Priloha A

Vzorovy spisovy plan a skartaéni rejstfik pracovist AV CR

Pro skartaéni Fizeni na pracovistich AV CR se doporuéuje tento vzorovy spisovy a skartaéni
rejstrik:

Poznamka:
1) Skartacni Ihiaty oznacené * zacinaji plynout po ztraté platnosti dokumenti.
2) Dokumenty oznaéené A 0 jsou do MUA AV CR preddvény ihned po jejich
vyhotoveni ve formé stejnopisu.

0 Obecné zalezitosti pracovisté
00 Zalezitosti AV CR jako celku
00.0 Zakonné normy a vyhlasky zakonodarnych, vykonnych

a jinych nadfizenych, organt EU, CR, tykajici se AV CR A 10*
00.1 Zakladni obecné piedpisy AV CR (Stanovy AV CR,

jednaci Fady organti AV CR, interni normy AV CR,

hromadné dopisy) A 10*
00.2 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR — volby,

jmenovani, navrhy na ¢leny a funkcionare,

zastoupeni pracovist A5
00.3 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR

— zapisy z jednani V5
00.4 Ostatni komunikace s organy AV CR V5
01 Zakladni obecné predpisy pracovisté
01.0 Zfizovaci listina pracovisté AO
01.1 Organizac¢ni fad, organiza¢ni schéma, podpisovy fad AO
01.2.0 Normativni akty o zfizeni, slu€ovani, likvidaci pracovisté

a jiné zasadni dokumenty A 10
01.2.1 Pravodni korespondence V5
01.3.0 Likvidaéni protokoly a jiné zasadni dokumenty

ke zruSeni organizace AO
01.3.1 Pravodni korespondence V5
01.4 Rady vydané pracovistém (spisové a skartaéni,

pracovni, karierni, eticky kodex védeckych pracovnikl aj.) A 5*
01.5 Podpisové vzory V 10*
01.6 Implementace zakonnych norem a vyhlasek

zakonodarnych, vykonnych a jinych nadfizenych

organt EU a CR na pracovistich AV CR A 10
02 Vedeni pracovisté
02.0.0 Zasadni védecko-organizaéni rozhodnuti vedeni

pracovisté, reorganizace pracovisté A 5%
02.0.1 Pfikazy a pokyny feditele, interni smérnice A 5*
02.0.2 BéZné provozni instrukce a obézniky V 5*
02.0.3 Poradni organy feditele

(kolegium Feditele, atestacni komise,

Skodni komise a jiné) A5
02.1 Reditel pracovisté

02.1.0 Vybérova komise: jmenovani ¢lenl, zapisy z jednani A5



02.11
02.1.2
02.1.3
02.1.4
02.1.5

02.2

02.2.0
02.2.1
02.2.2
02.2.3
02.2.4

02.3

02.3.0
02.3.1
02.3.2
02.3.3
02.3.4
02.3.5

02.4

02.4.0
02.4.1
02.4.2
02.4.3

02.5
02.5.0
02.5.1

02.6
02.6.0
02.6.1

02.7

02.7.0
02.7.1

02.7.2

02.7.3

02.7.4

02.7.5
02.7.6
02.7.7
02.7.8
02.7.9
02.7.10

03
03.0.0

Prihlasky uchazecu

Ostatni dokumenty o pribéhu vybérového Fizeni
Jmenovani feditele, jmenovaci dekrety, odvolani feditel
Zastupovani feditele

Privodni korespondence

Rada pracovisté

Volebni a jednaci fad

Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢lenu
Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam
Podkladové materialy pro jednani

Privodni korespondence

Dozorci rada pracovisté

Jednaci rad

Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢lenu
Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam
Zpravy dozorci rady

Podkladové materialy

Privodni korespondence

Vedouci pracovnici

Jmenovani a odvolani vedoucich pracovniku
Predavaci protokoly funkci vedoucich pracovniki
PIné moci a podpisova opravnéni

Pravodni korespondence

V5
V5
A5
A5
V5

AO
A5
A5
V5
V5

AO
A5
A5
AO
V5
V5

A5
A5
A5
V5

Porady vedeni pracovisté a jednotlivych organiza¢nich atvaru

SloZeni a zapisy z porad
Podkladové materialy

Shromazdéni vyzkumnych pracovnikl
Zapisy z jednani
Podkladové materialy

Zalezitosti sekretariatu a podatelny,

spisova sluzba pracovisté

Podaci deniky a jiné evidenéni pomucky spisové sluzby
Projekéné programova dokumentace systému

spisové sluzby

Kontrola vedeni spisové sluzby a dodrzovani spisového
planu a fadu

Skarta¢ni navrhy a protokoly, zaznamy o likvidaci
pisemnosti

Priristkoveé knihy, pfedavaci protokoly, seznamy
dokumentu do spisoven po vyfazeni pisemnosti
Evidence doslych doporu€enych zasilek, postovni knihy
Pecetidla a razitka, otisky razitek

Logo instituce (vzor, pouziti)

