Priloha ¢. 1

Vzorovy spisovy plan a skartaéni rejstiik pracovist’' AV CR'

Pro skartaéni Fizeni na pracovistich AV CR se doporuéuje tento vzorovy spisovy a skartaéni

rejstrik:

Poznamka:

Skartacni Ihaty oznacené * oznacuji dokumenty, na které jsou vazany tzv. spoustéci udalosti,
od nichz teprve zacCinaji plynout skartacni Ihaty. Nejcastéjsi spoustéci udalost je ,ztrata
platnosti dokumentu®. Spoustéci udalosti jsou uréovany dle potfeb pracovisté pro ucely
kontrolnich a nadrizenych organu nebo riznymi predpisy, zadavacimi nebo projektovymi

dokumentacemi, apod.

zakonodarnych, vykonnych a ostatnich nadfizenych organ(

(Stanovy, jednaci fady, interni normy, hromadné dopisy,

Implementace zakonnych a odbornych norem, pokynu

Normativni akty o zfizeni, slu€ovani, likvidaci pracovisté

Rady, smérnice, predpisy, pokyny apod. vydané pracovistém
(napt. fady: organizaéni, kariérni, spisovy a skartacni,

0 Obecné zalezitosti pracovisté
00 Zalezitosti AV CR jako celku
00.0 Zakonné a odborné normy, pokyny, smérnice, apod.
(EU a CR), tykajici se AV CR;
podklady a pruvodni korespondence
00.1 Zakladni obecné piedpisy AV CR
apod.); podklady a pruvodni korespondence.
00.2 Ridici, pomocné a poradni organy AV CR
(Jednaci fady, volby, ¢lenska agenda, apod.);
podklady a privodni korespondence
01 Zakladni obecné predpisy pracovisté
01.0
zakonodarnych, vykonnych a jinych nadfizenych
organl EU a CR na pracovistich AV CR;
podklady a pruvodni korespondence.
01.1
a jiné zasadni dokumenty
(napt. zfizovaci listina, likvidaCni protokol, apod.);
podklady a privodni korespondence
01.2 Reorganizace pracovisté;
podklady a privodni korespondence
01.3
podpisovy, pracovnépravni, mzdovy, apod.)
01.4 Podklady a privodni korespondence

" Pracovi$tém je pro Ucely spisového planu minéno téz vyzkumné centrum, organiza¢ni soucasti

AV CR, apod.
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02

02.0

02.0.0

02.0.1

02.0.2

02.1
02.1.0

02.1.1

02.1.2

02.2
02.2.0

02.2.1

02.2.2

02.3

02.3.0

02.3.0.0

02.3.0.1

02.3.0.2

02.3.1
02.3.1.0

02.3.1.1

02.3.1.2

Vedeni pracovisté

Rada pracovisté
Jednaci fad, volebni fad, apod.;
podklady a privodni korespondence

Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢lend;
podklady a pruvodni korespondence

Zapisy ze zasedani a jednani per rollam, usneseni;
podklady a privodni korespondence

Dozorci rada pracovisté
Jednaci fad, volebni fad, apod.;
podklady a privodni korespondence

Volba, slozeni, jmenovani a odvolavani ¢lend;
podklady a privodni korespondence

Zapisy ze zasedani a jednani per rollam, usneseni;
podklady a privodni korespondence

Reditel/feditelka pracovisté

Pfikazy, pokyny, instrukce, interni smérnice, apod.,
(vydané feditelem/feditelkou);

podklady a pravodni korespondence

Vybérova komise: jmenovani ¢lend, pfihlasky uchazecu,
zapisy z jednani, usneseni;
podklady a privodni korespondence

Jmenovani feditele/feditelky: jmenovaci dekrety,
odvolani, zastupovani, apod.;
podklady a privodni korespondence

Poradni organy reditele/feditelky
Kolegium feditele/feditelky (Ustavni rada)
Jednaci fad, volebni fad, apod.;

podklady a privodni korespondence

Volba, slozZeni, jmenovani, odvolavani ¢lend;
podklady a pruvodni korespondence

Zapisy ze zasedani a jednani rady per rollam, usneseni;
podklady a pruvodni korespondence

Atestacni komise
Jednaci fad, volebni fad, apod.;
podklady a privodni korespondence

Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢len;
podklady a pruvodni korespondence

Zapisy ze zasedani a jednani per rollam, usneseni;
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02.3.2
02.3.2.0

02.3.2.1

02.3.2.2

02.3.3
02.3.3.0

02.3.3.1

02.3.3.2

02.4

02.4.0.0

02.4.0.1

02.4.1.0
02.4.1.1

02.5
02.5.0
02.5.1
02.6
02.6.0
02.6.1

02.7
02.7.0

02.7.1

02.7.2.0

podklady a pruvodni korespondence

Skodni komise
Jednaci fad, volebni fad, apod.;
podklady a privodni korespondence

Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢lend;
podklady a privodni korespondence

Zapisy ze zasedani a jednani per rollam, usneseni;
podklady a privodni korespondence

Ostatni poradni organy (dle potreby konkrétniho pracovisté)

Jednaci fad, volebni fad, apod.;
podklady a privodni korespondence

Volba, slozeni, jmenovani, odvolavani ¢len;
podklady a privodni korespondence

Zapisy ze zasedani a jednani per rollam, usneseni;
podklady a privodni korespondence

Vedouci pracovnici

Jmenovani, odvolani, pfedavaci protokoly funkci,
pIné moci a podpisova opravnéni, apod.
Podklady a pravodni korespondence

Instrukce, pokyny vedoucich pracovnikd, apod.
Podklady a pravodni korespondence

Organizaéni utvary, védecké tymy pracovist, apod.
Jmenovani a odvolavani vedoucich/€lenl védeckych tymu,
zapisy z porad a jednani per rollam, usneseni, ukoly,
zpravy o plnéni ukolu, apod.

Podklady a privodni korespondence

Shromazdéni vyzkumnych pracovnik
Zapisy z jednani, usneseni, apod.
Podklady a prtvodni korespondence

Spisova sluzba pracovisté

Spis (dokumentace) elektronického systému spisové sluzby

(ESSL);
podklady a privodni korespondence

Spis (dokumentace) informacéniho systému spravujiciho
dokumenty (ISSD);
podklady a privodni korespondence

Ostatni samostatné evidence

2 Skartacéni Ihata za¢ne nabihat az po ukonéeni provozu daného systému.
8 Skarta¢ni Ihuta zacne nabihat az po ukonéeni provozu daného systému.

