
AKTUALIZACE

Spisový 

znak
Název skupiny

Kliknutím na tlačítko se 

dostanete na příslušnou 

skupinu SSP

001-010 VEDENÍ A ORGANIZACE POLICIE ČESKÉ REPUBLIKY

001-010 Záležitosti vedení policejního prezidia

011-039 Organizace, porady, komise, prognózy, hlášení a rozbory

011 Organizace

012-019 Porady

020-025 Komise a poradní orgány

026-029 Prognózy, koncepce, plány, hlášení

030-035 Hlášení, rozbory, zprávy

040-399 VŠEOBECNÉ SKUPINY

040-054 Kontrolní činnost, interní audit

055-060 Stížnosti, petice

061-094 Personální záležitosti, péče o zaměstnance

095-104 Práce a mzdy

105-109 Obrana a bezpečnost

110-119 Ochrana utajovaných informací

120-134 Prevence, informace a propagace

135-149 Věda, výzkum, vývoj, vynálezy, zlepšovatelství, granty

150-159 Právní záležitosti

160-169 Sociální zabezpečení

170-179 Plány a investice

180-199 Rozpočet, finanční plán

200-229 Účetnictví, inventarizace

230-239 Statistika

240 Škody

245-249 Programové financování, veřejné zakázky, výběrová řízení

250-279 Správa majetku

280-284 Dokumentace staveb

285 Stavební řízení

300-309 Materiálně technické zabezpečení

310 Fond kulturních a sociálních potřeb (FKSP)

311-314 Legislativa

315-329 Mezinárodní styky

330-349 Evropská unie

350-364 Spisová služba

365 Konference

366-367 Vyznamenání, ceny

400-998 SPECIÁLNÍ SKUPINY

400 Pyrotechnické činnosti

500-529 Služba kriminální policie a vyšetřování

550-599 Mezinárodní policejní spolupráce

600-619 Služba pořádkové a železniční policie

620-649 Služba dopravní policie

650-659 Kynologie, hipologie, veterinářství

660-669 Hudba Hradní stráže a Policie České republiky

670-679 Letecká služba

680-689 Operační střediska

690-699 Služební příprava

700-710 Požární ochrana

720-749 Krizové řízení, civilní nouzové plánování, ochrana obyvatelstva, integrovaný 

záchranný systém

750-769 Veřejný pořádek, vnitřní pořádek, a bezpečnost

770-859 Zbraně a střelivo

860-924 Služba cizinecké policie

925-940 Ochrana vnějších a dočasná ochrana vnitřních hranic ČR

941-946 Zdravotnictví

947-965 Školství, vzdělávání

966-974 Tělesná výchova a sport

975-977 Správní řízení

978-985 Státní hranice, jejich vyměřování, udržování a vedení dokumentárního díla

986 Archivnictví

987-995 Spojení a komunikace (ICT-informační a komunikační technologie)

997 Policejní akce

999 NEZAŘAZENO

999 Dočasně nezařazený druh dokumentu (při nemožnosti využití druhu 

dokumentů uvedených ve spisovém a skartačním plánu)

Samostatná příloha závazného pokynu policejního prezidenta č. 222/2011, kterým se vydává spisový řád Policie ČR

SPISOVÝ A SKARTAČNÍ PLÁN

 - platné k 1.1.2012 (s přehledem změn realizovaných v předchozím spisovém a skartačním plánu)
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Spisový 

znak

skart. 

znak

skart.l

hůta
Pozn.

001-010

001-010 Záležitosti vedení policejního prezidia

001 Rozkazy A 5

002 Rozhodnutí A 5

003 Opatření A 5

004 Sdělení A 5

005 Informace pro ministra A 5

006 Zahraniční cesty

006.1 - příprava S 5

006.2 - zprávy, hodnocení A 5

007 Reprezentační fond S 5

008 Záštity různým akcím V 5

009 Záležitosti náměstků

009.1 - příkazy a rozhodnutí náměstků A 5

009.2 - pozvání, přijetí, návštěvy, delegace V 5

010 Korespondence policejního prezidenta (včetně 

pozvánek, přání apod.)

V 5

011-039

011 Organizace

011.1 - vznik (event. zrušení) útvaru policie A 5

011.2 - organizační řád útvaru A 5

011.3 - reorganizace útvaru (celková) A 5

011.4 - organizační schémata, organizační 

změny útvaru

A 5

011.5 - organizační záležitosti organizačního 

článku

V 5

012-019 Porady

012 Porady vedení policie (s podklady) A 10

013 Porady vedení útvaru V 3

014 Úkoly z porad vedení, jejich plnění V 3

015 Porady zásadního významu pro činnost policie 

(celorepublikové, mezirezortní) včetně podkladů

A 10

016 Porady mimo policii (podklady, zápisy, zprávy) V 3

017 Pracovní materiály k uskutečnění porady (např. 

svolání, pozvánky, materiály k organizačnímu 

zajištění) a porady vedení organizačních článků

S 3

020-025 Komise a poradní orgány

020 Komise a poradní orgány

020.1 Statut, jednací řád, organizační záležitosti A 10

020.2 Jmenování, odvolání, uvolnění členů

020.2.1 jmenování, odvolání, 

uvolnění

A 5

020.2.2 dočasné uvolnění člena S 1

VEDENÍ A ORGANIZACE POLICIE ČESKÉ REPUBLIKY

Druh dokumentu

Organizace, porady, komise, prognózy, hlášení a rozbory
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020.3 Zápisy z jednání (včetně podkladů, 

pozvánek, programu a prezenční listiny)

A 10

020.4 Doporučení komise řediteli útvaru S 3

021 Plány práce A 3

022 Zprávy o činnosti, závažná rozhodnutí A 5

023 Metodické materiály A 5

024 Materiály pracovních skupin (jednací řád, jmenování 

členů, materiály z jednání)

A 5

025 Zprávy o činnosti zástupců policie ve významných a 

mezinárodních orgánech, organizacích, komisích 

apod.

A 10

026-029 Prognózy, koncepce, plány, hlášení

026 Plány

026.1 - na období roční a delší, přehled hlavních 

úkolů

A 5

026.2 - na období kratší rok S 5

026.3 - plnění plánu za období roční a delší A 5

026.4 Rozpis plánu hlavních úkolů S 5

027 Prognózy, programy dlouhodobé koncepce A 10

029 Souhrnné a hodnotící zprávy za celou policii a za 

období

029.1 - roční a delší A 10

029.2 - za období kratší než rok V 5

030-035 Hlášení, rozbory, zprávy

030 Hlášení

030.1 - o činnosti útvaru A 5

030.2 - o splnění termínovaných úkolů S 1

030.3 - o událostech, přestupcích V 5

030.4 - pokyny pro podřízené útvary a zprávy o 

činnosti podřízeného útvaru

S 1 po UP

031 Rozbory

031.1 - rozbory a hlášení o situaci za policii A 10

031.2 - rozbory a hlášení o situaci ostatní V 3

032 Zprávy, svodky

032.1 - souhrnné a hodnotící za celý rezort a za 

období roční a delší

A 10

032.2 - denní, týdenní S 5

032.3 - informační o situaci A 5

032.4 - jiných rezortů, které již byly využity S 1

032.5 - o realizovaných případech, negativních 

jevech a preventivních opatřeních

S 5

035 Styk s Parlamentem

035.1 Materiály pro jednání týkající se činnosti policie A 5

035.2 Korespondence - týkající se zásadních 

otázek k činnosti policie

A 5
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035.3 - nesouvisející se 

zásadních otázek k 

činnosti policie

S 5

036 Styk s Kanceláří Prezidenta republiky

036.1 Zásadní korespondence A 5

036.2 Ostatní S 5

037 Styk s vládou, Úřadem vlády a s ústředními 

orgány státní správy

037.1 Vlastní materiály do vlády A 10

037.2 Materiály pro jednání vlády (došlé) S 5

037.3 Informace pro ministra k materiálům pro jednání 

vlády

V 5

037.4 Korespondence s ústředními orgány státní správy V 5

038 Styk s hejtmany a představiteli územních 

samosprávných celků

038.1 Zásadní korespondence A 5

038.2 Ostatní S 5

039 Styk s politickými stranami, odbory a 

občanskými sdruženími

039.1 Zásadní korespondence A 5

039.2 Ostatní S 5

040-399 VŠEOBECNÉ SKUPINY

040-054 Kontrolní činnost, interní audit

040 Organizace a metodika, zabezpečení kontrolní 

činnosti a interního auditu v policii

040.1 - závažné dokumenty A 10

040.2 - ostatní S 5

041 Zprávy o provedených kontrolách, interním auditu V 5

042 Metodické materiály V 5 po UP

043 Plány kontrol, interního auditu

043.1 - roční V 5

043.2 - s kratší lhůtou, podklady S 5

043.3 - střednědobé S 10

044 Zápisy z jednání kontrolní komise A 5

045 Rozbory a vyhodnocení kontrolní činnosti, interního 

auditu

045.1 - roční a delší A 5

045.2 - ostatní, podklady S 5

045.3 - rozbor a vyhodnocení auditu V 10

046 Hlášení o závažných škodách, nehodách a 

poruchách

A 5

047 Kontroly a revize prováděné orgány státní správy u 

policie

A 5

048 Kontroly a prověrky prováděné orgány policie V 5

049 Realizace závěrů a opatření z kontrol, interního 

auditu

V 5

Strana 4 z 94



Spisový a skartační plán Policie ČR Počet listů: 94

050 Zprávy o kontrolní činnosti, o auditorské činnosti 

(Auditorská zpráva)

050.1 - pro policii a resortní orgány V 10

050.2 - pro mimorezortní orgány V 10

051 Spisy k vykonaným kontrolám, internímu auditu

051.1 u kontrolovaného, auditovaného V 5

051.2 u  kontrolního orgánu, interního auditora V 5

051.3 dotazník auditu S 2

055-060 Stížnosti, petice

055 Stížnosti, žádosti a podněty

055.1 - od občanů V 10

055.2 - vztahující se k operativní a vyšetřovací 

práci útvarů

V 5

056 Osobní údaje

056.1 Žádosti subjektu údajů - podání ve věci V 5

056.2 Blokace přístupů do evidence obyvatel V 5

056.3 Likvidace osobních údajů V 3

056.4 Sdělení k prověření v evidencích Policie 

České republiky, sdělení k blokaci přístupů

S 1

057 Upozornění na nesprávný či nezákonný postup 

zaměstnanců rezortu, na jehož základě vznikly 

hmotné nároky vůči zaměstnavateli (náhrada škody) 

a upozornění podle § 97 zákona č. 273/2008 Sb.  

V 10

058 Záznamy k notorickým stěžovatelům V 5

059 Petice (včetně vyřízení) V 10

060 Analýzy, rozbory, statistiky, evidence, průzkumy 

styku s veřejností

060.1 - za policii A 5

060.2 - za jednotlivé útvary policie V 5

061-094

061 Osobní spisy (zejména: pracovní smlouva, funkční 

zařazení, jmenování, platový výměr, osobní dotazník, 

doklady o školení a zdravotní způsobilosti, pracovní 

hodnocení, pracovní náplň, propouštěcí listy, 

uvolnění do veřejných funkcí, změny pracovní doby)

V 50 po UPP

do správního archivu se 

k uložení odesílá po 

ukončení 

služebního/pracovního 

poměru po

- 5 letech v případě 

příslušníka

- 3 letech v případě 

zaměstnance

062 Systemizace

062.1 - návrh na změny v systemizaci V 5

062.2 - systemizace pracovních/služebních míst, 

výtisk č. 1

A 10

Personální záležitosti, péče o zaměstnance
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062.3 -systemizace pracovních/služebních 

míst,ostatní výtisky

S 1 po PP

063 Analýzy, dlouhodobé programy a plány, koncepce 

personální práce

A 10

064 Analýzy zaměstnanosti v celém rezortu, přehledy a 

rozbory počtu pracovníků (roční a delší)

A 10

065 Jmenování a odvolávání vedoucích pracovníků 

v rezortu

A 5

066 Žádosti, dotazníky apod. uchazečů (spis uchazeče)

066.1 přijatí uchazeči S 3

066.2 nepřijatí uchazeči S - Žádosti, dotazníky apod. 

nepřijatých uchazečů do 

pracovního poměru se zničí bez 

zbytečného odkladu, nejpozději 

však do 1 měsíce ode dne jeho 

uzavření (čl. 5 odst. 3 písm. b 

NMV č. 20/2007, o personální 

evidenci a o zpracovávání 

osobních údajů které s ní 

souvisejí)

067 Služební průkazy a průkazy zaměstnance S 1 po UP

068 Zákaz výkonu povolání S 10

069 Vysílání pracovníků do zahraničí (stáže, studijní 

pobyty apod.)

069.1 - provozní záležitosti S 5

069.2 - zprávy, hodnocení V 5

070 Konkurzy

070.1 - na místa vedoucích pracovníků V 5

070.2 - na ostatní místa S 3

071 Dohody

071.1 - o provedení práce a ukončení S 10

071.2 - o pracovní činnosti S 10

071.3 - ustoupení od dohody o provedení práce S 5

072 Dokumenty vzniklé v souvislosti s realizací zákona č. 

255/1946 Sb.

A 5

073 Hlášení personální

073.1 - osobních změn: kopie S 1

073.2 - početního stavu-měsíční S 5

073.3 - souhrnné statistické zprávy A 20

073.4 - statistické A 5

074 Kvalifikace a vzdělávání

074.1 Dokumentace vzdělávací akce

074.1.1 - vzdělávací projekt A 10

074.1.2 - prezenční listiny S 5

074.1.3 - vyhodnocení vzdělávací 

akce

V 10

074.1.4 - seznam vydaných 

osvědčení

S 5
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074.1.5 - doklady k finančnímu 

zajištění vzdělávací akce

S 5

074.1.6 - další dokumenty 

vzdělávací akce

S 5

074.1.7 Doklad o uznání náhradní kvalifikace S 10

074.2 Studium, školení, kurzy

074.2.1 - studium při zaměstnání S 5

074.2.2 - stipendium, studijní 

úlevy, zabezpečení při 

studiu

S 5 po UkS

074.2.3 - požadavky a realizace 

školení, kursů, praxe aj.

S 5

075 Odměny S 1

076 Opatření personální 

076.1 - návrh na rozhodnutí k zařazení do záloh S 5

076.2 - návrh na uložení kázeňského trestu S 1

076.3 - návrh na ustanovení na služební místo, 

odvolání

S 3

076.4 - návrh na úpravu služebního V 5

076.5 - návrh platového výměru S 1

077 Péče o zaměstnance

077.1 - kolektivní smlouvy A 5

077.2 - programy sociální péče o zaměstnance A 5

077.3 - přehledy, výkazy a výsledky průzkumů a 

sociální a zdravotní péče (za období roční 

a delší)

A 5

077.4 - nálezy a posudky odborných orgánů a 

komisí o zdravotním stavu zaměstnanců a 

hygienickém stavu pracoviště

A 5

077.5 - lázeňská péče S 5

077.6 - žádosti o byty S 10

077.7 - péče o důchodce S 5

078 Psychologické služby

078.1 Zjišťování osobnostní způsobilosti 

(spis)

078.1.1 - je získán souhlas se 

zpracováním osobních 

údajů

S 1 po ukončení přijímacího 

řízení a uchazeč není 

přijat nebo po USP

Strana 7 z 94



Spisový a skartační plán Policie ČR Počet listů: 94

078.1.2 - není získán souhlas 

se zpracováním 

osobních údajů

S 1 po ukončení přijímacího 

řízení a uchazeč není 

přijat nebo po USP, 

maximálně však 10 let;

při následném získání 

souhlasu  

spisový znak 078.1.1

078.2 Srovnávací psychologické vyšetření 

(spis)

078.2.1 - je získán souhlas se 

zpracováním osobních 

údajů

S 2

078.2.2 - není získán souhlas 

se zpracováním 

osobních údajů

S 1

078.3 Orientační psychologické vyšetření 

(spis)

078.3.1 - je získán souhlas se 

zpracováním osobních 

údajů

S 2

078.3.2 - není získán souhlas 

se zpracováním 

osobních údajů

S 1

078.4 Přezkumné řízení (spis) S 5

078.5 Vyšetření metodou AC (spis)

078.5.1 - je získán souhlas se 

zpracováním osobních 

údajů

S 2

078.5.2 - není získán souhlas 

se zpracováním 

osobních údajů

S 1

079 Náhrady stěhovacích, cestovních a jiných výdajů, 

odlučné

S 5

080 Zdravotní a sociální pojištění S 5

081 Přídavky na děti a jiné dávky sociálního zabezpečení S 5

082 Stravování S 5

083 Sportovní a mimopracovní činnost (zajišťování) S 5

085 Bezpečnost a ochrana zdraví při práci (BOZP)

085.1 - souhrnné zprávy, rozbory, přehledy A 5

085.2 - bezpečnostně technické předpisy A 5

085.3 - školící a kontrolní činnost S 5

085.4 - ochranné pomůcky S 5

085.5 - kontroly BOZP S 5

085.6 - pracovní úrazy vážné a smrtelné A 10

085.7 - pracovní úrazy ostatní S 10

085.8 - náhradové řízení S 10
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085.9 materiály související s problematikou 

používání izotopů:

085.9.1 výměna dozimetrů V 5

085.9.2 výsledky měření dávek V 30

085.9.3 havarijní cvičení V 5

085.9.4 vnitřní havarijní plán V 5

085.9.5 výměna zdroje V 5

085.9.6 fyzická inventura 

jaderných materiálů

V 5

085.9.7 žádost o povolení 

činností

V 15

085.9.8 další odborná způsobilost 

pracovníků

V 15

085.9.9 zkoušky dlouhodobé 

stability

V 10

086 Posudky (pokud nejsou součástí OS) S 1

087 Pracovní/služební poměr - ostatní dokumenty V 5

088 Právní zastupování v pracovně právních sporech V 5 po R

090 Personální programy

090.1 - dlouhodobé A 15 po UP

090.2 - krátkodobé A 5

091 Přehled o kázeňských odměnách a kázeňských 

trestech po UPP do OS

po UPP do OS

092 Přehled změn ve stavech zaměstnanců S 5

093 Kázeňské rozhodnutí S 5

094 Rozhodnutí ve věcech služebního poměru (není-li 

součástí PS)

S 5

095-104 Práce a mzdy

095 Mzdové a platové vyhlášky, pokyny, předpisy V 5

096 Koncepce vývoje a plány rozvoje mezd (roční) A 5

097 Rozbory, analýzy, souhrnné zprávy o mzdovém 

vývoji (roční a delší)

A 5

098 Katalogy (prací, tarifní, kvalifikační, mzdové) vlastní A 10

100 Mzdové účetnictví

100.1 - mzdové listy S 60

100.2 - výplatní listiny S 5

100.3 - mzdové měsíční uzávěrky S 5

100.4 - měsíční přehledy vyměřovacích základů 

a plateb

100.5 sociálního a zdravotního pojištění S 5

100.6 - prohlášení k dani z příjmu ze závislé 

činnosti zaměstnanců

S 5

100.7 - evidenční listy důchodového 

zabezpečení, předstihové řízení

S 20

100.8 - evidence měsíční docházky S 3

100.9 - evidence práce neschopných S 3

100.10 - výkazy o absenci a nemocnosti S 1
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100.11 - žádanky na dovolenou S 1

101 Daně z příjmu fyzických osob S 10

101.1 - prohlášení poplatníka o dani z příjmu a 

potvrzení tím související

S 5 po UP

101.2 - roční zúčtování S 10

102 Mzdové účetnictví

102.1 - dohoda

102.1.1 - o náhradě škody V 10 po UP

102.1.2 - o provádění srážek ze 

mzdy a jiných příjmů ve 

prospěch resortu

S 5 po UP

102.1.3 - o vyplacení nástupního 

příspěvku, náhrady za 

získané vzdělání (u 

příslušníků)

S 10 po UP

102.1.4 - doklady o půjčkách a 

spoření

S 5

102.1.5 - evidence záznamů o 

služebních příjmech

S 5

102.2 - kniha

102.2.1 - peněžních účtů S 5 po UZ

102.2.2 - úložek S 5 po UZ

102.2.3 - záloh S 5 po UZ

102.3 - list

102.3.1 - evidenční o 

neschopnosti ke službě

S 5

102.3.2 - likvidační S 50

102.3.3 - mzdový S 50 po UPP

102.3.4 - úrokový S 5

102.3.5 - náhrady za dovolenou S 5

102.3.6 - odvody srážek z mezd S 5

102.4 - oznámení

102.4.1 - o vyúčtování příplatků a 

odměn

S 5

102.4.2 - úrazu S 20

102.4.3 - pohledávky za 

zaměstnance

V 10

102.4.4 - posudek o bolestném S 10

102.5 - potvrzení

102.5.1 - o výši služebního příjmu S 5

102.5.2 - o zdanitelných příjmech 

ze závislé činnosti a 

funkčních požitků

S 5

102.5.3 - průměrný měsíční 

výdělek

S 5
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102.6 - přehled

102.6.1 - o mzdových 

záležitostech

S 5

102.6.2 - o neschopnosti ke 

službě

S 5

102.6.3 - převod pohledávek S 5

102.7 - rozhodnutí

102.7.1 - o náhradě škody

102.7.1.1 - na zdraví (včetně 

podkladů)

S 40 po R

102.7.1.2 - podle § 86 zákona č. 