Stornované dokumenty/evidenéni zaznamy — ,STORNO*
Transakéni protokoly

Agenda tykajici se nafizeni GDPR

Socialni potieby a péce o zaméstnance
Kolektivni smlouvy

A5
V5

A5
V5

A5

A5

A5

S 10

S 10
S1
A O*
A 10
S1
A 10
A 10

A 5*



03.0.1
03.0.2

03.0.3.0

03.0.3.1

03.0.4
03.0.5
03.0.6
03.0.7

03.0.8
03.0.9

03.0.10

03.1

03.1.0
03.1.1
03.1.2
03.1.3

04

04.0.0
04.0.1
04.0.2
04.0.3
04.0.4
04.0.5

04.0.6
04.0.7

04.0.8.0

04.0.8.1

04.0.9

04.0.10
04.0.11.0

Podklady a pokyny k sestaveni kolektivni smlouvy
Vyhodnoceni plnéni kolektivnich smluv za obdobi ro¢ni
a delSi

Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potfeb
— zasadni dokumenty

Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potfeb
— priivodni korespondence

Socialné pravni ochrana a poradenstvi

Smlouvy o zavodnim stravovani

Stravenky

Pujcky zaméstnancim, benefity, pfispévky na dlichodové

pfipojisténi
Rekrealni a kulturni pée o zaméstnance

Styk pracovisté se spoleCenskymi organizacemi, spolky,

sdruzenimi a nadacemi — zasadni materialy, dohody
Jazykové kurzy a jiné vzdélavani zaméstnancu

Bytové zalezitosti zaméstnancu

Bytova komise — zapisy, zasadni rozhodnuti

Zadosti o byt, pofadnik uchazec

Najemni smlouvy, protokoly o pfedani a pfevzeti bytu
Evidence uzivatelu sluzebnich bytu

Personalni agenda

Zakladni pracovnépravni predpisy

Evidence zaméstnanc a jejich pracovniho zafazeni
Pfehledy a vykazy o poctu zaméstnancu a stavu
pracovnich sil za obdobi ro¢ni a delSi

Pozadavky a plany pracovnich sil Gtvart

Popisy praci a funkci

Inzeraty, nabidky a Zadosti o pracovni misto,
konkurzy, vybérova Fizeni

Pracovni smlouvy, pokud pracovnik nema osobni spis
Pisemnosti obsahujici Udaje potfebné pro ucely
ddchodového pojisténi

Osobni spisy zaméstnancl

(pracovni smlouvy, funk&ni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vyméry, pracovni napln,
zivotopisy, kvalifikaCni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, Cestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru,
vystupni listy, posudky, zapoctové a evidencni listy)

Osobni spisy vyznacnych védcu, emeritnich a ostatnich

pracovniku dulezitych pro déjiny pracovisté

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vyméry, pracovni napln,
Zivotopisy, kvalifikaCni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, Cestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru,
vystupni listy, posudky, zapoctoveé a evidencni listy)
Atestacni fizeni — odborna hodnoceni pracovniku
(sloZeni atestacni komise, zapisy z jednani, podklady,
vysledky)

Priibézna odborna hodnoceni, pracovni posudky
Zivotopisy zaméstnanct (pokud nejsou souéasti

S5
A5
A5
S5
S5
V5
S1

S5
S 10

A5
V5

A 10
S 10
S 10
S 10

A5
A5
A 10
S5
V5

V5
A 10*

S 45

S 45*

A 45*

A 10
V 10



04.0.11.1

04.0.12
04.0.13
04.0.14
04.0.15
04.0.16

04.0.17

04.1
04.1.0
04.11

04.1.2

04.1.3
04.1.4

04.2
04.2.0

04.3

04.3.0
04.3.1
04.3.2
04.3.3
04.3.4

04.4

04.4.0.0
04.4.0.1
04.4.1.0
04.4.1.1
04.4.2

04.4.3
04.4.4

05

05.0
05.1
05.2

06

osobniho spisu)

Zivotopisy vyznamnych zaméstnanc(i (pokud nejsou
soucasti osobniho spisu)

Potvrzeni o zaméstnani

Bézna a kratkodoba povéfeni a pIné moci

Pisemnosti vyplyvajici ze styku s pracovnimi ufady
Povoleni k zaméstnani cizinct

Pfihlasovani a odhlaSovani zaméstnancu (zdravotni
pojistovny)

Dohody o provedené praci, dohody o pracovni ¢innosti

Pracovnépravni a trestnépravni zalezitosti zaméstnancu

Pracovnépravni spory

Opateni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztaht
zavazneho charakteru

Opateni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztaht
ostatni

Trestnépravni zaleZitosti a trestni postih

Mimosoudni rehabilitace

Dovolené
Dovolené — Zadosti, plany, prehledy

Pracovni doba, dochazka

Pracovni doba (zmény, Upravy)

Evidence a kontrola dochazky

Absencéni karty

PfesCasova prace — pfikazy, evidence
Sluzebni zaméstnanecké a pracovni prikazy
(po ztraté platnosti, ukazky)

Lékarska péce, nemocnost, zménéna
pracovni schopnost a jiné

Vykazy o absenci a nemocnosti ro¢ni a delSi vykazy
Vykazy o absenci a nemocnosti kratkodobé
Vykazy nemoci z povolani — roéni a delSi