4 Skarta¢ni IhGta zacne nabihat az po ukonéeni pouzivani evidenéni pomucky.
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02.7.2.1

02.7.3.0
02.7.3.1

02.7.4

02.7.5

02.7.6.0

02.7.6.1

02.7.7.0

02.7.7.1

02.7.8.0

02.7.8.1

02.7.9

02.8

02.8.0.0

02.8.0.1

02.8.1.0

02.8.1.1

02.8.2.0

02.8.2.1

03
03.0.0.0

03.0.0.1

03.0.1.0

03.0.1.1

Podklady a privodni korespondence

Pecetidla a razitka, otisky razitek, logo instituce, apod.
Podklady a prtvodni korespondence

Stornované dokumenty/evidenéni zaznamy — ,STORNO*
Transakeni protokoly

Kontrola spisové sluzby pracovisté: protokoly, zapisy,
usneseni, doporuceni, audity, pokuty, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

Skartacni fizeni, mimo skartacni Fizeni:

Skartani navrhy a protokoly, zapisy z archivnich prohlidek,
predavaci protokoly, zaznamy o ztraté nebo likvidaci
dokumentu a dat

Podklady a pravodni korespondence

Spisovna: Prirlistkové knihy, pfedavaci protokoly,
lokaéni seznamy, zaznamy o ztraté/zniCeni/poskozeni
dokumentt a dat

Podklady a pravodni korespondence

Podatelna: Postovni knihy, evidence doruenych zasilek,
evidence odmitnutych zasilek, apod.;
podklady a privodni korespondence

Agenda dle jinych pravnich predpisti EU a CR

(GDPR, whistleblowing, gender apod.)

Agenda GDPR: jmenovani povéfence/odpovédné osoby,
audity, zapisy z jednani, smérnice, usneseni, pokuty, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

Agenda whistleblowing/oznamovatelé:

jmenovani odpovédné osoby, smérnice, pokyny, usneseni,
audity, zapisy apod.; podklady a pravodni korespondence
Podani ,whistleblowing®;

podklady a privodni korespondence

Gender agenda: jmenovani povéfené osoby, smérnice,
pokyny, usneseni, zapisy, audity, apod.
Podklady a privodni korespondence

Socialni potieby a péce o zaméstnance
Kolektivni smlouvy: Zapisy z jednani s odbory,
pokyny, usneseni, pInéni kolektivnich smluv, apod.
Podklady a prtvodni korespondence

Fond kulturnich a socialnich potreb:
zapisy z jednani, smérnice, usneseni, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

5 Skarta¢ni lhata za¢ne nabihat az po ukonéeni pouzivani evidenéni pomucky.
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03.0.2.0
03.0.2.1

03.0.3

03.0.4

03.0.5

03.1
03.1.0.0

03.1.0.1

03.1.1

03.1.2.0
03.1.2.1
04
04.0.0
04.0.1
04.0.2

04.0.3.0
04.0.3.1

04.0.4

04.0.5.0

04.0.5.1

04.0.6.0

04.0.6.1

04.0.7.0

Socialné pravni ochrana a poradenstvi
Podklady a privodni korespondence

Stravovani: stravenky/karty;
podklady a privodni korespondence

Zaméstnanecké benefity (ostatni);
podklady a privodni korespondence

Vzdélavani zaméstnancu: jazykové kurzy, apod.;
podklady a privodni korespondence

Bytové zalezitosti zaméstnancu

Bytova komise: jmenovani ¢lend, zapisy z jednani,
smeérnice, usneseni, apod.

Podklady a pruvodni korespondence

Bytova agenda: zadosti o byt, pofadnik a evidence uchazecu,

najemni smlouvy, protokoly o pfedani/pfevzeti bytu;
podklady a privodni korespondence

Bytova vystavba: projektova dokumentace,
zasadni rekonstrukce, nakup, prodej
Podklady a privodni korespondence

Personalni agenda

Evidence zaméstnancl za obdobi ro¢ni a delsi
Personalni zajisténi pracovisté. pozadavky a plany;
evidence, podklady a pribézna korespondence

Popisy praci a funkci, podklady a pravodni korespondence

Vybérova fizeni: zapisy a usneseni konkurzni komise
Podklady a pravodni korespondence

Vybérova fizeni: Inzeraty, nabidky a zadosti,
zivotopisy uchazecl (nepfijati), atd.;
podklady a privodni korespondence

Pisemnosti obsahujici udaje potfebné pro ucely
dlchodového pojisténi (mzdové listy)
Podklady a pruvodni korespondence

Osobni spisy zaméstnanct

(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vyméry, pracovni napln,
zivotopisy, kvalifikacni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, €estna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho poméru,
vystupni listy, posudky, potvrzeni o zaméstnani,
zapoctoveé listy)

Podklady a pruvodni korespondence

Osobni spisy vyznacnych védcu, emeritnich a ostatnich
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04.0.7.1

04.0.8

04.0.9

04.0.10

04.0.11

04.0.12

04.0.13

04.0.14

04.1

04.1.0

04.1.1

04.1.2

04.1.3

pracovnik( ddlezitych pro déjiny pracovisté:
(pracovni smlouvy, funkéni zafazeni, ustanovovaci

a jmenovaci dekrety, mzdové vymeéry, pracovni napln,
zivotopisy, kvalifikacni posudky a doklady, doklady

o dosazeném vzdélani, pfefazeni, €estna uznani

a vyznamenani, rozvazani pracovniho pomeéru,
vystupni listy, posudky, potvrzeni o zaméstnani,
zapoctoveé listy)

Podklady a pruvodni korespondence

Atestacni Fizeni: jmenovani/odvolavani ¢lenu komise,
protokoly z jednani, usneseni, hodnoceni pracovniku,
vyjadfeni pracovnikl k usneseni komise;

podklady a privodni korespondence

PIné moci - bézné a kratkodobé;
podklady a pruvodni korespondence

Komunikace s ufady prace;
podklady a privodni korespondence

Agenda zaméstnavani cizincl, komunikace s prislusnymi
ufady, apod.; podklady a privodni korespondence

Zdravotni a socialni pojisténi zaméstnancu;
podklady a pravodni korespondence

Evidenéni listy

Dohody o provedeni prace, dohody o pracovni ¢innosti;
podklady a pruvodni korespondence

