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hkademickd rada Akademie véd Ceské republiky schvdlila na
svém zasedani dne 25. fijna 1994 na zakladé zakona o archivnictvi
&,.97/1974 5b. wve gnéni zdkona ¢NR &.343/1992 Sb. tentoc vzorovy
spisovy a skartaéni fad pracoviit av ¢R, Jjehoi ddelem Je
zabezpedeni spriavné manipulace s pisemnostmi a racionalniho
vykonivani spisové sluiby na pracovistich Akademie véd CR.

Vzorovy
spisovy a skartaéni Tad pracovist AV CR

I. Zakladni povinnosti pracovist v oblasti spisové sluiby

Clanek 1
Zdkladni pojmy

1. Pojmem pisemnost jsou v, Sirsim slova smyslu oznadovany
vedkeré pisemnéd, cobrazové a zvukové 2zdznamy a Jjiné nosice
informaci véetné evidenénich pomicek jakéhokolil druhu
a formy.



Spis je uspofadany soubor pisemnosti pojedndvajicich o téie
W2l .

ﬁ?edni kniha je pisemnost wvedena (bud tradiénd nebo na
zakladﬂ‘narmy} v kniini formé k dcellm spravnim, urednim &i
provoznim {(napf. pokladni kniha]).

Podaci protokel je  evidendni pomicka, obsahujici uwdaje
o datech, kdy pisemnost do&la nebo byla odesldna, jejim
pivedci ¢&i adresdatovi, o jejim obsahu, vyfizeni, misté
uloZeni atd. Proteokel je wvdzdn v kniini formé s predtifténymi
Gdaji.

Podatelna je dtvar zajistujici pFejimdni a odesilani vedkeré
korespondence. U mensich pracovist plni funkei podatelny
vétiinou sekretarka feditele.

Spisovna je

a) soubor wviech pisemnosti vyFizenych pracovistém v jeho
organickeé ¢innosti a usporadany podle uréitéhe ukliddaciheo
systému,

k) zjednodufené misto centralizovaného wuloZeni vyFizenych
pisemnosti pracovisté do doby uplynuti skartaénich lhit.
Pisemnosti jsou ulefeny v souladu s plvodnim uspofiddénim,
ti. podle organizaénich dtvard a spisového planu.

V Jednotlivych organizadénich idtvarech jsou tzv., pfiruéni

registratury, kde jsou pisemnosti uloZeny po dobu provozné

nezbytnou a odkud se pfedavaji do spisovny.

Spisovy znak vyjadfuje wvécny druh agendy a uréuje pomoci
stanoveneho <Ciselného symbolu zafazeni pisemnosti do pfedem
urcene struktury. SdruZuje wvdechny pisemnosti, které vznikly
v teie zaleZitesti, umofnuje Jjednotné a pfehledné ukladani
pisemnosti a usnadnuje jejich vyhledavani.

Spisovy plan je schéma (ukladaci klié) pro rozdéleni pisemnéd
dokumentace do  pevné stanovenych skupin podle 2zasad
desetinnéhe tridéni. MiZe-1l1 byt pisemnost zafazena do
nékolika skupin, zaradi se pod heslo, které specidlné
vyjadiuje jeji obsah nebo pod heslo, které vyjadfuje hlavni
obsah pisemnosti.

Spisova sluZba je soubor ¢innosti, které se tykaji manipulace
s pisemnostmi od jejich dorudeni ¢i wvzniku do vyFizeni
a uleofeni resp. vyFazeni.

Zakladnimi pracovnimi postupy spisové sluiby jsou
a) prijem a tridéni zasilek,

b) zapisovani a oznadovani pisemnosti,

c) obéh a vyfizovani pisemnosti,

d) odesilani pisemnosti,

e} ukladani pisemnosti,

£} vyfazovani (skartace) pisemnosti.

10.

Archiv Jje instituce, jejimz dkoclem je vSestrannada peéce
o archivalie (tj. pisemnosti trvalé dokumentdrni hodnoty).
Archivalie vaniklé z éinnosti jednotlivych pracovist AV CR se
ukladaji v Archivu AV €R, ktery zabezpeduje jejich odborné
zpracovani a védecké vyuZivani.

Clanek 2
Prijem zdsilek a jejich tridéni

Postou nebo osobné doruéené sluZebni zasilky prejima
poedatelna (tam, kde'je zrfizena) nebo povéfeny pracovnik
(napf. sekretdafka feditele).

Prevezme-li sluZebni pisemnost jiny pracovnik, je povinen ji
neprodlengd odevzdat podatelnéd nebo pracovniku povéfenédmu
prejimidnim a evidenci pisemnosti.

Podatelna neboe pracovnik povéfeny pfejimanim pisemnosti pfi

prevzetl zasilky prezkoumda a zkeontroluje

a) spravnost adresy (omylem dorudené zdsilky vrati posté co
nejdrive),

b) vnéjs: stav a nepeorufenost obald (podkozenéd zasilky
pozastavi a reklamuje na posté),

¢} u peneéinich zasilek wvydi pfejimané hotovosti (v pripadé
nesrovnalosti odmitne zasilku prevzit a o odmitnuti
vyrozumi adresata 1 postu).

Po skonéeni vnéjsi kontroly se zdsilky vytiidi na

a) ty, které se predavaji neotevriené (viz odst. 5),

b} pisemnosti, které nepodléhaji evidenci w protokolu,
ti.casopisy, broZury, tiskopisy. letaéky, katalogy,
ceniky, reklamni tiskoviny apod.,

c) material, ktery na pracovisti podléha zvldstnimu zplsobu
zpracovani (napf. dc¢etni pisemnosti, publikace apod.),

d} sluiebni pisemnosti, které pracovnik otevie a eviduje.
Obalky beéine korespondence je moZno  ihned wvyrfadit,
uchovavaili se jen tehdy, kdy je potrebi dikazu o tom, kdy
byla =zasilka odeslédna (soudni a arbitraZni zdleZitosti,
panalizovatelné ucetni =zalefitosti apod. ) nebo pro
zachovanl adresy odesilatele.

Podatelna nebo pracovnik povereny prejimanim a evidenci

pisemnosti nectevira

a} pisemnosti adresované fediteli pracovisté (rfeditel je
povinen zajistit, aby tyto zasilky byly neprodlené zapsany
do podaciho protokolu),

b} utvaru obrany a ochrany nebo pracovnikum povéfenym
ocbstaravanim téchte agend (pracovnici zajisti evidenci
pisemnosti),

c} zasilky s utajovanymi pisemnostmi,



d) soukromé zdsilky, 2za néi se povaZuji pouze ty, které jsou
adresovany pfimo pracovnikim {(napf. Pan Jan Novak
Ustav...AV ¢R, Praha). Za soukromé zésilky se nepovaiuii
pisemnosti nadepsané adresou pracovisté & pozndmkou " do
rukou pana ...", tyte dopisy se oteviraji a doruduii
slufebni cestou.

Zjisti-li pracovnik, Ze =2zésilka prFedand mu jako soukromy
dopis je Wdfedni povahy , Jje povinen cdevzdat 3ji neprodlené
k zaprotokolovéni.

Zasilky obsahujici utajované skuteénosti se  pfeddvaji
k evidovani do protokelu utajovanych pisemnosti, ktery vede
utvar chrany a ochrany nebo pracovnik povéfeny touto agendou.

Pisemnosti zasilané faxem, popf. e-nailem prejimid dtvar,
v némZ je prislusné zafizeni umisténo (nejdéastédii sekretariit
reditele), vyrozumi o tom adresata, ktery je prevezme
a zajisti jejich zaprotokolovani.

Clianek 2
Evidence a cznadovdni pisemnosti

Pisemnosti doslé i odeslané, domdci i zahraniéni se zapisuji
do jednoho podaciho protokolu.

Podaci protokel obsahuje pfedtisténé rubriky, kam se zapide

a) €islo jednaci,

b} datum doruc¢eni, u vlastnich pisemnocsti datum vzniku,

¢} odesilatel nebo prijemce,

d) obsah spisu (véc) a jeho pfilohy (podet)

e) utvar nebo jméno pracovnika, kam je pisemnost pfidélena
k vyFizeni,

f) tdaj o vyfizeni, popf. odeslani odpovédi,

g) ukladaci znadka spisu podle spisového plianu.

Cislo jednaci a ukladaci znadku je tfeba zaroved vyznadit
i na kaidém doslém spisu, JjakoZ i na keopii kaZdého
odesilanéhe dopisu.

Do podaciho protokelu se stejnym zpisobem ‘jako ostatni
pisemnosti zapisuji i dileZité pisemnosti, vzeslé z wvnitfniho
pisemnéhe styku (zvldsté na velkych pracovidtich, styk
3 odloucenymi pracovisti a pobockami), dileZitd dalnopisna &i
telegraficka sdéleni, jakoZ i zaznamy o dlileZitych
telefonickych jedndnich.

Clanek 4
Vyrizovani pisemnosti

Pisemnosti musi byt vyfizovadny véas, uU¢elné a hospodarné.

Lhity pro vyfizeni pisemnosti vyplyvaji z prisludnych
pravnich pfedpist (obvykle 30 dni), =z poZadavki odesilatele
nebo rozhodnuti  nadfizeneho, Nelze-1i ze zdvainych
objektivnich davedl pisemnost wvyEidit urychlené, je tfeba
odesilateli obratem podat alespoi pfedbéinou zpravu,

Za viasné a spravné vyrizeni odpovidd pracovnik, jemuZ byla
zaleZitost pridélena ke zpracovani.

Pokud jde o formu vyrfizeni, postupuje se tak, Ze

a) dovoluje-1i to povaha véci, lze pisemnost wvyridit
telefonicky nebo Gstné. O vyfizeni a obsahu jednani uéini
pracovnik zdznam na spisu, kde uvede pfipadné i poznamku
s dalsimi pokyny pro manipulaci se spisem (kupf. a.a. ti.
ad acta = urdenoc k zaloZeni),

bB) u spésné zidleiitosti se pouzije faxu nebo telegramu. Podle
zavainosti vyrfizované véci se obsah faxu nebo telegramu
opakuje v dopisu, ktery se odesilid v tyz den,

c) béineé zalelitosti se vyFizuji doplsem, Ktery se odesild v
urcené lhiteé {(viz odst. 1),

d} neddva-li pisemnost podnét k 3F4dnym opatfenim, bere se
pouze na védomi. Ha pisemnost pracovnik poznamens
dispozice pro zaloZeni, datum a pfipoji podpis,

Vypracovava-li pracovnik ndavrh pisemného vyfizeni z vlastniho
podnetu nebo na pokyn nadfizeného (tzv. vlastni pisemnost),
vyZada si ¢islo jednaci a zaFidi zapsani do protokolu.

Kaida odesilana Gredni pisemnost musi obsahovat

a)l datum odeslani,

b) ¢isle jednaci,

T} nazev a adresu toho, komu se pisemnost odesila,

d) vyjadreni cbsahu pisemnosti v rubrice "Véc",

2) pedpis a strojem uvedenéd Jméno a funkci podpisujiciho
pracovnika,

f) jméno pracovnika, ktery agendu vyrFizuje. Bez téchto
nalelitosti nemife byt pisemnost odeslana. Vyjimku tvori
osobni a zdverilostni dopisy, kde se zpravidla neuvadi
©.j., vec, vyrizujici popripadé ani funkce.

