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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
nﬁpm&ﬁﬁmwpﬂhiﬂm 8
: lﬁndmd.a, & sloek -

" R ke R

Proeidion Deskaalovensis mﬁw exovi spisovs

plﬁ.‘n ngﬂﬁ caﬂ takshe T "

...‘, ; .-:-:- |'

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

pﬂpm a “iinﬂati ?m:_iiniﬁh- B EREEA R RS R

<t =
nin wn nwn Ynsrn newn

b e

o

oo =
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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

k5
¥5

A D

V5

Zavadéni vysledil do praxe, expertizy a odb. wy-

Jadfeni 1

smlow a dohody © realizeci wysledkl vizkumu
(vée technické dolumentace), protokely, ekono-
mickéd hodnoceni TealiZACe .eewsvssssssssansnseins

Il.ﬂ.hiﬂ_k:?'. 'D..E:".r'ﬂ'h:;". PI‘ﬁ.Tﬂ-ﬂﬂi kﬂ]‘ﬂﬂpﬁnﬂﬂnﬂ-ﬂ' EEE R
patenty, licence, norxy, zlepiovacl navrhy ......

pfihlésky, névrhy, posudky, ipominky, sépisy
z porad, dohody o v'y'ugi'l:i a ressssasnann

referfe, expertizy, pnaudﬂ ro presidium CSAV,
E-t:'anic-k‘!‘ ':I'Em;?} ﬂﬂti"'&ﬂ:ﬂi i & Bﬂ'l.lﬂa' N N

ostatni pisemmosti z Této oPlastl .s.evvcracsanas
Bxonomické a technické szélefitosti, umisténi a

vybaveni pracoviité '
1isﬁi_n.:j‘" 0 ﬂﬁﬂ&dﬂ_{m “;jetm prﬂnﬂ"i"ﬂ.ﬁtﬁ EEBRE BB BB AN

pliny (investidni, neinvestifini, MIZ, price atd.)
vietné komentédfl = zdlvodndnych ndvrhl zmén .....

zprdvy o plndnd pland, wfsledky kontrol a pro-

?’Er&k P EE R TR RN F RN RN NN R RN RN

pPfipravné materidly a podklady k planim .s.eesaws
dlouhodobs statistické vikaszy a pPfehledy ......--

UZetni evidence - mzdové 1-’-m R N
k1i& ke kontovéni, hlavni kni-
h?l ﬂ.ﬁﬁ."ﬂ'ﬁl‘.‘kﬂ' RN R R R
da.niﬁ-, udetni vykazy .-vcaaves
periodické inventarizace ......
néjemni a hospoddfské smlo -
krdtkodobé doklady, styk s SBOS
ﬂh;jﬂm"’k’ investic a FEsawe
u‘n;jadnh%m-hkuﬂchjmh ‘praci
{ cpravy
aity {vﬁmmi cestovnich) .c.sues
:*l".'"i!& - E]:I-!‘ﬂ"ﬁ =} ‘?ﬂ'ﬂlﬂm P R R I
ﬂﬂt&tﬂ.‘.. ﬂ&‘bﬂ[‘i-&l AR EFE S A mEE R FERFEEE

arbitrad - sépisy o Pizent, visledky,  zamitnuté

ﬂ.’ﬁ.’i"rh:’ B R EE R AR R EE R EE FEEREEEES S E RS

navrhy, privodni materidl ....-si00--a

skiadn: avidence - nomenklatury a4 :¢ mate-
riflnich z&sob ---??:f{a:-iil # &
evidence DEP, dodaci listy,

prijemky seisvedisassonarnans

akladowvé. vydej g jind krat=-

kodobd DoOLVTESRL cecaasvivnas
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ﬂutﬂPI‘*DTﬂﬂ- -lliiilttlllnlil-l-lrl-lrl!!!ll!!i:!t-!ll!ii-t!l 35 E&m%dj—m‘i e 3 e Tt Lt Mot ol i i ?5
ﬁﬂtaﬂﬂ. M kﬂt&ﬂﬁi‘ﬁ.lﬂi mi Flw a ﬂm'nar ]..H:II"E"IFE "I".ﬁlfﬂtﬁ."l" rirl-l-ll-lrl-r-lrfllrirri!rf!l!il‘!tlﬂilﬂr -lil- 5‘

