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Interni pfedpis €. 2007-007 UTIA AV CR, v.v.i., Géinny od 1. ervence 2007
Spisovy a skartaéni fad
Clanek 1
Z&kladni pojmy

Pojmem dokument jsou v SirSim slova smyslu oznatovany veSkeré pisemné, obrazové,
zvukové, elektronické nebo jiné zaznamy, at jiz v podobé analogové ¢&i digitalni, které jsou
spojeny s ¢innosti pracovisté, véetné evidenénich pomucek jakéhokoli druhu a formy.

Spis je uspofadany soubor dokumentd pojednavajicich o téze véci.

Podaci denik obsahuje Gdaje o dokumentech, tj. Gdaj kdy dokument doSel nebo byl odeslan,
o jeho puvodci ¢i adresatovi, o jeho obsahu, vyfizeni, misté ulozeni atd. Zpravidla byvéa veden
v pisemné podobé jako kniha vytvofena z pfedem svéazanych a ocislovanych tiskopisu,
oznacena nazvem pracovisté, pro néz je veden, rokem, v némz je uzivan, a poétem vSech
listd. MzZe byt veden v elektronické podobé s moznosti tisku pro trvalé ulozeni.

Cislo jednaci slouzi kidentifikaci dokumentt. Obsahuje vZdy zkratku oznadeni pracovisté
nebo jeho organizaéni jednotky, pofadové c¢islo zapisu dokumentu v podacim deniku a
oznageni kalendafniho roku, v némz je dokument evidovan. Cisla jednaci jsou pridélovana
vzdy na zac¢éatku roku jednotlivym oddélenim Gstavnim obéznikem.

Podatelna je Gtvar zajiStujici pfejimani a odesilani veSkeré korespondence.
Spisovnaje

a) soubor vSech dokumentl vyfizenych pracovistém v jeho ¢innosti a usporfadany podle
urcitého ukladaciho systému;

b) misto centralizovaného ulozeni vyfizenych dokumentu pracovisté do doby uplynuti
skartacnich lhat. Dokumenty jsou zde uloZeny v souladu s puvodnim uspofadanim, tj.
podle organizacnich Gtvar( a spisového planu.

V jednotlivych oddélenich jsou tzv. pfiruéni registratury, kde jsou dokumenty uloZeny po dobu
provozné nezbytnou a pak jsou uloZzeny v poboc¢kach spisovny.

Spisovy znak vyjadfuje vécny druh agendy a uréuje pomoci stanoveného ¢iselného symbolu
zafazeni dokumentd do pfedem uréené struktury. Sdruzuje vSechny dokumenty, které vznikly
v uréeném okruhu zalezitosti, umoznuje jednotné a prehledné ukladani dokumentl a
usnadnuje jejich vyhledavani (viz ¢l. 8 a Pfilohu A).

Skartaéni znak je symbol oznadujici zpuUsob, jak se sdokumenty nalozi po uplynuti
skartacnich lhut (viz ¢l. 9 a Pfilohu B).

Spisovy plan je schéma (ukladaci kli€) pro rozdéleni dokumentl do pevné stanovenych
skupin podle zasad desetinného tfidéni. MUze-li byt dokument zafazen do nékolika skupin,
zafadi se pod heslo, které specialné vyjadfuje jeho obsah, nebo pod heslo, které vyjadfuje
hlavni obsah dokumentu.

Spisova sluzba je soubor ¢innosti, které se tykaji manipulace s dokumenty od jejich doru¢eni
¢i vzniku do vyfizeni a ulozeni resp. vyfazeni.

Zakladnimi pracovnimi postupy spisové sluzby jsou:
a) prijem a tfidéni zasilek;

b) zapisovani a ozna¢ovani dokumentu;

c) obéh a vyfizovani dokumentu;

d) odesilani dokumentd;

e) ukladani dokumentu;

f)  vyfazovani (skartace) dokumentd.

Archiv je instituce, jejimz dkolem je vSestranna pece o archivalie (tj. dokumenty trvalé
dokumentarni hodnoty). Archivalie vzniklé z €innosti jednotlivych pracovist AV CR se ukladaji



v Masarykové ustavu — Archivu AV CR, v. v. i., ktery zabezpe&uje jejich odborné zpracovani a
védecké vyuzivani.

Clanek 2
Prijem zasilek a jejich tFidéni
1. Dorucené dokumenty se pfijimaji v misté ktomu ur¢eném (dale jen ,podatelna“). Pfijem
elektronickych zprav se idi zvlastnim predpisem.’)

2. Za doruceny dokument podle odstavce 1 se povaZzuje také dokument pfijaty mimo podatelnu
nebo dokument vznikly z podani ucinéného ustné, pokud byl zaevidovan. Evidence se
provede bezodkladné po pfijeti nebo vzniku takového dokumentu.

3. Pokud se na pijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvIastni pravni predpisy?), pfijimaji
se oddélené a vede se pro né samostatna evidence. Dokumenty obsahujici utajované
skute&nosti®) se eviduji v protokolu utajovanych dokumentu, ktery vede pracovnik povéfeny
touto agendou .

4. Podatelna provede vnéjsi kontrolu doruéenych zasilek a vytfidi je na:
a) ty, které se predavaji neoteviené (viz odst. 5);

b) dokumenty, které nepodléhaji evidenci v protokolu, tj. ¢asopisy, brozury, tiskopisy,
letacky, katalogy, ceniky, reklamni tiskoviny apod.;

c) material, ktery na pracovisti podiéha zvlastnimu zpUsobu zpracovani (napf. Gcetni
dokumenty, publikace apod.);

d) sluzebni dokumenty, které podatelna nebo pracovnik povéfeny pfejimanim a evidenci
dokument( otevie a eviduje.

5. Podatelna nebo pracovnik povéreny prejimanim a evidenci dokumentl neotviré:

a) dokumenty adresované Fediteli pracovisté (feditel je povinen zajistit, aby tyto zasilky byly
neprodlené zapsany do podaciho deniku),

b) zasilky s utajovanymi dokumenty — zasilky obsahujici utajované skute¢nosti se predavaji
k evidovani do protokolu utajovanych dokument( (viz odst. 3),

c) soukromé zasilky, za néz se povaZzuji pouze ty, které jsou adresovany pfimo
pracovnikiim (napk. pan Jan Novéak, Ustav ... AV CR, v. v. i.). Za soukromé zasilky se
nepovazuji dokumenty nadepsané adresou pracovisté s poznamkou ,do rukou pana ..."
tyto dopisy se oteviraji a doruéuji sluzebni cestou.

6. Obalka dokumentu se ponechava jako jeho soucast:

a) je-liv souladu se zvlaStnimi pravnimi pfedpisy zasilka adresatovi doru¢ovana do
vlastnich rukou;

b) je-li to nezbytné pro uréeni, kdy byla zasilka podana k poStovni pfepravé nebo kdy byla
adresatovi dorucena;

c) je-lito rozhodné pro zjiSténi adresy odesilatele.