186/1992 Sb.

V 10 po R

102.7.2 - o odepsání škody V 10 po R

102.7.3 - o odvolání S 5 po R

102.7.4 - o povolení

102.7.4.1 - odkladu v placení dluhů S 5 po R

102.7.4.2 - splátek v placení dluhů S 5 po R

102.7.5 - o prominutí dluhů S 5 po R

102.7.6 - o prozatímním upuštění 

od vymáhání

S 5 po R

102.7.7 - o přiznání platového 

vyrovnání

S 10 po R

102.7.8 - souhlas se srážkami 

z příjmu

S 5

102.7.9 - soupisnice mezd a platů S 10

102.8 - výkaz

102.8.1 - počtu zaměstnanců a 

čerpání mzdových 

prostředků za měsíc

S 5

102.8.2 - podkladů pro výplatu 

mezd zaměstnancům

S 5

102.8.3 - výpis povinností S 5 po UP

102.9 - výplata

102.9.1 - odchodného-úmrtného S 5

102.9.2 - předčasná S 3

102.9.3 - výplatní listina S 10

102.9.4 - výstupy systému 

GENEW

S 10

102.9.5 - zálohy S 5

102.9.6 - záznam o služebním 

příjmu

S 5

102.9.7 - změna platového a 

funkčního zařazení

S 5

102.9.8 - zpráva o projednání 

škody na zdraví

S 5

102.10 - zúčtování
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102.10.1 - hrubých mezd S 5

102.11 - s institucemi

102.11.1 - sociálního zabezpečení S 10

102.11.2 - zdravotního pojištění S 10

102.12 - srážek z mezd S 5

102.13 - záloh na daň z příjmu S 5

102.14 - žádost

102.14.1 - o pravidelné převádění 

dávek na účet

S 5 po Ú

102.14.2 - o předčasnou výplatu 

služebního příjmu

S 5 po Ú

102.14.3 - o přiznání náhrad při 

přijetí

102.14.3.1 - do pracovního poměru S 5 po R

102.14.3.2 - do služebního poměru S 5 po R

105-109 Obrana a bezpečnost

105 Metodické materiály (zásadní, dlouhodobé) A 10

106 Bezpečnostní rada státu (BRS)

106.1 - vlastní dokumenty původce pro BRS A 5

106.2 - usnesení BRS V 5

106.3 - programy, zápisy z jednání BRS S 1

107 NATO

107.1 - dokumenty a rozhodnutí orgánů NATO V 5

107.2 - zprávy o jednání v orgánech NATO V 5

107.3 - dotazníky a formuláře NATO (po 

vyplnění)

V 5

110-119 Ochrana utajovaných informací

110 Administrativní bezpečnost

110.1 - evidence jednacích protokolů pro 

evidenci utajovaných informací

V 5 po SVM

110.2 - pomocný jednací protokol a další 

administrativní pomůcky pro evidenci 

utajovaných informací

V 5 po SVM

110.3 - registr utajovaných informací 

poskytovaných v mezinárodním styku

A po SVM

110.4 - manipulační kniha S 5 po UZ

110.5 - doručovací kniha S 3 po SVM

110.6 - zápůjční kniha S 3 po UZ

110.7 - další administrativní pomůcky S 5 po SVM

110.8 - poznámkový sešit pro utajované 

informace

S 3 po UZ

111 Bezpečnost informačních nebo komunikačních 

systémů

111.1 Informační systém (IS)
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111.1.1 - koncepce, metody a 

způsoby organizace v 

policii

A 10  

111.1.2 bezpečnostní 

dokumentace

111.1.2.1 - informačního systému 

zpracovávaná 

provozovatelem k 

certifikaci

A 5 po ZS

111.1.2.2 - informačního systému 

zasílaná bezpečnostním 

správcům

S 1 po PP

111.1.3 - bezpečnostní směrnice 

bezpečnostního správce 

a uživatele IS

S 5 po PP

111.1.4 - hlášení o 

bezpečnostním incidentu

V 5  

111.1.5 - administrativní pomůcky S 5 po UZ

111.1.6 - test bezpečnosti IS S 5 po ZS

111.1.7 - pověření pracovníka 

bezpečnostním 

správcem IS

V 5

111.1.8 - pověření uživatele IS S 1

111.1.9 - zápisy o periodickém 

proškolování uživatelů

S 1

111.1.10 - žádosti, pozvánky, 

svolání, informace

S 1

111.1.11 dokumenty týkající se 

provozu IS neuvedené 

pod samostatným 

spisovým znakem

S 5

111.2 - Komunikační systém (KS)

111.2.1 - koncepce, metody a 

způsoby organizace v 

policii

A 10  

111.2.2 - Projekt bezpečnosti 

komunikačního systému 

zpracovaný 

provozovatelem

A 5 po ZS

111.2.3 - bezpečnostní směrnice 

bezpečnostní správy a 

uživatele

S 5 po PP

111.2.4 - hlášení o 

bezpečnostním incidentu

V 5

111.2.5 - administrativní pomůcky S 5 po UZ
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111.2.6 - protokol o zřízení 

pracoviště systému

V 5

111.2.7 - protokol o zrušení 

pracoviště systému

S 5  

111.2.8 - pověření pracovníka 

bezpečnostním 

správcem KS

V 5

111.2.9 - pověření pracovníka 

uživatelem KS

S 1

111.2.10 - žádosti, pozvánky, 

svolání, informace

S 1

112 Fyzická bezpečnost (ochrana objektů)

112.1 - dokumentace bezpečnostní ochrany 

objektu

V 5 po UP

112.2 - evidence

112.2.1 - zabezpečených oblastí 

a jednacích oblastí

S 5 po UP

112.2.2 - objektů a jejich zařazení 

do skupin

S 5 po UP

112.2.3 - ředitelů objektů S 5 po UP

112.2.4 - vstupu návštěv do 

objektů

S 1 po UZ

112.7 - projekt fyzické bezpečnosti objektu 

(jednací oblasti)

S 10 po UP

112.8 - kniha služeb ostrahy objektů S 5 po UZ

113 Kryptografická ochrana (KO)

113.1 - koncepce, metody a způsoby organizace 

v policii

A 10  

113.2 - bezpečnostní dokumentace systému, 

zpracovaná provozovatelem

A 10 po ZS

113.3 - bezpečnostní směrnice bezpečnostní 

správy a speciální obsluhy 

kryptografického prostředku

S 5 po PP

113.4 - dokumentace k certifikaci nebo schválení 

kryptografického pracoviště

V 5

113.5 - hlášení o kompromitaci V 5

113.6 - pravidla o používání kryptografických 

prostředků a klíčových materiálů

A 10 po PP

113.7 - podkladové a předchozí verze 

dokumentace, pravidel a směrnic

S 1 po PP

113.8 - administrativní pomůcky S 5 po UZ

113.9 - průvodní list kryptografické zásilky S 3

113.10 - protokol o zřízení pracoviště systému V 5

113.11 - protokol o zrušení pracoviště systému S 5

113.12 - pověření pracovníka výkonem KO V 5
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113.13 - pověření pracovníka činnostmi provozní 

obsluhy

S 1

113.14 - protokol o předání role v KO V 5

113.15 - protokol o zničení a vyřazení 

kryptografického prostředku nebo 

klíčového materiálu

A 10  

113.16 - zápisy o periodickém proškolování 

provozních obsluh

S 1

113.17 - žádosti, pozvánky, svolání, informace S 1

113.18 - informace k zajištění provozu 

kryptografických prostředků

V 3

113.19 - stanoviska k problematice KO V 5

113.20 - zápisy z porad pracovníků KO V 3

114 Zpráva o stavu ochrany utajovaných informací

114.1 - policie A 5

114.2 - útvaru V 5

115 Personální bezpečnost

115.1 - evidence držitelů dokladu o bezpečnostní 

způsobilosti fyzické osoby

V 5 po UPP

115.2 - evidence osob, které mají přístup 

k utajovaným informacím

V 5 po UPP

115.3 - opatření k ochraně fyzických osob, které 

mají přístup k utajovaným informacím

V 5

115.5 - seznam funkcí a pracovních míst, u 

kterých je povinný přístup k utajovaným 

informacím

A 5 po UP

115.6 - spis k navrhované osobě S 5 po US

115.7 Proškolení fyzických osob, které mají 

přístup k utajované informaci

V 5

115.8 Podklady pro personální projekt rezortu S 5

115.9 Podklady pro rozhodnutí o zproštění 

povinnosti mlčenlivosti

S 5

116 Porušení ochrany utajovaných informací V 5

117 Odborná stanoviska a vyjádření V 5

118 Dotazy Národního bezpečnostního úřadu k osobám v 

rámci bezpečnostního řízení

S 1

120-134 Prevence, informace a propagace

121 Závažné informace a zprávy poskytované policejním 

prezidentem

A 5

122 Žádosti veřejnosti a sdělovacích prostředků o 

informace

S 3

123 Žádosti policie o uveřejnění odpovědi, dodatečného 

sdělení ve sdělovacích prostředcích

S 3

124 Výroční zprávy A 5

125 Povolování tisku a tiskovin A 5

126 Tiskové zprávy V 5
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127 Publikační činnost A 5

128 Ročenky policie A 5

129 Věstník policie A 5

130 Tiskové konference V 5

131 Telefonní seznamy S 1 po aktualizaci

132 Propagace V 5

133 Dokumentace

133.1 - všeobecně V 5

133.2 - kino-fono-fotodokumentace A 5

133.3 - mapy, plány V 10 po UP

134 Projekty a preventivní činnost S 5 Např. Community 

Policing, Cena nejlepší 

praxe, Každý zná svého 

policistu

135-149

135 Laboratoře

135.1 - výsledky zkoušek V 5

135.2 - základní záznamy o činnosti A 5

136 Projekty A 5

137 Prototypy

137.1 - výkresy A 5

137.2 - zkoušky A 5

138 Přehled studijních pramenů V 5

139 Spolupráce s výrobou A 5

140 Tematické úkoly A 5

141 Vědeckovýzkumný úkol

141.1 - dílčí (podkladové) materiály V 10

141.2 - závěrečná zpráva A 10

142 Řízení průmyslové právní ochrany A 5 po ZP

143 Ochranné dokumenty V 5 po ZP

144 Evidence vynálezů A 5 po UZ

145 Odměny vynálezcům V 5

146 Smlouvy v oblasti průmyslové právní ochrany A 5 po ZP

147 Výsledky projednávání vynálezů (i negativní) A 5

148 Směrnice A 5 po ZP

149 Zlepšovací návrhy

149.1 - dokumentace významných zlepšovacích 

návrhů

A 5

149.2 - kniha zlepšovacích návrhů V 5 po UZ

149.3 - odměny zlepšovatelům S 5

149.4 - přijetí, nepřijetí zlepšovacího návrhu A 5

149.5 - závady, stížnosti V 5

150-159 Právní záležitosti

150 Majetkové (finanční) právní věci rezortu A 5

151 Právní a majetkoprávní záležitosti

151.1 Evidence nemovitostí

Věda, výzkum, vývoj, vynálezy, zlepšovatelství, granty
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151.1.1 - smlouvy a rozhodnutí o 

nabytí a prodeji 

nemovitostí,o převodu 

vlastnického práva, 

delimitace, event. vznik, 

změna nebo zánik práva 

hospodaření

A 10 po PP

151.1.2 - výpisy z pozemkových 

knih, zaměření 

nemovitosti

A 10 po PP

151.1.3 - spory týkající se 

nemovitostí

A 10 po PP

151.1.4 - odhady a oceňování 

nemovitostí

A 10 po PP

151.1.5 - dokumentace ke vzniku, 

změně, nebo zániku, či 

převodu(přechodu) 

vlastnických práv, 

eventuelně vzniku, 

změně, nebo zániku 

práva hospodaření

A 10 po vyřazení objektu z 

užívání

151.1.6 Konkurzy V 5

151.2 Autorské právo, honoráře

151.2.1 - smlouvy o užití 

autorských děl

A 10

151.2.2 - honoráře V 5

151.3 Licence, patenty, ochranné známky

151.3.1 - licence A 10

151.3.2 - patentní listiny, 

přihlášky, patentní spisy

A 15 po PP

151.3.3 - ochranné známky-

výkresy a popisy, 

certifikáty

A 5

151.3.4 podklady pro udělování 

licencí k nakládání s 

vysoce nebezpečnými 

látkami

S 5

152 Soudní spory, trestní řízení

152.1 - předběžná opatření, usnesení a rozsudky 

soudu, nařízení výkonu rozhodnutí, nálezy

A 5

153 Arbitráže

153.1 - arbitrážní nálezy A 5

153.2 - podklady, návrhy S 5

154 Posudky soudních znalců A 5

155 Pokuty S 5

156 Právní zastupování
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156.1 - poskytování náhrady škody na zdraví 

nebo majetku

A 5

156.2 - vymáhání pohledávek rezortu do částky 

2000,- Kč

S 3

156.3 - vymáhání větších pohledávek rezortu S 5

156.4 - spory na ochranu osobnosti A 5 po R

156.5 - spory o nemovitosti A 5 po R

156.6 - restitučních požadavků vůči rezortu A 5 po R

156.7 - zamítnutý požadavek na náhradu škody S 3 po R

157 Prohlášení za mrtvého A 5 po Ú

158 Propadnutí majetku A 20 po R

160-169 Sociální zabezpečení

160 Rozhodnutí

160.1 - o výsluhových nárocích S 40 po ZND

160.2 - o dávkách nemocenské péče příslušníků S 40 po R

160.3 - o nároku na služební příjem v nemoci S 40 po R

161 Dotazy, upozornění, informace apod. S 1

162 Evidenční list důchodového pojištění S 80

163 Reklamace výplaty dávky S 1 po R

164 Základní řídící a organizační dokumenty o sociálním 

zabezpečení

A 5 po PP

165 Záznam o sociálním pojištění (kmenový list) + vložka S 80

166 Zúčtování veřejného zdravotního pojištění

166.1 - evidenční list veřejného zdravotního 

pojištění

S 10

166.2 - hromadné oznámení zaměstnavatele za 

měsíc

S 5

166.3 - oznámení pojištěnce S 5

166.4 - potvrzení o přijetí dokladů S 5

166.5 - prohlášení o nemocenském pojištění S 10

166.6 - přihláška

166.6.1 - k nemocenskému 

pojištění

S 10

166.6.2 - zaměstnavatele-plátce 

pojistného

S 10

166.6.3 - sestavy zdravotního 

pojištění

S 5

166.6.4 - záznam o dlouhodobém 

pobytu v cizině

S 10

166.7 - žádost

166.7.1 - o snížení zálohy na 

pojistné

S 2 po R

166.7.2 - o vrácení přeplatku 

pojistného

S 2 po R
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166.8 - pracovní (služební) úrazy, nemoci 

z povolání

166.8.1 - předpisy a směrnice A 5 po PP

166.8.2 - řízení o náhradě škody 

na zdraví

V 40 po R

170-179 Plány a investice

171 Metodika V 5

172 Výsledné a perspektivní plány, prognózy, výhledové 

studie (návrhy, schválené znění)

A 10

173 Podklady, příprava S 5

174 Roční plány – návrhy a schválené znění, rozpisy

174.1 - roční zprávy o plnění A 5

174.2 - příprava, podklady S 5

175 Investiční výstavba

175.1 - metodika, koordinace V 5

175.2 - souhrnné zprávy, přehledy, rozbory A 10

175.3 - výběrové a konkurzní řízení, veřejné 

soutěže

V 5

176 Investiční úkoly A 5

177 Realizace a kontrola investiční výstavby V 5

178 Plán

178.1 - investiční výhledový A 5

178.2 - investiční výstavby a generálních oprav A 5

178.3 - práce útvarů A 5

178.4 - služeb S 5 po PP

180-199 Rozpočet, finanční plán

181 Metodické pokyny pro sestavení rozpočtu V 10

182 Roční rozpočty (vlastní) A 10

183 Návrhy, příprava, podklady S 10

184 Roční zprávy o plnění A 10

185 Měsíční, čtvrtletní, pololetní zprávy o plnění S 10

186 Rozpočty a finanční plány podřízených organizací

186.1 - návrhy rozpočtu, podklady S 10

186.2 - roční rozpočet (schválený) A 10

186.3 - roční zprávy o plnění rozpočtu A 10

186.4 - měsíční, pololetní zprávy o plnění a 

ostatní

S 10

187 Rozbory hospodaření

187.1 - rozbory hospodaření roční (vlastní) A 10

187.2 - ostatní S 10

187.3 - rozbory hospodaření roční (podřízené 

organizace)

A 10

187.4 - ostatní S 10

188 Rozpočtová pravidla S 10

189 Rozpočtová opatření S 10
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190 Rozpisy rozpočtu A 10

191 Limity výdajů A 10

192 Reprezentace

192.1 - limity a čerpání V 10

192.2 - výnosy a předpisy V 10

193 Rezortní spoření

193.1 - organizace a řízení V 10

193.2 - ostatní dokumenty S 10

194 Rozpočet

194.1 - dílčí rozpočtové požadavky, dílčí 

podklady

S 10

194.2 - hospodaření s rozpočtovými prostředky V 10

194.3 - limitační dohody rozpočtových 

prostředků

S 10

194.4 - limity výdajů u banky S 10

194.5 - opatření k rozpisu rozpočtu S 10

194.6 - perspektivní-prognóza A 20

194.7 - přehled o rozpočtech nákladů a výnosů 

příspěvkových organizací

S 10

194.8 - přesuny a překročení rozpočtu S 10

194.9 - roční A 10

194.10 - rozbory plnění rozpočtu A 10

194.11 - rozpočtová opatření a jejich evidence V 10

194.12 - rozpočtové změny projednávané s 

Ministerstvem financí

V 10

194.13 - základních jednotek S 10

194.14 - závěrečný účet V 10

194.15 - zúčtovací vztahy se státním rozpočtem V 10

194.16 informace o  rozpisu rozpočtu pro 

jednotlivé útvary

S 1

195 Devizový plán neobchodních platů

195.1 - předpisy a výnosy V 10

195.2 - plány předpokládaného plnění-výhledové 

a roční

V 10

196 Evidence čerpání rozpočtových prostředků S 10

200-229 Účetnictví, inventarizace

200 Účetní závěrky

200.1 - mezitímní A 10

200.2 - řádná a mimořádná A 10 (obsahují rozvahu, 

výkaz zisku a ztráty, 

přílohy)

201 Výroční zpráva A 10

202 Účetní doklady

202.1 Příjmové a výdajové doklady S 5 po US

202.2 Výpisy z bankovních účtů S 5 po US
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202.3 Faktury

202.3.1 neinvestiční a investiční S 5 po US

202.3.2 neinvestiční a investiční 

podléhající dani (např. 

DPH)

S 10 po US

202.4 Vnitřní účetní doklady S 5 po US

202.5 Pokladní doklady

202.5.1 Pokladní doklady S 5 po US

202.5.2 Pokladní doklady 

podléhající dani (např. 