Vykazy nemoci z povolani — ostatni

Vysledky zdravotnich a psychologickych zkouSek
a jinych testd, posudky

Zajisténi zdravotni péCe o zaméstnance
Dokumenty k péci o osoby se zménénou
pracovni schopnosti a jinak handicapované

Stiznosti, oznameni a podnéty

Stiznosti, oznameni a podnéty

Rezoluce, petice zaméstnancu

Poskytovani informaci dle zakona &. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim

Bezpecnost prace, pozarni a civilni ochrana,

vnitini kontrola

Obrana a ochrana, vnitfni kontrola: ochrana utajovanych
skute¢nosti — viz zvlastni predpisy, zakon ¢. 148/1998 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpisl

V 10

A 10
S 10
S5
S5
S 20

S 10
S5
A5
A 10
V 10

A 10
A5

S3

S3
S3
S3
S5

V5

A 10
S3
A 10
S5

V 10
S5

V 10

V5

A5

V5



06.0

06.0.0
06.0.1
06.0.2
06.0.3
06.0.4
06.0.5
06.0.6
06.0.7

06.0.8

06.0.9

06.1

06.1.0
06.1.1
06.1.2
06.1.3
06.1.4
06.1.5

06.2

06.2.0
06.2.1
06.2.2

06.2.3

06.2.4

06.3

06.3.0
06.3.1
06.3.2

06.4

06.4.0
06.4.1
06.4.2
06.4.3
06.4.4
06.4.5

07
07.0

07.1

Bezpecénost prace

Vlastni pfedpisy o bezpeénosti, povolovani vyjimek
Evidence instruktazi a Skoleni o bezpec¢nosti prace
Bezpecénostni zapisnik

Zpravy a protokoly o komplexnich provérkach

Zpravy o dil€ich provérkach

Dokumentace o rizikovych provozech

Zdravotnické prohlidky rizikovych a vybranych pracovist
Jedy, radioaktivita a jiné zdravi Skodlivé latky,
nebezpecné odpady, geneticky modifikovany material
(hospodareni, evidence)

Intoxikace zaméstnancu jedy, zdravi Skodlivymi latkami
a jiné vesSkeré pisemnosti

Evidencni karty, vydejni a likvidaéni listy ochrannych
pomucek

Pracovni urazy
Vykazy, pfehledy a rozbory Urazovosti (ro¢ni a delSi)

Nahradova fizeni (protokoly, rozhodnuti, Zaloby, rozsudky)

Evidence Urazll a nemoci z povolani
Zapisy o téZkych a smrtelnych urazech
Zapisy o lehkych pracovnich urazech
Evidence Iék( a zdravotnich pomucek

Pozarni ochrana

Pozarni pfedpisy, fady, smérnice

Klasifikace objektu a zafizeni z hlediska pozarni ochrany
Evidence pozaru, zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych
pozaru

Prevence, Skoleni a kontroly dodrzovani protipozarnich
predpisu

Pozarni kniha

Civilni ochrana

Pokyny a instrukce

Plany, zpravy, kontroly a vycvik civilni ochrany
Materialové vybaveni

Ostraha objektu

PFedpisy, rozvrh sluZzeb, denni hlaSeni, zapisy kontrol
Povoleni vstupu, propustky

Navstévni knihy

Revizni zpravy a protokoly

Evidence vystroje a vyzbroje

Smlouvy na ostrahu objektu

Déjiny pracovisté

Kroniky, dokumentace vyznaénych udalosti a jubilei,
¢lanky a pojednani, vzpominky, fotografie,

filmy a jiny dokumentacni material

(pracovnici, prostory a vybaveni pracovisté apod.)
Privodni korespondence

A5
S5
S5
A5
S5
A5
S10

V 10

V15

S5

A 10
V 10
A5
A5
S 10
S5

A5
A 10

A 10

S5
S5

S 3
S5
S5

S5
S3
S1
A5
S 10
V 10

A 10
V 10



1 Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké ¢innosti

10 Koncepce védecké ¢innosti pracovisté, vyzkumné zaméry
10.0.0 Koncepce védecké cinnosti pracovisté A5
10.0.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.1.0 Vyzkumné zaméry A5
10.1.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.2.0 Védeckeé projekty A5
10.2.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.3.0 Ro¢ni a dlouhodobé plany, prognézy A5
10.3.1 Kratkodobé plany (pokud jsou k dispozici dlouhodobé

