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Jako doporuCenou pomuicku pro zpracovani spisoveého a skartacniho fadu,
spisového planu a skartacniho rejstfiku pracovist AV CR schvalila Akademicka rada
AV CR na svém 37. zasedani dne 10. ledna 2012 tento

Vzorovy spisovy a skartaéni fad pracovist’ AV CR.

Zpracovani nového vzorového spisového a skartacniho fadu si vyzadaly le-
gislativni zmény ovliviiujici problematiku spisové a skartaCni sluzby. Jde zejména
0 novelizovany zakon €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzb& a o zméné
nékterych zakond, v uplném znéni publikovany v zakoné €. 243/2010 Sb., s nim sou-
visejici vyhlasky €. 191/2009 Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby
a €. 192/2009 Sb., kterou se méni vyhlaska ¢. 645/2004 Sb., a kterou se provadéji
néktera ustanoveni zakona €. 499/2004 Sb. a Narodni standard pro elektronické sys-
témy spisové sluzby, ktery stanovuje zakladni pozadavky na funkce téchto systému
a vytvari sjednocujici parametry pro vykon spisoveé sluzby vztahujici se k dokumen-
tum v digitalni podobé.

Vykon spisové sluzby ovlivhuji také zakon €. 300/2008 o elektronickych uko-
nech a autorizované konverzi dokumentt upraveny zakonem ¢. 301/2008 Sb., kte-
rym se méni nékteré zakony v souvislosti s pfijetim zakona o elektronickych ukonech
a autorizované konverzi dokumentl, a s nim souvisejici vyhlasky ¢. 193/2009 Sb.,
o stanoveni podrobnosti provadéni autorizované konverze dokumentu, a &. 194/2008
Sb., o stanoveni podrobnosti uzivani a provozovani informaéniho systému datovych
schranek, zakon €. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych dal-
Sich zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisl; nafizeni vliady €. 496/2004 Sb., kterym
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se provadi zakon &. 227/2000 Sb., o elektronickém podpisu a 0 zméné nékterych
zakonu, ve znéni pozdéjSich predpisu.

Vzorovy spisovy a skartaéni fad pracovist AV CR také vychazi z Metodického
navodu pro zpracovani spisového fadu obce s rozSifenou plsobnosti, vedouci spi-

sovou sluzbu v elektronické podobé v elektronickych systémech spisové sluzby, €. |.
MV-52207-1/AS-2010.

Ugelem vzorového spisového a skartaéniho Fadu pracovist AV CR je zabez-
pecCit spravnou manipulaci s dokumenty a racionalni vykonavani spisové sluzby
a skartacniho fizeni na pracovistich AV CR.

VZOROVY SPISOVY A SKARTACNI RAD PRACOVIST AV CR
Uvodni ustanoveni

Spisovy fad je zavazny interni pravni akt jednotlivého pracovisté AV CR, ktery
stanovuje zakladni pravidla pro manipulaci s dokumenty od jejich dorueni nebo
vzniku az po vyrazeni ve skartacnim Fizeni. VSichni zaméstnanci pracovisté povéreni
vyfizovanim dokumentl jsou povinni fidit se pokyny v ném uvedenymi a zodpovidaji
za manipulaci s dokumenty, které vytvofili nebo prevzali.

Vykonem spisové sluzby se rozumi zajisténi odborné spravy dokumentu
vzniklych z €innosti pracovisté, popfipadé z €innosti jeho pravnich pfedchudcl, zahr-
nujici jejich fadny pfijem, oznacovani, evidenci, rozdélovani, obéh, vyfizovani, vyho-
tovovani, podepisovani, opatfovani razitkem, odesilani, ukladani, zapuj¢ovani a vy-
fazovani ve skartatnim fizeni, vCetné kontroly téchto €innosti.

ik

Pracovisté AV CR (dale jen ,pracovisté”) vede spisovou sluzbu v elektronické

podobé v elektronickém systému spisové sluzby ..o , UMOZnu-
jicim elektronickou spravu dokumentd v digitalni i analogové podobé. Spravu systé-
mu zabezpec€uje utvar ............coceveiiiiiiinnn. Ve vyjimecCnych pfipadech, vyzaduje-li

to zvlastni povaha nékterych CcCinnosti pracovisté, je mozné po dohodé
s Masarykovym Ustavem a Archivem AV CR, v. v. i., vést tuto agendu v listinné po-
dobé prostrednictvim podaciho deniku. Pro pouzivani aplikace elektronického sys-
tému spisové sluzby je zavazny uzivatelsky manual, ktery je pfilohou spisového fadu
kazdého pracoviste.

Za vedeni spisové sluzby na pracovisti je (jsou) odpovédny/i.............cccevennn.

Clanek 1
Zakladni pojmy

1. Agendovy informaéni systém je elektronicky systém urCeny ke spravé do-
kumentld v samostatnych evidencich podle § 6 odst. 2 vyhlasky ¢. 191/2009
Sb., o podrobnostech vykonu spisové sluzby. VycCet a popis pouzivanych
agendovych systému musi byt sou€asti spisového fadu kazdého pracovisté.

2. Archiv je instituce, jejimz ukolem je vSestranna péCe o archivalie
(tj. dokumenty trvalé dokumentarni hodnoty). Archivalie vzniklé z Cinnosti jed-
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notlivych pracovist AV CR se ukladaji v Masarykové ustavu a Archivu AV CR,
V. V. i., ktery zabezpecuje jejich odborné zpracovani a védecké vyuzivani.

Autenticita je v kontextu spisové sluzby vlastnost dokumentu charakterizujici
jeho originalni pivodnost a hodnovérnost. Autenticky dokument je pokladan
za pravy, aniz by byla zkoumana jeho dlvéryhodnost. Tuto vlastnost vyuziva
ustanoveni § 69a odst. 8 zakona 499/2004 Sb. ve znéni zékona &. 243/2010
Sb., tykajici se tzv. fikce pravosti dokumentu v digitalni podobé.

Casové razitko je datova zprava, kterou vydal kvalifikovany poskytovatel cer-
tifikaCnich sluzeb, a ktera duvéryhodnym zplsobem spojuje data
v elektronické podobé s Casovym okamzikem, a zaruCuje, Ze uvedena data
v elektronické podobé existovala pfed danym ¢asovym okamzikem.

Cislo jednaci slouzi k identifikaci dokumentd. Obsahuje vzdy oznadeni nebo
zkratku oznaceni puvodce, poradové Cislo zapisu dokumentu v podacim deni-
ku a oznaceni ur¢eného Casového obdobi, kterym je zpravidla kalendarni rok,
v némz je dokument evidovan, popfipadé oznaCeni nebo zkratku oznaceni je-
ho organizacni jednotky nebo jiné znaky, charakterizujici skuteCnosti souvise-
jici s dokumentem.

Datova schranka je elektronické ulozisté, které je ur€eno k doru€ovani orga-
ny vefejné moci, k provadéni ukonu vuci organiim vefejné moci a k dodavani
dokumentl fyzickych osob, podnikajicich fyzickych osob a pravnickych osob,
umoznuje-li to povaha dokumentu. Datova schranka nese nazev: ..............
(doporu€ujeme nazev ustavu).

Datova zprava jsou elektronicka data, ktera Ize pfenaset prostfedky pro elek-
tronickou komunikaci a uchovavat na zaznamovych médiich pouzivanych pfi
zpracovani a prenosu dat elektronickou formou; dokumenty organu verejné
moci (ve smyslu § 1 odst. 1 pism. a) zakona ¢. 300/2008 Sb.) doruCované
prostfednictvim datové schranky, ukony provadéné vuci organim verejné mo-
ci prostfednictvim datové schranky a dokumenty fyzickych osob, podnikajicich
fyzickych osob a pravnickych osob dodavané prostfednictvim datové schranky
maji formu datové zpravy (datovou zpravu tvofi obalka s metadaty a obsah
zpravy). Obdobné maji formu datové zpravy dokumenty doru¢ované e-mailem.

Datovy format je zplsob kédovani komponenty, ktery zajiStuje uloZeni doku-
mentu nebo jeho &asti (€asti) pro ucely zpracovani vypocetni technikou a jeho
znazornéni. Datovymi formaty jsou napfiklad: pdf, PDF/A, xml, Huml/htm, odt,
ods, odp, txt, rtf, doc, xIs, ppt, jpg/jpeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3
apod.

Dokument jsou v SirSim slova smyslu veSkeré pisemné, obrazové, zvukoveé,
elektronické nebo jiné zaznamy, at jiz v podobé analogové i digitalni, které
jsou spojeny s €innosti pracovisté (byly jim vytvofeny nebo doruceny, véetné
eviden¢nich pomucek jakéhokoli druhu a formy).

Elektronicka podatelna je zafizeni elektronického systému spisové sluzby
umoznujici pfijem, vyhledavani, pfedavani a odesilani dokumentu v digitalni
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podobé. Slouzi k provadéni ukonu prostfednictvim datové schranky a verejné
sité internet (e-mailu), tj. k pfijmu, vyhledavani, pfedavani a odesilani doku-
mentd v digitalni podobé, které byly prostfednictvim datové schranky nebo in-
ternetem doru€eny nebo budou jejich prostfednictvim odeslany.

Elektronicka spisovna je funkéni slozka elektronického systému spisové
sluzby ur€ena k ulozeni, vyhledavani a pfedkladani dokumentt pro potifebu
organizace (puvodce) a k provadéni skartacniho Fizeni v ramci informacnich
¢innosti zajiStovanych timto systémem.

Elektronickym podpisem se rozumi udaje v elektronické podobé, které jsou
pfipojené k dokumentu v digitalni podobé nebo jsou s nim logicky spojené, a
které slouzi k jednoznaCnému ovéfeni identity podepsané osoby ve vztahu
k dokumentu v digitalni podobé.

Elektronicky systém spisové sluzby je informacni systém ureny ke spravé
dokumentl ve smyslu ustanoveni § 2, pism. k) zdkona o archivnictvi,
s pouzitim jeho § 63, odst. 3.

V elektronickém systému spisové sluzby Ize spravovat dokumenty v digitalni
podobé a metadata dokumentl v analogové podobé. Analogovy dokument je
pevneé spojen s nosi¢em umisténym mimo elektronicky systém spisové sluzby,
a tedy nemUze byt jako takovy pfimo spravovan elektronickym systémem spi-
soveé sluzby.

Jednoznaény identifikator dokumentu je znak pevné spojeny
s dokumentem zajistujici jeho nezaménitelnost a jedineCnost. Kazda entita
v elektronickém systému spisové sluzby je oznacena jednoznacnym identifika-
torem, kterym je udaj v metadatech. V pfipadé dokumentu tento identifikator
pIni funkci jednoznacného identifikatoru ve smyslu § 64, odst. 1, resp. odst. 2
zakona. Jednoznacny identifikator obsahuje zejména oznaceni puvodce, popf.
zkratku oznaceni pavodce, a to ve formé alfanumerického kodu.

Konverze dokumentt je pfevedeni dokumentu v analogové podobé do do-
kumentu v digitalni podobé a naopak prevedeni dokumentu v digitalni podobé
do dokumentu v analogové podobé.

Autorizovana konverze dokumentl je Uplné prevedeni dokumentu
v analogové podobé do dokumentu v digitalni podobé&, ovéreni shody obsahu
téchto dokumentu a pfipojeni ovéfovaci dolozky (autorizace); a naopak uplné
prevedeni dokumentu v digitalni podobé do dokumentu v analogové podobé
vCetné pofizeni ovéfovaci dolozky.

Metadata obsahuji data popisujici souvislosti, obsah a strukturu dokumentt a
jejich spravu v pribéhu ¢asu.

Mimoskartaéni Fizeni provadi pfislusny archiv (Archiv AV CR) na zadost
vlastnika dokumentu. Pfi zruSeni plvodce nebo jeho vstupu do likvidace, po-
zada vlastnik o provedeni mimoskartacniho fizeni okamzité. Provedeni mi-
moskartacniho fizeni upravuji § 11 — 12 zakona €. 499/2004 Sb.
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Podaci denik obsahuje udaje o dokumentech, tj. udaj kdy dokument dosel
nebo byl odeslan, o jeho puvodci ¢i adresatovi, o jeho obsahu, vyfizeni, misté
ulozeni atd. Zpravidla byva veden v pisemné (analogové) podobé jako kniha
vytvofena z pfedem svazanych a ocislovanych tiskopisli, oznatena nazvem
pracovisté, pro néz je veden, rokem, v némz je uzivan, a poc¢tem vSech listu.

Podatelna je utvar zajistujici prejimani, oznaCovani (evidenci) a odesilani
veskeré korespondence.

Vypravna je utvar, ktery je soucasti podatelny a slouzi k vypravovani doku-
mentu/zasilek. U menSich pracovist plni funkci podatelny zpravidla sekretariat
feditele.