Pracovnépravni a trestnépravni zalezitosti zaméstnancu

Pracovnépravni spory zavazného charakteru:.
oznameni, zapisy z jednani, pravni a odborné posudky,
usneseni odpoveédnych organu, opatfeni, apod.;
podklady a privodni korespondence

Pracovnépravni spory ostatni:

oznameni, zapisy z jednani, pravni a odborné posudky,
usneseni odpoveédnych organu, opatfeni, apod.;
podklady a pruvodni korespondence

Trestnépravni zalezZitosti zavazného charakteru:
oznameni, zapisy z jednani, pravni a odborné posudky,
usneseni odpovédnych organu, opatfeni, apod.;
pravodni korespondence

Trestnépravni zalezitosti ostatni:

oznameni, zapisy z jednani, pravni a odborné posudky,
usneseni odpoveédnych organu, opatfeni, apod.;
podklady a privodni korespondence
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04.2

04.3

04.3.0
04.3.1
04.3.2
04.3.3

04.4

04.4.0

04.4.1

05

05.0.0

05.0.1

05.1

05.2

06

06.0

06.0.0

06.0.1

06.0.2.0

06.0.2.1

06.0.3

06.0.4

Dovolené:
dovolené — zadosti, plany, prehledy;
podklady a privodni korespondence

Pracovni doba, dochazka

Pracovni doba (zmény, Upravy)

Evidence a kontrola pracovni doby, absenéni karty
PresCasova prace — pfikazy, evidence, apod.
Sluzebni zaméstnanecké a pracovni prikazy

(po ztraté platnosti, ukazky)

Lékarska péce, nemocnost, zménéna pracovni schopnost,
osoby se zdravotnim postizenim (OZP) a jiné

Zdravotni péce o zaméstnance: zdravotni prohlidky,
psychologické a jiné testy, posudky zpUsobilosti,
(pokud nejsou soucasti osobniho spisu);

podklady a privodni korespondence

Agenda OZP; podklady a privodni korespondence

Stiznosti, oznameni a podnéty

Rezoluce, petice, oznameni, stiznosti zaméstnanci
(zavazné)
Podklady a pruvodni korespondence

Stiznosti, oznameni a podnéty zaméstnancl (méné zavazné);
podklady a privodni korespondence

Poskytovani informaci dle zakona ¢. 106/1999 Sb.,
0 svobodném pfistupu k informacim,
podklady a privodni korespondence

Bezpecénost prace, pozarni a civilni ochrana, vnitini kontrola

Bezpecnost prace
Pfedpisy BOZP (interni), povolovani vyjimek,
komplexni provérky, podklady a pravodni korespondence

Skoleni BOZP, bezpeénostni zapisnik, dil&i provérky,
Skoleni obsluhy VTZ,® podklady a pravodni korespondence

Rizikové provozy: dokumentace, audity, apod.
Podklady a prtvodni korespondence

Kontroly a revize vyhrazenych technickych zafizeni,
podklady a pruvodni korespondence

Jedy, radioaktivita a jiné zdravi Skodlivé latky,
nebezpecné odpady, geneticky modifikovany material, apod.

6 Vyhrazenych technickych zafizeni.
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06.0.5

06.0.6

06.1

06.1.0.0

06.1.0.1

06.1.1.0

06.2
06.2.0.0

06.2.0.1

06.2.1.0

06.2.1.1

06.2.2

06.2.3

06.3
06.3.0

06.3.1

(hospodareni, evidence); podklady a privodni korespondence

Intoxikace zaméstnancl jedy, zdravi Skodlivymi latkami
méné zavazneho charakteru (pokud nejsou soudasti
osobniho spisu); podklady a privodni korespondence

Evidencni karty, vydejni a likvidaéni listy ochrannych
pomucek; podklady a privodni korespondence

Nemoci z povolani a pracovni Urazy

Vykazy, pfehledy a rozbory nemoci z povolani a urazovosti
(ro¢ni a delsi)

Podklady a pruvodni korespondence

Nahradova fizeni (protokoly, rozhodnuti, zaloby, rozsudky)
(pokud nejsou soucasti osobniho spisu)
Podklady a pruvodni korespondence

Evidence a knihy Urazu
Podklady a pruvodni korespondence

Zapisy o téZzkych a smrtelnych Urazech
Podklady a privodni korespondence

Zapisy o lehkych urazech;
podklady a pravodni korespondence

Evidence Iékl a zdravotnich pomucek;
podklady a pravodni korespondence

Pozarni ochrana

Pozarni pfedpisy, fady, smeérnice, klasifikace objekt(
a zafizeni z hlediska pozarni ochrany

Podklady a pravodni korespondence

Evidence, protokoly a Setfeni zavaznych pozaru
Podklady a pravodni korespondence

Skoleni, kontroly EPS? a SHZ?, pozarni kniha;
podklady a privodni korespondence

Smilouvy s dodavateli EPS a SHZ;
podklady a privodni korespondence

Civilni ochrana:
Smeérnice, instrukce, apod. odpovédnych organu;
podklady a privodni korespondence

Plany, zpravy, kontroly a vycvik civilni ochrany;
podklady a privodni korespondence

7 Elektronické protipozarni systémy.
8 Samocinné hasici zafizeni.
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06.3.2

Materialové vybaveni — nakupy, vyfazovani, apod.;

podklady a privodni korespondence S5
06.4 Ostraha objektu
06.4.0 Pfedpisy, rozvrh sluzeb, denni hlaseni, zapisy kontrol

povoleni vstupu, propustky, navstévni knihy, apod.;

podklady a privodni korespondence S5
06.4.1 Revizni zpravy a kontroly EZS;®

podklady a privodni korespondence S5
06.4.2 Kontroly a zaznamy z kamerovych systémd;

podklady a privodni korespondence S5
06.4.3 Evidence vystroje a vyzbroje;

podklady a privodni korespondence S5
06.4.4 Smlouvy na ostrahu objektu;

podklady a privodni korespondence S10
07 Déjiny pracovisté:

kroniky, dokumentace vyznacnych udalosti a jubilef,

¢lanky a pojednani, vzpominky, fotografie,

filmy a jiny dokumentacni material

(pracovnici, prostory a vybaveni pracovisté apod.);

