totožnost nebyla 

zjištěna a pátrání bylo přerušeno

V 20 -

KRIMINALISTIKA - písemné materiály týkající se - nasazení a použití podpůrných 

pátracích prostředků a operativní 

techniky

V 5 -

KRIMINALISTIKA - písemné materiály týkající se - pohřešovaných - osob - nevypátrané 

případy

V 20 -

KRIMINALISTIKA - písemné materiály týkající se - pohřešovaných - osob - vypátrané 

případy.

S 5 -

KRIMINALISTIKA - písemné materiály týkající se - pohřešovaných - věcí  vypátrané 

případy.

S 1 -

KRIMINALISTIKA - písemné materiály týkající se - sledování V 5 -

KRIMINALISTIKA - písemné materiály týkající se - typového schvalování prvků 

elektrické zabezpečovací 

signalizace

V 5 -

KRIMINALISTIKA - pult centralizované ochrany - svazek objektu. S 5 po US

KRIMINALISTIKA - pult centralizované ochrany - svazek systému. A 5 po US

KRIMINALISTIKA - spolupráce s jinými státy (Interpol) - písemnosti týkající se - motorových vozidel S 5 -

KRIMINALISTIKA - spolupráce s jinými státy (Interpol) - písemnosti týkající se - osob A 20 -

KRIMINALISTIKA - spolupráce s jinými státy (Interpol) - písemnosti týkající se - uměleckých 

předmětů

A 20 -

KRIMINALISTIKA - spolupráce s jinými státy (Interpol) - prověrky. S 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - bezpečnostní rada státu- krizový štáb A 15 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - hospodářská opatření pro krizové 

stavy (mobilizační dodávky, nezbytné 

dodávky, pohotovostní zásoby apod.)

V 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizová připravenost - plány V 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizová připravenost - souhrnné zprávy, kontrolní 

činnost

A 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - orgány a pracoviště. A 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - plány - dílčí dokumentace S 10 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - plány - krajů, obcí V 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - příprava pracovníků A 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - rozbory, hodnocení A 10 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - rozhodnutí pro řešení krizových 

situací

A 15 -



KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - zprávy z kontrol, cvičení. A 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - krizové řízení - zvláštní seznam pracovníků 

určených ke styku se zvláštními 

skutečnostmi

S 5 po UP

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - živelní pohromy, mimořádné události - závažné. A 5 -

KRIZOVÉ ŘÍZENÍ- CIV. NOUZ. PLÁNOVÁNÍ - živelní pohromy, mimořádné události - ostatní V 5 -

LEGISLATIVA - interní akty řízení - návrhy schválené + připomínky 

útvarů

A 5 -

LEGISLATIVA - interní akty řízení - originál (u zpracovatele) A 5 po UP

LEGISLATIVA - interní akty řízení - ostatní výtisky S - v následujícím 

roce po UP

LEGISLATIVA - interní akty řízení - připomínky k návrhům- u 

připomínkujících útvarů.

V 3 -

LEGISLATIVA - návrhy - právních předpisů -jiných orgánů státní 

správy (vlastní 

připomínky)

- bez vztahu k 

působnosti 

Ministerstva 

vnitra.

S 5 -

LEGISLATIVA - návrhy - právních předpisů -jiných orgánů státní 

správy (vlastní 

připomínky)

- se vztahem k 

působnosti 

Ministerstva 

vnitra 

V 5 -

LEGISLATIVA - návrhy - právních předpisů - vlastních. A 10 po NÚ

LEGISLATIVA - písemnosti a stanoviska ve věcech 

kompatibility s právem Evropských 

společenství.

A 5 -

LEGISLATIVA - stanoviska (právní názory) - dílčího významu. S 2 -

LEGISLATIVA - stanoviska (právní názory) - s významem pro činnost 

Ministerstva vnitra a Policie České 

republiky

V 5 -

LETECKÁ DOPRAVA - dokumentace - letová V 5 -

LETECKÁ DOPRAVA - dokumentace - vyšetřování leteckých 

mimořádných událostí a leteckých 

nehod

A 10 -

LETECKÁ DOPRAVA - letové - cesty. V 5 -

LETECKÁ DOPRAVA - letové - knihy A 5 po UZ

LETECKÁ DOPRAVA - nucená přistání V 5 -

LETECKÁ DOPRAVA - objednávky náhradních dílů a oprav 

letecké techniky

S 5 -

LETECKÁ DOPRAVA - požadavky na letovou činnost. S 5 -

LETECKÁ DOPRAVA - zakázané a nebezpečné prostory 

(přelétávání)

V 5 -



LUSTRACE, SVAZKY BÝVALÉ StB - písemnosti související s realizací 

zákona

- č. 451/1991 Sb., kterým se 

stanoví některé další předpoklady 

pro výkon některých funkcí ve 

státních orgánech a organizacích 

České a Slovenské Federativní 

republiky, České republiky a 

Slovenské republiky

A 5 po UP zákona

LUSTRACE, SVAZKY BÝVALÉ StB - písemnosti související s realizací 

zákona

- č. 279/1992 Sb., o některých 

dalších předpokladech pro výkon 

některých funkcí obsazovaných 

ustanovením nebo jmenováním 

příslušníků Policie České 

republiky a příslušníků Sboru 

nápravné výchovy České republiky

A 5 po UP zákona

LUSTRACE, SVAZKY BÝVALÉ StB - písemnosti související s realizací 

zákona

- č. 140/1996 Sb., o zpřístupnění 

svazků vzniklých činností bývalé 

Státní bezpečnosti

A 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - deník spotřeby paliva. S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - dodávky - dodací lhůty, prodloužení, 

nedodržení

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - dodávky - hrubé závady při dodávkách V 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - náhradní součásti spotřební normy S 5 po UP

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - normalizace seznamy 

normalizovaných materiálů a výrobků

V 5 po UP

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - penále, vyměření S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - plánování- plány - finanční S 5 po UP

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - plánování- plány - perspektivní V 10 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - plánování- plány - prováděcí V 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - zápisy - přejímání z výroby, z nákupu S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - další list čísl. k dokladu vzor 34 S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - deník skladový S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - doklad - o nákupu za hotové S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - doklad - o zápůjčce 

materiálu.

S 2 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - drobný dlouhodobý hmotný 

majetek

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - faktura za pořízené zásoby S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - karta - evidenční materiálu S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - karta - číselná S 2 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - karta - skladní zásob. S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - dílenského 

materiálu.

S 5 po UZ



MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - doručených zásilek 

a faktur dodavatelů

V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - dovezeného a 

odvezeného 

materiálu.

V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - dovezených a 

odvezených zásilek.

V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - evidence materiálu S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - nesrovnalostí. V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - objednávek. S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - pohonných hmot a 

mazadel (PHM)

S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - reklamací V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - spotřeby 

fotografického 

materiálu.

S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - vydaných faktur. V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - výdeje-vrácení 

karet CCS.

S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - zakázková oprav. V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - zápůjček a oprav. V 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - kniha - zásob prodejních 

cenností

S 5 po UZ

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - evidenční - (skladová 

karta).

V 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - evidenční - materiálu V 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - evidenční - záznamních 

pomůcek.

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - kmenový garderoby S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - nabídkový-

objednávka.

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - požadavkový-na 

opravu

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - zápůjčkový. S 2 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - list - zúčtovací-poukaz-

stvrzenka

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - lístek skladištní S 1 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - návrh - na vyřazení zásob 

pro škodní a 

likvidační komisi

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - návrh - na zrušení 

materiálu

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - objednávka S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - přehled evidenčních čísel 

materiálu

S 5 -



MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - přejímací-vyšetřovací-zápis-

návrh na převod zrušen

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - přeúčtovací doklad-stvrzenka-

žádanka na materiál-obsahový list

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - převod - bezúplatný S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - převod - pohledávek. S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - převodní/výdajový doklad S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - příjemka. S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - rejstřík evidenčních dokladů S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - rozdělovník materiálu. S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - seznam předmětů v soupravě-

výkaz neúplnosti.

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - štítek skladový závěsný S 1 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - výdejka (dodací list, převodka) S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - výkaz - spotřeby munice S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - výkaz - vydaného-

vráceného materiálu

S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - skladové hospodářství - výkaz - vyřazených zásob S 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - součásti prototypů nebo jiného 

materiálu.