plany a prognézy) S5
11 Grantova agentura AV CR
11.0.0 Grantové projekty pfijaté A 10
11.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
11.0.2 Pravodni korespondence S10
11.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
1111 Podklady a pfipravny material V5
11.1.2 Pravodni korespondence S5
12 Grantova agentura CR a jiné éeské agentury
12.0.0. Grantové projekty pfijaté A 10
12.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
12.0.2 Privodni korespondence S 10
12.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
12.1.1 Podklady a pfipravny material V5
12.1.2 Privodni korespondence S5
13 Projekty financované ze zahranici
13.0.0 Projekty pfijaté A 10
13.0.1 Podklady a pfipravny material V 10
13.0.2 Pravodni korespondence S 10
13.1.0 Projekty nepfijaté A5
13.1.1 Podklady a pfipravny material V5
13.1.2 Pravodni korespondence S5
14 Ostatni vyzkumné projekty
14.0.0 Souhrnné zpravy, analyzy, vykazy A5
14.0.1 Podklady a pfipravny material V5
14.0.2 Pravodni korespondence S5
14.0.3 Mobilitni projekty A 10
14.04 Privodni korespondence V 10
15 Hodnoceni ¢innosti pracovisté
15.0 Jmenovani a odvolavani ¢lend hodnotitelskych grémii A5
15.1 Zapisy z jednani nezavislych hodnotitelskych grémii,

zavéry hodnoceni A5
15.2.0 Ro¢ni a delsi hodnoceni &innosti pracovisté A5
15.2.1 Jina hodnoceni €innosti pracovisté V5
15.2.2 Podkladovy a pfipravny material V5
16 Zpravy o €innosti pracovisté
16.0 Vyrocni zpravy pracovisté AO
16.1 Souborné zpravy o €innosti pracovisté A5



16.2

Zpravy o ¢innosti organiza¢nich atvard,
jednotlivych pracovnikd, diléi zpravy

17 Jednotlivé vyzkumné ukoly

17.0 Koncepce, zavére€né zpravy, oponentura

17.1 Hodnoceni

17.2 Dil&i zpravy, dotazy a reSerSe

17.3 Pracovni zaznamy a deniky

17.4 Knihy laborantt a odbornych pracovnik(i, zaznamy méreni,
analyz a vypocta

17.5 Protokoly o jakostnich a modelovych zkou$kach a jina
dokumentace o vyzkumech

18 Tuzemska ocenéni vysledkll védecké ¢innosti

18.0 Ocenéni a vyznamenani udélena pracovistim AV CR

18.1 Ocenéni, vyznamenani pracovniki AV CR

18.2 Privodni material

18.3 Blahopfrani

19 Studijni a pracovni cesty v Ceské republice

19.0 Zpravy o vysledcich pracovnich cest v CR

19.1 Navrhy, schvaleni, pfehledy a vykazy pracovnich cest

2 Védecko-organizaéni €innost, spoluprace
s domacimi institucemi

20 Organizace védeckych konferenci a jinych akci

20.0.0 Zasadni doklady o organizovani védeckych konferenci,
seznamy uCastniku, prezenéni listiny, programy, referaty,
zapisy z jednani, usneseni, zavérecné zpravy, fotograficka
a zvukova dokumentace

20.0.1 PFipravny material, financni zabezpeceni

20.0.2 Pravodni korespondence

21 Ucast na védeckych konferencich v Ceské republice

21.0 Souhrnné zpravy o u€asti na konferencich a jinych
odbornych jednanich

21.1 Hodnoceni ucasti na jednotlivych akcich

21.2 Materialy vze$lé z jednani

21.3 Finan¢ni zabezpeceni

21.4 Privodni korespondence

22 Spolecéna pracovisté

22.0 Smlouvy a zasadni doklady o sdruzovani a spolupraci

22.1 Zpravy o ¢innosti spole¢nych pracovist, hodnoceni
vysledku spoluprace

22.2 Komunikace se spoleénymi pracovisti,
privodni korespondence

23 Spoluprace s vysokymi Skolami

23.0 Smlouvy o spolupraci, spole¢né projekty

23.1 Zapisy z porad

23.2 Zpravy o ¢innosti, hodnoceni vysledku spoluprace

23.3 Doklady o externim pedagogickém pusobeni pracovniku

23.4 Ugast pfi zpracovani vyukovych text(

V5

A5
A5
V5
V5

V5

V5

A5
A5
V5
V5

V5
S5

A5
V5
S5

A5
A5
A5
V5
S5

A 5*
A5
V5
A 5*
A5
A5

A5
A5



23.5 Zapojovani studentt do vyzkumu

23.6 Komunikace s vysokymi §kolami, pravodni korespondence

24 Spoluprace s muzei, védeckymi spoleénostmi, sdruzenimi
a nadacemi

24.0 Pfehled ¢lenu a funkcionart védeckych spolecnosti
a sdruzeni z fad pracovnikd AV CR, doklady o ¢lenstvi,
zpravy o ¢innosti