podklady a privodni korespondence A10
1 Koncepce, vyzkumné projekty a hodnoceni védecké innosti
1.0 Koncepce védecké €innosti pracovisté, vyzkumné zaméry
1.0.0 Koncepce védecké innosti pracovisté;

podklady a privodni korespondence A5
1.0.1 Védecké a vyzkumné projekty organizaénich utvar(/

pracovnich skupin; podklady a privodni korespondence A5
1.1 Grantova agentura CR a jiné éeské agentury:

grantové projekty: navrhy, pfihlasky, projekty, rozhodnuti,

diléi zpravy, zavérecné zpravy, analyzy, hodnoceni;

podkladovy material privodni korespondence A10
1.2 Védecké projekty ze zahranici:

védecké projekty: navrhy, pfihlasky, projekty, rozhodnuti,

diléi zpravy, zavérecné zpravy, analyzy, hodnoceni;

podkladovy material a privodni korespondence A10
1.3 Ostatni vyzkumné projekty, mobilitni projekty, apod.
1.3.0 Vyzkumné projekty: navrhy, pfihlasky, projekty, rozhodnuti,

diléi zpravy, zavéreCné zpravy, analyzy, hodnoceni;

podkladovy material a privodni korespondence A 10
1.3.1 Mobilitni projekty: navrhy, pfihlasky, projekty, rozhodnuti,

9 Elektronické zabezpecovaci systémy.
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diléi zpravy, zavéreCné zpravy, analyzy, hodnoceni;
podkladovy material a privodni korespondence

Hodnoceni ¢innosti pracovisté

Hodnotitelska grémia: jmenovani a odvolavani ¢lend,
zapisy z jednani, usneseni, apod.;

podklady a privodni korespondence

Hodnoceni védecké €innosti pracovisté (rocni a delSi):
zpravy, usneseni, namitky, apod.;
podklady a privodni korespondence

Hodnoceni védecké Cinnosti pracovisté (ostatni):
zpravy, usneseni, namitky, apod.;
podklady a privodni korespondence

Zpravy o ¢innosti pracovisté
Vyroéni zpravy a jiné souhrnné zpravy pracovisté
Podklady a pravodni korespondence

Zpravy o ¢innosti organiza¢nich utvaru
Podklady a pravodni korespondence

Zpravy o ¢innosti jednotlivych pracovniku
(pokud nejsou soucasti osobniho spisu);
podklady a pravodni korespondence

Vyzkumné ukoly organizac¢nich utvara/védeckych tymu
Koncepce, zavérecné zpravy, oponentura, hodnoceni,

diléi zpravy, dotazy, reSerse, podklady, apod.;

podklady a privodni korespondence

Pracovni zaznamy, laboratorni deniky, zaznamy mérfeni,
analyz a vypoctu

Protokoly o jakostnich a modelovych zkouskach a jina
dokumentace o vyzkumech

Tuzemska ocenéni vysledkull védecké ¢innosti
Ocenéni a vyznamenani udélena pracovisti, pfihlasky,
podklady, rozhodnuti, blahopfani, apod.;

podklady a pruvodni korespondence

Ocenéni, vyznamenani pracovniku, pracovisti, pfihlasky,
podklady, rozhodnuti, blahopfani, apod.;
podklady a privodni korespondence

Studijni a pracovni cesty v Ceské republice

Zpravy o vysledcich pracovnich cest v CR
Navrhy, schvaleni, pfehledy a vykazy pracovnich cest
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2 Védecko-organizacni €innost, spoluprace
s domacimi institucemi

2.0 Organizace védeckych konferenci, workshopt apod.:
zasadni doklady o organizovani védeckych konferenci,
workshopu, apod., seznamy ucastniku, prezenéni listiny,
programy, referaty, zapisy z jednani, usneseni,
zavérelné zpravy, dokumentace (obrazova, zvukova, jina);
podklady a privodni korespondence A5

2.1 Ucast na védeckych konferencich v Ceské republice:
souhrnné zpravy o ucasti na konferencich, workshopech, apod.;
hodnoceni u¢asti, apod.;

podklady a privodni korespondence A5
2.2 Spolec¢na pracovisté
2.2.0 Smlouvy a zasadni doklady o sdruzovani a spolupraci A 5*

Podklady a pruvodni korespondence S 5*
2.21 Zpravy o Cinnosti spole¢nych pracovist’ (dil¢i, zavérecné),

hodnoceni vysledku spoluprace, komunikace, apod. A5
22.2 Podklady a pruvodni korespondence S5
2.3 Spoluprace s vysokymi Skolami
2.3.0 Smlouvy o spolupraci, zapisy z porad, usneseni, apod.;

podklady a pravodni korespondence A 5*
2.3.1.0 Clenové a funkcionafi v organech vysokych $kol:

seznamy, pfihlasky, jmenovani, odvolavani, volby,

doklady o €lenstvi, apod. A5
2.3.11 Podklady a pruvodni korespondence S5
2.3.2.0 Spole¢né projekty: zapisy z porad, zpravy o innosti,

hodnoceni vysledku spoluprace, apod. A5
2.3.21 Podklady a pravodni korespondence S5
2.3.3.0 Pedagogicka Cinnost pracovnik( (externi), dohody,

vytvareni vyukovych materiald, apod. A5
2.3.3.1 Podklady a prtivodni korespondence S5
2.34 Zapojovani studentt do vyzkumu;

podklady a privodni korespondence S5
24 Spoluprace s pamét'ovymi institucemi,

védeckymi spole¢nostmi, sdruzenimi a nadacemi
24.0 Smlouvy o spolupraci, podklady a privodni korespondence A5
2410 Clenové a funkcionafi védeckych spoleénosti: seznamy,

pfihlasky, jmenovani, odvolavani, volby, doklady o Elenstvi A5
2411 Podklady a pruvodni korespondence S5
2420 Spole¢né projekty: zapisy z porad, zpravy o €innosti,

hodnoceni vysledku spoluprace A5

24.2.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
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243.0
2.4.31

2.5
2.5.0
2.5.1.0
2.5.11

252

2.6
2.6.0

2.6.1.0

2.6.11
2.6.2.0
2.6.21
2.7
2.7.0

27.1.0

2711
2.7.2.0
2.7.21
2.8

2.8.0.0
2.8.0.1

2.8.1.0

2.8.1.1
2.8.2.0

2.8.21

Podpory a soutéze
Podklady a pruvodni korespondence

Spoluprace s ostatnimi pracovisti AV CR
Dohody o spolupraci, spole¢né projekty;
podklady a privodni korespondence

Zapisy z porad, zpravy o ¢innosti,
hodnoceni vysledku spoluprace, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

Komunikace s ostatnimi pracovisti AV CR;
podklady a privodni korespondence
(pokud neni zarazena do pfislusné vécné skupiny)

Spoluprace s jinymi domacimi vyzkumnymi pracovisti

Dohody o spolupraci, spole¢né projekty;
podklady a privodni korespondence

Clenové a funkcionafi Fidicich a védeckych organa:
seznamy, pfihlasky, jmenovani, odvolavani,

volby, doklady o €lenstvi, apod.

