[bookmark: _Toc485240027][bookmark: _GoBack]Schéma typu č. 2: Umělé schéma pro pořádání archivních fondů podniků z období socialismu (včetně státních podniků do privatizace) podle Základních pravidel pro zpracování archiválií z roku 2015 a funkcí původce

	Úroveň
	Prvek Obsah, regest
	Prvek Obsah, regest
	Prvek Obsah, regest
	Nápověda (budoucí)

	série
	Vedení a správa
	
	
	

	série
	
	Právní vývoj a organizační systém
	
	

	
	
	
	Zřízení podniku, zakladatelské listiny
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Podklady k zápisům do veřejných knih a rejstříků, výpisy z rejstříků
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Statuty, stanovy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Organizační řády a schémata
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Jednací řády
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Koncepce, metodiky a pravidla řízení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Racionalizace a automatizace řízení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
komplexní programy rozvoje řízení, projekty automatizovaných systémů řízení a jejich realizace

	
	
	
	Změny struktury společnosti, závažná organizační opatření
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
delimitace a rušení vnitřních organizačních jednotek

	
	
	
	Privatizační projekty, privatizace, restituce
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zrušení a likvidace podniku
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	
	Operativní řízení a korespondence
	
	

	série
	
	
	Zápisy z porad vedení, z porad vnitřních organizačních jednotek, ze schůzí poradních orgánů, z aktivů a konferencí
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
vnitřních organizační jednotky: útvary, oddělení, závody

	
	
	
	Interní normy ředitele, náměstků a podnikových útvarů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
příkazy, rozhodnutí, směrnice, opatření, vyhlášky, pokyny, sdělení, předpisy, věstníky, zprávy

	
	
	
	Korespondence ředitele, náměstků a podnikových útvarů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
závažná

	série
	
	Kontrola
	
	

	
	
	
	Kontroly, prověrky a revize nadřízených a kontrolních orgánů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Kontroly, prověrky a revize vnitropodnikové
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
plánování pravidelných kontrol, zápisy z kontrol

	
	
	
	Šetření stížností, oznámení a podnětů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	
	Spisová služba a archivnictví
	
	

	
	
	
	Registraturní pomůcky
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Plány podnikového archivu a jejich plnění, provoz podnikového archivu
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zrušené archivní pomůcky
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Skartační řízení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Ochrana služebního tajemství
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Vzory tiskopisů a formulářů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Otisky razítek
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Razítka
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	Majetek a investice
	
	
	

	série
	
	Hmotný a nehmotný majetek podniku a jeho ochrana
	
	

	
	
	
	Evidence majetku, generální inventury při organizačních změnách
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Odhady a ocenění majetku
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
pro účely inventarizace, pojištění atd.

	
	
	
	Začleněné majetkové podstaty, konfiskáty
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Převody majetku, majetkoprávní smlouvy, výsledky restitucí
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
koupě, prodeje, směny, nájmy, pronájmy

	
	
	
	Služebnosti
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
věcná břemena

	
	
	
	Vodoprávní záležitosti
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Správa budov a pozemků
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Pojistné smlouvy a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti významné

	
	
	
	Šetření o škodách při požárech, povodních a dalších živelních pohromách; šetření o škodách způsobených exhalacemi průmyslových podniků; náhrada za škody velkého rozsahu 
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Uznání a správa objevů a vynálezů, zápisy do patentových rejstříků, výpisy z patentových rejstříků
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Ochranné známky, zápisy do známkových rejstříků, výpisy ze známkových rejstříků
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Průmyslové vzory
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
právní ochrana designu výrobků

	
	
	
	Licence
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti licenční smlouvy a jejich plnění, smlouvy o využití průmyslových práv a jejich plnění

	
	
	
	Arbitráže
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti závažné

	
	
	
	Civilní spory
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
závažné

	
	
	
	Trestné činy proti majetku
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
závažné

	série
	
	Investice do výrobně technické základny
	
	

	
	
	
	Investiční výstavba
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Nákup strojů a výrobních zařízení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	
	Dokumentace staveb
	
	

	série
	
	Katastrální a situační mapy a plány
	
	

	série
	Zaměstnanci
	
	
	

	série
	
	Personální a kádrová agenda
	
	

	
	
	
	Počet zaměstnanců a jeho změny
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
výkazy, analýzy, přehledy

	
	
	
	Evidence zaměstnanců
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Nábor pracovních sil, nábor učňů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Fluktuace zaměstnanců a opatření proti ní
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Profesní struktura, analýzy a prověrky kádrové skladby
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
správní aparát, úředníci, technicko-hospodářští pracovníci, výrobní a nevýrobní dělníci atd.

	
	
	
	Pracovní řády
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Kádrový pořádek a jeho změny, výběr kádrů, komplexní hodnocení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Systemizační tabulky a přehledy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Sociologické průzkumy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Osobní spisy a dokumenty vedoucích a významných zaměstnanců
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Jmenovací a odvolací dekrety zaměstnanců vedení a členů poradních, vědeckých a odborných orgánů; předávací protokoly ředitelů a vedoucích pracovníků
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zprávy o veřejné činnosti vedoucích a významných zaměstnanců
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	
	Péče o zaměstnance a jejich ochrana
	
	pouze závažné dokumenty, řada položek bude součástí jiných archivních fondů – ROH atd.