Ufedni korespondence se pise na dopisnich papirech s ufednim
predtiskem (ndzev pracovisté, adresa, telefon, fax apod.)

Clanek 5
Ukladani pisemnosti

Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované pisemnosti ukladadji
pracovnici v uzamykatelnych stelech a skfinich.

Vytizené pisemnosti se ukladaiji
a} po dobu provozné nezbytnou v pfiruénich registraturich
organizaénich utvari,



b} poté aZ do uplynuti skartaénich lhGt ve spisovné.

PEiruéni registratury dtvard obsahuji

a} spisy obsahové odpovidajici éGinnosti dtvard,

b} origindly doslych a pripisy odeslanych pisemnosti,

¢} pisemnosti organizaéniho charakteru {interni sm&rnice,
organizadéni rad, zapisy 2z porad, statut apod.).

PEiruéni registraturu  spravuje povéfeny pracovnik, ktery je
odpovédny svénu nad¥izendmu za obsah, porddek a Fadné vedeni
priruéni registratury.

Pri ukladani neni pripustné délit pisemnosti na doglé
a odeslané. Soubor vyrPizenych pisemnosti jednoho cbsahu tvori
spis a je nutno jej uklddat v dplnosti podle odpovidajiciho
spisového znaku.

Na wvelkych pracovistich se po uplynuti provozné nezbytné doby
pisemnosti ukladaji v centralni spisovné. Spisovnu spravuije
povéfeny pracovnik, ktery dbd na to, aby pisemnosti byly
oznadeny spravnymi spisovymi a  skartaénimi znaky a byly
zapsany do archivni  knihy. Ukolem tohoto pracovnika je
i vyhleddvat  pisemnosti  ji2  uloZené a  prfadkladat e
k opétovnémun  nahlédnuti. O  gapljdovani a pripadném dalsim
pohybu spist  se vede zaznam  (prioradni listek). Na mensich
pracovigtich  existuje  obvykle pouze Jjedna = pfiruéni
registratura, kterou spravuje sekretafka Feditele {nebo jinad
povérena osoba) a kde se soustfeduii pisemnosti 2z celého
pracovisté,

Clének &
Vyrazovdni (skartace) pisemnosti

Vyrazovanim {skartaci} pisemnosti se rozumi posuzovani
a vybér pisemnosti naddle nepotfebnych pro provoz pracovisté,
pEi  kterém se  posuzuje dokumentdrni  hodnota pisemnosti.

Pisemnosti jsou ulofeny na  pracovisti af do uplynuti
skartaénich 1lhit. Skartadéni lhaty  jednotlivych  typl
pisemnosti stanovi skartaéni rejstfik, podle néhoZ skartacni
znaky a lhiity jednotlivym pisenmnostem pfidéluje povéfeny
pracovnik.

Po uplynuti skartadéni lhity se pisemnosti

a) vyradi - pisemnosti skupiny 5, tj. pisemnosti krdtkodobého
vyznamu bez historicke hodnoty,

b) pFedaii Archiva AV CR k  trvalému ulofeni - pisemnosti
skupiny A, tj. zavaZné pisemnosti s trvalou dokumentarni
hodnotou,

c) ddle  vytiidi -  pisemnosti skupiny ¥,  tj. pisemnosti
u nichZ nelze predem stanovit jeiich dokumentdrni hodnotu,
vybér provddi Archiv AV CR za soudinnosti pracoviste.

II.

VytFidéni spisd. do skupin A, S a Vv  provadi zasadné
pracovisité,

Archiv AV C€R schvaluje skartadni fizeni, zajistuje vybér
pisemnosti Vv (viz bed 3 e¢)  a provaddi odbornou skarta&ni
prohlidku.

O skartaci a prfedani spisi se sepisuje protokel.

Koneénym uklddacim  mistem pro véechny pisemnosti  vzeslé
Z ¢innosti - Akademie véd Ceskeé republiky, jejich pracovist,
g;loakaﬁemiakyﬂh orgini a védeckych spoleénosti je Archiv av

Podrobnéjdi vyklad o skartaci viz I1Il. &ast spisového Fadu.

Spisovy plan

Podle spisoveho  planu  se  pisemnosti pracovisté rozdaluji,
oznacuji a ukladaji do hlavnich skupin (0 aZ 9} a podskupin
(napf. 01, 011 ‘atd.). Pro zarvazeni pisemnosti do uréité
skupiny je rozhodujici jeji obsah ("véc"), nikoli plvodce
pisemnosti nebo jeji adresat. ‘Spravné je tedy ukladat do
jedné skupiny napf."spisy o skartaci a pfedavani pisemnosti",
naopak nespravné je ukladat spisy  pod heslem "korespondence
= Archivem AV  {£R". Pokud = pisemnost pojednavd o vice
zdlelitostech najednou, pridéluje se ji ukladaci znadka podle
nejdileZitéjsi zdleZitosti,

Vihody spisového planu jsou:

a} Spisy, pojednavaijici o téZe  nebo podobné véci jsou
ukladany spolu, takZe odpadad pracné vyhleddvani "prior",
tj.  pisemnosti o tom, jak bylo jii drive v téZe véci
jednédnc  nebo  reozhodnuto, Hapf. ve slofce se sign. 4
(s pfipadnym  dalfim vnitfnim  <¢lenénim) - Jsou  uloZeny
viechny  pisemnosti, tykajici se vybaveni a  umisténi
pracovisteé.

bl Spisovy plan - znadnd urychluje a zjednodusSuje skartaéni
fizeni, protofZe pisemnosti stejného obsahu  maji obvykle
stejnou  skartadni skupinu i lhGtu. Napr.. uklada=1i
knihovna do - jedné sloZky pruklepy svych objedniavek
a urgenci, miZe je po tfech letech automaticky wvyradit ze
spisovny pro skartacni rizeni.

Prakticky zpasob ukladani spish si  pracoviité stanovi samo
(pofadace, archivni kartony apod.). Zavazné vEak je, Ze spisy
mu§§ byt~ bezpeéné uloZeny tak, aby byly chrénény pfed
znicenim.



pracovisté Akademie wéd CR s vyjimkou Kanceldre AV

Pro pisemnosti, které jsou na jinych mediich neZ klasickych
(tj. na disketach, discich véeho druhu apod.] plati tataZ
kritéria a tytéf zadsady, Jako pro spisy na klasickych
mediich, a to ve wiech oblastech spisové sluiZby {(obéh spisi,
ukladani, skartace).

Hlavni skupiny spiscvého pldnu  jsou zadvazné pro vSechna

&R, kterd se

fidi Spisovym a skartadnim Fadem KAV CR ze dne 17. 12. 1993.

5. - Akademicka rada stanovi spisovy plan pracovist AV CR takto:

0 = vedeni AV CR, vedeni pracovisté

00 - zakladni obecnd ustanoveni AV CR

01 = zakladni obecnd ustanoveni pracovisté
(zfizovaci listina, organizadéni Fdd, pracovni fad, spisovy
£&d apod.)

02 = vedeni pracovisté (védecka rada, ustavni rada, pracovni
porady, shromaZdéni vadeckych  pracovniki, jmenovani
a odvoldvani vedoucich pracovniki, sekretariat, evidence
a vyrazovani spist)

03 = socidlini potfeby zamdéstnancl (styk pracovisté s odbory
a jinymi spolecenskymi organizacemi, spolky, sdruZenimi
a nadacemi, bytova agenda)

04 ~ persondlni agenda

05 = stiZnosti, oznameni a podnéty

06 = obrana a ochrana, vnitfni kontrola
(PO, CO, bezpecnost prace, ochrana statniho, hospodarskeého
a sluZebniho tajemstvi)

07 aZ 09 = volné k vyuZiti dle potfeb pracoviste

1 = Koncepce, programy a hodnoceni veédecké <Cinnosti

10 = koncepce védecké &innosti pracovisté, projekty, programy
vedecke cinnosti

11 = hodnoceni €innosti pracovisté

12 -~ udast na statnich programech vyzkumné ¢innosti

13 - granty a ostatnil agenda Grantove agentury AV R

14 = granty Grantové agentury CR a jinych Ceskych agentur

15 - zahrani&ni granty :

P e B
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16
17

18
19

=~ gpravy o finnosti
- jednotlivé vy¥zkumne udkoly

= Védecko-organizadni

pracovisté (vyroéni, souborné, dilé&i)

(zAvérecné zpravy, hodnoceni,
pracovwni zdznamy a deniky, dokumentace o vyzkumech)

~ studijni cesty v Ceské republice, zpravy o jejich vysledcich
« yolneé dle potfeb pracovisté

2 Sinnost, spoluprace g - domdcimi
institucemi

20 ~ organizace vlnstniﬂh:véﬁﬂtkfﬂh konferenci bez mezindrodni
ugasti

21 - téast na védeckych konferencich v Ceské republice

22 = spolecnd pracovisté, koordinaéni &innost

23 = spoluprdce s vysokymi Skolami

24 - spolupridce s védeckymi spolefnostmi

25 - spoluprdce s ostatnimi pracovisti AV CR

26 = gspoluprace s jinymi domdcimi vyzkumnymi pracovisti

27 = spoluprdce s podnikatelskou sférou

28 a 29 = wolné pro potreby pracovisté

3 = Zavadéni vysledkid do praxe, expertizy a odborna wvyjadieni

30 = vynalezy, patenty, zlepsovaci ndvrhy, ochranné znamky

31 = licence

32 - spoluprdce pri realizaci vysledku vyzkumu

33 = hospodidfské efekty vyzkumné prace

34 - expertizy a odborna vyjadfeni pro AV CR

35 = expertizy a odbornd vyjadfeni pro stdtni organy a podniky
apod.