V 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - úbytky a schodky. V 5 -

MATERIÁLNĚ TECHNICKÉ ZABEZPEČENÍ - výstrojní listy. S 5 -

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - korespondence zahraniční, 

mezirezortní

V 3 -

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - mezinárodní smlouvy, politická a 

správní ujednání

A 10 po UP

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - mezistátní jednání V 5 -

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - návrhy na zahraniční služební cesty 

(nerealizované)

S 5 -

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - plán zahraničních služebních cest, 

přehled o jeho plnění

V 5 po UP

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - zahraniční dovoz a vývoz. A 5 -

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - zprávy ze zahraničních služebních 

cest

- ministra, náměstků, policejního 

ředitele.

A 5 -

MEZISTÁTNÍ VZTAHY A STYKY - zprávy ze zahraničních služebních 

cest

- ostatní V 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - dokumentace - ochrany objektu nebo chráněné 

zóny

S 10 po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - evidence - neoprávněného nakládání 

s utajovanou skutečností

V 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - evidence - pracovišť a objektů se zvláštním 

režimem ochrany

S 10 po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - evidence - pracovníků určených k 

seznamování se s utajovanými 

skutečnostmi

V 3 po UPP



OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - evidence - zabezpečených oblastí S 10 po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - evidence - zmocnění opravňujících k 

činnosti na úseku ochrany 

utajovaných skutečností

V 5 po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - manipulační kniha. S 5 po UZ

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - materiály o šetření neoprávněného 

nakládání s utajovanou skutečností

V 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - odborná - stanoviska V 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - odborná - vyjádření a znalecké posudky v 

oblasti ochrany utajovaných 

skutečností v oboru působnosti 

Ministerstva vnitra

A 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - písemnosti - dokumentující spolupráci s 

orgány a organizacemi

A 10 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - písemnosti - týkající se vydávání vyjádření k 

osobám určovaným ke styku s 

utajovanými skutečnostmi (včetně 

cizinců a osob bez státní 

příslušnosti)

- další podkladové 

materiály

S 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - písemnosti - týkající se vydávání vyjádření k 

osobám určovaným ke styku s 

utajovanými skutečnostmi (včetně 

cizinců a osob bez státní 

příslušnosti)

- přehled o vydaných 

vyjádřeních-roční.

A 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - písemnosti - týkající se vydávání vyjádření k 

osobám určovaným ke styku s 

utajovanými skutečnostmi (včetně 

cizinců a osob bez státní 

příslušnosti)

- vyjádření - nedoporučující V 5 po R

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - písemnosti - týkající se vydávání vyjádření k 

osobám určovaným ke styku s 

utajovanými skutečnostmi (včetně 

cizinců a osob bez státní 

příslušnosti)

- vyjádření - souhlasné V 5 po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - písemnosti - týkající se vydávání vyjádření k 

osobám určovaným ke styku s 

utajovanými skutečnostmi (včetně 

cizinců a osob bez státní 

příslušnosti)

- žádosti orgánů a 

organizací

S 1 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - rozhodnutí o zproštění povinnosti 

mlčenlivosti policistů, hasičů a 

zaměstnanců Ministerstva vnitra, PČR 

a HZS ČR, popřípadě bývalých 

příslušníků Sboru národní bezpečnosti 

a Federálního ministerstva vnitra

A 5 po NÚ

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - seznam - funkcí a pracovních míst 

určených ke styku s utajovanými 

skutečnostmi

V 5 po UP



OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - seznam - utajovaných skutečností. A 5 po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - směrnice pracovišť a objektů se 

zavedeným zvláštním režimem ochrany

V 5 po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - spis k navrhované osobě určené k 

seznamování se s utajovanými 

skutečnostmi stupně utajení 

„Vyhrazené, Důvěrné, Tajné, Přísně 

tajné“.

A 20 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - zmocnění k činnosti na úseku ochrany 

utajovaných skutečností

S - po UP

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - zprávy - o stavu ochrany utajovaných 

skutečností na úrovni

- organizačního 

článku

S 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - zprávy - o stavu ochrany utajovaných 

skutečností na úrovni

- útvaru V 5 -

OCHRANA UTAJOVANÝCH SKUTEČNOSTÍ - zprávy - z kontrol V 5 -

OPERAČNÍ STŘEDISKA PČR - hlášení stavu policistů a zaměstnanců S 1 -

OPERAČNÍ STŘEDISKA PČR - operační deník S 5 po UZ

OPERAČNÍ STŘEDISKA PČR - seznam policistů a zaměstnanců S 1 po UP

OPERAČNÍ STŘEDISKA PČR - situační zpráva za operační den 

(svodka)

- na úrovni Policejního prezidia 

České republiky.

A 5 -

OPERAČNÍ STŘEDISKA PČR - situační zpráva za operační den 

(svodka)

- ostatní S 5 -

ORGANIZACE - návrhy - schválené A 5 -

ORGANIZACE - návrhy - neschválené V 5 -

ORGANIZACE - organizace státních orgánů S 5 po UP

ORGANIZACE - organizační řády a statuty A 5 po UP

ORGANIZACE - systemizace pracovních míst A 20 -

ORGANIZACE - zásadní materiály k organizaci 

Ministerstva vnitra, Policie České 

republiky a Hasičského záchranného 

sboru České republiky

A 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - dohoda o provedení práce, o pracovní 

činnosti.

S 5 po UP, ukončení 

práce

PERSONÁLNÍ AGENDA - evidenční pomůcky - evidence archivovaných 

personálních spisů.

A 20 po UP

PERSONÁLNÍ AGENDA - evidenční pomůcky - kniha přírůstků a úbytků S 3 po UZ

PERSONÁLNÍ AGENDA - evidenční pomůcky - osobní evidenční karta. - - po UPP do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - evidenční pomůcky - personální sešit. S 10 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - hlášení personální - osobních změn - originál - - do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - hlášení personální - osobních změn - kopie S 1 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - hlášení personální - početního stavu-měsíční. S 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - hlášení personální - souhrnné statistické zprávy A 20 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - hlášení personální - statistické A 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - kvalifikace a vzdělávání V 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - odměny- návrhy na odměny S 1 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - návrh - na povýšení S 1 -



PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - návrh - na propuštění ze 

služebního poměru.

- - do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - návrh - na rozhodnutí k 

zařazení do záloh.

S 6 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - návrh - na uložení 

kázeňského trestu

S 1 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - návrh - na ustanovení do 

funkce, odvolání z 

funkce

S 3 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - návrh - na úpravu 

služebního příjmu.

V 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - návrh - platového výměru S 1 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - opatření personální - žádost o přeložení (převedení na 

jinou funkci)

- - do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - péče o pracovníky (všeobecně). V 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - písemnosti - soustředěné k uchazečům 

nepřijatým do pracovního nebo 

služebního poměru

S 5 po R; spisy po tu 

dobu uloženy 

v personálním 

depu Kanice

PERSONÁLNÍ AGENDA - písemnosti - vzniklé - v souvislosti s 

realizací zákona č. 