DPH)

S 10 po US

202.6 Sběrné účetní doklady S 5 po US

202.7 Dobropisy, vrubopisy S 5 po US

202.8 Dobropisy, vrubopisy podléhající dani 

(např. DPH)

S 10 po US

203 Účetní knihy

203.1 Deník S 5 po US

203.2 Hlavní kniha S 5 po US

203.3 Kniha analytických účtů S 5 po US

203.4 kniha podrozvahových účtů S 5 po US

204 Kniha došlých faktur S 5 po US

205 Kniha vydaných faktur S 5 po US

206 Odpisový plán S 5 po US

207 Inventurní soupisy

207.1 Stanovení hlavní, sumarizační a dílčí 

inventarizační komise

S 5 po US

207.2 Ustavení škodní komise, škodní protokoly S 5 po US

207.3 Ustavení likvidační komise, likvidační 

protokoly

S 5 po US

207.4 Inventurní soupisy majetku, pohledávek a 

závazků

V 5 po US

207.5 Mimořádná inventarizace A 5

207.6 Návrh na vypořádání inventurních rozdílů S 5 po US

207.7 Odhady a oceňování majetku větší 

hodnoty

A 5

208 Inventurní soupis (a ostatní inventarizační 

dokumenty)

S 5 (není-li podle §32 

zákona č. 563/1991 Sb. 

třeba delší doba)

210 Zápisy o průběhu a výsledku inventarizace

210.1 Zápis dílčí inventarizační komise S 5 po US

210.2 Zápis sumarizační komise S 5 po US

210.3 Zápis hlavní inventarizační komise S 5 po US

211 Souhrnná zpráva stálé centrální inventarizační 

komise

S 5 po US

212 Účtový rozvrh S 5 po US

213 Směrnice pro oběh účetních dokladů A 5 po US
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214 Postupy účtování S 5 po US

215 Ostatní vnitřní účetní předpisy S 5 po US

216 Pokladna

216.1 Cestovní příkaz, cestovné, vyúčtování S 5 po Ú

216.2 Provozní záloha (žádost) S 1

216.2.1-4 Deník

216.2.1 - hospodaření se zálohou S 5 po UZ

216.2.2 - příjmových a 

výdajových pokladních 

dokladů

S 5 po UZ

216.2.3 - účetních dokladů (pro 

506 M)

S 5 po UZ

216.2.4 - zvláštních finančních 

prostředků

S 5 po UZ

216.3 Dohoda o hmotné odpovědnosti S 5 po UP

216.4 Zvláštní finanční prostředky S 5 po US

216.5 Evidenční list výdajů ze zpravodajského 

paušálu

S 5

216.6 Finanční svazek S 5

216.7 Ostatní knihy

216.7.1 - pohledávek S 5 po UZ

216.7.2 - pokladní S 5 po UZ

216.7.3 - přijatých peněz od 

poštovního úřadu

S 5 po UZ

216.7.4 - škod V 5 po UZ

216.7.5 - škod týkajících se 

daňového, správního, 

trestního nebo 

občanského soudního 

řízení, popřípadě jiného 

řízení

V 3 po PP

216.7.6 - nezaplacených 

pohledávek či závazků 

S 1 (po roce, kdy byly 

splaceny)

216.7.7 - záručních lhůt a 

reklamačních řízení

S po PP

216.7.8 - likvidační list 

nájemného

S 2

216.7.9 - plná moc k převzetí 

finanční částky

S 5 po US

216.8 Pokuty a peněžité tresty S 5

216.9 Potvrzení

216.9.1 - na výdej peněz S 1 po US

216.9.2 - o výplatě S 5 po US

216.10 Přehled odpracovaných směn a prodeje 

stravenek

S 5

216.11 Stravenky S 1 (není-li podle §32 

zákona č. 563/1991 Sb. 

třeba delší doba)
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216.12 Výkaz

216.12.1 - kantýny (peněžní) S 5

216.12.2 - zálohované jednotky S 5

216.13 Zápisy o projednávání, hodnocení a 

schvalování hospodářských výsledků

S 10

217 Tvorba cen

217.1 Cenové předpisy vlastní S 10 po PP

217.2 Cenové předpisy cizí S 5 po PP

218 Záznamy navazující na účetní evidenci majetku osob 

v trestním řízení

218.1 Abecední index, číselný index, skladní 

kniha, uzavřené svazky

A 5 po UZ,US

218.2 Ostatní dokumenty S 5

219 Zpracování účetnictví pomocí výpočetní techniky

219.1 Opisy automaticky pořizovaných dat S 5

219.2 Seznam sestav S 5

221 Protokol o zařazení dlouhodobého majetku do 

užívání

S 5 po US

222 Protokol o vyřazení dlouhodobého majetku do 

užívání

S 5 po US

230-239 Statistika

230 Statistické výkazy, hlášení, přehledy roční nebo 

s roční periodicitou (s komentářem)

V 10

231 Statistické výkazy, hlášení, přehledy s kratší než 

roční periodicitou

S 5

232 Časové řady ukazatelů A 20

233 Sumáře statistických hlášení a výkazů A 10

234 Příprava výkazů, podklady V 5

235 Statistické průzkumy a zjišťování závažných jevů a 

činností

235.1 - za celou policii A 10

235.2 - jednotlivé oblasti A 10

236 Jednorázová statistická šetření V 5

237 Klasifikace činností A 5

240 Škody

240.1 - protokol o způsobené škodě V 10

240.2 - předpisy A 5 po ZP

240.3 - náhradové řízení V 5 po R

240.4 - odvolací řízení V 5 po R

240.5 - zpráva o vyšetření S 5

240.6 okamžitá úhrada škody S 3

240.7 skutečná výše škody, amortizace S 5

245-249

245 Nerealizované veřejné zakázky S 5

246 Realizované veřejné zakázky A 5

247 Veřejné obchodní soutěže A 5

248 Dokumentace

Programové financování, veřejné zakázky, výběrová řízení
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248.1 - programu S 10

248.2 - investiční záměr, jeho změny a dodatky S 10

248.3 - registrační list akce S 10

248.4 - stanovení výdajů na financování akce 

organizační složky státu

S 10

248.5 - rozhodnutí o poskytnutí dotace S 10

248.6 - zpráva o závěrečném vyhodnocení akce S 10

250-279 Správa majetku

250 Cenový výměr S 5 po PP

251 Ceník materiálu S 5 po PP

252 Deník státních telefonních hovorů S 1 po UZ

253 Stavební deník V 5 po UZ

254 Dílny

254.1 - poukaz na opravu S 5 po Ú

254.2 - pracovní rozkaz a výkaz S 5

254.3 - výkaz o činnosti V 5

254.4 - závady v kvalitě oprav S 5

255 Dohoda o převodu materiálu (zapůjčení prostoru a 

pod.)

V 5 po PP

256 Evidence

256.1 - dopravních prostředků, letadel, 

motorových člunů a spisy, týkající se jejich 

nákupu

A 5

256.2 - provozovaných energetických zařízení S 5

256.3 - přesuny materiálu mezi nákladovými 

středisky

S 5

256.4 - změna nomenklatury nebo výrobního 

čísla

S 5

257 Dlouhodobý hmotný majetek (DHM), dlouhodobý 

nehmotný majetek (DNM), investice

257.1 - doklad o bezúplatném nabytí majetku A 20

257.2 - doklad o najatém majetku V 5

257.3 - doklad o převodu dlouhodobého majetku A 20

257.4 - doklad o zápůjčce dlouhodobého 

majetku

S 5

257.5 - doplňková inventární kniha pro 

příslušenství dlouhodobého hmotného 

majetku (DHM)

S 5 po UZ

257.6 - evidenční list investiční akce V 5

257.7 - hlášení nepotřebného majetku S 5

257.8 - inventární karta stroje V 5

257.9 - inventární kniha dlouhodobého 

hmotného majetku (DHM)

S 20 po UZ

257.10 - kmenový list
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257.10.1 - dlouhodobý hmotný 

majetek (DHM) čís.

V 5

257.10.2 - pro pomůcky operativní 

techniky

V 5

257.10.3 - stroje S 5

257.11 - místní seznam dlouhodobého hmotného 

majetku (DHM) a drobného hmotného 

majetku

S 5

257.12 vyřazení nepotřebného, přebytečného, 

poškozeného dlouhodobého hmotného 

majetku (DHM), dlouhodobého 

nehmotného majetku (DNM)

257.12.1 návrh na vyřazení V 5

257.12.2 informace útvarům o vnitroresortním 

nabídkovém řízení

S 1

257.13 - osobní karta S 5

257.14 - protokol

257.14.1 - o doplnění-opravě 

hodnoty dlouhodobého 

hmotného majetku 

(DHM) nemovitého 

v užívání

A 20

257.14.2 - o vyřazení 

dlouhodobého hmotného 

majetku nemovitého 

z užívání

A 20

257.14.3 - o zařazení 

dlouhodobého hmotného 

majetku nemovitého do 

užívání

A 20

257.15 - převodka dlouhodobého hmotného 

majetku (DHM)

V 10

257.16 - přidělovací a vyvlastňovací výměr A 10

257.17 - splátkový list A 5

257.18 - zápis o odevzdání nebo převzetí budovy, 

stavby nebo její dokončené části

A 20

257.19 - zápis o převzetí stroje nebo zařízení V 10

257.20 - zápis o vyřazení drobného dlouhodobého 

hmotného majetku (DHM)

S 5

257.21 - zápis o vyřazení dlouhodobého 

hmotného majetku (DHM), dlouhodobého 

nehmotného majetku (DNM

A 5

258 Kniha

258.1 - evidenční majetku V 5 po UZ

258.2 - návštěv S 5 po UZ

258.3 - telefonních poplatků S 5 po UZ
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258.4 - provozu energetického zařízení S 5 po UZ

258.5 - přepravních dokladů S 5 po UZ

258.6 - zápůjček S 5 po UZ a SVM

258.7 - zásilek převzatých dopravou S 5 po UZ

259 Materiál zbrojní, chemický, ženijní a civilní ochrany

259.1 - distribuce materiálu pro účely civilní 

ochrany

V 5

259.2 - evidenční list výzbroje S 5

259.3 - opravy a renovace S 5

259.4 - protokoly a zápisy o ztrátách V 5

259.5 - přezbrojování a zavádění nové techniky A 5

259.6 - vyhodnocování zkoušek a technické 

závady na materiálu operativní techniky

V 5

259.7 - výrobní dokumentace materiálu 

individuální protichemické ochrany

V 5 po PP

260 Motorová vozidla

260.1 - kmenová kniha dopravního prostředku 

po trvalém vyřazení vozidla z provozu

S 5

260.2 - kniha provozu dopravního prostředku S 10 po UZ

260.3 - kniha výjezdu a návratu dopravních 

prostředků

S 5 po UZ

260.4 - návrh na vyřazení S 5

260.5 - nehody a jejich likvidace V 5

260.6 - pneumatiky-nákup, reklamace, 

používání, ošetřování, protektorování, 

vyřazování

S 5

260.7 - údržba a ošetřování, opravy S 5

260.8 - změny v konstrukci (i u strojů) V 5

260.9 - žádosti o vystavení dokladů krycích 

značek, cesty do zahraničí

A 5

261 Nemovitosti

261.1 - spisové obaly objektů ministerstva A 50

261.2 - byty a ubytovny V 5

261.3 - centrální evidence nemovitostí A 50

261.4 - hospodaření s majetkem státu A 50

261.5 - nabývání majetku V 10 po UZ

261.6 - převod vlastnictví V 10 po UZ

261.7 - obhospodařování a údržba S 5

261.8 - restituce nemovitého majetku A 50

261.9 - zřizování automobilových opraven, 

technických ošetřoven a jejich vybavení

V 5

262 Nomenklatura materiálu V 5 po PP

263 Oceňování a prodej použitého materiálu S 5 po Ú
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264 Opravy a údržba (všeobecně) S 5

265 Protokol

265.1 - o technickém stavu a vyřazení vozidel S 5

265.2 - o technické způsobilosti vozidel S 5

265.3 - schvalovací s rozpočtem stavby a 

rozpočty k technické dokumentaci

A 5

265.4 - úplný schvalovací a vlastní investiční 

úkoly

A 5

266 Provozní nehody a poruchy technických zařízení V 10

267 Rejstřík dodavatelů S 5

268 Rekonstrukce a modernizace A 5

269 Revize technických zařízení a prostředků zprávy a 

protokoly

269.1 - vlastní V 5

269.2 - cizí S 5

270 Rozbor hospodaření A 5

271 Smlouvy o obchodně závazkových vztazích V 5

272 Technický posudek pro soudy nebo vyšetřující 

orgány

V 5

273 Ubytovací zařízení - kniha výdeje, vrácení karet 

k ubytování

S 5 po SVM

274 Výkaz

274.1 - o přehled o výdeji a spotřebě pohonných 

hmot

S 5

274.2 - o dodávce a spotřebě všech druhů 

energií

S 5

275 Zatížení (dluhy, věcná břemena) V 5

276 Dohody – smlouvy

276.1 Dohody V 5

276.2 Smlouva

276.2.1 - hospodářská S 5 po PP

276.2.2 - majetkoprávní V 5 po PP

276.2.3 - nájemní S 5 po PP

276.2.4 - ostatní S 5 po PP

277 Zprávy z kontrol a inspekcí V 5

280-284 Dokumentace staveb

280 Stavební povolení, ohlášení stavby, dokumentace 

skutečného provedení, rozhodnutí, osvědčení, 

souhlasy,ověřenou projektovou dokumentaci, 

popřípadě jiné důležité doklady týkající se stavby 

včetně kolaudačního rozhodnutí, kolaudačního 

souhlasu a souhlasu se změnou v užívání stavby

V 10 po UZ

281 Dokumentace staveb V 10 po UZ

285 Stavební řízení

285.1 Stavební řízení V 5 po UZ

300-309 Materiálně technické zabezpečení
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300 Deník spotřeby paliva S 5 po UZ

301 Dodávky

301.1 - dodací lhůty, prodloužení, nedodržení S 5

301.2 - hrubé závady při dodávkách V 5

302 Náhradní součásti - spotřební normy S 5 po PP

303 Normalizované materiály a výrobky V 5 po PP

304 Penále, vyměření S 5

305 Přejímání z výroby, z nákupu S 5

306 Skladové hospodářství

306.1 - deník skladový S 5 po UZ

306.2 - evidenční karta materiálu S 5

306.3 - skladní karta zásob S 5

306.4 - kniha

306.4.1 - dílenského materiálu S 5 po UZ

306.4.2 - dovezeného a 

odvezeného materiálu

V 5 po UZ

306.4.3 - dovezených a 

odvezených zásilek

V 5 po UZ

306.4.4 - evidence materiálu S 5 po UZ

306.4.5 - nesrovnalostí V 5 po UZ

306.4.6 - objednávek S 5 po UZ

306.4.7 - pohonných hmot a 

mazadel

S 5 po UZ

306.4.8 - reklamací V 5 po UZ

306.4.9 - spotřeby fotografického 

materiálu

S 5 po UZ

306.4.10 - vydaných faktur V 5 po UZ

306.4.11 - výdeje-vrácení karet 

CCS

S 5 po UZ

306.4.12 - zakázková oprav V 5 po UZ

306.4.13 - zápůjček a oprav V 5 po UZ

306.4.14 - zásob prodejních 

cenností

S 5 po UZ

306.5 - evidenční list

306.5.1 - skladová karta V 5

306.5.2 - materiálu V 5

306.5.3 - záznamních pomůcek S 5

306.6 - list

306.6.1 - nabídkový-objednávka S 5

306.6.2 - požadavkový-na opravu S 5

306.6.3 - zápůjčkový S 2

306.6.4 - zúčtovací-kontrolní S 5

306.7 - lístek skladištní S 1
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306.8 - návrh na vyřazení zásob pro škodní a 

likvidační komisi

S 5

306.9 - návrh na zrušení materiálu S 5

306.10 - objednávka S 5

306.11 - přehled evidenčních čísel materiálu S 5

306.12 - přejímací-vyšetřovací-zápis-návrh na 

převod zrušen

S 5

306.13 - přeúčtovací doklad-stvrzenka-žádanka 

na materiál-obsahový list

S 5

306.14 - bezúplatný převod S 5

306.15 - převod pohledávek S 5

306.16 - převodní/výdajový doklad S 5

306.17 - příjemka S 5

306.18 - rejstřík evidenčních dokladů S 5

306.19 - rozdělovník materiálu S 5

306.20 - seznam předmětů v soupravě-výkaz 

neúplnosti

S 5

306.21 - štítek skladový závěsný S 1

306.22 - výdejka (dodací list, převodka) S 5

306.23 - výkaz

306.23.1 - spotřeby munice S 5

306.23.2 - vydaného-vráceného 

materiálu

S 5

306.23.3 - vyřazených zásob S 5

307 Součásti prototypů nebo jiného materiálu V 5

308 Úbytky a schodky V 5

309 Evidence naturálních náležitostí příslušníků 

bezpečnostních sboru včetně evidence oděvních 

výdejen

S 5 po US

310

310.1 FKSP S 5

311-314 Legislativa

311 Zákony a nařízení

311.1 Dokumenty související s vydáním 

právního předpisu (např. záměr, návrh, 

stanoviska, návrh změny)

311.1.1 mající vztah k působnosti 

policie

311.1.1.1 - u zpracovatele (původce) A 10

311.1.1.2 - u připomínkujícího útvaru 

(organizačního článku), 

pokud je stanovisko za 

policii

S 3

Fond kulturních a sociálních potřeb (FKSP)
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311.1.1.3 - u připomínkujícího útvaru 

(organizačního článku), 

pokud jde o dílčí 

připomínku zapracovanou 

do stanoviska za policii

S 1

311.1.2 nemající vztah k 

působnosti policie

311.1.2.1 - u zpracovatele (původce) V 5

311.1.2.2 - u připomínkujícího útvaru 

(organizačního článku)

S 1

311.2 - povolování výjimek z právních předpisů V 5

311.3 - právní názory k realizaci a aplikaci 

právních předpisů

A 10

312 Interní akty řízení

312.2 Dokumenty související s vydáním 

interního aktu řízení

312.2.1 - u zpracovatele 

(původce)

A 5

312.2.2 - připomínky k návrhům 

(u připomínkujících 

útvarů nebo 

organizačních článků)

S 1

312.2.3 - u legislativního 

pracoviště, pokud není v 

postavení původce 

interního aktu řízení

S 1

312.4 - povolování výjimek z právních předpisů V 5

312.5 - právní názory k realizaci a aplikaci 

právních předpisů

A 10

312.6 Sbírka interních aktů řízení

312.6.1 - u legislativního 

pracoviště původce

A 1 po PP

312.6.2 - u jiného útvaru 

(organizačního článku)

S - po pozbytí potřebnosti

313 - stanoviska

313.1 - dílčího významu S 2

313.2 - s významem pro činnost resortu a policie V 5

313.3 - k právním předpisům týkajícím se 

sjednávání mezinárodních smluv

V 3

314 - evidence S 3 po SVM

315-329 Mezinárodní styky

315 Mezinárodní organizace, spolupráce s jednotlivými 

státy, právnickými a fyzickými osobami
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315.1 - přehledy, analýzy, zprávy o spolupráci 

s jinými státy

V 10

315.2 - zprávy o plnění smluv a dohod V 10

315.3 - návštěvy a delegace – programy, zprávy 

o přijetí

V 5

315.4 - organizace spojených národů

315.4.1 - rezoluce OSN a zprávy 

o jejich plnění

V 10

315.4.2 - ostatní agenda OSN ve 

vztahu k policii

V 5

315.5 UNESCO

315.5.1 - doporučení, rezoluce, 

plnění závazků z nich 

vyplývající

V 10

315.5.2 - programy UNESCO a 

jejich realizace týkající se 

policie

V 10

315.5.3 - ostatní mezinárodní 

organizace

V 5

316.6 Rada Evropy

316.6.1 - legislativa Rady Evropy V 10

316.6.2 - programy Rady Evropy V 10

316.6.3 - ostatní agenda V 10

317 Mezinárodní kongresy, sjezdy, symposia, festivaly, 

soutěže, výstavy, veletrhy apod.

