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INSTRUKCE

MINISTERSTVA SKOLSTVIi

CESKE SOCIALISTICKE REPUBLIKY
ze dne 24. 6. 1987 ¢.j. 19150/87-491,
kterou se vydava skarta¢ni Fad ministerstva Skolstvi
Ceské socialistické republiky

Ministerstvo $kolstvi Ceské socialistické republiky se zietelem k § 4 odst. 1 vyhlasky
117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archivalii a

podrobnosti skartacniho fizeni, vydava se souhlasem ministerstva vnitra Ceskoslovenské
socialistické republiky tuto instrukci:

ClL 1
Uvodni ustanoveni

Tento skartaéni fad upravuje podrobnéji postup ttvart ministerstva $kolstvi Ceské

socialistické republiky (dale jen ,ministerstvo™) pii vyfazovani (skartaci) pisemnych,
obrazovych, zvukovych a jinych zaznamu (dale jen ,,pisemnosti*) nepotfebnych nadale pro
¢innost ministerstva a pii posuzovani jejich dokumentarni hodnoty. 1

ClL 2
Zasady vyrazovani pisemnosti

. Vyfazovanim pisemnosti se rozumi posuzovani a planovity vybér pisemnosti, které jsou

nadale z provozniho nebo ze spravniho hlediska pro ¢innost ministerstva nepotiebné; pii

tomto se rozhoduje o tom, zda pisemnosti jsou

a) vyznamné z hlediska hospodaiského, politického, historického nebo kulturniho, maji
trvalou dokumentéarni hodnotu, jsou proto archivaliemi a patfi do archivni péce,

b) bez trvalé dokumentarni hodnoty a mohou byt zniceny

. Vyrazovani se provadi skartatnim fizenim, které je souhrnem pracovnich ukont,

provadénych pfi planovitém vyfazovani pisemnosti a pfi posuzovani jejich dokumentarni
hodnoty. Skarta¢ni fizeni se provadi pravideln¢, komplexné za celé ministerstvo za
odborného dohledu ptislusného archivniho orgéanu.

Bez skarta¢niho fizeni nelze zadné pisemnosti nicit nebo predavat o sbéru.

1

Pro vysoké Skoly a ostatni podfizené organizace plati instrukce ministerstva Skolstvi QSR ze dne 24.6.1987 ¢j. 19151/87-491.Pro $koly a
Skolska zatizeni spravované narodnimi vybory plati instrukce ministerstva $kolstvi CSR ze dne 13.6.1986 ¢&j. 18200/86-49 vydané ve
Véstniku MSK,ro&. XLILse3.6-7 ze dne 20.7.1986



4, Piedpokladem ftadného prubchu skartacniho fizeni je vSestranna piedarchivni péce o
pisemnosti, tj. jejich evidence, spravné oznaceni skarta¢nimi znaky a lhtitami podle pfilohy
¢. 1,ktera je soucasti tohoto skartaéniho tadu, a ptehledné uloZeni ve spisovné a Gcetnim
archivu po dobu stanovenou skartacnimi lhitami.

5. Predmétem skartacniho fizeni jsou veskeré pisemnosti vzniklé z ¢innosti ministerstva, a to
véetné doslych pisemnosti, u nichz uplynula skarta¢ni lhtita a které nejsou jiz potfebné pro
jeho dalsi ¢innost. Pokud se pfi skartatnim fizeni naleznou pisemnosti, jejichz ptivodcem
neni ministerstvo, je nutné jejich nalez oznamit piislusnému archivnimu organu (¢lanek 3),
ktery rozhodne, jak s nimi nalozit.

6. Pro pfipravu a provedeni skarta¢niho fizeni miize byt ziizena skarta¢ni komise, jejiz Cleny
jmenuje feditel hospodaiskospravniho odboru.

7. Za tadné provedeni skartace odpovida teditel hospodarskospravniho odboru, vedouci
zvlastniho oddéleni a vedouci ucétarny.2)

CL3
Archivni organy

rchivem pfisluSnym pro skartaéni fizeni v ministerstvu je Statni ustiedni archiv
Arch | kart terst Stat tired h
Vv Praze (déle jen ,,ptisluSny archiv®).

ClL 4
Skarta¢ni lhiity

1. Skarta¢ni lhita urcuje dobu, po kterou je nutné pisemnosti v ministerstvu uchovavat
z divodt spravnich a provoznich.

2. Skarta¢ni lhtita se vyjadiuje poctem let, pocitanych od 1. Ledna roku nasledujiciho po dni
vyhotoveni pisemnosti, u spisovych celkll po dni vzniku ¢asoveé nejmladsi pisemnosti.

3. Neni-li skarta¢ni lhlita uvedena, vyrazuje se ptislusna pisemnost, jakmile neni pottebna pro
¢innost ministerstva.

CL5
Skarta¢ni znaky

1. Skartacni znaky (A, V, S)3) vyjadiuji dokumentarni hodnotu pisemnosti a oznacuji, jak se

S pisemnostmi po uplynuti skarta¢ni lhity ve skartacnim fizeni (¢lanek 6) nalozi

a) skartacni znak ,,A“ (archiv) oznacuje pisemnosti trvalé dokumentarni hodnoty
(archivalie), které se po uplynuti skarta¢ni lhiity navrhnou k odevzdani do archivu.

b) skartaéni znak ,,S“ (stoupa) oznaCuje pisemnosti, které nemaji dokumentarni
(historickou) hodnotu a navrhnou se po uplynuti skarta¢ni lhlity ke zniceni

) skartacni znak ,,V“ (vybér) oznauje pisemnosti, jejichz dokumentarni hodnotu nelze
v okamziku vzniku urcit a znamend, ze pisemnosti budou po uplynuti skartac¢nich lhit
Znovu posouzeny a pak teprve oznaceny skartaénim znakem ,,A* nebo ,,S*.



Za spravnost a Uplnost oznaceni pisemnosti skartacnim znakem a skarta¢ni lhlitou odpovida
v kazdém ttvaru pracovnik ministerstva, ktery spis vytizuje.

2)
3)

§ 3 odst. 4 vyhlasky €. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovani pisemnosti jako archvalii a podrobnosti skarta¢niho fizeni
§ 5 odst. 3 vyhlasky ¢. 117/1974 Sb.
CL 6

Prabéh skartaéniho Fizeni

Skartacni fizeni se zahajuje u pisemnosti, které jiz ztratily provozni hodnotu a jejichz
skarta¢ni lhita uplynula.

Po uplynuti skarta¢ni lhiity ovéfi pracovnik povéteny feditelem vedenim spisovny (dale jen
,povéteny pracovnik®) za Ucasti zastupce ptislusného utvaru, v némz pisemnost vznikla
nebo byla vyfizena, zda jeji provozni hodnota skute¢né zanikla. Pokud utvar, ze kterého byly
pisemnosti do spisovny pfedany, jiz neexistuje, spolupracuje pfi skartaci pracovnik ttvaru,
ktery agendu zruseného utvaru pievzal.

Podle oznaceni pisemnosti skartacnimi znaky, poptipad¢ podle typového rejstiiku, rozdéli
povéteny pracovnik pisemnosti do skupiny ,,A* a do skupiny ,,S*.

. U pisemnosti skupiny ,,V* posoudi povéieny pracovnik s pracovnikem ptislusného ttvaru,

zda budou zatazeny do skupiny ,,A* nebo do skupiny ,,S*.

Povéteny pracovnik pfipravuje skartaci pokud mozno ucelenych celkti pisemnosti za urcité
delsi casové obdobi a piipravi z urcitého obdobi ke skartaci veskeré pisemnosti vSech utvara
ministerstva.

Povéteny pracovnik upravi pisemnosti tak, aby byly pfipraveny k dal§im utkonim
skarta¢niho fizeni, tzn. uspotfdda je do piehlednych jednotek (balikd, svazki, poradact
apod.), které pribézné ocisluje.

CL 7

Povéteny pracovnik vypracuje skartacni navrh (pfiloha €. 2), kterym ministerstvo zada
pfislusny archiv o odbornou archivni prohlidku, pfi které se posoudi dokumentarni hodnota
pisemnosti, které byly navrZzeny ke zniceni.

Ke skartaénimu ndvrhu se pfipoji seznam pisemnosti k vytazeni (pfiloha ¢. 3). Pisemnosti
jsou v ném rozdéleny podle skartacnich znakl ,,A* a,,S*. Jsou uspofadany podle spisového
planu (kli¢e) nebo podle organiza¢niho Clenéni ministerstva. Ze seznamu je patrné, které
pisemnosti byly plivodné zatazeny pod skartanim znakem“V*. V seznamu se dale uvadi
Casové rozpéti jednotlivych skupin pisemnosti a potadova &isla fyzickych jednotek, do
kterych jsou uspotadany.

Skarta¢ni navrh podepisuje feditel hospodaiskospravniho odboru, vedouci zvlastniho
odd¢leni as vedouci Gctarny (nebo jim zmocnény pracovnik), dale jej podepisuje povéreny
pracovnik, pfipadné ¢lenové skartacni komise, pokud byla zfizena.

Skartacni navrh, ktery obsahuje vSechny nalezitosti, se zasila ptislusSnému archivu se zadosti
o posouzeni a ur¢eni terminu archivni prohlidky.

ClL 8



1. Po odborné archivni prohlidce se sepiSe skartacni protokol, ktery obsahuje konecné
vyjadieni ptislusného archivu. Pokud souhlasi se skartaci pisemnosti obsazenych v navrhu,
vyda pro ministerstvo skartacni povoleni ke zni¢eni pisemnosti skupiny ,,S*.

2. Pisemnosti skupiny ,,S* musi byt pfedany ke zni¢eni Sbérnym surovinam, n.p. tak, aby se
s jejich obsahem nemohly sezndmit nepovolané osoby.

3. Pisemnosti skupiny ,,A*“ zlistanou uloZeny v ministerstvu do té doby, pokud je protokolarné
neodevzda v dohodnutém terminu k trvalému ulozeni do ptislusného archivu (ptiloha ¢- 4-
6). Radné odevzdani, tzn. sepsani, oznaceni, zabaleni nebo ulozeni do krabic a st¢hovani
archivalii zajiSt'uje ministerstvo.

4. Po dohod¢ s piislusnym archivem muze ministerstvo obdrzet trvalé skartaéni povoleni ke
skartaci urcitych typi pisemnosti charakteru ,,S*.

5. Ve skarta¢nim fizeni se postupuje podle vzora uvedenych v piilohéach ¢. 2-6.

Zavéreéna ustanoveni
ClL 9

1. Pro utajované, Ucetni a kddrové pisemnosti plati rovnéz zasady tohoto skarta¢niho fadu. Pti
tom je vSak nutné postupovat dle zvlastnich predpisti.4)

2. Pfi reorganizaci ministerstva je nutno dbat na to, aby nedochéazelo ke ztratdm pisemnosti a
k jejich niceni.

3. Zavady a nedostatky skartaéniho fizeni, které nebyly odstranény ani po upozornéni
prislusného archivu a niceni pisemnosti bez fadného skartacniho fizeni jsou posuzovany
podle zvlastniho predpisu.s)

4. Ministerstvo je povinno umoznit ptislusnému archivu odborny dohled na skarta¢ni fizeni
Vv ministerstvu.

CL 10

Vedouci pracovnici na vSech stupnich fizeni zajisti, aby podfizeni pracovnici byli
S timto skartacnim fadem sezndmeni.

CL 11

1. Soucasti této instrukce jsou tyto ptilohy:

1 - typovy rejstiik pro skartaci pisemnosti ministerstva $kolstvi CSR,
2 - vzor skarta¢niho navrhu,

3 - vzor priloh ke skartaénimu névrhu,

4 - vzor ndvrhu na odevzdani archivalii do ptislusného archivu
. 5 - vzor ptilohy k navrhu na ptedani archivalii do pfislusného archivu
¢. 6 - vzor predavaciho protokolu

O« O O O O




4) Zakon ¢. 102/1971 Sb. , o ochrang statniho tajemstvi.
Cast VIII body 87-93 smérmic federalniho ministerstva vnitra &. SKU 207/1971 pro manipulaci a dopravu pisemnych a jinych
materialti obsahujicich skutecnosti tvofici pfedmét statniho , hospodarského a sluzebniho tajemstvi.
0ddil X nafizeni viady CSSR &. 153/1971 Sb., o informa&ni soustavé organizaci.
0ddil XI vyhlasky federalniho ministerstva financi ¢. 154/1971 Sb., o Gcetnictvi.
Zasady pro vedeni kadrové evidence ve statnich a hospodaiskych organech a organizacich, schvilené sekretariatem UV KSC
v fijnu 1971 a predsednictvem vlady CSSR v lednu 1972.

5) § 20 zakona ¢. 97/1974 Sb., o archivnictvi

CL 12

S platnosti pro ministerstvo se rusSi smérnice ministerstva Skolstvi a kultury ze dne
1. dubna 1960, ¢j. 10324/60-1, pro vyfazovani pisemnosti v oboru piisobnosti ministerstva
Skolstvi a kultury (Véstnik MSK 1960, str. 124).

CL 13

Tato instrukce nabyva ucinnosti dne 1. ledna 1988

akademik Karel Juli§ v.r.
ministr



Priloha é. 1

TYPOVY REJSTRIK
pisemnosti ministerstva Skolstvi CSR

Typovy rejstiik

1. Rejstiik je abecednim seznamem hlavnich typl pisemnosti, vznikajicich z ¢innosti
ministerstva $kolstvi CSR s uvedenim jejich skartaénich znak® a lhit.

Slouzi zpracovateliim pisemnosti nebo pracovnikiim povéfenym predavanim pisemnosti do

spisovny a pracovnicim spisovny jako pomticka k vyznaceni ptislusnych skartacnich znak

a lhut a jako voditko pro uloZeni pisemnosti.