7. Dokument, pfipadné obalka dokumentu, se opatfi v den doru€eni otiskem podaciho razitka a
po zaevidovani se preda kvyfizeni; v pfipadé dokumentl pfijatych mimo podatelnu a
dokument( vzniklych z podani uéinénych Gstné to plati obdobné. Pokud je dokument doruc¢en
v elektronické podobé, podle pravidel spisové sluzby se vytiskne a zaeviduje v listinné
podobé a poté se preda k vyfizeni.

8. Podaci razitko obsahuje vzdy:
a) nazev pracovisté;
b) datum doruéeni, u podani, kde to uklada zvlastni pravni pfedpis, téz ¢as doruceni;
c) ¢cislo jednaci (viz ¢l. 3 odst. 8);
d) pocet listy;

e) pocet listl pfiloh nebo pocéet svazk( pfiloh, u pfiloh v nelistinné podobé jejich pocet a
druh, u dokumentt v elektronické podobé velikost v jednotkach bytd.

1) Vyhlaska &. 496/2004 Sb., o elektronickych podatelnéch.

) Napf. zakon &. 563/1991 Sb., o tgetnictvi, ve znéni pozdéjsich predpisu.

%) Zakon &. 148/1998 Sb., o ochrané utajovanych skute¢nosti a 0 zméné nékterych zakon(, ve znéni pozdsjsich
predpisu.



10.

Zjisti-li pracovnik, Ze zasilka pfedana mu jako soukromy dopis je Ufedni povahy, je povinen
odevzdat ji neprodlené k zaprotokolovani.

Pokud je dokument Gfedniho charakteru dorucen v elektronické podobé pfimo do e-mailové
schranky adresata, je tento povinen postupovat podle odst. 7 tohoto ¢lanku.

Clanek 3
Evidence a oznac¢ovani dokumentut

Doruc¢ené dokumenty a odesilané dokumenty vzniklé z vlastni ¢innosti pracovisté se eviduji
v postovnich knihach jednotlivych oddéleni. Odpovéd na doruc¢eny dokument se neeviduje
samostatné, ale pfipoji se kdoru¢enému dokumentu se stejnym cislem jednacim.
Doporu¢end poSta se eviduje v knize doSlé posSty v podatelné, vSechna posta pak na
jednotlivych oddélenich.

Dokumenty, které z hlediska ¢innosti pracovisté nejsou Gfedniho charakteru (viz ¢l. 2 odst. 4
pism. b), nepodiéhaji evidenci.

V podacim deniku se dokumenty eviduji v ¢iselném a casovém pofadi, v némz byly na
pracovisté doruceny nebo vznikly z jeho €innosti. Pokud se pfi zapisovani do podaciho deniku
pouzivaji zkratky, jsou jejich seznam a vysvétlivky k nému nedilnou soucasti podaciho deniku.

O dokumentu se vedou v podacim deniku tyto Udaje:
a) poradové ¢islo dokumentu, pod nimz je v podacim deniku evidovan;

b) datum doruéeni dokumentu nebo, jedna-li se o dokument vznikly z vlastni ¢innosti
pracovisté, datum jeho vzniku; u elektronickych zprav se za ¢as doruéeni povazuje
okamzik, kdy je dokument dostupny elektronické podatelné nebo kdy byl vytiStény pfedan
k zaprotokolovani;

c) identifikace odesilatele; jde-li o dokument vznikly z vlastni ¢innosti pracovisté, zapiSe se
jako ,Vlastni*;

d) ¢islo jednaci odesilatele;
e) struéna charakteristika obsahu dokumentu;

f)  néazev organizacni jednotky pracovisté, které byl dokument pfidélen, nebo jméno,
popfipadé jména a pfijmeni pracovnika uréeného k jeho vyfizeni;

g) zpusob vyfizenti;
h) u odesilanych dokument( den odeslanti;

i)  spisovy znak, skartani znak a skarta¢ni Ihata dokumentu nebo rok, v némz bude
dokument zafazen do skarta¢niho fizeni, pokud neni uveden na ukladacich deskach.

Ciselna fada v podacim deniku zagina dnem 1. ledna prvnim pfidélenym pofadovym &islem a
kon¢i dnem 31. prosince. Zbyvajici prazdné kolonky se pod poslednim z&pisem v podacim
deniku do konce stranky proskrtnou a oznaci slovy ,Ukon¢eno dne 31. prosince c&islem
jednacim ...“ a jménem, popfipadé jmény, pfijmenim a podpisem pracovnika povéfeného
vedenim podaciho deniku. V podacim deniku vedeném v elektronické podobé se prazdné
kolonky neuvadéji. Koncem roku je uzavren.

Zjisti-li se pfi zapisu nového dokumentu do podaciho deniku, ze v téze zalezitosti byl jiz
zaevidovan jiny dokument, pfipoji se predchozi dokument k novému dokumentu. Kromé
podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i ¢islo jednaci pfedchoziho dokumentu.
V podacim deniku se u pfedchoziho dokumentu, ktery se pfipojuje k novému dokumentu,
poznamend v kolonce ,Ulozeno” ¢&islo jednaci nového dokumentu, k némuz se predchozi
dokument pfipojuje. Pokud je podaci denik veden v elektronické podobé, spojovani
dokument( se provadi podle zasad pro tvorbu spisu. (Do pozndmky se napiSe, jakych dalSich
Cisel jednacich se spis tyka).

Zapisy do podaciho deniku, pokud je veden v listinné podobé, se provadi Citelné a trvalym
zplsobem. Chybny zapis se Skrtne tak, aby zustal ¢itelny i po opravé. V pfipadé potfeby se
nahradi spravnym zapisem. Oprava se opatfi datem, jménem, popfipadé jmény, pfijmenim a
podpisem toho, kdo ji provedl. Podaci denik musi zachytit pribéh vyfizovani dokumentu
veéetné viech zmén.

Dokument do3ly i vlastni se oznaduje &islem jednacim. Cislo jednaci obsahuje vZdy pofadové
¢islo zapisu dokumentu v podacim deniku a oznacéeni kalendafniho roku, v némz je dokument
evidovan.



Do podaciho deniku se zapisuji rovnéz dllezité dokumenty vzeSlé z vnitfniho pisemného
styku.

Clanek 4
Vyfizovani dokumentu

Dokumenty musi byt vyfizovany véas, Uc¢elné a hospodarné. Lhlty pro vyfizeni dokument(
vyplyvaji z pfislusnych pravnich predpist (obvykle 30 dni), z poZzadavk( odesilatele nebo
rozhodnuti nadfizeného. Nelze-li ze zavaznych objektivnich ddvodd dokument vyfidit
urychleng, je tfeba odesilateli obratem podat alespon pfedbéZnou zpravu.

Za vcasné a spravné vyfizeni odpovida pracovnik, jemuz byla zaleZitost pfidélena ke zpracovani.

2.

Pokud jde o formu vyfizeni, postupuje se tak, ze

a) dovoluje-li to povaha véci, Ize dokument vyfidit telefonicky nebo Ustné. O vyfizeni a
obsahu jednéni ugini pracovnik zaznam na dokumentu, kde uvede pfipadné i poznamku
s dalSimi pokyny pro manipulaci s dokumentem (kupf. a.a. tj. ad acta = uréeno
k zalozeni);

b) u spésné 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 zdalezitosti se vyfizuji dopisem, ktery se odesila v uréené Ihité (viz odst. 1);

d) nedava-li dokument podnét k Zadnym 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 ¢islo jednaci a zafidi zapsani do podaciho
deniku.