317.1 - programy, zprávy o průběhu, zásadní 

materiály

A 5

317.2 - ostatní S 5

318 Informační střediska a jiná zařízení v zahraničí V 5

319 Zprávy ze služebních cest do zahraničí V 5

320 Mezinárodně smluvní problematika

320.1 - mezinárodní smlouvy v gesci policie A 5

320.2 - mezinárodní smlouvy na nichž se podílí 

policie

V 5

320.3 - mezinárodní smlouvy na nichž se policie 

nepodílí

S 2

330-349 Evropská unie

330 Legislativa EU V 10

331 Programy EU A 10

332 Mise v EU V 5

333 Tištěné materiály, zpravodaje, věstníky V 10

334 Podklady

334.1 pro ministra a ostatní resorty A 10

334.2 pro Ekonomicko-finanční radu EU 

(ECOFIN)

A 10

335 Národní program

335.1 - program A 10
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335.2 - roční aktualizace programu A 10

335.3 - vyřizování konkrétních případů Rady 

Evropy

A 10

335.4 - ostatní agenda V 10

336 Rada Evropy

336.1 - legislativa Rady Evropy V 10

336.2 - programy Rady Evropy A 10

336.3 - ostatní agenda V 10

337 Fondy EU

337.1 - strukturální fondy V 10

338 Právo Evropské unie

338.1 Stanoviska ve věcech kompatibility s 

právem Evropských společenství

A 5

350-364 Spisová služba

351 Jednací protokoly V 5 po UZ

352 Protokoly pro evidenci utajovaných informací A 5 po UZ

353 Spisový a skartační řád policie A 5

354 Skartační návrhy a protokoly o provedeném 

skartačním řízení nebo protokoly o výběru archiválií 

mimo skartační řízení

A 5

355 Archivní knihy A 5 po US

356 Protokoly o předání archiválií do archivu A 5

357 Protokoly o ztrátách dokumentů V 15

358 Předávací seznamy, žádanky o předložení 

dokumentů

358.1 Předávací seznam dokumentů (např. do 

správního archivu, v rámci spisové 

rozluky)

A 10

358.2 Žádanka o předložení dokumentu ze 

spisovny nebo správního archivu

S 3

358.3 Protokol o předání a převzetí funkce 

protokolisty (vedoucího pracovníka)

S 10

359 Vzory formulářů a otisky razítek A 5 po ZP

360 Evidence

360.1 - poznámkových sešitů, manipulačních 

knih, médií používaných výpočetní 

technikou a dalších pomůcek vedených 

pro vnitřní potřebu útvarů

S 5 po SVM

360.2 - přísně zúčtovatelných tiskopisů V 5

360.3 - razítek včetně hlášení ztrát, poškození či 

zničení

360.3.1 - centrální A 5 po SVM

360.3.2 - útvarů a organizačních 

článků

S 10 po SVM

360.4 - rozmnožování písemných materiálů S 3 po UZ

361 Evidenční pomůcky

361.1 - kniha

361.1.1 - doručovací (podací) S 5 po UZ

361.1.2 - fonogramů a hlášení S 3 po UZ
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361.1.3 - instruktáží S 3 po UZ

361.1.4 - manipulační S 3 po UZ a SVM

361.1.5 - poštovní doručovací 

(poštovních zásilek)

S 5 po UZ

361.1.6 - telefaxů (doručených) S 5 po UZ

361.1.7 - zápůjční S 3 po UZ a SVM

361.1.8 - lhůtník S 1 po UZ

361.2 - soupiska - druhý list vracený po 

potvrzení odesilateli

S 5

361.3 - soupiska první list (originál) zůstávající u 

adresáta

S 1

362 Objednávka razítek, dokumenty k razítkům nemající 

povahu evidence (spisový znak 360.3)

S 1

363 Zápis o prověrce výkonu spisové služby S 5

364 Běžná korespondence nevyžadující zařazení 

dokumentu pod příslušný druh

S 1

365 Konference

365 Konference (sympozia) celostátní

365.1 - pozvánky, program, zápisy z jednání, 

usnesení, přílohy a prezenční listina

A 10

365.2 - ostatní materiály V 3

366-367 Vyznamenání, ceny

366 Návrhy a zdůvodnění (realizovaná) V 5

367 Návrhy a zdůvodnění (nerealizovaná) V 5

400-998 SPECIÁLNÍ SKUPINY

400 Pyrotechnické činnosti

400.1 - C1036výjezdy k podezřelým předmětům, 

(nástražným) výbušným systémům  a 

jiným výbušným předmětům

V 5

400.2 - expertizní činnost V 10

400.3 - výjezdy k nálezům munice V 5

400.4 - evidenční pomůcky k veškerým 

výjezdům

S 10 po UZ

400.5 - evidenční pomůcky k bezpečnostním 

akcím a výkonu ostatních pyrotechnických 

činnosti 

S 10 po UZ

500-529 Služba kriminální policie a vyšetřování

500 - evidence - zvláštních zmocnění policisty při plnění 

úkolů zvláštní povahy Policie České 

republiky služby kriminální policie a 

vyšetřování.

V 5

501 - odznaky SKPV - hlášení ztrát V 5

502 - hlášení o narušení akcí s prostředky nástrahové 

techniky a objektů napojených na pulty 

centralizované ochrany

S 1

503 - kriminalistickotechnická a expertizní činnost
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503.1 - atesty uzamykacích mechanismů S 5

503.2 - daktyloskopické stopy z míst dosud 

neobjasněných trestných činů.

V 10

503.3 - fotografická dokumentace (negativy, 

mapy)

V 5

503.4 - fotografická dokumentace (negativy, 

mapy)

503.4.1 - negativy nevyžádané

503.4.1.1 - dopravní nehody S 5

503.4.1.2 - nálezy mrtvol nezjištěné 

totožnosti.

V 20

503.4.1.3 - vloupání. S 5

503.4.2 - negativy nevyžádané

503.4.2.1 - vraždy neobjasněné A 20

503.4.2.2 - vraždy objasněné A 20

503.4.3 - odborných vyjádření. S 5

503.4.4 - znaleckých posudků S 5

503.4.5 - znaleckých posudků

503.4.5.1 - k případům vedeným ve 

sbírkách z dosud 

neobjasněných případů 

trestných činů

V 10

503.4.5.2 - k zvláště závažným 

trestným činům, haváriím, 

výbuchům, požárům apod.

V 10

503.4.6 - zpráv z fyziodetekčních 

vyšetření

S 5

503.5 - mechanoskopické stopy z centrální 

evidence a registrací z míst dosud 

neobjasněných trestných činů

V 5

503.6 - 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

503.7 - videozáznamy. V 5

503.8 - znalecké posudky a odborná vyjádření

503.8.1 - běžné výstupy S 10 pokud je součástí 

trestního spisu, lze u 

původce S/5

503.8.2 - výstupy vyšší důležitosti V 10 pokud je součástí 

trestního spisu, lze u 

původce S/5

503.8.3 - k trestným činům 

násilné povahy

V 20 pokud je součástí 

trestního spisu, lze u 

původce S/5
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503.9 - ostatní výstupy ze znalecké a expertizní 

činnosti

S 5

503.10 - výstupy z fyziodetekčního vyšetření S 10

504 - kriminální spisy. V 10

505 Krycí doklady a prostředky, informátor, evidenční 

ochrana, utajovaný svědek

505.1 - krycí doklady. V 20

505.2 písemné materiály týkající se krycího 

prostředku (s výjimkou krycího dokladu)

S 5

505.3 požadavky na evidenční ochranu osob V 5 UEO

505.4 výpisy o evidenční ochraně osob S 2

505.5 svazek utajovaného svědka S 20 při odtajnění se převádí 

z evidence pro 

utajované dokumenty 

do trestního spisu

505.6 informátor S 5

506 - pátrací svazek osoby

506.1 - při přerušení pátrání. V 20

506.2 - při ukončení pátrání. S 3

506.3 - nevypátrané případy V 20 Skartační lhůty počíná 

plynout rokem 

vyhlášení pátrání

507 - písemné materiály týkající se

507.1 - nalezených mrtvol, kosterních nálezů, 

jejichž totožnost nebyla zjištěna a pátrání 

bylo přerušeno

V 20

507.2 - nasazení a použití podpůrných pátracích 

prostředků a operativní techniky (u 

žadatelů)

507.2.1 - u žadatelů V 5

507.2.2 - u specializovaného 

útvaru provádějící 

nasazení a použití

S 5

507.2.3 zjištění, autorizace, 

lustrace

S 5

507.2.4 akce dle § 88 odst. 1, 2, 

3 TŘ

S 5

507.2.5 modulace hlasu S 1

507.3 - pohřešovaných

507.3.1 - osob

507.3.1.1 - nevypátrané případy V 50

507.3.1.2 - vypátrané případy. S 5

507.3.2 - věcí

507.3.2.1  vypátrané případy. S 3

507.3.2.2  nevypátrané případy. V 30
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507.4 - sledování V 5

507.5 - typového schvalování prvků elektrické 

zabezpečovací signalizace

V 5

508 - pult centralizované ochrany

508.1 - svazek objektu. S 5

508.2 - svazek systému. A 5

509 - spolupráce s jinými státy (Interpol)

509.1 - písemnosti týkající se

509.1.1 - motorových vozidel S 5

509.1.2 - osob A 20

509.1.3 - uměleckých předmětů A 20

509.2 - prověrky. S 5

510 - běžná korespondence s obhospodařovanými 

objekty a rezorty, vyžadování revizí, různá sdělení, 

upozornění na závady apod., pokud jich není třeba 

pro další práci

S 3

511 - deník trestních spisů A 30 po UVS

512 - fotodokumentace a komplexní písemné materiály

512.1 - 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

512.2 - týkající se nalezených mrtvol, jejichž 

totožnost nebyla zjištěna

V 20

512.3 - závažných případů

512.3.1 - neobjasněných vražd. A 20

512.3.2 - trestné činnosti, havárií, 

živelních pohrom, požárů

A 5

513 - kniha

513.1 - zadržení a vazeb, zajištěných, odňatých 

a uschovaných věcí, domovních a 

osobních prohlídek

A 5 po UZ

513.2 - zapůjčených trestních spisů S 3 po UZ a SVM

514 - podněty a signály nasvědčující páchání trestné 

činnosti

514.1 - které jsou potvrzeny, ale vedení dalšího 

rozpracování je nemožné v důsledku 

nepřítomnosti pachatele na území státu a 

nelze zahájit trestní stíhání

V 5

514.2 které se v průběhu rozpracování ukázaly 

jako nepravdivé, nebylo prokázáno 

podezření z trestného činu nebo pachatel 

zemřel

S 5
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514.3 - kterou se v průběhu odhalování 

nepodařilo prokázat; podezření z trestné 

činnosti nadále trvá, ale další 

bezprostřední vedení rozpracování není 

možné

V 5

514.4

které se prověřovaly a s ohledem na 

věcnou a místní příslušnost byly 

postoupeny

514.4.1 do zahraničí S 3

514.4.2 útvaru Policie ČR S 3

514.4.3
jinému státnímu subjektu

S 3

514.5

které se v průběhu prověřování potvrdily a 

byly zahájeny úkony trestního řízení dle 

ustanovení § 158 odst. 3 tr. řádu nebo byly 

s ohledem na věcnou a místní příslušnost 

postoupeny k zahájení úkonů trestního 

řízení dle ust. § 158 odst. 3 tr. řádu

S 3

514.6 které se v průběhu prověřování potvrdily, 

ale místo spáchání i místo 

nejintenzivnějšího působení pachatele je v 

zahraničí a daná informace byla již 

předána třetím subjektem

S 3

515 - 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

516 - součinnost a spolupráce V 3

520 - spisy

520.1 - o dopravní nehodě projednávané jako 

přestupek

S 5

520.2 - trestní

520.2.1 - originál trestního spisu 

(při posouzení 

přihlédnout ke lhůtě 

promlčení trestného činu)

520.2.1.1 - u nichž došlo k odložení 

věci podle §159a odst. 1, 2 

trestního řádu

V 10

520.2.1.2 u nichž došlo k

520.2.1.2.1 odložení věci 

podle §159a odst. 

3 trestního řádu

V 10
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520.2.1.2.2 odložení trestní 

věci podle § 159a 

odst. 5 trestního 

řádu

V 20 do 31.12.2009 podle § 

159a odst. 4 trestního řádu

520.2.1.2.3 přerušení 

trestního stíhání 

podle §173 

trestního řádu

V 20

520.2.1.2.4 přerušení 

trestního stíhání, 

které se týkají 

závažných 

případů vražd a 

závažných 

mimořádných 

událostí

A 20

520.2.2 - stejnopis trestního spisu

520.2.2.1 - který má důležitý 

historický význam, ať ve 

vztahu k osobám, či ke 

státnímu zřízení nebo k 

národnímu hospodářství 

apod.

A 10

520.2.2.2 - o trestných činech, o 

nichž koná řízení v I. stupni 

krajský soud

V 10

520.2.2.3 u nichž došlo k

520.2.2.3.1 -odložení věci podle 

§ 159a/1,2,3 TŘ;

-odevzdání věci 

podle § 159a/1a,b 

TŘ;

-NPO;

-návrh na zastavení 

tr. stíhání podle § 

172 TŘ (159a/4 TŘ);

-návrh na 

podmíněné 

zastavení tr. stíhání 

podle § 307 TŘ;

-postoupení věci

-§ 309 TŘ,narovnání

S 10
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520.2.2.3.2 - odložení věci podle 

§ 159a/5 tr. řádu;

- přerušení tr. stíhání 

podle § 173 tr.řádu;

- přerušení tr. 

stíhání, které se 

týkají závažných 

případů vražd a 

závažných 

mimořádných 

událostí

S 20 do 31.12.2009 podle § 

159a/4 tr. řádu;

520.2.2.4 - o trestných činech, o 

nichž koná řízení v I. stupni 

okresní soud

V 5

520.3 - z přestupkové agendy, pokud osoba není 

vedena v evidenci za trestný čin

S 3

521 - zjišťování totožnosti S 1

522 - zprávy a rozbory o stavu na úseku vyšetřování. A 10

525 Písemných materiálů týkajících se zadržených osob

525.1 - přehled umístění - jmenný seznam A 10

525.2 - žádost o provedení zdravotního úkonu S 5

525.3 - potvrzení zdravotního zařízení o 

schopnosti (neschopnosti) umístnění v 

policejní cele a policejních úkonů

S 5

525.4 - lékařská zpráva umístěné osoby S 5

525.5 - dodatek k protokolu odebraných věcí S 5

525.6 - příjmový list - poučení osoby před 

eskortou

S 5

525.7 - žádost o provedení eskorty S 5

525.8 - rozhodnutí o eskortě S 5

525.9 - poučení osoby při umístění do cely S 5

525.10 - žádanka o vydání vězně S 5

525.11 - příkaz policejního orgánu k propuštění S 5

525.12 - protokol o zadržení podezřelé osoby S 5

525.13 - protokol o zatčení S 5

525.14 - příkaz k zatčení S 5

525.15 - přemístění zadržených osob v celách S 5

525.16 - mimořádné událostí umístěných osob S 5

525.17 soupis - seznam věcí S 5

525.18 kniha zajištěných věcí S 1

525.19 - seznam zajištěných věcí S 5

525.20 žádost o vydání osoby z policejní cely l 

provedení potřebných služebních úkonů

S 5
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525.21 úřední záznam o zajištění osoby S 5

525.22 protokol o zadržení osoby pro řízení a 

předání na základě evropského 

zatýkacího rozkazu

S 5

526 Kniha dotazů S 5

527 Služební hodnocení policistů V 5

528 Kniha kontrol S 2 po UZ

529 Početní stavy OPŽP S 1

550-599 Mezinárodní policejní spolupráce

550 - vyřizování požadavků na mezinárodní policejní 

spolupráci)Interpol, Europol, Sirene)

S 3

551 - pátrací svazek osoby

551.1 - nevypátrané případy V 3

551.2 - při ukončení pátrání. S 1

552 - ukončené pátrání po věci S 1

553 - sledování S 3

554 - korespondence zahraniční, meziresortní V 3

555 - mezinárodní smlouvy, politická a správní ujednání A 10

556 - mezistátní jednání V 5

557 Návrhy na zahraniční služební cesty a přijetí 

zahraničních subjektů

S 5

558 Plán zahraničních služebních cest, přehled o jeho 

plnění

V 5

559 Roční vyhodnocení zahraničních styků A 5

560 Zprávy ze zahraničních služebních cest a přijetí 

zahraničních subjektů (ministra, náměstků, 

policejního prezidenta, generálního ředitele HZS)

560.1 - ministra, náměstků, policejního 

prezidenta, generálního ředitele HZS

A 5

560.2 - ostatní V 5

561 Vnitrorezortní předpisy vztahující se k mezinárodně 

právním předpisům

V 5

562 Policejní spolupráce v rámci evropské unie a 

schengenského prostoru

V 5

563 Zahraniční mise s účastí příslušníků PČR V 5

564 Vzdělávání policistu ČR v zahraničí V 5

565 Zahraniční projekty-žádosti o finanční pomoc z EU a 

dalších mezinárodních organizací

A 5

600-619 Služba pořádkové a železniční policie

600 - bezpečnostní opatření k závažným nebo 

významným událostem.

A 10

601 pořádková agenda.

601.1 běžná pořádková agenda S 3

601.2 záznamy podle zákona č. 273/2008 Sb., o 

Policii České republiky

S 5

603 - hlídková knížka - policejního inspektora S 1 po UZ

604 - demonstrace souhrnné zprávy A 5

605 - karta úseku S 5
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606 - kniha cenností S 3 po UZ

607 - pomůcky ostatní S 3 po UZ

608 - přehled o okrsku S 5 po UP

609 Domácí násilí

609.1 stanoviska k domácímu násilí S 5

609.2 pracovní jednání k domácímu násilí S 5

609.3 souhrnné zprávy V 5

610 - spisy

610.1 - odložené podle § 159a trestního řádu S 10 po Ú

610.2 - zkrácené přípravné řízení S 10 po Ú

610.3 - týkající se hromadného výkazu 

nedoplatků.

S 5

610.4 přestupky S 5

610.5 odložené přestupky S 5

610.6 donucovací prostředky S 3

611 - kniha

611.1 - sledovaných a doprovázených zásilek. S 5 po UZ

611.2 - zajištěných a nalezených věcí S 10 po UZ

611.3 - instruktáží S 5 po UZ

611.4 - služeb S 5 po UZ

611.5 - fonogramů a hlášení S 5 po UZ

611.6 - zadržených a zajištěných osob S 10 po UZ

611.7 - výdeje zbraní S 5 po UZ

612 - dokumenty týkající se úvěrové přepravy uprchlíků 

po železnici na území České republiky

S 3

613 - požadavek na zajištění ochrany přepravy zásilek. V 5

614 Problematika železnic S 3

615 Přeprava jaderných paliv

615.1 přeprava jaderných paliv a dokumenty s 

tím související

S 5

615.2 dozimetry S 3

616 Přímá podpora útvarů a dokumenty s tím související

616.1 antikonfliktní týmy S 3

616.2 pořádkové jednotky S 3

616.3 zásahové jednotky S 3

616.4 instrukčně metodická zaměstnání S 3

617 Vyhodnocení

617.1 činnosti a výslednosti, statistika S 5

617.2 bezpečnostní situace S 5

618 Stanoviska

618.3 k výkonu služby S 3

618.4 k policejnímu školství S 3

618.5 ke spolupráci, zejména s orgány státní 

správy a samosprávy

S 3

618.6 k omezení osobní svobody S 3
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618.7 ke služebním zákrokům

618.7.1 obecně S 5

618.7.2 při použití zbraní a 

donucovacích prostředků

S 5

618.8 k přeshraničnímu pronásledování a 

společným hlídkám

S 3

618.9 k bezpečnostním opatřením

618.9.1 obecně S 5

618.9.2 extémismus S 5

618.9.3 sport, divácké násilí S 5

620-649 Služba dopravní policie

620 bezpečnost provozu.

620.1 dokumenty S 5

620.2 podněty a stížnosti od občanů S 3

621 - dopravní inženýrství S 5

623 - kniha

623.1 - dopravních nehod V 10 po UZ

623.2 - evidence práce silničních a městských 

dopravních hlídek

S 5 po UZ

623.3 - instruktáží S 3 po UZ

623.4 - provozu dopravního prostředku S 10 po UZ

624 - materiály

624.1 - o dopravě-obecné S 5

624.2 - z krajských a celostátních porad a 

seminářů

A 5

624.3 - pátrání a spolupátrání S 3

625 - odborný výklad pravidel silničního provozu V 3 po UP

626 - opisy záznamů silničních dopravních hlídek o 

zjištěných závadách na komunikacích a v dokladech 

vozidla

S 1

627 - oznámení o vyřízení v blokovém řízení. S 3

628 - parkovací prostory S 5

629 Přestupky v dopravě S 5

630 - plán

630.1 - dopravně bezpečnostních akcí S 1 po UP

630.2 - pracovní silničních dopravních hlídek a 

rozdělovník služeb městských dopravních 

hlídek.

S 1 po UP

630.3 - zajištění bezpečnosti a plynulosti 

silničního provozu pro různé akce, 

sportovní podniky apod.

S 1 po UP

631 - pokutové bloky. S 5

632 - protokol - o nehodě zpracovaný orgány dopravní 

služby (věci odložené apod.).

S 5

633 - přehled - dopravních nehod

633.1 - měsíční a pololetní. S 5
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633.2 - roční A 5

634 - o činnosti dopravní služby

634.1 - pololetní S 5

634.2 - roční A 5

635 - spisy

635.1 - o místních úpravách V 5

635.2 - o povolování výjimek, soutěží S 1

635.3 - o přestupcích odložené podle § 58/3 zák. 

a. 200/1990 Sb. 

