USTREDNI VYBOR KOMUNISTICKE STRANY CESKOSLOVENSKA

Lasady
vedeni kadrové evidence

ve statni a hospodarské sprave

schvdlené sekretaridtem ustfedniho viyboru KSC 12. Fijna 1971

*

Jen pro vnitrostranickou potfebu
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Sekretaridt Gstiedniho vyboru KSC schvilil dne 12,¥ijna
1971 "Zasady vedeni kddrové evidence ve stitni a hospodd ¥-
ské spravé" a ulozil odstranit dosavadni nejednotnost v evi-
dovéni kadru ve stitnich a hospodafskych orgdnech azavést

pevny rad do téchto &innosti.

V usneseni se uklddd vedoucim tajemnikim krajskych a
okresnich vyboru strany zajistit prostiednictvim stranickych

organizaci kontrolu prijatych zasad vedeni kadrové evidence

ve statni a hospodafské sprave,

Zasady vedeni kddrové evidence ve statni a hospoddrské
sprivé byly schvileny usnesenim piedsednictva vlady CSSR
ze dne 13.ledna 1972 &,27 i vlddou CSR a SSR soudasné s ni-

vrhem kadrového dotazniku a evidenéniho listu,

Kadrovd a persondlni price je v§znamnou soudisti Fidici a
spravni ¢innosti, za kterou osobné odpovidaji vedouct pracovnici
/poptipadé volené orgdny/ stitni a hospodiiské spravy. K za-
bezpeceni Gkolu vyplyvajicich z usneseni predsednictva OV KSE&
ke kadrové a persondlni prici ze dne 6, listopadu 1970, potvrze-
ného XIV,sjezdem KSC a z usneseni predsednictva vlady CSSR
ze dne 25,anora 1971 &.75, buduji kddrové a personilni utvary.
Jejich soucCasti jsou kddrové evidence, které se ridi ve své &in-
nosti témito zasadami:

1, Kadrové evidence a jejich funkce

1.1, Kadrové evidence jsou nedilnousouddsti viech Gtvard kidro-
vé a personalni prace. Uvnitr téchto Gtvarid tvofi samostatné
referaty, popripadé oddéleni,

1.2, Zakladnim posldnim kddrovych evidenci je pFfipravovat po-
trebné podklady pro rozhodovini v otazkich kddrové price,
vést nezbytnou kadrovou agendu, provadét prislugné rozhory
a kvalifikované pomdhat vedoucim pracovnikim, popripade
volenym orginim, ktefi za kddrovou prici zodpovidaiji.

1.3, Kadrové evidence nemohou byt v zidném pripadé nahrazeny
jednotnou evidenci pracujicich ani osobni evidenci.,

2. Struktura ¢innosti kz‘idrovich evidenci

2.1, Kiadrové evidence vedou a zpracovivaji potfebné podklady
pro jednini a rozhodovini vedoucich pracovniki /volenych
orginu/, jako jsou:
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- kadrové niavrhy, kddrové charakteristiky atd.,

- prehledy o vyvoji kddrovych rezerv pro predem urcené
pracovni Useky na zdkladé perspektivnich potreb kazde
organizace, ) g7 =

- piehledy /evidence/ vyznamenanych, poptipadé jinych
zaslouzilych pracovniku vlastni organizace nebo instituce.

2.2, Vypracovavaji kadrové rozbory na zakladé planu Eréce ka -
drovych a persomlmch atvaru a dalSich pozadavku Fidicich
pracovniki /popripadé volenych orginu/, které se tykaji

zejmeéna:

- tidné politického, odborného a vekového slozeni nomen-
klaturnich a jinych kddru a kddrovych rezerv, )

- kvalifika®tni Grovné kadru vymezeného rozsahu Eunkm.
popfipadé podle Gsekl, oboru atp., nebo podle ruznych
specializaci, :

- stability nomenklaturnich kadru, ‘

- nékterych aspektu arovné pracovné politického hodnoceni
fidicich kadru,

2,3, Vedou a c!-opl'ﬁuji kadrové spisy nomenklaturnich kadru a
kidrovych rezerv, Okruh dalSich funkci nebo ¢innosti spo-
leGensky dilezitych, kde budou napracovniky vedeny kadro-
vé spisy, uréuje vzdy nadrizeny organ statni spravy a hos-
podarského rizeni,