Po vyfizeni se na dokument pfipoji pokyn k zalozeni, datum a podpis pracovnika, ktery ho
vyfidil. Bere-li se dokument na védomi, uvede se otom pod podacim razitkem zaznam a
pokyn k zalozeni. Dokument se oznaéi spisovym znakem, skartaénim znakem a skarta¢ni
Ihatou (viz €l. 9), pfipadné rokem zafazeni dokumentu do skartaéniho fizeni podle
schvéleného spisového planu (viz PFilohu A) a skartacniho rejstfiku (viz PFilohu B).

Pracovnik povéfeny vedenim podaciho deniku v ném zaznamena, jak byl dokument vyfizen,
kdy a komu bylo odeslano pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu. U dokumentu, ktery byl
vyfizen spolu s jinym dokumentem, se tato skute¢nost uvede v kolonce ,Vyfizeno* podaciho
deniku.

VSechny dokumenty tykajici se téZe véci se spojuji ve spis. Spis musi obsahovat soupis vSech
¢isel jednacich dokument(, jez jsou jeho soucasti. Navaznost pfipojovanych dokumentl se
vyznaci v podacim deniku.

K vyfizenému dokumentu se pfipoji pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo jeho kopie
ozna¢ena datem predani k odeslani. Pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu muze byt
v elektronické podobé na technickych nosiCich dat, které se zalozi spole¢né s vyfizenym
dokumentem.

Ufedni korespondence se piSe na dopisni papir s Gfednim predtiskem (ndzev pracovisté,
adresa, telefon, fax apod.).

Dokument, jemuz podle skarta¢niho rejstfiku bude pfidélen skarta¢ni znak ,A“, se vyhotovuje
na trvanlivém papiru uréeném pro dokumenty (viz ¢l. 9 a Pfilohu D).
Clanek 5
Podepisovani dokumenta a uzivani razitek

Dokument podepisuje pracovnik ktomu uréeny vnitfnimi predpisy pracovisté. Pokud to
stanovi zvlastni pravni predpis, opatfi se podepsany dokument otiskem Ufedniho razitka.
Elektronické dokumenty muze povéfeny pracovnik opatfit zaruc¢enym elektronickym
podpisem.

Pokud ma pracovisté nékolik razitek stejného typu se shodnym textem, rozliSuji se
pofadovymi &isly.

Pracovisté vede evidenci Gfednich razitek.
Razitko se vyfazuje z evidence v pfipadech:

a) pozbyti jeho platnosti;



b) jeho ztraty; nebo
c) jeho opotfebovani.
Clanek 6
Odesilani dokumentt
Kazdy odesilany afedni dokument musi obsahovat:
a) datum podpisu dokumentu;
b) ¢islo jednaci;
C) hazev aadresu toho, komu se dokument odesil;
d) podpis a predtisténé jméno a funkci podepisujiciho pracovnika.

Bez téchto ndlezitosti nemuze byt dokument odeslan. Vyjimku tvofi osobni a zdvofilostni
dopisy.

Odesilani dokumentu zajistuje pracovisté prostfednictvim podatelny.

Clanek 7
Ukladani dokumenta

1. Dosud nevyfizené nebo pravé vyfizované dokumenty ukladaji pracovnici v uzamykatelnych
stolech a skfinich.

2. Vyfizené dokumenty se ukladaji
a) po dobu provozné nezbytnou v pfiru¢nich registraturach oddélent;
b) poté az do uplynuti skartacnich Ih(t v poboc¢kach spisovny.
3. Pfiruéni registratury Utvart obsahuji:
a) spisy obsahové odpovidajici ¢innosti Utvary;
b) origindly doslych a kopie odeslanych dokument;

c) dokumenty organiza¢niho charakteru (interni smérnice, organizacni fad, zapisy z porad
apod.).

4. Pfiruéni registraturu spravuje povéreny pracovnik, ktery je odpovédny svému nadfizenému za
obsah, poradek a fadné vedeni pfiru¢ni registratury.

5. PFi ukladani neni pfipustné délit dokumenty na dosSlé a odeslané. Spisy je nutno ukladat
v Uplnosti.

6. Dokumenty uloZzené v poboc¢kach spisovny spravuje povéreny pracovnik oddéleni. Soucasti
jeho agendy je i vyhledavat dokumenty jiz ulozené a predkladat je k opétovnému nahlédnuti.
O zapUjéenych dokumentech vede evidenci.

7. Dojde-li ke ztraté dokumentu, do kolonky o vyfazeni dokumentu v podacim deniku se zapiSe
LZtrata“ a ¢islo jednaci dokumentu, kterym byla ztrata feSena.

8. Dokument v elektronické podobé se skartatnim znakem ,A“ nebo ,V* vznikly z €innosti
pracovisté musi byt zapsan ve formatu, ktery zaruc¢i jeho neménnost a umozni jeho nasledné
¢teni. Pokud tuto podminku nemuze pracovisté zabezpecit, prevede takovy dokument do
tisSténé podoby a opatfi jej ndlezitostmi origindlu, a to nejpozdéji pfed jeho zafazenim do
skartaéniho Fizeni; obdobné se postupuje u dokumentl pfijatych pracovistém v elektronické
podobé véetné potvrzeni o platnosti elektronického podpisu v dobé pfijeti dokumentu.

Clanek 8
Spisovy plan

1. Podle spisového planu se dokumenty rozdéluji, oznacuji a ukladaji do hlavnich skupin (0 az 9)
a podskupin (napf. 01, 011 atd.), které je mozné obdobnym zpusobem dale ¢&lenit v souladu
s potfebami pracovisté (viz téz Pfilohu A). Pro zafazeni dokumentu do uréité skupiny je
zpravidla rozhodujici jeho obsah (,véc), nikoli plvodce dokumentu nebo jeho adresat
(spravné je tedy ukladat do jedné skupiny napf. spisy o skartaci a pfedavani dokumentu,
naopak nespravné je ukladat spisy pod heslem ,korespondence s Masarykovym Ustavem —
Archivem AV CR, v.v.i.“). Pokud dokument pojednava o vice zéleZitostech najednou,

vvvvvv

2. Ugelem spisového planu je:



a) ukladat spole¢né dokumenty pojednavajici o téZze nebo podobné véci, takze odpada
pracné vyhledavani ,prior*, tj. dokumentl o tom, jak bylo jiz dfive v téze véci jednano
nebo rozhodnuto (napf. ve slozZce se sign. 4, s pfipadnym dalSim vnitfnim &lenénim, jsou
ulozeny vSechny dokumenty tykajici se vybaveni a umisténi pracovisté);

b) urychlit a zjednodusit skartacni fizeni, protoze dokumenty stejného obsahu maji obvykle
stejnou skarta¢ni skupinu i lhdtu (napf. uklada-li knihovna do jedné slozky kopie svych
objednavek a urgenci, mlze je po tfech letech automaticky vyfadit ze spisovny pro
skartacni Fizeni).

