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Spisovy a skarta¢ni plan

Spisovy Druh agendy Skartacni | Skartacni
znak znak lhita
0 Pravni zéklad, organizace a Fizeni

0.0 Zakladni pravni normy

0.0.0 Ztizovaci listina A

0.0.1 Povéfovaci listina A

0.0.2 Statut A

0.1 Smérnice a natizeni MK tykajici se knihovny

0.1.0 Smérnice a nafizeni MK tykajici se knihovny A 10
0.11 Korespondence \% 5
0.2 Vnitropodnikové normy, pisobnost a ¢lenéni organizace

0.2.0 Smérnice a fady (kromé organizac¢niho a spisového fadu) A 5
021 Opatteni generdlniho feditele A 5
0.2.2 Opatteni utvaru V 3
0.2.3 Metodicky pokyn Vv 3
0.2.4 Systemizace instituce A 5
0.2.5 Normativni akty o zfizovani, slu€ovani a ruSeni pracovist A 5
0.2.6 Organiza¢ni fad A 10
0.3 Vedeni knihovny

0.3.0 Ptikazy, pokyny a rozhodnuti generalniho feditele A 5
0.3.1 Informace pro generalniho feditele NK S 5
0.3.2 Ptikazy, pokyny a rozhodnuti naméstki sekci \% 5
0.3.3 Ptikazy, pokyny a rozhodnuti feditelti odbori Vv 5
0.4 Porady, jednani

0.4.0 Porady vedeni a gremiélni porady — zapisy A 10
041 Porady vedeni a gremialni porady — podklady a ukoly V

0.4.2 Porady jednotlivych utvart \%

0.4.3 Porady pracovnich skupin jmenovanych vedenim NK \Y

04.4 Porady zasadniho vyznamu pro ¢innost NK A 10
0.5 Koncepce, strategie a rozvoj NK

051 Dlouhodobé a stfednédobé koncepéni materidly A 10
0.5.2 Strategické dokumenty A 5
0.6 Povéfeni, jmenovani, ustanoveni, odvolani

0.6.1 Jmenovani, povéfovani a odvolavani vedoucich zaméstnanct A 5




0.6.2 Jmenovani, povétovani a odvolavani poradct S S)
0.6.3 Piedavaci protokoly pfi pievzeti funkce vedoucich zaméstnancti | S 5
0.6.4 Povéfeni zastupovanim a odvolani povéetfeni zastupovanim S 5
0.6.5 Jmenovani ¢lenti komisi, poradnich a pracovnich skupiny \Y 5
0.6.6 Jmenovani a ustanoveni komisi, poradnich a pracovnich skupin | V 5
0.7 Smlouvy (vyjma projektd ze Strukturalnich fondir)
0.7.1 Vseobecné a ramcové smlouvy S 5
0.7.2 Néjemni smlouvy S 5
0.7.3 Pojistné smlouvy (vyjma pojisténi zaptijéenych exponatii) S 5
0.7.4 Uvérové smlouvy S S)
0.7.5 Smlouvy o vedeni Gétu S 5
0.7.6 Darovaci smlouvy \Y 10
0.7.7 Smlouvy o dilo S 5
0.7.8 Kupni smlouvy (vyjma majetkovych) S 5
0.7.9 Smlouvy o poskytovani sluzeb S 5
0.7.10 Smlouvy o zprostfedkovani S 5
0.7.11 Ptikazni smlouvy S 5
0.7.12 Majetkopravni smlouvy (Smlouvy o nabyti a potfizeni majetku, | A 5
dohody o pfevodu majetku apod.)
0.7.13 Kolektivni smlouvy A 5
0.7.14 Smlouvy o vypijcce S 3)
0.7.15 Smlouvy o poskytovani informacnich sluzeb S 5
0.7.16 Smlouvy na konzulta¢ni a programatorské prace S 5
0.7.17 Smlouvy o reklamé S 5
0.7.18 Mezinarodni smlouvy a dohody A 10
0.7.19 Nakladatelské smlouvy Vv 5
0.7.20 Komisionatské smlouvy S 10
0.7.21 Smlouvy o uziti dél S
0.7.22 Smlouvy o GDPR v ramci registrace uzivatele S
0.7.23 Smlouvy o spolupraci S
0.7.24 Smlouvy o prohldseni za KP a NKP A 10
0.7.25 Smlouvy o slozeni vﬁnanéni zastavy (jistoty) v souvislosti | S 2
s uzivanim fondu NK CR
0.7.26 Smlouvy o pojisténi zaptijcenych exponatii S 20
0.7.27 Smlouvy o vréceni restituovaného majetku A 10
0.7.28 Deponatni smlouvy A 10
0.7.29 Sponzorské smlouvy S 5