Podklady a pruvodni korespondence

Zapisy z porad, zpravy o €innosti,
hodnoceni vysledk( spoluprace, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

Spoluprace s organy statni spravy a samospravy

Dohody o spolupraci, spole¢né projekty,
podklady a privodni korespondence

Clenové a funkcionafi spravnich, fidicich, kontrolnich,

a dalSich organl: seznamy, pfihlasky, jmenovani,
odvolavani, volby, doklady o &lenstvi, apod.
Podklady a pravodni korespondence

Zapisy z porad, zpravy o ¢innosti (diléi, zavérecné),
hodnoceni vysledku spoluprace, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

Spoluprace se stfednimi a odbornymi Skolami
a institucemi

Dohody o spolupraci, spole¢né projekty, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

Clenové a funkcionafi fidicich, kontrolnich,

a jinych organul: seznamy, prihlasky, jmenovani,
odvolavani, volby, doklady o €lenstvi, apod.
Podklady a prtvodni korespondence

Zapisy z porad, zpravy o €innosti (dilCi, zavérecné),

hodnoceni vysledku, spoluprace, apod.
Podklady a privodni korespondence

12

A5
S5

A 5*

A5
S5

A 5%

A5
S5

A5
Sy5

A 5*

A5
S5

A5
S5

A5*
S 5*

A5
S5

A5
S5



29 Styk pracovisté se spolecenskymi organizacemi, spolky,
sdruzenimi a nadacemi

2.9.0 Dohody o spolupraci, spolecné projekty;
podklady, privodni korespondence

29.1.0 Clenové a funkcionafi fidicich, kontrolnich,
a jinych organu: seznamy, pfihlasky, jmenovani,
odvolavani, volby, doklady o €lenstvi, apod.

2.9.11 Podklady a pruvodni korespondence

29.2.0 Zapisy z porad, zpravy o €innosti (dil€i, zavérecné),
hodnoceni vysledku spoluprace, apod.

2.9.21 Podklady a pruvodni korespondence

210 Clenstvi v radach grantovych agentur a jinych
expertnich organech

2.10.0.0 Clenové a funkcionafi expertnich organl: seznamy, pfihlasky,
jmenovani, odvolavani, volby, doklady o €lenstvi

2.10.01 Podklady a pruvodni korespondence

2.10.1.0 Zapisy z porad, usneseni, hodnoceni, apod.

2.10.11 Podklady a pruvodni korespondence
Zavadéni vysledkl do praxe, expertizy a odborna vyjadreni

3.0 Vynalezy, patenty, uzitné vzory, zlepSovaci navrhy,
ochranné znamky

3.0.0 Udéleni autorskeho osvédceni, registrace, evidence, apod.;
podklady a privodni korespondence

3.0.1.0 Prihlasky, navrhy, posudky, pfipominky, apod.

3.0.1.1 Podklady a pruvodni korespondence

3.0.2.0 Smlouvy o vyuziti, dokumentace, apod.

3.0.21 Podklady a privodni korespondence

3.0.3 Urceni spravcl vynalezi, dohody o odménach;
podklady a privodni korespondence

3.1 Licence:
licencni smlouvy, pfihlasky, evidence, hodnoceni, apod.;
podklady, privodni korespondence

3.2 Spoluprace pfi realizaci vysledkli vyzkumu

3.2.0 Smlouvy, ujednani, zapisy z jednani, protokoly

3.2.1 Podklady a pruvodni korespondence

3.3 Expertizy a odborna vyjadieni pro AV CR .

3.3.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadfeni pro AV CR

3.3.1 Podklady a pravodni korespondence
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3.4 Expertizy a odborna vyjadieni pro organy statni spravy,
samospravy a ostatni instituce

3.4.0.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadfeni pro organy

statni spravy a samospravy, apod. A5
3.4.01 Podklady a pruvodni korespondence S5
3.41.0 Expertizy, reSerSe a jina odborna vyjadieni

pro ostatni instituce (mimo vefejnou spravu a samospravu) A5
3.4.11 Podklady a privodni korespondence S5
3.5 Spoluprace s podnikatelskou sférou
3.5.0.0 Dohody o spolupraci, smlouvy, apod. A5
3.5.0.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
3.5.1.0 Zapisy z jednani, hodnoceni vysledkl spoluprace, apod. A5
3.5.1.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
3.6 Dokumentace védecké ¢innosti
3.6.0 Pfednasky, odborné prace, projevy, diskuzni vystoupeni, apod.

zavazného obsahu a vyznamu

(rukopisy, audio a video zaznamy) A5
3.6.1 Podklady a pravodni korespondence S5
4 Ekonomické a technické zalezitosti
4.0 Rozpocet a jeho pInéni
4.0.0.0 Rozpocet, rozpoctovy limit, plnéni, institucionalni podpora

na feSeni vyzkumnych zaméru, dotace A 10
4.0.0.1 Podklady a pruvodni korespondence S10
4.01 Limitky S5
4.0.2.0 Bilance zahajovaci, slu€ovaci, pfejimaci, delimitacni,

likvidaéni, mimofadné s pfilohami a prdvodnimi zpravami A 10
4.0.2.1 Podklady a privodni korespondence S10
4.0.3.0 Rozbory hospodareni souhrnné, komplexni za obdobi ro¢ni

a delsi A10
4.0.3.1 Podklady a pravodni korespondence S 10
404 Kratkodobé a dil¢i rozpodty;

podklady a pruvodni korespondence S5
4.1 Plany a jejich pInéni
4.1.0.0 Plany (investi¢ni, neinvesti¢ni) v€etné komentaru

a zdlvodnéni navrhl zmén A 10
4.1.01 Podklady a privodni korespondence S 10
4.1.1.0 Zpravy o plnéni, kontroly a provérky A10
4111 Podklady a privodni korespondence S 10
4.2 Statistické vykazy
4.2.0.0 Dlouhodobé a rocni statistické vykazy a prehledy Ab5
4.2.01 Podklady a pruvodni korespondence S5
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433

4.3.4.0
4.3.4.1

4.4
4.4.0

4.4.1
4.4.2
4.4.3
4.44
4450
4.45.1
446

447
448
4.4.9
4.4.10

4.4.11
4412

4.4.13

Kratkodobé a dil¢i statistické vykazy a pfehledy
Podklady a prtvodni korespondence

Mzdova agenda

Mzdova situace v organizaci (zasadni pisemnosti, rozbory,
zpravy, apod.)

