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0. Uvod:

-Obsah

00. Uplynulé desetileti bylo obdobi velkého rozmachu &nnosti
Ceskoslovenské akademie véd, ktery ve svich disledeich vedl i k za-
vaznym vnitinim zménam. Prohloubila se ¢lenitost Akademie a nut-
nost kooperace a koordinace préce pfi plnéni védecko-vyzkumnych
tikolt klade stale vy$si naroky na organizaéné spravni aparat. Jed-
nou z cest, jak vyhovét témto nirokim, je zdokonalovini spisové
sluzby, nebot ufelné vedens spisovd sluzba umoziiuje spolehlivou
evidenci pfsemnosti, diislednou kontrolu jejich vyfizovani a pravi-
delnou skartaci, a tim zaji§{uje pruzny chod administrativni éinnosti.
Proto, aby se zlepdila spisova sluzba v Ceskoslovenské akademii
véd, vydava Ufad presidia se souhlasem hlavniho védeckého sekre-
tife CSAV na zakladé vyhlasek ministra vnitra &. 62/1953 U. 1.,
153/1956 U. l. a viech ustanoveni je dopliujicich tento spisovy fad.

0. Uvod : 1
1. Ptijem zésilek
2. Zapisovani a oznafovini pisemnostf 01. Spisovy fad je pomicka upravujici pracovni postupy — ma-

nipulaci — s pisemnymi dokumentirnimi materidly, pokud zachi-
zeni s nimi nebylo jiz upraveno platnymi smérnicemi.
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Navrh spisového planu

. Postupovéni, vyfizovini, podpisovani a odesilini spist 010. Mezi zékladni pracovni postupy spisové sluzby patfi:

. Ukldddn{ a pajéovini spisového materidlu 1. Piijem zasilek.
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A ” ; 2. Zapisovini a oznacovani pisemnosti.
Vyfazovini (skartace) pisemnosti : p p

3. Postupovini, vyfizovani, podpisovini a odesilani
spist.
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Skartaéni rejstifk 1
4. Ukladani spisového materialu.
5. Vyfazovani (skartace) pisemnosti.

02. Spisovy f4d je ramcové instrukce zdvazna pro viechny or-
ganizaéni jednotky CSAV, které si ji pfizpiisobi svym individualnim
potifebam.

03. Spisovy fad ma prispét k jednotnému, rychlému a hospodar-
nému provadéni administrativnich praci v dtvarech spisové sluzby-
spisovnach. Tuto funkeci vykonévaji vétsinou centralizované sekre-
taridty pracovit a jen vyjime¢né na Ufadé presidia a ve velkych
dstavech samostatni oddélent, tzv. ,podatelny . V téchto piipadech
je spisova sluzba decentralizovana; spisovna (,podatelna“) obsta-
rava pouze poStovni styk, prvotni evidenci, konzervaéni ukladani
spisi do uplynuti uchovacich lhiit a skartaci pisemnosti, _zatimco
podrobné zapisovani, oznadovani, vytizovani a bézné ukladant AT
vého" materialu je pfeneseno na sekretaristy odbori.




1. Pfijem zisilek:

10. Veskeré sluzebni pisemnosti s vyjimkou penéznich zasilek
piejima zdsadné spisovna, at jiz pfimo od postovniho dorucovatele,
nebo prosttednictvim povétreného zaméstnance. Pokud pisemnost
prevzal vyjimeéné jiny pracovnik — na poradé, névitévé apod. —
je povinen odevzdat ji po navratu spisovné.

100. Zpiisob prejimani a postupovani penéznich zasilek a
tcetnich pisemnosti stanovi feditel podle individualnich
podminek na ndvrh hospodarského vedouciho, resp. ve-
douciho Gétarny.

11. Pri pfevzeti se ptrezkouma stav zasilek, poskozené spisovna
protokolarné pozastavi a poskozeni se reklamuje u postovniho afa-
du. Omylem doruéené zasilky se odesilaji neprodlené spravnym
adresatim,

12. Po vnéjsi kontrole se zdsilky oteviraji. Neoteviené se postu-
puji pouze zasilky adresované fediteli, oddélenim evidence kadri
a zvladtnich tkold, stranické, odborové a mladeZnické organizaci,
dale pak pisemnosti utajované a soukromé dopisy.

120. Za soukromé se povazuji jen zasilky adresované ptrimo
zaméstnancim. Korespondence adresovanid na praco-
vi§té s uvedenim ,do rukou s. ..." se poklada za slu-
zebni a rodle toho sd i zpracovava.

13. Obailky, pokud jich neni tfeba k dikazu, kdy byla pisemnost
odesldna (u soudnich a arbitraznich zalezitosti a ticetnich doklada,
kde plati predpisy o placeni penile), nebo k presnéjiimu uréeni
odesilatele, se vyrazuji.

2. Zapisovani a oznafovini pisemnosti:

20. Z doslych zasilek se vytridi publikace, Géetni a jiné doklady
podléhajici zvla§tnimu zptisobu zpracovini; rovnéz se doporucduje
ponechat stranou pisemnosti mendi ddalezitosti, jako letacky, pro-
spekty, drobnid oznidmeni a sdéleni, bezvyznamné pozvianky ap.,
a teprve zbylé dilezitéjsi evidovat.

21. Zikladni eviden¢ni pomiickou ve spisovné je podaci proto-
kol. Je to vazana kniha, v niz se do predtiténych rubrik zapisuje:
¢islo jednaci, datum prichodu (v dilezitéjSich piipadech i datum
vyhotoveni a cizi ¢j.), odesilatel, obsah podédni (s pozndmkou o pri-
lohach), zkratka vyrizujictho referenta, ddaj o vyfizeni, odkaz na
priora a znaéka uloZzeni v registraiuie. K vedeni protokolu se do-
poruduje uzivat tyrizovanych formulaid znacky SEVT 01 170 2
(A 170 b).
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210. Na pracovistich s decentralizovanou spisovou sluzbou
vede spisovna evidenci cizich &isel. I tato evidenéni po-
miicka je vedena ve vézané knize, do niz se zapisuje
pouze ¢j., datum, odesilatel, datum vyhotoveni a cizi &,
pozniamka o ptidéleni a prevzeti.