Prakticky zplsob ukladani dokumentd si kazdé oddéleni stanovi samo (pofadace, archivni
kartony apod.). Zavazné vsak je, ze dokumenty musi byt bezpe¢né uloZeny.

Pro dokumenty, které jsou uloZeny na jinych mediich 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 spist, ukladani, skartace atd.).

Clanek 9
Vyfazovani (skartace) dokumenti

Vyfazovanim (skartaci) dokumentd se rozumi posuzovani a vybér dokumentl nadale
nepotfebnych pro provoz pracovisté ve skartacnim Ffizenim, pfi kterém se posuzuje
dokumentarni hodnota dokument. Odbornou pomoc pfi pfipravé skartacniho Fizeni zajistuji
na pozadani pracovnici archivniho ttvaru Masarykova Gstavu — Archivu AV CR, v. V. i.

Ugelem skarta¢niho fizeni je jednak vyfazeni a likvidace dokumentt, které jsou z hlediska
spravnich, védeckych i jinych potfeb pracovisté jiz bezvyznamné, jednak vytfidéni a dalSi
zachovani dokument( dllezitych z hlediska historickych véd, zejména z hlediska badani
o0 déjinach védy a techniky. Do skartacniho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym
uplynula skarta¢ni lhdta, a razitka vyfazena z evidence. Evidenéni pomUcky se zafadi do
skartacniho Fizeni az po vyfazeni vSech dokument( v nich evidovanych.

Podklady pro skartaéni fizeni pfipravuji povéfeni jednotlivych oddéleni podle skartaéniho
rejstriku.

Pro Ucely skartac¢niho fizeni se dokumenty déli do tfi skupin oznacovanych skartacnim
znakem, ktery vyjadfuje hodnotu dokumentu podle jeho obsahu a oznacuje zpusob, jakym se
s dokumentem nalozi ve skartaénim Fizeni:

a) znak ,A" (archivni povaha) oznacuje dokumenty, které jako zékladni, dilezité dokumenty
musi byt zachovany a které prejima, uchovava a dale zpracovava Masarykdv Ustav —
Archiv AV CR, v. v. i. Multiplicitni dokumenty vzniklé z &innosti pracovi§té AV CR (napf.
nékolik stejnych paré vyro¢ni zpravy, zapisu z rady pracovisté apod.) se ponechaji ve
dvou stejnopisech, ostatni je mozné prefadit do skupiny ,S*“. Multiplikaty dokumentu
ciziho pavodu, zaslané pracovisti AV CR jen na védomi, vdak mohou byt vyfazeny
vSechny, i kdyZ by svym obsahem patfily do skupiny ,A";

b) znak ,V* (vybér) oznacuje dokumenty, u nichz nelze pfedem jednoznacné stanovit, zda
pujde o bezvyznamné dokumenty, &i o duleZité dokumenty archivni povahy. Z dokumentd
této skupiny vybere MasarykUv Ustav — Archiv AV CR, v. v. i., ve skartaénim fizeni
zavazné dokumenty, které pfifadi ke skupiné ,A", zbyvajici dokumenty je mozno vyfadit a
znicit;

c) znak ,S" (stoupa) oznacuje dokumenty kratkodobého vyznamu, bez historické hodnoty,
které se mohou po uplynuti stanovené doby a po provedeni skartaéniho fizeni vyfadit a
znicit.

Spis se oznacuje skartacnim znakem dokumentu, kterym byl vyfizen.

Skarta¢ni Ihdta se vyznacuje Cislici za skartatnim znakem (napf. znak ,A5" znamena, Ze
spisy tohoto druhu je mozno po péti letech pfedat Masarykovu Ustavu — Archivu AV CR,
v. V. i.; oznaceni ,S3" znamena, ze dokument muze pracovisté navrhnout k vyfazeni po tfech
letech).

Skarta¢ni Ihlty se pocitaji od 1. ledna roku nasledujiciho po tom, kdy byl dokument, popf. spis
vyfizen, u personalnich spist od 1. ledna roku nasledujiciho po tom, kdy pracovnik, jehoz se
spis tyka, rozvazal pracovni pomér. Skartaéni Ih(ta mize byt vyjimeéné prodlouzena, pokud
pracovisté AV CR potfebuje dokument pro dal§i vlastni &innost. Tuto skutednost oznami
Masarykovu Ustavu — Archivu AV CR, v. V. i.

Skartaéni Fizeni zahajuje pracovisté AV CR vypracovanim skartaéniho navrhu, jehoz vzor je
uveden v Pfiloze C, a pfedklada ho ke schvaleni Masarykovu Ustavu — Archivu AV CR, v. v. i.



9. Skartacni navrh pfipraveny pracovniky povéfenymi vedenim pobocek spisovny v jednotlivych
oddélenich zasila pracovisté AV CR Masarykovu Gstavu — Archivu AV CR, v. V. i., v listinné
podobé ve dvojim vyhotoveni nebo v elektronické podobé se zaruéenym elektronickym
podpisem.

10. MasarykQv Ustav — Archiv AV CR, v. v. i., se zU&astiuje skartaéniho fizeni, provadi odbornou
archivni prohlidku a podle potfeby vybér dokumentd skupiny ,V“. O provedeni odborné
archivni prohlidky a skartaéniho fizeni sepiSe pracovnik Masarykova Ustavu — Archivu AV CR,
V. V. i., skarta¢ni protokol a vydava skartacni povoleni. Ve skartacnim protokolu bude uvedeno
do kdy, kde a jakym zplsobem budou pfevzaty dokumenty uréené do archivni péce.

11. Na zakladé souhlasu ke zniCeni dokumentd oznaCenych skartatnim znakem ,S* zabezpeci
pracovisté AV CR jejich zni¢eni. Zni¢enim dokumentu se rozumi jeho znehodnoceni tak, aby
byla znemozZnéna jeho rekonstrukce a identifikace obsahu.

12. Skartacni navrh, protokol o skarta¢nim fizeni, protokol o pfedani archivalii a potvrzeni archivu
0 jejich prfevzeti se ukladaji u pracovisté AV CR a v Masarykové Ustavu — Archivu AV CR,
V. V..

13. Za fadné a pravidelné provadéni skartacnich Fizeni odpovida Feditel Ustavu.

Clanek 10
Zavéreéné ustanoveni

1. Tento spisovy a skartacni fad nabyva ucinnosti dnem 1. ¢ervence 2007.

Piilohy: ~ A-  Spisovy plan UTIA AV CR, v.v.i.
B- Skartaéni rejstfik UTIA AV CR, v.v.i.
C - Vzor skartaéniho navrhu
D- Metodicky pokyn odboru archivni spravy Ministerstva vnitra o vyhotovovani
dokument( skupiny ,A“ na trvanlivém papiru

V Praze dne 2. Cervna 2007 e
Prof. Ing. Jan Flusser, DrSc.
feditel UTIA AV CR, v.v.i.



Priloha A

Spisovy plan UTIA AV €R, v.v.i.