4. Kadrové spisy

3.1. Kidrovy spis je aplna pisemna dokumentace, vedena kadro-
vou evidenci orginu statni a hospodarské spravy o pracovni-
ku a ma tajny charakter

3.2, Kidrovy spis obsahuje pét druht dokumentu zalozenych ve
slozkach, a to:

a/ dotaznik,
b/ zZivotopis,

r—'

9

¢/ pracovné politické hodnocem a posudky o pracovnl din=-
nosti,

d/ hodnoceni ]inych organu, organizaci a jednotlived,
e/ ruzné,

ad a/ Dotaznik /uvedeny v p¥iloze/ je slovné vyplnovinve v3ech
rubrikach, véetné uvedeni data dne vyplnovini a dotazova-
nym vlastnorucéné podepsan ﬁplnost dotazniku ovéruje a

vlastnoruénim podpisem stvrzuje povereny pracovnik ki-
drové evidence,

ad b/ Zivotopis se vypisuje strucné a vécné, Uvadi se v ném
vSechny osobni dilezité tdaije, adaje o politickém a odbor-
ném vyvoji pracovnika, o postojich v letech 1968/69 véetnd

nutnych Gdaju stdtné politického charakteru o jeho rodiné
a nejbliZSich pribuznych.

ad ¢/ Pracovné politické hodnoceni pracovnika, zaloZené v ki-
drovém spisu, nemuze byt starsi dvou let. Predchozi a
nasledujici hodnoceni je zaklddino v éasovém poradi, Kaz-
dé hodnoceni podepisuje hodnoceny, hodnotitelé a je vném
uvedeno datum hodnoceni.

ad d/ Hodnocenim jinymi orgiany, organizacemi, institucemi a

]ednotlwm se rozumi pisemné doklady, které predstavuji
ruzné dalsi vyjadreni o prisludném pracovniku. Hodnoceni
podavana jednotlivei se pozaduji pouze vyjimecné, ato A
hradneé v pripadech, kde nelze postupovat jinak, Na téchto
hodnocenich /osobnim posudku/ musi byt uveden Citelny
podpis, uplnd adresa pisatele a hodnoceny pracovnik musi

byt s nim seznimen. Zivér z tohoto jedninise rovnéz za-
klada do kadrového spisu.

ad e/ Ve slozce razné jsou shromazdoviany ostatni ¢isti kiadrové-

ho spisu, jako jsou:
- charakteristiky,

- dokumentace o ustanoveni, zafazeni, jmenovani, popri-
pade volbé, nebo o zméné funkce,
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- lékarské zpravy o zdravotmm stavu,
- ruzna hlaSeni zmén aj,

3.3, Dokumentace, zaklidanid do kddrovych spisu, se v kazdé

3.4,

3.6,

jednotlivé sloZce kadrového spisu oznacuje b€zZnym ¢islem
kazdého listu /pocinaje od ¢isla 1/, Duplicitni kddrovy ma-
terial se do kadrového spisu nezaklada.

O obsahu kazdé slozky kadrového spisu se zaklada v kadro-
vém spisu jednoduchy prehled. Tento prehled je veden po
obou stranidch ohsahové a vypujéni karty, jejiz vzor je uve-
den v priloze,

Kadrovy spis zaklada kadrova evidence té organizace, s kte-
rou ma pracovnik uzavien pracovni pomeér, nebo se chysta
jej uzavrit, Na pracovnika zarazeného v kadrovém poradku
nadrizeného vedouciho pracovnika, poptripadé voleného orga-
nu, zaklada kadrovy spis kadrova evidence této nadrizené
organizace,

Kddrové spisy pracovniku zaFfazenych vedoucim organizace
/volenym orginem/ do plianu kadrovych rezerv se nevedou
duplicitne, Jsou vedeny pouze v kadrové evidenci téorgani-
zace, s niz ma pracovnik uzavren pracovni pomeér, Kadrova
evidence organizace, v niz je pracovnik veden jako kadrova
rezerva, vede pouze evidenéni list, Vzor tohotoevidenéniho
listu je uveden v priloze. Pokyn k zaloZeni kadrového sbisu
v kterémkoliv pripadé ma pravo vydat pouze vedouci orga-
nizace /predseda, popripadé voleny orgian/, s nimzma, nebo
hodla pracovnik uzavrit pracovnil pomer,