255/1946 Sb

A 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - písemnosti - vzniklé - z činnosti 

občanských a 

rehabilitačních 

komisí

V 10 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - posudky - vyžádání. S 1 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - posudky - zasílané útvary na bývalé 

policisty, hasiče nebo 

zaměstnance, kteří odcházejí ze 

služeb rezortu (opisy)

- - do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - pracovně právní záležitosti - pracovní, služební poměr 

(všeobecně)

V 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - pracovně právní záležitosti - pracovní smlouvy a 

veškeré zásadní 

pracovně právní 

úkony související s 

pracovním poměrem

- originál - - pracovník

PERSONÁLNÍ AGENDA - pracovně právní záležitosti - pracovní smlouvy a 

veškeré zásadní 

pracovně právní 

úkony související s 

pracovním poměrem

- výtisk č. 2. - - do PS



PERSONÁLNÍ AGENDA - pracovně právní záležitosti - pracovní smlouvy a 

veškeré zásadní 

pracovně právní 

úkony související s 

pracovním poměrem

- výtisk č. 3 

(finanční 

pracoviště)

S 50 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - pracovně právní záležitosti - právní zastupování v pracovně 

právních sporech

V 5 po R

PERSONÁLNÍ AGENDA - programy personální - dlouhodobé A 15 po UP

PERSONÁLNÍ AGENDA - programy personální - krátkodobé. A 5 po UP

PERSONÁLNÍ AGENDA - přehled - o kázeňských odměnách a 

kázeňských trestech

- - po UPP do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - přehled - změn ve stavech zaměstnanců S 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - rozhodnutí - kázeňské - originál. - - pracovník

PERSONÁLNÍ AGENDA - rozhodnutí - kázeňské - ostatní výtisky S 5

PERSONÁLNÍ AGENDA - rozhodnutí - občanské (pohovorové) komise. - - do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - rozhodnutí - rehabilitační komise. - - do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - rozhodnutí - ve věcech služebního poměru - originál (výpis). - - pracovník

PERSONÁLNÍ AGENDA - rozhodnutí - ve věcech služebního poměru - další výtisk. - - do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - rozhodnutí - ve věcech služebního poměru - ostatní výtisky S 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - spis - personální A 5 po UPP

PERSONÁLNÍ AGENDA - spis - rehabilitační A 10 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - vojenská evidence - doklady o postoupení materiálů 

příslušné vojenské správě

S 5 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - vojenská evidence - oznámení vojenské správě o 

vrácení policisty do vojenské 

evidence

- - po UPP do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - vojenská evidence - veškeré materiály včetně 

průvodních spisů

S - po UPP

PERSONÁLNÍ AGENDA - vojenská evidence - záznam o vynětí z vojenské 

evidence, o vojenské knížce.

- - po UPP do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - vyznamenání - návrhy S 3 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - záznam - o nepřítomnosti - - po UPP do PS

PERSONÁLNÍ AGENDA - záznam - o odevzdání inventárních 

součástek výzbroje a výstroje

S 3 po UPP

PERSONÁLNÍ AGENDA - žádost - o poskytnutí dovolené. S 3 -

PERSONÁLNÍ AGENDA - žádost - o vydání služebního průkazu, 

průkazu zaměstnance

S 5 -

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - hlášení o plnění plánu S 5 -

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - hlavní úkoly roční, výhledové A 5 -

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - ostatní běžné materiály plánování S 5 -

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - plán - porad na úrovni útvarů A 5 -

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - plán - práce útvarů A 5 -



PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - plán - služeb S 5 po UP

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - plány, programy - všeobecně V 5 -

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - plány, programy - čtvrtletní, pololetní S 5 po UP

PLÁNOVÁNÍ- PLÁNY - základní plánovací dokumenty a jejich 

vyhodnocení.

A - po UP

POHRANIČNÍ AGENDA - běžná pohraniční agenda S 3 -

POHRANIČNÍ AGENDA - delimitace, demarkace. A 5 -

POHRANIČNÍ AGENDA - dokumentace - poškození hraničního značení S 5 po UZ

POHRANIČNÍ AGENDA - kniha - služby referátu cizinecké a 

pohraniční policie na hraničním 

přechodu

S 15 po UZ

POHRANIČNÍ AGENDA - kniha - evidence osob řešených v 

souvislosti s překračováním 

státních hranic

A 5 po UZ

POHRANIČNÍ AGENDA - mapa úseků oddělení pohraniční 

policie

A 3 po UP

POHRANIČNÍ AGENDA - písemnosti týkající se státních hranic, 

hraničních přechodů a malého 

pohraničního styku

V 5 -

POHRANIČNÍ AGENDA - pomůcky ostatní S 5 po UZ

POHRANIČNÍ AGENDA - přelety státní hranice A 5 -

POHRANIČNÍ AGENDA - rozhodnutí k ochraně státních hranic. A 5 -

POHRANIČNÍ AGENDA - statistické hlášení o přeshraničním 

provozu 

S 3 -

POHRANIČNÍ AGENDA - úprava státní hranice A 5 po UP

POHRANIČNÍ AGENDA - varianty výkonu služby. S 1 po UP

POHRANIČNÍ AGENDA - vyhodnocení ochrany státních hranic. A 10 -

POHRANIČNÍ AGENDA - zápisy, protokoly - ze součinnostních jednání s 

orgány ochrany státních hranic 

sousedních států

A 10 po UP

PORADY - materiály - z celostátních, krajských porad a 

seminářů

A 5 -

PORADY - materiály - z jednání poradních orgánů a 

porad

- ministra vnitra a 

náměstků ministra 

vnitra

A 5 -

PORADY - materiály - z jednání poradních orgánů a 

porad

- vedoucích útvarů 

(ředitelů), oddělení

V 5 -

PORADY - služební srazy. S 5 -

PORADY - usnesení. A 5 -

PORADY - vedlejší (pomocné) písemnosti. S 5 -

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - bezpečnostní opatření k závažným 

nebo významným událostem.

A 10 -

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - běžná pořádková agenda. S 3 -

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - demonstrace souhrnné zprávy A 5 -

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - deník - pracovní inspektora S 1 po UZ

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - deník - vyhledávání A 5 po SVM



POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - karta úseku S 5 -

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - kniha cenností S 3 po UZ

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - pomůcky ostatní S 3 po UZ

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - přehled o okrsku S 5 po UP

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - spisy - odložené podle § 159/1 a 4 

trestního řádu

S 10 po Ú

POŘÁDKOVÁ PROBLEMATIKA - spisy - týkající se hromadného výkazu 

nedoplatků.

S 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - dokumentace - požární ochrany krajů, okresů, 

obcí

V 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - jednotky požární ochrany - odborná příprava a způsobilost A 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - jednotky požární ochrany - organizace plošného pokrytí 

území.

V 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - jednotky požární ochrany - speciální služby. A 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - operační a informační střediska 

Hasičského záchranného sboru České 

republiky

V 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - organizace požární ochrany A 5 po UP

POŽÁRNÍ OCHRANA - požáry - závažné A 10 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - požáry - ostatní V 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - prevence S 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - prostředky požární ochrany, požární 

technika

S 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - státní požární dozor - kontrolní činnost S 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - státní požární dozor - posuzování územně plánovací, 

projektové a další související 

dokumentace staveb a výrobků

V 10 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - státní požární dozor - příčiny vzniku požárů a požárně 

technická expertiza

V 5 -

POŽÁRNÍ OCHRANA - školení a výcvik V 5 -

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - majetkové (finanční) právní věci 

rezortu

A 5 -

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování V 5 po Ú

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování - soudní - či mimosoudní - poskytování 

náhrady škody na 

zdraví nebo 

majetku

A 5 -

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování - soudní - či mimosoudní - vymáhání 

pohledávek 

rezortu do částky 

2000,- Kč

S 5 -

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování - soudní - spory - na ochranu 

osobnosti (podle 

zákona č. 

101/2000 Sb. a j.)

A 5 po R



PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování - soudní - spory - týkající se - nemovitostí A 5 po R

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování - soudní - spory - týkající se - restitučních 

požadavků vůči 

rezortu.