0 — Obecné zalezitosti pracovisté

00— Zakladni obecné predpisy AV CR (zakon o AV CR, Stanovy AV CR, interni normy AV
CR)
001 KancelaF AV CR
002 Hromadné dopisy
003 Stredisko spoleénych &innosti AV CR

01 - Zakladni obecné predpisy pracovisté (zdkon o vefejnych vyzkumnych institucich,
zfizovaci listina, organizaéni fad, pracovni fad, spisovy a skarta¢ni fad apod.)

02 — Vedeni pracovisté
02-1 Vedeni Ustavu (Feditel, zastupci)
02-2 Kolegium Feditele
02-3 Smérnice, obézniky, pfikazy feditele
02-4 Rada pracovisté
02-5 Dozor¢i rada

03 — Socialni potfeby zaméstnanct (styk pracovisté s odbory a jinymi spolec¢enskymi
organizacemi, spolky, sdruzenimi a nadacemi, bytova agenda, stravovani)

04 — Personalni agenda

05 — StiZznosti, oznameni a podnéty

06 — Obrana a ochrana, vnitfni kontrola (pozarni ochrana, civilni ochrana, bezpecnost a
ochrana zdravi pfi praci, ochrana statniho, hospodarského a sluzebniho tajemstvi)

07 — Oddéleni tstavu

08 — Najemnici v budové

09— Aredl

010 — Marianska

1 - Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké €innosti

10— koncepce védecké ¢innosti pracovisté, vyzkumné zaméry

11 — grantové projekty a ostatni agenda Grantové agentury AV CR

12 — grantové projekty Grantové agentury CR a jinych &eskych agentur

13— zahrani¢ni grantové projekty

14 — ostatni vyzkumné projekty

15— hodnoceni ¢innosti pracovisté

16 — zpravy o ¢innosti pracovisté (vyro¢ni, souborné, dil&i)

17 — jednotlivé vyzkumné Ukoly (zavérec¢né zpravy, hodnoceni, pracovni zédznamy a
deniky, dokumentace o vyzkumech)

18 — tuzemska ocenéni vysledkl védecké ¢innosti

19 — studijni cesty v Ceské republice, zpravy o jejich vysledcich

2 — Védecko-organizaéni éinnost, spoluprace s domacimi institucemi

20 — organizace vlastnich védeckych konferenci bez mezinarodni U¢asti
21 — (Gg&ast na védeckych konferencich v Ceské republice

22 — spole¢na pracovisté, koordinaéni ¢innost

23 — spolupréace s vysokymi Skolami

24 — spoluprace s védeckymi spole¢nostmi

25 — spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR

26 — spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti

27 az 29 — volné k vyuziti dle budoucich potfeb pracovisté

3 — Zavadeéni vysledkl do praxe, expertizy a odborné vyjadreni

30 — vynalezy, patenty, uzitné vzory, zlepSovaci navrhy, ochranné znamky

31— licence

32 — spolupréce pfi realizaci vysledkd vyzkumu

33— expertizy a odborna vyjadreni pro AV CR

34 — expertizy a odborna vyjadreni pro organy statu a Gzemni samospravy

35— spoluprace s podnikatelskou sférou

36 — spoluprace s organizacemi orientovanymi na zavadéni vysledk( védy a vyzkumu do
praxe

37 az 39 — volné k vyuziti dle budoucich potfeb pracovisté



4 — Ekonomické a technické zalezZitosti

40 —
41—
42 —
43—
44 —

45 —
46 —
47 —
48 —
49 —

rozpocet a jeho plnéni

plany (investi¢ni, neinvesticni) a jejich plnéni

statistické vykazy

mzdova agenda (mzdové listy, dané, pojisténi)

ucetni evidence (vykazy a rozbory, Gcetni doklady, styk s bankou, objednavky, faktury
apod.)

skladova evidence (objednavky, vydejky, pfijemky, evidence zasob, inventarizace)
majetkopravni zalezitosti, delimitace, restituce

dislokace, sprava budov a technického vybaveni

stavebni investice, opravy a Udrzba

revizni a kontrolni zpravy

5 — Pfiprava novych védeckych pracovnikt

50 -
51 -

52 —

koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy

dokumenty tykajici se pfipravy védeckych pracovnik( podle dnes jiz neudéinnych
pravnich predpist

pfiprava védeckych pracovnikGi podle soucasnych pravnich predpist (doktorské
studijni programy)

53 az 59 — volné k vyuziti dle budoucich potfeb pracovisté

6 — Zahraniéni védecké styky, Evropska unie

60 —
61 -

62—
63 —
64 —

65 —
66 —
67 —
68 —
69 —

smlouvy, dohody

spoluprace s mezinarodnimi vladnimi a nevladnimi organizacemi, ¢lenstvi
v mezinarodnich organizacich

narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci

spolupréce s predstaviteli Ceské republiky pfi organech Evropské unie

realizace zahraniénich styk( (GCast v konkurznim fizeni, pfiprava cesty, pfijeti
zahrani¢nich pracovnik(, vyslani pracovniku, cestovni zpravy)

mezinarodni akce konané v Ceské republice

mezinarodni akce konané v zahranici

mezinarodni ocenéni

hodnoceni zahraniénich styk

finanéni zabezpeceni zahrani¢nich stykd

7 — Publikaéni, ediéni a védecko-popularizaéni éinnost

70 —
71—
72 —
73 -

edi¢ni ¢innost pracovisté (edi¢ni plan, pfehledy edi¢ni ¢innosti)
spoluprace se sdélovacimi prostfedky

vystavy, pfednasky

kulturni akce, vyroci

74 az 79 — volné k vyuziti dle budoucich potfeb pracovisté

8 —Knihovna a védecké informace

80 —

81 -
82 —
83 —
84 —
85—

evidence knihovnich shirek (soupisy knihovnich shirek, inventare, vypljcni fad a jiné
zakladni dokumenty)

evidence vyménného knizniho fondu

revize (zapisy z revizi a zapisy o odpisech knizniho fondu)

vypUjéni agenda

doplniovani knihovniho fondu (nékupy, dary, pfehledy novych knih)

bibliografie

86 az 89 — volné k vyuziti dle budoucich potfeb pracovisté

9 — VolIné k vyuziti dle budoucich potfeb pracovisté




Pfiloha B

Skartaéni rejstiik UTIA AV CR, v.v.i.