2. Uvedené znaky a lhiity jsou zavazné pro ministerstvo a uvnitf pro organizacni utvary, kde
dotycné pisemnosti ptimo vznikly, kdezto tam, kam byly pisemnosti poslany na védomi
nebo k informaci (kopie, dalsi vytisky) posuzuji se jako duplicitni material a mohou byt
vyfazeny ihned po skonceni provozni potieby.

3. Vyjimku z této zasady vnitiniho posuzovani vlastnich duplicitnich pisemnosti tvofi ty typy,
které vznikaji na riznych utvarech, avSak pouze jeden je povinen tyto pisemnosti centralné
ukladat (napf.: materialy kolegii 1 s podklady jsou ukladany v sekretariaté ministra), takze
puvodni zpracovatelé dil¢ich podkladi pro schiize kolegia mohou po ukonceni provozni
potieby tyto materialy vyfadit.

Pokud se na zpracovani zavaznych materialii podili vice organizaci nebo utvart, jsou

ukladdany u hlavniho koordinatora ukolu.

4. Obecné plati, ze veSker¢ ,,cizi* pisemnosti, dosl¢ od jinych (i resortnich) organizaci, pokud
se stanou soucasti vlastniho spisu, sdili s nim i skarta¢ni znak a lhiitu. Pokud vS$ak na jejich
zéklad€ nedojde ke vzniku vlastni pisemnosti nebo jsou pouhym dil¢im podkladem ¢i
poslany ,,na védomi‘ oznacuji se skartaénim znakem ,,S“. Z této zasady plati dvé vyjimky
pro ,,cizi“ pisemnosti, kdy musi byt ozna¢eny znakem ,,A*:

a) pokud se tyto pisemnosti zasadnim zplsobem tykaji organizace nebo cinnosti
ministerstva a jeho pfimo fizenych organizaci - napf. pisemnosti nadifizenych organt,
vladni usneseni, pro organizace a vysoké skoly obecné platna normativni opatfeni vlady
a ministerstva Skolstvi.

b) pokud nékteré pisemnosti vzniklé z ¢innosti pfimo fizenych organizaci vhodn¢ dopliuji
skutecnosti zachycené ve vlastnich pisemnostech ministerstva Skolstvi pouze sumarné.
Tak mohou byt ponechana néktera hlaSeni, komentafe k nadvrhim plana pfimo fizenych
organizaci apod. Tyto pisemnosti maji pak dokumentarni hodnotu jako celek.



Zastupce pfislusného archivniho orgdnu miize pozddat o zachovani urcitého celku
pisemnosti piimo fizené organizace v ramci materialit ministerstva, pokud je mu znamo, ze
tyto pisemnosti jsou charakteru ,,A a ve fondech dané organizace chybi.

5. Zakladni jednotkou rejstiiku je obsahovy typ pisemnosti. Z divodii prehlednosti a snazsi
pouzitelnosti netvofi samostatné heslo vSechny typy pisemnosti, ale v souladu s hlavnimi
oblastmi agend jsou stazeny do tzv. kliCovych hesel a podle abecedy jsou sefazena tato
klicova hesla.

V jejich ramci jsou hesla fazena logicky, podle dilezitosti ne podle abecedy.

6. Na pisemnosti utajené a Ucetni se vztahuji rovnéz skartaéni znaky a lhity v rejstiiku
doplnéné jesté¢ prislusSnymi zvlaStnimi normami. Tyto pisemnosti musi byt uklddany
oddélené od bézné spisovny.

7. Pokud se vyskytnou pisemnosti v rejstiiku neuvedené, posuzuji se ve skartaénim fizeni jako
analogické a vécné piibuzné pisemnosti v rejstiiku obsazené.



Absence: S5

Absolventi §kol (vSech typt):
B pichledy poctu absolventt podle krajt, podle typta skol,
podle obort A 10
B seznamy pracovist pro umisténi absolventi A 10
B rozmist'ovani; pozadavky krajl, resortil, zapisy z jednani, zavéry,
vyjimky, dopliiky poctli, zmény poctu absolventt

V 5
Adresare:
B piimo fizenych organizaci, §kol a G€elovych zatizeni
A5
Akademické tituly:
B zalezitosti udélovani, podminky A 10
B uzivani ¢s. védeckych hodnosti v zahranici A 10
B 7adosti, navrhy A 10
B dale viz ,,Védecké hodnosti®
,» Védeckopedagogické tituly*
Akce realizované ministerstvem:
B zpravy o prubéhu vyznamnych akci A5
B propagacni materidly V 5
W ostatni S 3
B akce v CSSR s mezinarodni éasti viz ,,Skolské styky se zahrani¢im®
B akce $kolské a kulturni v zahraniéi viz ,,Skolské styky se zahrani¢im®
AKkéni plany (akéni programy) viz ,,Planovani*
Akreditivy: S 5

Aktivy (zapisy):
B celoresortni
B ministerstva
B ostatni
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B magnetofonovy zdznam

S 1
Alkoholismus:
B boj proti alkoholismu a jinym toxikomaniim A 5
Analyticka evidence: viz ,,Informacni soustava“
Analyzy: viz ,,Rozbory Cinnosti“
Arbitraze:
B nalezy a smiry zésadniho vyznamu, kone¢na rozhodnuti A 10
B arbitrazni fizeni s cizinou A 10
B ostatni S 10
Archivace:
B seznamy archivalii odevzdanych do archivii a protokoly o jejich
B odevzdani
A 5
B dale viz ,,Spisova sluzba*
,» Skartace*
Armada (spoluprace se Skolou):
B zpravy o dulezitych akcich A5
B piednasky, besedy ve skolach V 5
Aspirantura (interni, externi, uc¢elova):
B materialy komise pro pfijimani uchazec¢l o védeckou aspiranturu,
zadosti, hodnoceni, zapisy o pfijimaci zkouSce, zapisy ze zasedani
komise A 10
B zajisténi Skoliteld A 10
B cvidencni hlaSeni a seznamy uchazecl o aspirantskeé fizeni A 10
B normativni opatieni o aspiranturdch (vyhlasky, ptedpisy)
B pro zahrani¢ni studenty A 10
B urceni védeckych oboril A 10
B plany aspirantur (perspektivni plany védecké vychovy) A 10
B stanoveni Skolicich pracovist pro jednotlivé obory A 10
B ro¢ni hodnoceni trovné védecké vychovy A 10

Auta:viz ,,Doprava‘

Automatizace:
B vyhledové plany a studie A 5
B technickoorganizaéni opatfeni a dal$i vyznamné pisemnosti k jejich



zavadéni
ostatni

Automatizované systémy Fizeni (ASR):

Autorské pravo:

Bankovni:

plany a studie k rozvoji ASR

vytvaieni ASR, rozbory za roéni a del$i obdobi

ostatni rozbory

fizeni rozvoje zakladny ASR

protokoly o schvaleni, provérce funkci a odevzdani do uzivani
vytvaieni metodické a normativni zakladny ASR

smlouvy
honorafre, potvrzeni o proplaceni

B

doklady

vypisy z kont

Gvérové smlouvy a zmény uvéru, povoleni SBCs
ostatni pisemnosti ze styku s penéZnimi ustavy

Benzin: viz ,,Pohonné hmoty*

Besedy s pracovniky a vyznamnymi osobami:
B s um¢lci, spisovateli,védci, pamétniky apod.

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci:

piedpisy vlastni

inspekce bezpecnosti prace (protokoly), komplexni provérky
opatfeni proti razovosti vlastni (Skoleni, propagace)

vykazy o stavu bezpecnosti a hygieny prace - ro¢ni a delsi
seznamy ochrannych pomticek

prace zakazané zenam a mladistvym

z4dznamy o kontrolach a dodrzovani predpist

dale viz ,,PéCe o pracujici®

,urazy*

Bézné ucty (vypisy):

Bilance: viz ,,Informac¢ni soustava‘

Blahopiani:

vyznamna
ostatni
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Branna vychova: (jednotny systém branné vychovy):
B veskeré pisemnosti
B na Skoléach viz ,,Vychova*

Brigady socialistické prace (BSP):
B kroniky, hodnoceni
B ostatni pisemnosti
B udélovani, obhajovani a evidence titulti

Budovy (v majetku organizace): viz ,,Nemovitosti*

Byty (sluzebni, podnikové, v majetku organizace): viz ,,Nemovitosti“

Celni zalezZitosti:
B povolovaci fizeni, poplatky

Ceny:

ceniky a cenové ptredpisy - vlastnich findlnich vyrobki
ostatni

cenove spory

rozbory cen, statistiky za obdobi ro¢ni a delsi

ostatni cenové pisemnosti

Certifikaty: viz ,,Osvédceni*

Cesty sluzebni (tuzemské):

B cestovni zpravy zdvazného vyznamu (vlastnich pracovnikil)

B cestovni zpravy ostatni
Cesty sluZebni (zahrani¢ni): viz ,,Skolské styky se zahrani¢im*

Civilni obrana (CO):
B projektova dokumentace staveb CO
B ostatni

Cizinci:
B povoleni ke vstupu do organizace, Skoly, ministerstva
B povoleni k zamé&stnani
B vyznamné navstévy (dokumentace)
B ostatni
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W dale viz ,,Skolské styky se zahrani¢im*

Cyklicka priprava: viz ,,Vychova“
,Organizace a fizeni*

C
Casové rady ukazateli: viz ,,Statistika“

Cestna uznani:viz ,,Vyznamenani*

Cestné nazvy $kol:

B 74dosti o propijceni A 10

B rozhodnuti o udéleni ¢estného nazvu A 10
Ciselniky:

B vydané ministerstvem resortné (statn¢) zavazné A ihned

B ostatni S 3
Dalnopis:

B zadanky, prevodky, priklepy, sdéleni S 1

B evidence provozu S 1
Dané (davky):

B piiznani a vyméry danového ekvivalentu S5

B revizni, trestni fizeni v zavaznych ptipadech A 5

B odvody, platebni rozkazy, pfedpisy, pfiznani, potvrzeni, vyméry aj. S 5
Dary a podpory:

B zivazného vyznamu A 5

B ostatni S 5

B evidence S 5
Dekrety :

B o jmenovani a odvolani vedoucich pracovnika



B ministerstva
B piimo fizenych organizaci
B funkcionafi vysokych kol
B funkcionai samostatnych fakult
B o zafazovani pracovnikd (funk¢ni a platove)
B o ziizovani, slouceni, delimitaci a ruseni organizaci, vysokych
Skol, fakult, kateder, dale skol v§eho druhu

Delimitace (majetkopravni, planu a rozpoctu, funkénich ¢innosti, spisova):

B dohody, vyméry, umluvy, protokoly, delimitacni bilance s pfilohami

B organizacni zabezpeceni

Dérné stitky a pasky:
B jako ucetni doklad
W ostatni

Devizové hospodaieni v resortu:
B devizovy plan a jeho podklady
B piihlasky, pozadavky, ptidély aj. 5
B kursovni tabulky a jiné materialy SBCs
B inventury devizovych prostredkli

Dilny (laboratote, zkusebny):

B koncepce a plany rozvoje

B zajiSténi kapacity dilen a laboratofi
B souhrnné materialy
B dil¢i pozadavky

B strojové vybaveni, modernizace

B provozni zaleZitosti

B hodnoceni ¢innosti a zpravy o vysledcich
B rocni a delsi
B ostatni

B dale viz ,Investi¢ni vystavba®

,Majetkopravni zalezitosti‘

Diplomy (vysokoskolské):
B zisady, predpisy pro udéleni
B forma (ukazky)
B ové&feni, duplikaty

Disciplinarni Fizeni: viz ,,Karné fizeni*
Dislokace (hospodafeni nebytovym prostorem):

B vzijemnd mezi ministerstvem, organizacemi a Skolami vSech typa
B ostatni v rdmci ministerstva

wwm
= o

nwnn>
SELRGRS

nwunond>
[IEN
U'IO'IOO'I

w >
oo

» >
[EEY
o



Dokumentace staveb:

dodavatelska dokumentace stavebni a technologicka skute¢ného

provedeni celé stavby (vykresy, vypocty, dispozice, schémata atd.)