22. Podaci protokol je pro viechnu korespondenci s vyjimkou
risemnosti utajovanych jednotny. Vedeni zvlastnich protokolii pro
podiu doslou a odeslanou, doméci a zahraniéni, oby&ejnou a doyo-
ruéenou, béznou, personalni a Feditelskou je nespravné.

23. Zasilky, které spisovna ptidéluje neoteviené (napi. rediteli)
a pro které neni predepséna zvlastni evidence, je nutno po otevie-
ni a zji$téni,-zda neobsahuji jen osobni a divérna sdé'eni, vracet
spisovné k fadnému evidovini.

24. Telegralické a délnopisné zpravy sdéli spisovna ihned adre-
satim (telefonicky, osobné apod.), blankety zprav viak zpracuje
stejné jako ostatni zdsilky. O diilezitych telefonickych’ jednénich na-
piSe pisemny zdznam, se kterym nalozi obdobné.

25. Pfi zapisovini se vénuje zvlastni pozornost stanoveni ukli-
daci znatky. Ukladaci znacka je &iselny index oznacujici p¥isluinost
k uréité agendé podle spisového plinu; tato znacka spolu s &islem
jednacim, 3ifrou referenta a korespondentky a piipadné i zkratkou
odboru tvofi spisovou (korespondenéni) znacku.

250. Spisova znatka poméha sdruzovat v jeden celek (prio-
rovat) viechny pisemnosti, které vzniknou v téie zile-
zitosti, usnadiiuje jejich zakliddni a opé&tné vyhled4-
vani a tim zavidi jednotny systém tiidéni korespon-
dence na celém pracovisti.

251. Spisovou znatku uréuje spisovna, u vlastnich podani
pfislusny referent podle vécného obsahu pisemnosti,
ktery ma byt spravné a struéné vyjadren v p¥ipise pod
predtiskem " Véc"“.

252. Pojednévé-li spis proti pravidlim o nékolika zalezito-
stech, z nichz kazda odpovida jiné spisové znaéce, voli
se znatka podle hlavni zalezitosti a na ostatni se upo-
zorni odkazem.

26. Spisovd znatka se poznamendva na podanf; k provedeni zi-
znamu se doporucuje uzivat podactho razitka, které vedle rubrik
pro udaje spisové znacky by mélo mit i rubriky pro datum pficho-
du a odkaz na priora.

.27. Zakladem t¥idéni pisemnosti pro jejich pfehledné oznacovani
a ukladani je spisovy plan. Spisovy plin je schéma vécné niplné
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275. Spisovy plan je i zakladem skarta¢niho rejstiiku; rozdil

¢innosti pracovisté, kterou rozélefiuje do skupin oznacenych &fsel-
mezi obéma je v tom, Ze spisovy plan ¢leni agendu do

nymi indexy podle zdsad desetinného tiidéni.

270. Spisovy plan musi byt zpracovan podle ptipojeného na-
vrhu tak, aby vystihoval veskery obsah spisovny a mohl
byt roziifen, kdyby ptibyla novd agenda.

271. Zakladem je rozélenéni agendy do deseti hlavnich tfid,
z nichz prvni —0— je vyhrazena zalezitostem vedeni,
spravy a vécného zajisténi védecké préice a do dalsich
—1 — 9— se zatazuji za'eZitosti odborné a védecké.
Kazda hlavni tiida se dale ¢leni na deset tf¥id a kazda
tfida na deset podtiid.

272. Rozélenéni agendy na hlavni tfidy a v prvni hlavnf
tfidé i na tridy, jak je obsaZeno v nédvrhu, je zdvazné
pro viechna pracoviité s vyjimkou Ufadu presidia, Vy-
vojovych dilen a Nakladatelstvi CSAV, pro né:z bude
navrzen plan odchylny. Podrobnéjsi tfidéni si provedou
pracovi§té podle svych konkrétnich potfeb, zdsadné
viak je treba pfi tom piihlizet k principu vécnému a ni-
koli korespondenénimu, chronologickému apod. Toho lze
uzit jen pfi fazeni materidlu uvnitf ucelené vécné sku-

vécnych skupin, zatimco skartaéni rejstiik vystihuje ty-
povou rozmanitost pisemnosti uzivanych k vyfizeni
jedné a téze zalezitosti a uvadi jejich skartaéni klasi-
fikaci. Napf.: Priprava roéniho planu védeckého vy-
zkumu je vécna jednotka odpovidajici jedné uréité sku-
piné spisového planu a tvofici jeden spisovy celek s jed-
nou uklddaci znackou. Sklida se viak z rlznjych typa
pisemnosti: smérnic, metodickych pokyni pro zpraco-
vani planu, navrhu, zapisi z jedndni a porad o planu,
ptirominek, dodatkid, oprav, komentait, definitivniho
znéni apod., které nemaji stejnou hodnotu z hlediska
jejich dalditho uloZeni a z toho diivodu jsou v rejstfiku
rizné klasifikovany. Proto nelze pouzit skartaéniho rej-
stifku, ktery je dale uveden, jako podkladu pro rozve-
deni spisového planu.

Navrh spisového planu:

0 — Vedenti, spravni zdlezitosti, vécné zaji-

piny. §téni védecké price:
273. Piiklad, jak by mohla spisovna velkého tustavu ¢lenit 00 — Zdkladni a obecnd ustanoveni CSAV :
tiidu 02: Predpoklddana néplii, kterou si pracovisté doplni, uptesni
02 ' Vedeni dtivn a oznaéi ¢iselnymi indexy: Zdkon o CSAV. Stanovy. Plenar-
020 Vediid catave’ viebbins ni zasedani. Usneseni presidia. Usneseni oddéleni a kolegii.
021 Reditel dstavu 01 — Zdkladni a obecnd ustanoveni pracovisté:
021.0 Vieobecné zélezitosti fec]litele Statut pracovi§té. Organizaéni fad. Struktura pracovisté.
021.1 Pokyny a nafizeni feditele Pomér k presidiu a k ostatnim slozkam CSAV. Pasport. Spi-
021.2 Navstévy u reditele sovy fad.
az 0219 Rizna agenda feditele : xy
022 Zastupce teditele (€lenéni obdob.) 02 — If'edem pracovisté: ‘
023 : Ustavni rada Reditel. Zastupce reditele. Védecky sekretat. Ustavni rada.
023.0 Vieobecné smérnice Vedouci oddéleni. Sekretariat pracoviité, spisovna a skar-
023.1 Slozeni tstavni rady tace.
023.2 Zapisy ze schiizi UR atd. 03 — Soucinnost se spolecenskymi organizacem,

274. Clenéni je tfeba volit takové, aby z4adnd skupina nebyla
ptili§ rozsdhld a jind ptili§ mald; tzn., Ze rozsahlejsi
agendy se tiidi podrobnéji a ostatni jen podle potieby,
jak je to nutné k zajisténi prehlednosti a pfistupnosti
materialu. _

péce o socidlni a kulturni potieby zaméstnancii:

KSC. ROH. Piiprava vyznamnych politickych akef (1. maj,
rezoluce pracujicich k politickym udélostem). Zavazky a so-
cialistické soutézeni. Patrondt a brigady. Socidlni zdlezi-
tosti (byty aj.). Kulturni ¢innost. Rekreace a sport.