36 aZ 39 = volné pro potfeby pracovisteé

4 = Ekonomické a technické zaleZitosti

40 = rozpocet a jeho plnéni

41 = plany ({investiéni, neinvestiéni), plnéni

42 -~ statistika

43 = mzdovd agenda (mzdové listy, dana, pojisteéni)




uéetni doklady, styk

vydejky, prijemky, evidence

podle  zakona

postgradudlninm studiu a doktorskych

viadnimi a nevladnimi

(pEiprava, pfijeti,

vyslani,

mezinsrodni akce konané v zahrani&i B

44 = ugetni evidence (vykazy a rozbory,
s bankou; objednivky, faktury apod.)
45 = skladova evidence (objednavky,
zasob, inventarizace)
46 = majetkopravni zaleZitosti, delimitace, restituce
47 = dislokace, sprava budov a technického vybaveni
48 = stavebni investice, opravy a ddrZba
49 - revizni a kontrolni zpravy
5 = Priprava novych védeckych pracovnikid
50 = koncepce, zmény, souhrnné zpravy
51 = udélovani védeckych hodnosti
52 = priprava novych wvédeckych pracovniki
&,39/1977 Sh.
53 ~ déast  pracovnikid  na
studijnich programech
54 - studentské védecké sily
55 a2 59 - volné pro potfeby pracovistd
6 = Zahraniéni védecké styky
60 = smlouvy, dohody
61 - spoluprdce s - mezindrodnimi
organizacemi
62 = narodni komitéty mezindrodnich védeckych organizaci
63 = realizace zahraniénich styka
cestovni zpravy, konkursni rizeni)
64 -~ mezindrodni akce konané v Ceské republice
65 =
66 =~ mezindrodni ceny
67 = hodnoceni zahraniénich styki, souhrnné zpravy
68 - financni zabezpedeni zahraniénich stykd, stipendia
69 - volné pro potieby pracovisté
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7 = Publikaéni, edi¢ni a vedecko-popularizacni ¢innost

70 - ediéni &innost pracovistd  (ediéni plan, prehledy ediéni

Sinnosti)

71 = spoluprice sge sdélovacimi prostiedky
T2 = vystavy, prednisky

73 = kulturni akece, vyroéi

B o= Knihovna a wvédecké iﬁfnrmace

B0 - scupisy knihovnich sbirek, inventafe, vypljéni £4d a jiné

zdkladni pizemnosti
81 = evidence vyménného kniZniho fondu
82 = zapisy z revizi a zapisy o odpisech kniinihe fondu
B3 = yyplicni agenda

84 = dopliovani knihovniho  fondu {nakupy, dary,
knih)

prehledy novych

85 = bibliografie

9 = VYolné k wvyuZiti dle potfeb pracovisté

III. Skartacni rejstrik

1. Ufelem skartace je jednak vyfazeni a likvidace pisemnosti,
které jsou z hlediska spravnich, wvédeckych i Jjinych potfeb
pracovigté  jiZ bezvyznamné, jednak wvytfidéni a dalsi
zachovani pisemnosti, dulefitych 2 hlediska historickych véd,
zejména z hlediska badiani o déjindch vady a techniky.

2. Skartaci  svych  pisemnosti  pFipravuje vidy  prisludné

pracovisté AV CR podle skartaéniho rejstfiku a s pfihlédnutim
ke svym pripadnym specifickym potfebam.
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3.

Pro ucely skartaéniho rFizeni se pisemnosti déli do tEi
skupin:

a) BY S A [a jsou pisemnosti, které
jako  zdkladni, dileiité dokumenty musi byt zachovany
a které prfejimd, uchovavd a ddle zpracovava Archiv AV ¢R.
Napi. 2znak A S5 znamend, Ze spisy tohoto druhu Je moZno po
péti letech pfedat Archivu AV CR. Multiplicitni pisemnosti
vzniklé 2 &innosti pracovisté (napf. nékolik steinych paré
vyrotni zprdvy, zdpisi z ustavni rady apod.) se ponechaji
ve dvou stejnopisech, ostatni je moiZné pfefadit do skupiny
S. Multiplikity spist  ciziho plvedu, zaslané pracovisti
Jen na védomi, wiak mohou byt vyFazeny vi3echny, i kdy: by
svym ohsahem patiily do skupiny A.

b) Znak V _ (v¥bér} oznaduje druhy pisemnosti, u nich? nelze
pfedem jednoznaéné stanovit, zda pljde o bezvyznamné spisy
¢l o dileiite pisemnosti archivni povahy. I pisemnosti
této  skupiny vybere Archiv AV R pfi  skartaci zdévaZné

dokumenty, které pififadi ke skupiné A, zbyvaiici spi
moino vyfédit do shéru. P ‘ s, atin A

c) Znak S oznaduje pisemnosti kritkodobého vyzZnamu, bez
historické hodnoty, které se mochou po uplynuti stanovené
doby vyfadit a odevzdat ke znideni. Napf. oznacdeni &5 3

znamend, Ze spls miZe pracoviité navrhnout ke skartaci po
trech letech.

Pisemnosti se skartadénim znakem A a V wusi byt ke skartadnimu
Eizeni ~ pfedlofeny v psané, tistdné  nebo jiné  formé,
zajistujiel jejich trvalé uchovdni. Pisemnosti sa skartadnim
znakem S mohou byt ke skarta¢nimu ¥izeni pfedloZeny i v jiné
neZ pisemné podobé, napf. ve formé datového zéznamu na

disketé. Odpovédnost za uchovavani dat na disketé nese jejich
pavoedce,

Skartacni lhity se po¢itaji od 1. ledna roku nisledujicihe po
tom, kdy byl spis vyfizen, u personalnich spisd od 1. ledna
roku nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jeho? se spis tyka,
rozvazal pracovni pomér.

Skartaéni rizeni zahajuje pracoviisté vypracovanim skartaéniho

ndvrhu, jehoi vzor je uveden v pfiloze tohoto spisového Fadu
a predkladid ho ke schvéleni Archivu av &R. ¥

Archiv AV CR se zuicastiuje skartaénihe fizeni, provadi
odbornou archivni prohlidku a podle potfeby vybér pisemnosti
skupiny V. O provedeni odborné archivni prohlidky a skartace
sepife pracovnik = Archivu AV ¢R skartaéni protokol a vydavi4
skartacni povoleni. Ve skartaénim protokolu bude uvedeno do

kdy, kde a jakym zplscbem budou pfevzaty pi
archivai péde. pis P y pisemnosti uréené do
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Za  radné a pr&viﬂalné rovadéni skartace spisi odpovidaji

8.
feditelé pracovist AV CR. Za praktické provedeni skartace
odpovidaji = pracovnici povéfeni wvedenim =pisové  slufby na
pracovisti,

9. Reditelé pracovist maji pravo vydat po dohodé s Archivem AV
R upresnénd  znéni skartaéniho rejstfiku, respektujici
zvladtni poZadavky jejich pracoviste, dale jsou opravnéni
zménit pri Jednotlivych skartacich stanovencu klasifikaci
pisemnosti  skupiny $ na ¥V a ¥V na A, popf. i zviast urdit
materiial, vyZadujici zvySené pozornosti.

10. Archiv AV ~ CR poskytne pracovistim AV CR odborné konzultace
o pripravé skartaéniho rizeni.

11. aAkademickd rada CR  stanovi pro  skartaéni fizeni na
pracovistich AV CR tento zékladni skartaéni rejsti¥ik:

D -

00 - gzédkladni obecna ustanoveni AV ER e e s e ese v 0% 10

01 - zakladni obecnd ustanovenl pracovisté

ﬂ‘rgﬂniaﬂéni Fad . S # 111 1= 1. |
normativni akty o z¥izeni, sludovani, likvidaci
PraCOVIEEE i it aaa s iaa s n e e A 10
likvidaéni protokoly ... .v-.u. AP A hned
EPiE':“F? f‘&d O LELE W R R S E R R LR r e s ey mo kA oW ﬁ-j.hnf'-"d
pracovni rad, organizaéni zmény, zZflzovani
Pﬂbﬂﬁex; zaméfeni Prﬂmviﬁ'té P PR | T
02 = wedeni pracovisdté :

zasadni védecko-organizaéni rozhodnuti
\Fﬁdﬂﬂi Prﬂﬂﬂ?iﬂtﬁ . R R R R REEE AEEESERS R EA B R E R R
pfikazy a pokyny feditele, interni smérnice......
feditel a dalsi wvedouci pracovnici = konkurs,
vybér, jmenocvani, zastupovani, podpisova
opravnéni, plné mMoci....cierarnssnrnrsnanssrrisasa
védeckd rada - wvolba, slofeni, jmenovani,
odvolavani,;, ZApPISY..-csivsasnnmanassin b i ik h A
- podkladové a studijni materidly...
= korespondence .iieeravasssnanais e
dstavni rada - sloZeni, zApisy z jedndni.........
- podkladové a studijni materialy...
porady organizac¢nich utvard, pracovni a jiné.....
shromaZdéni pracovwnikd - zépisy 2z jedndni .......
- podkladové a studijni materidly...
zdaleZitosti sekretaridtu (dfedni zaznamy aj.)....
podaci protokeoly a jiné evidencnl pomdcky
5p15ﬂé sluﬂh}rrllu-i-i-||-i-l--l--l-l.l!!ll'l-r-'l-'l--l-'r!!q'lqd'f-d'itii

i e
(LRE

>

oSaraaraay
U WB LR RA WL
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TR Taa O mae e

R e R R .

s Ty e o bl

o v

Ty -

04 =

05 =
05 =

postovni poddvaci knihy (doporucena, baliky,
‘p&ﬂéini E'&.Silky}l-llll-l-q1-1-l||ll.l|iti!hittnvv!htttt***ii E
skartaéni navrhy, protokoly o pfevzeti spisd..... 8

socidlni potfeby zaméstnanch
kolektivni smloUuVY . .ivesissssssssasnsssnsssessts
jedndni vedeni s odborovou organizacl ..oeiseaass
styk pracoviité se spolefenskymi organizacemi,
gpolky, sdruZenimi a nadacemi

- zAsadni materialy, dohody ......s
privodni korespondence ..iseessss
- e PP
pridélovani bytill, ndjemné apod.

B

bytova agenda

< P

personalni agenda

zakladni pracovnépravni pfedpisy i ceiviviaeaeas
ndbor pracovnich sil (inzeraty, konkursy,
vybérové Fizeni nabidky a Zadosti o misto) ......
ustanovovaci dekrety, doklady o zarazeni do
funkce, prerazeni, propousténi.. i ool sssnes
odborné hodnoceni (atestace) pracovnikid..........
smérnice a vykazy o zaméstnidvani osob

se zménénou pracovni schopnosti.... . civiivevaes
disciplindrni vysetfovani pracovniki,

trﬁﬂ-t!'li P‘n‘ﬂti.h FEERFEAEAEREFESFEFEFEESPEERRARR R T e
doklady o &lenstvi v domdcich a zahraniénich
védeckych organizacich, zpravy o €innosti v nich
ﬂﬂﬂﬁni 3‘?-15? Prﬂ.ﬂﬂ?hikﬁ R FRCFOFF R OEF R R R R R R oW E .
Eviﬁan&ni iiﬂt‘? Praﬂﬂvnikﬁ " ow B B R R FEE SRR FE
evidence voIAkO v ZAlOZE . iiiiessseaaas e na sy
PraACOVIEPrAVNL SPOTY .o v s s rssssnsmssssnssssas
pFedivaci protokoly funkei vedoucich pracovnikd..
mimﬁﬂﬂuﬂ.ﬂi rEhEbilitﬂﬂ& FooF oW oW W W ey W W R E R
ceny, odmény a VvYZnamendnil ... seseesser e r e ernan
dovolené - Zadosti, plany, prehledy ... . ooovaain
dochidzka = @Videnoe . v s e s v r s s s sassssssssssssss

oo O el O GO QT g

L

Stiﬂnﬂﬂti; oznameni a pﬂdﬂét}" D TR N o TN W e e

obrana a ochrana, vnitfni kontrola
poZarni ochrana, civilni cbrana
™~ pf'ﬂdpiﬂ'?; 'ﬂ'ﬂﬁﬂﬂk?; 3131’5\'}" Aotk F ok R R &E Bk 1
= béind agenda prevence a kontroly....... 8
bezpednost prace
- ylastni prfedpi=zy, povelovini vyjimek... A
= zpravy o komplexnich provérkdch ....... A
- havariini protokoly, zédpisy o smrtelnych
LD = T o e ¥
= pracovni frazy ostatni .. ... iiiissiess 8
revizni Epr&w - § Frﬂtﬂkﬂlr D T T R R G P G AE ey |
ochrana statniho, hospodarského a sluZebniho

tajemstvi = wviz zvlastni predpisy, zdkon &.102/1971 Sbh.