B vlastnich staveb

B vyznamnych staveb a akci

W staveb s tvar¢im feSenim

B pamatkovych objektl

B ostatni

dil¢i projektové a stavebni vysledky
ekonomické zpravy

B K vySe feCenym vyznamnym stavbam

B ostatni

fotodokumentace vlastnich staveb

generely (hlavni vykresy)

jmenovité seznamy staveb

W pctileté

B roc¢ni

kalkulace a predkalkulace

kontrolni seznamy rozpoctovych nakladi stavby
naroky na dovoz

nerealizované projekty vSech stupni
normalizacni projekty a studie

povoleni k uvedeni stavby do trvalého provozu
projektova dokumentace (Gvodni, provadéci, zadavaci

a technicky projekt)

B vlastnich staveb

B vyznamnych staveb a akci
W staveb s tvar¢im feSenim
B ostatni

projektové podklady
projektové ukoly

B u investora

B ostatni

propocty celkovych nakladi
B vlastnich staveb

B vyznamnych staveb a akci
B ostatni

realizacni vykresy
registracni listy

rozhodnuti o pfipustnosti, umisténi stavby a ur¢eni dodavatele

rozpisy stavebni, montdzni, rozpoc¢tove, pozadavk, investic apod.

rozpocty

B dil¢i, odbytove

B souhrnné

situacni plany vlastnich objektt
spravni rozhodnuti

statni expertiza

B K vyznamnym stavbam a akcim
B ostatni

stavebni a montazni deniky
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studie (srovnavaci, projektové, technologické, zastavovaci)
B vyznamné

B ostatni

technické zpravy

B Kk vyznamnym stavbam, akcim a projektim

B ostatni

typizacni projekty a studie

typizacni smérnice, typové podklady

uvodni projekty: jako projektova dokumentace
vyhledové studie

vyhodnoceni staveb organizace (protokoly, zpravy)
vyvojové a vyzkumné projekty a studie

zastavovaci plany a studie

zaverecné technickoekonomické vyhodnoceni stavby

Domovy détské (mladeze):

koncepéni a fidici materialy

zpravy, prehledy, souhrny o spravé a ¢innosti domovii
vychova déti, rozbory, hlaSeni

normy pro osobni vybaveni déti

Doprava (pro potfeby ministerstva):

evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, ndkupu, vyrazeni
skladovéa evidence autopotieb

plany dopravy

vykazy o vykonech

zapisy o technickych prohlidkach vozidel

ptikazy k jizdé aj.

pfidélovani a rozpisy vozidel pfimo fizenym organizacim

hlaSeni poruch a nehod

Dorucovaci knizky:

Dovoz:

limity dovozu (zakladni pisemnosti)
limitni listy

planovani dovozu viz ,,Planovani*
objednavky, zakazky

B velkych investi¢nich celkil

B ostatni

B jednotlivé poZadavky na dovoz pro vybaveni organizaci, Skol
a ustavil

souhrnné materidly

Dozor (Setteni a u¢inéna opatteni):

statni odborny dozor

B vyhodnoceni

B ostatni

statni odborny dozor na pozarni ochranu,ochranu zdravi
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pfi praci a bezpe€nost pfi praci v resortu
B vyhodnoceni a rozbory
B ostatni

Evidence:viz jednotliva hesla

Experiment:
B jako metoda pedagogického vyzkumu
B ovétovani novych pojeti, vysledky experimentalni ¢innosti
B cxperimentalni ucebni texty

Experti do zahranic¢i:viz ,,Skolské styky se zahrani¢im*
,,Kadrové zalezitosti*

F

Faktury ( veskeré druhy):
Filmy instruktaZni a propaga¢ni vzniklé v organizaci:
Finanéni zaleZitosti:

B centralizované finan¢ni prostfedky a jejich pouZiti
(fondy, odvody, ptidély)

B vykazy o plnéni finan¢niho planu a stavu devizového hospodateni

B rocni a delsi
B ostatni
B financni a devizovy pléan, plan akumulace
B rocni a delsi
B ostatni
dlouhodobé piehledy finan¢niho kryti zahrani¢nich styka

metodika financovani

uverove limity a ptihlasky

b&Zna korespondence se SBCs

zasadni pisemnosti o financovani ministerstva, finan¢nich
zdrojich a povoleni o zménach tvéra

W dale viz ,,Informacni soustava‘“

»R0zZpocCty*

,Devizové hospodaieni*

devizové hospodareni (pozadavky,ptidély, ptrihlasky,dil¢i vykazy)
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»Fondy*
Fluktuace:
B rozbory a zdvazna opatieni proti fluktuaci
W ostatni

Fondy:

B financni (zékladni, obratové,vedoucich pracovnikt,kulturnich

a socialnich potieb,mzdové, bytové, pobidkové, odmén aj.)
B cvidence, zmény, piidély, Cerpani, dotace, prevody, vykazy,
zpravy, piehled za obdobi rocni a delsi

B informacni

B likvidacni

B nadacni, podptrné a pojistovaci po likvidaci (smlouvy,stanovy,
seznamy clend, zapisy o schiizich pfedstavenstev a valnych
hromad, vyro¢ni zpravy,piehledy o ¢innosti,ro¢ni ti¢etni

w >
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zaveérky) A ihned

B reprezentacni
B vykazy za obdobi ro¢ni a delsi
B ostatni

B trzni
B zatazeni ucebnich pomtcek

Formulare vlastni:
W vzory

Fotografie porizené jako dokumenty o ¢innosti organizace a Zivoté

A5
S5

V 5

jejich pracovnikii: A ihned

Funkce pracovni:
B funkc¢ni katalogy resortu
B dale viz ,,Personalni zalezitosti“

Funkce vefejné mimo ministerstvo:
B listiny uvoliujici pracovniky
B 7zpravy o ¢innosti vedoucich pracovniki mimo ministerstvo
B ostatni

Funkcionafti vysokych $kol (rektor,prorektor,dé¢kan,prodékan,kvestor,tajemnik fakulty,
vedouci katedry,feditel ustavu marxismu-leninismu):
B jmenovani, ustanovovani,odvolani (navrhy,jednéani,rozhodnuti)
B zastupovani, stanoveni useku ¢innosti a rozsahu ¢innosti
B hodnoceni ¢innosti funkcionafi
B zisadni pisemnosti, které vznikaji pfi feSeni otazek spadajicich
do jejich pravomoci; rozhodnuti
W korespondence
B odvolani proti rozhodnuti funkcionari

B dale viz hesla rejstiiku podle tseku ¢innosti
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Garancie (zaruky):
B zavazné dohody, zarucni listy a prohlaseni
B bézné
Generalni:
B opravy (Casové plany, ptehledy)
B inventarizace viz ,Inventarizace*
B dale viz , Investice*

Generely: viz ,,Dokumentace staveb®

Gramofonové desky a zvukové zaznamy jako dokumenty organizace:

Gratulace: viz ,,Blahopiani“

Gremialni porady (schiize):
B vysSich organizacnich utvart, zapisy ze schizi
B ostatni
W dile viz ,,Porady*

Gymnazia: viz ,,Stfedni Skoly*

Habilitaéni Fizeni: viz ,,Rizeni habilita¢ni®
Harmonogramy:
Havarie:

B hlaSeni, protokoly o havariich a Skodach velkého rozsahu
B spory o ndhradach
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B dlouhodobé vyhodnoceni
B ostatni

Hlavni knihy tcetni:
Hlavni ikoly HU (ministerstva):
B program, ro¢ni plan a pfehledy HU
B pinéni planu HU za obdobi ro¢ni a delsi

B rozpisy planu HU, ostatni

Hmotna zainteresovanost (podminky, odménovani):

Hodnoceni:
B souhrnné ¢innosti ministerstva, resortu viz ,,Rozbory*
B pracovni, dil¢i
B osobni pracovnikl viz soucast osobniho spisu
B iniciativy pracujicich viz ,,Socialistické soutézeni*
Hospodareni:

B vysledky a hodnoceni za obdobi ro¢ni a delsi
B ministerstva
B piimo fizenych organizaci

B vysledky kratkodobé

Hospodareni nebytovym prostorem: viz ,,Dislokace*

Hospodarska sprava:
B hlavni kniha zatizeni
B plany budov a umisténi mistnosti
B inventéfe zafizeni
B provozni pisemnosti
B dale viz ,,Nemovitosti“

Hospodarské smlouvy: viz ,,Majetkopravni zaleZitosti*

Hosté a delegati (i zahrani¢ni):
B ziaznamy o navstévach vyznamnych osobnosti
B seznamy, pozvanky

B ostatni

Hygiena prace: viz ,,Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci®
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Informace:

B informace a informacni soubory (sestavy) pro planovani, rozpocet,
statistiku, ucetnictvi, evidenci, vystavbu apod.

B obchodni, dovozni, zasobovaci, odbytové, nakupni

B pro vedeni, vladu, UV KSC

Informacni sluzba:

B informace poskytované pro sdélovaci prostfedky
B ostatni

Informacni soustava (icetnictvi):

Upozornéni:

B Ucetni doklady pokladni, bankovni, vyuctovani, dobropisy,
vrubopisy, faktury a vSechny ostatni bézné dil¢i doklady
B doklady tykajici se technické nebo pravni dokumentace budov
a staveb po vytazeni ptislusnych predméti ze zédkladnich prostredkli
B doklady a jiné ucetni pisemnosti, které se tykaji pohledavek
a zavazkd, jestlize trvéa zaruka nebo zaru¢ni lhita, autorské pravo
nebo neni ukoncéeno arbitrazni, reklamac¢ni nebo soudni fizeni ¢i
neni pohledavka zaplacena
B ucetni evidence
dohody o pfedavani Gi¢etnich pisemnosti
registry
dérné stitky a pasky bez funkce ucetnich dokladi
kontrolni sestavy
operativni evidence
operogramy
sestavy, soupisky
B ucetni knihy
B bilanc¢ni, ucetnich zavérek a rozvah
B knihy hlavni
B cCiselniky, deniky, knihy analytické a syntetické, evidence
B knihy fakturnich pohledavek a zavazku, pokladni
B ucetni konta
B Ucetni vykazy
B bilance zahajovaci, delimita¢ni a rozbory hospodateni se
zavérecnymi zpravami
B za obdobi ro¢ni a delsi
B mimoradné
B ostatni
B rozvahy
B Ucetni uzaveérky a ostatni ucetni vykazy
B za obdobi ro¢ni a delsi
B za obdobi kratsi
ucetni vykazy o plnéni poctu a stavu devizového hospodareni
statistické ucetni vykazy viz ,,Statistika“
dale viz ,,Rozpocty*
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Ucetni pisemnosti pfimo fizenych organizaci jsou na ministerstvu vSeobecné povazovany za
pisemnosti skartacniho znaku ,,S*“. Pouze pokud ministerstvo plni povinnosti vici statnimu
rozpoctu 1 za tyto organizace, jsou jejich pisemnosti posuzovany jako vlastni.

Iniciativa pracujicich:

B navrhy a podnéty k jejimu rozvijeni S 5
B vysledky rozvoje iniciativy A 5
Inspekce vychovy a vzdélavani:
B pravni piedpisy o inspekci vychovy a vzdélavani A 10
B vyklad pravnich ptredpist A 10
B plany hlavnich ukola inspekce vychovy a vzdélavani A 10
B inspekcni protokoly A 5
B souhrnné zprévy a informace A 10
B operativni informace S 5
B metodické listy S 3
Instrukce:
B nadfizenych a ustfednich organi tykajicich se ministerstva A5
B vedoucich pracovnikl A 5
B ostatni S 5
Internaty:
B vykazy o ¢innosti; ro¢ni a delsi A 5
B vykazy o provozu a hospodateni; ro¢ni a delsi A S
Inventarizace:
B hlavni inventarni knihy A5
B mimofadna inventarizace ke dni vzniku nebo zruSeni
(zah4jeni,likvidace) organizace A S
B navrhy na vyporadani inventarnich rozdilu:
B zivazné A5
B ostatni S 5
B odpisy, odpocty S5
B pisemnosti, soupisy, prehledy, sestavy, vykazy
B o generalni inventarizaci vlastnich budov,pozemk A 10
B o inventarizaci DKP, ucetnich dokladi, cenin, valut apod. S 5
B piikazy ke zfizeni inventarizacnich komisi, instrukce,
plany inventarizace, zdznamy S 5

Inventarni karty:

B budov, pozemkd, vyznamnych investic (zdkladnich prostredki) A 10
| S

ostatnich pfedmétl po vytazeni



Inventare:

B kancelafského zatizeni a vybaveni budov

Investice, investi¢ni vystavba (Skolska):

B koncepce investic a reprodukce zakladnich fondt
B plany investic za obdobi ro¢ni a delsi
B plany dil¢i, kratkodobé, regulace lhit
B programy vystavby
B propocty rentability
B realizace investic
B vyznamnych
B ostatnich
B smlouvy a dohody s projektovymi a dodavatelskymi
organizacemi tykajici se:
B vyznamnych investic
B ostatnich
B picjimani, prevody, predavani, ocefiovani a vyfrazovani
B vyznamnych investic
B ostatnich
B rozpocty a bilance investic souhrnné
B naklady
B souhrnné vykazy, ptehledy
B beézné ndklady a ostatni pisemnosti k ndkladim
investicni listy pro vyznamné stavby
koordinaéni sestavy
kontrola investic
B zavazné zpravy
B ostatni
B zruSovaci a vyfazovaci protokoly
B vyznamnych staveb
B ostatni
evidence stavu investic
evidence investi¢nich faktur
hlaseni investi¢nich zmén a nepouzitych investic
dil¢i investi¢ni pozadavky
kalkulace
lhitové plany
objednavky
plany dodéavek
harmonogramy
rozbory rozestavénosti
dil¢i rozpisy
uvery
vykazy sledovani investic
zakazky
zaznamy z jednani s projektovymi a dodavatelskymi
organizacemi
B zahrani¢ni investice
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B podklady, informace, nabidky

B smlouvy a dohody a jejich plnéni
B nadlimitni investice: posuzovat jako bézné investice
B nestavebni investice: posuzovat jako bézné investice
B dale viz ,,Dokumentace staveb*

Jazykova vyuka:

B koncepce, plany, programy, rozhodnuti o vyucovani
cizim jazykiim na Skolach

B zasady vysilani studentt, uciteld , profesori do jazykovych
kurzl v zahrani¢i

B zapisy o statni zkousce z jazyka pro expertizni ¢innosti
Vv zahranici

B jazykové prezkouseni
B zaznamy

Jazykové skoly:
modely fizeni jazykovych skol
koncepce a plany
zéasady ideovée politické a vychovné prace Skoly
metodika
dale viz ,,Obory*
,Pomiicky ucebni, u¢ebnice*

Jmenovaci Fizeni: viz ,,Védecké hodnosti
,» Védeckopedagogicke tituly*

7™ 0

Jmenovani vedoucich pracovnikii, Fediteli, vedoucich funkcionaia vysokych $kol,
¢lenu poradnich organt vedeni (dekrety)
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Kadrové zaleZitosti (ministerstva a celého resortu):

Kancelarské:

Karné rizeni:

B evidence kadrovych rezerv

B vybér a evidence nomenklaturnich kadra

B vybér, vychova, rozmisténi kadrl, rozbory, vykazy, programy
B roc¢ni a delsi
B ostatni

B analyzy politického, odborného a vékového slozeni kadr

B metodické fizeni a kontrola kadrové politiky

W zapisy z porad s politickymi a spoleCenskymi organizacemi

o kadrovych zalezitostech

B kadrové spisy pracovnikill (dotazniky, Zivotopisy, hodnoceni,
posudky)
B vedoucich a vyznamnych pracovnikil
B ostatnich po opusténi zaméstnani

B experti do zahrani¢i; zatazovani do kadrovych rezerv

B organizacni zajisténi, prabézna kontrola pracovné politickych

hodnoceni

B osobni listy (dotazniky) nepfijatych uchazect

B dale viz ,,Personalni zalezitosti*

B stroje, potieby, zafizeni

B zapisy a ostatni materialy, pokud nejsou soucasti osobniho spisu
B kirna komise, zavazné piipady
B ostatni

Katalogy v§eho druhu (kromé $kolnich):

Kmenové listy:

Knihovny:

B vlastni
W cizi

W listy (pasporty ) ministerstva
B pasporty stroju a zafizeni po vyfrazeni
B jméni viz ,,Fondy*

zamgefeni ¢innosti, plany rozvoje

koncep¢ni dokumenty; tvorba kniznich fondi
soupisy kniznich fondt, evidence
ceskoslovenské v zahranici
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Knihy:

dale plati pro préaci knihoven analogicky jednotlivé hesla rejstiiku

archivni, uCetni

cti

centralni protokoly

doslé a odeslané posty v utvarech
dodavek, nakupt, zakazek
dorucovacich uctt
hospodaiskych smluv
pokladni deniky

postovni, dorucovaci
protokoly sekretariatu
rejstiiky, indexy
zvlastniho oddéleni
skladové

dale viz jednotliva hesla

Kolaudace (komisionalni fizeni, vyméry, protokoly):

[ |
[ |
Kolegia:
[ |
[ |
[ |
[ |
[ |
Koleje a menzy:
[ |
[ |
[ |
[ |

V zavaznych a technicky zajimavych piipadech
ostatni

jednaci fad

Clenstvi

zapisy z porad s podklady
plany Cinnosti

ostatni

koncepce a plany rozvoje sité koleji a menz
zasady a predpisy pro ubytovani studenti
kolejni fad, zmény, dopliky

zpravy o ¢innosti hospodateni

W souhrny

B dilci

Kolektivni smlouvy: viz ,,Smlouvy*

Komise (ministerstva, celoresortni):

ustaveni

Clenstvi

zpravy o ¢innosti, zdvazna rozhodnuti
zapisy z porad

plany prace komisi

ostatni

Komise mezinarodni: viz ,,Skolské styky se zahrani¢im*
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Komplexni hodnoceni pracovnikii: viz ,,Kadrové zalezitosti
Komplexni rozbory: viz ,,Rozbory*

Koncepce rozvoje jednotlivych oblasti Skolstvi:
B zisadni koncepéni materialy, vysledné elaboraty a podklady
B ostatni
B daile viz jednotliva hesla

Konference, sympozia (celostatni pofadana ministerstvem celoresortni):
B protokoly, dokumenty, zpravy, materialy
B seznamy ucastnikl
B ostatni

Konference, sympozia:
B ucast zastupce, ziskané materialy, dokumentace, zapisy

Konference, sympozia v zahraniéi: viz ,,Skolské styky se zahrani¢im®

Konference tiskové poradané ministerstvem nebo s ticasti zastupce:
B z4pisy o priubéhu
B z4pis informaci poskytnutych hromadnym sdélovacim
prostiedktim
B ostatni

Konkursni Fizeni (navrhy, zapisy z jednani, schvéleni):
B na vySsi funkci na ministerstvu
B na Clenstvi v mezinarodnich organizacich
B na mista expertl v zahrani¢i (realizovand)

B ostatni

Konta uéetni: viz ,,Informacéni soustava“

Kontrola (revize):
B metodika kontrolni ¢innosti
B organizace a koordinace, zabezpeceni kontrolni ¢innosti
V resortu
B plany kontrolni a revizni ¢innosti (ro¢ni a delsi)
B rozbory a vyhodnoceni kontrolni ¢innosti za obdobi ro¢ni a delsi
B kontrolni a revizni zpravy, protokoly tématické, periodické
a jednorazové kontroly provadéné na ministerstvu nebo v celém
resortu
B piisluSnymi Gstfednimi organy
B resortnim organem v zavazném piipadé
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B resortnim orgdnem v béznych ptipadech u piimo fizenych
organizaci

B podkladové materialy z ¢innosti kontrolnich organii

B dozor nad realizaci zavéra z kontrol a revizi

Kopie a nadpocetni vytisky jednotlivych vlastnich pisemnosti:

Kroniky vazici se k praci, diillezitym vyro¢im, k praci spolecenskych a politickych
organizaci, k BSP

Kvalifikace pracovniku:

B kvalifikacni katalogy resortu

B plany a vykazy o zvySovani kvalifikace

B doklady o dosazené kvalifikaci vedoucich pracovnikli
(v rdmci ministerstva a piimo fizenych organizaci)

B doklady o dosaZené kvalifikaci pedagogickych pracovniki

B posouzeni pedagogické a odborné zpusobilosti jednotlivych
pracovnikil v resortu Skolstvi

B ostatni

Laboratofe: viz ,,Dilny*

Lazenska péce (veskeré pisemnosti):

Legislativni ¢innost:
B vlastni ndvrhy zdkon1, nafizeni vlady, zasad vlady, vyhlasek
a ostatnich obecné zadvaznych pravnich predpist (varianty)
B piipominkové fizeni k navrhiim - stanoviska jednotlivych
odbort, pfimo fizenych organizaci, cizich resortl

W stanoviska Legislativnich rad viad CSR a CSSR a vybori
zastupitelskych sboril
B zapisy z jednéni téchto organi
B piipominky k navrhiim obecné zavaznych pravnich predpisi
ustfednich organti
B zasadni k normam, které se tykaji ¢innosti resortu Skolstvi
B ostatni
B evidence pravnich piedpist resortu Skolstvi
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Licence:

B evidence A 10
B dohody, smlouvy, hodnoceni jejich realizace A 10
B poplatky, korespondence a ostatni S 5

Likvidace (provadéné, fizené ministerstvem):

B rozhodnuti o likvidaci, jmenovani likvida¢ni skupiny A 10
B zprava, protokoly, zavére¢na bilance, likvidaéni ucetni protokoly A 10
B pribézné spisy o likvidaci pohledavek, zavazki S 10
B spisového materidlu, seznamy, zapisy A5
B zisob S 10

Listiny (vyméry):
B o zfizovani, reorganizaci a ruseni organizaci, vysokych skol,
fakult, kateder, Skol vSech druhi, ucelovych zatizeni A 10
B majetkopravni viz ,,Majetkopravni zalezitosti*

Majetkopravni zaleZitosti:
B hospodaiské smlouvy o pfevodu spravy narodniho majetku A 20
po ztraté€ platnosti
B hospodaiské smlouvy o prevodu vlastnictvi ndrodniho majetku A 20
po ztraté platnosti
B hospodaiské smlouvy o doCasném nabyti ndrodniho majetku A 20
po ztraté platnosti
B kupni, darovaci smlouvy (budov,staveb,pozemki,velkych investic) AZ20
po ztraté platnosti
B stanoveni, zmény majetkovych podstat

B velkého rozsahu A 20
po ztraté platnosti
B ostatni V 10
Mapy, plany, vykresy:

B jejich evidence

B vSech zafizeni, pokud vznikly v resortu (i jako soucést spisu)
B katastralni, situacni, zastavovaci pozemku a objektl

B kopie a jejich podklady

B stavebni viz ,,Dokumentace
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Materialné technické zasobovani (MTZ):
B piedpisy

B vlastni V 10
W cizi S 5
B plany MTZ viz ,,Planovani‘
B cvidenéni listy a kartotéky materidlovych fondi S 3
B objednaci knihy S 3
B nakladni a dodaci listy S 5
B vady, reklamace, ztraty S 5
Mezinarodni organizace kulturni a §kolské: viz ,,Skolské styky se zahrani¢im®
Mezinarodni zaleZitosti: viz ,,Skolské styky se zahrani¢im*
Ministerstva: viz ,,Ustiedni rady (organy)*
Mzdy a platy (ministerstva a celého resortu):
B mzdové, platové a prémiové fady A 10
B tarifni kvalifikacni katalogy A 10
B sborniky praci A 10
B rozbory a analyzy mzdového vyvoje
B rocni a delsi A 10
B ostatni S 10
B mzdové fondy (evidence, zmény, Cerpani za rok a delsi obdobi) A 10
B navrhy na stanoveni platii pracovnikli ministerstva a vedoucich
pracovnikl pfimo fizenych organizaci A 10
B platové dekrety, pokud nejsou soucast osobniho spisu
B vedoucich pracovnikl A 10
B ostatni S 10
B rozhodnuti ministerstva o vyjime¢ném platovém zatazeni
pedagogickych pracovniki Skol a Skolskych zatizeni NV S 30
B doklady mzdové a platové o vyplaté odmeén, prémii, honorait S 5
B podklady pro vypocet mezd a davek, stanoveni dan¢ ze mzdy S 5
B mzdove listy
B do roku 1945 vcetné A ihned
W po roce 1945 S 45
B vyplatni listiny, pokud nenahrazuji mzdové listy S 5
B rodinné piidavky, vérnostni ptidavky, osobni platy, odlu¢né, S 5



Naborové akce (pro studium na vysokych skolach, stiednich skolach a odbornych
ucilistich):

B pokyny, smérnice pro naborové obory A5
B vysledky ndborové prace, zpravy, souhrny A 5
B ostatni S 5
Nadace (tuzemské, zahranicni):
B smlouvy, dohody A 10
B stanovy A 10
B seznamy Clent A 10
B z4pisy o schiizich ptedstavenstev a valnych hromadéach A 10
B vyro¢ni zpravy a piehledy o ¢innosti A 10
B seznamy prostiedkl A 10
B rocni zavérky A 10
B likvidacni spisy A 10
B ostatni V 5
Nahradové Fizeni s cizinou:
B zivazné ptipady A 10
B ostatni S 5
Nahrady:
B pracovnich vyloh, cestovnich vyloh, ostatni S 5
Najem (objektl a zatizeni do uzivani):
B smlouvy a dohody vyznamné (po ukonceni provozni potieby) A 10
B gardzi, pristavki, nouzovych zatizeni (po ukonéeni provozni
potieby) S5
Navrhy:
B vlastni: normativni opatieni a usneseni vlady vcetné
pfipominkového fizeni A 10
B dale viz jednotliva hesla
Navstévy:
B navstévni knihy S 1
B navstévni listky S1
Nemocenské pojisténi: viz ,,Pojisténi®
Nemocnost:
B rozbory, vykazy, statistiky nemocnosti, nemoci z povolani, irazovosti
B za obdobi ro¢ni a delsi A 5
B ostatni S 5

Nemovitosti (budovy, byty, dilny, objekty, pozemky v majetku a spravé ministerstva):
B jejich evidence A 20
B pisemnosti tykajici se majetkopravnich zalezitosti (smlouvy,pfevody



delimitace) viz ,,Majetkopravni zalezitosti‘

B jejich mapy, plany a vykresy A 20
B vypisy z pozemkovych knih, pozemkové archy A 10
B vypisy z listh vlastnictvi evidence nemovitosti A 20
B vystavba a adaptace viz ,,Stavby*
B piidélovani byta, podnikova vystavba V 5
Normalizace v oboru $kolstvi, vlastni normy (technické):
B navrhy, studie, plany, rozbory, hodnoceni A S
B zapisy a usneseni z jednani normaliza¢ni komise A 5
B schvalovaci fizeni, pfipominky, zmény A 10
B cvidence oborovych norem A 10
B vyklady, vysvétlivky, projednévani vyjimek, meziresortni jednani V' 5
B ostatni S 5
Normativni opatieni:
B vydana ustfednimi organy a obecné zadvazna (zédkony, vladni
nafizeni, vyhlasky, smérnice, pravni ptedpisy aj.) tykajici
se ¢innosti resortu véetné vlastnich i cizich navrhii a pfipominek,
zapist z jedndni, vykladu a vysvétlivek A 10
B docasné a trvalé vyjimky z obecné pravnich norem V 10
B vlastni s platnosti pro ministerstvo, pfimo fizené organizace,
vysoké skoly, sttedni Skoly, odborna ucilisté nebo cely resort
(smérnice, pokyny, vyhlaSky, metodické pomiicky, pravidla
platna pro jednotlivé oblasti Skolské problematiky)vydana
B ministrem, ministerstvem, feditelem odboru A 10
B vyklad vlastnich normativnich opatteni A 10
B rozhodnuti o vykladu vlastnich normativnich opatfeni ve
spornych ptipadech V 5
Nostrifikace cizozemskych vysvédceni:
B na zékladnich, sttednich a vysokych Skolach A 30
@)
ObéZniky:
B vlastni A5
W ostatni S 3
Objednavky:
B obchodni a provozni (véetn€ objednacich nédvrhli a Zddanek) S 3

B investi¢nich celki viz ., Investice*



Obory (studijni, u¢ebni):
B Kkoncepce a programy rozvoje
B nomenklatura oborQ
B zajisténi vychovy kadrt urc¢itého oboru
B delimitace oborti mezi fakultami, Skolami, tzv. hrani¢ni obory