A 5 po R

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování - soudní - vymáhání větších 

pohledávek rezortu

V 5 -

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - právní zastupování - zamítnutý požadavek na náhradu 

škody

S 3 po R

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - prohlášení za mrtvého A 5 po Ú

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - propadnutí majetku. A 20 po R

PRÁVNÍ PROBLEMATIKA - referendum V 5 -

PRIVATIZACE - privatizační projekty - stanoviska a korespondence. A 10 -

PRIVATIZACE - privatizační projekty - základní a konkurenční A 10 -

SLUŽEBNÍ CESTY - návrh na služební cestu. S 5 -

SLUŽEBNÍ CESTY - zprávy ze služebních cest. V 5 -

SLUŽEBNÍ KYNOLOGIE - deník o výcviku služebního psa S 2 po UZ

SLUŽEBNÍ KYNOLOGIE - karta chovného psa (feny) V 5 po vyřazení 

chovného psa z 

evidence

SLUŽEBNÍ KYNOLOGIE - kniha - evidenční služebních psů S 10 po vyřazení 

posledního psa z 

evidence

SLUŽEBNÍ KYNOLOGIE - kniha - chovu A 10 po UZ

SLUŽEBNÍ KYNOLOGIE - kniha - kmenová psa. S 5 po vyřazení psa 

z evidence

SLUŽEBNÍ KYNOLOGIE - protokol - o použití služebního psa S 5 po Ú

SLUŽEBNÍ PŘÍPRAVA - instrukčně metodické zaměstnání. V 3 -

SLUŽEBNÍ PŘÍPRAVA - návrhy na zlepšení organizace S 3 -

SLUŽEBNÍ PŘÍPRAVA - programy, plány činnosti V 3 -

SLUŽEBNÍ PŘÍPRAVA - prověrky. S 5 -

SLUŽEBNÍ PŘÍPRAVA - souhrnné výsledky prověrek za rezort A 5 -

SLUŽEBNÍ PŘÍPRAVA - vyhodnocení služební přípravy za 

útvar

A 5 -

SLUŽEBNÍ PŘÍPRAVA - zprávy z kontrolní činnosti V 5 -

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - dotazy, upozornění, informace apod S 1 -

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - evidenční list důchodového 

zabezpečení (pojištění)

S 50 -

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - reklamace výplaty dávky. S 1 po R

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - základní řídící a organizační 

dokumenty o sociálním zabezpečení

A 5 po UP

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - závodní stravování - evidence stravenek u distributora S 5 -

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - závodní stravování - výkaz proviantní služby. S 5 -

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - závodní stravování - zúčtovací a kontrolní list S 5 -

SOCIÁLNÍ ZABEZPEČENÍ - záznam o sociálním pojištění 

(kmenový list) + vložka

S 50 -



SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidence - poznámkových sešitů, 

manipulačních knih, médií 

používaných výpočetní technikou 

a dalších pomůcek vedených pro 

vnitřní potřebu útvarů.

S 5 po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidence - předpisů a interních aktů řízení S 2 po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidence - přísně zúčtovatelných tiskopisů. V 5 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidence - razítek, včetně hlášení ztrát, 

poškození či zničení

- centrální A 5 po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidence - razítek, včetně hlášení ztrát, 

poškození či zničení

- Policejního prezídia 

České republiky, 

Policie České 

republiky správ krajů 

a Policie České 

republiky správy 

hlavního města 

Prahy

S 10 po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidence - útvarů a 

organizačních článků

S 10 po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidence - rozmnožování písemností. S 3 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - hlídková knížka S 1 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - doručovací S 5 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - fonogramů a 

hlášení

S 3 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - instruktáží S 3 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - manipulační. S 3 po UZ a SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - poštovní doručovací 

(poštovních zásilek)

S 5 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - průběžných 

písemností.

S 5 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - služeb. S 10 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - telefaxů 

(doručených)

S 5 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - kniha - zápůjční S 3 po UZ a SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - lhůtník. S 1 po UZ



SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - protokol - jednací, včetně 

sběrných archů, 

pokud jsou vedeny 

k jedné problematice 

a podle věcné 

povahy evidovaných 

písemností

A - po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - protokol - přestupků. A 10 po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - protokol - trestných činů A 10 po SVM

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - protokol - událostí. A 10 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - převodník cizích čísel jednacích S 5 po UZ

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - soupiska - originál u adresáta, 

potvrzená první kopie 

u odesílatele

S 5 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - soupiska - druhá kopie u 

odesílatele

S - průběžně po 

vrácení 

potvrzené první 

kopie adresátem

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - evidenční pomůcky - zápisník referenta - - viz kniha 

manipulační

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - materiály - předkládané ministrem vnitra do 

vlády

A 5 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - materiály - týkající se skartačního řízení A 5 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - objednávka razítek. S 1 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - poznámkový sešit. S - po V

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - protokol - předávací A 5 po Ú

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - spisy týkající se - pokutových bloků (pokutové 

bloky)

S 3 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - spisy týkající se - přestupků (hodnocení, rozbory). V 5 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - spisy týkající se - trestných činů (pokud nejsou 

zařazeny do svazku)

S 10 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - spisy týkající se - výkonu služby. S 3 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB ADMIN - zápis - o prověrce výkonu spisové 

služby

S 5 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - záznam o ztrátě písemnosti. V 5 -

SPISOVÁ SLUŽBA A VŠEOB. ADMIN. - žádost o provedení lustrace (lustrační 

lístek, pokud není zařazen do svazku)

S 3 -

SPOJENÍ - evidenční karta telefonní stanice, 

okruhu, základnové VKV rádiové 

stanice a radioreléové stanice

S 5 -

SPOJENÍ - kabelizace - uplatňování požadavků V 5 -

SPOJENÍ - kabelizace - údržba kabelů S 5 -



SPOJENÍ - kabelizace - výstavba kabelů (rezortních) A 5 -

SPOJENÍ - kurýrní služba. V 5 -

SPOJENÍ - kurýrní služba. - dohody o přepravě kurýrních 

zásilek

S 5 po UP

SPOJENÍ - kurýrní služba. - směrnice a předpisy A 5 po UP

SPOJENÍ - likvidační list telefonní stanice V 5 po Ú

SPOJENÍ - plán - generálních oprav A 5 po UP

SPOJENÍ - plán - materiálně technického 

zásobování, podklady

S 5 po UP

SPOJENÍ - provoz - rádiový, závady, rozbory S 5 -

SPOJENÍ - provoz - telefaxový S 5 -

SPOJENÍ - provoz - telefonní, závady, rozbory. S 5 -

SPOJENÍ - průmyslová televize S 5 -

SPOJENÍ - přeshraniční telekomunikační okruhy. A 5 -

SPOJENÍ - rozbor - spojení-celkový. A 5 -

SPOJENÍ - rozbor - takticko-technický. A 5 -

SPOJENÍ - signalizační a zabezpečovací technika V 5 -

SPOJENÍ - směrnice a pokyny - pro - kontrolu plnění 

plánu

S 5 po UP

SPOJENÍ - směrnice a pokyny - pro - rádiový provoz. A 5 po UP

SPOJENÍ - směrnice a pokyny - pro - telefonní provoz A 5 po UP

SPOJENÍ - směrnice a pokyny - všeobecné V 5 po UP

SPOJENÍ - spojovací - technika - nomenklatura. A 5 po UP

SPOJENÍ - spojovací - technika - nová-vývoj, 

zkoušky.

A 5 -

SPOJENÍ - spojovací - zařízení - linková a rádiová-

výstavba, údržba, 

přemístění

S 5 -

SPOJENÍ - spojovací - zařízení - směrnice a 

předpisy pro provoz, 

výstavbu a údržbu

A 5 po UP

SPOJENÍ - spojovací - zařízení - systemizace V 5 po UP

SPOJENÍ - spojovací - zařízení - typové projekty A 5 -

SPOJENÍ - staniční protokol S 1 po UZ

SPOJENÍ - telefonní seznam S 1 po UP

SPOJENÍ - vládní spojení. A 5 -

SPOJENÍ - zřizování telefonních okruhů, poboček, 

stanic – změny, rušení

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - ceník materiálu S 5 po UP

SPRÁVA MAJETKU - cenový výměr. S 5 po UP

SPRÁVA MAJETKU - deník - státních telefonních hovorů S 1 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - deník - stavební V 5 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - dílny - poukaz na opravu S 5 po Ú

SPRÁVA MAJETKU - dílny - pracovní rozkaz a výkaz. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dílny - výkaz o činnosti V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dílny - závady v kvalitě oprav S 5 -



SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- doklad - o bezúplatném 

nabytí majetku.

A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- doklad - o najatém majetku V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- doklad - o převodu 

dlouhodobého 

majetku

A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- doklad - o zápůjčce 

dlouhodobého 

majetku.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- doplňková inventární kniha pro 

příslušenství dlouhodobého 

hmotného majetku (DHM)

A 20 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- evidenční list investiční akce V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- hlášení nepotřebného majetku S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- inventární - karta stroje. V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- inventární - kniha 

dlouhodobého 

hmotného majetku 

(DHM)

A 20 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- kmenový list - dlouhodobý hmotný 

majetek (DHM) čís.