v platném znéni pozdéjdich predpisd
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10
10

10

45
45

=
w WL UNR - URRO

man A

EAPERY A

1 - Foncepce. programy a hodnoceni vadecké &innosti
10 = koncepce védecké cinnosti pracovidté, projekty,

11

12

13

14

15

16

17

18

programy védeckeé &innocti

koncepce Cinnostl pracovidté ... ... iy
programy védeckeé Einnosti .. o il a s
Prﬂjﬂkty R R L L R R R R R S R S S S S I I O I R R S
rﬂéni Plany R EREREEEREE A A A R F R R bkl i E e camwh

hodnoceni &innosti pracovista
zédpisy 2z jedndni nezdvislych hodnotitelskych

o
gl"ém.l.]. . CFL RN R RN B DR L B L B I B R i i B R B A A N N N NI N NN

jin& hﬂdnﬂﬁeni ﬁinnﬂﬁti Praﬂwiété L B hE R L N RN L UL N O

ucast na statnich vyzkumnych programech
$u“hrnné zpr&vfr analfzyl vfk’az’? FAAFRAOALAEEE N YW

Grantova agentura AV CR

granty Bl yate o e e e e
granty NeprdJate Lo i i i e s e a s saosas
podklady a pfipravny materidl ... ieeieeaaassess

Grantové agentura CR a jiné Ceské agentury

granty priljate o e
graAnty nepE At L e e e e e
padklady a pEipravony materidal oo iiiivineiasas

Zahraniéni granty

e ] N I o A O DS
granty nepfijate ..o i i i e e e
pedklady a pripravny materidl oo eeeassssenis

zpravy o ¢innosti pracovisté

VYEOCNL ZPravy . vy e
souborné zpravy o ¢innosti pracovidtd ... iieees
zpravy o éinnosti jednotlivyech pracovnikd .......

Jjednotliveé vyzkumné dkoly

ZAVEredné zZpravy, OPCNENEULE i uvvssrssvrrossnsss
dileéi zpravy, dotazy a redSerSe ..iiiiiiieeeeiiaas
pracovni zaznamy a deniky, knihy laboranti

a odbornych pracovnikl, zaznamy méfeni,

analyz a vypocti, protokoly o jakostnich a -
modelovych zkouskdch a jina dokumentace

O e Oy R e R R N TR

studijni cesty v Ceské republice
zpravy o vysledcich studiinich cest v &R ......4.
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2 - yadecko-organizac¢ni = &inmest,  spoluprdce & domécimi
institucemi
20 - organizace vlastnich védeckych konferenci bez
mezindrodni uGdéasti :
z&sadni doklady o organizovani véd. konferenci... A 5
referaty, zdpisy z jedndni, usneseni, zAvéredns
zpravy, fotografickd a zvukovd dokumentace ...... A5
pfipravny materidl, pozvanky, pravodni
kﬂrﬂ$pﬂﬂdﬂnﬂﬂ woE o F R T o i g R F R R R R R R PR W o E R R FN iiis -5'
21 ~ déast na védeckych konferencich v CR
souhrnné zprivy o déasti na konferencich
a jinych odbornych jedndnich ....c.sivavecsanrens A 5
hﬂdnﬂﬂﬂni ﬁéﬁﬂ-ti R N B I N I I e L R ﬁ 5
materidly vzedld 2 jJedndnil. ......iiiiarsraraaaaan A5
FrﬁVﬂ'ﬂni kﬂrﬂﬁpﬂnﬂﬂnﬂ& iii iiiil!l!iiliiiili!iti E’ 5
22 - spoleénd pracovisté, koordinaéni Cinnost
amlouvy a zésadni doklady o sdruzovani
EE‘FnluPraﬂ'l R E W E-F W iiiij-I--F--F!ul-iil!l!!’ri-ii-'l-ll-r!! A 5
hodnoceni visledkil spolupréce ....iisssrsavessssas A 5
privedni korespondence ......sssses sssmeneesennen BB
23 = gpoluprace s vysokymi Skolami :
sﬁgnuvy o spﬁxggrﬁﬂi, spoleéné projekty ... . 00 A B
doklady o externim pedagogickém phsobeni
pracovniki «.iesiasnsrrrsrsnsanan PP PR A 5
udast pfi zpracovani udebnic ..iusseeniiiinaaaes A5
zapojovani studentli do VYZKUDNU ...cisasseavanrrss v 5
24 - spoluprice s vadeckymi spoleénostmi
piehled &lent a funkcicnafl wvédeckych
spoleénosti z fad pracovniki.... s-vesrerzsonaans A B
Yéast pracovnikill na akcich véd. spoleénosti... ... A 5
25 - spolupréce s ostatnimi pracovisti AV CR
dohody o spoluprdci na véd. ukolech...s.c.u.s vess A5
zﬁpiﬂyzwrﬂ-ﬂ !-!--l-h-ii-llIi-!--pthii!l!iiI-I"IFT!-hi"'F'n 5
zavéredné zpravy a hodnoceni ....... R - TS -
privodni korespondence ......sissescaeeas APEPPEFEIR IR « 85
26 - spoluprdce s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti
dohody © spolupraci, smlouvy apod....ssssrsseseen A 5
ZApisy 2 POrad ..v.sesasrsr s s s e inaans svens A B
zhvéretné zpravy a hodpoceni .......- g coe A5
privodni Korespondence ..issssavesiesnanssssanss 5 5
27 - spoluprdce s podnikatelskou sférou ........ ARRP P Y -
dohody o spoluprdci, smlouvy apod. ........ PR TN
zapisy # jedndni ..ioeassvesisaraseeenas v A 5
privodni korespondence ..... ssessnsssavarrrrraas 5 5
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30

3l

32

a3

34

35

40

41

42

43

vynalezy, patenty, zlepSovaci navrhy

udéleni autorského osvéddeni patantu .. .... v, A 1lo
prihlasky, navrhy, posudky, pfipominky,

zapisy z porad, dohody o wyuZiti .. .. sessisesens A B

dohody O OGMENECH .« v vs s s sssssesenssensnsssassss V.5
Prﬂ?ﬂdni kﬁmﬂpﬂﬂqaﬂﬂﬂ FREIE T S R T U R TR B B NN R oWk W S 5
licence

licenéni smlouvy, pPrihlasky ... .. ieiaaeavsannnnns A 10
privodni korespondence ...... ... T T T TR R 5 3

*
spolupridce pri realizaci wysledkd vyzkumu, aplikace
védeckych vysledkd v praxi
smlouvy a dohody o realizaci vysledkd vyzkumu
(véetnéd technické dokumentace), protokoly........ A
nﬁbiﬁkf, n&vrh?n--l1-l11li-ii+¢vniv-qii#kbiiiiti! )
privodni korespondence . ii.issrssrssasrnrrssnsesa B

A

hospoddfské efekty vyzkumné price :
ekonomické hodnoceni realizace vyzkumd........:.+ A B
Prﬁvﬂﬂni kﬂrﬁﬂpﬂﬂﬂﬂ]'lﬁﬂ #F FFFERF R R RRE Edddh R kR FEFE R R E 5

expertizy a odborni vyjadfeni pro AV CR
expertizy, reSerie a jinad odbornd vyjadfeni...... A5
Frﬁ‘p'ﬂdni kﬂrﬂﬁpﬂnﬂﬁnﬂﬂ R OEE W R R TR R R R R R e E E‘ 5

expertizy a cdbornd vyjddfeni pro statni

crgidny a narcdni hospodafstvi :
expertizy, referge a jind odbornd vyjadfeni...... A 5
privodni Rorespondence ..isvsssssssnssssansnasses 3 5

rozpocet a jeho plnéni
rozpodet, rozpis, finanéni limit, plnéni......... A 10

plany
plany (investiéni, neinvestiéni) véetné
knmentﬁfﬁ a 3dﬁ?ﬂﬂﬂéﬂi navrhil zmén. . ..ssesvssssas A 10

zpravy o plnéni, kontroly a proverky........ weae e BO10
pripravné materidly a podklady k plandm.......... 8 5
statistika

dlouhodobé a roéni statistické vykazy a pfehledy. A 5
kratkodobé a diléi statistické vykazy a prehledy. S 5

mzdova agenda

mﬁﬁﬂ”ﬂ 11$t? ------------------ e w o b e R RE S m 5 *5
‘prl&tﬂi ligtin&'!"rrr"rv!ith!t lllllllll 1'1'1'1"'-"'-. '''' 'E"_ 5
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q4d =

45 =

46 =

47 =

48 -

49 =

podklady pro vypocet mezd (nemocenské davky,
ﬂa.ﬁ“é' F’uj‘i‘gténi}"""ﬁj‘jjiiliibbibiill‘!l!ﬂ?#?f’FE

udéetni evidenca

projekénéd programova dokumentace pro vedeni
udetnictvi vypodetni technikou.. .. iciiinasissvas
hlavﬂi knihythjiiillllllltt#l1!!{4.#41*!!*#*#*'*
Géetni zdvérka a Géetni vyKazy. ... civevsrnavannns
dané (pfiznani, vyméry, roéni v¥kazy)....caeeaius
deniky, analyticki a syntetickd evidence.........
kratkodobé doklady, styk & bankou.....cevesissnss
ﬂhjﬂﬁhﬁ?ky & &R FF R EE FFEF R ERCFRFRR R R m o w i E o R EF RFE
FAKLUTY c-rnwmemasaaasanassssnsssansnssnnnnsssssss
aéty (véetné cestovnich).. . ..iiiiiivniassnaasnses

WMo

skladova evidence

inventarni karty hmotného majetku ........ive004s
nomenklatury a ceniky materidlnich zdsob ........
BVidence DHM. « v s snassssasnmennsnssssnssssnnsennsss
ﬂﬂﬂﬂﬂi liEtY; Pfijﬂmky B FE ARy s R R R R R R
skladové wydejky a jind kriatkodobd potvrzeni.....
Inventarilgace (i i s ra s s s r e ey e a e

o U U W e W

majetkopriavni zédleZfitosti, delimitace, restituce
listiny o zdkladnim majetku pracoviste ..........
delimitace majetkovych podstat
- yyméry, dohody, koneénd rozhodnuti..
- prﬁVudni Korespondence, o eeerscasass
xa&titﬂﬁﬂ R m o w e ki B Bk B ok # E W E B E AW E R AR ST a s o woEd ki
rozsudky a jind soudni rozhodnuti v majetkovych
Zdleditostech. vt i s e e e e
arbitrazni spory - zapisy o Pizeni, vysledky.....
- priuvoedni korespondence........