24.1 Zapisy z porad

24.2 Ugast pracovnik(i na akcich védeckych spoleénosti,
spolecné akce a projekty

24.3 Dohody o spolupraci

24.4 Podpory a soutéze

24.5 Komunikace s muzei, védeckymi spole€nostmi, sdruzenimi
a nadacemi; pravodni korespondence

25 Spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR

25.0 Dohody o spolupraci, spole¢né projekty

25.1 Zapisy z porad

25.2 Zavérecné zpravy a hodnoceni

25.3 Komunikace s ostatnimi pracovisti AV CR,
pravodni korespondence

26 Spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti

26.0 Dohody o spolupraci, spole¢né projekty

26.1 Zapisy z porad

26.2 Zaveérecéné zpravy a hodnoceni

26.3 Komunikace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti,
privodni korespondence

27 Spoluprace s organy statni spravy a samospravy

27.0 Dohody o spolupraci, spoleéné projekty

27.1 Zapisy z porad

27.2 Zaveéreéné zpravy a hodnoceni

27.3 Komunikace s organy statni spravy a samospravy,
pravodni korespondence

28 Spoluprace se stfednimi a odbornymi Skolami
a institucemi

28.0 Dohody o spolupraci, spoleéné projekty

28.1 Zapisy z porad

28.2 Zavérecneé zpravy a hodnoceni

28.3 Komunikace se stfednimi a odbornymi Skolami
a institucemi, pravodni korespondence

29 Nominace na ¢lenstvi v radach grantovych agentur
a v jinych expertnich organech

3 Zavadéni vysledku do praxe, expertizy a odborna vyjadreni

30 Vynalezy, patenty, uzitné vzory, zlepSovaci navrhy,
ochranné znamky

30.0 Udéleni autorského osvédceni, registrace, evidence

V5
V5

A5
A5

A5
A5
A5

V5

A 5*
A5
A5
V5
A 5*
A5
A5
V5
A 5*
A5
A5

V5

A 5*
A5
A5

V5

A5

A 10



30.1

Prihlasky, navrhy, posudky, pfipominky

30.2 Dohody o vyuziti

30.3 Dokumentace

30.4 Ur€eni spravcu vynalezu

30.5 Dohody o odménach

30.6 Privodni korespondence obecné

31 Licence

31.0 Licenéni smlouvy, pfihlasky, evidence, hodnoceni

31.1 Privodni korespondence obecné

32 Spoluprace pri realizaci vysledkl vyzkumu

32.0 Dohody, smlouvy

32.1 Zapisy z jednani, protokoly

32.2 Nabidky, navrhy

32.3 Pravodni korespondence obecné

33 Expertizy a odborna vyjadfeni pro AV CR

33.0 Expertizy, reSerse a jina odborna vyjadieni pro AV CR

33.1 Privodni korespondence

34 Expertizy a odborna vyjadieni pro organy statu,
samospravy a ostatni instituce

34.0.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadfeni pro organy
statni spravy a samospravy

34.0.1 Pravodni korespondence

34.1.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadfeni
pro ostatni instituce

34.1.1 Pravodni korespondence

35 Spoluprace s podnikatelskou sférou

35.0 Dohody o spolupraci, smlouvy apod.

35.1 Zapisy z jednani

35.2 Pravodni korespondence

36 Dokumentace védecké €innosti

36.0 Dokumentace védecké ¢innosti: rukopisy prednasek,
vyznamné projevy a diskusni vystoupeni pracovniku

36.1 Texty odbornych praci zavazného obsahu a vyznamu

4 Ekonomické a technické zalezitosti

40 Rozpocet a jeho pInéni

40.0 Rozpocet, rozpoctovy limit, plnéni, institucionalni podpora
na feSeni vyzkumnych zaméru, dotace

40.1 Limitky

40.2 Bilance zahajovaci, slu€ovaci, pfejimaci, delimitacni,
likvidaéni, mimofadné s pfilohami a prdvodnimi zpravami

40.3.0 Rozbory hospodareni souhrnné, komplexni za obdobi roéni
a delsi

40.3.1 Kratkodobé a dil¢i rozpocty

40.4 Privodni korespondence

41 Plany a jejich plnéni

41.0 Plany (investi¢ni, neinvesti¢ni) véetné komentarl

A5
A5
A 10
A5
V5
S5

A 10
S5

A5
A5
V5
S5

A5
S5

A5
S5

A5
S5

A5
A5
S5

V5
A5

A 10
S5

A 10
A 10

S5
S5



41.1
41.2
41.3

42

42.0
42.1
42.2

42.3

43

43.0
43.1
43.2
43.3

43.4

43.5
43.6

44
44.0

44.1
44.2
44.3.0
4431
44.3.2

44.4
44.5
44.6
44.7
44.8
44.9
44.10
44.11.0
44.11.1
44.12
44.13
44.14

45
45.0

45.1
45.2
45.3.0

4531
45.3.2
454

a zduvodnéni navrhl zmén

Zpravy o plnéni, kontroly a provérky
PFipravné materialy a podklady k plandm
Privodni korespondence

Statistické vykazy

Dlouhodobé a roéni statistickeé vykazy a pfehledy
Kratkodobé a dil¢i statistické vykazy a prehledy
Pripravné materialy a podklady ke statistickym vykazim
a pfehledlim

Privodni korespondence

Mzdova agenda

Vnitfni mzdové pfedpisy pracovisté

Mzdove listy

Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy)

Mzdova situace v organizaci (zasadni pisemnosti, rozbory,
zpravy)

Podklady pro vypocet mezd (nemocenské davky, dané,
pojisténi) a dalSi doprovodné pisemnosti a evidence
Exekuce a obstavky mezd (po vyfizeni)