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- kmenový list - pro pomůcky 

operativní techniky

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- kmenový list - stroje. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- místní seznam dlouhodobého 

hmotného majetku (DHM) a 

drobného hmotného majetku

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- návrh na vyřazení nepotřebného, 

přebytečného, rozbitého 

dlouhodobého hmotného majetku 

(DHM), dlouhodobého 

nehmotného majetku (DNM)

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- osobní karta S 5 -



SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- protokol - o doplnění-opravě 

hodnoty 

dlouhodobého 

hmotného majetku 

(DHM) v používání 

(nemovitostí)

A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- protokol - o vyřazení 

dlouhodobého 

hmotného majetku 

z používání

A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- protokol - o zařazení 

dlouhodobého 

hmotného majetku 

do používání

A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- převodka dlouhodobého 

hmotného majetku (DHM)

A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- přidělovací a vyvlastňovací 

výměr

A 10 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- smlouva - hospodářská V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- smlouva - kupní. V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- splátkový list A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- zápis - o odevzdání nebo 

převzetí budovy, 

stavby nebo její 

dokončené části

A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- zápis - o převzetí stroje 

nebo zařízení.

V 10 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- zápis - o vyřazení - drobného 

dlouhodobého 

hmotného 

majetku (DHM)

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dlouhodobý hmotný majetek (DHM), 

dlouhodobý nehmotný majetek (DNM), 

investice

- zápis - o vyřazení - dlouhodobého 

hmotného 

majetku (DHM), 

dlouhodobého 

nehmotného 

majetku (DNM)

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - dohoda o převodu materiálu V 5 po UP



SPRÁVA MAJETKU - evidence - dopravních prostředků, letadel, 

motorových člunů a spisy, týkající 

se jejich nákupu

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - evidence - majetku A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - evidence - majetku - evidenční karta 

majetku

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - evidence - materiálu - evidence 

služebních zbraní

A 30 -

SPRÁVA MAJETKU - evidence - materiálu - likvidační protokol. V 5 po Ú

SPRÁVA MAJETKU - evidence - materiálu - protokolární zápis o 

kontrole

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - evidence - provozovaných energetických 

zařízení

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - karta hmotného 

majetku

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - majetku - hmotného S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - majetku - nehmotného S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - nedokončené 

výroby

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - pohledávek S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - pohledávek v cizí měně S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - pozemků S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - pozemků příloha doklad 

inventarizace

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - valutové 

pokladny

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - zásob S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - zásob  zboží S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - závazků. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - soupis - závazků.  v cizí měně S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - výkaz - hmotného 

majetku 

nezařazeného.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- inventurní - výkaz - materiálu S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- přehled inventurních rozdílů 

zásob z neúmyslné záměny k 

inventurnímu soupisu zásob k 

31.12

S 5 -



SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- seznam inventarizačních 

písemností.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- sumář inventurních soupisů - pohledávek. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- sumář inventurních soupisů - závazků S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- vyhodnocení ztrát zásob 

s přirozeným úbytkem

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - inventarizačních 

rozdílů

- u dlouhodobého 

hmotného 

majetku (DHM), 

dlouhodobého 

nehmotného 

majetku (DNM) 

(odepisovatelné i 

neodepisovatelné

)

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - inventarizačních 

rozdílů

- u investičních 

cenných papírů

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - inventarizačních 

rozdílů

- u zásob - materiálu „A“, 

„B“

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - inventarizačních 

rozdílů

- u zásob - vl. v. „A“, „B“. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - inventarizačních 

rozdílů

- u zásob - zboží „A“, „B“ S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - oprav přirozených 

úbytků a 

inventarizačních 

rozdílů materiálu na 

skladě („A“)

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - opravné položky k 

pohledávkám za 

odběrateli.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - předpisu náhrady 

manka na zásobách

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - schodku a přebytku 

pokladní hotovosti a 

cenin

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - inventury materiálů, majetku a 

závazků

- účtování - tvorby a 

rozpouštění 

opravných položek k 

zásobám.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - jiná ujednání s dodavateli. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - kalendářní zápisy včetně podkladů pro 

schvalovací řízení

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - kniha - návštěv S 5 po UZ



SPRÁVA MAJETKU - kniha - telefonních poplatků S 5 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - kniha - provozu energetického zařízení. S 5 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - kniha - přepravních dokladů. S 5 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - kniha - výjezdu a návratu dopravních 

prostředků

S 5 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - kniha - záloh oděvních výdejen S 5 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - kniha - zápůjček. S 5 po UZ a SVM

SPRÁVA MAJETKU - kniha - zásilek převzatých dopravou S 5 po UZ

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- distribuce materiálu pro účely 

civilní ochrany

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- evidenční list výzbroje S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- opravy a renovace. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- protokoly a zápisy o ztrátách - chemických 

přístrojů, kontrolních 

zářičů

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- protokoly a zápisy o ztrátách - zbraní A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- přezbrojování a zavádění nové 

techniky.

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- vyhodnocování zkoušek a 

technické závady na materiálu 

operativní techniky

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- výkaz o spotřebě munice S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - materiál zbrojní, chemický, ženijní a 

civilní ochrany

- výrobní dokumentace materiálu 

individuální protichemické ochrany

V 5 po UP

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - kniha - kmenová 

dopravního 

prostředku po 

trvalém vyřazení 

vozidla z provozu

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - kniha - provozu dopravního 

prostředku

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - návrh na vyřazení S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - nehody a jejich likvidace V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - opravy S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - pneumatiky-nákup, reklamace, 

používání, ošetřování, 

protektorování, vyřazování

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - údržba a ošetřování S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - změny v konstrukci (i u strojů) V 5 -



SPRÁVA MAJETKU - motorová vozidla - žádosti o vystavení dokladů 

krycích značek, cesty do zahraničí

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - archivní obaly objektů 

ministerstva.

A 50 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - byty a ubytovny V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - centrální evidence nemovitostí A 50 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - generální opravy budov V 10 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - hospodaření s majetkem státu A 50 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - hospodaření s majetkem státu - nabývání majetku. A 50 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - hospodaření s majetkem státu - převod vlastnictví. A 50 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - obhospodařování a údržba S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - restituce nemovitého majetku. A 50 -

SPRÁVA MAJETKU - nemovitosti - zřizování automobilových 

opraven, technických ošetřoven a 

jejich vybavení

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - nomenklatura materiálu V 5 po UP

SPRÁVA MAJETKU - objednávka materiálu. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - oceňování a prodej použitého 

materiálu

S 5 po Ú

SPRÁVA MAJETKU - odběrní list výstroje policistů. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - opravy a údržba (všeobecně). S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - plánování - hlášení o plnění plánu materiálně 

technického zabezpečení apod

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - plánování - plán - investiční 

výhledový.

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - plánování - plán - investiční výstavby 

a generálních oprav-

roční.

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - plánování - plán - přísunu a odsunu 

materiálu-měsíční

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - plánování - plán - vojenské techniky a 

fondovaného 

materiálu-

perspektivní

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - plánování - požadavkový list V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - požadavek materiálu a výnos k výdeji 

materiálu

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - protokol - o předání staveniště V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - protokol - o technickém stavu a vyřazení 

vozidel

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - protokol - o technické způsobilosti vozidel S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - protokol - o zkoušce instalací a konstrukcí. V 5 -



SPRÁVA MAJETKU - protokol - schvalovací s rozpočtem stavby 

a rozpočty k technické 

dokumentaci

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - protokol - úplný schvalovací a vlastní 

investiční úkoly

A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - provozní nehody a poruchy 

technických zařízení.

V 10 -

SPRÁVA MAJETKU - přepravní a nákladní list vojenský S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - rejstřík dodavatelů S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - rekonstrukce a modernizace A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - revize technických zařízení a 

prostředků zprávy a protokoly

- ostatní (cizí) S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - revize technických zařízení a 

prostředků zprávy a protokoly

- vlastní. V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - rozbor hospodaření A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - smlouvy o obchodně závazkových 

vztazích

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - smlouvy o obchodně závazkových 

vztazích

 spory z těchto smluv. V 5 po R

SPRÁVA MAJETKU - stavební povolení s příslušnou 

technickou dokumentací včetně 

kolaudačního rozhodnutí

A 50 -

SPRÁVA MAJETKU - technický posudek pro soudy nebo 

vyšetřující orgány

V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - ubytovací zařízení Ministerstva vnitra 

kniha výdeje, vrácení karet k ubytování

S 5 po SVM

SPRÁVA MAJETKU - výkaz - a přehled o výdeji a spotřebě 

pohonných hmot.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - výkaz - o dodávce a spotřebě všech 

druhů energií.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - vymáhání pohledávek A 20 -

SPRÁVA MAJETKU - výstroj - evidence a účetní doklady. S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - výstroj - poukaz na šití výstroje na míru S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - výstroj - vyplácení peněžního příspěvku 

na výstroj.