0.7.30 Ostatni smlouvy S 5
0.8 Statistika, vykaznictvi (mimo ekonomickych)

0.8.1 Vyro¢ni zpravy A 0
0.8.2 Statistické vykazy s kratSi nez ro¢ni periodicitou S 5
0.8.3 Statistické vykazy ro¢ni A 5
0.8.4 Ostatni statistiky, jednorazové soupisy \Y 5
0.8.5 Pomocny a podkladovy material ke statistickym vykazim S 5
0.9 Kontrolni a auditni ¢innost

0.9.1 Plany internich kontrol a auditi A 5
0.9.2 Vykonané vnitini kontroly a interni audity V 10
0.9.3 Kontroly vykonané Ministerstvem kultury CR A

0.9.4 Kontroly vykonané organy vnéjsi kontroly A

0.10 Obrana a ochrana, krizové fizeni

0.10.0 Pozarni ochrana, civilni obrana

0.10.0.0 Ptedpisy, posudky, zpravy A

0.10.0.1 Bézna agenda, prevence a kontroly S

0.10.1 Bezpecnost prace

0.10.1.0 Vlastni pfedpisy, povolovani vyjimek A

0.10.1.1 Zpravy o komplexnich provérkach A

0.10.1.2 Havarijni protokoly, zpravy o smrtelnych a tézkych tirazech A

0.10.1.3 Pracovni Urazy ostatni \% 10
0.10.2 Krizové tizeni

0.10.2.0 Krizové plany \% 5
0.10.2.1 Krizové situace A 5
0.10.2.2 Zapisy a zpravy z feSeni krizovych situaci S 5
0.10.2.3 Krizové cviCeni a vzdélavani v krizovém fizeni S 5
0.10.3 Hospodatska opatteni

0.10.3.1 Ptiprava hospodatskych opatteni pro krizové stavy S

0.10.3.2 Realizace hospodatskych opatieni pro krizové stavy

0.10.3.3 Ochrana utajovanych informaci S

0.11 Pravni zélezitosti

0.11.0 Soudni spory a soudni zélezitosti

0.11.0.1 Rozhodnuti a rozsudky souda A 10
0.11.0.2 Zaloby, odvolani, dovolani A 10
0.11.0.3 Soudni vymahani nevracenych vypijcek A 5
0.11.04 Korespondence \/ 10




0.11.1

Exekuce, vymahani pohledavek

0.11.1.0 Exekuéni ptikazy, navrhy na exekuci S 10
0.11.1.1 Rozhodnuti o vymahani pohledavky S 10
0.11.1.2 Korespondence S 5
0.11.2 Spravni fizeni
0.11.2.0 Rozhodnuti orgénii ve spravnim fizeni V 10
0.11.2.1 Korespondence S 5
0.11.3 Arbitrazni spory
0.11.3.0 Zapisy o tizeni, vysledky A 10
0.11.31 Korespondence \Y 5
1 Personalni a mzdové dokumenty
1.0 Vnitini predpisy tykajici se persondlni a mzdové problematiky, | A 10
kolektivni smlouvy (od ukonc¢eni platnosti)
1.1 Personalni dokumenty
1.1.0 Osobni spisy (dokumenty ke vzniku a ukonéeni pracovniho | V 45
poméru, dohody, zmény pracovniho poméru, platové vymeéry,
osobni dotazniky) od ukonceni pracovniho poméru
111 Dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér S 10
1.1.2 Lékarské posudky o zdravotni zpisobilosti k praci (od ukoncéeni | S 3
pracovniho poméru)
113 Rozvrhy Cerpani dovolenych S
1.14 Personalni rozbory, vykazy a statistiky S
1.1.5 Korespondence s ufadem prace S 10
1.1.6 Dokumenty spojené s vykonem funkce pfedané zaméstnavateli, | S 3)
od zaniku rady zaméstnancii nebo funkce zastupce pro oblast
bezpecnosti a ochrany zdravi pfi praci
1.1.7 Protokol o vysledku voleb do rady zaméstnancti S 5
1.2 Mzdové dokumenty
1.2.0 Zaznamy o evidenci dochdzky do prace vCetné doby pracovniho | S 3
volna bez ndhrady pfijmu
121 Evidence socialniho zabezpeceni a zdravotniho pojisténi S 10
1.2.2 Dokumenty s udaji potfebnymi pro tcely diichodového pojisténi | S 45
1.2.3 Stejnopisy evidencni listl \
1.2.4 Mzdové rozbory, vykazy a statistiky S
125 Korespondence s Utadem prace a Prazskou spravou socialniho | V 10
zabezpeceni
Spisova sluzba, archivy a archivnictvi, razitka
2.0 Spisova sluzba