Podklady a privodni korespondence

Mzdové listy

Podklady pro vypocet mezd (nemocenské davky, dané,
pojisténi) a dalsi doprovodné pisemnosti a evidence

Vyplatni listiny

Exekuce a obstavky mezd, insolvence (po vyfizeni)
Podklady a pravodni korespondence

Uéetni evidence
Hlavni knihy

Deniky, analyticka a synteticka evidence
Ugetni zavérka a udetni vykazy
Mésicni (dil&i) ucetni sestavy

Rozpisy uétu a dalSich doklad(l, kontrolni sestavy
a soupisky

Hospodarské smlouvy
Podklady a pruvodni korespondence

Dané, podklady a privodni korespondence

Evidence pohledavek a zavazkd;
podklady a privodni korespondence

Faktury, knihy faktur;
podklady a privodni korespondence

Objednavky, poptavky a nabidky;
podklady a privodni korespondence

Ugetni doklady (pokladni a bankovni), vypisy,
pokladni deniky, knihy, agenda pokladny, apod.

Dokladové inventury a revize (zapisy)
Doklady o pfedani u€etnich pisemnosti

Celni zalezitosti
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4.5
4.5.0.0

4.5.0.1
4.51
452
4.5.3.0

4.5.3.1
4532

454
45.5
4.6
4.6.0.0

4.6.0.1

4.6.2.0
4.6.2.1

4.6.3.0
4.6.3.1

46.4.0
4.6.4.1
4.6.5

4.6.6.0
4.6.6.1

4.6.7.0
4.6.71

4.6.8.0
4.6.8.1

4.6.9.0
4.6.9.1

4.6.10.0

Majetek, skladova evidence

Inventarni karty a soupisy hmotného majetku
(po jeho vyfazeni)

Podklady a pruvodni korespondence

Evidence majetku; podklady a pravodni korespondence
Odpisy a vyfazovani; podklady a privodni korespondence

Inventarizace mimoradna ke dni vzniku

nebo zrudeni organizace

Podklady a pravodni korespondence

Inventarizace ostatni; podklady a privodni korespondence

Nomenklatury a ceniky materialnich zasob

Dodaci listy, pfijemky, skladové vydejky
a jina kratkodoba potvrzeni

Majetkopravni zalezitosti, delimitace, restituce
Listiny a evidence zakladniho majetku pracovisté
(katastralni vypisy, smlouvy o nabyti, dohody o pfevodu)
Podklady a pravodni korespondence

Smlouvy o vécnych bfemenech a sluzebnostech
Podklady a privodni korespondence

Ocenovani majetku, nemovitosti
Podklady a privodni korespondence

Mapy a plany nemovitosti
Podklady a pravodni korespondence

Delimitace majetkovych podstat — vyméry, dohody,
protokoly, kone€na rozhodnuti
Podklady a pravodni korespondence

Dohody o hmotné odpovédnosti;
podklady a pruvodni korespondence

Restituce
Podklady a pruvodni korespondence

Soudni spory v majetkovych zalezitostech
Podklady a pruvodni korespondence

Pravni posudky
Podklady a pruvodni korespondence

Arbitrdzni spory — zapisy o fizeni, vysledky
Podklady a pruvodni korespondence

Vefejné zakazky a vybérova Fizeni (vyhlaseni, pfihlasky,

vyhodnoceni, oznameni vysledku aj.): velké a vyznamné
zakazky
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4.6.10.1 Podklady a privodni korespondence S10

4.6.11 Vefejné zakazky a vybérova fizeni ostatni;

podklady a privodni korespondence S 10
4.6.12 Pojisténi, podklady a pravodni korespondence S 10*
4.6.13.0 HlaSeni pojistnych udalosti a jejich likvidace S15
4.6.13.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
4.6.14.0 Hlaseni, protokoly a vykazy o havariich, Skodach

a kradeZich velkého rozsahu a vyznamu A10
4.6.14.1 Podklady a privodni korespondence S 10
4.6.15.0 Nahradova fizeni u Skod velkého rozsahu a vyznamu

(pfedpisy, nahrady Skod, dohody, smiry, zaloby, odhady,

posudky, rozsudky a rozhodnuti) A 10
4.6.15.1 Podklady a pravodni korespondence S10
4.6.16.0 Kniha havarijnich udalosti AS
4.6.16.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
4.6.18 Dokumentace k ostatnim Skodam;

Podklady a pruvodni korespondence S5
4.7 Dislokace, sprava budov, sprava technického

a pristrojového vybaveni

4.7.0 Dislokace a najmy
4.7.0.0 Rozhodnuti o dislokaci, protokoly, zapisy z jednani, apod. A5
4.7.01 Podklady a privodni korespondence S5
4.7.0.2 Smlouvy o najmu, evidence placeni najemného;

podklady a pruvodni korespondence S 5
4.71 Sprava budov
471.0 Dokumenty o bézné spravé a udrzbé budov (interiért a exteriéra),

revize zafizeni, technické revizni zpravy, apod.;

podklady a privodni korespondence S5
4.7.1.1 Smlouvy o0 najmu a uzivani nebytovych prostor,

zapisy z porad uzivatell, apod.;

podklady a privodni korespondence S 10*
4.7.2 Sprava budov — byty, ubytovaci zafizeni
4.7.2.0.0 Pfedpisy, domovni fady, apod. AS5
4.7.2.0.1 Podklady a privodni korespondence S5
4.7.2.1 Smlouvy o najmu, evidence najemnikl a nagjemného, apod.;

podklady a pruvodni korespondence S5
4.7.2.2 Domovni knihy, knihy ubytovanych;

podklady a pruvodni korespondence S5
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4.7.2.3

4.7.3

4.7.3.0

4.7.31
4732
4.7.3.3
4.7.4

4.7.4.0
4.7.4.1
4.7.4.2

4.7.4.3
4744
4.7.45
4.7.46

4.8
4.8.0

4.8.1

4.8.2.0
4.8.2.1

4.8.3

4.8.4.0

4.8.4.1

4.8.5

4.8.6.0

Udrzba bytovych objektd;
podklady a privodni korespondence

Sprava budov — energetika, zasobovani vodou,
kanalizace, odpad

Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody,
odstranovani odpadu, apod.