S 5 -

SPRÁVA MAJETKU - výstroj - zápůjčkový list S 5 po SVM

SPRÁVA MAJETKU - zatížení (dluhy, věcná břemena) A 5 -

SPRÁVA MAJETKU - zprávy z kontrol a inspekcí. V 5 -

SPRÁVA MAJETKU - zprávy z kontrol a inspekcí.  spojených s investiční výstavbou. A 5 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - doklady padělané, pozměněné, 

neprávem vydané, vylákané, zneužité 

apod

- - trvale uložené na 

ředitelství

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - evidované tiskopisy - kniha - skladní tiskopisů S 5 po UZ

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - evidované tiskopisy - kniha - vydaných tiskopisů. S 5 po UZ



SPRÁVNÍ ČINNOSTI - evidované tiskopisy - kontrola vydaných tiskopisů-

měsíční

S 5 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - evidované tiskopisy - uzávěrka uskladněných, 

vydaných a vyřazených tiskopisů-

roční

S 10 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - hlášení pobytu občanů - dotazy fyzických a právnických 

osob do evidence pobytu občanů

S 1 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - hlášení pobytu občanů - karta ubytovacího zařízení a 

rejstříková kniha

S 3 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - hlášení pobytu občanů - přihlašovací lístek - pro přechodný 

pobyt.

S 10 po UP

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - hlášení pobytu občanů - přihlašovací lístek - pro trvalý pobyt S 10 po UP

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - hlášení pobytu občanů - rozsudky soudů-zbavení 

způsobilosti k právním úkonům 

nebo zákazy pobytu

S 3 po R

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - hlášení pobytu občanů - sešit lustrací jinými osobami S 5 po UZ

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - řídící činnost - písemnosti - o vyřízení správních 

deliktů

V 5 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - řídící činnost - písemnosti - o vyřízených 

přestupcích na úseku 

správních činností 

včetně pokutových 

bloků

S 3 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - řídící činnost - statistické přehledy po 

jednotlivých problematikách

V 5 -

SPRÁVNÍ ČINNOSTI - stanoviska k poskytování technických 

služeb k ochraně majetku a osob

S 3 -

STATISTIKA- VÝKAZNICTVÍ - podkladové materiály k výkazům. S 3 po V

STATISTIKA- VÝKAZNICTVÍ - souhrnné - statistické výkazy-roční. A 5 -

STATISTIKA- VÝKAZNICTVÍ - souhrnné - zprávy o činnosti útvarů. A 5 -

STÍŽNOSTI A PETICE - stížnosti a petice - ostatní uzavřené, oprávněné i 

neoprávněné

V 5 -

STÍŽNOSTI A PETICE - stížnosti a petice - vztahující se k operativní a 

vyšetřovací práci složek 

Ministerstva vnitra a Policie České 

republiky

V 5 -

STÍŽNOSTI A PETICE V 10 -

STÍŽNOSTI A PETICE - záznamy k notorickým stěžovatelům. V 5 -

STÍŽNOSTI A PETICE - zprávy o vyřizování stížností a petic-

hodnocení, rozbory, evidence

A 5 -

STRÁŽNÍ A DOZORČÍ ČINNOST - hlášení dozorčích orgánů. V 5 -

STRÁŽNÍ A DOZORČÍ ČINNOST - kniha stálé služby. S 10 po UZ

STRÁŽNÍ A DOZORČÍ ČINNOST - strážní pravidla A 5 po UP

STRÁŽNÍ A DOZORČÍ ČINNOST - závady ve službě S 5 -

- upozornění na nesprávný či nezákonný postup zaměstnanců státu zařazených v MV, organizačních složkách státu a PČR, 

zaměstnanců státních příspěvkových organizací, příslušníků PČR a HZS ČR, na jehož základě vznikly hmotné nároky vůči 

zaměstnavateli (náhrada škody)



STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - držitele - zbrojního oprávnění A 5 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - držitele - zbrojního průkazu A 5 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - registrované zbraně A 5 po odprodeji 

nebo zničení 

zbraně

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - zkušebního komisaře A 5 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - kontrol zbraní S 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - odebraných zbrojních průvodních 

listů

S 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - skladní zbrojních průkazů, 

zbrojních oprávnění a průkazů 

zbraně

S 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - vydaných - průkazů zbraně. A 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - vydaných - zbrojních oprávnění A 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - vydaných - zbrojních průkazů A 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - výdeje zbraní ze zbrojnice S 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - karta - záznamní o skladování zbraní. S 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - opis koncesní listiny zaslané 

Ministerstvu vnitra ve smyslu § 63 

zákona č. 288/1995 Sb., o střelných 

zbraních a střelivu

V 10 po UP

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - písemnosti týkající se - prošetřování ztrát, odcizení, 

zničení a poškození zbrojních 

průkazů, zbrojních oprávnění nebo 

průkazu zbraně

S 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - písemnosti týkající se - udělování výjimek pro držení a 

nošení zbraní a střeliva podle § 24 

odst. 2 a § 96 zákona č. 288/1995 

Sb. a písemnosti související 

(pokud nejsou součástí svazku)

- výjimka byla 

udělena

V 10 po R

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - písemnosti týkající se - udělování výjimek pro držení a 

nošení zbraní a střeliva podle § 24 

odst. 2 a § 96 zákona č. 288/1995 

Sb. a písemnosti související 

(pokud nejsou součástí svazku)

- výjimka nebyla 

udělena

S 3 po R

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - písemnosti týkající se - vyřízení správních deliktů. V 10 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - protokol o roční uzávěrce 

uskladněných, vydaných a vyřazených 

zbrojních průkazů, zbrojních oprávnění 

a průkazů zbraní

A 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - průkazy (po skončení platnosti nebo 

vydání nového)

- průkaz zbraně S - min. 2x ročně



STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - průkazy (po skončení platnosti nebo 

vydání nového)

- průkaz zkušebního komisaře S - min. 2x ročně

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - průkazy (po skončení platnosti nebo 

vydání nového)

- zbrojní oprávnění S - min. 2x ročně

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - průkazy (po skončení platnosti nebo 

vydání nového)

- zbrojní průkaz. S - min. 2x ročně

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - průkazy (po skončení platnosti nebo 

vydání nového)

- zbrojní průvodní list. S - min. 2x ročně

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - převod vlastnictví zbraně (oznámení o 

převodu, pokud není součástí svazku)

A 10 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - rejstřík vydaných zbrojních průvodních 

listů.

A 10 po UZ

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - souhlas Ministerstva vnitra (pokud 

není součástí svazku) k udělení

- koncesní listiny podle § 63 

zákona č. 288/1995 Sb. a 

písemnosti související

S 5 po R

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - souhlas Ministerstva vnitra (pokud 

není součástí svazku) k udělení

- výjimky podle § 24 odst. 3 

zákona č. 288/1995 Sb. a 

písemnosti související

S 5 po R

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - stanovisko k žádosti o vydání povolení 

k zahraničnímu obchodu s vojenským 

materiálem podle zákona č. 38/1994 

Sb., a písemnosti související

A 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - svazek evidenční - držitele - zbrojního oprávnění S 10 po US

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - svazek evidenční - držitele - zbrojního průkazu S 10 po US

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - svazek evidenční - provozovatele střelnice S 10 po US

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - zákon č. 288/1995 Sb., o střelných 

zbraních a střelivu

- dotazy a podněty občanů S 3 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - zákon č. 288/1995 Sb., o střelných 

zbraních a střelivu

- stanoviska a právní názory k 

výkladu ustanovení zákona.