Prevodem dokumentu se rozumi pfevadéni dokumentu v analogové podobé
na dokument v digitalni podobé a zména datového formatu dokumentu
v digitalni podobé. Provadi se zplsobem zarucujicim vérohodnost puvodu do-
kumentu, neporusitelnost jeho obsahu, Citelnost dokumentu a bezpeénost pro-
cesu provadéni nebo zmény datového formatu. Postup pfevadéni dokumentu
obsahuje ustanoveni § 69a odst. 5—7 zakona €. 499/2004 Sb.

Plvodce je kazdy, z jehoz &innosti dokument vznikl. V pfipadé AV CR se pU-
vodcem rozumi kazdé jednotlivé pracovisté.

Skartacni fizeni je postup, pfi kterém se vyfazuji dokumenty, jimz uplynuly
skarta€ni |haty a jez jsou nadale nepotiebné pro Cinnost pavodce. Vybér ar-
chivalii provadi ptislusny archiv (Archiv AV CR). Za fadné provedeni skartag-
niho Fizeni odpovida puvodce a jeho pravni zastupce, ktefi jsou povinni
umoznit pfislusnému archivu dohled na provadéni skartacniho fizeni a vybér
archivalii ve skartaCnim fizeni. Skartacni fizeni se provede v kalendarnim roce
nasledujicim po uplynuti skarta¢ni lhity dokumentu. Skarta¢ni fizeni mize byt
po dohodé s pfislusnym archivem provedeno i pozdéji, pokud subjekt doku-
menty potfebuje pro dalSi viastni ¢innost. Skartacni fizeni se provadi na za-
kladé skartatniho navrhu. Skartaéni navrh za$le subjekt pfislusnému archivu
k posouzeni a k provedeni vybéru archivalii. Skartani Fizeni se provede vzdy
pfi zaniku vefejnopravniho plvodce. Neni-li toto mozné, provede se vybér ar-
chivalii mimo skartacni fizeni.

Konkrétni provedeni skartacniho fizeni upravuji § 7—10 zakona 499/2004 Sb.

Skartacni lhita je doba, béhem niz musi byt dokument ulozen u puvodce.
Skartacni lhata dokumentu se pocita vzdy od pocatku nasledujiciho roku vzni-
ku dokumentu.

Skartaéni znak vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje
zpusob, jakym bude posuzovan ve skartaénim fizeni nebo mimo skartacni fi-
zeni.

Skarta¢ni znak ,A“ (archiv) oznaCuje dokument navrzeny k trvalému ulozeni
v pfislusném archivu jako archivalie.

Skarta¢ni znak ,S* (skart) oznaCuje typ dokumentu bez trvalé hodnoty, ktery
bude ve skartaCnim fizeni nebo mimo skartacni fizeni navrzen ke znicCeni.
Skartaéni znak ,V“ (vybér) oznaCuje typ dokumentu, jehoz hodnotu nelze
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v okamziku vzniku stanovit; ve skartaCnim fizeni nebo mimo skarta¢ni fizeni
bude takto oznaCeny dokument navrzen budto k trvalému uloZeni v pfislus-
ném archivu jako archivalie (bude-li mit trvalou hodnotu), nebo ke zni¢eni (tr-
valou hodnotu nebude mit).

Spis je usporadany soubor dokumentl pojednavajicich nebo vztahujicich se
k jedné véci, navzajem spolu vécné souvisejicich a vyfazovanych zpravidla
pod stejnym spisovym znakem.

Dokumenty tvofici spis vS8ak mohou mit rizné spisové znaky. Do spisu mohou
byt vkladany dokumenty souvisejici, které vSak maiji podle platného spisového
a skarta¢niho planu rizné spisové znaky a tim také rizné skartaéni znaky
a skartacni Ihty. Pokud je vyfazovan cely spis (po jeho definitivnim uzavfeni)
az po uplynuti jeho skartacni Ihty, vyfazuji se souasné vSechny dokumenty
do ného vlozené. Zejména z provoznich duvodul je vS§ak mozné priibézné vy-
fazovat dokumenty vloZené do spisu podle jednotlivych skartacnich Ihit. Tento
postup se voli pfedevsim u spist s dlouhymi skartacnimi Ihatami obsahujicich
mj. dokumenty se skartaénimi lhatami vyrazné kratSimi.

Spisova znacka je evidenéni znak spisu. Spisovou znackou je zejména Cislo
jednaci sbérného archu, iniciacniho nebo jiného puvodcem uréeného doku-
mentu vloZzeného ve spisu, popf. jiné oznaceni, které organizace pro své ucely
obvykle uziva, nebo je z jinych duvodu povazuje za ucelné.

Spisova sluzba je soubor Cinnosti, které se tykaji zajisténi odborné spravy
dokumentl vzniklych z €innosti puvodce, popf. z €innosti jeho pravnich pred-
chudcul a to od jejich vytvoreni i doru€eni az do jejich vyfizeni a ulozeni resp.
vyfazeni.
Zakladnimi pracovnimi postupy spisoveé sluzby jsou:
a) pfijem a tfidéni zasilek,
b) zapisovani a oznacovani dokumentl (evidence dokumentu),
c) obéh a vyfizovani dokumentl (rozdélovani, obéh a vyfizovani doku-
mentu),
d) odesilani dokumentl (vyhotovovani, podepisovani a odesilani doku-
mentu),
e) ukladani dokumentu (pfirucni registratura, spisovna, spravni archiv)
f)  vyfazovani (skartace) dokumentu.

Spisovna je misto centralizovaného ulozeni vyfizenych dokumentl pracovisté
do doby uplynuti skartacnich Ihit. Dokumenty jsou zde ulozeny v souladu
s puvodnim uspofadanim, tj. podle organizacnich utvarl a spisového planu.

V jednotlivych organizaénich utvarech jsou tzv. priru€ni registratury, kde
jsou dokumenty ulozeny po dobu provozné nezbytnou a odkud se predavaji
do spisovny. Pfi umisténi spisovny je nutné splnit poZzadavky stanovené zako-
nem €. 499/2004 Sb.

Spisovy a skartac¢ni plan je schéma (ukladaci kli€) pro rozdéleni dokumentu
do pevné stanovenych skupin podle zasad desetinného tfidéni doplnéné
o skarta€ni znaky a skartac¢ni lhaty. Muze-li byt dokument zafazen do nékolika
skupin, zarfadi se pod heslo, které specialné vyjadfuje jeho obsah, nebo pod
heslo, které vyjadiuje hlavni obsah dokumentu.
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Spisovy fad je vnitfni pfedpis Ufadu upravujici veSkeré ukony spojené
s pfijmem, tfidénim, oznaCovanim, evidenci, rozdélovanim, vyfizovanim, obé-
hem, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladanim a vyfazovanim
dokumenta.

Spisovy znak vyjadiuje vécny druh agendy a urCuje pomoci stanoveného Ci-
selného symbolu zafazeni dokumentl do predem uréené struktury. Sdruzuje
vSechny dokumenty, které vznikly v ur€eném okruhu zalezitosti, umozriuje
jednotné a prehledné ukladani dokumentd a usnadnuje jejich vyhledavani.

Skodlivy kéd je chybny datovy format nebo poditacovy program zpsobily
privodit Skodu na programoveém vybaveni nebo informacich ufadu, popfipadé
zpusobily poskodit ufad zneuzitim informaci.

Transakéni protokol je soubor informaci o operacich provedenych
v elektronickém systému spisové sluzby, které ovlivnily nebo zménily entity.
Tyto informace umoziuji rekonstrukci historie téchto operaci. Transakéni pro-
tokol umoznuje kontrolu provedenych operaci.

Typovy spis je spis tykajici se jedné nebo vice agend. Ma pfedem danou
strukturu a je vzdy Clenén vécné do jednotlivych Casti. Ma obdobny obsah a
strukturu jako spis, vznika vSak jako vysledek stejnorodych opakujicich se
procesu. Pfikladem typového spisu je stavebni spis budovy, personalni spis,
zdravotnicka dokumentace apod. Jedna se tedy o soubor spisi a dokument
vedenych k jedné agendé, jako je napf. budova €i zaméstnanec.

Clanek 2
PFijem dokumentu a jejich tfidéni

Dorucené dokumenty se pfijimaji, a to bez ohledu na zpusob jejich doruceni,
v misté k tomu uréeném (dale jen ,podatelna“). Podatelnou muze byt i sekreta-
riat feditele nebo jiné urCené misto. Na jednotlivych utvarech pracovisté, pre-
devsSim detasovanych pracovistich, mohou byt zfizovany tzv. utvarové poda-
telny, které pfijimaji dokumenty doru¢ené pfimo utvaru mimo centralni poda-
telnu uradu.

Poznamka:

Do konkrétniho spisového radu pracovisté je tfeba doplnit umisténi podatelny.

Je nutné rovnéz pfesné pojmenovat dalsi (atvarové) podatelny pracovisté.

Dokument v digitalni podobé se pfijima prostfednictvim e-mailové adresy elek-
tronické podatelny pracovisté nebo prostfednictvim informaéniho systému da-
tovych schranek do datové schranky pracovisté nebo osobné na médiu pro
pfenaseni dokumentu v digitalni podobé (CD, DVD, USB).

PFijem elektronickych zprav se fidi zvlaétnim pravnim predpisem.*

Dokument v analogové podobé se doruCuje prostfednictvim provozovatele
postovnich sluzeb, kuryrem nebo osobné at' jiz zaméstnancem nebo jinymi

! Vyhlaska ¢. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnach.
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osobami na podatelnu pracovisté. Za doru¢eny dokument podle odstavce 1 se
povazuje také dokument pfijaty mimo podatelnu nebo dokument vznikly z po-
dani ucCinéného ustné, pokud byl zaevidovan. Evidence se provede bezod-
kladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

Za doruCeny dokument se povazuje také dokument pfijaty zaméstnancem
mimo budovu pracovisté (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté apod.).
Zaméstnanec, ktery dokument prevzal, je povinen zabezpecit jeho predani
k evidenci.

Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvlastni pravni
predpisy,? pfijimaji se oddélené a vede se pro né samostatna evidence (bud
v systému elektronické spisové sluzby nebo v evidenci v analogové/papirové
podobé), jejiz naleZitosti upravi pracovisté ve spisovém a skartacnim fadu.
Dokumenty obsahujici utajované skute¢nosti® se eviduji v protokolu utajova-
nych dokumentu, ktery vede uUtvar obrany a ochrany nebo pracovnik povéreny

Podatelna provede vnéjSi kontrolu dorucenych zasilek a vytfidi je na:

a) ty, které se pfedavaji neoteviené (viz odst. 6),

b) dokumenty, které nepodléhaji evidenci v protokolu, tj. Casopisy, novi-
ny, brozury, tiskopisy, sbirky zakon(, véstniky, letacky, katalogy, pro-
spekty, ceniky, reklamni tiskoviny a jiny propagacni material, vizitky,
nevyzadana obchodni sdéleni (tzv. spamy) apod.,

c) material, ktery na pracovisti podléha zvlastnimu zpasobu zpracovani
(napf. ucetni dokumenty, publikace apod.),

d) sluzebni dokumenty, které podatelna nebo pracovnik povéreny preji-
manim a evidenci dokumentl otevie a eviduje.

Podatelna nebo pracovnik povéreny pfijimanim a evidenci dokumentl neotvi-

a) dokumenty adresované fediteli pracovisté (feditel je povinen zajistit,
aby tyto zasilky byly neprodlené evidovany v systému elektronické spi-
sové sluzby nebo v podacim deniku pracovisté),

b) dokumenty adresované utvaru obrany a ochrany nebo pracovnikim
povérfenym obstaravanim téchto agend (tito pracovnici zajisti evidenci
dokumentu dle odst. 4),

c) zasilky s utajovanymi dokumenty — zasilky obsahujici utajované sku-
teCnosti se predavaji k evidovani do protokolu utajovanych dokumentt

d) dokumenty, pokud je na doruCené obalce uvedeno na prvnim misté
jméno, popfipadé jména, a pfijmeni fyzické osoby (napf. pan Jan No-
vak, Ustav ... AV CR, v. V. i.). Za soukromé zasilky se nepovazuji do-
kumenty nadepsané adresou pracovisté s poznamkou ,do rukou pana
..."; tyto dopisy se oteviraji a doru€uji sluzebni cestou.

4.
touto agendou .
5.
6.
ra:
(viz odst. 4),
2 Napf.

zakon €. 563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni pozdéjSich predpisu.

% Zakon ¢&. 148/1998 Sb., o ochrang utajovanych skutetnosti a o zmén& nékterych zakond, ve znéni pozdgjsich

predpisi.