0 — Obecné zdalezZitosti pracovisté

00

01

02

03

Zakladni obecné predpisy AV CR

Zakladni obecné predpisy pracovisté

- zfizovaci listina pracovisté

- organizac¢ni fad

- normativni akty o zfizeni, slu¢ovani, likvidaci pracovisté
- likvida¢ni protokoly

- spisovy a skartaéni fad

- pracovni fad, organiza¢ni zmény, zfizovani pobocek, zamérfeni pracovisté

Vedeni pracovisté
- zasadni védecko-organiza¢ni rozhodnuti vedeni pracovisté
- pfikazy a pokyny Feditele, interni smérnice
- feditel pracovisté
- pfihlaSky uchazecu
- jmenovani ¢lenl vybérové komise
- zapisy z jednani vybérové komise
- ostatni pisemnosti dokumentujici pribéh
vybérového fizeni
- jmenovani feditele
- feditel a dalSi vedouci pracovnici

- zastupovani
- podpisova opravnéni
- pIné moci

- rada pracovisté
- volebni fad rady pracovisté
- jednaci fad rady pracovisté
- volba, slozeni, jmenovani, odvolavani, zapisy ze
zasedani
- jednani rady per rollam
- podkladové a studijni materialy
- korespondence
- dozoréi rada pracovisté
- jednaci fad dozor¢i rady
- zpravy dozor¢i rady
- slozeni, zapisy ze zasedani
- jednani dozor¢i rady per rollam
- podkladové a studijni materialy
- korespondence
- védecka rada (do 31. 12. 2006)
- volba, slozeni, jmenovani, odvolavani, zapisy
- podkladové a studijni materialy
- korespondence
- Ustavni rada (do 31. 12. 2006)
- slozeni, zapisy ze zasedani
- podkladové a studijni materialy
- porady organizacnich Gtvarl, pracovni a jiné
- shroméazdéni pracovniku
- zapisy z jednani
- podkladové a studijni materialy
- jmenovani a odvolavani vedoucich pracovnikd
- zalezitosti sekretariatu (Gfedni zdznamy aj.)
- podaci protokoly a jiné evidencni pomucky spisové sluzby
- poStovni podavaci knihy (doporuc¢ené, baliky, penézni zasilky)
- skartacni navrhy, protokoly o pfevzeti spisu

Socialni potfeby zaméstnanct
- kolektivni smlouvy
- jednani s odbory

V10

A ihned
A ihned
A 10

A ihned
A ihned
A5

A5
A5

A5
A5
A5
V5

A5

A5
A5
A5

A ihned
A ihned
A5

A5
V5
V5

A ihned
A ihned
A5
A5
V5
V5

A5
V5
V5

A5
V5
V3

A5
V5
A5
V3
A5
S5
S 10

A5
A5



04

05

06

- styk pracovisté se spolec¢enskymi organizacemi, spolky, sdruzenimi a
nadacemi
- zadsadni materialy, dohody
- privodni korespondence
- bytova agenda
- evidence
- pfidélovani bytd, ndjemné apod.
- stravenky

Personalni agenda

- z&kladni pracovnépravni predpisy

- pfijimani zaméstnancu (inzeraty, konkursy, vybéroveé fizeni, nabidky a zadosti
0 misto)

- ustanovovaci dekrety, doklady o zafazeni do funkce, pfefazeni, propousténi

- odborné hodnoceni (atestace)

- smérnice a vykazy o zaméstnavani osob se zménénou pracovni schopnosti

- disciplinarni vySetfovani, trestni postih

- doklady o ¢lenstvi v domacich a zahrani¢nich védeckych organizacich, zpravy
o &innosti v nich

- osobni spisy

- evidenéni listy dchodového zabezpeceni

- pracovnépravni spory

- pfedavaci protokoly funkci vedoucich pracovniku

- mimosoudni rehabilitace

- ceny, odmény a vyznamenani

- dovolené — zadosti, plany, prehledy

- dochéazka — evidence

Stiznosti, oznameni a podnéty

Obrana a ochrana, vnitini kontrola
- pozarni a civilni ochrana
- pfedpisy, posudky, zpravy
- béZna agenda prevence a kontroly
- bezpecnost prace
- vlastni pfedpisy, povolovani vyjimek
- zpravy o komplexnich provérkach
- havarijni protokoly, zapisy o smrtelnych Grazech
- pracovni Urazy ostatni
- revizni zpravy a protokoly
- ochrana utajovanych skute¢nosti — viz zvlastni predpisy, zakon &. 148/1998
Sh., ve znéni pozdéjSich predpisu

1 — Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké éinnosti

10

11

12

13

Koncepce védecké €éinnosti pracovisté, vyzkumné zameéry
- koncepce &innosti pracovisté

- vyzkumné zaméry

- projekty

- roéni plany

Grantovéa agentura AV CR

- grantové projekty pfijaté

- grantové projekty nepfijaté

- podklady a pfipravny material

Grantové agentura CR a jiné éeské agentury
- grantové projekty pfijaté

- grantové projekty nepfijaté

- podklady a pfipravny material

Zahraniéni grantové projekty
- grantové projekty pfijaté

- grantové projekty nepfijaté

- podklady a pfipravny material

A5
S5

A 10
V5
S1

A5
V5

A 10
A 10
S 10
A 10
A5

S 45
S 45
A5
A5
A5
A5
S3
S3

A5

A5
S5

A5
A5
A5
V5
A5

A5
A5
A5
A5

A 10
A5
V5

A 10
A5
V5

A 10
A5
V5



14

15

16

17

18

19

Ostatni vyzkumné projekty
- souhrnné zpravy, analyzy, vykazy

Hodnoceni €éinnosti pracovisté
- zapisy z jednani nezavislych hodnotitelskych grémii
- jind hodnoceni ¢innosti pracovisté

Zpravy o éinnosti pracovisté

- vyroéni zpravy pracovisté

- souborné zpravy o ¢innosti pracovisté

- zpravy o ¢innosti jednotlivych pracovnikd

Jednotlivé vyzkumné tkoly

- zavérecné zpravy, oponentura

- dil&i zpravy, dotazy a reSerSe

- hodnoceni

- pracovni zdznamy a deniky, knihy laborant a odbornych pracovnikd,
zaznamy méfeni, analyz a vypoctu, protokoly o jakostnich a modelovych
zkouskéch a jina dokumentace o vyzkumech

Tuzemska ocenéni vysledkil védecké éinnosti
- ocenéni pracovnikd AV CR
- pravodni material

Studijni cesty v Ceské republice 3
- zpravy o vysledcich studijnich cest v CR

2 — Védecko-organizaéni éinnost, spoluprace s domacimi institucemi

20

21

22

23

24

25

26

Organizace vlastnich védeckych konferenci bez mezinarodni G¢asti

- zasadni doklady o organizovani véd. konferenci

- referaty, zapisy z jednani, usneseni, zavérecné zpravy, fotograficka a zvukova
dokumentace

- pfipravny material, pozvanky, pravodni korespondence

Ugast na védeckych konferencich v Ceské republice

- souhrnné zpravy o Ucasti na konferencich a jinych odbornych jednanich
- hodnoceni Gc¢asti

- materialy vzeslé z jednani

- pravodni korespondence

Spoleéna pracovisté, koordinaéni €éinnost

- smlouvy a zasadni doklady o sdruzovani a spolupraci
- hodnoceni vysledk( spoluprace

- privodni korespondence

Spolupréace s vysokymi Skolami

- smlouvy o spolupréci, spole¢né projekty

- doklady o externim pedagogickém plsobeni pracovnik(
- Ucast pfi zpracovani ucebnic

- zapojovani studentl do vyzkumu

Spolupréace s védeckymi spoleénostmi
- pfehled ¢lenl a funkcionart védeckych spoleénosti z fad pracovnik
- Ucast pracovnikd na akcich véd. spolecnosti

Spolupréce s ostatnimi pracovisti AV CR
- dohody o spolupraci na védeckych ukolech
- zapisy z porad

- zavérecné zpravy a hodnoceni

- pravodni korespondence

Spolupréace s jinymi doméacimi vyzkumnymi pracovisti
- dohody o spolupraci, smlouvy apod.