Pravodni korespondence

Ugetni evidence

Projekéné programova dokumentace pro vedeni uéetnictvi
vypocetni technikou

Hlavni knihy

Deniky, analyticka a synteticka evidence

Ugetni zavérka a Gdetni vykazy

Mé&sicni (dil¢i) uCetni sestavy

Rozpisy uctl a dalSich dokladu, kontrolni sestavy
a soupisky

Hospodarské smlouvy

Dané

Evidence pohledavek a zavazku

Faktury, knihy (deniky) faktur

Objednavky, poptavky a nabidky

Ugetni doklady pokladni a bankovni, bankovni vypisy
Dokladové revize (zapisy)

Pokladni deniky a knihy

Pokladna — pIlné moci, pfedavaci protokoly, revize
Doklady o pfedani ucetnich pisemnosti

Celni zalezitosti

Privodni korespondence

Majetek, skladova evidence

Inventarni karty a soupisy hmotného majetku
(po jeho vyfazeni)

Evidence majetku

Odpisy a vyfazovani

Inventarizace mimoradna ke dni vzniku

nebo zruSeni organizace

Inventarizace ostatni

Inventarizace — pravodni doklady
Nomenklatury a ceniky materialnich zasob
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A 10
A 10
S5
S5

A5
S5

S5
S5

AO
S 45
S5

A 10

S 10
S5
S5

A 10*
A 10
S 10
A 10
S 10

S3
A 10
S 10
S 10
S 10
S5
S5
S5
S 10
S5
S5
S 10
S5

S5
S5
S5

A 10
S 10
S 10
S5



45.5

45.6

46
46.0

46.1
46.2
46.3
46.4

46.5
46.6
46.7
46.8
46.9
46.10.0

46.10.1
46.11
46.12
46.13
46.14
46.15
46.16
46.17
47

47.0.0
47.0.1

47.0.2
47.1

47.1.0
47.1.1
47.1.2
47.1.3
47.1.4

47.2
47.2.0

47.2.1

47.2.2

Dodaci listy, pfijemky, skladové vydejky a jina kratkodoba
potvrzeni
Privodni korespondence

Majetkopravni zalezitosti, delimitace, restituce
Listiny a evidence zakladniho majetku pracovisté
(katastralni vypisy, smlouvy o nabyti, dohody o pfevodu)
Smlouvy o vécnych bfemenech a sluzebnostech
Ocenovani majetku, nemovitosti

Mapy a plany nemovitosti

Delimitace majetkovych podstat — vyméry, dohody,
protokoly, kone€na rozhodnuti

Dohody o hmotné odpovédnosti

Restituce

Soudni spory v majetkovych zalezitostech

Pravni posudky

Arbitrazni spory — zapisy o fizeni, vysledky

Vefejné zakazky a vybérova fizeni (vyhlaseni, pfihlasky,
vyhodnoceni, oznameni vysledku aj.): velké a vyznamné
zakazky

Vefejné zakazky a vybérova fizeni ostatni

Pojisténi

Hlaseni pojistnych udalosti a jejich likvidace

Hlaseni, protokoly a vykazy o havariich, Skodach

a kradezich velkého rozsahu a vyznamu

Nahradova fizeni u Skod velkého rozsahu a vyznamu
(pFedpisy, nahrady Skod, dohody, smiry, Zaloby, odhady,
posudky, rozsudky a rozhodnuti)

Kniha havarijnich udalosti

Dokumentace k ostatnim Skodam

Pravodni korespondence

Dislokace, sprava budov, sprava technického

a pristrojového vybaveni

Dislokace — protokoly a rozhodnuti disloka&nich komisi
Dislokace — smlouvy o najmu, ukonceni

najemniho poméru

Dislokace — pfedpisy a evidence placeni najemného
jinému subjektu

Sprava budov

Sprava budov — bézné a dil¢i dokumenty o spravé

a udrzbé budov a kancelarskych zarizeni

Sprava budov — vlastni nebytové prostory — dohody

0 uZivani, pronajem

Sprava budov — zapisy z porad uzivatelu objektd

Sprava budov — provozni korespondence

Sprava budov — revize zafizeni, technické revizni zpravy

Sprava budov - byty, ubytovaci zafizeni

Byty a ubytovny — pfedpisy pro pfidélovani a uzivani,
domovni fady

Byty, ubytovaci zafizeni — evidence, najemni smlouvy,
ukonc€eni najemniho poméru

Byty, ubytovaci zafizeni — domovni knihy,
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S3
S5

A 10*
A 10*
A 10

A 10*

A5
S 10*
A 10
A 10
V 10
A5

A 10
S 10
S 10*
V 10
A 10
A 10
A5

S5
S5

A5

V 5%

S5

S5
V 10*
V5

S5
S5

A5

V 10



knihy ubytovanych

47.2.3 Byty, ubytovaci zafizeni - udrzba bytovych objektt

47.3 Sprava budov - energetika, zasobovani vodou,
kanalizace, odpad

47.3.0 Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody,
odstraniovani odpadu