Zjisti-li pracovnik, ze zasilka pfedana mu jako soukromy dopis je ufedni pova-
hy, je povinen odevzdat ji bezodkladné k zaevidovani. Toto ustanoveni se tyka
rovnéz e-mailové korespondence dorucené do e-mailové schranky pracovni-
ka.

Poznamka:

Ve spisovém fadu pavodce je vhodné uvést povinnost otevfit obalku doku-
mentu doruéenou na jméno a prijmeni fyzické osoby pfi jejim pfedani této
osobé. PFi rozhodovani o charakteru dokumentu (Gfedni — soukromy)
v obélce, ktera je doruCena na jméno a prijmeni fyzické osoby, se vychazi
z ¢innosti pracovisté stanovené zfizovaci listinou nebo jinym pravnim predpi-
sem, ktery s touto osobou uzavrel pracovné pravni vztah nebo pro ného pini
ukoly na zakladé jiného pravniho vztahu. Fyzické osoby by vSak mély zajistit,
aby jim obalky adresované na jejich jméno a pfijmeni na adresu puvodce ne-
byly zasilany.

Clanek 2.1
Dokumenty v elektronické podobé

Soucasti podatelny pracovisté je elektronicka podatelna umoznujici pfijem
dokumentl v digitalni podobé. E-mailova adresa elektronické podatelny je
......................... Informace potfebné pro doru€ovani dokumentu v digitalni
podobé elektronické podatelné jsou zvefejnény na webovych strankach pra-
coviSté na adrese ..........ccceieiiiiiiiiie, Dokumenty v digitalni podobé jsou
pfijimany v pfedepsanych datovych formatech. Dokument v digitalni podobé je
také mozné dorucit na pfenosnych nosi€ich dat (disketach, CD, DVD, USB).
Je-li nosi¢ dat pfilohou dokumentu v analogové podobé, je nezbytné, aby byl
oznacen jako nedilna pfiloha. Pokud je doru¢en pouze nosi¢ dat obsahujici
elektronicky dokument, je po kontrole ulozen v digitalni podobé do ulozisté da-
tovych zprav a takto doru€eny dokument fadné zaevidovan. S dokumentem se
pak dale pracuje shodné jako s dokumentem v digitalni podobé doru¢enym
elektronické podatelné. Nosi€ dat je vracen pouze na vyslovné vyzadani.

Zaméstnanec/zaméstnanci povéfeny/poveéreni praci s datovou schrankou pra-
covisté je/jsou povinni kontrolovat pravidelné obsah datové schranky. Doruce-
nou datovou zpravu je povéfeny pracovnik povinen neprodlené pfijmout a za-
evidovat.

Poznamka: Je-li dokument v digitalni podobé dorucovan verejnou siti, je po-
vazovan za doruceny, pokud je dostupny elektronické podatelné.

Soucasti spisového fadu by méla byt specifikace (soupis) datovych formata
pro komunikaci vefejnou siti: napr. pdf, PDF/A, xml, html/htm, odt, ods, odp,
txt, rtf, doc, xls, ppt, jpg/ijpeg, png, tiff, gif, mpegl/mpeg2, wav, mp3 apod. Spi-
sovy fad by mél uvadét konkrétni misto (mista) uloZeni digitalnich dokumentu
na serverech pracoviste.

Pravidla pro praci s datovou schrankou mohou tvorit prilohu spisového a skar-
tacniho radu pracovisté, pokud to pracovisté uzna za vhodné.

U doru¢eného dokumentu v digitalni podobé elektronicka podatelna zjistuje
zda:
a) odpovida technickym parametram, které byly puvodcem stanoveny jako
pfipustné a zvefejnény na jeho webovych strankach;



b) je k dokumentu pfipojen uznavany elektronicky podpis nebo uznavana
elektronicka znacka, pfipadné je pfipojeno kvalifikované ¢asové razitko;
c) je zaru€eny elektronicky podpis platny a jeho kvalifikovany certifikat ne-
byl zneplatnén, nebo uznavana elektronicka znacka je platna a jeji kva-
lifikovany systémovy certifikat nebyl zneplatnén, pfipadné zda je platné
kvalifikované Casoveé razitko;
d) je pfipojen kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany systémovy certifi-
kat, nebo zda je uveden akreditovany poskytovatel certifikacnich slu-
Zeb, ktery certifikat vydal a vede jeho evidenci;
e) kvalifikovany certifikat obsahuje udaje, na jejichz zakladé je mozné
osobu, ktera podepsala datovou zpravu, jednoznacné identifikovat.
Elektronicka podatelna rovnéz zkontroluje, zda doru€eny dokument v digitalni
podobé je Citelny, v pfipustném datovém formatu a neobsahuje chybny datovy
format nebo pocitacovy program zpuUsobily pfivodit Skodu na programovém
vybaveni puvodce nebo informacich zpracovavanych puvodcem, popfipadé
neni-li zpUsobily poSkodit ufad zneuzitim informaci — tzv. Skodlivy kod.

Poznamka:

Ukony provadéné elektronickou podatelnou (zejména zjistovani parametri
dokumentu v digitalni podobé, vlastnosti pripojeného elektronického podpisu,
elektronické znacky a ¢asového razitka, vyskyt Skodlivého kédu) provadi au-
tomaticky elektronicky systém spisoveé sluzby.

Pokud je u doruCeného dokumentu v digitalni podobé zjistén Skodlivy kod,
ale dokument obsahuje vécné informace, které mohou byt bezpecné vyuZity
ve vztahu k dalSimu zpracovani dokumentu a mohou byt bezpecné ulozeny
mimo elektronickou podatelnu, uloZzi se dokument do zvlastniho ulozisté.
Ostatni dokumenty se Skodlivym koédem puvodce neuklada, ale znidi.
V takovém pripadé se dokument v digitalni podobé povazuje za nedoruceny.
Je-li mozné zjistit z doru€eného dokumentu v digitalni podobé obsahujiciho
Skodlivy kod elektronickou adresu odesilatele, neprodlené se na tuto adresu
odesle vyrozuméni o jeho zjisténi, popfipadé zniCeni dokumentu. O pfijeti
elektronického dokumentu se Skodlivym kodem a odeslani vyrozuméni odesi-
latele se vede zvlastni evidence.

Vysledek ovéfeni platnosti uznavaného elektronického podpisu, uznavané
elektronické znacky nebo kvalifikovaného d&asového razitka se pfipoji
k dokumentu v digitalni podobé, jehoz se ovérovani tyka.

Pokud ovéreni prokaze neplatnost nékterého z atributl, vyrozumi o tom pu-
vodce odesilatele v pfipadé, Ze tato neplatnost ma pravni dusledky pro dalSi
zpracovani dokumentu.

Dokument v digitalni podobé, ktery neobsahuje Skodlivy kdd, je ulozen do ulo-
zisté doruCenych datovych zprav ve tvaru, ve kterém byl pfijat. Kvalifikovany
certifikat a zaru€eny elektronicky podpis zalozeny na tomto certifikatu nebo
kvalifikovany systémovy certifikat a elektronicka znacka zalozena na tomto
certifikatu, pokud jsou pfipojeny k dokumentu, se ukladaji spole¢né s nim.

Dokument v digitalni podobé& doru€eny prostfednictvim e-mailu, datové
schranky plavodce je zaveden do elektronické spisové sluzby a oznacen jed-
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nozna¢nym identifikatorem. Dokument v digitalni podobé dorueny puvodci na
pfenosném médiu (CD, DVD, USB apod.) je v podatelné preveden
z pfenosného média na elektronickou podatelnu a zaevidovan. V pfipadé ve-
deni spisové sluzby v listinné podobé je dokument doruceny v elektronické
podobé vytistén, zaevidovan a poté pfedan k vyfizeni.

Clanek 2.2
Dokumenty v analogové podobé

1. Dokument v analogové podobé, pfipadné obalka takového dokumentu, se
opatfi v den dorucCeni otiskem podaciho razitka a po zaevidovani
v elektronickém systému spisové sluzby nebo podacim deniku se preda k vy-
fizeni; v pfipadé dokumentu pfijatych mimo podatelnu a dokumentd vzniklych
z podani ucinénych ustné to plati obdobné.

2. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:
a) je-li v souladu se zvlastnimi pravnimi pfedpisy zasilka adresatovi do-
rucovana do vlastnich rukou,
b) je-li to nezbytné pro urceni, kdy byla zasilka podana k postovni pfe-
pravé nebo kdy byla adresatovi dorucena,
c) je-li to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele,
d) ma-li datum podani vyznam z pravniho hlediska (napf. dodrzeni lhat
k vyfizeni,
€) neni-li na dokumentu uvedeno datum nebo se vyrazné rozchazi
s datem postovniho razitka na obalce.
V ostatnich pfipadech se obalka vyfadi bez skartacniho fizeni ihned po jejim
otevreni.

3. Podaci razitko obsahuje vzdy:

a) nazev pracoviste,

b) datum doruc€eni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni predpis, téz
¢as doruceni,

c) Cislo jednaci (viz ¢l. 3 odst. 7),

d) pocet listd,

e) pocet listu pFiloh nebo pocet svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podo-
bé jejich pocCet a druh, u dokumentu v elektronické podobé velikost
v jednotkach bytu.

Clanek 3
Evidence a oznacovani dokumentt

1. Doruc¢ené dokumenty a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti praco-
visté se eviduji v elektronickém systému spisové sluzby nebo ve spoleném
podacim deniku vedeném podatelnou. Odpovéd na doru€eny dokument se
neeviduje samostatné, ale pfipoji se k doru¢enému dokumentu se stejnym Cis-
lem jednacim.

2. Dokumenty, které z hlediska Cinnosti pracovisté nejsou ufedniho charakteru
(viz €l. 2 odst. 5 pism. b), nepodléhaiji evidenci.
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V elektronickém systému spisové sluzby nebo podacim deniku se dokumenty
eviduji v Ciselném a Casovém pofadi, v némz byly na pracovisté dorueny ne-
bo vznikly z jeho Cinnosti. Pokud se pfi zapisovani pouzivaji zkratky, jejich
pribézné doplhovany seznam tvofi soucast spisového fadu pracovisté.

O dokumentu se vedou v elektronickém systému spisové sluzby nebo poda-
cim deniku tyto udaje:

a) poradové Cislo dokumentu, pod nimz je evidovan,

b) datum doru€eni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly
z vlastni Cinnosti pracovisté, datum jeho vzniku; u elektronickych
zprav se za Cas doruceni povazuje okamzik, kdy je dokument dostup-
ny elektronické podatelné nebo kdy byl vytistény predan
k zaprotokolovani,

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni Cinnosti
pracovisté, zapiSe se jako ,Vlastni®,

d) Cislo jednaci odesilatele,

e) pocet listd doSlého nebo vilastniho dokumentu a pocet listu pfiloh ne-
bo pocet svazkl pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet
a druh,

f)  struna charakteristika obsahu dokumentu,

g) hazev organizacni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen,
nebo jméno, popfipadé jména a pfijmeni pracovnika urCeného k jeho
vyfizeni,

h)  zpusob vyfizeni,

i)  u odesilanych dokumentl den odeslani, poCet listd odesilaného do-
kumentu a pocet listl pfFiloh nebo pocet svazku priloh, u pfiloh
v nelistinné podobé jejich pocet a druh,

J)  spisovy znak, skartaCni znak a skartacni Ihuta dokumentu nebo rok,
v némz bude dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pocet listi ne-
bo jiny udaj o rozsahu ulozeného dokumentu,

K) zaznam o vyfazeni ve skartacnim fizeni,

l) v elektronickém systému spisové sluzby je dokument oznacCen
tzv. jednoznacnym identifikatorem dokumentu.

Ciselna fada v elektronickém systému spisové sluzby nebo v podacim deniku
zacCina dnem 1. ledna pofadovym Cislem 1 a konCi dnem 31. prosince. Elek-
tronicky systém spisové sluzby automaticky ukonci v ramci jednoho kalendar-
niho roku Ciselnou fadu. Zbyvajici prazdné kolonky v podacim deniku se pod
poslednim zapisem do konce stranky proSkrtnou a oznaci slovy ,Ukonceno
dne 31. prosince Cislem jednacim ..." a jménem, popfipadé jmeény, pfijmenim
a podpisem pracovnika povéfeného vedenim podaciho deniku.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do elektronického systému spisové
sluzby nebo podaciho deniku, ze v téze zalezitosti byl jiz zaevidovan jiny do-
kument, pfipoji se pfedchozi dokument k novému dokumentu. Kromé podaci-
ho razitka se na novém dokumentu poznamena i €Cislo jednaci pfedchoziho
dokumentu. V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipoju-
je k novému dokumentu, poznamena v kolonce ,UloZeno® €islo jednaci noveé-
ho dokumentu, k némuz se predchozi dokument pfipojuje. Pokud je podaci

12



denik veden v elektronickém systému spisové sluzby, spojovani dokumentu
se provadi podle zasad pro tvorbu spisu.

Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobé, se provadi Ci-
telné a trvalym zpuasobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zlstal Citelny i po
opravé. V pfipadé potfeby se nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatfi
datem, jménem, popfipadé jmény, pfijmenim a podpisem toho, kdo ji provedI.
Podaci denik musi zachytit pribéh vyfizovani dokumentu véetné vSech zmén.
Elektronicky systém spisové sluzby proto mazani chybného zaznamu neu-
moziuje, jeho smazani zasahem do databazi je neopravnénym zasahem do
systému. K chybnému zaznamu v elektronickém systému spisové sluzby se
uvede ,storno®.

Dokument dosly i vlastni se oznaduje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje
vzdy zkratku oznacCeni pracovisté nebo jeho organizacni jednotky, pofadoveé
Cislo zapisu dokumentu v elektronickém systému spisové sluzby nebo poda-
cim deniku a oznaCeni kalendarniho roku, v némz je dokument evidovan.

Do elektronického systému spisové sluzby nebo podaciho deniku se zapisuji
rovnéz dulezité dokumenty vzeslé z vnitiniho pisemného styku (styk s odlou-
¢enymi pracovisti a pobockami, dllezita e-mailova sdéleni i faxové zpravy,
jakoz i zaznamy o dulezitych telefonickych jednanich).

Clanek 4
Rozdélovani a obéh dokumentt

Podatelna pfeda oznacené dokumenty v digitalni i analogové podobé po jejich
rozdéleni a oznaceni pfislusnému utvaru nebo pracovnikovi K jejich vyfizeni.
V elektronickém systému spisové sluzby se dokumenty pfedavaji jeho pro-
stfednictvim.

V podacim deniku je vzdy uvedeno jméno a prijmeni pracovnika, kterému byl
dokument pfedan nebo ktery byl povéfen vyfizenim dokumentu.
V elektronickém systému spisové sluzby se tato skute¢nost, pokud neni moz-
né dokument pfedat v systému pfimo na konkrétni jméno, uvede v poznamce
kolonky pfedani.

Clanek 5
Vyfizovani dokumentu

Dokumenty musi byt vyfizovany v€as, ucelné a hospodarné. Lhuty pro vyfize-
ni dokumentl vyplyvaji z pfislusnych pravnich predpist (obvykle 30 dni),
z pozadavku odesilatele nebo rozhodnuti nadfizeného. Nelze-li ze zavaznych
objektivnich divodl dokument vyfidit urychlené, je tfeba odesilateli obratem
podat alespon pfedbéznou zpravu.

Za vCasné a spravné vyrizeni odpovida pracovnik, jemuz byla zaleZitost pfidé-
lena ke zpracovani.
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3.

10.

Pokud jde o formu vyfizeni, postupuje se tak, ze

a) dovoluje-li to povaha véci, Ize dokument vyfidit telefonicky nebo ust-
né. O vyfizeni a obsahu jednani ucini pracovnik zaznam na doku-
mentu, kde uvede pfipadné i poznamku s dalSimi pokyny pro manipu-
laci s dokumentem (napf. a.a. tj. ad acta = ur€eno k zalozeni),

b) u spédné zalezitosti se pouzije faxu nebo e-mailu. Jde-li o vyfizeni
zavazné véci, opakuje se obsah faxu nebo e-mailu v dopisu, ktery se
odesila v tyZ den,

c) bézné zalezitosti se vyfizuji dopisem, ktery se odesila v uréené lhaté
(viz odst. 1) nebo elektronicky (e-mailem, datovou zpravou),

d) nedava-li dokument podnét k Zzadnym opatfenim, bere se pouze na
védomi. Na dokument pracovnik poznamena dispozice pro zaloZeni,
datum a pfipoji podpis.

Vypracovava-li pracovnik navrh pisemného vyfizeni z vlastniho podnétu nebo
na pokyn nadfizeného (tzv. vlastni dokument), vyzada si Cislo jednaci a zafidi
zapsani do elektronického systému spisoveé sluzby nebo podaciho deniku.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis pracov-
nika, ktery ho vyfidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se o tom pod po-
dacim razitkem zaznam a pokyn k zalozeni. Dokument se oznaCi spisovym
znakem, skartatnim znakem a skarta¢ni lhatou (viz €l. 9, 10), pfipadné rokem
zarazeni dokumentu do skartac¢niho fizeni podle schvaleného spisového planu
a skartac¢niho rejstiiku (viz Pfilohu A).

Pracovnik povéfeny vedenim elektronického systému spisové sluzby nebo
podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument vyfizen, kdy a komu by-
lo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl
vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,Vyfi-
zeno“ podaciho deniku.

VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis je vytvaren
pomoci spojovani dokumentd nebo pomoci sbérného archu. Musi obsahovat
soupis v8ech Cisel jednacich dokumentd, jez jsou jeho soucasti. Navaznost
pFipojovanych dokumentu se vyznaci v podacim deniku.

K vyfizenému dokumentu se pfipoji pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu
nebo jeho kopie oznaCena datem predani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vy-
fizeni dokumentu mize byt v elektronické podobé na technickych nosicich
dat, které se zalozi spole¢né s vyfizenym dokumentem.

Uredni korespondence se pi$e na dopisni papir s Ufednim predtiskem (nazev
pracovisté, adresa, telefon, fax apod.).

Dokument, jemuz podle skartacniho rejstfiku bude pfidélen skartacni znak ,A",
se vyhotovuje na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty.
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Clanek 6
Podepisovani dokumentu a uzivani razitek

Dokument podepisuje pracovnik k tomu ur€eny vnitinimi pfedpisy pracovisté.
Pokud to stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otis-
kem ufedniho razitka. K dokumentu v elektronické podobé pfipojuje pfed jeho
odeslanim povéreny pracovnik zaruCeny elektronicky podpis. Pfed odeslanim
je dokument opatfen rovnéz ¢asovym razitkem.

Pracovisté vede evidenci razitek, obsahujici otisk razitka s uvedenim jména,
popfipadé jmen, pfijmeni a funkce pracovnika, ktery razitko pfevzal a uziva,
datum pfFevzeti, datum vraceni razitka a podpis pFebirajiciho pracovnika, da-
tum vyfazeni razitka z evidence, udaj o datu ztraty razitka.

Pokud ma pracovisté nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozli-
Suji se pofadovymi Cisly.

Razitko se vyrazuje z evidence v pfipadech:
a) pozbyti jeho platnosti,

b) jeho ztraty, nebo

C) jeho opotfebovani.

V pfipadé ztraty ufedniho razitka, oznami pracovisté tuto skute¢nost nepro-
dlené Ministerstvu vnitra, kterému sdéli, od kdy je razitko postradano.

Pracovisté vede evidenci certifikatd vydanych akreditovanymi poskytovateli

certifikacnich sluzeb, jichz je drzitelem a na nichz jsou zalozeny jim uZivané

uznavané elektronické podpisy, elektronické znacCky a Casova razitka, a to

v rozsahu udaju:

a) ¢islo certifikatu,

b) specifikace, zda se jedna o kvalifikovany certifikat nebo kvalifikovany
systémovy certifikat,

C) poCatek a konec platnosti certifikatu,

d) heslo pro zneplatnéni certifikatu,

e) datum a duvod zneplatnéni certifikatu,

f) udaje o kvalifikovaném poskytovateli certifikacnich sluzeb,
9) identifikace opravnéného uzivatele zaruceného elektronického podpisu.
Clanek 7

Odesilani dokumentt

Kazdy odesilany ufedni dokument musi obsahovat:

a) datum podpisu dokumentu,

b) Cislo jednaci,

C) nazev a adresu toho, komu se dokument odesila,

d) vyjadfeni obsahu dokumentu v rubrice ,Véc*,

e) podpis a predtisténé jméno a funkci podepisujiciho pracovnika,
f) jméno pracovnika, ktery agendu vyfizuje,

s)] pocet listd dokumentu,
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h) pocet listt pFiloh nebo pocet svazkl pfiloh.
Bez téchto nalezitosti nemize byt dokument odeslan. Vyjimku tvofi osob-
ni a zdvofilostni dopisy.

Odesilani dokumentu zajiStuje pracovisté prostfednictvim vypravny, elektro-
nické podatelny nebo datové schranky.

O zpusobu odesilani dokumentu rozhoduje zaméstnanec povérfeny jeho vyfi-
zenim.

Pfi odesilani dokumentl musi pracovnik vypravny vzdy nejprve zjistit, nema-li
adresat zfizenou a zpfistupnénou datovou schranku. Umoznuje-li to povaha
dokumentu a adresat je drzitelem zpfistupnéné datové schranky, dokument se
odesila vzdy prostfednictvim datové schranky, pficemz odesilatel jesté roz-
hodne, zda zvoli obecné doruceni dokumentu do datové schranky nebo doru-
Ceni datoveé zpravy do vlastnich rukou.

Odesila-li se dokument adresatovi, ktery nema zfizenu datovou schranku, ale
ma e-mailovou adresu uréenou pro pfijem dokumentl, charakter odesilaného
dokumentu to umozfiuje a adresat s tim souhlasil, odeSle se dokument na tuto
e-mailovou adresu.

Dokumenty Ize odesilat také faxem nebo prfedat osobné. DoruCeni faxem ma
pouze informacni povahu bez pravnich u€inkl doru€eni, musi byt provazeno
naslednym standardnim doru¢enim dokumentu jinou formou, tyto ucinky zajis-
tujici, nebo adresat musi takové doruceni potvrdit. Je-li dokument doru¢en ad-
resatovi osobné, stvrdi adresat pfevzeti dokumentu podpisem, a to nejlépe na
stejnopisu dokumentu.

Soukromé dopisy zaméstnancll se prostfednictvim vypravny pracovisté neo-
desilaji.

V pfislusné evidenci dokumentu se vzdy zaznamena datum a zpusob odeslani
dokumentu.

Odesilani dokumentt uvniti pracovisté (mozno nastavit dle potfeb konkrétniho
pracovisté).

Clanek 8
Ukladani dokumentt

Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici, ktefi
S nimi pracuji, v uzamykatelnych stolech a skfinich. Zaméstnanci povéreni vy-
fizenim dokumentl a spist si ponechavaji ve své spravé pouze dokumenty
z bézného roku, nevyfizené dokumenty a spisy a dokumenty a spisy provozné
nutné pro fungovani pracovisté.

Vyfizené dokumenty a spisy se az do uplynuti skartacnich Ihit ukladaji podle
spisového planu ve spisovné (v pfipadé elektronickych dokumentl
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v elektronické spisovné) pracovisté. Pfi jejich ukladani neni pfipustné délit do-
kumenty na doslé a odeslané. Spisy je nutno ukladat v uplnosti.

Dokumenty a spisy se pfed ulozenim vzdy zkontroluji, jsou-li uplné. Kontrolu
uplnosti provadi pracovnik, ktery dokument nebo spis vyfizoval a uzavrel,
a poté rovnéz pracovnik ureny ke spravé spisovny, resp. elektronické spisov-
ny. Dokumenty a spisy v digitalni podob& musi byt nejpozdéji pfed jejich vyfi-
zenim, resp. uzavienim, zapsany v datovych formatech pozadovanych podle
§ 20 vyhlasky &. 191/2009 Sb.

V pfipade, ze je elektronicky dokument neuplny, doplni jej pfislusny pracovnik,
pokud to je mozné, o potfebna metadata, nebo ho prostfedky autorizované
konverze nebo jiné konverze pfevede do analogové podoby a opatfi ho vSemi
potfebnymi nalezitostmi. Zaznam o pfevodu do analogové podoby bude za-
znamenan v evidenci dokumentu v ramci elektronické spisové sluzby.

Pracovisté uvede ve spisovém fadu konkrétné, jak probiha pfedani dokumen-
tu a spisu v digitalni podobé do elektronické spisovny véetné kontroly jejich
uplnosti.

Pfed pfedanim dokumentl a spist v analogové podobé do spisovny pracovis-
té jsou zaméstnanci odpovédni za jejich vyfizeni povinni pfipravit je k pfedani
tak, aby byly pfehledné uspofradany, zbaveny duplicit a na Stitcich pofadacu
nebo archivnich krabic fadné oznaceny. Provedou kontrolu uplnosti dokumen-
tu (zejména jejich priloh) a spist. Kazdy spis musi obsahovat soupis vSech
svych soucasti, v€etné pfiloh a Cisel jednacich (soupis dokumentl zafazenych
ve spisu). Za uplnost dokumentl a spist odpovida zaméstnanec povéreny je-
jich vyfizenim.