04 — Osobni zdlezitosti a odborna kvalifikace:
Zameéstnanci pracovisté. Prijiméni, prerazovdni a propous-
téni. Nemoci a hldSeni nepfitomnosti. Dovolené. Kadrovy

referent. Ceny, odmény a vyznamenani. Odborné skoleni
a Z5P.

05 — Hospodarské a iicetni zaleZitosti:
Pla‘my (investi¢ni, neinvesti¢ni, prace, MTZ apod.). Rozpoc-
ty. Ucetni evidence. Statistické vykazy. Zavérky. Revize.
Odmeény za price. Styk se SBCS. Inventarizace. Narodni po-
jistéeni. Dané a poplatky.

06 — Umisténi a vybaveni pracovisté, ostatni technické
a zdsobovaci zalegitosti:
Stavba budovy. Ptidéleni a dprava mistnosti. Osvétleni
a otop. Dilny. Stroje a pfistroje. Laboratofe. Radioizotopy.
Kancelatské zatizeni a potieby. Hygiena a bezpeénost pra-
ce. Vstup do budovy. Civilni a pozdrni ochrana. Spoje.

07 — Dokumentace, knihovna, sbirky a jiné védecké pomicky:

Objednédvky knih a ¢asopisi. Urgence. V§ména. Vazba knih.
Sbirky a jejich dopliiovani. Védecké zpravodajstvi. Biblio-

grafie.

08 — Volné:

09 — Riuzne:
1 — Pldny védecké prdce a jejich plnéni:

Vyhledovy plan védecké prace. Dlouhodoby plan. Rocni plan. Stdtni
plan vyzkumu. Kontrola plnéni planu. Zprdvy o plnéni planu. Zdvé-
recné zpravy o vyzkumu a jejich oponentni posudky. Zpravy o cinnosti.

2 — Provadéni jednotlivych védeckovyzkum-
nych tikolt, spoluprdce s domacimi
institucemi:

Shleddvani materidlu. Pokusné prdce. Pracovni zdznamy a deniky.
Studijni cesty a cestovni zpravy. Odborné pracovni porady. Soucinnost
s jinymi pracovisti pfi vyzkumu.
3 — Védecké publikace, pfednasky, zasedant
a konference:

Posudky pract, jez maji byt publikovany. Korespondence o publikacich
a edicich. Védecké predndsky a =zaseddni (celostavni, jednotlivych
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oddéleni). Ucast Pt védeckych zasedanich jinych istavii. Védecké
konference wvlastni. Ucast na hkonferencich jinych instituci. Védecké
navstévy na pracovisti.

4 —"NVédeckovopopularizadni priace:
Védeckopopularizacni predndsky samostatné i v ramci Cs. spolecnosti

pro stieni_ politickych a védeckych znalosti. Predndsky pro rozhlas a
televizi. Cldanky pro tisk.

5 — Vychova védeckych kddra a udélovani
hodnosti:
Aspirantura interni (konkursy, skoleni, zkousky). Aspirantura externi
(dtto). Obhajoby kandiddtskych a doktorskych praci. Pomocné védecké
sily. Studijni pobyty.

6 — Zavadéni vysledkid do praxe a odborna
vyjadieni: -
Zavadini vysledki = védeckého vyzkumu do praxe. Hospoddrské efekty
v¥zkumné prdace. Patenty. Normalizace. Odbornd vyjddreni a posudky
(pro vlddu, ustfedni urady, podniky a jednotlivce). Spoluprdce pri
realizact vyzkumu.

7 — Volné:
8 — Védecké komise a spoleénosti:
9 = Styk 4e¢ zahraniéim zahraniéni spolupréice

a‘studijni cesty:

3. Postupovani, vyfizovani, podpisovani a odesilani spisi:

30. Evidovana korespondence se piedklada k nahlédnuti rediteli,
a to v takovém rozsahu, jak to vyzaduje.

31. Prohlédnuta podani se postupuji jednotlivym referentiim
k' vyfizeni. Formy vnitiniho doruovani na odloucené pobocky sta-
novi feditel podle individualnich podminek tak, aby bylo rychlé,
ticelné a pravidelné.

32. Referenti maji vytfizovat pridélené spisy rychle a hospodar-
né, jednoduché zdlezitosti jesté tyz den, slozitéjsi, které vyzaduii
pripravy podkladii, béhem tydne, vidy viak v terminu, pokud byl
urcen.

33. V zajmu hospodarnosti se doporu¢uje volit nejpruznéijsi for-
my styku, vyhybat se zdlouhavému dopisovani, aviak pisemné za-
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chycovat (napf. formou tfedntho zdznamu) ddlezité etapy dstinich
nebo telefonickych jedndni a zdvéredné vyfizeni.

34. Vyiizena i vlastni poddni maji byt vécné i jazykové spravna
a po formalni strance maji vyhovovat pozadavkim ¢s. norem (CSN
01 6910, 01 0502, 01 0510).

35. Podrisové opravnéni je stanoveno feditelem v organizaénim
radu pracovisté.

36. Odesilani se uskutec¢fiuje opét prostiednictvim spisovny, kde
se pisemnosti znovu eviduji v podacim protokole; vytizeni se zapise
k ¢j. dodlého piipisu a vlastni podani pod nové ¢islo jednaci. Do
evidence cizich ¢isel se odesiland korespondence nezarpisuje,

4. Ukladani a pajéovani spisového materidlu:

« 40. Referent smi mit u sebe jen pisemnosti, které nejsou defini-
tivné vyfizeny nebo které bézné potiebuje ke své prdci; ostatnf spi-
sy o uzavienych zalezitostech se ukladaji ve spisovné.