V 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - záznam z měsíční kontroly vydaných 

zbrojních průkazů, zbrojních oprávnění 

a průkazů zbraní

S 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - zkouška odborné způsobilosti (pokud 

materiály nejsou součástí svazku)

- protokol o zkoušce. A 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - zkouška odborné způsobilosti (pokud 

materiály nejsou součástí svazku)

- přihláška ke zkoušce. S 3 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - zkouška odborné způsobilosti (pokud 

materiály nejsou součástí svazku)

- záznam o provedení zkoušky S 3 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - zkušební komisař - písemný materiál ke 

jmenovanému zkušebnímu 

komisaři

S 10 po UZ



STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - zkušební komisař - žádost o jmenování zkušebním 

komisařem

S 3 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o povolení - veřejného 

vystavování zbraní

A 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o povolení - zahájení provozu 

střelnice

A 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o prodloužení platnosti zbrojního 

průkazu

S 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o registraci zbraně. A 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o vydání - povolení k nabytí do 

vlastnictví, nošení a 

držení signální 

zbraně

V 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o vydání - zbrojního oprávnění V 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o vydání - zbrojního průkazu V 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o vydání - zbrojního 

průvodního listu.

V 5 -

STŘELNÉ ZBRANĚ A STŘELIVO - žádost (pokud není součástí svazku) - o znehodnocení zbraně A 5 -

SYSTEMIZACE - návrh na změny v organizaci a 

systemizaci.

V 5 -

SYSTEMIZACE - systemizace pracovních míst - výtisk č. 1 A 10 po UP

SYSTEMIZACE - systemizace pracovních míst - ostatní výtisky. S - po vydání nové 

systemizace

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - dílčí zpráva o průběhu školního roku. S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - docházka- úlevy ve studiu, úprava 

studia

- - součástí osobní- 

ho spisu nebo 

třídního výkazu

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - hlášení - na předepsaných formulářích. A 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - hlášení - o odborném a zdokonalovacím 

školení a studiu při zaměstnání

S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - hlášení - podklady. S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - hmotné zabezpečení pracovníků při 

studiu

S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - katalogové listy A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - klasifikační řád A 5 po vydání 

nového

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - kniha úrazů A 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - maturita - písemné práce V 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - maturita - protokol A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - návrhy na vyslání do škol a kurzů S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - omluvný list. S 1 -



ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - osvědčení S 3 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - otázky ke zkouškám S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - písemné práce, předepsané osnovami - bakalářské, diplomové, jako 

součást závěrečné zkoušky

V 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - písemné práce, předepsané osnovami - kurzy S 1 po skončení 

kurzu

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - písemné práce, předepsané osnovami - maturitní studium S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - plány (tematické). S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - podmínky pro přijetí A 5 po UP

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - posudky (nejsou-li součástí osobního 

spisu)

S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - praxe S 3 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - o absolvování vysokoškolského 

studia (kniha diplomů)

A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - o jazykové zkoušce. A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - o komisionální zkoušce S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - o praktické odborné zkoušce A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - o prospěchu (hlavní) A 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - o prospěchu (hlavní) - konsignační listiny 

o vykonaných 

zkouškách

V 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - o závěrečné zkoušce A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - protokol - (záznam) z provedené kontroly 

(inspekční činnosti)

V 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - předčasný odchod ze studia, 

přerušení studia, odklady zkoušek

- - součástí 

osobního spisu 

nebo třídního 

výkazu

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - přijímací řízení - protokol o přijímacím řízení. A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - přijímací řízení - přihlášky žadatelů - kteří se nedostavili 

k přijímací zkoušce.

S 2 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - přijímací řízení - přihlášky žadatelů - nepřijatých S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - přijímací řízení - testy S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - rozhodnutí o zařazení školy do sítě 

škol

A 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - rozvrh hodin S 1 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - seznamy absolventů A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - soutěžní práce (olympiády) V 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - stipendia (evidence, udílení, žádosti) V 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - stížnosti účastníků vzdělávání, učitelů, 

rodičů

V 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - studijní - cesty. V 10 po Ú



ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - studijní - obory (koncepce a program 

výuky, nomenklatura, zaměření 

studia)

A 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - školní řád A 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - třídní - kniha. S 10 po UZ

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - třídní - výkaz (evidenční karta pro 

jazykové kurzy)

A 45 po UZ

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - třídní - výkaz (evidenční karta pro 

jazykové kurzy)

- výpis S 3 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - učební - osnovy. A 5 po vydání 

nových osnov

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - učební - plány a programy V 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - výkaz o prospěchu (v kurzu) A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - výroční zpráva (analýza). A 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - výroční zpráva (analýza). - podkladové materiály S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - vysvědčení nevyzvednutá S 5 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - vzory vlastních formulářů A 45 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - zápisy - z pedagogických rad 

(zhodnocovací, závažná 

rozhodnutí, klasifikační porady 

apod)

V 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - zápisy - z porad komisí V 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - záznam o školním úrazu - těžký s úmrtím. A 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - záznam o školním úrazu - ostatní S 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - zkušební řád A 5 po UP

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - zprávy - o činnosti A 10 -

ŠKOLSTVÍ- ŠKOLENÍ- KURZY - zprávy - o ukončení školního roku. V 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - instrukčně metodické zaměstnání S 3 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - mezinárodní sportovní styky - soutěže mezinárodních 

policejních organizací

A 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - mezinárodní sportovní styky - uvolňování k mezinárodním 

sportovním stykům

V 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - návrhy koncepce, organizace a řízení 

tělesné přípravy.

V 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - programy tělesné přípravy S 3 po UP

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - prověrky tělesné přípravy S 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - přebory - Hasičské mistrovství Evropy a 

světa

A 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - přebory - krajské a okresní. V 3 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - přebory - Mistrovství České republiky 

v požárním sportu

A 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - přebory - Policejní mistrovství České 

republiky, Evropy a světa

A 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - přebory - Přebor útvarů Ministerstva vnitra 

a Policejního prezídia České 

republiky

V 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - školení cvičitelů S 3 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - zprávy, hlášení - o stavu tělesné přípravy 

(pololetní)

S 3 -



TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - zprávy, hlášení - souhrnné o stavu tělesné 

přípravy v rezortu

A 5 -

TĚLESNÁ PŘÍPRAVA - zprávy, hlášení - z kontrol tělesné přípravy V 3 -

TISKOVÉ ZÁLEŽITOSTI - povolování tisku a tiskovin. A 5 -

TISKOVÉ ZÁLEŽITOSTI - propagace V 5 -

TISKOVÉ ZÁLEŽITOSTI - svodné informace poskytované 

sdělovacím prostředkům

S 5 -

TISKOVÉ ZÁLEŽITOSTI - tiskové konference V 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - laboratoře - výsledky zkoušek V 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - laboratoře - základní záznamy o činnosti A 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - projekty. A 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - prototypy - výkresy A 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - prototypy - zkoušky A 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - přehled studijních pramenů. A 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - spolupráce s výrobou. A 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - tematické úkoly. A 5 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - vědeckovýzkumný úkol - dílčí (podkladové) materiály. V 10 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - vědeckovýzkumný úkol - závěrečná zpráva. A 10 -

VĚDA- VÝZKUM- VÝVOJ - zkušenosti z ciziny A 5 -

VEŘEJNÉ SOUTĚŽE - dokumentace - o zadání, nabídky uchazečů V 5 -

VEŘEJNÉ SOUTĚŽE - výběrové řízení ukončené zadáním 

zakázky

A 5 -

VOLBY - bezpečnostní opatření. S 5 -

VOLBY - organizačně technické zabezpečení. S 5 -

VOLBY - volby - do parlamentu A 10 -

VOLBY - volby - do senátu A 10 -

VOLBY - volby - ostatní A 10 -

VOLBY - volby - výsledky, statistika A 10 -

VYNÁLEZY- PRŮMYSL. VLASTNICTVÍ - dokumenty - k řízení průmyslové právní 

ochrany

A 5 po UP

VYNÁLEZY- PRŮMYSL. VLASTNICTVÍ - dokumenty - ochranné V - po UP ochrany

VYNÁLEZY- PRŮMYSL. VLASTNICTVÍ - evidence vynálezů A 5 po UZ

VYNÁLEZY- PRŮMYSL. VLASTNICTVÍ - odměny vynálezcům V 5 -

VYNÁLEZY- PRŮMYSL. VLASTNICTVÍ - smlouvy v oblasti průmyslové právní 

ochrany

A 5 po UP

VYNÁLEZY- PRŮMYSL. VLASTNICTVÍ - výsledky projednávání vynálezů (i 

negativní)

A 5 -

VYŠETŘOVÁNÍ - běžná korespondence s 

obhospodařovanými objekty a rezorty, 

vyžadování revizí, různá sdělení, 

upozornění na závady apod., pokud jich 

není třeba pro další práci

S 3 -

VYŠETŘOVÁNÍ - deník trestních spisů A 30 po UVS



VYŠETŘOVÁNÍ - fotodokumentace a komplexní 

písemné materiály

- k závažným objasněným i 

neobjasněným trestným činům, 

pokud jich nebude třeba pro 

školské a studijní účely, případně 

pro další operativní využití a 

rozpracování a nejsou součástí 

kriminálního spisu

V 5 -

VYŠETŘOVÁNÍ - fotodokumentace a komplexní 

písemné materiály

- týkající se nalezených mrtvol, 

jejichž totožnost nebyla zjištěna

V 20 -

VYŠETŘOVÁNÍ - fotodokumentace a komplexní 

písemné materiály

- závažných případů - neobjasněných 

vražd.