Dokumenty a spisy v analogové podobé jsou pfedavany k uloZeni ve spisovné
pracovisté podle pfedavaciho protokolu pofizeného ve dvojim vyhotoveni, ob-
sahujiciho seznam predavanych dokumentd. Po kontrole oznaceni (nazev
pracovisté a ukladajiciho utvaru, spisovy znak, nazev s obsahem dokumentu
a spisu, rok vzniku a vyfizeni dokumentu a spisu, skartaéni znak a skartaéni
lhata, pfipadné rok zafazeni do skartaniho fizeni) ukladacich jednotek,
v nichz jsou dokumenty a spisy predavany k ulozeni (pofadace, kartony aj.)
a shodé predavaciho protokolu s pfedavanymi dokumenty a spisy, potvrdi
predavajici zaméstnanec a spravce spisovny pracovisté predani a prevzeti
dokumentl podpisem predavacich protokoll. Pfedavajici zaméstnanec obdrzi
jedno vyhotoveni pfedavaciho protokolu, druhé vyhotoveni zalozi spravce spi-
sovny do evidence dokumentu uloZzenych ve spisovné, kterou tvofi soubory
pFedavacich protokoll jednotlivych utvara.

Dojde-li ke ztraté nebo poskozeni dokumentu, je o této skutecnosti vypraco-
van protokol, ktery je opatfen Cislem jednacim, zaevidovan v elektronickém
systému spisoveé sluzby nebo podacim deniku a jeho prostifednictvim propojen
se zaznamem o ztraceném nebo poSkozeném dokumentu.

Spisovnu a elektronickou spisovnu pracovisté spravuje poveéfeny pracovnik,
ktery je odpovédny svému nadfizenému za jejich obsah, pofadek a radné ve-
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deni. Tento pracovnik odpovida rovnéz za spravné uloZzeni dokumentd, jejich
oznaceni, zabezpeCeni proti poSkozeni a ztratam vede evidenci uloZenych
dokumentl a spist obsahujici zejména jejich nazvy, vznik a €asovy rozsah,
spisové znaky, skartaéni znaky a skartacni Ih(ty.

Ve spisovné jsou dokumenty ulozeny po dobu trvani jejich skartaéni Ihuty. Pfi-
stup do spisovny pracovisté ma pouze zaméstnanec povéreny jeji spravou,
ostatni zaméstnanci jen v jeho pfitomnosti a s jeho souhlasem.

Spisovna pracovisté je umisténa .... Slouzi k ukladani dokumentu v analogové
podobé, doruCenych pracovisti nebo vzniklych z jeho €innosti.

Poznamka:

Pracovisté uvede ve spisovém radu presné umisténi spisovny.

SmisSené spisy, tj. spisy, jejichz €ast je v digitalni a ¢ast v analogové podobé,
se ukladaji tak, Ze dokumenty spisu v digitalni podobé se ukladaji v elektronic-
ké spisovné pracovisté a dokumenty spisu v analogové podobé se ukladaji ve
spisovné pracovisté. Obé Casti spisu pfitom musi obsahovat soupis vSech do-
kumentl spisu a jejich jednoznacné oznaceni, zdali jsou v digitalni nebo ana-
logoveé podobé.

Ukolem pracovnika povéfeného spravou spisovny je i vyhledavat dokumenty
jiz uloZzené a predkladat je k opétovnému nahlédnuti. O zapUj¢enych doku-
mentech vede evidenci. Pracovnici mohou nahlizet pouze do dokumentl své-
ho dtvaru, nahlizeni do dokument( jiného utvaru je vazano na souhlas vedou-
ciho pfislusného utvaru. Nahlizeni do dokumentu v digitalni podobé opravné-
nym Zadatellm je umoznéno prostfednictvim elektronického systému spisové
sluzby, ktery zabezpecuje rovnéz evidenci pfistupl (zapujCovani a nahlizeni
do dokumenttd). Opravnénému zadateli se zobrazi pozadovany dokument ne-
bo spis. Pokud neni mozné pfedlozit mu k nahlizeni cely dokument nebo spis,
je mozné ho vytisknout (vytvofit neovérfenou kopii), znecitelnit pasaze, s nimiz
se zadatel nesmi seznamit, a poté ho predlozit.

Dokumenty a spisy v analogové podobé se zapujcuji. VypujCovatel je povinen
zabezpecit jejich ochranu pfed poSkozenim, zneuzitim nebo ztratou a dodrzet
urCeny termin vraceni. Do zapUjéenych dokumentl se nesmi nic dopisovat,
opravovat, vymazavat ani provadét jiné nezakonné upravy. O zapujceni do-
kumentu v analogové podobé vede spravce spisovny evidenci — ,Knihu vypUj-
&ek“. Zadny dokument nebo spis uloZeny ve spisovné nemuze byt nikomu vy-
dan k trvalému uzivani. Pfi ztraté, zni€eni nebo poskozeni zapujéeného do-
kumentu nebo spisu v analogové podobé je nutné vyhotovit zapis, obsahuijici
pri€iny, miru zavinéni a eventualni nasledky ztraty nebo zni€eni.

Dojde-li k nevratnému poskozeni nebo zniCeni dokumentu v digitalni podobé
béhem nahlizeni nebo nelze-li digitalni dokument zobrazit, je o této skute€nos-
ti vypracovan protokol, ktery je opatfen Cislem jednacim, zaevidovan
v elektronickém systému spisové sluzby a jeho prostifednictvim propojen se
zaznamem ztraceného nebo poskozeného dokumentu.
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Clanek 9
Spisovy plan

Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji do hlav-
nich skupin (0 az 9) a podskupin (napf. 01, 011 atd.), které je mozné obdob-
nym zpusobem dale €lenit v souladu s potfebami pracovisté. Pro zafazeni do-
kumentu do urcité skupiny je zpravidla rozhodujici jeho obsah (,véc®), nikoli
puvodce dokumentu nebo jeho adresat (spravné je tedy ukladat do jedné sku-
piny napf. spisy o skartaci a pfedavani dokumentl, naopak nespravné je ukla-
dat spisy pod heslem ,korespondence s Masarykovym ustavem a Archivem
AV CR, v. v. i.“). Pokud dokument pojednava o vice zaleZitostech najednou,
pridéluje se mu ukladaci znacka podle nejdllezitéjSi zalezitosti.

Ugelem spisového planu je:

a) ukladat spolecné dokumenty pojednavajici o téZze nebo podobné véci,
takze odpada pracné vyhledavani ,prior, tj. dokumentu o tom, jak bylo
jiz dfive v téZe véci jednano nebo rozhodnuto (napf. ve slozce se
sign. 4, s pripadnym dalSim vnitinim ¢lenénim, jsou ulozeny vSechny
dokumenty tykajici se vybaveni a umisténi pracovisté);

b) urychlit a zjednodusit skartaéni fizeni, protoze dokumenty stejného ob-
sahu maji Casto stejny skartaCni znak i Ihdtu (napf. uklada-li knihovna
do jedné slozky kopie svych objednavek a urgenci, muze je po tfech le-
tech automaticky vyradit ze spisovny pro skartacni fizeni).

Prakticky zpUsob ukladani dokumentl si pracovisté stanovi samo (poradace,
archivni kartony apod.). Zavazné vSak je, ze dokumenty musi byt bezpe¢né
ulozeny tak, aby byly chranény pfed zniCenim, poskozenim a pfed neoprav-
nénym pouzitim.

Pro dokumenty, které jsou ulozeny na jinych médiich nez klasickych (tj. na
disketach, discich, CD, DVD apod.) plati stejna kritéria a stejné zasady, jako
pro dokumenty na klasickych médiich, a to ve vSech oblastech spisové sluzby
(obéh spisu, ukladani, skartace atd.).

Clanek 10
Vyfazovani (skartace) dokumentu

Vyfazovanim (skartaci) dokumentd se rozumi posuzovani a vybér dokumentu
nadale nepotfebnych pro provoz pracovisté ve skartacnim fizeni, pfi kterém
se posuzuje dokumentarni hodnota dokumentt. Odbornou pomoc pfi pfipravé
skartaCniho fizeni zajistuji na pozadani pracovnici Oddéleni institucionalnich
fondti od roku 1952 Masarykova Ustavu a Archivu AV CR, v. v. i.

Ugelem skartaéniho fizeni je jednak vyfazeni a likvidace dokument(, které
jsou z hlediska spravnich, védeckych i jinych potfeb pracovisté jiz bezvy-
znamné, jednak vytfidéni a dalSi zachovani dokumentt dulezitych z hlediska
historickych véd, zejména z hlediska badani o déjinach védy a techniky. Do
skartacniho fizeni se zarazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartacni
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lhdta, a razitka vyfazena z evidence. Evidenéni pomucky se zafadi do skar-
taCniho fizeni az po vyrazeni vSech dokumentu v nich evidovanych.

Dokumenty, popfipadé spisy, v digitalni podobé zafazené do skartaéniho fize-
ni se ukladaji v pfislusnych vystupnich datovych formatech. Pokud dokument,
popfipadé spis, v digitalni podobé neni uloZzen ve stanoveném vystupnim da-
tovém formatu, postupuje se obdobné jako v ¢lanku Ukladani dokumentd,
odst. 4.

Podklady pro skartadni Fizeni pfipravuje vzdy piislusné pracovisté AV CR
podle skartaéniho rejstfiku a s pfihlédnutim ke svym pfipadnym specifickym
potfebam.

Pro ucely skartacniho fizeni se dokumenty déli do tfi skupin oznaCovanych
skartacnim znakem, ktery vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu
a oznacCuje zpusob, jakym se s dokumentem nalozi ve skartaCnim fizeni (viz
Skartacni rejstfik):

a) znak ,A“ (archivni povaha) oznacCuje dokumenty, které jako zakladni,
dalezité dokumenty musi byt zachovany a které prejima, uchovava a
dale zpracovava Masarykav Ustav a Archiv AV CR, v. v. i. Multiplicitni
dokumenty vzniklé z &innosti pracovi$té AV CR (napf. nékolik stejnych
paré vyrocni zpravy, zapist z rady pracovisté apod.) se ponechaji ve
dvou stejnopisech, ostatni je mozné prefadit do skupiny ,S*. Multiplikaty
dokumentt ciziho pGvodu, zaslané pracovisti AV CR jen na védomi,
v8ak mohou byt vyfazeny vSechny, i kdyZz by svym obsahem patfily do
skupiny ,A%

b) znak ,V* (vybér) oznaCuje dokumenty, u nichz nelze pfedem jedno-
znacné stanovit, zda pUjde o bezvyznamné dokumenty, i o dulezité
dokumenty archivni povahy. Z dokumentl této skupiny vybere Masary-
kav Ustav a Archiv AV CR, v. v. i., ve skartaénim fizeni zavazné doku-
menty, které pfifadi ke skupiné ,A“ zbyvajici dokumenty je mozno vy-
fadit a znidit;

C) znak ,S* (skart) oznacuje dokumenty kratkodobého vyznamu, bez histo-
rické hodnoty, které se mohou po uplynuti stanovené doby a po prove-
deni skartacniho fizeni vyfadit a znicit.

Spis se oznacCuje skartacnim znakem dokumentu, kterym byl vyfizen.

Dokumenty se skartaCnim znakem ,A“ a ,V* musi byt ke skartaCnimu Fizeni
pfedloZzeny v listinné nebo jiné formé zajistujici jejich trvalé uchovani. Doku-
menty se skartaCnim znakem ,S“ mohou byt ke skartacnimu fizeni predloZzeny
v elektronické formé na disketé atp. Odpovédnost za uchovavani dat na diske-
té nese jejich pavodce.

Skartacni lhdata se vyznacuje Cislici za skartacnim znakem (napf. znak ,A 5°
znamena, Ze spisy tohoto druhu je mozno po péti letech predat Masarykovu
ustavu a Archivu AV CR, v. v. i.; oznadeni ,S 3" znamena, ze dokument mGze
pracovisté navrhnout k vyfazeni po tfech letech).

20



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Skartacni Ihty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho po tom, kdy byl do-
kument, popf. spis vyfizen, u personalnich spisli od 1. ledna roku nasleduijici-
ho po tom, kdy pracovnik, jehoz se spis tyka, rozvazal pracovni pomér. Skar-
taCni Ihaty nelze zkracovat. Skartacni Ih(ita maze byt vyjimecné prodlouzena,
pokud pracovisté AV CR potfebuje dokument pro dal$i vlastni &innost. Tuto
skute&nost oznami Masarykovu Ustavu a Archivu AV CR, v. v. i.

Skartaéni Fizeni zahajuje pracovi$té AV CR vypracovanim skartaéniho navrhu,
jehoz vzor je uveden v Priloze B, a predklada ho ke schvaleni Masarykovu
ustavu a Archivu AV CR, v. v. i.