400. V Uftadé presidia a na pracoviitich s decentralizovanou
spisovou sluzbou se spisy uklddaji i v tzv. ,pfiruénich
registraturdch . Pfiruéni registratura je odloudend sou-
¢ast spisovny urcend pro béiné ukladani vyfizenych
spist, které jsou vsak po uréitou dobu jesté v odboru
potiebné k neruSenému vykonu prace. Po uplynuti této
doby vymezené piikazem feditele se material odevzda-
vd k dalsimu ulozeni do spisovny.

41. Jiz pri bézném ulozeni se musi pisemnosti peclivé uspotadat
do skupin podle spisového planu, fadné priorovat (viz odst. 250)
a opatfit skarta¢nimi ddaji.

42. K ukladdani materialu archivni povahy (viz odst. 53) se nesmi
nzivat pomicek vyzadujicich dérovani pisemnosti. Proto v souhlase
s &. normou CSN 50 6220 je pro néj nutno uzivat pofadaéi bez
vazace — s kapsou, kam se vkladaji spisy uspotddané v odklddacich
mapéch se tiemi klopami (rodle CSN 50 6225). Bézné pisemnosti,
zejména ucetni, lze uklddat jiz vzitymi zpisoby, aviak s maximalni
Setrnosti viéi viemu materidlu. V zdjmu hospodarnosti se doporu-
¢uje uzivat téchto drazsich ukladacich pomtcek jen pro béiné ukla-
dani ,zivych" spisii; pro konzervaéni ulozeni star§itho a z¥idka po-
uzivaného (,mrtvého”) materidlu, u néhoz viak dosud neprosla
uchovaci lhiita, lze s vyhodou pouzivat archivnich karténii, které
jsou levnéjsi a zajistuji spolehlivou ochranu proti prachu, vlhkosti
a poskozeni i v méné priznivych prostorach.
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43. Ukladaci jednotky (kartény, pofadace, fascikly) je tfeba vy-
bavit orienta¢énimi pomickami: S$titky s napisy, rozdruZovacimi
kartami (deskami, jezdci apod.) a do kazdé je tieba vlozit seznam
spist podle znacek, které jsou v ni uloZeny. Nahromadi-li se mnoho
materialu a je-li ulozen na nékolika mistech, je tfeba o ném vést
lokaéni prehled.

44, Uklada-li se ve spisovné i technickd dokumentace (zavéreé-
né zpravy, vykresy, plany atd.), je nutno zajistit podle individual-
nich podminek a potfeb pracoviité jeji faddnou evidenci vychazejici
z pozadavkl ¢s. norem (CSN 01 3905, 01 3909).

45. Pro ukladani utajovanych pisemnosti plati zvlastni predpisy.
Stejné i ulozeni ucetnich a hospodaiskych dok'adi je uréeno uéet-
nimi zasadami a instrukei vedouciho Gétarny nebo hospodaiskoad-
ministrativniho vedouciho. Zasadné vsak viechen material je tieba
uchovavat v uzamykatelnych skfinich (pfip. trezorech) a v bezpeé-
nych mistnostech, aby byl zajitén proti zneuziti a zivelnim sko-
ddm.

46. Informace o obsahu pisemnosti udéluji zasadné jen piislusni
referenti, a to jen oprivnénym tazatelim. Ze spisovny se pisem-
nosti zapujéuji pouze tehdy, je-li prokdzan opodstatnény pracovni
zajem, po vyplnéni zdpijéniho listku, jehoz originil ztstane ve spi-
sovné a kopie se zalozi na misto vyjmutého spisu.

5. Vyfazovani (skartace) pisemnosti:

50. Skartace znamena vyfazovat ze spisovny pisemnosti, tisko-
viny a jiné materidly vzniklé afedni nebo provozni &innosti, které
nejsou potrebné pro bézinou spravu, a provadét jejich hodnoceni
a vybér bud ke zni¢eni, nebo k daliimu trvalému archivnimu ulo-
zeni, jde-li o dokumenty, které maji vyznam z hlediska védeckého,
kulturniho, politického a hospodaiského.

51. Vyfazovani se provadi v pravidelnych lhitich naznaéenych
rejstitkem a prizpsobenych potfebam pracovist, tj. ve velikych
zpravidla kazdy rok, na mensich podle okolnosti v nékolikaletych
intervalech. V souladu s tim se také budou odevzdivat dokumentar-
né hodnotné materidly do Archivu CSAV. Zvlast vyznamné a za-
vazné pisemnosti a dokumenty celoakademického vyznamu, napi.
zapisy z plendrnich zasedani a zasedani presidia, originily dohod
o mezinarodni spolupréci, vizkumné a jiné zpravy, je tfeba ukla-
dat do Archivu CSAV jhned.



52. Pri skartaci se zpravidla nerozhoduje o jednotlivych pisem-
nostech, ale pfevainé o celych skupinach spist stejné povahy. Jed-
notlivé musi byt o pisemnostech rozhodoviano tam, kde materialy
dosud nebyly ukldadany podle vécného obsahu, ale podle jiného prin-
cipu (korespondenéniho, chronologického aj.), nebo tam, kde za-
vaznost pisemnosti to vyzaduije.

53. Pro skarta¢ni ucely se provddi nasledujici klasifikace pisem-
nosti:

Znak ,A" oznacCuje spisy archivni povahy uréené k dalsimu trva-
lému zachovani. Sem rpatii nejdiilezitéjsi material, a to jen takovy,
ktery vzeSel z ¢innosti pracovisté nebo na ném byl néjakym zpiso-
bem zpracovan. Pisemnosti, které byly pouze zasliny na védomi,
aniz byly podkladem néjakého jednani, zmény nebo apravy na pra-
covi§li, nebo pro né nemély pravni dosah, nepatfi archivnimu ulo-
zeni, i kdyby pattily k typu, ktery je jinak klasifikovan znakem A"

Znak V" shrnuje pisemnosti vyzadujici individudlni vybér. Jeho
rfedpokladem je odpovédné posouzeni, zda spis muze prispét k fe-
Seni néjaké spravni, personalni, védecké nebo jiné zilezitosti, jaka
je jeho dokumentirni hodnota pro studium vyvoje CSAV, struktury
pracovisté, stavu védeckovyzkumné ¢innosti apod. Pro archivni ulo-
zeni sz ma uréit jen materidl trvalého vyznamu a ostatni je tieba
odevzdat do sbéru.