S 5

635.4 - o přestupcích předaných k projednání 

mimo rezort

S 1

635.5 kauce S 3

635.6 přezkumné řízení S 5

635.7 - o uzavírkách a objížďkách S 1

636 - tarify V 5 po UP

637 - základní směrnice pro dopravu. S 5 po UP

638 - zápisy o prověrkách-kontrolách na podřízených 

útvarech

V 5

639 - Záznam o malé dopravní nehodě- vyřízený orgány 

dopravní služby na místě

S 5

640 - zvláštní náklady (munice, hořlaviny apod.). V 5

650-659 Kynologie, hipologie, veterinářství

650 - deník o výcviku služebního psa S 2 po UZ

651 - karta chovného psa (feny) V 5 po vyřazení chovného 

psa z evidence

652 - kniha

652.1 - evidenční služebních psů S 10 po vyřazení posledního 

psa z evidence

652.2 - chovu A 10 po UZ

652.3 - kmenová psa. S 5 po vyřazení psa z 

evidence

653 - protokol - o použití služebního psa S 5 po Ú

654 Zdravotní karta služebního psa (koně) S 10

660-669

661 - evidence uskutečněných vystoupení A 5 po US

662 - písemný styk s pořadatelem (objednavatelem) S 1

663 - požadavky na vystoupení S 1

664 - smlouvy o vystoupení. V 3

665 - vyhodnocení vystoupení pořadatelem V 5

670-679 Letecká služba

670 - dokumentace

670.1 - letová V 5

670.2 - vyšetřování leteckých mimořádných 

událostí a leteckých nehod

A 10

671 - letové

671.1 - cesty. V 5

Hudba Hradní stráže a Policie České republiky
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671.2 - knihy A 5 po UZ

673 - nucená přistání V 5

674 - objednávky náhradních dílů a oprav letecké 

techniky

S 5

675 - požadavky na letovou činnost. S 5

676 - zakázané a nebezpečné prostory (přelétávání) V 5

680-689 Operační střediska

680 - hlášení stavu policistů a zaměstnanců S 1

681 - operační deník S 5 po UZ

682 - seznam policistů a zaměstnanců S 1 po UP

683 Informační systémy

683.1 Dispečer - Maják 158 S 5

683.2 Událost S 5

683.3 Opatření S 3

684 - situační zpráva za operační den (svodka)

684.1 - na úrovni Policejního prezidia České 

republiky.

A 5

684.2 - ostatní S 5

690-699 Služební příprava

690 - instrukčně metodické zaměstnání. V 3

691 - návrhy na zlepšení organizace S 3

692 - programy, plány činnosti V 3

693 - prověrky. S 5

694 - souhrnné výsledky prověrek za policii A 5

695 - vyhodnocení služební přípravy za útvar V 5

696 Zásadní pokyny pro taktickou, střeleckou a speciální 

přípravu příslušníků

V 5

700-710 Požární ochrana

700 Normy, předpisy, směrnice A 10

701 Dokumentace požární ochrany A 10

702 Organizace požární ochrany A 5 po ZP

703 Protokoly o závažných požárech A 10

704 Prevence S 5

705 Prostředky požární ochrany, požární technika S 5

706 Školení a výcvik S 5

720-749

720 Krizové řízení

720.1 - krizový plán a jeho dokumentace A 5

720.2 - materiály krizového štábu policie V 5

720.3 - dokumentace civilního nouzového 

plánování

V 5

720.4 - dokumentace obranného plánování A 5

720.5 - určení ke styku se zvláštními 

skutečnostmi, zmocnění ZS

V 5

720.6 - výstavba, provoz a údržba objektů 

důležitých pro obranu státu

V 10

Krizové řízení, civilní nouzové plánování, ochrana obyvatelstva, integrovaný záchranný systém
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720.7 - dokumentace objektové organizace CO S 5

720.8 - plán nezbytných dodávek pro krizové 

stavy

S 10

720.9 - přehled o pohotovostních zásobách V 5

721 Integrovaný záchranný systém

721.1 - dokumentace V 5

721.2 - havarijní plány a vnější havarijní plány V 5

721.3 - mezinárodní záchranné akce a 

poskytování humanitární pomoci do 

zahraničí

A 5

721.4 - ochrana obyvatelstva S 5

721.5 - organizace a koordinace jednotlivých 

složek

V 5

721.6 - zařízení civilní ochrany V 5

721.7 - plány fyzické ochrany V 5

721.8 - dokumenty velitele zásahu V 5

721.9 - zpráva o zásahu A 5

721.10 - příkazy velitele zásahu A 5

721.11 - cvičení IZS V 5

722 Bezpečnostní rada kraje - krizový štáb A 5

723 Hospodářská opatření pro krizové stavy (mobilizační 

dodávky, nezbytné dodávky, pohotovostní zásoby 

apod.)

V 5

724 Krizové řízení

724.1 - orgány a pracoviště A 5

724.2 - plány

724.2.1 - dílčí dokumentace S 10

724.2.2 - krajů, obcí V 5

724.2.3 - příprava pracovníků V 5

724.2.4 - rozbory, hodnocení A 10

724.2.5 - rozhodnutí pro řešení 

krizových situací

A 5

724.2.6 - zvláštní seznam 

pracovníků určených ke 

styku se zvláštními 

skutečnostmi

S 5 po PP

725 Živelní pohromy a jiné mimořádné události (mimo 

požárů)

725.1 - závažné A 5

725.2 - ostatní V 5

750-769

750 Bezpečnost státu

750.1 Anonymní výhrůžné dopisy V 5

751 Bezpečnost a ochrana určených objektů a osob

751.1 Zprávy o jednání V 5

751.2 Ochrana určených objektů V 5

751.3 Ochrana chráněných osob V 5

Veřejný pořádek, vnitřní pořádek, a bezpečnost
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751.4 Průkazy a doklady V 5

751.5 Ostatní dokumenty související s 

bezpečnostní a ochranou
S 3

752.2 Bezpečnostní opatření

752.2.1

- svazky 

k bezpečnostním akcím 

Policie České republiky 

ochranné služby V 5

752.2.2
- zprávy o mimořádných 

opatřeních V 5

752.3

Bezpečnostní služby cizích států 

korespondence mezi bezpečnostními 

složkami

752.3.1
 - předání závažných 

poznatků A 5

752.3.2

- souhrnné zprávy o 

výsledcích práce, 

zásadní A 5

752.3.3
- spolupráce s 

bezpečnostními orgány V 5

752.3.4
- žádosti o prověřování 

osob S 5

752.4 Dokumentace:

752.4.1
- o povolení vstupu do 

podniků a firem cizincům V 5

752.4.2 - o zaměstnání cizinců V 5

752.5 Hlášení

752.5.1

zprávy o pohybu a 

činnosti vojenských 

diplomatických 

přidělenců A 5

752.5.2

- o závažných poznatcích 

a opatřeních v souvislosti 

s bezpečností státu A 5

752.5.3 - zprávy různých úřadů V 5

753 Národní hospodářství

753.1
- dokumenty o manipulaci a zabezpečení 

speciální výroby A 5

753.2

- situační zprávy, rozbory a přehledy o 

situaci v jednotlivých odvětvích nebo v 

podnicích a firmách A 5

753.3
- výsledky vyšetřování železničních a 

leteckých nehod A 5

753.4 - zprávy
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753.4.1

- o požárech, haváriích a 

jiných mimořádných 

událostech většího 

rozsahu, celostátní 

rozbory těchto událostí A 5

753.4.2 - o situaci v dopravě V 5

754 Prověřování osob

754.1

- požadavky na šetření k osobám 

(zjišťování služebního zařazení, činnost v 

době okupace, styky apod.) V 5

754.2 - sledování V 5

755 Průkazy, dokumentace o vydání průkazů a oprávnění V 5

756 Statistické výkazy

756.1 - o operativním rozpracování osob

756.1.1 - čtvrtletní, pololetní S 5

756.1.2 - roční A 5

756.2 - o vyšetřovaných osobách

756.2.1 - čtvrtletní, pololetní S 5

756.2.2 - roční A 5

756.3 - uprchlých osob A 5

756.4 - zpravodajské práce (krajské i celostátní) A 5

757 Statistický systém sledování mimořádných událostí A 5

758 Svodky

758.1

- periodické informace pro vedoucí 

zaměstnance a služební funkcionáře 

rezortu A 5

758.2 - denní, týdenní, výpisy z denních zpráv S 5

758.3 - z krajů A 5

759 Usnesení

759.1
- opatření vyplývající z usnesení vlády 

mající vliv na činnost rezortu A 5

760 Vysílací stanice

760.1 - jednostranné telegramy S 5

760.2 - nekázeň v provozu vysílacích stanic S 5

760.3 - operativně technické prověrky

760.3.1 - na KV S 5

760.3.2 - na VKV S 5

760.4 - pátrání po vysílačích V 5

760.5
poznatky o práci centrál a korespondentů 

cizích zpravodajských služeb A 5

761 Zpravodajská činnost:

761.1 - analytické rozbory A 5

761.2 - materiály

Strana 47 z 94



Spisový a skartační plán Policie ČR Počet listů: 94

761.2.1
- týkající se 

spolupracovníků A 5

761.2.2
- pomocné (operativní, 

návrhy) S 3

761.2.3
- zpravodajské prověřené 

jako nepravdivé V 5

761.2.4
- duplicitní nebo již 

zaznamenané S 3

761.2.5 - nelze jinak využít S 5

761.2.6

 -nemají informační 

hodnotu související s 

bezpečností státu V 5

761.3

- zprávy obsahující poznatky o 

zpravodajských službách cizích států a 

jejich organizaci A 5

761.4 zprávy o činnosti u útvarů

761.4.1 - pololetní S 5

761.4.2 - roční A 10

770-859 Zbraně a střelivo

770 Šetření k ZP, PZ, ZL, EZP, ZPL, zbraním a střelivu

770.1 ztráty, odcizení, zničení, poškození 

(oprava), nálezy, zánik ZP, PZ, ZL, EZP, 

ZPL

S 5

770.2 -pátrání po zbraních (střelivu)

770.2.1 pozitivní výsledek S 3

770.2.2 negativní výsledek V 5

770.3 -seznam ztracených a odcizených dokladů 

pro podnikatele

S 1

771 Udělování výjimek pro držení a nošení zakázaných 

zbraní

771.1 -souhlas MO k udělení výjimky pro 

(vojenské) zbraně, podléhající zvláštnímu 

režimu kontroly dle mezinárodních smluv

A 5

771.2 - výjimka byla udělena V 5

771.3 - výjimka nebyla udělena S 3

772 Řízení o přestupcích, o správních deliktech, správní 

řízení 

772.2 - na úseku zbraní a střeliva-oznámené 

OÚ,MÚ

S 3 po R

772.3 - na úseku zbraní a střeliva - vyřízené 

blokově

S 3 po R

772.4 na úseku zbraní a střeliva - vyřízené 

vydáním rozhodnutí (I. a II. stupeň, 

přezkum, obnova)

V 3 po R

773 Evidence služebních zbraní, zápisy o ztrátách A 10

775 Dokumentace ke zkouškám odborné způsobilosti
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775.1 -přihláška ke zkoušce odborné 

způsobilosti a vyhodnocení

S 3

775.2 -evidence přihlášek ke zkoušce odborné 

způsobilosti (seznam)

A 5

775.3 -opatření o určení zkušebního komisaře k 

provedení zkoušky odborné způsobilosti

S 3

775.4 -seznam zkušebních komisařů - změny S    1 po PP

776 Zákon č. 119/2002 Sb., o zbraních

776.1 - dotazy a podněty občanů S 3 po Ú

776.2 -stanoviska a právní názory k výkladu 

ustanovení zákona a souvisejících 

předpisů

V 5

777 SVAZEK držitele zbrojního průkazu

777.1 -žádost o vydání zbrojního průkazu S 10 po R

777.2 -žádost o vydání nového zbrojního 

průkazu

S 10 po R

777.3 -žádost o rozšíření skupin zbrojního 

průkazu

S 10 po R

777.4 -žádost o vydání evropského zbrojního 

pasu

S 10 po R

777.5 -žádost o povolení zbraně kategorie B V 5

777.6 -oznámení o nabytí-převodu zbraně V 5

777.7 -žádost o ZPL pro trvalý vývoz S 5 po R

777.8 -žádost o ZPL pro trvalý dovoz S 5 po R

777.9 -oznámení o vývozu a zpětném dovozu 

zbraně

S 3 po R

777.10 -žádost o povolení držení-nošení zbraní při 

zvláštních příležitostech

S 3 po R

777.11 -žádost o znehodnocení zbraně a střeliva V 5

777.12 -žádost o vydání dokladů v rámci zániku 

trestnosti nedovoleného ozbrojování

V 5

777.13 -žádost o zapsání zbraně do EZP S 10 po Ú

777.14 -oznámení o převodu zbraně S 5 po Ú

777.15 -potvrzení zdravotní způsobilosti pro 

držitele ZP skupiny „D“

S 3 po Ú

777.16 -dědění zbraně (oznámení o úmrtí držitele 

zbraně, předání informací o zemřelém 

vlastníku zbraně, rozhodnutí o dědictví)

S 3 po Ú

778 SVAZEK držitele zbrojní licence

778.1 -žádost o vydání zbrojní licence V 5

778.2 -žádost o rozšíření skupin zbrojní licence V 5

778.3 -žádost o povolení zbraně kategorie B V 5

778.4 -oznámení o nabytí zbraně V 5
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778.5 -oznámení o převodu zbraně v rámci 

podnikatelské činnosti - 1x měsíčně

S 5 po Ú

778.6 -žádost o ZPL pro trvalý vývoz S 5 po R

778.7 -žádost o ZPL pro trvalý dovoz S 5 po R

778.8 -žádost o povolení přepravy zbraní a 

střeliva podnikatelem

S 5 po R

778.9 -žádost o povolení držení-nošení zbraní při 

zvláštních příležitostech

S 3 po R

778.10 -žádost o povolení k veřejnému 

vystavování zbraní a střeliva

S 5 po R

778.11 -žádost o znehodnocení zbraně a střeliva V 5

778.12 -prověřování bezúhonnosti a spolehlivosti 

po 5 letech od vydání zbrojní licence

S 5 po Ú

778.13 -hlášení přepravy podnikatelem S 3 po Ú

778.14 -oznámení o převodu zbraně S 5 po Ú

779 SVAZEK střelnice  

779.1 -žádost o povolení k provozování střelnice A 5 po R

779.2 -oznámení změny (provozního řádu, 

správce střelnice atd.)

A 5 po Ú

779.3 -pozastavení (zrušení) provozování 

střelnice

A 5 po R

779.4 -oznámení zranění nebo usmrcení osoby 

na střelnici

A 5 po Ú

780 KNIHY

780.1 -vydaných zbrojních průkazů A 10 po UZ

780.2 -vydaných zbrojních licencí A 10 po UZ

780.3 -vydaných průkazů zbraní A 10 po UZ

780.4 -vydaných evropských zbrojních pasů A 10 po UZ

780.5 -(rejstřík) vydaných zbrojních průvodních 

listů

A 10 po UZ

780.6 -odebraných zbrojních průvodních listů A 10 po UZ

780.7 -vydaných potvrzení o registraci dle z. č. 

310/2006 Sb. (o nakládání s 

bezpečnostním materiálem)

A 10 po UZ

780.8 -záznamní kniha o skladování zbraní A 10 po UZ

780.9 -prohlídek a kontrol zbraní (ošetřování) S 5 po UZ

780.10 -vstupu do skladu zbraní S 5 po UZ

780.11 -nálezů nevybuchlé munice a výbušnin A 10 po UZ

780.12 -skladní kniha čistopisů ZP, PZ, ZL, EZP, 

ZPL

S 5 po UZ

781 Průkazy-doklady

781.1 -zbrojní průkaz S po PP

781.2 -průkaz zbraně S po PP

781.3 -zbrojní licence S po PP
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781.4 -evropský zbrojní pas S po PP

781.5 - zbrojní průvodní list S po PP

781.6 -potvrzení o registraci bezpečnostního 

materiálu

S po PP

782 Protokoly

782.1 -o předání zbraní a střeliva na jinou 

součást

V 5

782.2 -o nálezech zbraní a střeliva V 5

782.3 -o amnestovaných zbraních a střelivu V 5

782.4 -o svozu zbraní, které se staly majetkem 

státu

S 3 po Ú

782.5 -o revizi uskladněných, vydaných a 

vyřazených čistopisů ZP, PZ, ZL, EZP, 

ZPL

S 3 po Ú

782.6 -o skartaci ZP, PZ, ZL,EZP, ZPL S 3 po Ú

782.7 -o reklamaci čistopisů ZP, PZ, ZL, EZP, ZPL S 1 po Ú

783 Stanoviska-podklady-souhlas

783.1 -pro ŽÚ k vydání koncese pro nakládání s 

bezpečnostním materiálem

S 5 po Ú

783.2 -pro MPO k vydání povolení k 

zahraničnímu obchodu s vojenským 

materiálem

S 5 po Ú

783.3 -pro MV k žádosti ŽÚ k vydání koncese k 

podnikání v oboru zbraní a střeliva

S 5 po Ú

783.4 -k žádosti soudního exekutora S 5 po Ú

784 SVAZEK držitele registrace dle z.č. 310/2006 Sb.

784.1 -žádost o vydání potvrzení o registraci 

bezpečnostního materiálu

S 15 po R

784.2 -oznámení pro MO o registraci nebo 

zrušení registrace bezpečnostního 

materiálu

S 15 po Ú

785 Odeslání svazku po změně pobytu-sídla S 3 po Ú

786 Žádost o výmaz z IS-D ZBRANĚ, z IS-P ZBRANĚ S 1 po Ú

787 Pobyty ozbrojených ochránců

787.1 cizích ústavních činitelů S 5

787.2 ústavních činitelů v cizině S 5

788 Zahraniční obchod s vojenským materiálem-licence S 5 po Ú

789 Monitorování pohybu zbraní (přepravy, povolení a 

hlášení)

S 3 po Ú

790 Hlášení báňského úřadu o pohybu výbušnin S 1

791 Povolení k předání výbušnin -dovoz S 1 po Ú

792 Povolení k předání výbušnin - vývoz S 1 po Ú

793 Tranzit výbušnin přes území ČR S 1 po Ú

794 Oznámení o převodu vojenské munice S 5 po Ú
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795 Vyřizování žádostí dle zákona o volném přístupu k 

informacím

S 3 po Ú

796 Zbrojní průvodní listy pro tranzit S 3 po Ú

797 Aktualizace číselníků - zbraně S 1 po Ú

798 Rozhodnutí ČÚZZS V 5

799 Rozhodnutí soudů V 5

800 Nabývací tituly (zbraně v majetku státu) A 10

801 Výkon dozoru

801.1 Podle zákona č. 119/2002 Sb. V 5

801.2 Podle zákona č. 310/2006 Sb. V 5

802 Výkon dohledu

802.1 Podle zákona č. 119/2002 Sb. S 5 po Ú

802.2 Podle zákona č. 61/1988 Sb. S 5 po Ú

803 Oznámení použití zbraně k porážce farmové zvěře S 5 po Ú

860-924 Služba cizinecké policie

860 Dočasná ochrana cizince S 5 po UZ

861 Dotazy, dožádání, týkající se cizinců (pokud není stanovena speciální lhůta) S 1

862 Předání osob (pokud není stanovena speciální lhůta) S 5

863 Evidenční karta cizince - podle zák.326/1999 Sb., jde-li o přechodný nebo trvalý pobyt S 10 po UP,UO

865 Evidenční karta cizince

865.1 jde-li o úmrtí cizince s přechodným nebo 

trvalým pobytem

S 5 od roku úmrtí

865.2 jde-li o nepovolený pobyt S 5 od R 

865.3 jde-li o azyl,azylanty,mezinárodní ochranu 

a doplňkovou ochranu

S 5 po UP

870 Žádosti cizinců S údaje evidované k 

cizincům v písemné 

formě se uchovávají 

podle zákona č. 

326/1999 Sb., a 

325/1999 Sb., (skartace 

se provádí v souladu s 

PŘ PČR SCP)

871 Hlášení změn (vylepují se na něm kolkové známky, 

zakládá se do Evidenční karty cizince )

trvale v Evidenční kartě 

cizince

872 Doklad o přidělení rodného čísla cizince trvale v Evidenční kartě 

cizince

874 Potvrzení o pobytu ke sňatku, není-li zavedena 

evidenční karta cizince

S 5 Je-li karta zavedena, 

trvale v evidenční kartě 

cizince

875 Protokol 

875.1 vydaných dokladů podle zák.326/1999 Sb. S 10 po UZ

875.2 vydaných dokladů podle zák.325/1999 Sb. S 10 po UZ
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877 Hraniční průvodka

877.1 příjezdová část S 3 měsíce 

877.2 odjezdová část S 5

880 Korespondence

880.1 s mezinárodními organizacemi V 5

880.2 se zastupitelskými úřady zemí původu 

žadatelů o udělení mezinárodní ochrany a 

azylantů

V 5

882 Problematika žadatelů o mezinárodní ochranu (zák. č.325/1999 

Sb.)