A5

A5
A5

A ihned
A5
S5

A5
V5
A5
V5

A5
V5

V5

A5
A5

S5

A5
A5
A5
S5

A5
A5
S5

A5
A5
A5
V5

A5
A5

A5
A5
A5
S5

A5



- zapisy z porad
- zavérecné zpravy a hodnoceni
- pravodni korespondence

3 — Zavadéni vysledkl do praxe, expertizy a odborna vyjadieni

30

31

32

33

34

35

36

Vynalezy, patenty, uzitné vzory, zlepSovaci navrhy, ochranné znamky
- udéleni autorského osvédceni

- pfihlaSky, navrhy, posudky, pfipominky, zapisy z porad, dohody o vyuziti
- dohody o odménach

- privodni korespondence

Licence
- licenéni smlouvy, pfihlasky
- pravodni korespondence

Spolupréce pfi realizaci vysledka vyzkumu
- protokoly

- nabidky, navrhy

- pravodni korespondence

Expertizy a odborna vyjadieni pro AV CR
- expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadreni
- pravodni korespondence

Expertizy a odborna vyjad¥eni pro organy statu a Gzemni samospravy
- expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadreni
- privodni korespondence

Spolupréace s podnikatelskou sférou
- dohody o spolupraci, smlouvy apod.

- zapisy z jednani

- pravodni korespondence

Spolupréace s organizacemi orientovanymi na zavadéni vysledkd védy a
vyzkumu do praxe

- dohody o spolupraci, smlouvy apod.

- zapisy z jednani

- privodni korespondence

4 — Ekonomické a technické zalezitosti

40

41

42

43

44

Rozpogéet a jeho plnéni
- rozpocet, rozpis, finanéni limit, plnéni

Plany ajejich pInéni

- plany (investi¢ni, neinvesti¢ni) véetné komentafi a zdlvodnéni navrh(i zmén
- zpravy o plnéni, kontroly a provérky

- pfipravné materiély a podklady k planim

Statistické vykazy
- dlouhodobé a ro¢ni statistické vykazy a prehledy
- kratkodobé a dil&i statistické vykazy a prehledy

Mzdova agenda

- vnitini mzdovy pfedpis pracovisté

- mzdové listy

- vyplatni listiny

- podklady pro vypocet mezd (nemocenské davky, dané, pojisténi)

Uéetni evidence

- projekéné programova dokumentace pro vedeni Géetnictvi vypocetni
technikou

- hlavni knihy

- Ucetni zavérka a Ucetni vykazy

A5
A5
S5

A 10
A5
V5
S5

A 10
S5

A5
V5
S5

A5
S5

A5
S5

A5
A5
S5

A5
A5
S5

A 10

A 10
A 10
S5

A5
S5

A ihned
S 45
S5

S 10

A 10

A 10
A 10



45

46

47

48

49

- dané (pfiznani, vyméry, rocni vykazy)

- deniky, analyticka a synteticka evidence
- kratkodobé doklady, styk s bankou

- objednavky

- faktury

- Ucty (v€etné cestovnich)

Skladové evidence

- inventarni karty hmotného majetku

- nomenklatury a ceniky materialnich zasob

- evidence DHM

- dodaci listy, pfijemky

- skladové vydejky a jina kratkodoba potvrzeni
- inventarizace

Majetkopravni zalezitosti, delimitace, restituce
- listiny o zékladnim majetku pracovisté
- delimitace majetkovych podstat:
- vyméry, dohody, kone¢nd rozhodnuti
- privodni korespondence
- restituce
- rozsudky a jina soudni rozhodnuti v majetkovych zalezZitostech
- arbitrdzni spory:
- zapisy o fizeni, vysledky
- privodni korespondence

Dislokace, sprava budov a technického vybaveni

- dislokace

- zapisy z porad uZzivatel objektd

- evidence strojl a pfistrojovych zafizeni, vysledky provérek:
- vyuZiti pfistrojového vybaveni
- provozni korespondence spravy budov
- autoprovoz

Stavebniinvestice, opravy a Gdrzba

- katastralni vypisy, plany a doklady o melioracich, schémata rozvodu vody,
energie a plynu apod.

- stavebni plany, projekty, rozpocty, srovnavaci studie, technicko-ekonomické
rozbory

- plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav

- drobné opravy, Udrzba

Revizni a kontrolni zpravy
- zpravy o vysledcich kontrol hospodareni a jinych revizi
- pravodni material k revizim

5 — Priprava novych védeckych pracovnikl

50

51

510

511

Koncepce ajejich zmény, souhrnné zpravy
- koncepce pripravy védeckych pracovniki

- zmény koncepci

- souhrnné zpravy

- privodni agenda

Dokumenty tykajici se pfipravy védeckych pracovniki podle dnes jiz

neuc€innych pravnich predpist

PFiprava novych védeckych pracovnikd podle zakona €. 39/1977 Sb., aspiranti
— konkurs, jmenovani Skolitell, atestace, osobni doklady Skolenych, doklady
o zkouskach a hodnocenich, kandidatské a disertacni prace a protokoly
z jejich obhajob

- pravodni korespondence

- udélovani hodnosti doktora véd — disertace, oponentské posudky, protokoly,
zavérecné zpravy

Ugast pracovniki na postgraduélnim studiu

A 10
S 10
S5
S5
S 10
S5

S 10
S5
S3
S3
S3
A 10

A 10

A5
V5
A 10
A 10

A5
S5
A5
V5
A5
S5
S5
A 10
A 10
A5
S3

A5
S5

A5
A5
A5
S5

A5

S5
A5



512

52

- zavérecna prace a jeji obhajoba
- privodni korespondence

Studentské védecké sily
- smlouvy a roéni zpravy o ¢innosti
- pravodni korespondence

Priprava védeckych pracovnikll podle souéasnych pravnich predpist
(doktorské studijni programy)

- doklady o zkouSkach, hodnocenich

- zavérecna prace a jeji obhajoba

- privodni korespondence

6 — Zahraniéni védecké styky, Evropska unie

60

61

62

63

64

65

66

67

68

69

Smlouvy, dohody
- mezinarodni dohody, realizované i nerealizované

Spoluprace s mezinarodnimi vladnimi a nevladnimi organizacemi, €lenstvi
v mezinarodnich organizacich

- pfehledy, funkcionafi

- zpravy ze zasedani vybora, sekci apod.