Znak ,S" oznaluje material bezcenny, patfici do sbéru.

54. Skartaénim znakem se oznatuje vidy cely uzavieny spis pfi
jeho ukladani, a to obvykle po dohodé s referentem, ktery zdlezi-
tost vyfizoval. Klasifikace se provadi podle pfipojeného rejst¥iku,
kde je uveden vidy typ pisemnosti, oznaceni a uchovaci lhita.
Znatka A-5 tedy znamend, ze spis bude odevzdin do Archivu CSAV
nejméné po pétiletém ulozeni ve spisovné. Podobné index S-3 zna-
mend, ze spis bude po trech letech din do sbéru. Znacka V-3 pak
uréuje, Ze po tfiletém ulozeni ve spisovné se provede vybér, bezcen-
né jednotliviny se zni¢i a’ dokumentirné hodnotné se ponechaji jes-
té ve spisovné, nez spolu s materidlem kategorie ,A" budou ode-
vzdany do Archivu CSAV.

55. Pro vyfrazeni je rozhodujici, aby radné prosla uchovaci lhi-
ta, kterd se po¢ita od uzavieni pripadu. Tento okamzik nastiva:

a) u spravnich zalezitosti splnénim predmétu jednéni,
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b) u najemnich, pracovnich a jinych smluv ukonéenim ndjmu, pra-
covniho ¢i smluvniho poméru apod.,

¢) u spornych zélezitosti tehdy, kdy# spor byl rozhodnutim piislus-
ného organu vyiizen a predmét sporu likvidovén,

d) u finanénich zalezitosti uplynutim téetniho obdobi nebo vyrov-
nanim zavazku,

e) u plani tehdy, kdyz uplynula doba, na kterou byly vypracovany,

f) u staveb tehdy, kdyz po kolaudaci bylo provedeno zdvéretné
vyiétovani apod.

56. Za tadné provadéni skartace odpovidaji feditelé a vedouct
pracovist a slozek CSAV nebo jimi povéfeni pracovnici s delegova-
nou pravomoci. Odpovédni pracovnici maji pravo:

a) prodlouzit uchovaci lhiity spisG, u nichz lze pfedpokladat jesté
dal§i uzivani,

b) zménit klasifikaci z ,$“ na ,V*, z ,V“ na ,A" a pfipadné vy-
louéit ze skartace material, ktery by si zaslouZil zvlastnitho oce-
néni, .

¢) popfipadé vydat v dohodé s Archivem CSAV doplnék téchto
smérnic, kde by byl uréen zpiisob vyfazeni vyjimeéného a pro
pracovisté specilického materidlu, o ném# zde nent dostateéné
jasné rozhodnuto.

57. Vyfazovini provadéji pracovnici hospodaiskoadministrativ-
nich slozek CSAV. Pouze material, ktery vznikl pfed 1. 1. 1953,
bude vzhledem k své vyjimeénosti prevzat bez vytiidéni a skartaci
provedou pracovnici Archivu CSAV. Skartaci je tfeba planovat
ptedem a do konce kazdého roku ohldsit Archivu CSAV skarta¢ni
akce planované na pfisti rok.

58. P#i skartaci je tfeba zachovavat tento postup:

a) Povéieny administrativni zaméstnanec prohlédne materidl, je-
ho# uchovaci lhiita prosla, a provéii si skartaéni klasifikaci.
U spist, kde nebyla uvedena, ji doplni ve spolupréci s odborny-
mi referenty a dohodne s nimi zejménal zpisob a rozsah vybéru.
Vyskytnou-li se ptitom slozitéj§i problémy, bude vhodné pfizvat
k predb&éiné poradé i zastupce Archivu CSAV.
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h)

c)

d)

e)

Teprve po této piipravé se provede vlastni vytiidéni materialu
do jednotlivych skupin. Zvlastni péci je tieba vénovat skupiné ,V*°
— vybér, ktery se zpravidla provadi tim zptisobem, ze se v sou-
boru stejnych spisti vytfidi bezcenné ¢asti a ode vsech se pone-
chaji nejdilezitéj§i a rozhodujici akta, nebo se z celé fady pi-
semnosti stejného druhu ponechaji jen vybrané typické ukaz-
ky a osta‘ni se vylouéi.

Vznikne-li néjaka pochybnost o spravnosti klasifikace, je treba
zasadné volit lepsi hodnoceni, napf. neni-li jasno, zda uréita
pisemnost patii do kategorie ,S" nebo V", je nutno volit ,V".
Definitivni rozhodnuti je vyhrazend pracovnikiim Archivu
CSAV, ktefi p¥i archivnim zpracovéani fondu provedou druhou,
tzv. vnitfni skartaci, jejimZ cilem je zajisténi koordinace fonda,
vylou€eni multiplicity u hromadnjch materiald apod.

Vyttidéné pisemnosti se struéné sepisi (sta¢i uvést druh, stati
a piiblizné mnoZstvi) a vyhotovi se navrh na skartaci pisemnosti
(vzor je uveden nize), ktery se zasle ve dvou exemglatich Archi-
vu CSAV. Material se prozatim ulozi stranou, aby byl p¥istup-
ny reviznim organim.

Na zék!adé tohoto ndvrhu provedou archivni pracovnici odbor-
nou prohlidku vytazeného materialu, jejimz cilem je nutné vy-
rovnani narokii provozné praktickych, které kladou na skartaci

_-administrativni -.zaméstnanci, s pozadavky archivarskohistoric-
- kymi.

b
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O vysledku revize se sepise kratky protokol uzavieny klausuli
schvalujici vytazeni. Teprve po podepsani protokolu odpovéd-
nym pracovnikem, skartitorem a zastupcem Archivu CSAV je
mozno piisluiny spisovy materidl znidit. Zni€eni se provadi
v uréenych sbérnich n. p. Sbérné suroviny pod dohledem po-
véfeného zaméstnance.