V 5

883 Dokumenty týkající se přestupku cizince S 5 od R

884 Potvrzení o platbách za víza a zbrojní průvodní listy S 5 od R

885 Poznatky

885.1 k cizincům (na které je vedena evidenční 

karta)

trvale v Evidenční kartě 

cizince

885.2 k azylantům trvale v Evidenční kartě 

cizince

885.3 k ostatním cizincům S 5

885.4 k cizincům nezakládané do evidenční karty 

(biometrie, doklady, přechodné pokyny, 

postupy, záznamy)

S 1

888 Požadavky

888.1 orgánů a organizací České republiky k 

cizincům

S 5

888.2 operativních útvarů S 5

890 Průkazy a cestovní doklady

890.1 podle zákona č. 325/1999 Sb., a 326/1999 

Sb.,

S po výměně, výjezdu 

nebo úmrtí

890.2 kniha falz a pozměněných cestovních 

dokladů

A 20 po UP

890.3 informace k cestovním dokladům a jiným 

listinám

S 3

890.4 o ztracených, odcizených, poškozených, 

zničených a nalezených dokladech občanů 

ČR, vedených písemnou formou

S 1

891 Přihlašovací lístek podle zákona č.  326/1999 Sb., S 5

892 Příkaz k vrácení správního poplatku nebo jeho 

přeplatku

S 5 od konce roku, v němž 

byl vydán

893 Náklady na správní řízení S 5 po ZAP

895 Spisy vzniklé v souvislosti se správním deliktem

895.1 ubytovatele S 5 od R

895.2 dopravce S 5 od R

900 Spis mrtvého cizince S 5 po zjištění úmrtí

901 Zajištění cizinců (v ZZC) (pokud není stanovena speciální lhůta) S 5

902 Spisy vedené policií k žadatelům o azyl, mezinárodní a 

doplňkovou ochranu

S 5 po UP

903 Lustrace pokud nemá Evidenční kartu S 5
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904 Správní vyhoštění (ENO - evidence nežádoucích osob) S 5 od uplynutí lhůty, po 

kterou byl zařazen v 

ENO

905 Označení cizince za nežádoucí osobu S 5 od uplynutí lhůty, po 

kterou byl zařazen v 

ENO

906 Nerealizované požadavky na zařazení do ENO (ENO - evidence nežádoucích osob) S 5 po R

907 Oddělení doprovodů letadel bezpečnostní doprovody letadel S 5

910 Dokumenty a spisy - Evidenční odbor

910.1 Hlášení 

910.1.1 o ztracených, 

odcizených, 

poškozených, zničených 

a nalezených dokladech 

cizinců, vedených 

písemnou formou

S 1

910.1.2 o ztracených, 

odcizených, 

poškozených, zničených 

a nalezených dokladech 

cizinců, vedených v 

informačních systémech

S 10

910.1.3 o úmrtí cizince na území 

ČR

S 5 po uložení do spisu

910.2 Požadavky státních orgánů a 

organizací, P ČR, MV ČR 

k cizincům v evidencích 

vedených Evidenčním 

odborem ŘSCP

S 1

910.3 Oznámení změn nabytí státního občanství 

ČR, úmrtí cizince zaslané 

na Evidenční odbor z 

ICP, pokud je na cizince 

veden cizinecký spis 

S - po předání na CO 

ŘSCP k přehodn.

910.4 Písemnosti týkající se ADS víz zasílaných ze 

ZÚ ČR v Číně na 

Evidenční odbor

S 1 po uplynutí platnosti 

víza

910.5 Žádosti o udělení českého víza uložené na evidenčním 

odboru (vystavené na 

ICP  )

S 10 po uplynutí platnosti 

víza

911   Ochrana civilního letectví

911.1 stanoviska, požadavky, podklady S 2

911.2 nezákonné činy pro civilní letecké dopravě S 2

 913  Výkon služby
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913.1 pobytové kontroly                                                                                   S 2

913.2 schengenské vnitrozemské pátrání S 2

925-940

925 Kniha

925.1 služby inspektorátu cizinecké policie A 10 po UZ

925.2 osob řešených v souvislosti s 

překračováním státních hranic

V 5 po UZ

925.3 odepření vstupu a vycestování V 5 po UZ

926 Dokumentace Tyto spisové znaky prosím nepoužívejte, viz údaje v poznámce. Do seznamu se část 926 dostala omylem.

926.1 ochrana vnějších hranic 934.3

926.2 vízová povinnost, úlevy z vízové povinnosti, volný pohyb osob 934.4

926.3 přechodová razítka                                                                                  
viz spisové znaky 359, 

360.3, 362

926.4 dlouhodobé projekty 934.5

926.5 vzdělávání - ochrana hranic, bezpečnost civilního letectví                                                                                         viz spisový znak 074

926.6 dočasná ochrana vnitřních hranic 934.6

930 Protokol

930.1 udělených víz S 10 po UZ

930.2 odebraných a vydaných zbrojních 

průvodních listů

S 5 po UZ

932 Směrnice pro výkon dozorčí služby V 5 po UP

934 Dokumentace

934.1 SH a jejich překračování S 3

934.2 hraniční přechody,malý pohraniční 

styk,turistické stezky

A 5

934.3 ochrana vnějších hranic V 5

934.4 vízová povinnost, úlevy z vízové 

povinnosti, volný pohyb osob
V 5

934.5 dlouhodobé projekty V 5

934.6 dočasná ochrana vnitřních hranic V 5

934.7 bezpečnostní akce se zaměřením na 

cizineckou problematiku
S 3

935 Dokumentace poškození hraničního a pomocného 

značení

S 5

936 Typové plány pro dočasnou ochranu vnitřních hranic V 5

937 Varianty výkonu služby V 5 po UP

938 Vyhodnocení ochrany státních hranic V 5

939 Zápisy, protokoly ze součinnostních jednání s orgány 

ochrany státních hranic sousedních států

V 5

940 Statistiky přeshraničního provozu V 5

941-946 Zdravotnictví

941 Evidence zaměstnanců vykonávajících

941.1 - rizikové práce od ukončení expozice V 10

941.2 - vybrané rizikové práce od ukončení 

expozice

V 40

Ochrana vnějších a dočasná ochrana vnitřních hranic ČR
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942 Potvrzení pracovní neschopnosti příslušníků PČR a 

HZS -1. Díl

S 3

943 Dokumentace lékařské komise

943.1 - zápis o jednání S 50

943.2 - zápis o provedení přezkumného řízení S 50

944 Orgán ochrany veřejného zdraví

944.1 - opatření V 5

944.2 - protokoly a rozhodnutí V 10

945 Tiskopis "detekce na přítomnost omamných a 

psychotropních látek z biologických vzorků-poučení" 

a výsledky vyšetření

S 2

946 Zdravotnická dokumentace S 100

947-965 Školství, vzdělávání

947 Doklad o uznání vzdělání a kvalifikaci získaných na 

školách v zahraničí

S 10 po UPP

948 Odborné a zdokonalovací školení a studium při 

zaměstnání

948.1 - hlášení S 5

948.2 - podklady S 5

949 Hmotné zabezpečení zaměstnanců při studiu S 5

950 Katalogové listy A 5

951 Návrhy na vyslání do škol a kurzů S 5

952 Osvědčení S 3

953 Otázky ke zkouškám S 5

954 Písemné práce, předepsané učebním plánem S 1 po UVP

955 Profil absolventa vzdělávacího programu A 5 po UVP

956 Stížnosti účastníků vzdělávání, učitelů, rodičů V 10

957 Studijní cesty V 10 po Ú

958 Akreditované studijní a vzdělávací programy A 10

959 Třídní výkaz (evidenční karta pro jazykové kurzy) A 5 po UZ

960 Učební osnovy A 5 po ZP

961 Učební plány, rozvrhy V 3

962 Výkaz o prospěchu (v kurzu) S 5 po UPP

963 Zápisy z porad komisí V 10

964 Zkušební řád - zkoušky

964.1 zkušební řád A 5 po ZP

964.2 Protokol o průběhu služební zkoušky S 3

965 Zprávy o činnosti A 10

966-974 Tělesná výchova a sport

967 Instrukčně metodické zaměstnání S 3

968 Mezinárodní sportovní styky

968.1 - soutěže mezinárodních policejních 

organizací

A 5

968.2 - uvolňování k mezinárodním sportovním 

stykům

V 5
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969 Návrhy koncepce, organizace a řízení tělesné 

přípravy

V 5

970 Programy tělesné přípravy S 3 po ZP

971 Prověrky tělesné přípravy S 5

972 Přebory

972.1 - mezinárodní, celorepublikové V 5

972.2 - krajské a okresní V 3

973 Školení cvičitelů S 3

974 Zprávy, hlášení

974.1 - o stavu tělesné přípravy (pololetní) S 3

974.2 - souhrnné o stavu tělesné přípravy 

u policie

S 5

975-977 Správní řízení

975 Správní řízení a správní soudnictví

975.1 - rozhodnutí a protokoly ve správním řízení A 5

975.2 - návrhy, podklady S 5

975.3 - rozkladová komise (vyřizování rozkladů 

podaných proti rozhodnutí ministerstva a 

vyřizování podnětů k přezkoumání 

rozhodnutí mimo odvolací řízení)

A 5

975.4 - výkon akcionářských práv ministerstva V 5

975.5 - rozhodnutí a podklady k akreditaci 

vzdělávání ve veřejné správě

S 5

976 Předběžná ochrana před zřejmým zásahem do 

pokojného stavu

V 3

977 Vyřízené přestupky včetně pokutových bloků V 3

977.1 - rozkladová komise (vyřizování rozkladů) A 5

978-985

978 Delimitace, demarkace A 5

979 Dokumentace poškození hraničního značení S 5 po UZ

980 Státní hranice, hraniční přechody a malý pohraniční 

styk

V 5

981 Úprava státní hranice A 5 po PP

982 Protokoly z hraničních komisí A 5

983 Protokoly z prohlídek státních hranic A 5

984 Stanoviska

984.1 ke stavebním opatřením V 5

984.2 k vodoprávním řízením V 5

984.3 ke změnám průběhu státní hranice A 5

984.4 ke změnám charakteru státní hranice A 5

985 Protokol z expertních jednání o změnách průběhu 

státní hranice

A 5

986 Archivnictví

986 Předarchivní činnost

Státní hranice, jejich vyměřování, udržování a vedení dokumentárního díla
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986.1 Projednávání a posuzování spisových a 

skartačních řádů 

V 5

986.2 Výběr archiválií ve skartačním řízení V 5

986.3 Výběr archiválií mimo skartační řízení V 5

986.4 Správní řízení zahájené v souvislosti 

s výběrem archiválií

V 5

986.5 Zproštění mlčenlivosti V 5

986.6 Ochrana osobních údajů při vykonávání 

archivních činností 

S 5 po PP

987-995

987 Spojení

987.1 Evidenční karta telefonní stanice, okruhu, 

základnové VKV rádiové stanice a 

radioreléové stanice

S 5

987.2 Kabelizace

987.2.1 - uplatňování požadavků V 5

987.2.2 - údržba kabelů S 5

987.2.3 - výstavba kabelů 

(rezortních)

A 5

987.3 Likvidační list telefonní stanice V 5 po Ú

987.4 Provoz

987.4.1 - rádiový, závady, rozbory S 5

987.4.2 - telefaxový S 5

987.4.3 - telefonní, závady, 

rozbory

S 5

987.5 Průmyslová televize S 5

987.6 Přeshraniční telekomunikační okruhy A 5

987.7 korespondence s operátory V 10

988 Rozbor

988.1 - spojení-celkový A 5

988.2 - takticko-technický A 5

989 Signalizační a zabezpečovací technika V 5

990 Směrnice a pokyny

990.1 - pro rádiový provoz A 5 po PP

990.2 - pro telefonní provoz A 5 po PP

990.3 - všeobecné V 5 po PP

991 Spojovací zařízení

991.1 - linková a rádiová-výstavba, údržba, 

přemístění

S 5

991.2 - směrnice a předpisy pro provoz, 

výstavbu a údržbu

A 5 po PP

991.3 - systemizace V 5 po PP

991.4 - typové projekty A 5

992 Staniční protokol S 1 po UZ

993 Telefonní seznam S 1 po PP

994 Zřizování telefonních okruhů, poboček, stanic, jejich 

změny a rušení

S 5

Spojení a komunikace (ICT-informační a komunikační technologie)
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995 Výpočetní technika a informatika

995.1 Dokumentace programového vybavení

995.1.1 - aplikace k vlastním 

odborným agendám

S 5 po PP

995.1.2 - účetní software S 10 po PP

995.1.3 - personální software S 10 po PP

995.1.4 - informační systém V 10 po PP

995.2 Správa dat informačního systému V 3

995.3 Správa počítačové sítě S 3

995.4 Protokoly o schváleném zkušebním 

provozu a odevzdání do užívání

S 5 po PP

995.5 Evidence hardwaru S 3 po PP

995.6 Evidence softwaru S 3 po PP

995.7 Internetové stránky (schvalování obsahu 

apod.)

A 3

995.8 přístupová hesla k IS 

995.8.1 u provozovatele S 3

995.8.2 u uživatele S 1

996 Elektronický podpis

996.1 - poskytování a řízení oblasti 

kvalifikovaných certifikačních služeb

996.1.1 - závažné dokumenty V 5

996.1.2 - operativní S 1

997 Policejní akce

997.1 Vyhodnocení a záznamy z policejních akcí A 10

999

999

999.1 skartační znak "S"

999.1.0 bez skartační lhůty S -

999.1.1 skartační lhůta1 rok S 1

999.1.2 skartační lhůta 2 roky S 2

999.1.3 skartační lhůta 3 roky S 3

.

.

.

a dále, přičemž poslední údaj ve spisovém 

znaku vymezuje skartační lhůtu

.

.

.

S

S

S

.

.

.

999.2 skartační znak "V"

999.2.1 skartační lhůta1 rok V 1

999.2.2 skartační lhůta 2 roky V 2

999.2.3 skartační lhůta 3 roky V 3

.

.

.

a dále, přičemž poslední údaj ve spisovém 

znaku vymezuje skartační lhůtu

V

V

V

.

.

.

999.3 skartační znak "A"

999.3.1 skartační lhůta1 rok A 1

999.3.2 skartační lhůta 2 roky A 2

999.3.3 skartační lhůta 3 roky A 3

Dočasně nezařazený druh dokumentu (nemožnost využití dokumentů uvedených ve spisovém a skartačním plánu)

NEZAŘAZENO - pokud bude tento spisový znak použit, je nutné iniciovat doplnění spisového a skartačního plánu zasláním podkladů Archivu Policie České republiky
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.

.

.

a dále, přičemž poslední údaj ve spisovém 

znaku vymezuje  skartační lhůtu

.

.

.

A

A

A

.

.

.
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zkratka popis

ADS-víza Typ víza udělený na základě Memoranda

ENO Evid. nežádoucích osob

ICP Inspektorát cizinecké policie

NEO Narození evidované osoby.

NÚ Nabytí účinnosti.

OS Osobní spis.

PDP Cizinec s přechodným pobytem na povolení k dlouhodobému pobytu.

PDV Cizinec s přechodným pobytem na dlouhodobé vízum.

PP Pozbytí platnosti.

PPT Občan Evropské unie a rodinný příslušník občana Evropské unie 

s přechodným a trvalým pobytem.

R Rozhodnutí, nabytí právní moci.

SH Státní hranice

speciální 

lhůta

Lhůta stanovená zákonem, nebo předpisy EU

SVM Skartační řízení (odepsání, vrácení) všech evidovaných dokumentů.

TUC Cizinec s povoleným trvalým pobytem.

Ú Provedení úkonu.

UDP Uvedení objektu do provozu.

UEO Ukončení evidenční ochrany

UkS Ukončení studia.

UP Ukončení pobytu.

UPP Ukončení pracovního/služebního poměru.

US Uzavření, uzavření spisu, svazku, ukončení účetního období.

USP Ukončení služebního poměru.

UVP Ukončení vzdělávacího programu

UVS Uzavření všech spisů, svazků.

UZ Uzavření, ukončení zápisů, ukončení využívání.

V Využití, vrácení.

VP Vyhlášení pátrání.

ZAP Po zaplacení nebo vydání odpisu daňového nedoplatku pro 

nedobytnostZND Zánik nároku na dávku.

ZP Zrušení platnosti

ZS Zrušení systému.

ZZC Zařízení pro zajištění cizinců

PŘEHLED POUŽITÝCH ZKRATEK

(mimo zkratek obecně používaných)



Spisový 

znak
Druh dokumentu skart. znak skart. lhůta Pozn.

043.3 - střednědobé S 10

045.3 - rozbor a vyhodnocení auditu V 10

051.3 - dotazník auditu S 2

111.1.2 bezpečnostní dokumentace

111.1.2.2 - informačního systému 

zasílaná bezpečnostním 

správcům

S 1 po PP

111.1.11 dokumenty týkající se provozu IS 

neuvedené pod samostatným 

spisovým znakem

S 5

202.8 Dobropisy, vrubopisy 

podléhající dani (např. DPH)

S 10 po US

240.7 skutečná výše škody, 

amortizace

S 5

256.4 - změna nomenklatury nebo 

výrobního čísla

S 5

506.3 - nevypátrané případy V 20 Skartační 

lhůty počíná 

plynout 

rokem 

vyhlášení 

pátrání

721.11 - cvičení IZS V 5

751 Bezpečnost a ochrana určených objektů a osob

751.1 Zprávy o jednání V 5

751.2 Ochrana určených objektů V 5

751.3 Ochrana chráněných osob V 5

751.4 Průkazy a doklady V 5

751.5
Ostatní dokumenty související 

s bezpečnostní a ochranou
S 3

056 Podání ve věci práva 

přístupu k osobním údajům

V 5

056 Osobní údaje

056.1 Žádosti subjektu údajů - 

podání ve věci

V 5

k 1.8.2009 - doplněny nové spisové znaky

k 1.8.2009 - změna (úprava, doplnění) textu - šedé písmo původní text, pokud je přeškrtnutý, je vypuštěn, modré písmo nový text



056.2 Blokace přístupů do evidence 

obyvatel

V 5

056.3 Likvidace osobních údajů V 3

056.4 Sdělení k prověření v 

evidencích Policie České 

republiky, sdělení k blokaci 

přístupů

S 1

111.1.2 - bezpečnostní dokumentace 

informačního systému 

zpracovávaná provozovatelem k 

certifikaci

A 5 po ZS

111.1.2.1 - informačního systému 

zpracovávaná provozovatelem 

k certifikaci

A 5 po ZS

202.3 Faktury neinvestiční a 

investiční

S 5 po US

202.3 Faktury

202.3.1 neinvestiční a investiční S 5 po US

202.3.2 neinvestiční a investiční podléhající 

dani (např. DPH)

S 10 po US

202.5 Pokladní doklady S 5 po US

202.5 Pokladní doklady

202.5.1 Pokladní doklady S 5 po US

202.5.2 Pokladní doklady podléhající dani 

(např. DPH)

S 10 po US

040-054 Kontrolní činnost, interní 

audit

040 Organizace a metodika, 

zabezpečení kontrolní 

činnosti a interního auditu v 

policii

041 Zprávy o provedených 

kontrolách, interním auditu

V 5

043 Plány kontrol, interního 

auditu

045 Rozbory a vyhodnocení 

kontrolní činnosti, interního 

auditu

049 Realizace závěrů a opatření 

z kontrol, interního auditu

V 5

050 Zprávy o kontrolní činnosti, 

audotorské činnosti 

(Auditorská zpráva)

051.1 u kontrolovaného, 

auditovaného

V 5

051.2 u  kontrolního orgánu, 

interního auditora

V 5



787 Pobyty ozbrojených 

ochránců cizích ústavních 

činitelů

S 5 po Ú

787 Pobyty ozbrojených 

ochránců

787.1 cizích ústavních čřinitelů S 5

787.2 ústavních činitelů v cizině S 5

k 1.8.2009 - zrušeno bez náhrady (spisový znak zrušen)



Spisový 

znak
Druh dokumentu skart. znak skart. lhůta Pozn.