- pozvanky, oznameni, pravodni korespondence

Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci
- zasadni podklady k ¢innosti komitétu (statuty, slozeni, zpravy ze zasedani)
- pravodni korespondence

Spolupréce s predstaviteli Ceské republiky p¥i organech Evropské unie
- vzajemna korespondence

Realizace zahraniénich stykl
- zahrani¢ni stipendia a staze (konkursni fizeni, zavére¢né zpravy a hodnoceni)
- zahrani¢ni studijni cesty (schvéleni, zavérecné zpravy, cestovni zpravy)
- zahrani¢ni navstévy na pracovistich:
- souhrnné zpravy, programy pobytu
- pravodni material
- korespondence se zahraniénimi pracovisti a jednotlivci

Mezinéarodni akce konané v Ceské republice

- materidl z jednani, zapisy, usneseni, presenéni listiny, referaty apod.
- korespondence s Gc¢astniky

- pfipravny material

Mezinarodni akce konané v zahranici
- pozvanky, material z jednani, zapisy, usneseni, Gcastnici z CR, referaty apod.
- korespondence s U¢astniky z CR

Mezinarodni ocenéni

- ocenéni pracovnikil AV CR v zahraniéi

- udé&leni cen, plaket a jinych ocenéni AV CR zahraniénim védcdm
- pravodni material

Hodnoceni zahraniénich styku

- souhrnné zpravy, roéni, dlouhodobé prehledy
- dil¢i prehledy

- privodni korespondence

Finanéni zabezpeéeni zahraniénich styka

- pridél finan¢nich prostfedkd na zahrani¢ni cesty (preliminare, pfikazy
k zahraniénim pracovnim cestam vc&etné vyactovani a zpravy z pracovni
cesty)

- stipendia v zahranici

- pravodni korespondence

A5
S5

A5
S5

A5
A5
S5

A5

A5
V5
V5

A5
S5

V5

A5
A5

A5
S5
A5

A5
A5
S5

A5
A5

A5
A5
V5

A5
S5
S5

S5

A5
S5



7 — Publikaéni, ediéni a védecko-popularizaéni éinnost

70 Ediéni ¢innost pracovisté

- ediéni plan, prehledy ediéni ¢innosti A5
- korespondence s autory a prekladateli V5
- technické zabezpeceni publikaéni a edi¢ni ¢innosti S5

71 Spolupréace se sdélovacimi prostredky

- tiskové konference A5
- zasadni materialy o spolupraci s tiskem, rozhlasem, filmem a televizi A5
- pravodni materialy k této spolupréci S5
- ¢lanky pro tisk, relace pro rozhlas a televizi A5
- foto, fono a videozaznamy A3

72 Vystavy, prednasky

- libreta vystav A5
- navstévni knihy z vystav A5
- texty pfednasSek a referat A5
- organizace vystav, prednasek - zasadni materialy A5
- pravodni materialy S5

73 Kulturni akce, vyro€i
- zasadni materialy k organizaci oslav A5
- pravodni materialy S5

8 —Knihovna a védecké informace

80 Evidence knihovnich sbirek
- soupisy, inventare, vypujéni fad a jiné zakladni dokumenty A 10

81 Evidence vyménného knizniho fondu

- soupisy A5

- korespondence o vymeénach V5
82 Revize

- zapisy z revizi a zapisy o odpisech knizniho fondu A5

83 Vypujéni agenda
- vypujcky, zapljcky, vypujéni listky, urgence, bézna korespondence S5

84 Doplnovéani knihovniho fondu

- nakupy, dary V5
- vykazy kniznich pfirGstkd - roéni A5
- dilei S5
85 Bibliografie
- bibliografie pracovnikt, ASEP A5
- souhrnné bibliografické prehledy A5
- pravodni material S5

9 — Volné k vyuziti dle budoucich potfeb pracovisté




Priloha C

Vzor skartaéniho navrhu

Masarykiv Gstav — Archiv AV CR, v. v. i.
Gabcikova 10
182 00 Praha 8

Véc: Skartacni navrh

Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé, a pfislusnych ustanoveni
Spisového a skartacniho Ffadu naSeho pracovisté navrhujeme provedeni skartacniho Fizeni

o dokumentech dle pfipojeného seznamu.

Zadame o provedeni odborné prohlidky a o sdéleni, co bude nutno predb&zné zjistit a pFipravit.

Vyfizuje:

Pocet listu pfiloh:

Seznam dokumentl zafazenych do skartaéniho rizeni

Skupina A

1. doklady o jmenovéni ¢lenud Ustavni rady
zapisy ze zasedani Ustavni rady

Skupina V

1. zpravy o vysledcich studijnich cest v CR
2. dil¢i zpravy o vyzkumnych dkolech

Skupina S

postovni podavaci knihy
1. zadosti o dovolenou

1980 — 1985
1980 — 1985
1983 — 1987
1979 — 1986
1985 — 1987
1984 — 1986

podpis a razitko pracovisté

1 fascikl
2 poradace

1 pofadac
1 balik

3 knihy
1 fascikl



Pfiloha D

Metodicky pokyn odboru archivni spravy Ministerstva vnitra
o vyhotovovani dokumentt skupiny A" na trvanlivém papiru

V 8§ 5 vyhlasky €. 646/2004 Sh., o podrobnostech vykonu spisové sluzby, je pro pracovisté stanovena
povinnost vyhotovovat dokumenty, jimz bude pfidélen skartacni znak ,A“, na trvanlivém papiru
uréeném pro dokumenty. Dosud pouzivany bézny papir byl totiz vétSinou velmi kyselé povahy, coz
zpUsobuje jeho postupnou degradaci a vyzaduje velké dodate¢né naklady na jeho odkyseleni pred
trvalym ulozenim. Pracovisté proto musi zabezpecit vyhotovovani téchto dokumentt na papiru, jehoz
vyrobce potvrdi shodu papiru s normou CSN ISO 9706 ,Informace a dokumentace — papir pro
dokumenty — pozadavky na trvanlivost‘. Davodem tohoto opatfeni je potfeba minimalizovat moznost
postupné degradace dokumentd, jez budou vybrany jako archivalie k trvalému uloZeni v Masarykové
stavu — Archivu AV CR, V. V. i.

Jako znacka shody se na trvanlivém papiru pouziva matematicky symbol nekone¢na (lezata osmicka)
v krouzku, umistény nad ¢islem normy ISO 9706. Citovana norma definuje pfesné vlastnosti, které
musi splfiovat papir ur¢eny pro dlouhodobé ulozeni v archivech. Je to pfedevSim pevnost vyjadiena
pevnosti v dotrzeni (pro papiry o plodné hmotnosti 70g/m? a vice nejméné 350 mN), dale obsah tzv.
alkalické rezervy (nejméné 0,4 mol kyseliny na 1 kg), odolnost vuci oxidaci (Eislo kappa musi byt
mensi nez 5) a pH vodného vyluhu (rozmezi 7,5 az 10,0).

K prohlaseni shody papiru s normou je moZno pouzit nasledujici formulaci: ,Tento papir vyhovuje
pozadavkim CSN ISO 9706 Informace a dokumentace — papir pro dokumenty — pozadavky na
trvanlivost".

Pro tisk elektronickych dokumentl a ukladani dokumentu v listinné podobé se doporucuje dodrzovat
nasledujici zasady:

tisk se provadi laserovou tiskarnou dosahujici rozliSeni nejméné 150 DPI (ij. poc¢tem bodu na
jeden palec);

1) vytiSténé listy se neukladaji v tzv. umélohmotnych mapéch, ale v ochrannych obalech,
Sanonech atp. zhotovenych rovnéz z nekyselého papiru;

jednotlivé dokumenty a spisy se ukladaji vzdy ve svislé poloze, aby byla minimalizovana
moznost vzajemného ,slepeni” jednotlivych lista.