Energeticka opatfeni a racionalizace
Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zafizeni
Podklady a pruvodni korespondence

Sprava technického a pristrojového vybaveni,
autoprovoz

Projektova dokumentace systému technického zabezpeceni
budov (TZB); podklady a privodni korespondence

Méreni a regulace, zaznamy z €innosti systémua TZB
(denni, mési¢ni, ro¢ni apod.)

Smlouvy (dodavatelské, licencni a jiné), vybérova fizeni,
trzni konzultace, dokumenty tykajici se implementace

a provozu systému TZB

Podklady a privodni korespondence

Evidence stroju, pfistrojovych a laboratornich zafizeni,
provérky vyuziti, apod.
Podklady a privodni korespondence

Autoprovoz

Stavebni investice, opravy a udrzba
Centralni evidence investic (veSkeré pisemnosti)

Stavebni plany a architektonické navrhy budov a pozemkau,
projekty, rozpocty, srovnavaci studie, stavebni povoleni,
apod.; podklady a privodni korespondence

Schémata rozvodl energii, vody a kanalizace, apod.
Podklady a pruvodni korespondence

Ohlaseni drobnych staveb; privodni korespondence
Plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav,
schémata rozvodu energii, vody a kanalizace,
fotodokumentace staveb a montaznich praci
Podklady a prtvodni korespondence

Zapisy z koordina€nich schizek a kontrolnich dnu,
stavebni deniky, apod.; pravodni korespondence

Kolaudaéni protokoly, vyméry a rozhodnuti
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4.8.6.1 Podklady a privodni korespondence S10
4.8.7.0 Zadost 0 zménu vyuZiti objektu, odstranéni stavby,

demoli¢ni rozhodnuti, projekty a rozpocty na demolice A 10
4.8.7.1 Podklady a privodni korespondence S 10
4.8.8 Drobné opravy, udrzba, uklid S3
4.9 Revizni a kontrolni zpravy, audity
4.9.0.0 Kontroly a audity hospodareni a dalSich €innosti pracovisté:

(ohlaseni, zpravy, vyjadfeni, naprava, apod.) A5
4.9.0.1 Podklady a privodni korespondence S5
491.0 Smlouvy s auditorem A5
49.1.1 Podklady a pravodni korespondence S5
5 Priprava novych védeckych pracovniku
5.0 Koncepce a jejich zmény, souhrnné zpravy
5.0.0 Koncepce pfipravy védeckych pracovniku: navrhy, zmény;

podklady a pruvodni korespondence A5
5.0.1 Souhrnné zpravy, dil€i zpravy;

podklady a pruvodni korespondence A5
5.0.2.0 Statistiky, pfehledy Skolenych a Skolitell, slozeni komisi, A5
5.0.21 Podklady a pruvodni korespondence S5
5.1 Priprava védeckych pracovniku (doktorské studijni programy)
5.1.0.0 Akreditace doktorskych studijnich programa A5
5.1.0.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
51.1.0 Komise pro obhajoby — doktoraty véd: ¢lenstvi,

zapisy ze schizi, apod. A5
51.1.1 Podklady a pravodni korespondence S5
5.1.2.0 Doklady o zkou$kach a jinych hodnocenich AS
5.1.2.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
5.1.3.0 Zavérecna prace a jeji obhajoba Ab5
5.1.3.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
514 Stipendia studijni — vykazy, vybér uchazec, zadosti,

povoleni; podklady, privodni korespondence S5

Zahrani¢ni védecké styky
6.0 Smiouvy, dohody:

mezinarodni smlouvy a dohody (realizované i nerealizované);

podklady a pruvodni korespondence A 5*
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6.1 Zahrani¢ni styky: spoluprace s mezinarodnimi vladnimi a nevladnimi
organizacemi, ¢lenstvi v mezinarodnich organizacich

6.1.0 Prehledy ¢lenu, funkcionafi, doklady o ¢lenstvi, zpravy

o ¢innosti; podklady a priivodni korespondence A5
6.1.1.0 Zpravy ze zasedani vyborU, sekci apod., pozvanky A5
6.1.1.1 Podklady a pruvodni korespondence S5
6.2 Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci

zasadni podklady k ¢innosti komitéta (statuty, evidence
¢lenu, zpravy ze zasedani);

podklady a privodni korespondence A5
6.3 Realizace zahranic¢nich styku
6.3.0 Zahranicni stipendia a staze (konkurzni fizeni, zavére¢né

zpravy a hodnoceni); podklady a pravodni korespondence A5
6.3.1.0 Zahranicni studijni cesty — zadosti, schvaleni, cestovni

a zavérec€né zpravy, apod. A5
6.3.1.1 Neschvalené Zzadosti a pravodni korespondence S5
6.3.2 Zahrani¢ni navstévy na pracovistich — souhrnné zpravy,

programy pobytu, dokumentace;

podklady a privodni korespondence A5
6.4 Mezinarodni akce konané v zahranici:

pozvanky, material z jednani, zapisy, usneseni, seznamy
ucastnikdl, programy, referaty apod.;

podklady a pravodni korespondence A5
6.5 Mezinarodni ocenéni
6.5.0 Ocenéni pracovniki AV CR v zahrani¢i A5
6.5.1 Ceny, medaile a jina ocenéni udélena AV CR zahrani¢nim

Védcum; podklady a pravodni korespondence A5
6.6 Hodnoceni zahrani¢nich styku
6.6.0 Souhrnné zpravy, ro¢ni, dlouhodobé prehledy A5
6.6.1 Dil¢i prehledy; podklady a privodni korespondence S5
6.7 Finan¢ni zabezpeceni zahrani¢nich stykt
6.7.0 Pridél finan€nich prostfedkd na zahranic¢ni cesty

