SPISOVÝ PLÁN NÁRODNÍHO MUZEA

A – Vedení Národního muzea, správní záležitosti


A1.
Normativní dokumenty

Zřizovací listina, Organizační řád a obdobné dokumenty NM i jeho složek a oddělení


A2.
Vedení NM

Zápisy z gremiálních porad, příkazy a směrnice generálního ředitele, korespondence oddělení s ŘNM a jeho organizačními složkami; příkazy a směrnice náměstka pro centrální sbírkotvornou a výstavní činnost, ekonomicko-provozního náměstka a ředitele odboru; korespondence oddělení s náměstky a ředitelem odboru; zápisy z porad vedoucích oddělení aj.


A3.
Styk s nadřízenými orgány a s centrálními institucemi

Příkazy a vyhlášky ministerstva kultury, korespondence oddělení s ministerstvem aj. nadřízenými institucemi, kontrolní činnost (MK ČR, FÚ, NKÚ aj.)


A4.
Záležitosti oddělení (odborů)

Vnitřní organizační záležitosti oddělení (odborů), zápisy z pracovních porad aj.


A5.
Spolupráce se zaměstnaneckými složkami

Jednání s odborovou organizací NM, odborovým svazem, Kolektivní smlouva aj.


A6.
Právní agenda

Hospodářské a jiné smlouvy, korespondence s právním oddělením ŘNM aj.


A7.
Styk mezi odděleními NM

Korespondence s jinými odděleními NM (pokud obsahově nepatří pod jiný bod)


A8.
Záležitosti informatiky a výpočetní techniky (AIS aj.)

Korespondence s oddělením AIS a další agenda týkající se informatiky a výpočetní techniky


A9.
Veřejné zakázky a výběrová řízení

Zadání, nabídky, jmenování komise, vyhodnocení, oznámení výsledků, námitky, uzavření smlouvy

B – Plán činnosti


B1.
Plán činnosti

Plány pracovní činnosti oddělení a jednotlivých pracovníků


B2.
Plnění plánu činnosti

Zprávy o plnění plánu činnosti oddělení i jednotlivých pracovníků, zprávy z pracovních cest aj.

C – Vědecká a odborná činnost


C1.
Vědecko-výzkumná činnost

Dokumenty týkající se vědecké a výzkumné činnosti, záležitosti grantů, aj.


C2.
Spolupráce a styk s domácími vědeckými a odbornými institucemi a jednotlivci

Dokumenty nejrůznějšího obsahu zaslané různými vědeckými a odbornými institucemi a jednotlivci a případné reakce oddělení na ně (informace o akcích aj.)


C3.
Účast na domácích konferencích

Dokumenty týkající se konferencí, kterých se některý pracovník oddělení účastnil (jinak C 2)


C4.
Přednášky

Vědecké a odborné přednášky pracovníků oddělení


C5.
Publikační činnost

Bibliografie pracovníků oddělení, posudky na rukopisy aj.

D – Osvětová činnost a styk s veřejností


D1.
Expozice a výstavy

Dokumenty k přípravě expozic a výstav, které oddělení samo pořádá  nebo na kterých se podílí (scénář, seznamy exponátů,  zahájení, likvidace, údržba expozic aj.)


D2.
Návštěvnost, lektorská služba

Evidence návštěvnosti expozic a výstav, návštěvní knihy, lektorské texty aj.


D3.
Mediální prezentace

Spolupráce s televizí, rozhlasem, tiskem


D4.
Ediční činnost NM

Doklady a korespondence k vydávání periodik a dalších publikací


D5.
Spolupráce se školami

Studentské exkurse, odborné praxe aj.


D6.
Korespondence s veřejností

Dotazy aj. korespondence jednotlivců či institucí, které se netýkají sbírek, a odpovědi pracovníků oddělení na ně


D7.
Stížnosti

E – Sbírky


E1.
Přírůstky

Doklady k získávání sbírkových předmětů – nákupy, dary, delimitace, jednání  o ně


E2.
Uložení, evidence a revize sbírek

CES, kategorizace, zpracování, inventarizace, soupisy, přehledy stavu sbírek, zprávy o revizi aj.