2.0.0 Skarta¢ni fizeni — navrhy a protokoly S 10
2.0.1 Podaci denik (jednaci protokol) A
2.0.2 Eviden¢ni pomiicka samostatnych evidenci A
2.0.3 Dorucovaci kniha S
2.04 Spisovy fad, spisovy a skartacni plan, ostatni predpisy a pokyny | A 10
2.0.5 Protokol o ztraté spisu A S)
2.0.6 Spisova rozluka A 5
2.0.7 Transak¢ni protokol A 1
2.0.8 Jina pomocna evidence S 5
2.1 Archivy a archivnictvi
2.1.0 Koncepce a plany hlavnich ukolil A 10
2.1.1 Ptedavaci protokoly Archivu NK (mimo skarta¢ni fizeni) A 0
2.1.2 Zpravy o ¢innosti A 10
2.1.3 Metodika, fizeni a organizace \Y 5
2.14 Badatelskeé listy A 0
2.15 Zaznamy o vypujckach S 0
2.16 Fondy A 0
2.1.7 Korespondence \Y/ 5
2.2 Razitka \Y 0
3 StiZznosti, ozndmeni, podnéty, Zadosti
3.0 StiZznosti, ozndmeni, podnéty
3.0.0 Stiznosti, ozndmeni a podnéty S
3.0.1 Stiznosti, zadosti a podani v oblasti GDPR
3.0.2 Zaznamy k notorickym stézovatelim Vv
3.1 Zadosti
3.1.0 Zadosti o informace podle zakona &. 106/1999 Sb.
311 Zadosti ostatni S
3.2 Analyzy, rozbory, statistiky, evidence, prizkumy styku s
vetejnosti
3.2.0 Analyzy, rozbory, statistiky, evidence, prizkumy styku s |A 5
vetejnosti
4 Vyzkum a vyvoj, vzdélavani
4.0 Koncepce vyzkumu a vyvoje, projekty, programy
4.0.0 Koncepce vyzkumu a vyvoje A 10
4.0.1 Programy vyzkumu a vyvoje A 10
4.0.2 Projekty A 10
4.0.3 Ro¢ni plany A 10




4.04 Hodnoceni vyzkumu a vyvoje A 10
4.1 Ugast na statnich programech védecké ¢innosti
4.1.0 Souhrnné zpravy, analyzy, vykazy A 10
4.2 Programové projekty, granty
4.2.0 Realizované (kompletni dokumentace) A 10
4.2.1 Nerealizované V S)
4.3 Jednotlivé vyzkumné tkoly
4.3.0 Zavérené zpravy, oponentura A 10
43.1 Dil¢i zpravy, dotazy a reserse Vv
4.3.2 Dotazniky a anketni listky S
4.4 Mimoskolni knihovnické vzdélavani
4.4.0 Koncepce, programy, osnovy A 10
441 Studijn€ rozborové zpravy z knihovnictvi A 10
5 Spoluprace a komunikace s domacimi institucemi
5.0 Spoluprace a komunikace s knihovnami v CR
5.0.0 Memoranda, prohlaseni Vv 5
50.1 Spole¢né projekty V 5
5.0.2 Zapisy z porad a jednani \Y 5
5.0.3 Korespondence \Y/ 5
5.1 Spoluprace a komunikace s jinymi organizacemi v CR
5.1.0 Memoranda, prohlaseni \% 5
5.1.1 Spolecné projekty V 3)
512 Zapisy z porad a jednani \% 5
513 Korespondence \Y/ 5
5.2 Organizace vlastnich akci bez mezinarodni ucasti
5.2.0 Zasadni doklady o organizovani odbornych akei A
521 Prezencni listiny, referaty, zapisy z jednani, usneseni, zavérecné | A
zpravy, foto, vydané sborniky
5.2.2 Ptipravny materidl, pozvanky, korespondence \% 5
5.3 Ugast na akcich pofadanych jinymi organizacemi v CR
5.3.0 Souhrnné zpravy o ucasti na konferencich a jinych odbornych | A 5
jednanich, referaty
531 Hodnoceni ti¢asti A
53.2 Materialy vzeslé z jednani \Y
5.3.3 Korespondence \/
5.4 Sluzebni (studijni) cesty v CR
5.4.0 Zpravy ze sluzebnich cest \% 5




54.1 Ptiprava a zajiSténi cesty S 5
6 Mezinarodni spoluprace
6.0 Spoluprace se zahrani¢nimi institucemi
6.0.0 Memoranda, prohlaseni V 10
6.0.1 Spolecné projekty A 10
6.0.2 Zapisy z porad a jednani V 10
6.0.3 Korespondence \Y/ 5
6.1 Spoluprace s mezinarodnimi organizacemi vladnimi i nevladnimi
6.1.0 Clenstvi v mezinarodnich organizacich A 10
6.1.1 Zpravy ze zasedani vybort, sekci apod. A 10
6.1.2 Oznameni, korespondence Vv
6.1.3 Clenské prispévky S
6.2 Mezinarodni akce v CR potadané NK
6.2.0 Zasadni doklady o organizovani odbornych akci A
6.2.1 Prezencni listiny, referaty, zapisy z jednani, usneseni, zdvérecné | A
zpravy, foto, vydané sborniky
6.2.2 Korespondence s ucastniky \Y
6.2.3 Ptipravny material, pozvanky, korespondence Vv
6.3. Mezinarodni akce v CR poradané jinymi organizacemi
6.3.0 Souhrnné zpravy o ucasti na konferencich a jinych odbornych | A 5
jednanich, referaty
6.3.1 Hodnoceni tcasti A
6.3.2 Materialy vzeslé z jednani V
6.3.3 Korespondence \%
6.4 Mezinarodni akce konané v zahranic¢i
6.4.0 Materialy z jednani, zapisy, usneseni, Gdastnici z CR, referaty | A 5
apod.
6.4.1 Korespondence \% 5
6.5 Realizace zahrani¢nich styka
6.5.0 Vysilani pracovnikili na zahrani¢ni sluzebni cesty S 5
6.5.1 Vyuctovani zahrani¢nich sluzebnich (studijnich) cest S 5
6.5.2 Zpréavy ze zahrani¢nich sluzebnich (studijnich) cest A 5
6.5.3 Plany zahrani¢nich sluZebnich (studijnich) cest S 5
6.5.4 Ptijeti zahrani¢nich hostl na zdklad€ smlouvy A 5
6.6 Hodnoceni zahrani¢nich styki
6.6.0 Souhrnné zpravy a piehledy A 10
6.6.1 Dil¢i zpravy a prehledy S 5




7 Ekonomické zaleZitosti

7.0 Rozpocet a jeho plnéni

7.0.0 Rozpoctova opatieni, rozpis, finan¢ni limit, plnéni (za rok) A 10

7.0.1 Podkladové materialy S 5

7.1 Planovani

7.1.0 Plany (investi¢ni a neinvesti¢ni) v€etné komentait a zdlvodnéni | A 10
navrhll zmén

7.1.1 Zpravy o plnéni, kontroly a provérky 10

7.1.2 Piipravné materialy a podklady k planim S 5

7.2 Statistika

7.2.0 Dlouhodobé¢ a ro¢ni statistické vykazy a ptehledy 10

7.2.1 Kratkodobé¢ a dil¢i statistické vykazy a piehledy S 5

7.3 Mzdova agenda

7.3.0 Mzdové listy (kromé ukazek v desetiletych intervalech) S 50

7.3.1 Vyplatni sacky S 5

7.3.2 Vyplatni listiny S 5

7.3.3 Podklady pro vypocet mezd S 5

7.3.4 VéEkovy automat S 1

7.3.5 Platové inventury S 5

7.4 Ugetni evidence

7.4.0 Projekéné programovd dokumentace pro vedeni UCetnictvi | A 10
vypocetni technikou

7.4.1 Hlavni knihy A 10

7.4.2 Ucetni zavérka a Géetni vykazy A 10

7.4.3 Dané¢ (pfiznani, vyméry, rocni vykazy) S 10

7.4.4 Deniky, analyticka a synteticka evidence S 10

7.4.5 Kratkodobé doklady, styk s bankou S

7.4.6 Objednavky S

7.4.7 Faktury S 10

7.4.8 Knihy faktur S 10

7.4.9 Pokladni knihy a cestovni ptikazy S 10

7.5 Evidence majetku, inventarizace

7.5.0 Inventarni karty S 5

7.5.1 Soupisy a protokoly S 5

7.5.2 Névrhy na vypotadani rozdili S 5

7.5.3 Odpisy a odpocty S 5

7.5.4 Pomocné soupisy S 5




7.5.5 Ptehledy, sestavy, vykazy S

7.5.6 Mistni seznamy S

75.7 Pievodky S

7.6 Revizni a kontrolni zpravy

7.6.0 Vngjsi kontrola

7.6.0.0 Zpravy o vysledcich kontrol hospodateni A 10
7.6.0.1 Privodni material k revizim V

7.6.0.2 Podkladové materidly V

7.6.1 Vnitini kontrola

7.6.1.0 Névrhy na kontrolu A 10
76.1.1 Zpravy o vysledcich kontroly A 10
7.6.1.2 Podkladové materialy \Y 5
7.7 Komise

7.7.0 Skodni \%

7.7.1 Likvidacni \Y/

7.7.2 Inventarizacni \Y

8 Provozné investi¢ni zaleZitosti

8.0 Majetkopravni zaleZitosti

8.0.0 Listiny o zakladnim majetku organizace A 10
8.0.1 Katastralni vypisy A 10
8.0.2 Mapy a plany nemovitosti A 10
8.0.3 Delimitace majetkovych podstat

8.0.3.0 delimita¢ni dohody, protokoly, kone¢na rozhodnuti, vyméry A 10
8.0.3.1 korespondence \Y/ 5
8.0.4 Restituce (netyka se fondl) A 10
8.1 Dislokace, sprava budov

8.1.0 dislokace A 10
8.1.1 Pojistné udalosti

8.1.1.0 dokumentace, evidence S

8.1.1.1 korespondence S

8.1.2 Prondjem nebytovych prostor

8.1.2.0 dokumentace, evidence S

8.1.2.1 korespondence S

8.1.3 Provozni korespondence tykajici se spravy budov \

8.1.4 Dokumentace

8.1.4.0 stavebni A 10




8.14.1 technologicka A 10

8.1.4.2 technického zatizeni budov A 10

8.14.3 inzenyrskych siti A 10

8.1.4.4 z&vazna stanoviska spravnich ufadi a OVM V 5

8.1.5 Odpadové hospodaistvi

8.1.5.0 hlaseni o produkci a nakladani s odpady, vyzvy k odstranéni S 5

8.1.6 Energie

8.1.6.0 dokumentace, evidence

8.1.6.1 korespondence S

8.2 Technické vybaveni

8.2.0 evidence stroji a pfistrojovych zafizeni (po vyfazeni), kupni | S 3
smlouvy

8.2.1 vypocetni technika (objedndvky pocitacii a programii S

8.2.1.0 objednavky pocitacii a programii S

8.2.11 smlouvy tykajici se VT (software a hardware) \Y 5

8.2.2 Autoprovoz

8.2.2.0 zadanky o pfepravu S 1

8.2.2.1 denik dispecera S 3

8.2.2.2 korespondence a oznameni S 5

8.2.2.3 ostatni S 5

8.2.3 Telekomunikace

8.2.3.0 Evidence, dokumentace, vyi¢tovani, nabidky S 5

8.3 Stavebni investice, vystavba, opravy a udrzba

8.3.0 digitalni zaméfeni — dokumentace, schémata rozvodu vody, | A 10
energie a plynu apod.

8.3.1 projekty, rozpocty, studie, technickoekonomické rozbory A 10

8.3.2 plany rekonstrukei, adaptaci a generalnich oprav A 10

8.3.3 restauratorské zpravy (netyka se fondi) A 10

8.3.4 ostatni pisemnosti S 10

8.3.5 Drobné opravy a udrzba

8.3.5.0 objednavky, zadanky S 3

8.4 Skladova evidence

8.4.0 inventarni karty hmotného majetku S 10

8.4.1 dodaci listy S

8.4.2 skladové piijemky a vydejky S

8.4.3 inventarizace zasob S

8.5 Movity majetek

10




8.5.0

Pronajem véci

8.5.0.0 evidence, formulare, zapisy a zaznamy z jednéni Vv
8.5.0.1 korespondence V
8.5.1 kradeZe a poSkozeni majetku V
9 Verejné zakazky
9.0 Nadlimitni a podlimitni VZ (veskera dokumentace k zadavacimu | A 10
fizeni, pfedavaci protokoly)
9.1 VZ malého rozsahu (veSkerd dokumentace k vybérovému fizeni, | A 5
predavaci protokoly)
9.2 Ptimé ndkupy — dodavky, sluzby, pfipadné stavebni prace | S 5
(odiivodnéni nakupu, dodavatelem potvrzené objednavky, dodaci
listy ¢1 doklady o ptedéni a prevzeti)
10 Strukturalni fondy EU
10.0 Slozka projektu
10.0.0 projektova zadost véetné priloh V 10
10.0.1 potvrzeni o podani zadosti \Y 10
10.0.2 pozvanka/ vyzva k vybérovému fizeni V 10
10.0.3 zadavaci dokumentace pro projekty \Y/ 10
10.0.4 podnikatelsky zdmér na projekt V 10
10.0.5 nabidka véetné pozadovanych ptiloh V 10
10.0.6 prokézani financovani projektu, bankovni reference \% 10
10.0.7 doklady o majetkovych vztazich V 10
10.0.8 vstupni formulaf pro podnikatelské subjekty \% 10
10.0.9 rozhodnuti o poskytnuti dotace V 10
10.0.10 smlouva o financovani \Y 10
10.0.11 zadosti o zmény a dodatky k Rozhodnuti (smlouv¢) V 10
10.0.12 odsouhlasené zmény a dodatky k Rozhodnuti (smlouv¢) V 10
10.0.13 dalsi smlouvy (pojistné, leasingové, najemni, kupni) \% 10
10.0.14 dolozeni odbytu, rimcové smlouvy na budouci odbér V 10
10.0.15 technicky plan projektu \% 10
10.0.16 kopie objednavek, smlouvy s externim poradcem \Y 10
10.0.17 zprava o provedené praci externim poradcem \% 10
10.0.18 podpisové vzory osob povéienych k projednani dotaci V 10
10.0.19 otisky razitek spolecnosti a jejich predchidcti \% 10
10.0.20 prubézné zpravy piijemce podpory z realizace projektu \Y/ 10
10.0.21 zavéreCna zprava o ukonceni Cerpani dotace V 10
10.0.22 doklady k provedeni vetejného vybérového tizeni \% 10

11




10.0.23 souvisejici dokumenty, dilezita korespondence a zapisy V 10
10.1 Kontrola a ¢erpani dotaci

10.1.0 oznameni o provedeni kontroly a vyzva ptijemci dotace V 10
10.11 protokoly o vysledku kontroly V 10
10.2 Monitorovani

10.2.0 monitorovaci zprava piijemce podpory \Y 10
10.3 Platba, financovani

10.3.0 zadost o platbu potvrzenou zprostiedkujicim subjektem V 10
10.3.1 finan¢ni plany A 10
10.3.2 rozpocty A 10
10.3.3 osveédceni o provedené praci Vv 10
104 Certifikace a vykazy vydaju

10.4.0 podklady od zprosttedkujiciho organu pro certifikaci \Y 10
104.1 vykazy vydaji \Y 10
10.4.2 checklisty pro certifikaci \Y 10
10.4.3 formular pro certifikaci Vv 10
10.4.4 souvisejici dokumenty, dulezita korespondence a zapisy \Y 10
10.5 Nesrovnalosti

10.5.0 zprava o podezieni na nesrovnalost \Y 10
1051 souvisejici korespondence a dokumenty \% 10
10.6 Ugetni a dafiova dokumentace

10.6.0 vnitini smérnice pro vedeni ucetnictvi S 10
10.6.1 dosl¢é faktury \% 15
10.6.2 vydané faktury \Y 15
10.6.3 adresafe dodavatell a odbératelli S 10
10.6.4 uznani zavazku a pohledavek (konfirmace) S 10
10.6.5 upominky, Zaloby, rozsudky, arbitrdZni nalezy a rozhodnuti S 10
10.6.6 dluzni upisy, dokumenty k exekuci S 10
10.6.7 pokladni doklady, pokladni knihy \% 15
10.6.8 inventarni karty S 10
10.6.9 odpisové plany dlouhodobého majetku S 10
10.6.10 dokumenty o nabyti majetku S 10
10.6.11 dokumenty o vyfazeni majetku V 15
10.6.12 pracovni a jiné smlouvy \% 45
10.6.13 mzdové listy S 50
10.6.14 skladové evidence S 10
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10.6.15 inventurni soupisy a dal$i dokumenty k inventarizaci S 10
10.6.16 ucetni zaznamy tykajici se vedeni tcetnictvi S 10
10.6.17 uctové rozvrhy S 10
10.6.18 seznamy ucetnich knih, pouzivanych ¢iselnikti, zkratek S 10
10.6.19 ucetni knihy A 10
10.6.20 ucetni zaveérky (fadné, mimoradné, mezitimni) A 10
10.6.21 vyrocni zpravy A 10
10.6.22 zpravy auditora A 10
10.6.23 danové doklady Vv 15
11 KniZni fondy
11.0 Dopliovani
11.0.0 ptirtstkové seznamy A
11.0.1 seznamy ubytkd A
11.0.2 domaci literatura
11.0.2.0 objednavky dokumentl — stalé S 3
11.0.2.1 dodaci listy k zasilkdm dokumentii S 5
11.0.2.2 provozni korespondence s dodavateli a vydavateli apod. S 2
11.0.2.3 vyznamna korespondence s dodavateli, vydavateli apod. \Y/ 1
11.0.2.4 spravni fizeni s vydavateli A 5
11.0.2.5 urgence nedodanych povinnych vytiski S 2
11.0.3 zahrani¢ni literatura
11.0.3.0 objednavky dokumentt — stalé S
11.0.3.1 dodaci listy k zasilkam dokumentii
11.0.3.2 provozni korespondence s dodavateli, distributory, vymeénnymi | S
partnery apod.
11.0.3.3 vyznamna korespondence s dodavateli, distributory, vyménnymi | V 1
partnery apod.
11.0.4 periodika
11.0.4.0 objednavky titult S
11.04.1 dodaci listy k zasilkam dokumentt S
11.0.4.2 provozni korespondence s vydavateli, distributory, dodavateli | S
apod.
11.0.4.3 vyznamna korespondence s vydavateli, distributory, dodavateli | V 1
apod.
11.0.5 ISBN, ISMN
11.0.5.0 provozni korespondence s ¢eskymi vydavateli S 2
11.05.1 vyznamna korespondence s ¢eskymi vydavateli \%
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11.0.6 oficialni ro¢ni statistické o neperiodickych publikacich CR A 10

11.0.7 oficialni roéni statistické o periodickém tisku CR A 10

11.0.8 navrhy a doporuceni nakupu vzacnych knih a materialt

11.0.8.0 navrhy a doporuceni ndkupu vzacnych knih a materiala A 10

11.1 Zpracovani fondi

11.1.0 katalogizacni politika

11.1.0.0 zapisy z jednani Rady pro katalogizacni politiku a pracovnich | A 5
skupin pro zpracovani jednotlivych typt dokumenti

11.1.0.1 interni a externi tiskem nevydand doporuceni pro zpracovani | A 10
dokumenti

11.1.0.2 interni a externi tiskem nevydand doporuceni pro vytvareni | A 10
jmennych autorit

11.1.0.3 interni a externi tiskem nevydand doporuceni pro vytvareni | A 10
vécnych autorit

1111 vytvareni soubort narodnich autorit

11.1.1.0 souhlas osoby se zvetfejnénim nepublikovanych udaji A 10

11.1.2 materialy k retrokonverzi (podklady, dotazniky) V 5

11.1.3 kooperacni systémy

11.1.3.0 evidence spolupracujicich instituci A 10

11.1.31 evidence excerp¢ni zékladny A 10

11.1.3.2 koncep¢ni materialy, korespondence \% 5

11.14 linky zpracovani a souvisejici agendy

11.1.4.0 dokumentace zmén linek zpracovani \% 5

11.15 Integrovany knihovnicky systém

11.1.5.0 Aleph

11.1.5.0.0 dokumentace k systémum Aleph A 10

11.15.0.1 korespondence s Ex libris \Y 5

11.1.5.0.2 korespondence s uzivateli systému \% 5

11.1.6 generalni katalog UKF (GK 1) A 0

11.1.7 souborny hudebni katalog A 0

11.1.7.0 korespondence k aktualizaci \Y 5

11.1.8 katalog hudebnich tiskt A 0

11.2 Sprava fondi

11.2.0 revize fondi

11.2.0.0 navrhy zmén v systému signatur, v organizaci a vystavbé sbirek | A 10

11.2.0.1 seznam odpisti z knihovniho fondu A 10

11.2.0.2 mistni seznamy, mistni katalogy A 10
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11.2.0.3 revizni archy generalnich a jinych revizi jednotlivych signatur a 10
dislokovanych fondi

11.2.04 evidence deponovanych vypiijcek (ulozenky) 2

11.2.0.5 evidence ¢étenafskych ztrat 10

11.2.0.6 predavaci seznamy ptirtstki 2

11.2.1 uloZeni fondt

11.2.1.0 zpravy o kontrole ulozeni a zabezpeceni 10

11211 navrhovana opatfeni 10

11.2.2 pasportizace

11.2.2.0 jednotlivé signatury NKF, UKF a SF 10

11.2.21 eviden¢ni a dokumentacni podklady k signaturdm 10

11.2.3 ochrana fondt

11.2.3.0 preventivni péce a metodika konzervovani 10

11.2.3.1 narodni a mezinarodni normy a doporuéeni v oblasti ochrany 10
fondt

11.2.3.2 preventivni opatfeni proti havariim a zivelnim pohromam 10

11.2.3.3 analyzy materiald a tvorba metodik pro konzervovani a 10
restaurovani fondt, dokumentace prizkumu fondi

11234 Vysledky a  dokumentace  klimatologickych  analyz,
mikrobiologickych stérli a analyz (uvnitf 1 vné organizaci), ostatni
laboratorni vysledky a dokumentace

11.2.3.4.0 mesicni

11.2.34.1 ro¢ni

11.2.4 restaurovani

11.2.4.0 analyzy a dokumentace restaurdtorskych a konzervatorskych 10
zéasahti

11241 zpravy o restaurovani 10

11.2.4.2 zpravy o stavu fondt 10

11.2.5 mikrofilmovéni

11.2.5.0 koncep¢ni materialy 10

11.2.6 digitalizace

11.2.6.0 koncepcni materialy, doporuceni a standardy 10

11.26.1 obecné struktury, zdznamy a indexace udaji 10

11.2.7 vyroba maket vzacnych rukopisi 10

11.2.8 povolovani vyvozu knih

11.2.8.0 eviden¢ni kniha

11.2.8.1 zadosti o vyvoz + privodni formulaf

11.2.9 kradeze
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11.2.9.0 zdznamy o jednani s Policii CR A
11.29.1 protokoly o nélezech kradenych knih A
11.2.9.2 soudni fizeni A
11.3 Vyuzivani fonda
11.3.0 uZzivatelé
11.3.0.0 registracni formulafe, evidencni a badatelské listy, knihy uzivateli | V 10
11.3.0.1 objednaci/ eviden¢ni listky blokovanych jednotek S
11.3.0.2 potvrzeni o vyptjcce mimo budovu S
11.3.0.3 upominky, feditelské upominky S
11.3.04 knihy statistiky S
11.3.0.5 knihy expedic z trezorti S 10
11.3.0.6 reserse \Y 10
11.3.0.7 reprografické sluzby (objednavky, evidence objednavek, Zadanky, | S 2
knihy, ucty)
11.3.0.8 vyznamna korespondence s uzivateli \Y
11.3.0.9 ostatni dokumenty jednorazového charakteru (rozpisy sluzeb, | S
bézna korespondence atd.)
11.3.1 puj¢ovani exponatll na vystavy poradané jinymi institucemi
11.3.1.0 scénafe, seznamy exponatil A
11.3.1.1 ptedavaci protokoly A
11.3.1.2 podklady, korespondence S
114 Deponované knizni fondy a restituce kniznich fonda
11.4.0 rozhodnuti o restitucich A 10
114.1 zadosti o restituce A 10
1142 protokoly o revizich deponovanych fondl A 10
1143 seznamy zjiSténych ztrat z deponovanych fondi A 10
11.44 rozhodnuti o deponovani fondt, které nebyly restituovany A 10
12 Vydavatelska a propaga¢ni ¢innost
12.0 Edi¢ni Cinnost
12.0.0 edi¢ni plan A 5
12.0.1 redak¢ni rada A 5
12.0.2 publikaéni komise A 5
12.0.3 rukopisy (tiSténé) \% 5
12.0.4 rukopisy elektronické V 5
12.0.5 finan¢ni zabezpeceni edi¢ni ¢innosti \% 5
12.0.6 vyuctovani autorskych honoraii S 5
12.0.7 objednavky pro externi vyrobu S 5
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12.0.8 objednavky na vyrobu publikaci (kniha zakazek) S 5
12.0.9 objednavky a zadanky na vydej publikaci S 5
12.0.10 finan¢ni uzaverky odbytu \Y 5
12.0.11 korespondence \Y 5
12.0.12 zapisy z riznych jednani Vv 3
12.0.13 lektorské posudky A 5
12.0.14 dodaci listy od vyrobce S 5
12.1 Spolupréce se sdélovacimi prostifedky
12.1.0 Tiskové konference A 10
12.1.1 Zéasadni materialy o spolupraci s tiskem, rozhlasem, filmem a | A 10
televizi
12.1.2 Pravodni materialy k této spolupraci S 5
12.1.3 Clanky pro tisk, relace pro rozhlas a televizi A 10
12.1.4 Foto, fono a videozdznamy A 10
12.2 Vztahy s vetejnosti
12.2.0 Spoluprace s hadacemi a spolky A 5
1221 Propagacni tiskoviny a informacni materialy A 0
12.2.2 Tiskopisy, formulatfe pouzivané ve sluzbach A 0
12.2.3 Novorocenky NK A 0
12.2.4 Prohlidky historickych prostor
12.2.4.0 Zadosti a povoleni \Y, 5
12.3 Sponzorovani A 10
12.4 Vystavy poradané knihovnou
12.4.0 Libreta, scénafe a seznamy exponatil vystav A 5
1241 Navstévni knihy A 0
12.4.2 Pozvanky, plakaty, katalogy A 0
12.4.3 Fotodokumentace A 5
12.4.4 Technické zajisténi (Zadosti o zaptijceni exponatil, podminky pro | V 3)
vystaveni, vyjadfeni restauratort)
12.4.5 Korespondence \Y 5
12.5 Prednasky
12.5.0 texty prednasek a referati zaméstnanct knihovny A 5
12.6 Kulturni akce, vyroc¢i, demonstrace, happeningy
12.6.0 Zasadni materialy k organizaci akce A 5
12.6.1 Priivodni materialy S 5
12.6.2 Fotodokumentace A 5
12.6.3 Korespondence \/ 5
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12.7.0 Fotografie budov, zatizeni, fondu, osobnosti A 5
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