Obory (zkusebni):
B jejich urceni

Odmény: viz ,,Mzdy a platy*

Odpisy:
B vyznamnych investic
B ostatnich dil¢ich investic
B pohledavek, zakladnich prostiedkti a DKP

Ochrana (ministerstva):
B strazni smérnice vlastni
B navstévni listky, knihy navstév
B zapisy kontrol

Ochrana zdravi: viz ,,.Bezpecnost a ochrana zdravi pii praci®
Opatieni: viz ,,Normativni Opatieni‘
Operativni porady: viz ,,Porady*

Opravy:
B Kknihy oprav
B objednaci a odvadéci listy, Zadanky, doklady, vykazy,
zaznamni listy

Organizace a Fizeni:

plany koncepce a metodika fizeni (ministerstva a celotesortni)
ptehledy platnych vlastnich organiza¢nich norem

organizacni fady, smérnice, schemata (vlastni a celoresortni)
zmény v Organizaci ministerstva a resortu

centralni evidence a kategorizace pfimo fizenych organizaci,
ustavil, Skol a ucelovych zafizeni

zakony, nafizeni a rozhodnuti, kterymi se zfizuji, slucuji,
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A 20

rozdéluji a rusi vysoké Skoly, fakulty, katedry, Skoly, pfimo fizené

organizace a ucelova zatizeni
B ovéfovani téchto navrhi na jedné nebo vice fakultach;
vyhodnoceni vysledk
B schvalovaci fizeni organizace vysokych §kol,ustavd,
organizaci a u€elovych zafizeni

A 20

A 10

A 10

B navrhy na zdokonalovani studia, organizace a fizeni vysokych skol A 10

B delimitace ¢innosti ministerstva a pfimo fizenych organizaci
B zpravy o prizkumech a provérkach organiza¢nich zasad

A 10
V 5



B analyzy G¢innosti soustavy fizeni v resortu a navrhy

jejiho rozvoje A 10
B kontrola realizace organizacnich opatfeni V 5
Osobni hodnoceni: viz ,,Kadrové zalezitosti*
Osobni platy: viz ,,Mzdy a platy*
Osobni zalezitosti: viz ,,Personalni zaleZitosti*
Osvédceni: S 5
Pasporty:
B zafizeni po ukonceni Zivotnosti S 5
B staveb a objektt vlastnich A 20
Pasy cestovni (sluzebni, po ztraté platnosti): S 10
Patenty:
B patentni ptihlasky, spisy, listiny o udé€leni patentu, vypisy
Z patentnich rejstiika A 5
B ostatni S 5
Patronaty:
B smlouvy, piehledy a vysledky patronati A 5
B ostatni S 3
Péce o pracujici:
B zisady a pokyny vlastni A 10
B programy komplexni pé€e o pracujici a jejich plnéni A 5
B pichledy o socidlnim stavu pracujicich A S
B posudky zdravotnich organti o zdravotné hygienickém stavu
pracovisté A S
B rozbory bytovych poméra pracujicich A 5
B evidence ndjemnikii v podnikovych bytech, Zadosti o byty S 20



B dale viz ,,Bezpecnost a ochrana zdravi pti praci‘

Pedagogicka nakladatelstvi, vydavatelstvi:
B cdicni plany, spoluprace s ministerstvem a Skolskymi
organizacemi
B pozadavky, objednavky, korespondence
Pedagogové, pedagogika:
B koncepcni a programové dokumenty A 10
B metodika pedagogické prace, programovani uciva, vyucovacich
predméti, sledovani a hodnoceni (vysledné elaboraty ucebnic
se zasadnimi podklady) A 10
B vyvoj kvalifikovanosti a odbornosti vyuky; srovnavaci pedagogika V 5
B pedagogickoorganizaéni predpisy a ovétovani jejich uplatnéni
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B zisadni dokumenty A5

B ostatni, diléi S 5
B souhrnné pisemnosti a piehledy o potiebé pedagogt v zakladnim,

sttednim a stfednim odborném Skolstvi A 10
B dil¢i hlaSeni o potiebach kraju S 10
B rozmisténi pedagogii; opatieni k zajiSténi potfebného poctu A 10
B postgradudlni studium uciteli, specifikacni kurzy

B zisadni a souhrnné dokumenty A5

B ostatni S 5
B dale viz ,,Porady” - ,,Schlize* - ,, Konference*- ,,Persondlni zalezitosti*-
,»Mzdy a platy* - ,,Kadrové zalezitosti*

Personalni zaleZitosti:
B pracovni a sluzebni fady
B popisy praci a funkci
B analyzy zaméstnanosti a koncepce vyvoje (ministerstva a celého
resortu)
B pichledy o poctech pracovnikil
B roc¢ni a delsi
W kratsi
B sluzebni prikazy po ztraté platnosti
B jednotna evidence pracujicich, pokud nenahrazuje osobni spisy
B plany kadrd a pozadavky pracovnich sil (celoresortni)
B osobni spisy véetné piipojenych pisemnosti (pracovni
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smlouvy,funkéni zatazeni,jmenovani,propoustéci a likvida¢ni listy) S 45
B u vyznaénych osobnosti a vedoucich pracovniki A 10
B ostatni pisemnosti vznikajici pfi pfijimani, pracovnim zatrazeni
a ruseni pracovniho poméru S 5
B soudni rozsudky tykajici se pracovnikil A 10
B karna opatieni VvV 10
B spory pracovni
B zivainé A 10
B ostatni S 5
B stabilizacni opatfeni (na ministerstvu a celém resortu) A 10
B pljcky a uvéry pracovnikiim S 10



B uvoliovani pracovnikl do vetfejnych funkei

B povoleni k zaméstnavani cizincti

B dale viz ,,Kéadrové zalezitosti“ - , Kvalifikace pracovniki‘ -
,»Mzdy a platy*

Planovani (celoresortni, vSech oblasti Skolské problematiky):
B metodika, smérnice, pokyny ustfedniho planovaciho organu
B vlastni rozpracovani
B plany ro¢ni, provadéci, operativni, perspektivni, vyhledové,
dlouhodobé
B Ctvrtletni, pokud obsahuji schvalené dopliiky, Gpravy, zmény
plant ro¢nich
B ostatni kratkodobé a dil¢i
B navrhy vSech druhi plant a jejich zmén
B piimo fizenych organizaci
B plany, progndzy, programy, koncepce rozvoje ¢innosti resortu
skolstvi viz ,,Rozvoj*
B rozpisy plant
B na utvary ministerstva
B na piimo fizené organizace
B vypisy z plani
B planovaci podklady (navrhy, varianty, schvalovani dil¢ich
plant, zmény, pozadavkové listy)
B plnéni planu
B rozbory, hodnoceni celoresortni za obdobi ro¢ni a delsi
B za obdobi kratsi
B pribéznd hlaseni i pfimo fizenych organizaci o plnéni planu
B opatieni pro zajiSténi plnéni planu
B zivazna
B ostatni
B dale viz jednotliva hesla obsahujici neékteré specifické typy plant

Plany (jejich tvorba):
B konzultaci pro dalkové studium
B studijni
B ucebni viz ,,Zakladni pedagogické dokumenty*
B zkuSebni

Platy: viz ,,Mzdy a platy*

Plné moci:
Podpisovy fad ministerstva:
Podpiirné fondy: viz ,,Fondy*

Pohledavky (ode dne Gplného vyrovnani):
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B v zavaznych sporech
B ostatni

Pohonné hmoty:
B veskeré pisemnosti, pokud nejsou ucetni doklady

Pojisténi:
B nemocenské
B vykazy a rozbory pracovni neschopnosti a irazovosti za obdobi
ro¢ni a delsi
B zapisy ze schizi komise narodniho pojisténi
B ostatni pisemnosti
B rizikové
H smlouvy
B hlaseni a protokoly o zavaznych pojistnych udéalostech a
jejich likvidaci
B ostatni
B studentd

Pokladni:
B deniky, knihy
B protokoly (pfedavaci, inventurni, revizni)

Pokyny: viz ,,Normativni opatfeni‘

Pomicky: (metodické pokyny) pro sluzebni ¢innost v oboru $kolstvi:
B vyddvané ministerstvem a piimo fizenymi organizacemi
B mezinarodnich a zahrani¢nich Skolskych organizaci ve
vztahu k CSSR

Pomiicky uéebni, u¢ebnice:

B smérnice, pokyny pro tvorbu, schvalovani a uZivani u¢ebnich
pomtcek, ucebnic
Zpravy o vyvoji, vyrobé¢ a distribuci uc¢ebnich pomucek, ucebnic
ocenovani nejlepsSich publikaci
vysledky prizkumu obsahové trovné ucebnich pomtcek
schvalovaci fizeni vydanych ucebnic (pfipominky, rozbory,
posudky, dopliky, vydani)
B zmény autoril, pfepracovani uc¢ebnic

Poradci :
B z4pisy z jednani, posudky, zavazné pisemnosti

Poradni a iniciativni organy ministerstva (rady, komise, shory):
B ustaveni
B jednaci fad
B jmenovani a odvolani ¢lent
B plany Cinnosti
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B zapisy z porad (zasedani) a usneseni A 10
B feseni zasadnich otdzek ¢innosti, koncepci rozvoje a fizeni

(studie, navrhy na feSeni, rozhodnuti, doporucent) A 10
B zpravy o ¢innosti, hodnoceni

B roc¢ni a delsi A 10

B ostatni V 5

Porady (zapisy o usneseni, podkladové materialy):

B vederni (i rozsifené) A 10
B zasadniho vyznamu pro fidici ¢innost ministerstva (celoresortni,
celostatni, mezinarodni) A 10
B na odborech (pracovni, provozni) V 5
B posilané z pfimo fizenych organizaci S 5
B plany porad vedeni ministerstva A 10
B ostatni pisemnosti (pozvanky, organiza¢ni zabezpeceni porad) S 5
Potvrzeni o studiu; délce zaméstnani, absolutoriu apod.: S 5
Pozemky v majetku ministerstva: viz ,,Nemovitosti*
Pozarni ochrana:
B piedpisy, smérnice a jiné normy A 10
B pozarni knihy S 5
B z4pisy z jednani pozarné technickych komisi, posudky pozarnich
technikd, zapisy ze Skoleni S 5
B protokoly o zavaznych pozarech ve vlastnich objektech nebo
v objektech resortu A 10
Pracovné pravni zaleZitosti: viz ,,Personalni zalezitosti*
,,Pravni zalezitosti“
Pracovni:
B doba
B zivazna ustaveni a rozbory A S
B ostatni S 5
B kazen
B zavazné pisemnosti, rozbory A 5
B cesty viz ,,Cesty sluzebni*
W Grazy viz ,,Urazy“
B smlouvy viz ,,Persondlni zalezitosti‘
Pravidla: viz ,,Normativni opatieni‘
,Pomucky sluzebni*
Pravni zalezitosti:
B arbitraZni spory
B rozhodnuti hlavniho arbitra A 10

B arbitraze a smirna fizeni a cizinou A 10
B organizace pravni sluzby A 10



B pravni dokumentace (posudky, konzultace)
B pravni spisy, rozsudky, odvolani, smir
B ve vyznamnych piipadech
B ostatni
B vyklady pravnich predpisi, tykajicich se resortu (obcanskopravni,
trestné pravni)
B dale viz ,,Nemovitosti
,, T restni zalezitosti®
,Legislativni ¢innost*
»Nahrady*
,Pohledavky*

Produktivita:
B rozbory a vykazy za obdobi rocni a delsi i celoresortni
B ostatni

Prognozy:

Projekty:
B registrace projektovych tkold vystavby jako soucast
rozpisu statniho planu investi¢ni vystavby
B na obdobi ro¢ni a delsi
B na obdobi kratsi
B planovani projektovych praci viz ,,Planovani®
B pozadavky investorll v resortu na zatazeni projektovych tkold do
resortnich planii
B opakované projekty (jejich vyuziti)
B projektové soutéze organizované ministerstvem viz ,,Soutéze*
B typové projekty viz ,, Typizace*

Projevy:
B ministra véetné podkladi
B vedoucich pracovniki

Propagacni materialy :
B vlastni
B daile viz ,,Publikace*

Protokoly: viz ,,Knihy*
B dale viz jednotliva hesla

Prikazy v§eho druhu (po ztraté platnosti):

Priuzkumy (ze vSech oblasti skolské spravy):
B vysledné elaboraty
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podklady z4sadniho razu
organizacni zabezpeceni prizkumut

Piedavaci seznamy, protokoly, listiny:

Piednasky:

Piedpisy:

Prestavba Skolska

Pievody:

agendy jinému pracovnikovi
delimita¢ni

funkci vedoucich pracovnikii
archivalii do archivu

spistt do spisovny

dale viz ,,Dekrety*

vedoucich pracovnik

na akcich celoresortniho charakteru

odborné, politickospolecenské zasadniho vyznamu
ostatni

daiiové, poplatktl aj. operativni
ostatni viz ,,Normativni opatfeni*
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(ptedskolni vychovy, zékladniho, stfedniho Skolstvi, vysokoskolského

studia, u¢novského skolstvi):

koncepce, progndzy vyvoje, analyzy

nové pojeti; vychodiska, podklady
obsahova a organizacni pfestavba, realizace
B zisadni dokumenty s podklady

B ostatni, dil¢i, operativni materialy

majetkopravni a spravni viz ,,Majetkopravni zalezitosti‘

vyznamnych investic
ostatni

Piidavky rodinné a vérnostni:

Prijimaci Fizeni: viz ,,Rizeni pfijimaci‘

Piikazy:
|
|

ministra a vedoucich pracovniki
dale viz ,,Normativni opatieni*



Piipominky v pfipominkovém Fizeni:
B vypracované odbory ministerstva,k vlastnim normativnim
opatfenim nebo k normam cizich instituci, které se vazi