o malinrauit.’:ﬁ, ta rozvodu weody, zésadni materidly o upnl'@rﬁni ge sdélovacimi
t ﬂ ap%ﬁ "liliéiﬁlf';é"aée*' "' 1“ pmsﬂ!m ‘.".'i‘."*j‘.'j‘f“‘iil“llilil.lllli. 15
To
Lol it 4 I e e £ R b (4 privodni materidly o tébo SpOlupTACL sisssewsvsss B'5
ﬂﬂhm AwEE R AT R R E kRS d R RE SRR EEEEEE .#- 5 mﬂ'm a v&dﬂﬁkﬁ mﬂmﬁﬂ' :
osta DAGEXIALY ssssssvnsnsssssvanas : ; soupisy sbirek a jiné zékladni pisemnosti ....... 410
ﬂlm I‘&RMtﬂi' mmtaei :t::,:::i ui: bt L 5 béﬁﬂl kﬂrﬂﬂpﬂﬂﬂ.ﬁnﬂﬂ Eﬂ.ihﬂw O T e o i TR = T 5
BRI recest e i s objednéviy, Wplidky & 3épijlky, urgence .i...... 83
strojl - a pFistrojovieh H—'E'imﬂi doklady . bAbliografle ..ivisidnsbanabanennrannnimsoinnnnar T 2
o-ufivdni radicizotopl, glediy E.'R‘llﬁﬁﬂk vyuii-
ti pfistrojového vybaveni a hospodarnosti ....... 4 5
tﬁﬂhﬂiﬁﬂ dﬂﬁﬂr a thlidh CO ] I-I-;-;‘;-f l;;_!l' ; 5 PHEMEIG'T 1' Fm Wiuﬂ?m utﬂ.,[iﬂ?ﬂ.ll;f'ﬂh piﬂ-ﬁmﬁﬂti prﬂz&tiﬁ
objedndvky kancelafsksho a provoszniho zafizeni .. i ? plati smirnice ministerstva vnitra £j.8v - 1107/
vzory ufivanjch razitek a furmnlﬁ.ﬁ'l ..;........” o BO-E5 g 1,10.1965, kbters bude v nejbliZZi dobd
bezpednost a h:'.l'EiHna. préce - %ﬂ:ﬂi :I-ﬂdpu_?:'??: >y nahrazena novym predpises.
‘ogtatal materialy .. ¥V 3 2. Pro uklédéni, dschovu a wvyPazovani pisemnosti,

5 Vjchova védeckfeh _Prlﬂﬂ?ﬂikﬁ a udflovani wvédec- kterd ndleif do tizv. dfetnich archivy, pleti
Iyeh hodnosti zviftnd phedpisy ( naffzeni vlddy 8sSR . 153/
védeckd vyehova - konkursy,  jmenovéani Skoliteld 1 Eb. hldske ministerstva financf . 154/
a.tu‘l:af.u dukl a Eiwtnpiﬂ:'.r skoleny doXlady ! pai Arp

s Dbt o e g By a 71 8b. o dgetnictvi ). |
pr&cﬁ 'ﬁ- pﬂtn‘kﬁ”n ﬂlduh u‘bh‘da‘h II-III'III'IIIIII' A 5
Pﬂ‘ﬂ"ﬂdﬂi kﬂﬂﬂ?ﬂﬂdﬁnﬂﬁ lI.-IIIi'ltt:!l'-ii_illi!-tiililitl E 5 P ey
udélovani hodnosti doktora véd = disertace, opo- IV. Zévérednd ustanoveni
nenteké posudky, profokely, sévErefné zprivy .... 45 : _ .
P’ﬁ*“ﬂ:i?;'P*:E?“::ﬁ agands '***"*ﬁ*"""""" e Tento spisovy F4d Jje sévasny pro viechna videckd i spo-
Wﬂﬁﬂj a g":gﬂi L W ﬂl Emti WM R m R R R E R A 5 1&&1}& praau‘ri.ﬁ.’tﬂ G&Eknnlnmak& m* Tﬁ'ﬂ.i 3 pﬂhm mo=
privodn] Korespondence suesessssssssseeveiivainsas 835  difikaceni jej wve své Eimnosti uplatni vykenny aparét presi-
E"?:‘k 58 ﬁﬂ.h:‘ﬂ.niﬁin sa s 1'1lt'r.l_rlil-fllrilrlr A DS dia GHT‘ nakladatelstvi CSAV Academia,  védeckd kolegia Gaay

Publike®ni, edifni a .'rﬁﬁuukﬂ-'p_dpularii'hﬁni Ein- a cEtatni organizatni ﬁWwy'ﬂEA? jakoZ i wideckd apalaﬁumti

nost pii 84V,
sl ssioed Samaessy sstin il shosy o o Sptsors 542 pracovti OBAY natsva aStumonta anes 1. lade

na 1973; do tohoto terminu je tifeba seznémlt se splsovim Fadem
v potfebtném rozsahu vdechny pracovniky pracovilf 0BAV a wytvo-
Fit pfisluZné persondlni a organiszsén{ pifedpoklady k jeho za-
vedeni, Ee dni 1. ledna 1973 zérovet kondi platnost dosavadni-
ho spisovéhe PFédu Ceskoslovenské akademie vid, vydaného byv.
Ufaden presidia CSAV v r. 1963.

Pmcm i i"plil-lii-lII-IIIIIJIIIII!“'--"i--"‘- lll 5
korespondence & autory, piekladateli,  tiskarnou, V 5
technické zabezpelfeni publikafni a edifni &in-

ma‘ti ....l.....".|".'"-iF-iilillll'lll'll-l"l'l'fl'r"--f'l' 55

tam Pi‘ﬂmi&k a-| m’rﬁm Iil‘lllllll.l'l“’lll;"lli T 5
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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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