o i R

dislokace, sprava budov a technického vybaveni
ﬁislﬂkﬂﬂﬂ R T O . T T R R T R R T S S S oy A
zdpisy z porad uZivateld objektld ......uiesearie ¥
evidence stroil a pristrojovych zafizeni,

vysledky provérek vyuZziti pfistrojového vybaveni. A
provozni kKorespondence spravy budov ...iicieeeees 8
Hﬂtﬂprﬂ\rﬂﬂ R A A U A AR A AP PR |

stavebni investice, vystavba, opravy a udriba
katastralni wvypisy, plany a doklady o melioracich,
schemata rozvodu vody, energie a plynu apod......
stavebni plany, projekty, rozpeéty, srovnavaci
studie, technickoekonomicke IozhOory +.svessasass
plany rekonstrukei, adaptaci a generdalnich

Gpra? h B RO E SRR RFRFEFEERERRERE R ddE ok dd A A R S R RS FAE AR R

ﬁrﬂhnﬁ ﬂpﬁﬂ??‘ ﬂﬂrﬂhﬂ o B W W R R E R AR E R R EEE R

iy

revizni a kontrolni zpravy
zpravy o vysledcich kontrol hospodafeni a jinych

rﬂ?iai W ECE R R R R O W W W iy R W R W R R R R ROR A R RFFFFR &
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WA n- 1R iR

10
i¢

pravedni materidl k revizim....iieoeniinsiscsesasns 8

50 = Koncepce, zmény, souhrnné zpravy

koncepce pEfipravy védeckych pracovnikil......ss...
amﬁn? L N e T R R A e IR I I B R R R N N e R S R A
EﬁUhrﬂné zpr&ﬁrhiﬁ‘ﬁ!ﬁTT“liIil'lillll‘iijiij*qqq
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Zavéredéna ustanoveni

3.

smérnice presidia C€SAV £.5/1972 ve znéni pokynu generdlniho
soekretdfre CSAV €.1/71976, kterou byl wvyddn spisovy fad
pracovist CsSAV, se zrusuje s Uéinnosti k 31. prosinci 1994.
Tento wvzorovy spisovy a skartaéni fad pracoviit AV CR nabyva
ué¢innosti dnem 1. ledna 1995. :

Reditelé pracovigt AV CR jsou povinni zajistit k l.lednu
1995 zavedeni tohoto spisového & skartaénihe fadu na

pracovistich AV ¢R. V pripadé potfeby jim Archiv AV CR
poskytne PpEi  plnéni tohoto udkolu na vyZadani Konzultaéni

a metodickou ponoc.
WL

Prof. Ing. Rudolf Zahradnik, DrSc.

L€
(..

predseda AV CR

22

Vzor skartacéniho navrhu pracovisté av OCR

Archiv av &R
V Zamcich 56/76
181 00 Praha &

Véc: Skartaéni niavrh

Na zékladé zdkona &. 97/1974 Sb.
zédkona CNR &, 343/1992 Sb,
a skartacéniho Fadu pracoviizt

dle pripojendho seznamu.

o archivnictvi,
a prisluinych ustanoveni spisového
AV CR navrhujeme skartaci pisemnosti

Zadame o provedeni odbornd prohlidky a o sdéleni
nutno predbéiné zjistit a pfipravit. ! '

Pofet listd pfiloh:

podpis a razitko pracovisté

1. doklady o jmenovani
¢lend ustavni rady

2. zapisy ze zasedani
ustavni rady

Skupina ¥

1. 2zprévy o v¥sledcich
studijnich cest v R

2. dilci zpravy o vyzkum-
nych dkelech

Skupina 5
1. postovni podavaci knihy

2. Zadosti o dovolenou

1980-1985

1980-1985

1983-1587

19791986

1985-1987
1984-1986

1 fascikl

2 pofadace

1 pofadad

1 balik

3 knihy
1 fascikl

ve znéni

co bude
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Sm&rnice presidia Ceskoslovenské skademie véd €.5/1972

¥

SPIBOVY RAD

pracovist Ceskoslovenské akademie véd

Presidium Caakuslqvenaké akademie v&d na svém %6. zasedé-
ni dne 6. zari 1972 projednalo a schvalilo na zékladé vyhléSek
ministerstve vnitre &. 62/1953 U.l.. a 153/1956 U.l. a vS8ech
predpisu je doplﬁujicich,'jakﬂﬁ i v souladu s 8l. 60, pism.“e)
vzorového organizaéniho Padu pracovist CSAV z 28.6.1971 tento
spisovy P44 pracovidt Ceskoslovenské akademie vEd:




1. Zékladni povinnosti pracoviit CSAV v oblasti spisové sluZby

 D&elem spisového ¥adu pracovidt CSAV je zdakmnalenl & ras -
cionalizace spisové sluiby na'pracuvlstlch CSAV, - sméfujici
k vytvoreni aeanoduchehu, ucéelného a Enulehllveha systému evi-
dence, predavani a ukladani spisf. - Pruzkum spisové sluzby na
‘pracovistich CSAV ukézal, Ze riznorodosti rozsahu 1 zaméfeni
-pracovi&t CSAV odpovidé i rozdilnost ‘objemu a charakteru je-
chh splsﬂvé sluzby. Pojeti spisového Yadu pracovist 8SAV pro-
to ponechava dostatek moZnosti k tomu, aby 8i kazdé pracoviste
GSAV mohlo jeho zékladni jednotna pravldla ¢o nejvhodn&ji do-
tvorit pudle gvych potreb. | ‘ " A
Zakladnimi pracovnlimi poauupy Enlsnve sluzby jsous .
1. Prijem zésilek a jejich cpddénd, |

2. Zapisovéni a oznafovéni doSlych pisemnosti. . |
3. Predavani spisﬁ pfisluénﬁm mistim k vyfizeni, odesiléni
. Spist. Sas Ll | L
4, Ukladani a vyhledévanl plsemnéhn materidlu. .
5.-?yrazavan1 (skartace) pisemnosti ~a predavani hlstnrlcky
hﬂdno+nych.plsemnastl do knneénéhﬂ ukladaciho mista.

1. P¥ijem zasilek & jejich v¥idéni

| veakﬁre sluzebni plEEEﬂGEtl 3 vyaimkﬂu panéznlch_zéallek
preaima zésadné jen spisovna (tam, kde Je z¥izena) nebo pove-
¥eny nracovnik (pracoynici). Zpusob. p¥ejiméni uenezuich zasi-
‘lek.a ucetnich pisemnosti stanovi podle navrhu vedﬂucihu Hos-—
_pcdarskm#spravnihalﬁﬁeku feditel (vedouci) pracnvléte.
' . Prevezme-1i slu¥ebni pisemnosti vyjimecné jiny pracovnik,

Jje puvlnen ihned je predat tomu, kdo Je gJejich preaimﬁnlm a e—_';

videnci pnvéren,

. PPi prejimini po¥tou (prip. i jinak) dorufenych pisemnos-
ti se nejprve Jjejich vm&jsi konmtrolou zjisti, zda mnejsou po-.
¥kozeny a zda souhlasi Jjejich adresa. Poskozené zasilky se
| pratnknluﬂné pozastavi, ﬂmﬁlem.dorucené ge vrati posté k doda-

cnd spravnemu adresatQVL.. | o



Po skonfeni wvnéjsi kontroly se zdsllky oteviraji. Neotev-
feny se pieddvaji pousze zasilky, adresovanés
- Peditell (wedoucimu) pracoviitd. Reditel (vedouci) je pfitom
povinen zajistit, aby tyto sédsilky, kterd mu byly piimo do-
m&&ng, byly v nejkratii dobd zapsény do pn-ia-.ud'_hu protokolu
pmnﬂriﬁtm
- svldétninu cddéleni a kédrovému nﬂdﬁlani, popt. prunmih}m
povifenim obstardvénim tdchto agend. Tato 4dddleni (prmw—
nici) rowmEi zajisti vﬁmﬂu & Fadnou a?i-:lenai sv;f'e.h Zh-
silek; |
- Et:miuk:&. ndhnmv& a lplidainl.ﬂk& organizac _Pruuﬂﬁtﬁ‘
Dédle se neotevieny pleddvaji:
- zésilly oznadenéd jako ‘nebo PRISHE E'lm k:t.'ari :]Bnu -

vidovény podle pﬂ#luh&‘t:h p!‘&dpimhl

- soukromé zﬁaill:L E8 T nﬁi Be pmﬁuﬁi pouze &y, které ;]ianu-

miwnwin;f piimo pmﬂqqim (nepf.: Boudruh Ea.u ﬂ'ﬂﬁ'l':,
Ustav ..... OBAV, Praha 1). ¥ pfipads, Ze obsah takové zd-
- sllky ma vatah k EW i pralcwiiﬂ nebo k pracovnim ﬁkﬂlﬁn
 pracovnika, Je pracovnik pwfl.nan h:.famnﬂt ¢ obsahu sﬂ:l,l-
ky Feditele nebo 'p-:i‘inl' ho. ﬁmihn pracovaiks pracovistd
a £ jeho souhlasem - zafidit audahﬁna zapséni zésilky do po-
daciho protokolu pracovidté. Pummti, adresované na pra-

coviité s uvedenim "do mlm# g,, -“-. "y se -ntﬂ'ﬂ.rn:hi & du:-u-

Buji slufebni cestou.
- ﬂ,ﬂ-‘r.‘llr:ppl,é sia,ﬂku tghzﬂiﬁii *F*-.'-,. ;a tinlm l:lupﬂ:l:'uﬁ:lt

&by 81 pmca'ymini I'btukw& zs 1y ﬂlvﬁli &qrul‘,qrat na svou

doméci mdresu. ?ﬂhﬂ mﬁlﬁ: J:a zﬁ]mm’l.”&i je doru-

fena nsa praﬂu'u'iitﬁ, P‘L‘-&M o rﬁui Mié_ rodlend :I.nfu-mu,ja_
1i

Feditele nedo prislufného . pra mh. obsah zésilky

vztah k &inmosti pmavﬁﬂf nh’ﬁ-:- i Fr&ca?riu Ukoldm pracov-

niks, bude zésilka ‘zapsina do o ;ﬁuﬂm protokolu pracovists.
PFi t#{ddni zdsilek se q&ﬂﬁ jednak shora uvedend zésil-

ky, které se ﬂumﬁuji u.zuvi‘-an;qr, Jednek mtariﬂ. ‘kt&:ﬁr na pm..
coviBti. pnd]éhi zvlaStnimu apﬁhlﬂ:"i.l: :p:-mi-ﬁni (nap®. ﬁﬁami

pisemnosti, pu:hli_h:acn ntd.]. ‘l’:ﬂ:ﬂdi se rumii’ picemnosti ne-
- bo tiskoviny malé dﬁlaiituati, Jnl'.::r Jsou Erupagnﬁni J.iitiﬁk;-;
8 pmﬁp&kt:r atd., l:tn:-& Be nnprﬂtﬁk-n’lu.di* _

Obalky béiné I:araapm-:mm' je miﬂn ihned wyfadit. Ucho=-
vavejl se Jen tehdy, kiy je potfebi ﬁﬁkn:nu o ‘tom, kiy byla T
silka odeslina (soudni a arbitréini :ﬂ-iit:nnti. penalizova-
telnéd tndetni nil_aiitun-ti},_ nebo pro zachovéni adresy odesi- -
latele.