Pro skartaci a ni¢eni utajovanych pisemnosti plati zvlastni pted-
risy; obdobné plati pro pfisluiné pisemnosti v plném rozsahu
ustanoveni autorského a patentového prava.

Material archivni povahy se ptfipravi k odevzdani do archivu.
Archiv CSAV ho bude ptebirat podle moZnosti jen v souvislych
celcich a vyhradné s pavodnimi evidenénimi pomickami. O pfte-
vzeti archivélii se rovnéz vyhotovi protokol. Spolu s nimi bude
pravidelné piebirdn i jing pfibuzny materidl dokumentarni po-
vahy (magnetofonové pasky, gramofonové desky, filmy, fotoko-
pie apod.), ktery bude vzdjemnou dohodou mezi Archivem
CSAV a prislusinym pracovistém uréen pro trvalé zachovéni.

Vzor ndvrhu na vyfazeni pfsemnosti:

(skartujici dtvar) Dne

Archiv CSAV
Karlova 2
‘ Praha 1 - Staré Mésto

2 Navrh na vyrazeni pisemnosti.

Ptilohy:

Na zakladé vyhlasek min. vnitra é. 62/1953 U. l. a & 153/1956
U. l. a podle spisového ¥adu Ceskoslovenské akademie véd navrhu-
jeme vyradit pisemnosti, které jsou uvedeny v pfipojeném seznamu.

Zidame o rrovedeni odborné prohlidky a sdéleni, co bude nutno
ptedbézné zajistit a pripravit.

. ~ (podpis a razitko)

Seznam spisi navrhovanych k vyfazeni:

Skupina ,A":
1. Souborny material z let 1948 — 52 ptibl. 8 balika
y 2. Instrukce vedeni ustavu 1953—57 ,, 1 pet.
3. Zépisy z védecké rady 195357 .. . 3.sv. atd.
Skupina ,V":

Vybér pro archivni ulozeni:
1. Zéapisy 2 porad o vyzkumu  1953—60 pfibl. 1 poft.
2. Doklady o odménich 1953—60 ,, 4 sloz. atd.
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Vybér pro zniéeni:
1. Likvidaéni protokoly
2. Ostatni zapisy z prac. porad

Skupina ,S*
1. Podékovani, gratulace
2. Pokladni bloky
3. Knihy doslych faktur

Skarta¢ni rejstfik:

1955--60 piibl. 1 fasc.
1953—60 ,, 3 pof. atd.

1953—60 pribl. 3 baliky
1953—60 ,, 8 balikd
1953—58.. - ‘5 8v.

atd.

0 — Vedeni, sprdvni zalezitosti, vécné zajisténi védecké prace:

00 — Zakladni a obecna ustanoveni CSAV:

Zakon a stanovy
navrh
pfipominky
zdpisy z porad pravné
legislativnich organii
definitivni znéni

Zasedani tustrednich akademickych organd
navrh programu
pozvanky
materidly k zasedanf
zdpisy a usneseni
diskuse a ohlasy k zasedani

Piedseda CSAV
zasadni korespondence
celoakademického vyznamu

Hlavni védecky sekretar

A“
A—-

A

priprava materiali pro zasedani

ustfednich organt CSAV
zpravy o plnéni usneseni
oficialni a reprezentaéni
korespondence

Clenové CSAV

nivrhy novych ¢lent
zivotopisné doklady

zpravy o Cinnosti
intervence za tleny

doklady o ¢lenstvi v zahran.
védeckych organizacich
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A—
A —
K —
N =

A

ihned
ihned

ihned
ihned

ihned
ihned
ihned
ihned
ihned
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Zasedani oddéleni véd, védeckyehd kolegii a presididlnich komisi
I J programy a pozvanky
materialy k zaseddnim

zapisy a usneseni

Obézniky a smérnice presidia CSAV

01 — Zakladni a pbecna ustanoveni pracovi§té:

Normativni akty o zfizovdni, slufovini, pfejmenovini a rudeni
pracovisté

Listiny o zdkladnim majetku pracovisté

Statut a',organizaéni rad
navrhy
diskusni pripominky
znalecké posudky
schvilené znéni

Dohody o zfizeni pobofek na vysokych skolich a ve vyrobnich
podnicich

Memoranda o vymezeni ¢innosti akademickych, resortnich

a vysokoskolskych vyzkumnygch dstavi

Pasport

Provérky dstavi
smérnice
osnova pro zprac. podkladii
protokoly z jednéni
zavéretna zprava

02 =" Vedeni pracoviité:

Vedouci (feditel)

(ST R N

RE- -5
|

doklady o jmenovéni, zastupo-

vini, odvoldvani apod.
delegovani pravomoci a plné
moci

podpisovd opravnéni

a podpisové vzory

vnitini pokyny a instrukce
zasadni védeckoorganizaéni
rozhodnuti

Ustavni rada a TER
doklady o jmenovini élentt
studijni materidly '
materidly pro zaseddni
zapisy z jednéni
kontrola usneseni

Al

. =

10
10
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Porady feditele s vedoucimi oddélenf a skupin 04 -~ Osobni zé!eiiton_i a odborna kvalifikace:"