K provedeni skartaéniho fizeni si pracovisté AV CR zfidi komisi, jejimz élenem
je vzdy pracovnik povéfeny na pracovisti vedenim spisovny nebo spravniho
archivu. Tento pracovnik také pfipravuje dokumenty ke skartaCnimu fizeni.
V seznamech dokumentt navrhovanych ke skartacnimu fizeni uvede zvlast
dokumenty se skartaCnim znakem ,A", zvlast dokumenty se skartaCnim zna-
kem ,S* a zvlast dokumenty se skartacnim znakem ,V“. SkartaCni navrh zasila
pracovidté AV CR Masarykovu Ustavu a Archivu AV CR, v. v. i., v listinné po-
dobé ve dvojim vyhotoveni nebo v elektronické podobé se zaruCenym elektro-
nickym podpisem.

Masarykiv Ustav a Archiv AV CR, v. v. i., se zG&astfiuje skartaéniho Fizeni,
provadi odbornou archivni prohlidku a podle potifeby vybér dokumentt skupiny
,V“. O provedeni odborné archivni prohlidky a skartaéniho fizeni sepisSe pra-
covnik Masarykova Ustavu a Archivu AV CR, v. v. i., skartaéni protokol a vy-
dava skartacni povoleni, které je nedilnou soucasti skartaéniho protokolu. Ve
skartacnim protokolu bude uvedeno do kdy, kde a jakym zplsobem budou
prevzaty dokumenty ur¢ené do archivni péce.

Pracovisté AV CR pifeda Masarykovu ustavu a Archivu AV CR, v. v. i. doku-
menty, popfipadé ufedni razitka, vybrané jako archivalie. O pfedani se sepisSe
ufedni zaznam o predani archivalii k trvalému ulozZeni v archivu, ktery obsahu-
je zejména nazev, sidlo nebo jinou identifikaéni adresu puvodce, polet a popis
stavu predavanych archivalii, datum pfedani archivalii, jméno, popfipadé jmé-
na, prijmeni a funkce fyzické osoby povérené podpisem zaznamu za pUvodce
a za prislusny archiv a jejich podpis. (viz pfiloha)

Na zakladé souhlasu ke zni€eni dokumentd oznaCenych skartaénim znakem
,S* zabezpedi pracovi$té AV CR jejich znieni. Znienim dokumentu se rozu-
mi jeho znehodnoceni tak, aby byla znemoznéna jeho rekonstrukce a identifi-
kace obsahu.

Skartacni navrh, protokol o skartaCnim fizeni a protokol o pfedani archivalii do
archivu se ukladaji u pracovisté AV CR a v Masarykoveé ustavu a Archivu AV
CR, v.v.i.

Za rfadné a pravidelné provadéni skartacnich fizeni odpovida feditel pracovis-

t& AV CR. Za praktické provedeni skartaéniho fizeni a za realizaci jeho zavéri
odpovida pracovnik povéreny na pracovisti vedenim spisovny.
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Clanek 11
Spisova rozluka

Spisova rozluka se provadi pfi zruseni nebo zasadni reorganizaci pracovisté.

Soucasti spisové rozluky je vzdy skartacni Fizeni, pfi némz se postupuje podle
¢lanku 10 Vyfazovani (skartace) dokumentl. Ve skartanim fizeni se vyradi
dokumenty a spisy, jimz uplynuly skartac¢ni Ihuty.

Pfedavané vyfizené dokumenty a uzaviené spisy, kterym neuplynula skartac-
ni lhata, se zapiSi do pfedavaciho seznamu. V pfedavacim seznamu se uvede
porfadové Cislo, spisovy znak, druh dokumentu, popfipadé spisu, doba jejich
vzniku a mnozstvi (napfiklad slovné ,2 svazky®), jméno, popfipadé jména, pfi-
jmeni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich pod-
pisy.

Pfedavané nevyfizené dokumenty a neuzaviené spisy se zapisi do pfedava-
ciho seznamu, v némz se uvedou jednotlivé dokumenty, popfipadé spisy, do-
ba jejich vzniku, rozsah (pocet listl a pfiloh), jméno, popfipadé jména, pfijme-
ni fyzickych osob odpovédnych za provedeni spisové rozluky a jejich podpisy.

Prfedané nevyfizené dokumenty a spisy nastupnické pracovisté nebo nastup-
nicka ¢ast pracovisté, vznikla po reorganizaci, nové zaeviduje do své evidence
dokumentu jako dorucené.

Clanek 12
Vedeni spisové sluzby v mimofadnych situacich

V pfipadé zivelné pohromy, ekologické, primyslové nebo jiné havarie, anebo
v pfipadé jiné mimoradné situace, v jejichz dusledku je pracovisti znemoznéno
po omezené Casové obdobi uzivani elektronického systému spisové sluzby
obvyklym zpusobem (dale jen ,mimofradna situace®), vede pracovisté spisovou
sluzbu nahradnim zplsobem v analogové podobé v podacim deniku (dale jen
,nahradni evidence®). Jejim cilem je zabezpecit prabézné pfijimani a odesilani
dokumenta.

Dokumenty budou v nahradni evidenci evidovany a vyfizovany. Tvar Cisel jed-
nacich pouzivanych v nahradni evidenci se musi liSit od tvart Cisel pouziva-
nych pred vypuknutim mimoradné udalosti. Cisla jednaci dokumentt evidova-
nych v nahradni evidenci maji doporu€eny tvar: (nazev pracovisté, specificky
znak, porfadové Cislo, rok).

Nahradni evidence se uzavie neprodlené po ukonéeni mimoradné situace.

Pokud jsou dokumenty evidovany v nahradni evidenci

a) méné nez 48 hodin, pfeeviduji se dokumenty z nahradni evidence do
fadné evidence pracoviste,

b) déle nez 48 hodin, dokumenty zUstavaji pro ucely vykonu spisové sluz-
by evidovany v nahradni evidenci a do radné evidence se preeviduji
pouze ty dokumenty, které nelze vyfidit v nahradni evidenci.
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5. Dokumenty evidované a vyfizené v nahradni evidenci se ukladaji ve spisovné
spolecné s ostatnimi dokumenty pracovisté.

Clanek 13
Zavérecna ustanoveni

1. Tento spisovy a skartaCni fad byl schvalen Radou pracovisté dne ......... a
nabyva ucinnosti dne............

2. ZruSuje se Spisovy a skartacni fad pracovisté ze dne ..................

podpis Feditele

Prilohy: A — Vzorovy spisovy plan a skartacni rejstfik pracovist AV CR
B — Vzor skarta¢niho navrhu pro pracovisté AV CR
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Priloha A
Vzorovy spisovy plan a skartaéni rejstiik pracovist AV CR

Pro skartaéni fizeni na pracovistich AV CR se doporuduje tento vzorovy spisovy a
skartacni rejstrik:

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

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

jednaci Fady organd 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
01 Zakladni obecné predpisy pracovisté
01.0 Zfizovaci listina pracovisté A ihned
01.1 Organizacni fad, organizacni schéma, podpisovy fad A ihned
01.2.0 Normativni akty o zfizeni, sluCovani, 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 A ihned
01.3.1 Pravodni korespondence V5
01.4 Rady vydané pracovi$tém (spisové a skartaéni,

pracovni, karierni, eticky kodex védeckych pracovnikii aj. A5
01.5 Podpisové vzory V 10
02 Vedeni pracovisté
02.0.0 Zasadni védecko-organizaéni rozhodnuti vedeni

pracovisté, reorganizace pracovisté A5
02.0.1 Pfikazy a pokyny feditele, interni smérnice A5
02.0.2 Bézné provozni instrukce a obézniky (po ztraté platnosti) V5
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 ¢len(, zapisy z jednani A5
02.1.1 Prihlasky uchazecu V5
02.1.2 Ostatni dokumenty o pribéhu vybérového Fizeni V5
02.1.3 Jmenovani feditele, jmenovaci dekrety, odvolani feditele A5
02.1.4 Zastupovani feditele A5
02.1.5 Pravodni korespondence V5
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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
024.1
02.4.2
02.4.3

02.5

02.5.0
02.5.1
02.5.2

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
03

03.0.0
03.0.1

Rada pracovisteé

Volebni a jednaci fad

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

Pravodni korespondence

Dozor¢i rada pracovisté

Jednaci fad

Volba, sloZeni, jmenovani, odvolavani ¢len(
Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam
Zpravy dozorci rady

Podkladové materialy

Pravodni korespondence

Vedouci pracovnici

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

Pravodni korespondence

A ihned
A5
A5
V5
V5

A ihned
A5
A5
A ihned
V5
V5

A5
AbS
A5
V5

Porady vedeni pracovisté a jednotlivych organizac¢nich utvart

Slozeni a zapisy z porad
Podkladové materialy
Porady jednotlivych organizacnich utvar(

Shromazdéni vyzkumnych pracovnikt
Zapisy z jednani
Podkladové materialy

Zalezitosti sekretariatu a podatelny,

spisova sluzba pracovisté

Podaci deniky a jiné eviden¢ni pomucky spisové sluzby
Projekéné programova dokumentace systému

spisové sluzby

Kontrola vedeni spisové sluzby a dodrzovani spisového
planu a fadu

Skartacni navrhy a protokoly, zaznamy o likvidaci
pisemnosti

PrirGstkové knihy, pfedavaci protokoly, seznamy
dokumentl do spisoven po vyfazeni pisemnosti
Evidence doslych doporu€enych zasilek, postovni knihy
Pecetidla a razitka, otisky razitek (po skonc€eni platnosti)
Logo instituce (vzor, pouZiti)

Socialni potieby a péce o zaméstnance

Kolektivni smlouvy
Podklady a pokyny k sestaveni kolektivni smlouvy
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V5
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AbS
V5

AS
AS
AS
S 10
S 10
S1

A ihned
A 10

AS
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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

03.1

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

Vyhodnoceni plnéni kolektivnich smluv za obdobi ro€ni

a delsi A5
Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potreb

— zasadni dokumenty A5
Jednani s odbory, fond kulturnich a socialnich potieb

— priivodni korespondence S5
Socialné pravni ochrana a poradenstvi S5
Smlouvy o zavodnim stravovani V5
Stravenky S1
Puljcky zaméstnancum, benefity, pfispévky na dichodové
pripojisténi S5
Rekreacni a kulturni péce o zaméstnance S 10
Styk pracovisté se spoleCenskymi organizacemi, spolky,
sdruZenimi a nadacemi — zasadni materialy, dohody A5

Bytové zalezitosti zaméstnancu

Bytova komise — zapisy, zasadni rozhodnuti A 10
Zadosti o byt, pofadnik uchazeg&d S 10
Najemni smlouvy, protokoly o pfedani a pfevzeti bytu S 10
Evidence uzivatell sluzebnich byt S 10

Personalni agenda

Zakladni pracovnépravni predpisy A5
Evidence zaméstnancu a jejich pracovniho zarazeni A5
Prehledy a vykazy o po¢tu zaméstnancu a stavu pracovnich

sil za obdobi rocni a delSi A 10
Pozadavky a plany pracovnich sil atvaru S5
Popisy praci a funkci V5
Inzeraty, nabidky a zadosti o pracovni misto,

konkurzy, vybérova fizeni V5
Pracovni smlouvy, pokud pracovnik nema osobni spis A 10
Pisemnosti obsahujici udaje potfebné pro ucely

dichodového poijisténi S 45

Osobni spisy zaméstnancu (pracovni smlouvy, funkéni

zafazeni, ustanovovaci a jmenovaci dekrety, mzdové vyméry,
pracovni naplf, zivotopisy, kvalifikaéni posudky a doklady,
doklady o dosaZzeném vzdélani, prefazeni, Cestna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho pomeéru, vystupni

listy, posudky, zapoc€tové a evidencni listy) S 45
Osobni spisy vyznacnych védcUl, emeritnich a ostatnich
pracovnikl dllezitych pro déjiny pracovisté

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci dekrety,
mzdové vyméry, pracovni naplf, Zivotopisy, kvalifikaéni

posudky a doklady, doklady o dosazeném vzdélani,

pfefazeni, Cestna uznani a vyznamenani, rozvazani

pracovniho poméru, vystupni listy, posudky, zapoctové

a evidencni listy) A 45
Atestacni fizeni — odborna hodnoceni pracovniku

(slozeni atestani komise, zapisy z jednani, podklady,

vysledky) A 10
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04.0.10
04.0.11.0

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
04.1.1

04.1.2

04.1.3
04.1.4

04.2
04.2

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

Prubézna odborna hodnoceni, pracovni posudky V10
Zivotopisy zameéstnancl (pokud nejsou soucasti

osobniho spisu) V10
Zivotopisy vyznamnych zaméstnancd (pokud nejsou

soucasti osobniho spisu) A 10
Potvrzeni o zaméstnani S 10
BézZna a kratkodoba povéreni a plné moci S5
Pisemnosti vyplyvajici ze styku s pracovnimi ufady S5
Povoleni k zaméstnani cizincu S 20
Prihlasovani a odhlaSovani zaméstnancu (zdravotni

pojistovny) S 10
Dohody o provedené praci, dohody o pracovni €innosti S5

Pracovnépravni a trestnépravni zalezitosti zaméstnancti

Pracovnépravni spory A5
Opatieni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztahu
zavazného charakteru A 10
Opatieni z poruseni povinnosti z pracovnépravnich vztahu
ostatni V10
Trestnépravni zalezitosti a trestni postih A 10
Mimosoudni rehabilitace A5
Dovolené