L&

2. Zapisovéni s oznafovéni doBlych pisemnosti

Pisemnosti doslé i odesilané se zapisuji do jednoho poda-
ciho protokolu, v ndmi se do pi-ndtiitﬁn;j-uh rubrik ﬂpih:
- &islc jednaci,
datum, kdy spis dofel nebo byl n:lulﬁn,
odesilatel nebo pﬂ;jma. i
obsah spisu ("v¥c") a jeho pﬂlnh:r (podet),
- Jméno referenta (koma h31 q::l.a pFiddlen k vyfizeni),
4daj o vyiizeni, popk. o odeslini odpovédi,
uklédaci znadka spisu podle Hpimﬁ;hn 'plim,. iy
Uislo jednaci a uklédaci .znalku je t¥eba. mw-ﬁ wméu
i ne kafdém &uilim spisu, ;}:.h:-i i na kopii kaZdého odesilaného '
dopisu.

Vedeni prmw:l.itﬁ rn.zhudnﬁ pu—:ﬂu knnh*rbninh podminek,
ktexrj pracovnik: urduje a qapj.ma;]u ﬂﬂiﬂ\nﬂi znadky. O upuwh_:
plﬁnu, na jeho# zékladé se ngiur umﬁuji uﬂlﬂmm mﬁh.ui,
Je pojednéno we IL. m#,t igiﬁﬂ*rﬁhﬂ Pédu.

Do podaciho p:m'l'-uknlu se’ stejnim q:ﬁ.m‘.hu ﬁalm nﬂa‘lmi
pisemnosti zapisuji i dﬁlai‘itﬁ pimﬂi, ‘vzailé = ?ﬂithihn

- pisemného styku (zvlaEt® na velkjch pracovistich), dadleZita

délnopisnd A, talagmﬂ-:k& sdéleni, jﬂni 1 :sﬁz.nn:; o ﬂﬂaii—
t'j'uh‘ tilifuninkjr‘uh den&ﬂiuh.

3., Piedévani Hpiﬂﬂ. Fﬁﬂlﬂﬁ:ﬂ&'ﬂ h.'[ﬂ‘l.?'l."l.ll k W‘I-inn:l. a ﬂdﬁﬂil«hi
spisd , : :

Id;gi jsou daii&'gigqmﬁti zapsény v'pndipﬂ protokolu,

oznafeny #islem jednacim a uklédaci zmalkou a kdy# Peditel,




m

pop®, pfislu¥ng vedouci roghodne, komu maji byt pfedény, roz-
4811 se piisludnjm pracovnikim k vyfizeni. V pFipadd, Ze se %o
jevi potfebné, Jje mofne, aby jednotlivé oddéleni, pnpf Jed=-
aotlivi prmm:l’.:!. Jestd zvlast potvrzovall phevzeti episi
~ k vytizeni. Tvlédtnd, pnmmu-at se vénuje pPipominkim a stii-
nosten pracujicich, které jaou neprodlend pPedéviny Feditell
pracovistd nebo mistu, Eterd jejich vyPizovénim povifil.

Odesiléani dopisd se pmﬂdi opét prostfednictvim spisovoy
" nebo pPislulného povéieného pr-lnuwﬂ.h‘.a.. 0 tom, kdo je oprdvaén
podpisovat cdesilané piamnnsti, rozhodne feditel prawﬂ&té.
Odesilane piﬁﬁlﬁﬂﬂti 58 ar].ﬂudi v pndm:in p:-atakﬁlu u‘bdnhnﬁ,
jak bylo pn-pminﬁ v bodd 2,

4, Ukladéni a quu&m_ ';L';a,ampihu materidly

.

Spisy, Kberé byly vﬂiamy, jako¥ 1 'kopie sris odesla-

njen se oznadi znakem & skartadni 1kdtou podle skartainino
rejstiiku (viz aﬂ&‘*x:i Wﬁi&wﬂm F4au) o zaklddaji se
podle svjch uklidhniﬁh ‘znadek bud do centrdlni spisovny nebo
do pFirubnich registratur 1%1&:—.5—& odd¥leni pracovibtd.
V obou piipadech wduﬁi 1224 ﬂ: dmwlﬂ Hi:unw:l. pracovai-
a (pracowniky), ktery uﬂ? Wﬁnﬁi ‘a uloZeni spis.
Okolem tolioto pﬂﬁumﬂ:t 3 gbﬁ% ﬁ;m&‘h'ﬁy 'yyhledévat

pisenmosti {17 ulobens i&’iﬂﬁﬂﬁ! k ﬂw nahl sdnu-

ti. O zapijdovin{ a pipa :

_ tm'w' spist se
vnrla a_h:mu:l i‘.“-l.r'.i.tr umi_if r ﬁﬂl‘uké"l 'Ebﬁ&b@ : iﬁoﬂhﬁ i"ltdu].

i P
i "'Llf,_"""::‘ -] ...,,J

L . ,:'.‘!-.-

5. Vybazovéni {mmﬂ 'p'IHIHﬁHEI: n* ;]a;u;éi edavéni do Xo-

mﬁn&}m uiléddaciho mini:’n

Fisemnosti jsou zdsadnd uluhnr na pﬂMﬂﬂti a# do upi;n—

| nuti jejich skartaéni 1nity, Skartadni 1nity jednotlivych typd

pia.umnm;i stanovi tzv. ak.aﬁaﬁnl 'Hilﬂt.iik. ktery je uvu&m e

I1I, &4sti spisoveho fadu. Po uplynuti skartadni 1hity se spl- -

ay na aﬁmaa akam&nimd: mt"i'rhu, umﬁlm&h& ﬂ‘ut!uﬂnin n‘:‘:hi-

i

L
Eri) -

vem OBAV, bul vyfadi (skupina 8), nebo pPedaji ﬁathd.ninn ar-
ebivu -ErEL'J' {zAvainé, 2 hledisks d8jin vEdy a technilky dﬁliiitﬁ
pisemnosti skupiny A) ¥ trvalému uloZeni. rmmﬂiti st miige
po dohodd s Dstiednin arcnivem CSAV punu-uha‘li ‘spisy skupin & 1

8 1 delsi dobm, ned stanovi mﬂnﬁnﬁ H::,n!-ik: v tekovém pii— =

padsé wﬁau i nﬂ.ﬂih adpa'vﬂi 28 jejich evidenci & uchovéni.
v-_rtﬁaéni :p.i.a'ﬁ de sioriin A'a B provadi ma-mi ‘pracovidtéi %
Dstiednd m.hiv nnhnlu:j-e skartadni ntﬂti;: pr!nw:l.ﬁ'ﬁ a ll;','.'l.i-
fuje vibér pinmnnt skupiny Vo' O

Pii uﬂ#ﬂiﬂi a skarteénim Pizeni . Jje tiebe vinwnl: pn:nrh
nost i w:..-;cn&in pomlckin {p:m-haknlﬁﬁ. mdnﬁim. M&tﬁn a
uﬁatnin knihﬁ.ﬂj. :

0 ﬂlmrﬁa.ﬂi 8 pFedani spisi se aﬂpiiﬂi ‘protokol. Koned-

oim mmum mistem pro vdechny piuﬂhﬂl’ wdrm 7 Sinnostd

pracovist 0SAV, jejich Fidicich organd & ﬂhﬂkjch E;-ullﬁnﬁ!ti'

pii CBAV, Je ﬂ‘nt-i’*adni archiv 0sAV. 3 ¥
Fm!m‘hns;i:l. vyklad o :kl.ﬂmni upiﬂﬁ ﬁ‘a ;pud‘in e II'.L' Efm-

ti n:pimihﬂ Padu., o

b .
u f [

I1. Epianv‘j' pl&n

Podle. npinnrr&hn pli.'m: se p:l.umult:l. :prmﬁﬂit:l rni;diiﬂji. _
oznaduji a ukl4daji do hl;mich slopin (0 &2 9) & pnﬂuh:#:l.ﬁf
(nspt. 01, 011 atd.). Pro zafazeni pisemnosti do urdité skupi- :
ny je rozhodujici ﬁt:ji M{"ﬂn*}, nikeli phvodce pilmu—
ti nebo jeji adresét, ‘Sprévné je tedy uk:rm.m: do’ jedné ekupiny
nepi. n;siq o pmtipuﬂirni ochranéd™, nmp-.l'. nesprévné je u- \
xlidat spisy pod heslenm "korespondence & ministerstvem vnitra™

Pokud pisemnost pojednévé o viee zileditostech najednou,
pidéluje se ji ukladaci znadke prm!.li m:&ﬁlaimi:.ﬁi zﬁlu!i-— _
tostl, :

Spravné prnqullmj' a dodriovany apiumf plén u p:-& pt-a- '
coviBtd tyto wihodyi :
a) Bpisy, p-ﬂdillni?nﬂiﬂ+ o téie nebo pn&u’lmé ﬂ-r:i jnun ukl.iﬂ.m it

spolu, takde odpadé pracné vyhleddvéni “pricx", piaun-'.




 nosti o tom, jak bylo jif, dFive v téfe vicl jednino nebo

::q‘thdnutn”ﬂnpi. Te. B.'.I.ni-l:,l -8 piipadnim dal¥im woitinim
Elﬂhﬁi! = jEou’ !.Ilnh'n? ?’{iﬂhﬁ;‘ piammi, tjfhdini se 1:?- ok

hmmi & ﬂlilﬂnt pmunﬁhﬁ.,_

b} Epimﬁ ﬂﬁn mm}nﬁ aremh.'l.u.ja a z-.‘]aﬂn-nﬁuiuji skartadnd Fi<

snni, protofa piﬂmwti ﬂﬂdn&hﬂ obsahu m:]:l obvykle n{:aj-

mahﬂnhi aktwim :I. lhﬁtn. Rapf. ukladé-11 knj.hnm do
 Jedné slodlky .ﬁl‘ﬁ.ﬂﬂﬁf mjmh objednévek a u:ganm[ miiZe je
o thech letech nntumtinlnr vyfadit ze spisovny pm Himr— :

tadnd, Hsm.:l..

Tlastnt prq:l.ti;r:ﬁ ;pﬁﬁnb zf,k;l,idini (2da 4o poFadaty; kar- -
‘tondt #1 jinak)isi pmuﬂhisntmm semo; sdvazné viak Jey #6
spisy musi byt hnpﬁﬁ#! ulpZeny tak, aby k nim nemdly pFistup -

'.'napmlaﬁ:é osoby, & aby, byly. nl:ﬂnh;r pfed znifenim. Tak “budou

ﬂﬁlnﬁﬂ? mie; ‘F:ﬂﬂm ﬂ.‘q ospbai. nﬂpnvéd:mat pﬂvifmiha: ‘p:.‘l.:-_ ]

covnika za jejich plnost: a Fdn wlofent.

. N8bEL pracoyissé budow mif spravidla tzv. "Bivou korea-
pnndin#.'].' po uréistou dtﬁr'll ulofénu v pﬁmﬁniuh .rqgiamiml‘d.ﬁhi 4
kdys pPestane bjt potiebna pro: u-i}hm dimost, uloZi ji pi.'i: &i' :

._ ﬁ.n:r I.I;:l;!n!l:lii skartasng 1];'|h;tjr v -iq:nr.: guamﬁ -
. Pro uklédéni technicks mﬁhﬁmmﬁuu (v§kresy, plény atd.)