zapisy v-3
Nabor sil
Porady oddéleni a skupin o : nabidky e
SRy V=3 inzeraty a konkursy V-
Sekretariatni zaleZitosti z.ad‘oszl l: Zivotopisy Y=
afedni zadznamy V-3 umisténky ’S -
skarta¢ni ndvrhy 8 — 10 smérnice a vykazy o zaméstnani
revizni protokoly i T T cizincli a osob se zménénou
protokoly o pfevzeti spisi pracovni schopnosti A—=>5
do Archivu CSAV S —10 Osobni zéleZitosti
ustanovovaci dekrety A-5
doklady o zafaz. do funkce,
' i led ks . : o < x »* pfefazovani a propoustén{ A-5
03 Souéinnost se spolecenskymi organizacemi, péce dokinddy o Temtrd 99 widic,
o socidlnf a kulturni potfeby zaméstnancdi: S organizacich: domacich V-
zahraniénich A—
zprdvy o €innosti
Kolektivni smlouvy A-5 ve védeckych organizacich A —
puks 3 j piehledy vedlejif ¢innosti V-
Dohody o aéasti ZV ROH pii provérkach A—8% zékladni zdravotni material A —
. ST - osvédéeni o zaméstnani A -
Zavazky a socialistické soutézeni e e pracovai hodnocent .
{to]ektivﬁ Y Ar—=15 s oilb?n}é provivky e
srovieky pladni A—5 dxscxglma‘rn.[ a trestni
souhrnna hlaseni A—-5 zdlezitosti ! _V ey
ceny, odmény a vyznamendni:
Politické akce statni A
doklady o pripravé a ucasti i ' ?SAV A~
zaméstnancii A—-5 ! Ustavni V-
rezoluce k mezinirodnim W Kontrola dochdzky, nemocnost a dovolené
udélostem Ai=5 hlaseni a stat. ptehledy V-
Podnéty pracujicich 5 Skoleni zaméstnancii a Z8P
néivrhy V-3 prihlagky* S —
stiznosti V-3 vykazy dochazky S —
zapisy o vyftizovéni V-3 osnovy a diléf zpravy V-
zavéretné hodnoceni A—
Patronit a brigady bidk . tématické zajezdy V-
nabidky — 3.
patronatni smlouvy B = b
vikazy o brigddach V-3 B " . . O o £l
hodnoceni patronitni 05 — Hospoddfské a tcetni zdlezitosti:
spoluprace A-5
b Plin (investiéni, neinvesti¢ni, prace, MTZ apod.)
Doklady a hlaSeni o kulturni a osvétovéd &innosti V-3 smérnice =
. osnovy a podklady A —
Rekreace a télovychova e o g navrh a komentaf A —
piehledy a statistiky s ndvrhy zmén s odivodnénim A —
Socialni zalezitosti ' Freivody i
bytové zalezitosti V-3 imity A —
intervence za pracovniky V-3 kontroly a provérky A
osvédéeni a doporuéent V=3 Cerpan{ a plné&nf (grafy) A—
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g i e
Dlouhodobé statistické vykazy a prehledy . A—35 Autoprovoz
smeérnice V-3
Pisemnosti tcetni evidence rozbory hospoda_rnost.l . A=5
byv. knihy déetnich zivérek A — 10 doklady o technické udribé
roéni tdetni vikazy A— 10 a generalnich opravach V-3
knihy syntetické a analytické
evidence A-5
deniky A-5 06 — Umisténi a vybaveni pracovisté, ostatni technické
mzdové listy A—20
mésiéni a étvrtletni Gcetni a zdsobovaci zilezitosti:
vykazy V-5
uctové rozvrhy Ni—="3 * g
pokladni knihy §—5 Vystavba
‘knihy vydanych faktur 5 —5 katastralni vypisy A-5
knihy doslych faktur S—5 plany a doklady o melmracich A—-5
acetni doklady 8 —=F projekty asanace W=
viplatni listiny S—5 . stavebni plany A
pokladni bloky 5—5 projekty a rozpocty A=
inventarizace periodické A—5 L srovnavaci studie projekti A—5
"inventarizace mimoiadné Q& , technickoekenomické rozbory A—5
inventarizac¢ni zapisy V-5 - -predkalkulace a rozpisy
‘inventurni seznamy S§—5 kooperaénich pozadavki V=i
schemata rozvodu vody, energie
Ostatni_hospodafské pisemnosti - X p]ynru A5
.. najemni a hospodaf. smlouvy V — 3 Opravy.a idriba e s
_ prospekty, nabidky, inzeraty S — 1 - 2 _plany rekonstrukei, adaptaci
: upominky Gl ; a generalnich oprav V-3
' doklady reprezentaéniho s o 5
4 a prémiového fondu V-5 Dislokace _
- prehledy a perspektivni plany A—5
Ravize zdpisy dislokaéni komise - “+- V=3
zépisy z provadeéni V-3 ' . "
zpravy o vysledku A—5 : Vybaveni i o
ndavrhy k odstranéni zdvad =~ V -- 3 objedndvky kanceldiského
privodni korespondence & 4 a provozniho zafizeni .85 =5
knihy strojii a piistroj. zafizeni A5
Arbiteds technicky dozor a prohlidky Y—3
hal S provérky vyuziti a hospoddrnosti A—5
navrhy na zahdjeni fizeni V-3 i bifs 3 o .
24 y o uZivani radioizotopi A—5
materidly a podklady A—5 -
SNy 7 feenl A—5 Vzory uiivanych razitek a formulait A—-5
Skladni evidence A . Bezpeénost a hygiena price %
evidenéni zdznamy o DKP S — 5 | piedpisy K %
,d(’d_ad listy : 835 * povoleni vyjimek (rizik. pracovisté) A — 5
_piijemky, ndvratky Bi— 5 irazové listiny ‘ V=1
nomenklatury a ceniky zapisy bezpeénostniho referenta V-3
material. zasob V-3 nihradova Ffzeni =7
Odmeény za prace Bezpecnost pracoviite = A et
navrh V-3 zadosti o povoleni k wstupu
komentir a zdivodnéni zmén V — 3 a propustky V-3
platebni poukazy S—5 PO, €O e aiVio— Bue
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07 — Knihovna, dokumentace, sbirky a jiné védecké Pracovni zdznamy .
pomiucky: knihy laborantii a odbornych
pracovniki
Bézni korespondence V-3 knihy analjz a rozbori
Objednévky 5—3 protokoly o jakostnich zkouskach
grgf)nce 5—3 protokoly o modelovych zkoudkich
azba 5§ -3 .
. Spoluprace pii vyzkumu
Vyména Wi 3 i e b nabidky, zadosti
5 : osnovy koordinace
9e ¥odng: smloufry a dohody
09 — Riazné: rozpis tdkold
* ujedniani o provedeni technickych

zkousek a rozbori
zdpisy z porad koordinatori
hléseni o postupu praci

1 — Plany védecké préace a jejich plnéni:

Smérnice védeckovyzkumného planu A—5 zdvéreéni zprava a hodnocens
Metodické pokyny pro planovani A—-5 t Spoluprace s vysokymi $kolami
Plan . ; 4 zapojovini studentd do vyzkumu
névrh R ; doklady o externim pedagogickém
: 3 oy pisebeni
g};ﬁgf,:ﬁ; Eg&klady i_g udast pii zpracovini uéebnic
zapisy z porad o pripravé planu V-3
intervence o zatazeni vyzkumnych
i’mb]é?? ddvodasal X— g 3 — Védecké publikace, prednasky, zaseddni a konference:
omentar, zdivodnéni —
schvalené znénf A—=5
ro¢ni rozpisy A-=5 Plan
provérky plnéni diléi V=3 zasady ediéni ¢innosti
provérky plnénf dlouhodobé A—>5 navrh ediéniho planu
Hlaseni o plnéni plinu : ko}i“g?tafe ?’ dopliiky
jednotliven §—3 achy e“Y] pian
skupin ) T vikazy plnénf :
addaleat ‘A Astavi Rl piehledy ediéni ¢innosti
dakéné vydavatelské rad
Zpravy o prithéhu praci na feSeni statnich vyzkumnych dkoli ; Redakind vydaunteines. rady jmenovéni dend
a o vyznacnych vysledcich prdce dstavu A—-5 névrhy obsahu sborniku, Zasopisu
Ptipominky k plinim mimoakademickych vyzkumnych dstavi A—-5 doklady o zmé&néach ve vyddvani
SR " 3 autorské smlouvy
Uzavieni vyzkumného tkolu ; ) & stanoveni honoréfe
zpravat c Jek ﬁ_ lsimed zépisy z jedndni rady a subkomisi
oponentni posude - .
zavéreény protokol KB Privodni korespondence

zadévéani publikaci
Vyrocni zprivy A — ihned 1 z4dosti o posudky
posudky a odpovédi autori
zadavani prekladi
Priavodni dopisy k zpréavam a hlasenim S -3 korektury

p zajisfovani papiru
plan expedice publikact

Materia'y k vyroénim zpravam A-5 »

2 — Provadéni jednotlivich védeckovyzkumnych ikold : rozdélovniky
a spoluprdce s domécimi institucemi: Prednésky a besedy
referaty
Dotazy a referie Vs 3 - zédpisy z diskuse
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Konference a sjezdy N
smeérnice
piipravna korespondence
zajisfovani acasti
navrhy programu
téze referatn
pozvinky
doklady o pé¢i o acastniky
pozdravné a uvitaci projevy
referity a materidly
zipisy ze sjezdovych jednéni
fotografickdi a zvukovd dokumentace
zdvéretnd zpridva a hodnoceni
Zprdvy o dcasti na mimodstavnich konferencich

Navitévy a védecké exkurze
piipravna korespondence
stanoveni programu
zdznam o pritbéhu a zhodnoceni

4 — Védeckopopularizaéni prace:

Ptedndsky a besedy

referdty
pozndmky 2z diskuse
hodnoceni
Clanky pro, denni tisk
Relace pro rozhlas a televizi
Vystavy
: libreta .

doklady o vystaveni exponatii
Doklady o spoluprici s osvétov§mi organizacemi
Tiskovy informator
jmenovéni
pokyny pro éinnost
ziaznamy o jednani se zastupci tisku,
rozhlasu a televize

5 — Vygchova védeckych kadri a udélovani hodnosti:

Aspirantura

konkursy
0Snovy seminiri
nivrhy na skolitele
zadosti o prevzeti funkce skolitele
jmenovini a seznamy 3skolitelt
nivrhy za ¢leny zkuSebnich komisi
zadosti o vypracovani oponentnich -
posudkil

* atestace aspiranta
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zivotopisy a prehledy védecké-
tinnosti aspiranti
oznimeni o zkouskich a obhajobach
teze kandidatskych praci
oponentské posudky
kandidatské disertace
protokoly z obhajob
zdvéreéné hodnoceni

Doktorat véd
pripravné jednéni
zddosti o oponentury
pozvinky a ozniameni o obhajobich
disertace a oponentské posudky
protokoly z obhajob a zdvéretna
zprava

Ostatni formy védecké ptipravy, stipendia a studijni pobyty
smeérnice
organizace a osnovy piipravy
prijimiani uchazeén
bézny styk s frekventanty
doklady o zkouskich a hodnoceni
doklady o uzavfeni pripravy

6 — Zavidéni vysledkd do praxe a odbornd vyjddieni:

Realizace vyzkumu :
niavrhy a nabidky
dohody a smlouvy
technickoekonomicka dokumentace
o strojich, pfistrojich a vyrobnich
postupech
protokoly & koordinaci
hospodaiské zhodnoceni realizace

Patenty; normy a zlepsovaci - navrhy
prihlasky
posudky
piipominky k ndvrhim norem
zépisy z porad o vyuZiti patenti
a ZN
dohody o vyuZiti a odménéni ZN

Reserse pnsudk,' a expertizy pro vladu, dstiedni arady a soudy
pro ostatni instituce

7 — _Volné:

8 — Védecke komi‘se a.spoler."nosti:

Komise
plany ¢innosti
. zépisy ze schiizi i
memoranda o reienych problémech
2priavy o ¢innosti a hodnoceni
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Védecké a védeckotechnické spolednosti
protokoly ze sjezdil
zpravy o jubilejnich akcich
2apisy ze schiizf UV
zépisy o volbich a kooptacich
vyroéni zpravy
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9 — Styk se zahraniéim, zahraniéni spoluprdce a studijni cesty:

Dohody o mezinirodni védecké spolupraci (zejména ve slozkiach OSN,
UNESCO, MAAE aj.)
nivrhy
doplitky a komentife
zpravy o jednang
schvalené znéni (original)
rozpisy a diléi dohody
Realizace dohod "
plan participaci
zpravy problémovych komisf
zpravy koordinaénich komisi

Mezindrodni stipendia a staie

plén o
jmenovan{ Gastnikd
hodnocenf
Zahranién{ konference a sjezdy
Zahraniéni studijni cesty
plén

pozadavkové listy
navrhové listy

pasové a vizové zdleZzitosti
zpravy a hodnoceni

Zahrani®ni navitévy

Zahraniéni vystavy
zprdvy o exponitech a expozicich
na mezindr. vystavich a veletrzich

Zahrani¢ni publikace
smlouvy o koedicich
dohody o vyméné a distribuci
publikact
evidence vyvozu do zahrani¢i

Doklady o pedagogickém pisobeni ¢s. odbornikd na zahraniénich
vysokgch ¥kolach

Doklady o pusobeni &. expertii v mezinirodnich organizacich

Expertizy pro mezindrodni organizace
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