	
	
	
	Kolektivní smlouvy a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Komplexní programy péče o zaměstnance a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Sociálně politické programy a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zdravotní péče, zdravotnická zařízení, nemocnost, úrazovost, úrazy, knihy úrazů, nemoci z povolání
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
úrazy těžké, smrtelné, hromadné

	
	
	
	Bezpečnost práce
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
organizace bezpečnosti práce, bezpečnostní předpisy, prevence

	
	
	
	Požární ochrana
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
organizace požární ochrany, protipožární předpisy, prevence, zprávy o požárech, výkazy požárovosti

	
	
	
	Pracovní prostředí
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
kvalita pracovního a životního prostředí, hlučnost, kultura práce, hygiena, stravování, závodní kuchyně

	
	
	
	Bytová a ubytovací péče
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Rekreace, rekreační zařízení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Kulturně společenské vyžití, zájmová činnost
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Sportovní vyžití, sportovní akce a soutěže
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Pracovní doba
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
pracovní provoz, přesčasovost, absence

	
	
	
	Civilní obrana
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
organizace civilní obrany, objekty civilní obrany

	série
	
	Výchova a vzdělávání
	
	

	
	
	
	Výchovně vzdělávací zařízení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Závodní školy práce
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Učiliště
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Mimořádné formy studia
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Vzdělávací kurzy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zvyšování kvalifikace kádrů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
plány a výkazy

	
	
	
	Učební osnovy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Učební obory
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Školní katalogy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Školení
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
odborná, politická

	
	
	
	Projevy k zaměstnancům
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Cestovní zprávy zaměstnanců ze studijních pobytů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
významné

	série
	
	Iniciativa zaměstnanců
	
	pouze významné dokumenty

	
	
	
	Plány a rozbory iniciativy zaměstnanců
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Socialistické závazky a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Družební a patronátní smlouvy a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Socialistické soutěžení, brigády socialistické práce
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
podnikové, mezipodnikové, oborové, celostátní

	série
	Komplexní plánování a vykazování
	
	
	

	série
	
	Komplexní plánování
	
	

	
	
	
	Roční plány
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
výběrově

	
	
	
	Dvouleté až pětileté plány
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Dlouhodobé výhledové plány, prognózy a koncepce
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	
	Výkazy
	
	

	
	
	
	Roční komplexní rozbory, výroční zprávy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Výkazy a přehledy plnění komplexních plánů a prognóz
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Statistické výkazy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	Ekonomika
	
	
	

	série
	
	Financování
	
	

	
	
	
	Finanční plánování
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
výběrově

	
	
	
	Přehledy využití finančních prostředků
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
fondů

	
	
	
	Daňová agenda
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Úvěry
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Pohledávky
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
cizích podniků a vůči cizím podnikům

	
	
	
	Úhrady provizí zprostředkovatelským firmám
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Vyúčtování výnosů zahraničního obchodu
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	
	Účetnictví
	
	

	
	
	
	Bilance
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Rozvahy, výsledovky
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Účetní závěrky
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Hlavní knihy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Roční účetní výkazy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Inventury základních prostředků, skladů atd.
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Jednotný fond pracujících, fond kulturních a sociálních potřeb
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
FKSP

	série
	
	Mzdy a platy
	
	

	
	
	
	Mzdová soustava, organizace mezd a platů, ZEÚMS
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
zvýšení ekonomické účinnosti mzdové soustavy

	
	
	
	Mzdový vývoj
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Prémiové řády
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Normování pracovního výkonu
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	Obchod a propagace
	
	
	

	série
	
	Obchodní agenda
	
	

	
	
	
	Obchodní, dodavatelské a odběratelské smlouvy a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
významné

	
	
	
	Rozbory obchodní činnosti
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Obchodní zastoupení tuzemské i zahraniční, zprávy obchodních zástupců
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Obchodní korespondence, zprávy z obchodních cest
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
významné

	
	
	
	Průzkumy trhu
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zásobování a odbyt
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Účast na výstavách a veletrzích
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Slavnostní předávání výrobků
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Obchodně propagační činnost, oslavy výročí, jubilea podniku
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
organizace a rozbory propagace podniku a jeho výrobků, zprávy o činnosti propagačního oddělení

	série
	
	Cenová agenda
	
	

	
	
	
	Ceníky vlastní
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Tvorba cen
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Výrobní náklady
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	Výroba a technika
	
	
	

	série
	
	Výrobně technický rozvoj
	
	

	
	
	
	Programy racionalizace, automatizace a modernizace výroby a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Plány technického rozvoje a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Vědeckovýzkumné úkoly a jejich plnění
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Využití objevů, vynálezů, patentů, ochranných známek a licencí
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zlepšovací návrhy
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
výběrově

	
	
	
	Soustava vědeckých, technických a ekonomických informací
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
VTEI

	
	
	
	Výrobně technická a vědeckovýzkumná spolupráce s cizími podniky a výzkumnými institucemi
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	série
	
	Dokumentace výroby
	
	organizace, řízení a kontrola výroby, výrobní postupy, výrobky, výrobní zařízení

	
	
	
	Systém organizace a řízení výroby
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Výrobně technické pasporty
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Zavádění výrobních programů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Změny výrobních programů
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti

	
	
	
	Delimitace výroby z podniku
	tematický okruh pro vytváření složek a podsložek, jednotlivosti
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