:.ammm zajistit . mai podle’ poiadavich mm%m_
3909, Ukladénd Gfetniho a humodﬂ:nlﬁhﬂ’ ‘materidlu. je' ndens -

padph inaaukel Wﬂ Mww

- Eﬁtninirﬂaadm n;:;‘ﬁ
| Hnr#miigq ﬁmhwm#ﬁ@uﬁ edougihd
. Hlavai sloapiny spisovéhio nzagqnu‘_ 4
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: lﬁndmd.a, & sloek -
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Proeidion Deskaalovensis mﬁw exovi spisovs

plﬁ.‘n ngﬂﬁ caﬂ takshe T "
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ﬂ - Tiqmnj ﬂEl.?u-rnqqni ;rnﬁmri

00 - zdkladnd obecné ustancveni |

"3'1 Bi.lﬂ.u.ﬂ.]l:l. cbecné ustanovent Wﬂa AR
& {argﬂ.‘r.uﬁni ﬂﬂ.,. *p:hﬂum:t igi:'l:d-u;j- Eiﬁ aﬁnd.

"_..l.'_' :. €, e

e

02 - vedeni pracovity

{(feditel, zastupce iaditala, v!d.&;:!;f tu;jm:lk, vedouci
odd¥lend, ustavni radas, pracovai pnrud:, nakratu-:l.it.}

: Ir.‘r} péle o socidlnd a kulturni pﬁu!-a‘h;f :u!iatnm-:ﬁ:, “sondin- -

nost_se, spolefenslmi prganizacemi ' .
{ sty i’&dﬁni pmau‘vﬂﬂ 8 ursa;lﬂ.ﬁluﬂlli Eﬂ, EﬂE, 25M,

; Hiprna. viznamyjch pn].:l.tq.nkjruh m:l., Hﬁiﬂliltiﬁki 80U~-
- YEZeni, zéveaky, hriaﬁﬂaf, pn'!;mitr Euuiﬁlni =Elni1ﬁuu—- '
ti, Julturnd Sinnost, :mmn-:e a ap-:-rt.} o

. O4 = pezgonalni a kadrova

(p¥ijiméni, pPefazovéni a prapnru:it!ni prmamim. iﬁd.:-w& :
‘agenda, Nemocdi, hldfeni nnpi'itmnﬂ:l., Ceny, udnﬁn: a vy-
- mmnﬁiﬂﬂhum&ﬁltﬁluﬂaﬁ?j
D5 - pid EE‘H & stiinosti Erm_u_qicinh
06 - zvlast
(eo, fFG, .Wmu utﬁ'lmih-n ta:]nplhi .l.gnndﬁ mﬁitnihn--
odﬂﬂu:.i | !
074 Uﬂh ~ volmé (k -m:iiti ale pnt:l!'ﬂl 'ppﬁnmm:]l. . -;.

1 Pl vﬁducka réce 8 Zpravy 0 :,l-g!.nh Eln-tni e
(T;:EM #Eiﬂ&n&dug -8 rofni pl&n r,fmhmu Prwﬁdini
Jednotlivych w:hqpnj-m Wikold, !:mmh plnﬁni pl&m zi—
wéredné zprévy o dmuﬂiﬁnh mkmﬁah 'ﬁl:alm:h 8 jejich
-, oponentura. Soubcrné a dilE @r&ry o ;:lnin.i plﬁnu vizku-

¢ mu. . Vyrodni. nprim-,g nrnnqﬂiﬂ, ﬁpudij‘ni cesty v OSSR
o SPRAVY Q deddch wﬁlpdn'iﬂh- m % -ﬂﬁ-'&nm;irﬂh pmav-
nich pum__muwni zdznamy 8 deniky, ;u.na :imamg s+ do-
Xumentace .o w:muh‘ it ,

2 - Védeoko-organizeini Emnnt. npalﬂpﬂnn am-nnimi insti-

. tucemi -
{ﬂrgn.nizm-é.n;[ vlaaﬂiﬁh -ridan:ruh knn:!amci ber mezing
rodn! léasti, wBast na kpniaﬂqninh v CBSR, Ecordinedni
finnost. Spolupréce pracoviitd & Ji.uj'li ﬂaﬂmﬁi praco=
':i!;,t.i,, vysokymi !j:nlqni a prt}n,,jrnlen.

:{- Jayadéni vysledit do praxe, uﬁunim'a o, vy jadbend

- (Patenty. Licence. Normal ;znca ‘Spolupréce pii reslizeci
. vieledid vizkum, Haappd'ﬁaﬂ afekt::r v;&ai-mlné pma. n:;-' :




pertizy a odbornd vyjédPeni pro presidium fs4V, stranické
a stdtni orgény.)

4 - Ekonomické a technické szédlefitosti, umisténi a wybaveni

pracoviité
(Pldny - investi¥ni, neinvestifni, préce, MTZ atd. Roz-
poéty. UEetni evidence & vikazy. Statistika. Uszévirky.
Revize. Styk se BBUS. Invertizaca. Nérodni pojifténi.
Dané a poplatky. Vistavba pracoviité. PFidélovéni a dpra-
va mistposti. Osvitleni, otop. Stroje a piistroje., Eance-
14Fské vybaveni a potfeby. Spoje. Hygiena a Dezpelnost
prace.)
5 - Vichova whdeckjch pracovaikl a udlovdni wvid. hodnosti
“(Aspirantura interni i externi a ostatni formy védecké
vichovy - konkursy, phijiméni, Skoleni, hodnoceni, szkoud-
ly. Obhajoby kandiddtskjch a doktorskych disertadnich
praci, Brolitelé, Pomocné videcké sily.)
& - Btyk se zahranilfim
" (Vefkerd agenda zahrenidnich védeckych stykd, &élenfna po-
.dle potfeb pracovist® bud tezaticky, mnebo podle jednot-
livjch cemi a organizace .}
7 - Publikadni, edidni a v&decko-popularizaini cinnost
(Posudky praci k publikovéni. Korespondence o publikacich
a edicich., FPredndfky v rdmcl pracoviitd. Popularizaini
pFedndfky a spoluprdce se sddlovacimi prostiedky.)
8 - Enihovna a vBédecké informace
) " {Objednéviy publikeci, u.r.;i-nnﬂ. vim#na apod, Biblio-
grafie.) : ;
9 = Volné (k vyuditi dle pﬂtf&b pracovidtd)

1II, Skartace spisl

f%elem skartace je jednak vyPfazeni a likvidace pisemnos-

ti, které jsou z hlediska sprévnich, wvédeclyeh 1 jingeh potTeb
pracovidtd Ji¥ bezvyznamné, 3 jednak vytF¥idéni a daldi zecho-
vani pisemmosti, dilefitjch z hlediska historickjch véd, ze-

jména z hlediska badéni o déjindch védy a techniky. OSkartaci
svich pisemnosti pFipravuje vidy piislulné pracovidt® 0S4V po-
dle skartainihs rejstfilu & s pPiklédnutim ke svym pfipadnym
specifickjm potfebém. Vzhledem k tomu, #e historickou hodno-

" tu mohou mit i pisemncsti pro Zimnost pracoviité jii nevjznam-
. né, zifastnuje se skartadniho Fizeni vidy tved Ostiedni archiv

88AV, ktery pii ném zastupuje pFedeviim hledisko historické.
Prn tfely skartafniho ris&ni'na veSkeré pisemncstl 4811
do tfi skupins

1. Bpisy skupiny 4 (archivwni F;-ﬂ-"ll"ﬂh:j’} jsou pisemmoati, které
jako zékladni, dilefité dokumenty musi byt sachoviny a kbe-
ré pPejima, wuchovivd a ddle zpracovivé Ustfedndi archiv
0BAV, Fap®. znak A 5 znamend, e spisy tohote druhu je moi-
no po phti letech pfedat Ustfednimu archivu CBAV. Multipli-
kédty spish ciziho plvodu, zaslané pracovidti Jen na vidomi ;
vEak mohou byt vylfazeny, 1 kdyi by svim obsahem patiily do
skupiny A.

2, Znak V (vjbér) oznaduje druby pisemmosti, u nichi nelze
plfedem jednoznadné stanovit, sda pijde o bezvjznamné spisy
81 o dilefité pisemnosti archivmi povahy. & plsemnosti této
siupiny vybere Ustiedni archiv pfi skartaci zévainé doku-
menty, jei se zafadi do skupiny A} #bjvajiei spisy je mofno .
vylradit do sbéri.

3. Inak B oznaduje pisemnosti krdtkodobého viznama, kterd je
moino po uplynuti stanovend doby vyfadit a odevzdat ke zni-
geni, Wap®. oznafeni B 3 znamend,- Ze spis je moZno vyfadit
po tech letech. ' '

Skarta®ni lhity se pofitaji od 1. ledna roku nédsledujici- -

ho po toem, kdy byl spis vyfizem; wu persondlnich spisid ed 1.

ledna roku ndsledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoi se spis

tkd, rozvéazal pracovni pomdr.

. Bxartaéni fizeni se zahajuje vypracovénim skartaéniho né-
wrhu, Jehof vzor je uveden v pfiloze 2 tohoto spisového Fé-
du, PFi pPipravé skartainiho nédvrhu mife Ustfedni archiv. CBAV
v phipad® potPeby poskytnout pracovilti pomoc btud tim, Ze za-
Ekoli pFisludného povifeného pracovnika, mnebo fe — na zékladé
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*adogti pracovidtd - doporudi. externl kterd
skartadnd névrh pfipravi.

Po ibérieni  skartadniho nmdvrhu provede Ustfedni archlv
384V pdbornou mrchivni prehlidiu skertovanjeh pisecanostl a po-
dle potfeby téi vibdT plsemnosti skupiny V.  Po sepsdn: Eklf-
sadnilic - protokolu pak Ustiedni archiv OSAV asjisti wydan:
skartadniho povoland- od Archivni spravy ministerstve vnitra.
Po cbarZeni tohoto povoleni miife pracovifté predat plsemunosti
skupiny S n.p. Sbérné suroviny znebo je jindm vhodnym zpﬂsqhan
sridit, Ustiedni arvciiv OSAV pak v dohodmuté lhitd pPevezme
pisemmosti skupiny A & vyda - o tom pracovidti protokolérni po-
tvrzeni.

Za Fadné a pravidulnﬁ provaddni skartace spisl sapevidaji
fediteléd (vedouci) pracovidt CSAV nebo pracovnici jimi povéde-
ni. Bediteld (vedouei) pracovidt maji pravo vydat po dohodé
s Ustiedninm archivem OSAV upiesnéné znini skartainiho rejstii-
ku, respektujici zvléitni pﬂiapnvkﬁ jejich pracovisté; dale
jsou oprévnéni zménit pii jednotlivych -skartacich stanovenou
Klasifikaci pisemnosti skupiny 5.2a V a ¥V na 4, pop?. 1 azviast
uriit materidl, vydadujici zvifend pozomosti.