47.3.1 Energeticka opatfeni a racionalizace

47.3.2 Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zafizeni

47.3.3 Energetika — provozni korespondence

47.4 Sprava technického a pristrojového vybaveni,
autoprovoz

47.4.0 Vypocetni technika - projektova dokumentace systému
vypocetni techniky s privodnimi doklady

47.4.1 Provozni dokumentace systému vypocetni techniky,
operacni systémy

47.4.2 Dodavatelské smlouvy, licenéni smlouvy a dalSi zakladni
dokumenty tykajici se informacnich zdroja

47.4.3 Evidence strojl a pfistrojovych zafizeni, provérky vyuziti

47.4.4 Technické a pfistrojové vybaveni — vybérova Fizeni

47.4.5 Autoprovoz

48 Stavebni investice, opravy a udrzba

48.0 Centralni evidence investic (veSkeré pisemnosti)

48.1 Plany budov a pozemk(, schémata rozvodud energii,
vody a kanalizace, doklady o melioracich

48.2 Stavebni plany, projekty, rozpodty, srovnavaci studie,
stavebni povoleni

48.3 Ohlaseni drobnych staveb

48.4 Plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav

48.5 Fotodokumentace staveb a montaznich praci

48.6 Zapisy z koordinanich schlzek

48.7 Stavebni deniky, zapisy z kontrolnich dnu

48.8 Kolaudacni protokoly, vymeéry a rozhodnuti

48.9 Ostatni dokumenty ke kolaudaci

48.10 Zadost o0 zménu vyuziti objektu

48.11 Zadost o povoleni k odstranéni stavby

48.12 Demoli¢ni rozhodnuti

48.13 Projekty a rozpocty na demolice

48.14 Drobné opravy, udrzba, uklid

49 Revizni a kontrolni zpravy, audity

49.0 Zpravy o vysledcich kontrol hospodareni a jinych revizi

49.1 Privodni material k revizim a kontrolam

49.2 Smlouvy s auditorem

5 Priprava novych védeckych pracovniku

50 Koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy

50.0 Koncepce pripravy védeckych pracovniku

50.1 Zmény koncepci

50.2 Souhrnné zpravy

50.3 Statistiky, pfehledy Skolenych a Skoliteld, sloZeni komisi

50.4 Privodni korespondence
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S5
S5

S 10*
S5
S5
S3

A 10*

S 10*

A 10*
A5
V5
S5

A5

A 10

A 10
V 10
A5
A 10
V5
S 10
A 10
S 10
A 10
V3
A 10
V 10
S3

A5
S5
A5

A5
A5
A5
A5
V5



51 Priprava védeckych pracovniku (doktorské studijni programy)

51.0 Akreditace doktorskych studijnich programt A5
51.1 Doklady o zkouskach, hodnocenich A5
51.2 Zavérecna prace a jeji obhajoba A5
51.3 Stipendia studijni — vykazy, vybér uchazecu, zadosti,

povoleni S5
51.4 Doktoraty véd — komise pro obhajoby A 10
51.5 Privodni korespondence S5
6 Zahraniéni védecké styky
60 Smlouvy, dohody
60.0 Mezinarodni smlouvy a dohody,

realizované i nerealizované A 5*
60.1 Pravodni korespondence V5
61 Zahranicéni styky: spoluprace s mezinarodnimi vladnimi a nevladnimi

organizacemi, €lenstvi v mezinarodnich organizacich
61.0 Prehledy ¢lend, funkcionafi, doklady o ¢lenstvi, zpravy

o Cinnosti A5
61.1 Zpravy ze zasedani vyboru, sekci apod. A5
61.2 Pozvanky, oznameni, priivodni korespondence V5
62 Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci
62.0 Zasadni podklady k ¢innosti komitétd (statuty, evidence

¢lend, zpravy ze zasedani) A5
62.1 Privodni korespondence S5
63 Realizace zahraniénich styku
63.0 Zahranicni stipendia a staze (konkursni fizeni, zavére¢né

zpravy a hodnoceni) A5
63.1 Zahranicni studijni cesty — zadosti, schvaleni, cestovni

zpravy, zavérecné zpravy A5
63.2 Zahrani¢ni studijni cesty — neschvalené Zadosti S5
63.3.0 Zahranicni navstévy na pracovistich — souhrnné zpravy,

programy pobytu, dokumentace A5
63.3.1 Privodni material a korespondence S5
63.4 Korespondence se zahrani¢nimi pracovisti a jednotlivci V5
64 Mezinarodni akce konané v zahranici
64.0 Pozvanky, material z jednani, zapisy, usneseni, seznamy

uCastnikud, programy, referaty apod. A5
64.1 Korespondence s ucéastniky z CR V5
64.2 PFipravny material S5
65 Mezinarodni ocenéni
65.0 Ocenéni pracovnikd AV CR v zahrani&i A5
65.1 Udé&leni cen, medaili a jinych ocenéni AV CR zahraniénim

védcum A5
65.2 Privodni material V5
66 Hodnoceni zahrani¢nich styku
66.0 Souhrnné zpravy, ro¢ni, dlouhodobé piehledy A5
66.1 Dil¢i pfehledy S5
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66.2 Privodni korespondence S5