Kk ¢innosti resortu A 10
B ostatni S 10
Priznani k dani a davkam: S 5

Publikace:
B vlastni (Véstnik, Zpravodaj, Zpravy apod.; normativni opatfeni,
provozné metodické pomticky) A ihned
B rukopisy nevydanych publikaci V 5
B podkladové materidly, pisemnosti redakéné provozni S 5
B vydavané mezinarodnimi organizacemi se Skolskou, kulturni
a jinou sledovanou problematikou A ihned
B dale viz ,,Uc¢ebni pomicky, uc¢ebnice™
5 Skripta“
Pujcky
B statni - veSkeré pisemnosti a rozbory A 10
B ostatni S 10

Racionalizace (prace, komplexni socialisticka, v oblasti §kolstvi, mzdového systému):
B programy, plany a zpravy o jejich plnéni

B roc¢ni a delsi A 10
B ostatni S 5
B souhrnné analyzy a vyhodnoceni A 10
B dil¢i hodnoceni a zpravy S 5
B zisadni ndvrhy, stanoviska a realizacni opatteni V 5
B z4pisy z jednani komisi pro racionalizaci a zadsadni usnesent A 10

Rada vzajemné hospodaiské pomoci (RVHP):



B bulletiny, normy a jiné materidly RVHP se Skolskou a kulturni

problematikou A 10
B publikace a pomucky A 10
B materialy a podklady pro zasedani pracovni skupiny pfi

Stalé komisi RVHP pro obory Skolstvi A 10

B materialy a podklady pro zasedani pracovni skupiny pii Stalé
komisi RVHP pro koordinaci podminek studia ob¢anti z
hospodaisky méné vyvinutych zemi na Skolach v ¢lenskych zemi

RVHP A 10
B (cast zastupcl na poradach naméstk ministrit Skolstvi
stath RVHP A 10

Rady (redak¢ni, spravni, technické, védecké):
B zapisy a usneseni ze schiizi, konferenci a zasedani A 10
B stanoviska, posudky, studie, materialy k jednanim A 10

Razitka organizaci:
B ukazky otisku, razitka k vytazeni A ihned
B vsechny pisemnosti, které se k nim vztahuji S 3

Rekreace: pracujicich, mladeze:
B vykazy, prehledy o rekreaci a ¢innosti rekreacnich stiedisek

a objektil (souhrnng) A 5
B pridely, poukazy, provozni zalezitosti S 3
Reorganizace: viz ,,Organizace a fizeni
Revize: viz ,,Kontrola“
Revoluc¢ni odborové hnuti: viz ,,Spolecenské a jiné organizace*
Rozbory ¢innosti (z oboru skolstvi, ekonomické, kadrové, mzdové, plnéni planu,
produktivity prace, vysledkt hospodateni, vyzkumné aj.):
B komplexni (vlastni) za obdobi ro¢ni a delsi A 10
B zpravy o vysledcich komplexnich rozbori za obdobi roéni a delsi A 10
B dil¢i a kratkodobé, posilané od piimo fizenych organizaci A 10
B podklady a metodika rozborové ¢innosti S 5
Rozkazy:
W k jizdé¢, platebni aj. S 5
RozmnoZeniny (multiplicita): S ihned

Rozpisy:



B financni, investic
B projekth centralizované vystavby v resortu
B pland viz ,,Planovani*
B rozpocta viz ,,Rozpocty*
Rozpocty:
B vlastni za obdobi ro¢ni a delsi
B kratkodobé, rozpisy
B investi¢ni vystavby viz ,,Investi¢ni vystavba“

Rozsudky: viz ,,Pravni zaleZzitosti

Rozvahy (v¢etné ucetnich rozbort):
B za obdobi roc¢ni a delSi
W delimitace
W ostatni

Rozvoj (ministerstva, resortu):

B srovndvaci analyzy rozvoje

B progndzy, programy a dlouhodobé koncepce (resortu,
zakladniho, stfedniho Skolstvi, vysokych Skol,u¢tiovského Skolstvi,

ustavi,organizaci a ucelovych zafizeni) /véetné variant a studii/

B Gzemni rozvojové plany a koncepce v oboru Skolstvi

B oborové kratkodobé programy a koncepce

B vyhledové studie ze vSech oblasti ¢innosti resortu, organizaci,
vysokych skol, ustavi

B realiza¢ni opatfeni, program rozvoje
B souhrnna, zasadni
B dil¢i, véetné navrhi

B dale viz ,,Studie*

Rozvoj védy a techniky: viz Védeckovyzkumna ¢innost*

R

Rady (vydané v resortu kolstvi a podklady):
B aspirantsky
B disciplinarni
B jednaci
B kancelaisky
B klasifikacni
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kolejni
maturitni
mzdovy
organizacni
pracovni
prémiovy
provozni
skartaéni
spisovy
studijni
Skolni
zkuSebni

Rizeni ministerstva, resortu, organizace, vysoké Skoly, ustavu atd.:
viz ,,Organizace a fizeni“

Rizeni habilita¢ni:
B navrhy na habilitaci, zivotopisy, zapisy ze schiizi habilita¢nich
komisi k obhajobé¢, oponentské posudky

Rizeni p¥ijimaci (na vysoké §koly):

smérna ¢isla studentd pro jednotlivé studijni obory
smérnice, pokyny, zdsady pro priubéh ptijimaciho fizeni
stanoveni terminu pro pfijimaci zkousky

okruhy zkuSebnich otazek, obsahova néapln testl (pokud

se ministerstvo podili)

stanoveni podminek pro prominuti pfijimacich zkousek
odvolaci fizeni pfi pfijimani je studiu na vysoké skoly
souhrnné a piehledné materialy o vysledcich pfijimaciho fizeni
na jednotlivych studijnich oborech

B povolovani vyjimek ze stanovenych poctl pfijatych student

Sazebniky (podklady, navrhy, zmény, dopliiky):
B vlastni
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B ostatni
Sborniky analytické syntetické evidence:
Sborniky praci (vlastni):

Sdélovaci prostiedky (styk s resortem):
B informace, projevy, referaty, zpravy vedoucich pracovnikii a
funkcionaitt ministerstva,
B posouzeni koncepci programovych cykli pro studenty a uéné
v Cs. rozhlasu a televizi
B zaznamy z tiskovych konferenci viz ,,Konference*
B ostatni

Schuze:
B z4pisy ze schiizi vedeni ministerstva
B z4pisy ze schiizi potadanych jinymi organy za Ucasti zastupce
resortu Skolstvi
B zapisy ze schlzi pofadanych ministerstvem s Gcasti zastupct
pfimo fizenych organizaci
B ostatni pisemnosti

Sit’ Skolni (zakladni, stfedni,mimoskolni vzdélavaci zafizeni,
pomocné Skoly, zvlastni odbornd uciliste ):
B koncepce, plany, prognozy hlavni ukazatelé pro tvorbu sité
B stanoveni Skolni sité
B 74dosti o zmény ve Skolni siti, zmény plsobnosti a rozhodnuti

Sit’ vyvojovych dilen, laboratofi, pracovist’ (na vysokych Skolach):
B koncepce, plany, prognézy
B Casovy plan vybudovani
B vybavenost potfebnym zatizenim, stroji, ptistroji

Skartace:
B skartacni predpisy (fady, rejstiiky, plany) vlastni
B skarta¢ni navrhy s pfilohami vcetné protokolil o provedeni
odborné skartacni prohlidky
B ostatni

Skripta: viz ,,Pomicky ucebni, uc¢ebnice*

Smérnice:
B vlastni
B daile viz ,,Normativni opatfeni‘

Smlouvy (dohody, tmluvy):
W autorské

S 10

A 10
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B kolektivni, véetné ro¢niho hodnoceni
B obchodni odbératelské, dodavatelské
B vyznamné, zahraniéni
B ostatni
B o vedlejSim pracovnim poméru, o vykonani prace
B dile viz jednotliva hesla

Socialistické soutéZeni:

Soustava vychovné vzdélavaci (Cinnost vychovné vzdélavaci, védecka, vyzkumna,

B soutézni rady, pravidla, obecné pokyny
B zivazky kolektivni a individudlni

B roc¢ni a dlouhodobé

B ostatni

B vyhodnoceni rozvoje iniciativy, piehledy, souhrny, zpravy

B vzorni pracovnici, ¢estna uznani ROH
B soutézni materialy doslé od jinych organizaci
B dale viz ,,Brigady socialistické prace*

wrrr>unyx >

vyvojova, umélecka, kulturni, spole¢enskopolitickd, sportovni a télovychovnd):

B koncepce a plany rozvoje

B realizacni programy

B analyzy, hodnoceni, rozbory dosazenych vysledki

B srovnavaci systémy vzhledem k socialistickym,
kapitalistickym a rozvojovym zemim (analogie, rozdily)

B modernizace vychovné vzdélavaci prace

SoutéZe (autorské, projektové a jiné organizované ministerstvem):

Spisova sluzba:

B podminky soutéZeni

B podané navrhy odménéné

B z4pisy ze zasedani posuzovacich komisi, sbort, celkové
hodnoceni soutéze

B ostatni

B smérnice, fady, plany
B piedavaci seznamy spisti do Ustfedni spisovny
B ostatni

Spole¢enské organizace NF CSSR a NF CSR v ramci ministerstva

(ROH, SSM, SCSP aj.):

B styk s fidici slozkou v zavaznych piipadech
B ostatni

B plany préace a vykazy ¢innosti

B seznamy Clent a ostatni evidence

B posudky a osobni hodnoceni ¢lent
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B zapisy ze zasedani, konferenci, z jednani celozavodniho charakteru

dohody, smlouvy, patronaty s jinymi organizacemi
mezinarodni druzebni vztahy

B ostatni
statuty zavodnich klubii a kulturnich domt

Sporeni podnikové:

Statistika:
[ |
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Stavby a stavebné

B dil¢i informace o pribéhu, zménach, dohledu nad stavbou, ucty,

jednorazova statisticka feseni

podkladové soubory informaci pro statistiku

reglety

socialné ekonomické soubory po statistiku

statistické prizkumy se zjiStovanim a ovéfovanim zavaznych
jevu a Cinnosti ze vSech oblasti Skolstvi

statistické publikace vlastni

statistické tabulky, vykazy, hlaSeni, piehledy, sestavy za
ministerstvo, jako celek 1 za jednotlivé useky ¢innosti

W zarok

W dilci

casové fady ukazatelil

montazni prace (Skolska vystavba):

dlouhodobé¢ vyhledy

programy vystavby

stavebni povolani a souhlas k zahajeni stavby
rozhodnuti o umisténi, zménach a vyklizeni stavby
investi¢ni studie (zaméry, tikoly) véetné posudk
a schvalovacich protokolt

uzemni plan

stavebni rozpocCty

B souhrnné

B ostatni

ekonomické zhodnoceni vystavby, ekonomické zpravy o
prabéhu vyznamnych staveb

registracni stavebni listy

zapisy z jednani aj.
schvalovaci fizeni

B zahrnuje pisemnosti tykajici se staveb a objektl pfimo fizenych

organizaci; posudky a protokoly
B u vyznamnych a technicky zajimavych staveb
B ostatni
dale viz ,,Investice*
,,Dokumentace*
,,Kolaudace*
,Projekty*
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Stipendia a prispévky (prospéchové, socidlni, vyjimecné, preferencni):
B obecné¢ platné predpisy nadiizeného orgdnu pro poskytovani
vSech druht stipendii
B stanoveni vySe vynakladanych prostfedkii na stipendia

StiZnosti, podnéty a oznameni pracujicich, studenti:

metodika pro vyfizovani stiznosti

evidence

rozbory a hodnoceni stiznosti za obdobi ro¢ni a delsi
zavazna Setfeni

ostatni

Stravovani, zavodni jidelny, menzy:
B povolovaci listiny
B provozni zalezitost
B rozvoj, vystavba viz ,,Investi¢ni vystavba“

Stiredisko praktického vyucovani:
viz ¢lenéni jako u hesla ,,Uénovské skolstvi®

Stiredni Skolstvi:
B koncepéni dokumenty, progndzy vyvoje, plany, programy,
pfestavba, nové pojeti
B ideove¢ politickéd a vychovna préace
B zisady a jejich uskute¢néni
B pojeti odborné piipravy a vymezeni spoleéného obecného
vykladu vyuky
B vysledné elaboraty se zakladnimi podklady
B ostatni
piipravy k povolovani, ovéfovani v praxi
pozadavky kladené na absolventy odborného Skolstvi;
tzv. profily absolventa pro jednotlivé studijni obory
B vysledky, shrnuti, podklady z Gstfednich Gradi
B ostatni
uplatiiovani absolventl v praxi (vyzkum)
systémy pomaturitniho studia (doba, zptsob)
pedagogickoorganiza¢ni piedpisy
ovétovani jejich uplatnéni
pokyny, smérnice, ptedpisy pro pribéh a organizaci ptijimaciho
fizeni na stfednich Skolach
stanoveni obsahu pfijimacich zkousek a maturitnich zkousek
vylu€ovani zakt ze stiednich Skol
zasady pro bezdevizové vymény Zzaku se Skolami v zahranici
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B realizace vymén
B gymnazia pro piipravu studentii vysokych skol v zahrani¢i

(vybér zaku z I11. ro¢niku gymnazii)
B dalsi vzdélavani ucitell a ostatnich pracovniki
viz ,,Vychova“
B koordinacni ¢innost se SSM
B dale viz ,,Obory*

»Pomucky ucebni, uc¢ebnice*
»Zakladni pedagogické dokumenty*

Studie (ze vSech oblasti resortu Skolstvi):

B vyhledové, odborné, koncepcni, metodické,védeckovyzkumné,
rozvojové, programové apod.