017 Pracovní materiály k 

uskutečnění porady (např. 

svolání, pozvánky, materiály 

k organizačnímu zajištění) a 

porady vedení organizačních 

článků

S 3

020.4 Doporučení komise řediteli 

útvaru

S 3

151.3.4 podklady pro udělování licencí k 

nakládání s vysoce nebezpečnými 

látkami

S 5

256.3 - přesuny materiálu mezi 

nákladovými středisky

S 5

257.12.1 návrh na vyřazení V 5

257.12.2 informace útvarům o 

vnitroresortním nabídkovém 

řízení

S 1

312.6 Sbírka interních aktů řízení

312.6.1 - u legislativního pracoviště 

původce

A 1 po PP

312.6.2 - u jiného útvaru (organizačního 

článku)

S - po pozbytí 

potřebnosti

505.5 svazek utajovaného svědka S 20 při odtajnění 

se převádí z 

evidence pro 

utajované 

dokumenty 

do trestního 

spisu

505.6 informátor S 5

514.4

které se prověřovaly a s 

ohledem na věcnou a místní 

příslušnost byly postoupeny

514.4.1 do zahraničí S 3

514.4.2 útvaru Policie ČR S 3

514.4.3 jinému státnímu subjektu S 3

k 1.1.2009 - doplněny nové spisové znaky



514.5

které se v průběhu 

prověřování potvrdily a byly 

zahájeny úkony trestního 

řízení dle ustanovení § 158 

odst. 3 tr. řádu nebo byly s 

ohledem na věcnou a místní 

příslušnost postoupeny k 

zahájení úkonů trestního 

řízení dle ust. § 158 odst. 3 tr. 

řádu

S 3

514.6

které se v průběhu 

prověřování potvrdily, ale 

místo spáchání i místo 

nejintenzivnějšího působení 

pachatele je vzahraničí a 

daná ionformace byla již 

předána třetím subjektem

S 3

520.2.2.4 - o trestných činech, o nichž 

koná řízení v I. stupni okresní 

soud

V 5

525.20 žádost o vydání osoby z 

policejní cely l půrovedení 

potřebných služebních úkonů

S 5

525.21 úřední záznam o zajištění 

osoby

S 5

525.22 protokol o zadržení osoby pro 

řízení a předání na základě 

evropského zatýkacího 

rozkazu

S 5

624.3 - pátrání a spolupátrání S 3

777.13 -žádost o zapsání zbraně do 

EZP

S 10 po Ú

777.14 -oznámení o převodu zbraně S 5 po Ú

777.15 -potvrzení zdravotní 

způsobilosti pro držitele ZP 

skupiny „D“

S 3 po Ú

777.16 -dědění zbraně (oznámení o 

úmrtí držitele zbraně, předání 

informací o zemřelém 

vlastníku zbraně, rozhodnutí o 

dědictví)

S 3 po Ú

778.13 -hlášení přepravy 

podnikatelem

S 3 po Ú

778.14 -oznámení o převodu zbraně S 5 po Ú



779.3 -pozastavení (zrušení) 

provozování střelnice

A 5 po R

779.4 -oznámení zranění nebo 

usmrcení osoby na střelnici

A 5 po Ú

800 Nabývací tituly (zbraně 

v majetku státu)

A 10

801 Výkon dozoru

801.1 Podle zákona č. 119/2002 Sb. V 5

801.2 Podle zákona č. 310/2006 Sb. V 5

802 Výkon dohledu

802.1 Podle zákona č. 119/2002 Sb. S 5 po Ú

802.2 Podle zákona č. 310/2006 Sb. S 5 po Ú

803 Oznámení použití zbraně k 

porážce farmové zvěře

S 5 po Ú

885.4 k cizincům nezakládané do 

evidenční karty (beimetrie, 

doklady, přechodné pokyny, 

postupy)

S 1

890.1 podle zákona č. 325/1999 

Sb., a 326/1999 Sb.,

S po výměně, 

výjezdu nebo 

úmrtí

890.2 kniha falz a pozměněných 

cestovních dokladů

A 20 po UP

890.3 informace k cestovním 

dokladům a jiným listinám

S 3

890.4 o ztracených, odcizených, 

poškozených, zničených a 

nalezených dokladech 

občanů ČR, vedených 

písemnou formou

S 1

911   Ochrana civilního letectví

911.1
stanoviska, požadavky, 

podklady
S 2

911.2
nezákonné činy pro civilní 

letecké dopravě
S 2

 913  Výkon služby

913.1 pobytové kontroly                                                                                   S 2

913.2 
schengenské vnitrozemské 

pátrání
S 2

934.3 ochrana vnějších hranic V 5



934.4 vízová povinnost, úlevy 

z vízové povinnosti, volný 

pohyb osob

V 5

934.5 dlouhodobé projekty V 5

934.6 dočasná ochrana vnitřních 

hranic
V 5

934.7 bezpečnostní akce se 

zaměřením na cizineckou 

problematiku

S 3

076.1 - návrh na rozhodnutí k 

zařazení do záloh

S 6 5

086 Posudky (pokud nejsou 

součástí PS OS)

S 1

091 Přehled o kázeňských 

odměnách a kázeňských 

trestechpo UPP do PS OS

po UPP do 

PS OS

020.2 Jmenování členů A 10

020.2 Jmenování, odvolání, 

uvolnění členů

020.2.1 jmenování, odvolání, uvolnění A 5

020.2.2 dočasné uvolnění člena S 1

216.2.4 - zvláštních finančních prostředků S 10 5 po UZ

216.4 Evidence zvláštních 

finančních prostředků

Zvláštní finanční prostředky

S 10 5 po US

216.6 Finanční svazek S 10 5

257.12 - návrh na vyřazení 

nepotřebného, přebytečného, 

poškozeného dlouhodobého 

hmotného majetku (DHM), 

dlouhodobého nehmotného 

majetku (DNM)

V 5

257.12 vyřazení nepotřebného, 

přebytečného, poškozeného 

dlouhodobého hmotného 

majetku (DHM), 

dlouhodobého nehmotného 

majetku (DNM)

k 1.1.2009 - změna (úprava, doplnění) textu - šedé písmo původní text, pokud je přeškrtnutý, je vypuštěn, modré písmo nový text



311.1 - návrhy věcných záměrů 

zákonů, nařízení vlády a 

vyhlášek (vlastní)

311.1 Dokumenty související s 

vydáním právního předpisu 

(např. záměr, návrh, 

stanoviska, návrh změny)

311.1.1 - u zpracovatele A 10

311.1.2 - u připomínkujících útvarů S 3

311.1.3 - stanoviska k cizím návrhům V 5

311.1.1 mající vztah k působnosti policie

311.1.1.1 - u zpracovatele (původce) A 10

311.1.1.2 - u připomínkujícího útvaru 

(organizačního článku), pokud 

je stanovisko za policii

S 3

311.1.1.3 - u připomínkujícího útvaru 

(organizačního článku), pokud 

jde o dílčí připomínku 

zapracovanou do stanoviska 

za policii

S 1

311.1.2 nemající vztah k působnosti policie

311.1.2.1 - u zpracovatele (původce) V 5

311.1.2.2 - u připomínkujícího útvaru 

(organizačního článku)

S 1

311.2 - povolování výjimek 

z právních předpisů

V 5

311.3 - právní názory k realizaci a 

aplikaci právních předpisů

A 10

312 Právní předpisy, instrukce, 

směrnice, pokyny a interní 

akty řízení

312 Interní akty řízení

312.2 - vlastní

312.2 Dokumenty související s 

vydáním interního aktu řízení

312.2.1 - originál (u zpracovatele) A 5 po PP

312.2.2 - připomínky k návrhům (u 

připomínkujících útvarů)

S 3

312.2.3 - u legislativního pracoviště, pokud 

není v postavení původce interního 

aktu řízení

S 1

312.2.1 - u zpracovatele (původce) A 5



312.2.2 - připomínky k návrhům (u 

připomínkujících útvarů nebo 

organizačních článků)

S 1

312.2.3 - u legislativního pracoviště, pokud 

není v postavení původce interního 

aktu řízení

S 1

313.2 - s významem pro činnost 

rezortu

V 5

313.2 - s významem pro činnost 

resortu a policie

V 5

505 Krycí doklady a prostředky, 

informátor, konspirativní 

pracoviště, evidenční 

ochrana, utajovaný svědek

505.2 písemné materiály týkající se 

konspirativního pracoviště 

krycího prostředku (s 

výjimkou krycího dokladu)

S 5

505.3 požadavky na evidenční 

ochranu osob

V 2 5 UEO

506.2 - při ukončení pátrání. S 5 3

507.2.3 zjištění, autorizace, lustrace (§ 47a 

odst. 2,3 zák. č. 283/91Sb)

S 5

514.2 které se v průběhu 

rozpracování ukázaly jako 

nepravdivé, nebylo prokázáno 

podezření z trestného činu 

nebo pachatel zemřel

S 5

516 součinnost a spolupráce 

s mimorezortními orgány a 

organizacemi

V 3

520.2.2.3.1 odložení věci podle § 

159a/1,2,3 tr.řádu;

-odevzdání věci podle § 

159a/1a,b tr. řádu;

-NPO;

-návrh na zastavení tr. 

stíhání podle § 172 tr. 

řádu;

-návrh na podmíněné 

zastavení tr. stíhání podle 

§ 307 tr. řádu;

-postoupení věci

-§ 309 tr.řádu,narovnání

S 10



525.9 poučení osoby při umístění 

do cely ve smyslu ustanovení 

zák. a. 283/91 Sb.,o Polici ČR 

ve znění pozdějších předpisů

S 5

601 - běžná pořádková agenda. S 3

601 pořádková agenda.

601.1 běžná pořádková agenda S 3

601.2 záznamy podle zákona č. 

273/2008 Sb., o Policii České 

republiky

S 5

610.4 přestupky ve veřejném 

pořádku

S 5

620 - bezpečnost provozu. S 5

620 bezpečnost provozu.

620.1 dokumenty S 5

620.2 podněty a stížnosti od občanů S 3

629 dokumenty o vyřízených 

dopravních přestupcích.

Přestupky v dopravě

S 3 5

635.5

635.7

- o uzavírkách a objížďkách S 1

770.1 ztráty, odcizení, zničení, 

poškození (oprava), nálezy, 

zánik ZP, PZ, ZL, EZP, ZPL

S 5

772.4 na úseku zbraní a střeliva - 

vyřízené vydáním rozhodnutí 

(I. a II. stupeň, přezkum, 

obnova)

V 5 3 po R

775.2 evidence přihlášek ke 

zkoušce odborné způsobilosti 

(upravený SA) (seznam)

A 5

777.5 -žádost o povolení zbraně 

kategorie B

S V 5 po US

777.6 -oznámení o nabytí-převodu 

zbraně

S V 5 po US

777.7 -žádost o ZPL pro trvalý 

vývoz

S 5 po US R

777.8 -žádost o ZPL pro trvalý 

dovoz

S 5 po US R

777.11 -žádost o znehodnocení 

zbraně a střeliva

S V 5 po US



777.12 -žádost o vydání dokladů v 

rámci zániku trestnosti 

nedovoleného ozbrojování

S V 5 po US

778.1 -žádost o vydání zbrojní 

licence

S V 5 po US

778.2 -žádost o rozšíření skupin 

zbrojní licence

S V 5 po US

778.3 -žádost o povolení zbraně 

kategorie B

S V 5 po US

778.4 -oznámení o nabytí-převodu 

zbraně

S V 5 po US

778.5 -oznámení o převodu zbraně 

v rámci podnikatelské činnosti 

- 1x měsíčně

S 5 po US Ú

778.6 -žádost o ZPL pro trvalý 

vývoz

S 5 po US  R

778.7 -žádost o ZPL pro trvalý 

dovoz

S 5 po US  R

778.8 -žádost o povolení přepravy 

zbraní a střeliva podnikatelem

S 5 po US  R

778.9 -žádost o povolení držení-

nošení zbraní při zvláštních 

příležitostech

S 3 po Ú  R

778.10 -žádost o povolení k 

veřejnému vystavování zbraní 

a střeliva

S 5 po Ú  R

778.11 -žádost o znehodnocení 

zbraně a střeliva

S V 5 po ÚS

779.1 -žádost o povolení k 

provozování střelnice

A 5 po US  R

779.2 -oznámení změny 

(provozního řádu, správce 

střelnice atd.)

A 5 po US Ú

784.1 -žádost o vydání potvrzení o 

registraci bezpečnostního 

materiálu

S 15 po US  R

784.2 -oznámení pro MO o 

registraci nebo zrušení 

registrace bezpečnostního 

materiálu

S 15 po US Ú

785 Odeslání svazku po změně 

pobytu-sídla

S 3 po Ú

786 Žádost o výmaz z IS-D 

ZBRANĚ, z IS-P ZBRANĚ

S 1 po Ú

789 Monitorování pohybu zbraní 

(přepravy, povolení a 

hlášení)

S 3 po Ú



798 Rozhodnutí ČÚZZS S V 5 po UZ

799 Rozhodnutí soudů S V 5 po UZ

884 Potvrzení o platbách za víza a zbrojní průvodní 

listy

S 6 5 od R

890 Průkazy a cestovní doklady podle zákona č. 325/1999 

Sb., a 326/1999 Sb.,

S po výměně, 

výjezdu nebo 

úmrtí

890 Průkazy a cestovní doklady

892 Příkaz k vrácení správního 

poplatku nebo jeho přeplatku

S 6 5 od konce 

roku, v němž 

byl vydán

934 Písemnosti týkající se 

Dokumentace

115.4 - ověřování splnění podmínek 

k vydaným oznámením

V 10

220 Zvláštní finanční prostředky

220.1 - zprávy o čerpání S 5

220.2 - zvláštní forma platebního 

styku

S 5

312.3 - cizí

312.3.1 - bez vztahu k působnosti policie

312.3.1.1 - u zpracovatele S 3

312.3.1.2 - u připomínkujících útvarů S 1

312.3.2 - se vztahem k působnosti policie

312.3.2.1 - u zpracovatele V 5

312.3.2.2 - u připomínkujících útvarů S 3

772.1 - na úseku ochrany před 

alkoholismem a jinými 

toxikomániemi

V 5 po R

772.5 -na úseku zbraní a střeliva - 

odvolací řízení, přezkum, 

obnova, 

V 5 po R

774 Karty

774.1 -karta držitele zbrojního 

průkazu

S 5 po PP

774.2 -karta držitele zbrojní licence S 5 po PP

k 1.1.2009 - zrušeno bez náhrady (spisový znak zrušen)



774.3 -karta držitele evropského 

zbrojního pasu

S 5 po PP

774.4 -karta registrované zbraně S 5 po zničení, 

vývozu, 

znehodnoce

ní zbraně

802.3 -nad konáním honů, 

historických bitev, výstav atd.

S 5 po Ú









Spisový 

znak
Druh dokumentu

skart. 

znak

skart. 

lhůta
Pozn.

085.9 materiály související s 

problematikou používání 

izotopů:

085.9.1 výměna dozimetrů V 5

085.9.2 výsledky měření dávek V 30

085.9.3 havarijní cvičení V 5

085.9.4 vnitřní havarijní plán V 5

085.9.5 výměna zdroje V 5

085.9.6 fyzická inventura jaderných materiálů V 5

085.9.7 žádost o povolení činností V 15

085.9.8 další odborná způsobilost pracovníků V 15

085.9.9 zkoušky dlouhodobé stability V 10

111.1.4 - hlášení o bezpečnostním incidentu V 5  

111.1.5 - administrativní pomůcky S 5 po UZ

111.1.6 - test bezpečnosti IS S 5 po ZS

111.1.7 - pověření pracovníka bezpečnostním 

správcem IS

V 5

111.1.8 - pověření uživatele IS S 1

111.1.9 - zápisy o periodickém proškolování 

uživatelů

S 1

111.1.10 - žádosti, pozvánky, svolání, informace S 1

111.2.6 - protokol o zřízení pracoviště systému V 5

111.2.7 - protokol o zrušení pracoviště systému S 5  

111.2.8 - pověření pracovníka bezpečnostním 

správcem KS

V 5

111.2.9 - pověření pracovníka uživatelem KS S 1

111.2.10 - žádosti, pozvánky, svolání, informace S 1

113.5 - hlášení o kompromitaci V 5

113.6 - pravidla o používání 

kryptografických prostředků a 

klíčových materiálů

A 10 po PP

113.7 - podkladové a předchozí 

verze dokumentace, pravidel 

a směrnic

S 1 po PP

113.8 - administrativní pomůcky S 5 po UZ

113.9 - průvodní list kryptografické 

zásilky

S 3

113.10 - protokol o zřízení pracoviště 

systému

V 5

k 1.5.2008 - doplněny nové spisové znaky



113.11 - protokol o zrušení pracoviště 

systému

S 5

113.12 - pověření pracovníka 

výkonem KO

V 5

113.13 - pověření pracovníka 

činnostmi provozní obsluhy

S 1

113.14 - protokol o předání role v KO V 5

113.15 - protokol o zničení a vyřazení 

kryptografického prostředku 

nebo klíčového materiálu

A 10  

113.16 - zápisy o periodickém 

proškolování provozních 

obsluh

S 1

113.17 - žádosti, pozvánky, svolání, 

informace

S 1

113.18 - informace k zajištění 

provozu kryptografických 

prostředků

V 3

194.16 informace o  rozpisu rozpočtu 

pro jednotlivé útvary

S 1

216.2 Provozní záloha (žádost) S 1

240.6 okamžitá úhrada škody S 3

358.3 Protokol o předání a převzetí 

funkce protokolisty 

(vedoucího pracovníka)

S 10

364 Běžná korespondence nevyžadující zařazení dokumentu pod příslušný druh S 1

503.8 - znalecké posudky a odborná 

vyjádření

503.8.1 - běžné výstupy S 10 pokud je součástí 

trestního spisu, lze u 

původce S/5

503.8.2 - výstupy vyšší důležitosti V 10 pokud je součástí 

trestního spisu, lze u 

původce S/5

503.8.3 - k trestným činům násilné povahy V 20 pokud je součástí 

trestního spisu, lze u 

původce S/5

503.9 - ostatní výstupy ze znalecké 

a expertizní činnosti

S 5

503.10 - výstupy z fyziodetekčního 

vyšetření

S 10

505.1 - krycí doklady. V 20



505.2 písemné materiály týkající se 

konspirativního pracoviště

S 5

505.3 požadavky na evidenční 

ochranu osob

V 2

505.4 výpisy o evidenční ochraně 

osob

S 2

507.2.3 zjištění, autorizace, lustrace (§ 47a odst. 

2,3 zák. č. 283/91Sb)

S 5

507.2.4 akce dle § 88 odst. 1, 2, 3 TŘ S 5

507.2.5 modulsace hlasu S 1

609 Domácí násilí

609.1 stanoviska k domácímu násilí S 5

609.2 pracovní jednání k domácímu 

násilí

S 5

609.3 souhrnné zprávy V 5

610.4 přestupky ve veřejném 

pořádku

S 5

610.5 odložené přestupky S 5

610.6 donucovací prostředky S 3

614 Problamatika železnic S 3

615 Přeprava jaderných paliv S 5

615.1 přeprava jaderných paliv a 

dokumenty s tím související

S 5

615.2 dozimetry S 3

616 Přímá podpora útvarů a 

dokumenty s tím související

616.1 antikoonfliktní týmy S 3

616.2 pořádkové jednotky S 3

616.3 zásahové jednotky S 3

616.4 instrukčně metodická 

zaměstnání

S 3

617 Vyhodnocení

617.1 činnosti a výslednosti, 

statistika

S 5

617.2 bezpečnostní situace S 5

618 Stanoviska

618.3 k výkonu služby S 3

618.4 k policejnímu školství S 3

618.5 ke spolupráci, zejména s 

orgány státní správy a 

samosprávy

S 3

618.6 k omezení osobní svobody S 3

618.7 ke služebním zákrokům

618.7.1 obecně S 5



618.7.2 při použití zbraní a donucovacích 

prostředků

S 5

618.8 k přeshraničnímu 

pronásledování a společným 

hlídkám

S 3

618.9 k bezpečnostním opatřením

618.9.1 obecně S 5

618.9.2 extémismus S 5

618.9.3 sport, divácké násilí S 5

635.5 kauce S 3

635.6 přezkumné řízení S 5

696 zásadní pokyny pro 

taktickou, střeleckou a 

speciální přípravu 

příslušníků

V 5

770.1 -ztráty, odcizení, zničení, 

poškození, nálezy ZP, PZ, ZL, 

EZP, ZPL

S 5

770.2 -pátrání po zbraních (střelivu)

770.2.1 - pozitivní výsledek S 3

770.2.2 - negativní výsledek V 5

772.4 -na úseku zbraní a střeliva - 

vyřízené vydáním rozhodnutí

V 5 po R

772.5 -na úseku zbraní a střeliva - 

odvolací řízení, přezkum, 

obnova

V 5 po R

774 Karty

775.4 -seznam zkušebních 

komisařů

- změny

S    1 po PP

777.9 -oznámení o vývozu a 

zpětném dovozu zbraně

S 3 po Ú

777.12 -žádost o vydání dokladů v 

rámci zániku trestnosti 

nedovoleného ozbrojování

S 5

784.2 -oznámení pro MO o 

registraci nebo zrušení 

registrace bezpečnostního 

materiálu

S 15 po US

782 Protokoly

782.1 -o předání zbraní a střeliva na 

jinou součást

V 5

782.2 -o nálezech zbraní a střeliva V 5

782.3 -o amnestovaných zbraních a 

střelivu

V 5



778.5 -oznámení o převodu zbraně 

v rámci podnikatelské činnosti 

- 1x měsíčně

S 5 po US

778.12 -prověřování bezúhonnosti a 

spolehlivosti po 5 letech od 

vydání zbrojní licence

S 5 po Ú

779.2 -oznámení změny (provozního 

řádu, správce střelnice atd.)