Dovolené — zadosti, plany, pfehledy S3

Pracovni doba, dochazka

Pracovni doba (zmény, upravy) S3
Evidence a kontrola dochazky S3
Absenéni karty S3
PresCasova prace — pfikazy, evidence S5
Sluzebni zaméstnanecké a pracovni prikazy

(po ztraté platnosti, ukazky) V5

Lékarska péce, nemocnost, zménéna
pracovni schopnost a jiné

Vykazy o absenci a nemocnosti ro¢ni a delSi vykazy A 10
Vykazy o absenci a nemocnosti kratkodobé S3
Vykazy nemoci z povolani — rocni a delSi A 10
Vykazy nemoci z povolani — ostatni S5
Vysledky zdravotnich a psychologickych zkousek

a jinych testu, posudky V10
Zajisténi zdravotni péCe o zaméstnance S5
Dokumenty k péci o osoby se zménénou

pracovni schopnosti a jinak handicapované V 10

Stiznosti, oznameni a podnéty
Stiznosti, oznameni a podnéty V5
Rezoluce, petice zaméstnancu A5
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05.2 Poskytovani informaci dle zakona &. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pristupu k informacim V5

06 Bezpecnost prace, pozarni a civilni ochrana,
vnitfni kontrola
Obrana a ochrana, vnitfni kontrola: ochrana utajovanych
skute€nosti — viz zvlastni predpisy, zakon €. 148/1998 Sb.,
ve znéni pozdéjSich predpist

06.0 Bezpecnost prace
06.0.0 Vlastni pfedpisy o bezpecénosti, povolovani vyjimek A5
06.0.1 Evidence instruktazi a Skoleni o bezpec&nosti prace S5
06.0.2 Bezpec€nostni zapisnik S5
06.0.3 Zpravy a protokoly o komplexnich provérkach A5
06.0.4 Zpravy o dil€ich provérkach S5
06.0.5 Dokumentace o rizikovych provozech A5
06.0.6 Zdravotnické prohlidky rizikovych a vybranych pracovist S 10
06.0.7 Jedy, radioaktivita a jiné zdravi Skodlive latky,

nebezpeéné odpady (hospodareni, evidence) V10
06.0.8 Intoxikace zaméstnancu jedy, zdravi Skodlivymi latkami

a jiné veskereé pisemnosti V15
06.0.9 Evidencni karty, vydejni a likvidacni listy ochrannych

pomucek S5
06.1 Pracovni urazy
06.1.0 Vykazy, pfehledy a rozbory urazovosti (rocni a delSi) A 10
06.1.1 Nahradova fizeni (protokoly, rozhodnuti, zaloby, rozsudky) V 10
06.1.2 Evidence urazl a nemoci z povolani A5
06.1.3 Zapisy o tézkych a smrtelnych urazech A5
06.1.4 Zapisy o lehkych pracovnich urazech S 10
06.1.5 Evidence léku a zdravotnich pomUcek S5
06.2 Pozarni ochrana
06.2.0 Pozarni pfedpisy, fady, smérnice A5
06.2.1 Klasifikace objektt a zafizeni z hlediska pozarni ochrany A 10
06.2.2 Evidence pozarq, zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych

pozar( A 10
06.2.3 Prevence, Skoleni a kontroly dodrzovani protipozarnich

predpisu S5
06.2.4 Pozarni kniha S5
06.3 Civilni ochrana
06.3.0 Pokyny a instrukce (po ztraté platnosti) S3
06.3.1 Plany, zpravy, kontroly a vycvik civilni ochrany S5
06.3.2 Materialové vybaveni S5
06.4 Ostraha objektu
06.4.0 Pfedpisy, rozvrh sluzeb, denni hlaSeni, zapisy kontrol S5
06.4.1 Povoleni vstupu, propustky S3
06.4.2 Navstévni knihy S1
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06.4.3 Revizni zpravy a protokoly AS

06.4.4 Evidence vystroje a vyzbroje S 10
06.4.5 Smlouvy na ostrahu objektu V 10
07 Déjiny pracovisté: kroniky, dokumentace vyznaénych

udalosti a jubilei, €lanky a pojednani, vzpominky,
fotografie, filmy a jiny dokumentaéni material

(pracovnici, prostory a vybaveni pracovisté apod.) A 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 Pripravny a podkladovy material V5
10.1.0 Vyzkumné zaméry A5
10.1.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.2.0 Védecké projekty A5
10.2.1 Pfipravny a podkladovy material V5
10.3.0 Rocni a dlouhodobé plany, prognozy A5
10.3.1 Kratkodobé plany (pokud jsou k dispozici dlouhodobé

plany a prognozy) 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 Privodni korespondence S 10
11.1.0 Grantové projekty nepfijaté A5
11.11 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 nepfrijaté A5
12.1.1 Podklady a pfipravny material V5
12.1.2 Pravodni korespondence S5
13 Projekty financované ze zahranic€i
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 AS
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
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15 Hodnoceni ¢innosti pracovisté

15.0 Jmenovani a odvolavani ¢lent hodnotitelskych grémii

15.1 Zapisy z jednani nezavislych hodnotitelskych grémii,
zavéry hodnoceni

15.2.0 Rocni a delSi hodnoceni €innosti pracovisté

15.2.1 Jina hodnoceni €innosti pracovisté

15.2.3 Pokladovy a pfipravny material

16 Zpravy o ¢innosti pracovisté

16.0 Vyroéni zpravy pracovisté

16.1 Souborné zpravy o €innosti pracovisté

16.2 Zpravy o ¢innosti organizacnich utvaru

16.3 Zpravy o Cinnosti jednotlivych pracovniku

17 Jednotlivé vyzkumné ukoly

17.0 Koncepce, zaveérecneé zpravy, oponentura

17.1 Hodnoceni

17.2 Dil€i zpravy, dotazy a reSerSe

17.3 Pracovni zaznamy a deniky

17.4 Knihy laborantl a odbornych pracovnikl, zaznamy méfeni,
analyz a vypoctu

17.5 Protokoly o jakostnich a modelovych zkouskach a jina
dokumentace o vyzkumech

18 Tuzemska ocenéni vysledkl védecké ¢innosti

18.0 Ocenéni a vyznamenani udélena pracovistim AV CR

18.1 Ocenéni, vyznamenani pracovnik(i AV CR

18.2 Pravodni material

18.3 Blahopfani

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-organizacni ¢innost, spoluprace
s domacimi institucemi

20 Organizace védeckych konferenci a jinych akci

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

20.0.1 Pfipravny material, finan¢ni zabezpeceni

20.0.2 Pravodni korespondence

21 Ugast na védeckych konferencich v Ceské republice

21.0 Souhrnné zpravy o ucasti na konferencich a jinych
odbornych jednanich

21.1 Hodnoceni uc€asti na jednotlivych akcich

21.2 Materialy vzeslé z jednani

21.3 Finan¢ni zabezpeceni
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A5
AS
V5
V5

A ihned
A5
V5
V5

A5
AbS
V5
V5

V5

V5

A5
AbS
V5
V5

V5
S5

A5
V5
S5

A5
AS
A5
V5



21.4

22
22.0
22.1

22.2

23

23.0
23.1
23.2
23.3
23.4
23.5
23.6

24

24.0

24.1
24.2

24.3
24.4
24.5

25

25.0
25.1
25.2
25.3

26

26.0
26.1
26.2
26.3

27

27.0
27.1
27.2
27.3

Pravodni korespondence

Spole¢na pracovisté

Smlouvy a zasadni doklady o sdruZovani a spolupraci
Zpravy o Cinnosti spolecnych pracovist, hodnoceni
vysledkl spoluprace

Pravodni korespondence

Spoluprace s vysokymi Skolami

Smlouvy o spolupraci, spole¢né projekty

Zapisy z porad

Zpravy o ¢innosti, hodnoceni vysledkl spoluprace
Doklady o externim pedagogickém pusobeni pracovnik
Ugast pfi zpracovani vyukovych textt

Zapojovani studentd do vyzkumu

Pravodni korespondence

Spoluprace s védeckymi spoleénostmi, sdruzenimi
a nadacemi

Pfehled ¢lenl a funkcionaru védeckych spolecnosti

a sdruzeni z fad pracovnik(i AV CR, doklady o €lenstvi,
zpravy o ¢innosti

Zapisy z porad

Ugast pracovnikt na akcich védeckych spoleénosti,
spole¢né

akce a projekty

Dohody o spolupraci

Podpory a soutéze

Pravodni korespondence

Spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR
Dohody o spolupraci, spolecné projekty
Zapisy z porad

ZavereCné zpravy a hodnoceni

Pravodni korespondence

Spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti
Dohody o spolupraci, spolecné projekty

Zapisy z porad

ZavereCné zpravy a hodnoceni

Pravodni korespondence

Spoluprace s organy statni spravy a samospravy
Dohody o spolupraci, spolecné projekty

Zapisy z porad

ZaveéreCné zpravy a hodnoceni

Pravodni korespondence
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28 Spoluprace se stfednimi a odbornymi Skolami
a institucemi

28.0 Dohody o spolupraci, spole¢né projekty A5
28.1 Zapisy z porad A5
28.2 ZavereCné zpravy a hodnoceni A5
28.3 Pravodni korespondence S5
29 Nominace na ¢lenstvi v radach grantovych agentur

a jinych expertnich organt A5
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 A 10
30.1 Prihlasky, navrhy, posudky, pfipominky AS
30.2 Dohody o vyuziti A5
30.3 Dokumentace A 10
30.4 Urc€eni spravcua vynalezu A5
30.5 Dohody o odménach V5
30.6 Pravodni korespondence obecné S5
31 Licence
31.0 Licencni smlouvy, pfihlasky, evidence, hodnoceni A 10
31.1 Pravodni korespondence obecné S5
32 Spoluprace pri realizaci vysledkd vyzkumu
32.0 Dohody, smlouvy A5
32.1 Zapisy z jednani, protokoly A5
32.2 Nabidky, navrhy V5
32.3 Pravodni korespondence obecné S5
33 Expertizy a odborna vyjadreni pro AV CR
33.0 Expertizy, reer$e a jina odborna vyjadfeni pro AV CR A5
33.1 Pravodni korespondence S5
34 Expertizy a odborna vyjadreni pro organy statu,

samospravy a ostatni instituce
34.0.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadfeni pro organy

statni spravy a samospravy A5
34.0.1 Pravodni korespondence S5
34.1.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadreni

pro ostatni instituce A 5
34.1.1 Pravodni korespondence S5
35 Spoluprace s podnikatelskou sférou
35.0 Dohody o spolupraci, smlouvy apod. A5
35.1 Zapisy z jednani A5
35.2 Pravodni korespondence S5
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36 Dokumentace védecké ¢innosti

36.0 Dokumentace védecké €innosti: rukopisy prednasek,

vyznamné projevy a diskusni vystoupeni pracovnikU V5
36.1 Texty odbornych praci zavazného obsahu a vyznamu A5
4 Ekonomické a technické zalezitosti
40 Rozpocet a jeho plnéni
40.0 Rozpocet, rozpoctovy limit, pInéni, institucionalni podpora

na feSeni vyzkumnych zameérd, dotace A 10
40.1 Limitky S5
40.2 Bilance zahajovaci, slu€ovaci, pfejimaci, delimitacni,

likvidaéni, mimoradné s pfilohami a privodnimi zpravami A 10
40.3.0 Rozbory hospodareni souhrnné, komplexni za obdobi ro¢ni

a delsi A 10
40.3.1 Kratkodobé a dil¢i rozpocty S5
40.4 Pravodni korespondence S5
41 Plany a jejich pInéni
41.0 Plany (investi¢ni, neinvesti¢ni) v€etné komentaru a zdlvodnéni

navrhu zmén A 10
41.1 Zpravy o plnéni, kontroly a provérky A 10
41.2 Pfipravné materialy a podklady k planim S5
41.3 Pravodni korespondence S5
42 Statistické vykazy
42.0 Dlouhodobé a roc¢ni statistické vykazy a prehledy A5
42.1 Kratkodobé a dilCi statistické vykazy a prehledy S5
42.2 Pfipravné materialy a podklady ke statistickym vykazim

a prehledim S5
42.3 Pravodni korespondence S5
43 Mzdova agenda
43.0 Vnitfni mzdové pfedpisy pracovisté A ihned
43.1 Mzdové listy S 45
43.2 Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy) S5
43.3 Mzdova situace v organizaci (zasadni pisemnosti, rozbory,

zpravy) A 10
43.4 Podklady pro vypo&et mezd (nemocenské davky, dang,

pojisténi) a dalSi doprovodné pisemnosti a evidence S 10
43.5 Exekuce a obstavky mezd (po vyfizeni) S5
43.6 Pravodni korespondence S5
44 Ugetni evidence
44.0 Projekéné programova dokumentace pro vedeni ucetnictvi

vypocetni technikou A 10
44.1 Hlavni knihy A 10
44.2 Deniky, analyticka a synteticka evidence S 10
44.3.0 Ugetni zavérka a Udetni vykazy A 10
44.3.1 Mésicni (dil¢i) ucetni sestavy S 10
44.3.2 Rozpisy uctd a dalSich dokladu, kontrolni sestavy
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44.4
44.5
44.6
44.7
44.8
44.9
44.10
44.11.0
4411.1
44.12
44.13
44.14