A 20 -

VYŠETŘOVÁNÍ - fotodokumentace a komplexní 

písemné materiály

- závažných případů - trestné činnosti, 

havárií, živelních 

pohrom, požárů

A 5 -

VYŠETŘOVÁNÍ - kniha - zadržení a vazeb, zajištěných, 

odňatých a uschovaných věcí, 

domovních a osobních prohlídek

A 5 po UZ

VYŠETŘOVÁNÍ - kniha - zapůjčených trestních spisů S 3 po UZ a SVM

VYŠETŘOVÁNÍ - podněty a signály nasvědčující 

páchání trestné činnosti

- které jsou potvrzeny, ale vedení 

dalšího rozpracování je nemožné 

v důsledku nepřítomnosti 

pachatele na území státu a nelze 

zahájit trestní stíhání

V 5 -

VYŠETŘOVÁNÍ - podněty a signály nasvědčující 

páchání trestné činnosti

- které se v průběhu rozpracování 

ukázaly jako nepravdivé, nebo 

pachatel zemřel

S 5 -

VYŠETŘOVÁNÍ - podněty a signály nasvědčující 

páchání trestné činnosti

- kterou se v průběhu odhalování 

nepodařilo prokázat; podezření z 

trestné činnosti nadále trvá, ale 

další bezprostřední vedení 

rozpracování není možné

V 5 -

VYŠETŘOVÁNÍ - poznatky o negativních jevech na 

obhospodařovaných úsecích kriminality, 

které mohou být v budoucnu využity k 

zaměření práce, různým rozborům a 

zprávám pro zkvalitňování operativně 

pátrací činnosti

V 5 -

VYŠETŘOVÁNÍ - součinnost a spolupráce 

s mimorezortními orgány a 

organizacemi

V 3 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - o dopravní nehodě projednávané 

jako přestupek

S 5 -



VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - originál trestního 

spisu (při posouzení 

přihlédnout ke lhůtě 

promlčení trestného 

činu)

- ostatní V 10 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - originál trestního 

spisu (při posouzení 

přihlédnout ke lhůtě 

promlčení trestného 

činu)

- u nichž došlo - k odložení 

trestní věci podle 

§ 159 odst. 1, 2, 

3 trestního řádu

V 10 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - originál trestního 

spisu (při posouzení 

přihlédnout ke lhůtě 

promlčení trestného 

činu)

- u nichž došlo - k odložení 

trestní věci podle 

§ 159 odst. 4 

trestního řádu

V 20 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - originál trestního 

spisu (při posouzení 

přihlédnout ke lhůtě 

promlčení trestného 

činu)

- u nichž došlo - k přerušení 

trestního stíhání.

V 20 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - originál trestního 

spisu (při posouzení 

přihlédnout ke lhůtě 

promlčení trestného 

činu)

- u nichž došlo - k přerušení 

trestního stíhání, 

které se týkají 

závažných 

případů vražd a 

závažných 

mimořádných 

událostí

A 20 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - originál trestního 

spisu (při posouzení 

přihlédnout ke lhůtě 

promlčení trestného 

činu)

- u nichž došlo - k zastavení 

trestního stíhání.

V 10 -



VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - stejnopis trestního 

spisu

- který má 

důležitý historický 

význam, ať ve 

vztahu k osobám, 

či ke státnímu 

zřízení nebo k 

národnímu 

hospodářství 

apod.

A 10 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - stejnopis trestního 

spisu

- o trestných 

činech, o nichž 

koná řízení v I. 

stupni krajský 

soud

V 10 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - trestní - stejnopis trestního 

spisu

- ostatní S 10 -

VYŠETŘOVÁNÍ - spisy - z přestupkové agendy, pokud 

osoba není vedena v evidenci za 

trestný čin

S 3 -

VYŠETŘOVÁNÍ - zjišťování totožnosti S 1 -

VYŠETŘOVÁNÍ - zprávy a rozbory o stavu na úseku 

vyšetřování.

A 10 -

ZDRAVOTNICKÉ ZABEZPEČENÍ - evidence policistů, hasičů a 

zaměstnanců vykonávajících

- rizikové práce od ukončení 

expozice

V 10 -

ZDRAVOTNICKÉ ZABEZPEČENÍ - evidence policistů, hasičů a 

zaměstnanců vykonávajících

- vybrané rizikové práce od 

ukončení expozice

V 40 -

ZDRAVOTNICKÉ ZABEZPEČENÍ - orgán ochrany veřejného zdraví - protokoly a rozhodnutí A 10 -

ZDRAVOTNICKÉ ZABEZPEČENÍ - orgán ochrany veřejného zdraví - stanoviska, vyjádření, připomínky 

a námitky 

V 5 -

ZDRAVOTNICKÉ ZABEZPEČENÍ - dokumentace - zdravotnická S 100 -

ZLEPŠOVATELSTVÍ - směrnice - tematické A 5 po UP

ZLEPŠOVATELSTVÍ - směrnice - základní pro práci A 5 po UP

ZLEPŠOVATELSTVÍ - zlepšovací návrhy - dokumentace významných 

zlepšovacích návrhů

A 5 -

ZLEPŠOVATELSTVÍ - zlepšovací návrhy - kniha zlepšovacích návrhů. V 5 po UZ

ZLEPŠOVATELSTVÍ - zlepšovací návrhy - odměny zlepšovatelům S 5 -

ZLEPŠOVATELSTVÍ - zlepšovací návrhy - přijetí, nepřijetí zlepšovacího 

návrhu

A 5 -

ZLEPŠOVATELSTVÍ - zlepšovací návrhy - závady, stížnosti. V 5 -

ŽELEZNICE - kniha - doprovodu vlaků S 5 po UZ

ŽELEZNICE - kniha - sledovaných a doprovázených 

zásilek.

S 5 po UZ

ŽELEZNICE - písemnosti týkající se úvěrové 

přepravy uprchlíků po železnici na 

území České republiky

S 3 -

ŽELEZNICE - požadavek na zajištění ochrany 

přepravy zásilek.

V 5 -



ŽELEZNICE - přehled o okrsku S 5 po UP

1) PŘEHLED POUŽITÝCH ZKRATEK

(mimo zkratek obecně používaných)

MPE Materiály pasové evidence

MV Ministerstvo vnitra

NEO Narození evidované osoby

NÚ Nabytí účinnosti

PDV Cizinec s přechodným pobytem na dlouhodobé vízum

PS Personální spis

R Rozhodnutí, nabytí právní moci

SVM Skartační řízení (odepsání, vrácení) všech evidovaných materiálů, písemností

TUC Cizinec s povoleným trvalým pobytem

UDP Uvedení objektu do provozu

UP Ukončení, ukončení platnosti, ukončení pobytu

UPP Ukončení pracovního, služebního poměru

US Uzavření, uzavření spisu, svazku

UVS Uzavření všech spisů, svazků

UZ Uzavření, ukončení zápisů, ukončení využívání

Ú Provedení úkonu, provedení požadovaného

V Využití, ukončení využívání, vrácení

ZND Zánik nároku na dávku