E3.
Pohyb a využití sbírkových předmětů, badatelská agenda

Badatelská agenda, zápůjčky mimo oddělení aj. týkající se sbírek


E4.
Konzervace sbírek

Restaurování a konzervace sbírkových předmětů, laboratorní rozbory aj.


E5.
Bezpečnost sbírek

Záznamy o kontrole bezpečnosti sbírek a depozitářů, dozor, vstup do depozitářů aj.


E6.
Skartace a odpisy

Protokoly o odpisech, delimitace jiným institucím, ztráty odcizením aj.


E7.
Fotografování a kopírování sbírek

Digitalizace sbírek, objednávky fotokopií, xerokopií, vyhotovování zajišťovacích a studijních kopií aj.


E8.
Korespondence o sbírkách

Odborné dotazy badatelů a jiných osob i institucí, týkající se sbírkových předmětů, a odpovědi pracovníků oddělení na ně


E9.
Příruční knihovna

Doklady a korespondence k příruční knihovně oddělení

F – Styk se zahraničím


F1.
Spolupráce s mezinárodními organizacemi a zahraničními institucemi

Členství v mezinárodních organizacích, korespondence s EU, UNESCO, ICOM aj., spolupráce se zahraničními institucemi


F2.
Zahraniční pracovní cesty, účast na zahraničních konferencích, stážích, stipendiích

Dokumenty k účasti pracovníka oddělení, návrhy, závěrečné zprávy aj.


F3
Výstavy

Dokumenty k výstavám oddělení v zahraničí, korespondence k zápůjčkám sbírek na zahraniční výstavy aj.


F4
Korespondence se zahraničím

Závažné dokumenty trvalého významu


F5
Mezinárodní výměna

Výměna knih a sbírek se zahraničím

G – Finanční plán a rozpočet


G1.
Rozpočet

Rozpočet NM, delimitovaný rozpočet odboru, oddělení


G2.
Čerpání rozpočtu

Doklady o nákupech a jiných výdajích


G3.
Příjmy NM, odboru, oddělení

Evidence veškerých příjmů NM (pronájmy, vstupné aj.), odborů, v oddělení např. za vyhotovování xerokopií, příjmy za reprodukční práva, sponzorské dary aj.

H – Personální agenda


H1.
 Normy, předpisy, oběžníky

Stanovení pracovní doby, mzdové předpisy aj.


H2.
Plán pracovních sil, statistické výkazy

Systemizace míst, konkursy, náborové akce, aj.


H3.
Osobní spisy

Dokumenty týkající se jednotlivých pracovníků


H4.
Platové úpravy a odměny

Změny platů, návrhy odměn aj.


H5.
Další úřední agenda

Evidence docházky, dovolených, vzdělávání, závodní stravování, neuskutečněné žádosti o místo aj.


H6.
Externí pracovníci

Dohody o pracovní činnosti a o provedení práce


H7.
Bezpečnost práce a ochrana zdraví

Prověrky BOZ, pracovní úrazy aj.
I – Budovy, stavební záležitosti

Dokumenty týkající se jednotlivých objektů oddělení – zejména technického stavu a stavební údržby depozitářů a dislokovaných pracovišť (řazeno podle objektů)

K – Technická správa a provoz


K1.
Normy, směrnice


K2.
Dílny, technická správa

Provoz dílen, řemeslníci, objednávky z oddělení


K3.
Autoprovoz


K4.
Objednávky externí

Objednávky prací a materiálu u externích dodavatelů


K5.
Dozor

Strážní předpisy, rozvrhy služeb, protokoly mimořádných událostí aj.


K6.
Zařízení pracovišť, sklad, materiál

Adresáře dodavatelů, inventární seznamy majetku (HIM, DIM, DIP), objednávky ze skladu aj.


K7.
Úklid


K8.
Spoje, pošta, spisová služba

Podací deníky, manipulační kniha důvěrných dokumentů, doručovací a podací knížky, směrnice spisové služby, skartační návrhy, interní telefonní seznamy aj.


K9.
Bezpečnost objektů

Bezpečnostní agentury, vrátní, požární ochrana

L – Reklamy, nabídky

Reklamní letáky a různé nabídky zboží a služeb

M – podle potřeby
N – Různé
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