45
45.0

45.1
45.2
45.3.0

45.3.1
45.3.2
45.4
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

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 — plné moci, pfedavaci protokoly, revize
Doklady o prfedani ucetnich pisemnosti

Celni zaleZitosti

Pravodni korespondence

Majetek, skladova evidence

Inventarni karty a soupisy hmotného majetku
(po jeho vyrazeni)

Evidence majetku

Odpisy a vyfazovani

Inventarizace mimoradna ke dni vzniku

nebo zruSeni organizace

Inventarizace

Inventarizace — pruvodni doklady
Nomenklatury a ceniky materialnich zasob
Dodaci listy, pfijemky, skladové vydejky a jina kratkodoba
potvrzeni

Pravodni 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 (vyhladeni, pfihlasky,
vyhodnoceni, oznameni vysledku aj.): velké a vyznamné
zakazky

Vefejné zakazky a vybérova fizeni ostatni

Pojisténi po skoncCeni platnosti nebo vypovézeni
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
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S3
A 10
S 10
S10
S 10
S5
S5
S5
S 10
S5
S5
S 10
S5

S5
S5
S5

A 10
V10
S10
S5

S3
S5

A 10
A 10
A 10
A 10

AS
S 10
A 10
A 10
V10
A5

A 10
S10
S 10
V 10

A 10



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
47.2.3
47.3

47.3.0
47.3.1
47.3.2
47.3.3
47.4

47.4.0
47.4.1
47.4.2
47.4.3

47.4.4
47.4.5

(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 dislokacnich komisi

Dislokace — smlouvy o najmu, ukonéeni najemniho poméru

Dislokace — predpisy a evidence placeni najemného
jinému subjektu

Sprava budov

Sprava budov — bézné a dilCi dokumenty o spravé

a udrzbé budov a kancelarskych zafizeni

Sprava budov — vlastni nebytové prostory — dohody

0 uzivani, pronajem

Sprava budov — zapisy z porad uzivatell objektl

Sprava budov — provozni korespondence

Sprava budov — revize zafizeni, technické revizni zpravy

Sprava budov - byty, ubytovaci zafizeni

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

Byty, ubytovaci zafizeni — evidence, najemni smlouvy,
ukonceni najemniho poméru

Byty, ubytovaci zafizeni — domovni knihy,

knihy ubytovanych

Byty, ubytovaci zafizeni - udrzba bytovych objektl

Sprava budov - energetika, zasobovani vodou,
kanalizace, odpad

A 10
AS
S5
S5

AbS
V5

S5

S5
V10
V5

S5
S5

AbS

V10

S5
S5

Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody, odstraniovani

odpadu
Energeticka opatfeni a racionalizace

Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zafizeni

Energetika — provozni korespondence

Sprava technického a pristrojového vybaveni,
autoprovoz

Vypocetni technika - projektova dokumentace systému
vypocetni techniky s privodnimi doklady

Provozni dokumentace systému vypocetni techniky,
operacni systémy

Dodavatelské smlouvy, licenéni smlouvy a dalSi zakladni
dokumenty tykajici se informacnich zdroj(

Evidence stroju a pfistrojovych zafizeni, provérky vyuziti
Technické a pfistrojové vybaveni — vybérova fizeni
Autoprovoz
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48 Stavebni investice, opravy a udrzba

48.0 Centralni evidence investic (veSkeré pisemnosti) A5
48.1 Plany budov a pozemku, schémata rozvodu energii,

vody a kanalizace, doklady o melioracich A 10
48.2 Stavebni plany, projekty, rozpocty, srovnavaci studie,

stavebni povoleni A 10
48.3 Ohlaseni drobnych staveb V10
48.4 Plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav A5
48.5 Fotodokumentace staveb a montaznich praci A 10
48.6 Zapisy z koordinacnich schiizek V5
48.7 Stavebni deniky, zapisy z kontrolnich dnu S 10
48.8 Kolaudaéni protokoly, vyméry a rozhodnuti A 10
48.9 Ostatni dokumenty ke kolaudaci S 10
48.10 Zadost o zménu vyuziti objektu A 10
48.11 Zadost o povoleni k odstranéni stavby V3
48.12 Demoli¢ni rozhodnuti A 10
48.13 Projekty a rozpocty na demolice V 10
48.14 Drobné opravy, udrzba, uklid S3
49 Revizni a kontrolni zpravy, audity
49.0 Zpravy o vysledcich kontrol hospodafeni a jinych revizi A5
49.1 Privodni material k revizim a kontrolam S5
49.2 Smlouvy s auditorem A5
5 Priprava novych védeckych pracovnikt
50 Koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy
50.0 Koncepce pfipravy védeckych pracovniku A5
50.1 Zmény koncepci A5
50.2 Souhrnné zpravy A5
50.3 Statistiky, pfehledy Skolenych a Skolitell, slozeni komisi A5
50.4 Pruvodni korespondence V5
51 Priprava védeckych pracovniku (doktorské studijni programy)
51.0 Akreditace doktorskych studijnich program A5
51.1 Doklady o zkouSkach, hodnocenich A5
51.2 Zavére€na prace a jeji obhajoba A5
51.3 Stipendia studijni — vykazy, vybér uchazec, zadosti,

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

realizované i nerealizované A5
60.1 Pravodni korespondence V5
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61 Zahrani€ni styky: spoluprace s mezinarodnimi vladnimi a nevlad-
nimi organizacemi, ¢lenstvi v mezinarodnich organizacich

61.0 Prehledy ¢lenu, funkcionafi, doklady o Elenstvi, zpravy

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

¢lenu, zpravy ze zasedani) A5
62.1 Pravodni korespondence S5
63 Realizace zahrani€nich styku
63.0 Zahranicni stipendia a staze (konkursni fizeni, zavérecné

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

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

programy pobytu, dokumentace A5
63.3.1 Pravodni material a korespondence S5
63.4 Korespondence se zahraniCnimi pracovisti a jednotlivci V5
64 Mezinarodni akce konané v zahraniéi
64.0 Pozvanky, material z jednani, zapisy, usneseni, seznamy

ucastniku, programy, referaty apod. A5
64.1 Korespondence s Uéastniky z CR V5
64.2 Pfipravny material S5
65 Mezinarodni ocenéni
65.0 Ocenéni pracovnikd AV CR v zahraniéi A5
65.1 Udéleni cen, medaili a jinych ocenéni AV CR zahraniénim

védcim A5
65.2 Pravodni material V5
66 Hodnoceni zahrani¢nich styku
66.0 Souhrnné zpravy, roc¢ni, dlouhodobé prehledy A5
66.1 Dil&i pfehledy S5
66.2 Pravodni korespondence S5
67 Financ¢ni zabezpeceni zahrani¢nich styku
67.0 PFidél finan¢nich prostfedkld na zahraniéni cesty

(preliminafe, pfikazy k zahrani¢nim pracovnim cestam

vCetné vyuctovani) S5
67.1.0 Stipendia (zasadni dokumenty) A5
67.1.1 Pravodni korespondence S5
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68 Dokumentace projekta financovanych z fondu
Evropského spolecenstvi (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 Pravodni korespondence S5
7 Publikaéni, edi€ni a véedecko-populariza¢ni ¢innost
70 Ediéni éinnost pracovisté*
70.0 SlozZeni ediCnich a redakcnich rad, zapisy z jednani

edicnich

a redakcnich rad, edicni plan, prfehledy edicni ¢innosti A5
70.1 Korespondence s autory a prekladateli V5
70.2 Smlouvy autorské a o uziti dila A 10
70.3 Honorare, potvrzeni o proplaceni S 10
70.4 Zadosti o podporu na vydani publikaci A5
70.5 Technické zabezpeceni publikacni a edicni 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
71 Spoluprace se sdélovacimi prostiredky
71.0 Tiskové konference A5
71.1 Zasadni materialy o spolupraci s tiskem, rozhlasem,

filmem a televizi A5
71.2 Pruvodni materialy k této spolupraci S5
71.3 Clanky a rozhovory pro tisk, relace pro rozhlas a televizi A5
71.4 Foto, audio a videozaznamy AbS
72 Vystavy, prednasky
72.0 Organizace vystav, pfednasek - zasadni materialy,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty, libreta vystav,

texty pfednasek a referatd, navstévni knihy z vystav) A5
72.1 Privodni materialy S5
73 Vyrog€i, kulturni a jiné akce
73.0 Zasadni materialy k organizaci oslav a kulturnich akci,

dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty apod.) A5
73.1 Zpravy o jinych vyznamnych akcich A5
73.2 Privodni materialy S5

4 Vytisky publikaci vydavanych pracovi§tém jsou uchovavany v knihovné pracovisté v 2 exemplafich.
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8 Knihovna, bibliografie, archivni a jiné sbirky

80 Evidence knihovnich sbirek
80.0 Soupisy, inventare, vypujcni fad a jiné zakladni dokumenty A 10
80.1 Vyroc¢ni pfehledy o Cinnosti A 10
81 Evidence vyménného knizniho fondu
81.0 Soupisy A5
81.1 Korespondence o vyménach S5
82 Revize
82.0 Zapisy z revizi, zapisy o odpisech knizniho fondu A5
83 Vypujéni agenda
83.0 Vypuijcky, zapujcky, vypujéni listky, urgence, bézna
korespondence S5
83.1 Meziknihovni vypujéni sluzba S5
84 Doplinovani knihovniho fondu
84.0 Nakupy, dary, darovaci smlouvy V5
84.1 Vykazy kniznich pfirastkd — ro¢ni A5
84.2 Vykazy kniznich pfirtstkd — dilCi S5
85 Bibliografie, védecké informace
85.0 Bibliografie pracovnikl, ASEP, RIV A5
85.1 Pfistup do zahrani¢nich a tuzemskych databazi S5
85.2 Souhrnné bibliografické prehledy A5
85.3 Pravodni material S5
86 Archivni soubory a sbirky muzejni povahy
86.0 Provozni pfedpisy, badatelsky rad A5
86.1 Badatelska agenda V5
86.2 Vypujcky archivalii a sbirkovych pfedmétu S5
86.3 Akvizice fondu a sbirek A5
86.4 Evidence fondu a sbirek (soupisy, inventare, katalogy) A5
86.5 Evidence Narodniho archivniho dédictvi (NAD) A5
86.6 Vykazy o stavu fondu a sbirek, revize, inventury A5
86.7 Delimitace archivalii a sbirkovych predmét A5
9 Volné k vyuziti dle potieb pracovisté (napr. podnikatelska ¢innost
aj.)
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Priloha B

Vzor skartaéniho navrhu pro pracovisté AV CR

Masarykav ustav a Archiv AV CR, v. v. i.
Gabcikova 10
182 00 Praha 8

Znacka/Cislo jednaci Vyfizuje / linka Datum

Véc: Skartacni navrh

Na zakladé Zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a o spisové sluzbé a o zméné
nékterych zakonl, jak vyplyva z pozdéjSich predpisi a pfislusnych ustanoveni
Spisového a skartaniho fadu pracovisté navrhujeme provedeni skartaéniho Fizeni
u dokumentu dle pfipojeného seznamu.

Zadame o provedeni odborné prohlidky a o sdé&leni, co bude nutno pfedb&zné zjistit
a pfipravit.

Podpis a razitko pracovisté
Pocet listl priloh:

Seznam dokumentl navrzenych do skartaéniho fizeni.

Skupina A

1. Koncepce védecké Cinnosti pracovisté 2001 - 2005 1 fascikl
2. Védecké projekty 2001 - 2005 2 Sanony

Metraz:

Skupina V

1. Zapojovani student do vyzkumu 2003 1 slozka
Metraz:

Skupina S

1. Spoluprace pfi realizaci vysledkl spoluprace
— prubézna korespondence 2005 - 2006 1 Sanon

Metraz:

Celkova metraz:
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