(preliminafe, pfikazy k zahraniénim pracovnim cestam
vcetné vyudtovani);

podklady a privodni korespondence S5
6.7.1 Stipendia (zasadni dokumenty) A5
6.8 Projekty financované z fondl Evropského spolecenstvi

(dle podminek stanovenych v projektech jejich poskytovatelem)

6.8.0 Dokumentace k projektim — obecné A10
6.8.1 Evropské fondy: navrhy, pfihlasky, projekty, rozhodnuti,

dil¢i zpravy, zavére€né zpravy, analyzy, hodnoceni;

podkladovy material privodni korespondence A10
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6.9 Operacni programy

Poznamka: Specifikaci dokumentl vztahujicich se na operaéni programy a

jejich skartacni Ihaty budou stanoveny dle poZzadavk( zadavaci dokumentace

Jednotlivych operacnich programda.
7 Publikacni, edi€ni a védecko-popularizaéni €innost
7.0 Ediéni ¢innost pracovisté'?
7.0.0 Edi¢ni a redakéni rady (slozeni, zapisy z jednani, edi¢ni plan,

prehledy, apod.) A5
7.0.1 Registrace periodik v databazich AS
7.0.2.0 Smlouvy (autorské/o uziti dila) — smlouvy s cizimi autory A10
7.0.2.1 Smlouvy (autorské/o uZziti dila — zaméstnanci pracovisté

s cizimi vydavateli A 10
7.0.3 Spoluprace s jinymi nakladatelstvimi, apod.). A 10"
7.04 Honorare, potvrzeni o proplaceni S 10
7.0.5 Zadosti o podporu na vydani publikaci A5
7.0.6 Technické zabezpec€eni publikaéni a edi¢ni Cinnosti S5
7.0.7 Evidence finan¢nich nakladl, pozadavky A5
7.0.8 Publikace — posudky, schvaleni A5
7.0.9 Rukopisy vydanych a nevydanych publikaci, textd, apod. S5
7.0.10 Vlastni propagacni materialy a dokumentace (letaky,

pamétni a jubilejni publikace, prospekty, katalogy,

edi¢ni plany) A5
7.0.11 Smlouvy o poskytnuti reprodukénich praci A10
7.0.12 Podklady a pruvodni korespondence S10
71 Spoluprace se sdélovacimi prostredky
7.1.0 Tiskové konference: podklady, seznam ucastnikd,

projevy, diskuzni pfispévky, audio a videozaznamy, apod. A5
7.1.1 Smlouvy o spolupraci s tiskem a sdélovacimi prostfedky

(rozhlas, film, televize, internetové platformy);

podklady a privodni korespondence A5
7.1.2 Clanky, rozhovory, fotodokumentace,

10 Vytisky publikaci vydavanych pracovis§tém jsou uchovavany v knihovné pracovisté v 2
exemplafich.
1 Po ztraté platnosti.
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audio a videozaznamy pro tisk a sdélovaci prostiedky
(rozhlas, film, televize, internetové platformy);
podklady a pruvodni korespondence

7.2 Vystavy, prednasky pro verejnost

7.2.0 Organizace vystav, pfednasek - zasadni materialy,
dokumentace (letaky, katalogy vystav, pozvanky, plakaty,
texty pfednasek a referatli, navstévni knihy z vystav,
fotodokumentace, audio a videozdznamy)

7.2.1 Podklady a pravodni korespondence

7.3 Vyrog€i, kulturni a jiné akce

7.3.0 Zasadni materialy k organizaci oslav a kulturnich akci,
dokumentace (letaky, pozvanky, plakaty apod.)

7.3.1 Zasadni materialy k jinym vyznamnym akcim

7.3.2 Podklady a pruvodni korespondence

8 Knihovna, bibliografie, archivni a jiné sbirky

8.0 Evidence knihovnich sbirek

8.0.0 Soupisy, inventare, vypuj¢ni fad a jiné zakladni dokumenty

8.0.1 Vyroéni zpravy (ro¢ni a delsi)

8.0.2 Podklady a pruvodni korespondence

8.1 Evidence vyménného knizniho fondu

8.1.0 Smlouvy o vymeéné, soupisy

8.1.1 Podklady a pruvodni korespondence

8.2 Revize

8.2.0 Zapisy z revizi, zapisy o odpisech knizniho fondu

8.2.1 Podklady a pruvodni korespondence

8.3 Doplnovani knihovniho fondu

8.3.0 Dary a vyména - smlouvy, apod.

8.3.1 Nakupy

8.3.2 Podklady a pravodni korespondence

8.3.3 Vykazy kniznich pfirlstkd — ro¢ni a delSi

8.3.4 Vykazy kniznich pfirdstkt — dil&i

8.4 Vypujéni agenda

8.4.0 Vypujcky, zapuljcky, vypuljéni listky, urgence, apod.

8.4.1 Meziknihovni vypuijcni sluzba
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8.5 Bibliografie, védecké informace

8.5.0 Bibliografie pracovnikt, ASEP, RIV A5
8.5.1 PFistup do zahrani¢nich a tuzemskych databazi S5
8.5.2 Souhrnné bibliografické prehledy A5
8.5.3 Podklady a privodni korespondence S5
8.6 Archivni soubory a sbirky muzejni povahy
8.6.0 Provozni pfedpisy, badatelsky fad AS
8.6.1 Badatelska agenda AS
8.6.2 VypUj€ky archivalii a sbirkovych pfedméta S5
8.6.3 Akvizice fondl a sbirek A5
8.6.4 Evidence fondl a sbirek (soupisy, inventare, katalogy) A5
8.6.5 Evidence Narodniho archivniho dédictvi (NAD) A5
8.6.6 Vykazy o stavu fondl a sbirek, revize, inventury A5
8.6.7 Delimitace archivalii a sbirkovych predméta A5
8.6.8 Podklady a privodni korespondence S5
8.7 Ochrana archivnich fondt, knihovnich fondt

a uméleckych predmétu
8.7.0 Zaznamy o profylaxi fondu a depotnich prostor A5

Restauratorské zpravy, protokoly, Ab5

Metodika, certifikace, protokoly nadfizenych organt A5
8.7.1 Podklady a pravodni korespondence S5
9 Volné k vyuziti dle potieb pracovisté (napf. podnikatelska €innost aj.)
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