Studium na vysokych $kolach obecné:

Systematizace:

ptedpisy studijni

koncepce, prognézy vyvoje, analyzy

reformy studia (zasady reforem, provadéci normy)

smérna ¢isla studentd jednotlivych obori na Skolni rok

uréeni kombinaci studijnich obori; tzv. mezioborové studium
studijni ptedpisy pro

B studium fadné (denni, pii zaméestnani - dalkové, vecerni)

B studium mimoiadné (organizace studia pro absolventy stiednich
a vysokych skol; dopliiyjici a rozsitujici studium pro zvySovani

kvalifikace pracujicich)
B stanoveni délky studia pro studium fadné a mimotadné
B rozhodnuti ve vSech odvolanich proti rozhodnuti funkcionait
vysokych kol (zfizovani, zpravy o ¢innosti, vysledky plnéni
ukolt)
B dile viz ,,Normativni opatfeni‘
,,Absolventi*
,»Obory*
,Rizeni ptijimaci®
,.Skolské styky se zahrani¢im*
,Funkcionafi vysokych skol*

systematizacni predpisy a tabulky vlastni

zmény v systematizaci vlastni

navrhy na systematizacni Upravy u ptimo fizenych organizaci
schvalovani systemizaci pfimo fizenych organizaci

B zasadniho vyznamu

B ostatni

zafazeni pracovnikil, popisy praci viz ,,Persondlni zaleZitosti*
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Skolské styky se zahrani¢im:

B centralni evidence z oblasti zahrani¢nich styka
B dlouhodobé koncepce skolskych zahrani¢nich styki
B kulturni dohody
B provadéci plany k dohodam
B mezinarodni umluvy platné v oblasti mezinarodnich styki
B zpravy o jejich plnéni
B vlastni smérnice upravujici vztah k uzivatelim tmluv
B price s partnerskymi resorty v zahranici
B dohody o pfimé spolupraci mezi vysokymi skolami (fakultami)
v CSSR a Vv zahrani¢i
B dohody o pfimé spolupraci mezi pfimo fizenymi organizacemi
a odpovidajicimi v zahranici
B realiza¢ni programy spoluprace
B metodika tvorby ro¢nich plani
B piehledy smluvnich moznosti k vysilani (rocni)
W pichledy akci v zahraniéi a v CSSR se zahraniéni uéasti

B pozadavky Utvard ministerstva a pfimo fizenych organizaci
na styk se zahrani¢im (na zatazeni do ro¢nich plant)
B rocni plany Skolskych zahrani¢nich stykt
B ministerstva
B celoresortni
B piimo fizenych organizaci
B plany akci s mezinarodni ucasti
B celoresortni
B piimo fizenych organizaci
B Ctvrtletni plany zahrani¢nich stykt s dodate¢nymi navrhy
B celoresortni
B piimo fizenych organizaci
B navrhy zahrani¢nich cest mimo plan
B realizované ministerstvem
B ostatni
B navrh na zatazeni do kddrovych rezerv lektora ¢eského
(slovenského) jazyka a literatury
B navrh na uspofadani akce s mezinarodni Giasti v CSR; povéfeni
B navrhy na vyslani
B navrhy na pfijeti
B piijimaci list zahrani¢niho hosta
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B ziznam rozhovoru S 10

B zprava o ptijeti zahrani¢niho hosta S 10
B souhrnné zpravy a hodnoceni zahrani¢nich navstév A 10
B cestovni zpravy zahrani¢ni
B vlastni, pracovnikll ministerstva A 10
B ostatni S 10

B souhrnné hodnoceni zahrani¢nich styki

B za cely resort A

B za piimo fizené organizace A
B provérky a kontroly zahrani¢nich styka V 5
B koordinace cest do zahrani¢i s ministerstvem Skolstvi SSR V 5
B hlaseni z oblasti zahrani¢nich stykli pro vypocetni stfedisko S 5
B pasy a viza S
B cesty rodinnych piislusnikt S
B mezinarodni vladni (nevladni), Skolské organizace
(OSN,UNESCO,WHO,FAO,MAAE):

B vSeobecné platné smérnice vlady a FMZV S 20
B cClenstvi v téchto organizacich fadnd, Cestna (evidence, zmény) A 20
B navrhy na schvaleni nového ¢lenstvi A 20
B korespondence s témito organizacemi
B véci zasadni A 10
B placeni prispevki S 10
B ostatni V 5
B navrhové listy pro i€ast na zahrani¢nich akcich téchto
organizaci S 10
B dotazniky a formulafe mezinarodnich Skolskych organizaci
(vyplnéné kopie) A 10
B obézniky, sdéleni a jiné organizané provozni pisemnosti
tidicich slozek A 10

B mezinarodni styk v oblasti vzdélavani, vyuky na Skoléach,
vydavani u€ebnic a u¢ebnich pomicek A 10
B zastupovani v mezinarodnim styku; sloZeni resortnich delegaci A 10
B dale viz ,,Devizové hospodafstvi® - ,,Porady* - ,, Konference, sympozia“-
,»Vystavy* - | Publikace* - ,,Védeckovyvojova a vyzkumna ¢innost
B pro planovani v zahrani¢nich stycich plati analogicky skarta¢ni
znaky jako v hesle ,,Planovani‘
B zastupitelské ufady cizich stath
B nabidky zahrani¢nich stipendii A 10
B zpravy kulturni a Skolské A 10
B vyména materiald a informaci se Skolskou problematikou se
zahrani¢im (vyu€ovaci pomucky o cizich zemich na ¢eskoslovenskych
Skolach; nabidky ze zahranici a jejich schvalent) A 10
B akce v CSSR s mezinarodni Giéasti (konference, sympozia, védecké
seminare apod.)

B povéteni A 10
B piedbéZny navrh a jeho schvaleni A 10
B agenda organiza¢né technicka S 10
B agenda hospodarska S 10

B zpravy o prib¢hu A 10



B seznamy Ucastniki
B forma pozvani ucastnikti
B konferenc¢ni materialy (programy, ozndmeni, registracni
listy apod.)
B evidence ndvstév zahranicnich hosti
B zpravy o pfijeti zahrani¢nich hosti
B vysilani ¢eskoslovenskych studentii do zahranici (studium,
staze,stipendia)
B obecné platné smérnice a pokyny
B podminky studia, postaveni studujicich v zahrani¢i
B vysledky rozhodnuti a zapisy z jednani vybérové
ministerstva
B rozmist'ovaci fizeni, styk s resorty pii rozmistovani absolventl
zahrani¢niho studia
W piijeti zahrani¢nich student? ke studiu v CSR
(socialistické zemé, rozvojové zemé, vybrané kapitalistické staty)

A 20

A10

B obecné platné smérnice a pokyny ke studiu zahrani¢nich studentt

v CSR

W zapisy z jednani a rozhodnuti Komise MS CSR pro vybér ke
studiu a péce o cizince studujici v CSSR

B piijeti vladnich stipendii, postgraduantti a védeckych aspiranti

ze socialistickych zemi

rozhodnuti o urceni Skolicich pracovist

planované stavy zahrani¢nich studentti v CSSR

metodika vyuky zahrani¢nich studenti

podminky studia pro studenty

B ze socialistickych statt

B 7 rozvojovych zemi

B 7 vybranych kapitalistickych statt

B postgradualy zahrani¢nich studentti v CSSR, seznamy,

hodnoceni

B studijni vysledky, rozbory, zpravy, ptehledy, souhrny

Skoly pomocné: viz ¢lenéni stejné jako u hesel ,,Zakladni $kolstvi® - ,,Stiedni $kolstvi®
Skoly stiredni: viz ,,Stfedni Skolstvi*
Skoly vysoké: viz ,,Studium na vysokych Skolach*

Skoly zakladni: viz ,,Zakladni Skolstvi®

A 10

A 20

A 20



Tabory pionyrské:
B ziizovani, vystavba (zasadni dokumenty) A
B zhodnoceni provozu za obdobi ro¢ni a delsi A5
B kroniky tabort A
B umisténi déti, pfihlasky, provoz S

Technicky rozvoj: viz ,,Rozvoj*

Teorie:
B teoretické studie a ostatni materidly k feSeni vSech zakladnich
problémt ¢innosti nasi vychovné vzdélavaci soustavy A 10
Télovychova:
B organizace na jednotlivych stupnich skol A S
B rozvoj, koncepéni materialy A 10
B hodnotici a rozborové materidly o stavu télesné vychovy na
Skolach vsech stupii A 10
W dale viz ,,Akce*
LSoutéze*

Tezaurus (centralni):
B vychova, vzdélavani, pedagogické védy

B tvorba selekéniho jazyka A 10
B dil¢i vysledky; pfipominkové tizeni S 10

Tiskopisy (formulafe):
B vlastni A ihned

Trestni zaleZitosti:
B trestni ozndmeni, zaloby, soudni protokoly, rozsudky,
konfiskaéni vymeéry ve vécech trestnich A 10
B veskeré pisemnosti pokud jsou soucésti osobniho spisu
viz ,,Personalni zalezitosti*
B daile viz ,,Pravni zalezitosti“

Typizace staveb, projekti (resortnich):
B typizacni smérnice (vlastni)
B typové projekty a podklady
B zavazné pisemnosti k rozvoji a realizaci typizace
B ostatni
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Ucebni plany, osnovy: viz ,,Zakladni pedagogické dokumenty*

Uéebni pomiicky: viz ,,Pomuicky ucebni, uc¢ebnice*

Ucdetnictvi: viz ,,Informacéni soustava“

Ucitelé: viz ,,Pedagogové, pedagogika“

Uénovské Skolstvi:

Ukoly:

koncepce rozvoje vSech stupiiti u¢novského skolstvi,modely fizeni A 10

realizace nové¢ koncipovanych ucebnich obort

zasady vychovné a ideovée politické prace s u¢novskou mladezi

metodika ¢innosti domovu (internatl) mladeze

ptehledy a plany potfeby uciii pro jednotlivé obory
seznamy dé€lnickych povolédni (rozsifeni, Gpravy)
ptredpisy a pokyny k ndborové praci, k pfijimacimu fizeni

uchazecl o u€ebni pomér; pedagogickoorganizaéni predpisy
hodnotici, rozborové a vykazové dokumenty; zpravy, souhrny

Z oblasti u¢novského skolstvi

dale viz ,,Organizace a fizeni*
,»Obory*
,Plany u¢ebni*
»Pomilcky ucebni, u¢ebnice*
LSoutéze'

hlavni tkoly ministerstva

ulozené Ustfednimi a politickymi organy

B jmenovité

W rozpisy

uloZené ministerstvem, vedoucim organizace, vedoucim
funkcionatfem fakulty

provozni, pracovni, dil¢i

tématické a vyzkumné viz

,, Veédeckovyzkumna a vyvojova ¢innost*

Urazy (pracovni, $kolni):

knihy trazli a nemoci z povolani (po ukonceni svazki)
1€katské posudky, protokoly a hlaseni o:

B urazech téZkych a smrtelnych

B Urazech lehkych

A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A 10

A 10

A 10

A 10
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B nahrady (odhady) VvV 10
B protiurazova propagace vlastni A 5
B rozbory a statistiky viz ,,Nemocnost*
Urazy (mimopracovni, mimogkolni):
B hlaseni, protokoly, posudky S 10
Usneseni vlady a dalSich ustiednich organii:
B tykajici se resortu Skolstvi A 10
B ostatni S 5
Ustiedni organy (styk s ministerstvem):
B pisemnosti zavazného obsahu A5
B normativni a jind opatfeni Ustfednich organu tykajici se resortu
véetné pripominek a vlastnich pisemnosti A 5
B navrhy uUstfednich orgdnii na potiebu absolventl pro svljj resort A 5
B navrhy ustiednich organi na zmény a upravy studijnich a u¢ebnich
oborq, planii, osnov A 5
B dalsi spoluprace v oblasti Skolstvi (kurzy, Sskoleni,postgraduélni
a pomaturitni studium apod.) V 5
ﬁvéry: viz ,,Finan¢ni zalezitosti*
Uzemni plany rozvoje: viz ,,Rozvoj“
Uznani €estna: viz ,,Vyznamenani‘
V
Védecké hodnosti:
B piedpisy platné pro udélovani védeckych hodnosti A 20
B uZzivani ¢eskoslovenskych védeckych hodnosti v zahranici A 20
B pisemnosti Komise pro udélovani védeckych hodnosti, styk
se statnimi organy A 20
B navrhy na udé€leni védeckych hodnosti, schvalovaci fizeni,
jmenovani, rozhodnuti védecké rady
B kandidati véd A 20
B doktofi véd A 20
B Cestné doktoraty A 20

Védecké, technické a ekonomické informace (VTEI) v resortu:



B organizace a vymezeni piisobnosti Gtvarit VTEI v resortu A 10
B informacni fond S 10
B tiskoviny a publikace VTEI
B tykajici se oboru Skolstvi A ihned
B ostatni S 5
B plany prace a souhrnné vyhodnoceni ¢innosti informac¢nich
stfedisek A 10
B vykazy a provozni zalezitosti S 5
Védeckopedagogické tituly:
B piedpisy pro udélovani védeckopedagogickych tituli A 20
B jmenovaci fizeni, ndvrhy, hodnoceni, schvéleni,jmenovaci dekrety A 20
B zmény pracovnich smluv
B docenti A 20
B profesofi A 20
B jmenovani funkcionafti vysokych skol A 20
Védeckotechnicka spoluprace v ramci RVHP (VTS) a pomoc rozvojovym zemim:
B smérnice a dlouhodobé koncepce, programy A 10
B smlouvy a dohody; hodnoceni a rozbory jejich plnéni A 10
B plany VTS a jejich plnéni
B roc¢ni a delsi A 10
B ostatni S 10
B zipisy a zpravy o schiizich, konferencich, poradach a akcich VIS A 10
B pozadavky a nabidky na VTS
B zavazné A 10
B nerealizované S 10
B staZe, studijni pobyty a stipendia
B seznamy a nabidky poskytovanych mist A 10
B plany stazi a stipendii a hodnocenti jejich realizace A 10
B nabidky na mista expertli do zahranici
B vyhodnoceni a piehledy za ro¢ni a del$i obdobi A 10
B konzultace a vymény dokumentli v ramci VTS V 5
W dale viz pro pfimé vysilani ,,Skolské styky se zahrani¢im*
Védeckovyzkumna ¢innost:
B dlouhodobé koncepce a programy A 10
B organizace védeckovyzkumné ¢innosti A 10
B koordinace pfi feSeni védeckovyzkumnych tkoli V 5
B plany prace védeckovyzkumné ¢innosti a hodnocenti jejich plnéni
B roc¢ni a delsi A 10
W dilci S 10
B obecné platné a zdvazné predpisy o zapojeni vysokych skol do
vyzkumné a vyvojové zakladny CSSR A 10
B ukoly statnich plant rozvoje a techniky
B jejich plany a programy A 10



B pozadavkové listy
B rozpisy, planovaci karty
B vyzkumné zpravy se zapisy o zavérecné oponentuie; zapisy o
piedani vyfesenych ukoli
B souhrnné hodnoceni a rozbory
B ukoly resortnich, plant rozvoje védy a techniky
(¢lenéni stejné jako u statnich ukoli)
B ckonomické rozbory vyzkumnych praci
B spoluprace s CSAV, smlouvy, dohody
B spoluprace mezi vyzkumnymi a vyvojovymi pracovisti,
smlouvy, dohody
B spoluprace s vysokymi Skolami v zahranici, dohody a jejich
realizace
aplikace vysledka védeckovyzkumné ¢innosti v praxi
dohody o spolupraci se socialistickymi organizacemi
poradni ¢innost a expertizy
spoluprace s védeckymi zafizenimi v zahrani¢i, dohody a jejich
realizace

Véstnik: viz ,,Publikace*
Vizova a pasova agenda:

Vlada CSSR a CSR: viz ,,Ustiedni organy*
,Usneseni vlady*

Vladni komise: viz ,,Komise*
Vladni natizeni: viz ,,Normativni opatieni*

Vybory (KNV, ONV):
B koncep¢ni, programové, fidici a organizaéni materialy z oblasti
vztahu ministerstva a KNV (ONV) ve sféfe Skolstvi
B planovaci dokumenty (pocty zakd, studentil)
B rozpisy na kraje
B dil¢i pozadavky
B hlaseni odbort Skolstvi o plnéni planu
B dilci
B konecné
B dil¢i pozadavky, dotazy, Zadosti o vyjimky, hlaSeni
B Skolska vystavba viz ,,Investice*
B souhrny z krajii ze vSech oblasti Skolstvi a skolské ¢innosti

Vyhlasky: viz ,,Normativni opatfeni‘
Vychova, Skoleni, kurzy, zvySovani kvalifikace, vzdélani:

B koncepce, progndzy, zasady, predpisy
B organizace Skolnich stfedisek a jinych vzdélavacich zatizeni
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B plany a hodnoceni Skolni a vzdélavaci ¢innosti za obdobi
ro¢ni a delsi

B seznamy ucitelt, lektord a zakd, tfidni katalogy

B pisemné prace zakl

B zapisy o zaveérecnych zkouskach

B jednani vybort pro cyklickou piipravu (zépisy, usneseni)

B ucebni pomucky (ukazky)

B studijni a uCebni plany, osnovy viz ,,Plany*- ,,Zakladni
pedagogické dokumenty*

Vychova (brannd, dopravni, hudebni, k volbé povolani):
B koncepc¢ni materidly, zasady, pokyny
B hodnotici zpravy, hlaSeni
B ostatni

Vychova predskolni:
B koncepcni a programové dokumenty
B spoluprace s ministerstvem zdravotnictvi
B korespondence, umistovani déti

Vykazy (ucetni, statistické): viz ,,Informacni soustava“
,.Statistika*

Vynalezy a zlepSovaci navrhy:

evidence

osobni listy zlepSovatelti

vykazy a vyhodnoceni, souhrny

ptihlaSky vynalezi a zlepsovacich navrhti véetné posudk,
navrhy véetné dokumentace

B piijaté

B nepiijaté

B zapisy z jednani komisi

Vynosy a vyméry: viz ,,Normativni opatieni*

Vypisy:
B 7z béznych pisemnosti
W 7z (cth
B 7 vefejnych knih a rejstiikl

Vyplatni listiny pokud nenahrazuji mzdové listy:

Vypocetni technika:
B rozbory a analyzy vyuZiti pocitact
B zavadéni novych zatfizeni do provozu, koncepce rozvoje
a vyhodnoceni realizace
B programova a projektovd dokumentace hlavnich programii
B ostatni provozni pisemnosti
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Vysoké Skoly: viz ,,Studium na vysokych Skolach*

Vystavba: viz , Investice*
,,Planovani*

Vystavy (na jejichz provedeni se podili ministerstvo, mezindrodni i domaci):

B projekty expozic, scénaie a libreta A 5
B organizacni zajiSténi, zasadni pisemnosti A 5
B podil Gcasti, realizace, zasadni pisemnosti A 5
B propagacni materidly vlastni A 5
B provozni a ostatni pisemnosti S 5
Vystiizkova sluzba:
B pro ministerstvo A 3
Vyvojové dilny: viz ,,Dilny*
Vyzkumna a vyvojova zikladna CSSR: viz ,,Védeckovyzkumna &innost®
Vyzkumné ukoly: viz ,,Védeckovyzkumna ¢innost*
Vyznamenani pracovniki, kolektivii (resortni, statni) Cestnd uznani,tituly:
B navrhy na vyznamenani a podklady A 10
B udéleni (rozhodnuti o udéleni)
B kolektiviim A 10
B jednotliveim A 10
B jako soucast osobniho spisu u jednotlivcil S 45
B souhrnné vyhodnoceni a evidence A 10
B ostatni pisemnosti spojené s proplij¢ovanim S 5
Zahraniéni cesty: viz ,,Skolské styky se zahrani¢im*
Zahraniéni studenti: viz Skolské styky se zahrani¢im®
Zajezdy: S 5

Zakladni pedagogické dokumenty (ucebni plany, ucebni osnovy):



zasadni pro tvorbu (metodické a teoretické)

upravy, zmény, dopliiky, pfepracovani
organizacni a technické zabezpeceni vydani

Zakladni Skolstvi:
B koncepéni dokumenty, progndzy vyvoje, plany, programy,
piestavba, nové pojeti
ideovée politickd a vychovna prace
B zasady a jejich uskute¢néni
pojeti vyuky
pedagogickoorganizacni predpisy
ziizovani skol
styk s KNV a ONV
dale viz: ,,Pomucky ucebni, uc¢ebnice*
»Zakladni pedagogické dokumenty*

Zakony: viz ,,Normativni opatfeni‘
,Legislativni ¢innost*

Zaméstnanci: viz ,,Personalni zalezitosti
Zapisy: viz jednotliva hesla
Zasobovani: viz ,,Materialné technické zasobovani‘
Zastupci organizace ministerstva, organizace, vysoké skoly, fakulty, katedry
(jejich zpravy, hlaseni o ¢innosti):
B v mezindrodnich organizacich
B v Ceskoslovenskych organech, organizacich a komisich
B Kkorespondence ministerstva s nimi, pokyny pro jejich ¢innost

Zavazky: viz ,,Socialistické soutézeni*

Zavodni jidelna: viz ,,Stravovani‘

Zdravotnictvi:
B zisadni koncep¢ni materidly lékaiské péce o studenty
B ziznamy o lékaiskych prohlidkach zaméstnanci a studentt

Zkousky: viz ,,Studium*
ZlepsSovaci navrhy: viz ,,Vyndlezy a zlepSovaci navrhy*
Zpravy:

B ministra pro Ustfedni a politické organy

B funkcionafi vysokych skol
B feditelll organizaci, Ustavl a €elovych zafizeni

zpusob zpracovani, schvalovaci fizeni, posudky, kone¢ny elaborat
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B o Cinnosti

B souhrnné

B operativni, dil¢i

pro politické, ustifedni, nadiizené a kontrolni organy

pro sd€lovaci prostredky - zdvazné

situacni za celou organizaci, Gstav, Skolu; souhrnné a hodnotici
studijni a vyzkumné

B u zpracovatelské organizace, vysoké skoly

B posilané na védomi
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Zrxizovaci listiny, vyméry a jiné pisemnosti, tykajici se vzniku organizaci, Gstavi, §kol
(stejné tak zruSeni): A 10

Zvlastni odborna ucilisté: viz ¢lenéni jako u hesla ,,U¢novské skolstvi‘

Zaci
B disciplinarni fizeni, pestupky VvV 10
B vylouceni ze studia A 30
B jizdné, pracovni Cinnost, zadosti, socialni podpory,
stiznosti, dotazy S 5
B dile viz ,,Studium® a ostatni hesla
Zadosti (viech typt): S 5
Zivotopisné iidaje vyznamnych osobnosti: A po  ztraté

provozn
i

hodnoty



VZOR SKARTACNIHO NAVRHU

............................................... V Prazedne ..o 19
ministerstvo Skolstvi CSR

Adresa prislu§ného archivu

Vé&c: Navrh na provedeni odborné archivni prohlidky

Podle zdkona CNR &. 97/1974 Sb., o archivnictvi, na zakladé vyhlasky ministerstva
vnitra CSR ¢&. 117/1974 Sb., kterou se stanovi kritéria pro posuzovéani pisemnosti jako archivalii
a podrobnosti skarta¢niho fizeni, a podle skartacniho fadu ¢.j................. ze dne ...
navrhujeme vyfadit pisemnosti ministerstva $kolstvi CSR z let (event. jednoho ro¢niku)
........................... Navrhované pisemnosti, rozdélené do skupin A a S, jsou uvedeny v pfiloze.

Z4dame o provedeni odborné archivni prohlidky a sdéleni jejiho terminu.



Razitko ministerstva

(feditel hospodarskospravniho
odboru, vedouci zvlastniho
oddéleni a vedouci uctarny)

(povéieny pracovnik €. telefonu)

Ptilohy: ....cccovvennennnen. listd

Priloha ¢é. 3

VZOR PRILOHY KE
SKARTACNIMU NAVRHU

(pozn. - seznam kazdé skupiny pisemnosti se uvadi na zvlastnim listé, eventualné listech)

Priloha ke skartaénimu navrhu

PISEMNOSTI SKUPINY A

Pot. ¢islo Spis.znacka ~ Druh Cas.rozsah Skart.lhtta Pocet balikt
pisemnosti poradaci

PISEMNOSTI SKUPINY S

Pot. ¢islo Spis.znacka  Druh Cas.rozsah Skart.lhita Pocet balikt
pisemnosti potadacii




Pisemnosti skupiny V zarazené do skupiny A

Pot. ¢islo Spis.znatka  Druh Cas.rozsah Skart.lhtita Pocet balikt
pisemnosti poradact

Pisemnosti skupiny V zarazené do skupiny S

Poft. ¢islo Spis.znacka ~ Druh Cas.rozsah Skart.lhtita Pocet balikt
pisemnosti poradact

Priloha ¢. 4
VZOR NAVRHU NA ODEVZDANI

ARCHIVALII DO ;)RiSLUéNEHO
ARCHIVU

........................................ V Prazedne ......................19...
ministerstvo Skolstvi CSR
Adresa prislu§ného archivu
Véc: Navrh na predani archivalii

Podle zakona CNR ¢. 97/1984 Sb., o archivaliich a podle skartagniho fadu.............. ¢J.
........ navrhujeme Kk predani do ....... archivu archivalie vzniklé z ¢innosti ministerstva z let

.................. sepsan¢ v priloze. Tyto archivalie byly vybrany k trvalému uloZeni pfi odborné
archivni prohlidce dne ...................... . Zadame o sd¢leni terminu pfedani.



Razitko ministerstva

(feditel hospodatskospravniho
odboru, vedouci zvlastniho
oddéleni a vedouci uctarny)

(povéteny pracovnik €. telefonu)

Ptilohy: ....cccovveeeenn. listh

Piiloha €. 5

, VZOR PIV{iLO’HS,{* o
K NAVRHU NA ODEVZDANI ARCHIVALIIL
DO PRISLUSNEHO ARCHIVU

Priloha k navrhu na predani archivalii

Poft.cislo Spis.znacka  Druh Cas.rozsah  C.baliku Pozn.
pisemnosti poradace



* Poznamka

Zakladem pro sestaveni této piilohy je seznam pisemnosti skupiny A ke skarta¢nimu navrhu
(viz ptiloha ¢. 4) doplnény o vybrané pisemnosti skupiny V, ptipadné€ skupiny S. Pokud
uvedeny seznam pisemnosti skupiny A zlstane po odborné archivni prohlidce beze zmény, je
mozno jej pouzit jako vlastni ptilohu k navrhu na ptedani archivalii.

Priloha ¢. 6

VZOR PREDAVACIHO PROTOKOLU

PROTOKOL
o predavani archivalii ministerstva Skolstvi CSR do Statniho ustredniho
archivu v Praze

archivu (pocet krabic, balikl, pofadach atd.)..................... zIet o,

navrzenych K trvalé archivni Gschové dopisem €.j. .....cccevevieieirienieiniieeceeee



Razitko ministerstva

Pfedal: Pievzal:






