OBSAH :

¢
1.

Uvodem k druhému vydani

AST PRVNI

Spisovi sluzba

1.1 Zékladni pojmy

1.2 Zfizeni spisovny

1.3 Zasady pro vedeni spisové sluzby - spisovy fad

1.4 Pfijem, tifdénf, zapisovdni a dorucovani doslych pisemnosti

1.5 Pridélovani pisemnosti

1.6  Vyfizovani pisemnosti

1.7 Odesilani pisemnosti

1.8 Ukladéni pisemnosti v registraturdch organizaénich dtvart

1.9 Preddvdn{ pisemnosti z registratur organizacnich ttvara do spisovny

1.10 Evidence a uklddanf pisemnosti ve spisovné

Vytazovani pisemnosti

2.1 Zdkladni pojmy

2.2 Pfiprava a prubéh skartacniho fizenf

2.3 Specifické druhy skartac¢niho fizeni

2.3.1 Vyrazovani hromadné se vyskytujicich pisemnosti

2.3.2  Vyrazovani tajnych pisemnosti podle zdkona ¢. 148/1998 Sb.
a vyhldsky ¢. 244/1998 Sb.

2.3.3  Vyrazoviani technické dokumentace

2.3.4 Vyfazovani pisemnosti vzniklych pouZitim vypocetni techniky

2.4 Zasady pro tvorbu skartaénich rada

3. Archivni sluzba

4,

3.1 Zakladni pojmy

3.2 Diferenciace archivniho dohledu

3.3 Zrizeni archivu

3.4 Prejimdni a ukladani archivilii do archivii
3.5 Evidence archivalif

3.6 Archivni fondy a sbirky

3.7 Zpracovini a inventarizace archivalif

3.8 Ochrana archivalif

3.8.1 Negativni vlivy vnéj§iho prostiedi
3.8.2 PoZarni ochrana v archivech

3.9 VyuZivani archivalif

Zabezpeceni pisemnosti v souvislosti se zdnikem podniku

00 ~1 ~J

10
11
12
13
13
14
16
18
18
20
23
23

25
27
29
31
34
34
35
38
39
41
44
45
49
49
52
52
55



CAST DRUHA

1.

2.

8.

9.

Prilohy :

Zakon CNR & 343/1992 Sb., o archivnictvi (Sb. zdkont, 1992,
céstka 72, s. 1978-1981)

Vyhlaska MV CSR &. 117774 Sh., kterou se stanovi kritéria

pro posuzovani pisemnosti jako archivilif a podrobnosti skartaéniho
fizeni (Sb. zdkonii CSSR, 1974, &astka 21, s. 398-402)

Vyhlaska MV CSR & 118/74 Sb., o podnikovych archivech

(Sb. zdkonti CSSR, 1974, &astka 21, s. 403-404)

Smérnice MV CSR ¢&. 1/1975 U.v., o zpiisobu vedeni evidence
archivalif a skladbé JAF v CSR (Ustf. véstnik CSR, 1975,

Céstka 1, s. 1-3)

Smérnice MV CSR & 2/75 U.v., 0 ochrané a kategorizaci archivalii
(Ust. véstnik CSR, 1975, &éstka 1, 5.4 -7)

Zakon ¢. 563/91 Sb., o tGcetnictvi ( Sb. zdkong, 1991,

¢dstka 107, s. 2802-2810 )

Vyhlaska NBU ¢&. 244/1988 Sb. o podrobnostech stanoveni a oznageni
stupné utajeni a o postupech pri tvorbg, evidenci, pfendseni, prepravé,

zapij¢ovani, uklddani, jiné manipulaci a skartaci utajovanych pisemnosti

(Sb. zdkonti CR, 1998, &éstka 84, 5. 7650 - 7672)
Seznam archivi mést a stétnich okresnich archivi
Orientacni seznam archivélii obchodnich spoleénosti

10. Zakladni hlediska pro vystavbu a adaptaci budov a prostor

podnikovych archivii (Archivni sprava MV CSR, 1981,
¢.J. Ar/2-1716/81)

11. Metodicky pokyn k vyuZivani digitdlnich reprodukénich technologif

v archivni praxi (Archivni sprava MV CR, 1998, &,j.: AS/1-3518/98)

12. Vzor seznamu pisemnosti preddvanych do spisovny

13. Vzor skarta¢niho navrhu

14. Vzor seznamu pisemnosti navrZzenych ke skartaci

15. Vzor seznamu archivalii preddvanych do podnikového archivu

16. Vzor evidence vypujcek ze spisovny

17. Vzor evidence vypujcek z podnikového archivu

18. Vzor ¢elniho Stitku pofadace

19. Vzor ¢elniho Stitku archivni krabice (kartonu)

20. Vzor kartotééniho listku k inventarizovanému archivnimu fondu

Seznam literatury

59

70

79

82

88

96

101
103
113

119

131
133
134
135
136
137
138
139
140
141

142