A 5 po US

782 Protokoly

782.1 -o předání zbraní a střeliva na 

jinou součást

V 5

782.2 -o nálezech zbraní a střeliva V 5

782.3 -o amnestovaných zbraních a 

střelivu

V 5

782.7 -o reklamaci čistopisů ZP, PZ, ZL, EZP, ZPL S 1 po Ú

784.2 -oznámení pro MO o 

registraci nebo zrušení 

registrace bezpečnostního 

materiálu

S 15 po US

785 Odeslání svazku po změně 

bydliště-sídla

S 3 po Ú

787 Pobyty ozbrojených 

ochránců cizích ústavních 

činitelů

S 5 po Ú

788 Zahraniční obchod s 

vojenským materiálem-

licence

S 5 po Ú

789 Monitorování přeprav zbraní S 3 po Ú

790 Hlášení báňského úřadu o 

pohybu výbušnin

S 1

791 Povolení k předání výbušnin -

dovoz

S 1 po Ú

792 Povolení k předání výbušnin - 

vývoz

S 1 po Ú

793 Tranzit výbušnin přes území 

ČR

S 1 po Ú

794 Oznámení o převodu 

vojenské munice

S 5 po Ú

795 Vyřizování žádostí dle 

zákona o volném přístupu k 

informacím

S 3 po Ú

796 Zbrojní průvodní listy pro 

tranzit

S 3 po Ú



797 Aktualizace číselníků - 

zbraně

S 1 po Ú

798 Rozhodnutí ČÚZZS S 5 po UZ

799 Rozhodnutí soudů S 5 po UZ

995.8 přístupová hesla k IS 

995.8.1 u provozovatele S 3

995.8.2 u uživatele S 1

997 Policejní akce

997.1 Vyhodnocení a záznamy z 

policejních akcí

A 10

061 Osobní spisy (zejména: 

pracovní smlouva, funkční 

zařazení, jmenování, platový 

výměr, osobní dotazník, 

doklady o školení a 

zdravotní způsobilosti, 

pracovní hodnocení, 

pracovní náplň, propouštěcí 

listy, uvolnění do veřejných 

funkcí, změny pracovní 

doby)

V 50 po UPP

do správního archivu 

se k uložení odesílá po 

ukončení 

služebního/pracovního 

poměru po

5 letech v případě 

příslušníka

3 letech v případě 

zaměstnance

064 Analýzy zaměstnanosti na 

ministerstvu a v celém 

rezortu, přehledy a rozbory 

počtu pracovníků (roční a 

delší)

A 10

065 Jmenování a odvolávání 

vedoucích pracovníků na 

ministerstvu a v rezortu

A 5

066 Žádosti, dotazníky apod. 

nepřijatých uchazečů (spis 

uchazeče)

070.1 - na místa vedoucích 

pracovníků

A V 5

111.1.1 - bezpečnostní dokumentace projektová A 10 po ZS

111.1.1 - koncepce, metody a způsoby 

organizace v policii

A 10  

111.1.2 - bezpečnostní dokumentace provozní S 5 po PP

111.1.2 - bezpečnostní dokumentace 

informačního systému zpracovávaná 

provozovatelem k certifikaci

A 5 po ZS

111.1.3 - certifikát A 10 po ZS

k 1.5.2008 - změna (úprava, doplnění) textu - šedé písmo původní text, pokud je přeškrtnutý, je vypuštěn, modré písmo nový text



111.1.3 - bezpečnostní směrnice bezpečnostního 

správce a uživatele IS

S 5 po PP

111.2.1 - bezpečnostní politika A 10 po ZS

111.2.1 - koncepce, metody a způsoby 

organizace v policii

A 10  

111.2.2 - organizační a provozní postupy 

provozování

A 10 po ZS

111.2.2 - Projekt bezpečnosti komunikačního 

systému zpracovaný provozovatelem

A 5 po ZS

111.2.3 - provozní směrnice S 5 po UP

111.2.3 - bezpečnostní směrnice bezpečnostní 

správy a uživatele

S 5 po PP

111.2.4 - schválení projektu bezpečnosti A 10 po ZS

111.2.4 - hlášení o bezpečnostním incidentu V 5

111.2.5 - zápis o výskytu a vyřešení 

bezpečnostního incidentu

V 5 po vyšetření

111.2.5 - administrativní pomůcky S 5 po UZ

112.2 - evidence

112.3

112.2.1

- zabezpečených oblastí a jednacích 

oblastí

S 5 po UP

112.4 

112.2.2

- objektů a jejich zařazení do skupin S 5 po UP

112.5 

112.2.3

- ředitelů objektů S 5 po UP

112.6

112.2.4

- vstupu návštěv do objektů S 1 po UZ

113.1 - policie A 10 po UP

113.1 - koncepce, metody a 

způsoby organizace v policii

A 10  

113.2 - systému A 10 po ZS

113.2 - bezpečnostní dokumentace 

systému, zpracovaná 

provozovatelem

A 10 po ZS

113.3 - provozní bezpečnostní 

směrnice

S 5 po UP

113.3 - bezpečnostní směrnice 

bezpečnostní správy a 

speciální obsluhy 

kryptografického prostředku

S 5 po PP

113.4 - zápis o výskytu a vyřešení 

kompromitace 

kryptografického materiálu

V 5 po vyšetření



113.4 - dokumentace k certifikaci 

nebo schválení 

kryptografického pracoviště

V 5

115.6 - spis poučené osoby (spis k 

navrhované osobě)

S 5 po US

115.6 - spis k navrhované osobě S 5 po US

116 Neoprávněnému nakládání 

s utajovanou informací

Porušení ochrany 

utajovaných informací

V 5

126 Tiskové zprávy A V 5

217.1 Cenové předpisy vlastní A S 5 10 po PP

255 Dohoda o převodu materiálu 

(zapůjčení prostoru a pod)

V 5 po PP

338 Právo Evropské unie

339 Stanoviska ve věcech 

kompatibility s právem

A 5

340 Evropských společenství A 5

338.1 Stanoviska ve věcech 

kompatibility s právem 

Evropských společenství

A 5

366 Návrhy a zdůvodnění 

(realizovaná)
A V 5

312 Právní předpisy, instrukce, 

směrnice, a pokyny a interní 

akty řízení

505 - krycí doklady. V 20

505 Krycí doklady, konspirativní 

pracoviště, evidenční 

ochrana

520.2.1.2.2 a b k odložení trestní věci 

podle § 159 odst. 4 159a 

trestního řádu

V 20 -

610.1 odložené podle § 159a 

trestního řádu

S 10 po Ú

683 - situační zpráva za operační 

den (svodka)

- na úrovni Policejního 

prezidia České republiky.

A 5 -

683 Informační systémy

Dispečer - Maják 158 S 5

Událost S 5

Opatření S 3

684 - situační zpráva za operační 

den (svodka)

- ostatní S 5 -



684 - situační zpráva za operační 

den (svodka)

684.1 - na úrovni Policejního 

prezidia České republiky.

A 5 -

684.2 - ostatní S 5 -

695 - vyhodnocení služební 

přípravy za útvar
A V 5 -

507.3.2 - věcí  vypátrané případy. S 1

507.3.1.1 - nevypátrané případy V 50

507.3.2 - věcí

507.3.2.1  vypátrané případy. S 3

507.3.2.2  nevypátrané případy. V 30

520.2.1.1 - ostatní V 10

520.2.1.1 - u nichž došlo k odložení 

věci podle §159a odst. 1, 2 

trestního řádu

V 10

520.2.1.2 u nichž došlo k

520.2.1.2.1 odložení věci podle §159a 

odst. 3 trestního řádu

V 10

520.2.1.2.2 odložení trestní věci podle 

§ 159a odst. 4 trestního 

řádu

V 20

520.2.1.2.3 přerušení trestního stíhání 

podle §173 trestního řádu

V 20

520.2.1.2.4 přerušení trestního stíhání, 

které se týkají závažných 

případů vražd a závažných 

mimořádných událostí

A 20

520.2.2.3 - ostatní S 10

520.2.2.3 u nichž došlo k



520.2.2.3.1 -  odložení věci podle § 

159a/1,2,3 tr.řádu;

-  odevzdání věci podle § 

159a/1a,b tr. řádu;

- NPO;

- návrh na zastavení tr. 

stíhání podle § 172 tr. 

řádu;

- návrh na podmíněné 

zastavení tr. stíhání podle 

§ 309 tr. řádu;

- postoupení věci

S 10

520.2.2.3.2 - odložení věci podle § 

159a/4 tr. řádu;

- přerušení tr. stíhání podle 

§ 173 tr.řádu;

- přerušení tr. stíhání, které 

se týkají závažných 

případů vražd a závažných 

mimořádných událostí

S 20

770 Prošetřování ztrát, odcizení, 

zničení a poškození 

zbrojních průkazů, zbrojních 

licencí nebo průkazů zbraně

S 5

770 Šetření k ZP, PZ, ZL, EZP, 

ZPL, zbraním a střelivu



800 -seznam ztracených a 

odcizených dokladů pro 

podnikatele

S 1 po V

771 Udělování výjimek pro držení 

a nošení zbraní a střeliva 

podle § 9 odst. 2 a § 80 

zákona č. 119/2002 Sb. a 

dokumenty související 

(pokud nejsou součástí 

svazku)

771 Udělování výjimek pro držení 

a nošení zakázaných zbraní

805 Souhlas MV (pokud není 

součástí svazku) k udělen 

ívýjimky podle § 9 odst. 3 

zákona č. 119/2002 Sb.  a 

dokumenty související

S 5 po R

771.1 -souhlas MO k udělení 

výjimky pro (vojenské) 

zbraně, podléhající 

zvláštnímu režimu kontroly dle 

mezinárodních smluv

A 5

772 Řízení o přestupcích, o 

správních deliktech, správní 

řízení 

772 Vyřízení správních deliktů 

(pokud nejsou součástí 

svazku)

774 karta držitele zbrojní licence S 5 po ZP

774.2 -karta držitele zbrojní licence S 5 po PP

775 Karta držitele zbrojního 

průkazu

S 5 po ZP

774.1 -karta držitele zbrojního 

průkazu

S 5 po PP

781 Karta držitele evropského 

zbrojního pasu

A 5

774.3 -karta držitele evropského 

zbrojního pasu

S 5 po PP

776 Karta registrované zbraně 

nebo zničení zbraně

S 5 po zničení, vývozu, 

znehodnocení zbraně

774.4 -karta registrované zbraně S 5 po zničení, vývozu, 

znehodnocení zbraně



778 Dokumentace ke zkouškám 

odborné způsobilosti o 

určení zkušebního komisaře 

k vykonání zkoušky

S 3 po V

775 Dokumentace ke zkouškám 

odborné způsobilosti

779 Přihláška ke zkoušce 

odborné způsobilosti a 

vyhodnocení

S 3 po V

823 Zkouška odborné 

způsobilosti (pokud 

materiály nejsousoučástí 

spisu)

823.1 - protokol o zkoušce A 5

823.2 - přihláška ke zkoušce S 3

823.3 - záznam o provedení 

zkoušky

S 3

775.1 -přihláška ke zkoušce 

odborné způsobilosti a 

vyhodnocení

S 3

780 Evidence přihlášek ke 

zkoušce odborné 

způsobilosti (upravený SA)

A 5 po V

822 Evidence podaných 

přihlášek ke zkoušce 

odborné způsobilosti

A 5

775.2 -evidence přihlášek ke 

zkoušce odborné způsobilosti 

(upravený SA)

A 5

825 Opatření k určení 

zkušebního komisaře podle 

§ 21 odst. 2 zákona 

č.119/2002 Sb.

S 5

775.3 -opatření o určení zkušebního 

komisaře k provedení zkoušky 

odborné způsobilosti

S 3

818 Zákon č. 119/2002 Sb., o 

zbraních

818.1 - dotazy a podněty občanů S 3

818.2 - stanoviska a právní názory k 

výkladu ustanovení zákona

V 5

776 Zákon č. 119/2002 Sb., o 

zbraních



776.1 - dotazy a podněty občanů S 3

807 Stanoviska k výkladu 

ustanovení zákona o 

zbraních

V 5 po V

808 Stanoviska k výkladu 

ustanovení souvisejíchc 

předpisů

V 5 po V

818.2 - stanoviska a právní názory k 

výkladu ustanovení zákona

V 5

776.2 -stanoviska a právní názory k 

výkladu ustanovení zákona a 

souvisejících předpisů

V 5

812 Evidenční svazek držitele 

zbrojního průkazu

S 10 po US

777 SVAZEK držitele zbrojního 

průkazu

834 Žádost o vydání zbrojního 

průkazu

S 5 po V

777.1 -žádost o vydání zbrojního 

průkazu

S 10 po V

830 Žádost (pokud není součástí 

spisu) o vydání nového 

zbrojního průkazu

S 5

835 Žádost o vydání nového 

zbrojního průkazu

S 5 po V

777.2 -žádost o vydání nového 

zbrojního průkazu

S 10 po V

836 Žádost o rozšíření skupin 

zbrojního průkazu

S 5 po V

777.3 -žádost o rozšíření skupin 

zbrojního průkazu

S 10 po V

783 Žádost o vydání Evropského 

zbrojního pasu

V 5

841 Žádost o evropský zbrojní 

pas

S 5 po V

777.4 -žádost o vydání evropského 

zbrojního pasu

S 10 po V

831 Povolení k nabytí, držení 

nebo nošení zbraně 

kategorie B

S 5 po ZP

845 Žádost o povolení zbraně 

kategorie B

S 5 po US

777.5 -žádost o povolení zbraně 

kategorie B

S 5



842 Oznámení o převodu 

vlastnictví zbraně

843 Oznámení o nabytí 

vlastnictví zbraně

S 5 po US

777.6 -oznámení o nabytí-převodu 

zbraně

S 5

838 Žádost (pokud není součástí 

svazku) o vydání zbrojního

S 5

839 průvodního listu S 5 po V

777.7 -žádost o ZPL pro trvalý vývoz S 5 po V

777.8 -žádost o ZPL pro trvalý 

dovoz

S 5 po V

815 Žádost o povolení nošení 

zbraně přizvláštních 

příležitostech

S 3 po V

777.10 -žádost o povolení držení-

nošení zbraní při zvláštních 

příležitostech

S 3

817 Žádost o vydání povolení k 

znehodnocení, zničení 

nebovýrobě řezů

S 5 po US

840 Žádost (pokud není součástí 

svazku) o znehodnocení 

zbraně

A 5

777.11 -žádost o znehodnocení 

zbraně a střeliva

S 5

778 SVAZEK držitele zbrojní licence

778.1 -žádost o vydání zbrojní 

licence

S 5 po US

778.2 -žádost o rozšíření skupin 

zbrojní licence

S 5 po US

778.3 -žádost o povolení zbraně 

kategorie B

S 5 po US

778.4 -oznámení o nabytí-převodu 

zbraně

S 5 po US

778.6 -žádost o ZPL pro trvalý vývoz S 5 po US

778.7 -žádost o ZPL pro trvalý 

dovoz

S 5 po US

778.8 -žádost o povolení přepravy 

zbraní a střeliva podnikatelem

S 5 po US

778.9 -žádost o povolení držení-

nošení zbraní při zvláštních 

příležitostech

S 3 po Ú



778.10 -žádost o povolení k 

veřejnému vystavování zbraní 

a střeliva

S 5 po Ú

778.11 -žádost o znehodnocení 

zbraně a střeliva

S 5 po US

779 SVAZEK střelnice  

779.1 -žádost o povolení k 

provozování střelnice

A 5 po US

779.2 -oznámení změny (provozního 

řádu, správce střelnice atd.)

A 5 po US

780 KNIHY

780.1 -vydaných zbrojních průkazů A 10 po UZ

780.2 -vydaných zbrojních licencí A 10 po UZ

780.3 -vydaných průkazů zbraní A 10 po UZ

780.4 -vydaných evropských 

zbrojních pasů

A 10 po UZ

780.5 -(rejstřík) vydaných zbrojních 

průvodních listů

A 10 po UZ

780.6 -odebraných zbrojních 

průvodních listů

A 10 po UZ

780.7 -vydaných potvrzení o 

registraci dle z. č. 310/2006 

Sb. (o nakládání s 

bezpečnostním materiálem)

A 10 po UZ

780.8 -záznamní kniha o skladování 

zbraní

A 10 po UZ

780.9 -prohlídek a kontrol zbraní 

(ošetřování)

S 5 po UZ

780.10 -vstupu do skladu zbraní S 5 po UZ

780.11 -nálezů nevybuchlé munice a 

výbušnin

A 10 po UZ

780.12 -skladní kniha čistopisů ZP, 

PZ, ZL, EZP, ZPL

S 5 po UZ

781 Průkazy-doklady

781.1 -zbrojní průkaz S po PP

781.2 -průkaz zbraně S po PP

781.3 -zbrojní licence S po PP

781.4 -evropský zbrojní pas S po PP

781.5 - zbrojní průvodní list S po PP

781.6 -potvrzení o registraci 

bezpečnostního materiálu

S po PP



782.4 -o svozu zbraní, které se staly 

majetkem státu

S 3 po Ú

782.5 -o revizi uskladněných, 

vydaných a vyřazených 

čistopisů ZP, PZ, ZL, EZP, 

ZPL

S 3 po Ú

782.6 -o skartaci ZP, PZ, ZL,EZP, 

ZPL

S 3 po Ú

783 Stanoviska-podklady-

souhlas

783.1 -pro ŽÚ k vydání koncese pro 

nakládání s bezpečnostním 

materiálem

S 5 po Ú

783.2 -pro MPO k vydání povolení k 

zahraničnímu obchodu s 

vojenským materiálem

S 5 po Ú

783.3 -pro MV k žádosti ŽÚ k vydání 

koncese k podnikání v oboru 

zbraní a střeliva

S 5 po Ú

783.4 -k žádosti soudního exekutora S 5 po Ú

784 SVAZEK držitele registrace 

dle z.č. 310/2006 Sb.

784.1 -žádost o vydání potvrzení o 

registraci bezpečnostního 

materiálu

S 15 po US

786 Žádost o výmaz z IS-D 

ZBRANĚ

S 1 po Ú

943.1 - zápis o jednání S 5 50

943.2 - zápis o provedení 

přezkumného řízení

S 10 50

964 Zkušební řád A 5 po ZP

964 Zkušební řád - zkoušky

964.1 zkušební řád A 5 po ZP

964.2 Protokol o průběhu služební 

zkoušky

S 3

992.2

995.2

Správa dat informačního 

systému

V 3

992.3

995.3

Správa počítačové sítě S 3

992.4

995.4

Protokoly o schváleném 

zkušebním provozu a 

odevzdání do užívání

S 5 po PP



992.5

995.5

Evidence hardwaru S 3 po PP

992.6

995.6

Evidence softwaru S 3 po PP

992.7

995.7

Internetové stránky 

(schvalování obsahu apod.)

A 3

993

996

Elektronický podpis

993.1

996.1

- poskytování a řízení oblasti 

kvalifikovaných certifikačních 

služeb

993.1.1

996.1.1

- závažné dokumenty V 5

993.1.2

996.1.2

- operativní S 1

987.2 7 korespondence s operátory V 10

078 Studium, školení, kursy

078.1 - studium při zaměstnání V 5

078.2 - stipendium, studijní úlevy, 

zabezpečení při studiu

S 5

078.3 - školení, kursy S 5

602 - pracovní plán - policejního inspektora S 1 po UZ

520.2.1.2.5 - k zastavení trestního 

stíhání.

V 10

611.8 - služeb S 5 po UZ

842 Oznámení o převodu 

vlastnictví zbraně

S 5

k 1.5.2008 - zrušeno bez náhrady (spisový znak zrušen)