67 Finanéni zabezpeceni zahrani¢nich styku
67.0 Pridél finan¢nich prostfedkl na zahrani¢ni cesty

(preliminare, pfikazy k zahraniénim pracovnim cestam

v€etné vyuctovani) S5
67.1.0 Stipendia (zasadni dokumenty) A5
67.1.1 Privodni korespondence S5
68 Dokumentace projekta financovanych z fondti

Evropského spoleéenstvi (dle podminek stanovenych
v projektech jejich poskytovatelem) — obecné

68.0 Projekty realizované A 10
68.0.1 Podkladovy a pfipravny material V 10
68.2.0 Projekty nerealizované A5
68.2.1 Podkladovy a pfipravny material V5
68.3 Privodni korespondence S5
69 Operaéni programy

Poznamka: Specifikaci dokumenti vztahujicich se na operacni programy a
jejich skartacni Ihaty budou stanoveny dle poZadavku zadavaci dokumentace
jednotlivych operacénich programd.

7 Publikaéni, edi€ni a védecko-populariza¢ni €innost
70 Edi¢ni ¢innost pracovisté!
70.0 Slozeni edi¢nich a redakénich rad, zapisy z jednani

edi¢nich a redakénich rad, edi¢ni plan,

prehledy edi¢ni Cinnosti, registrace periodik v databazich A5
70.1 Korespondence s autory a prekladateli V5
70.2 Autorské smlouvy, smlouvy o uZiti dila;

smlouvy o spolupraci s jinymi nakladatelstvimi,

licencni smlouvy A 10
70.3 Honorare, potvrzeni o proplaceni S 10
70.4 Zadosti o podporu na vydani publikaci A5
70.5 Technické zabezpecleni publikacni a edi¢ni Cinnosti S5
70.6 Evidence finan¢nich nakladd, pozadavky V5
70.7 Publikace — posudky, schvaleni A5
70.8 Rukopisy po vydani S5
70.9 Rukopisy nevydanych publikaci V5
70.10 Vlastni propagacni materialy a dokumentace (letaky,

pamétni a jubilejni publikace, prospekty, katalogy) A5
70.11 Smlouvy o poskytnuti reprodukénich praci A 10
71 Spoluprace se sdélovacimi prostiedky
71.0 Tiskové konference A5
71.1 Zasadni materialy o spolupraci s tiskem, rozhlasem,

filmem a televizi A5
71.2 Privodni materialy k této spolupraci S5
71.3 Clanky a rozhovory pro tisk, relace pro rozhlas a televizi A5
71.4 Foto, audio a videozaznamy A5

1 Vytisky publikaci vydavanych pracovistém jsou uchovavany v knihovné pracovisté v 2
exemplafich.
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72 Vystavy, prednasky

72.0 Organizace vystav, pfednasek - zasadni materialy,
dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty, libreta vystav,
texty pfednasek a referatli, navstévni knihy z vystav)

72.1 Privodni materialy

73 Vyro¢i, kulturni a jiné akce

73.0 Zasadni materialy k organizaci oslav a kulturnich akci,
dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty apod.)

73.1 Zpravy o jinych vyznamnych akcich

73.2 Privodni materialy

8 Knihovna, bibliografie, archivni a jiné sbirky

80 Evidence knihovnich sbirek

80.0 Soupisy, inventare, vypujcni fad
a jiné zakladni dokumenty

80.1 Vyroéni pfehledy o Cinnosti

81 Evidence vyménného knizniho fondu

81.0 Soupisy

81.1 Korespondence o vyménach

82 Revize

82.0 Zapisy z revizi, zapisy o odpisech knizniho fondu

83 Vyptjéni agenda

83.0 Vypujeky, zapujcky, vypuajcni listky, urgence, bézna
korespondence

83.1 Meziknihovni vypujc¢ni sluzba

84 Dopliiovani knihovniho fondu

84.0 Nakupy, dary, darovaci smlouvy

84.1 Vykazy kniznich pfirastka — ro¢ni

84.2 Vykazy kniznich pfirastkd — dil€i

85 Bibliografie, védecké informace

85.0 Bibliografie pracovnikt, ASEP, RIV

85.1 PFistup do zahrani¢nich a tuzemskych databazi

85.2 Souhrnné bibliografické pfehledy

85.3 Privodni material

86 Archivni soubory a sbirky muzejni povahy

86.0 Provozni pfedpisy, badatelsky fad

86.1 Badatelska agenda

86.2 VypujEky archivalii a sbirkovych pfedméta

86.3 Akvizice fondl a sbirek

86.4 Evidence fondul a sbirek (soupisy, inventare, katalogy)

86.5 Evidence Néarodniho archivniho dédictvi (NAD)

86.6 Vykazy o stavu fondu a sbirek, revize, inventury

86.7 Delimitace archivalii a sbirkovych pfedméta

87 Ochrana archivnich fondd, knihovnich fondu

a uméleckych predmétu
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S5

A5
A5
S5

A 10
A 10

A5
S5
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S5
S5

V5
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S5

A5
S5
A5
S5

A5
V5
S5
A5
A5
A5
A5
A5

V5



Volné k vyuziti dle potreb pracovisté (napr. podnikatelska ¢innost aj.)
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