Pro skarteéni ®izeni na pracoviltich CSAV  stamovi presi-
dium $BAV tento zédkiadni skavtaéni Tejstiiki

gdbornou silu,

0 - Vedeni OSAV, vedeni pracowisté . . .

00 zékledni ouecnd ustapoveni CSAV ......c......... 410

01 gzdkladni obecna ustsncveni pracovidté
organizafni Fad pracoviZtd, splsowy Pad  ........ A ihned
po-metival akty o zfizeni, aluovini pracovibte o

HpOd.. :
2 terisl (pracovnl TAd, provérky, vymeze
ﬂﬂtﬁfﬁiﬂgmﬁitﬁ. ﬁfiscﬂ:'&ni ‘pobodek apod.) & 5
ndvrhy, phipominky a jing piipravny mabteridl ... ¥ 5
g2 wedeni precoviité : .
faditel a dal®{ vedouci pracowmici - ( jmenovand,
odvolawvani , m‘l:u?wﬁni,-. delezovani pravomoci,
podpisové oprdvméni, p!.nﬁlmci‘.f Semresasenennes Ty o
. gzhsadni védecke - orgenigacni rozhodnuti wedeni
pracoviisé

TR R R RN BT NN S e e e

Ll"
A ERRRE R R R R R R AR R A -

03

ustavnl rada: Jmenovéni Zlenl, zépisy z jedndni

podkladové a studijni materidly ..
porady feditele s wvedoucimi cddéleni a skupin ...
porady oddéleni & skupin = ZAPISY ..vsenseeiasils
zdleiltosti sekretaridtu {ufedni shznamy :aj.) ..
rodaci protokoly & Jiné evidenini pomlcky spisové

ﬂluﬁbﬁ' L R R L R R N N N

poitovni podévaeci km (doporufené, bal a—
nﬁiﬂi ﬂﬂﬂkﬂ'} ‘I-l'fji?'ll???;lli-iii---if-?: P

skartadni navrhy, protokoly o pievzeti spistt ....
péte o socidlni a kulturni potfeby  zamdstnancd,

goulinmost se spoledenskymi organizacemi

N A R R S A RIS 5 O
politické akce na pracoviBti ... ..lb...isisians
zhavazky a socialistické soutdfeni - zékladni do-

e FEe AR FFEEFE e e |.I..p.|f'-|'.|.l--|.-|-

Klady .
dil®i hlddeni, pfiprevné materifly ....icovesues
ﬂa a ﬂtrﬂ.ﬂﬁ.ﬂ - Em&ﬂﬂidﬂﬂﬂdﬁ B E R E o EEE.

b
3 d-i-l i hl'ﬁ ﬂnii- hﬁm kﬂﬁﬂpmm& AR R R R R EE wow

socidlni zdlefitostl zamdstnanch (bytové, doporu-
‘Eﬂm..’ ﬂﬂvﬁd&m @Mlj .Iillilii“?ﬁ"':'l?-lill

kulturni éinnost, 'rekreace, sport

zdkladni dokl piehle statistike ..ovesaass
di1%4 hlﬂeni:dgéin&'hnmdgﬁmdum R i il ek

Ferrs-:rnﬂni aéamla.

néboer pracovnich sil (inserd konkursy, nabi
a Zadosti o misto, mistﬁnl?g?:........f:“'.._.?ﬁ

smérnice a vikazy o saméstnéni osob se zménénou
Prﬁﬂﬂ-ﬁi Hﬂhgpnbati.ii-i!I.-!Il--lllllilllllliijj-'.a'

ustanovovaci dekrety, doklady o zafazeni do funk-
B e B T

disciplindrni & trestni Fizeni fehle dlej-
Eiﬁh Mﬂﬂti lll‘ll‘li_'i-i-l---!I:!I-.EII-I_JI-??-IT?I‘??-

doklady o élenstvi v domécich wédeckjch or Za-
cich, gpravy o &innesti v nich ....“...-.fﬁ.”

% zﬁﬂﬂﬂﬂl mw—mi dnﬂlﬂ-j‘ R R A RS e R R e E oW

o5

pracovoi hodnoceni, odbornd Provlrky ..hi...eios..
ceny, odminy 8 VyZNAMANATL . .ucececesssensnsasens
dovolens - Zadosti, plény, pPehledF ...evssvvesas
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06 szvlastnd dkoly

wiz viedpisy, vydané Stétni plénovaci komisi a
mini%targtﬁm vnitra 8. 78718/67, resp. 1168/67
a sdkon &.. 102/71 Sb.

Plémy védecké préace a zprivy o jejich pinéni

rihledovy, stPednfdoby a rofni plén Vizkumu «ess.

gmérnice a metodické pokyny pro plénovind, pléno-
vaci 1iﬂt? P LR e B R R
giprmmjr nateridl k pléndm (podklady, p¥ipomin-

, zhpisy 'z porad, OpOAEATUTY) .eiieesrasorasnay
".I‘j".rﬁﬁni ﬂ'_n-r&"fji' p:‘auﬂ"ﬂ.ﬁﬂ FEradEssnaEFe s REEanTal

hlaSeni o plnZni plénus c¢elého dsbavu, oddéleni
jadnotlived a skupin ...

'gﬂ o Fefeni tkoldl stdtniho plimu vizkumu a o

ing n&'ﬂh ﬂﬂ.lﬂﬂ.f-ich Pf.ﬁﬂﬂ‘ e T I W
uzavieni vyzkummého dkelu (véetnd ocponentakého

F-I:I.ﬂu'ﬂhl e T e R L L L

dotazy a rederie k jednotlivim dilfim dkolim ....

. z4piey z odbornych pracovnich porad sesrsevscsdas

studijni cesty v OSSR a epravy o jejich vysled-

Gim .|.1.illq.q;q.;-itill-!!ri'lll-ll-lrl-ill-t-illl\.li-l-lr-llrrll

kn laboranti a odbormych pracovniki mi'mung
mﬁi"ﬁi analyz a oéti, protokely cr-an.lmi#nic
a mduiuﬁ:h zkou '

h FEFEFECI R A o e R N SR BRI I N

¥ 5

bibliografickd a jims dokumentace Xk plnéni vj- :

skumrgych tkold n;-----ri1---lr_-'r-_!n_i-!_-!il'irr--iiil-

¥3

Videcko-organizadni Einmost, spolupréce s doméci=-
ni institucenmi ' :
zasadni doklady o pofadani videcigeh konferenci

bez zanraniéni ddasti pracoviitim a o Gdasti Eﬁ

covnikd - na jimjch videckjeh konfersncich v
referdty, zépisy z jednéni, 'usneseni, zdvéreiné

313' w .ttli-a-r.c-'.1-tl------'ill--'----p'i-llli-------

piiprevny & névroovy meteridl, poav y privodni
korespondence, fotografickd a‘nw,ku;ﬁommuw

zdsadni doklady o koordipaéni Eimmosti, o srolu-
riel 8 vyEO Ekolami & primyslem - smlouvy,
ohody, :%;EF z porad pfedstaviteld, zd&véreine
B‘p:‘ﬁ.ﬂ&hﬂ OCENIL s esd sesios daEspadesdessase aurees

priuvedni kore dence, nabicky, fadostl, hiafeni
o dildich otz dohody o provedeni jednotli-
vich tecimickyeh zkoufek, rosborl 8pods «seeveers
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A D
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Zavadéni vysledil do praxe, expertizy a odb. wy-
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Zavedeni spisového Fédu a jméno pracovadika, ktery na pra-
coviBti odpovidd za Pédné zabezpefovdni spisové sluiby, oznami
'feditel {vedouci) pracoviité do 31. ledna 1973 pisemnd Ustfed-
nimu archivu.CSAV. Ustiedni archiv GBAV Jje oprévnin oviPovat
zavedeni & dodriovdni spisového f4du na wEech pracoviltich
8B8AV, davat jejich Feditelim (vedoucis) doporufeni k odstrand-
ni ziisténfeh nedostatki a informewat o vysledeich této cin-
nosti presidium CBAV.

flen korespondent Earel Friml V.r.
generdlni. sekretad UBAV

P¥iloky: 1. Vzor prioradniho listku pro séznam o vypijéovéni
a pohybu pisemnosti (k bodu I/4 spisového Fddu).
2, Vzor skartadniho névrhu pracovist® CBAV (ke kepi-

tole III. spisového Pécu).

Prflohs 1 o

VZOR FRIORAGRIEO ILISTEU PRO ZAZNAM O VYPOJSOVARD A PORYEU
plsEmosTt

(k bodu I/# spisovéhe Fadu)

Pro evidenci o vypljéovini a vraceni pisemnosti z regis-
tratur budou zavedeny bloky priorafnich listki s nédsledujici
upravout

Spis. ZNACKAT .essssenessss Spis pPevzal: POZn.§

OBAODLE seesssandsusasnare  Savasnsssnsssnrassens  srhaarrrees

Z. krabice, £AB0.% scesvsess QOBE wpuesesescseass wesssoconns

potat SLTEN! sesscsssvrvsss vriceny spie ulofil: G.f ssssess
csnenas  CDB ssssswns

Vyplodny prvepis prioragniho listiu se uloZi na misto,
odkud byly pisemnecstl vyjautys pripis, ktery se u bloku nevy-

grhuje, zlstéva u osoby, odpovédne za spisovnu.

Po vraceni spisu se ufini zdznam ¥ piisluinych rubrikéch
pripisa v bloku. Prvopis si mile ponechat vypijdovatel Jjake .
doklad o wraceni pisemmosti. Listky bloku jsou Zislovény tak,
fe prvopis a -kopie maji stejné Zislo. Blok prioradnich listkd
dévéa tedy plny pPehled o pohybu spisl a o osobéch, ruficich za
jejich vraceni a spravné ulofeni.
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VZOR SKARTAGNIHO NAVRHU PRACOVISTE CSAV

(ke kapitole III. spisového Féadu)

Ustrednimu archivu GSAV
Karlova 2 |
Praha 1 - Staré Mésto

Véc: Skartaéni navrh
Na zdkladé vyhlaSek MV §. 62/53 H 1. a 153/56 U.1. a p¥i- |
sluinich ustanoveni Spisového Fédu pracovist CSAV navrhujeme
skartaci pisemnosti dle pTipojeneho seznamu.
- Z4déme o provedeni odbormé prﬂhlidky a o sdéleni, co bude
nutno predbéZné zjistit a pripravit.,

| | podpis a razitko
Podet 1lista pfilohs: . : pracovistué

Priloha

. Seznam spisl, navrhovanych ke skartaci

Skupina A _
1. doklady o Jjmenovani | - |

¢lent ustavni rady | ~..1960 - 5 1 fascikl
2, zépisy ze zasedéni | f . . ' o

ustavni rady . -+ 1960 = 5 © .2 poPadade
Skupina V | |
1. treti verze I '

navrhu planu 19682 - 7 1 balik
2. zapisy z porad | - o . .

o priprave planu g 1962 - 7/ -1 poradad
Skupina S
1. gratulace, podékovani - 1960 - 5 1 poradad
<. zadosti o dovolené 1962 - 5 1 fascikl
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