Kadrovy spis, ktery je dulezitym dokladem o vyvoji a ¢in-
nosti pracovnika, musi byt neustile dopl?lov:.'in, aby mohl
slouzit G¢elim kddrové price. Zdkladni doplnovini se pro-
vadi kazdé dva roky tim zpusobem, ze se do tohoto spisu
zarazujl pisemné doklady o pracovné politickém hodnoceni
pracovnika a dodatek k jeho zivotopisu, Dotaznik se obnovu-
je po 5 letech, Dalsi doklady onastalych zménach u pracov-

7

‘nika se zafazuji prub&iné do jeho kddrového materiilu
prostrednictvim "hlaSenek zmén", HliSe °.y zmén jsou in-
formace, poddvané organizacemi nad¥izenym organim stitn{
spravy a hospodaiského Fizeni a jejich vzor je uveden v pfi-
loze. Podivaji se ihned po zméné evidovanych skuteénosti
/nap¥, udéleni vyznamenani, pochval, disciplindrniho trestu,
zniéna platu, trvald zmeéna zdravotniho stavuapod./ na urée-
ném tiskopise. V pripadé nutnosti se k tomuto tiskopisu
prikladaji i doklady, které osvétluji, dOplEujinebo zpusobuji
zménu, HlaSenka zmén se zaklddi do kddrového spisu pra-
covnika, V pripadé obnoveninékterych &astikadrového spisu
/vyplnéni nového dotazniku apod./ mohou byt prebyteéné
hlaSenky zmén skartoviany zpusobem, uvedenym v bodé 4.4,

Kadrové atvary statni a hospoddfské sprivy zabezpeduji, aby
o nastalych zménach u nomenklaturnich kddri byl obdobnym
zpusobem informovdn pFisludny stranicky orgin.

4, Prace s kadrovymi spisy

4.1, Postovni zasilky s pisemnostmi charakteru kddrovych ma-

teridla musi byt podiviny doporucené, Zisilka je ulozena ve
dvou obalkach, z nichz vnitfni je oznadena v pravém dolnim
rohu velkym pismenem "K",

Obdlky oznaCené pismenem "K" a adresované k rukim mi-
nistra, vedouciho ustredniho orgdnu, vedouciho jiné orga-
nizace nebo instituce a vedouciho kiadrového a personilniho

utvaru, se v podatelné neotviraji; eviduji se zalepené v obdl-
ce a predavaji se nejkratsi cestou adresatim.

Obialky oznaCené pismenem "K", adresované na pfisluinou

organizaci, podatelna rovnéz neotvird a poevidovini je pre-

dava vedoucimu dtvaru kiadrové a persondlni price nebo |
jim povérenému pracovniku, Podrobnosti stanovi v prislus-

nych pokynech ministerstva a ostatni Gstiedni organy,



4,2,

4.3,

4,4,
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Kédrové spisy jsou pristupné orginim a pracovnikim, je-
jichz okruh je presné vymezen vedoucim /volenym orgi-
nem/ pFisludné organizace, Zahrnuje zpravidla:

4,2,1, vedouciho organizace a jeho naméstky /piedsedu,

mistopredsedy, tajemnika/,

4,2,2, vedouciho Gtvaru kadrové a personidini prace, popti-
padé dalsi povéfené pracovniky téchto Gtvara vietné
pracovniku kddrové evidence,

4.2,3, predsedu stranické organizace, poptipadé jiného po-
véreného ¢lena vyboru, a pracovniky dal3ich vyssich
stranickych orgianu, do jejichZz kddrového poiddku
pracovnik patri,

4,2,4, vedouciho utvaru téZe organizace, jemuz je pracovnik
primo podrizen,

Kddrovd evidence zapuj¢uje kddrové spisy funkciondium
uvedenym v bodé 4,2, a na pokyn vedoucihoorganizace a ve-
douciho kadrového a personalniho Gtvaru téz dalS$im orga-
num, organizacim a institucim, V tomto p¥ipadé je kadrovy
spis zapujCovdn proti pisemnému potvrzeni vypujéovatele,

Kazdé zapujleni kddrového spisu se zaznamendvi na pii-
sludné strané obsahové a v{pujéni karty, ktera je soucisti
spisu; po zapuj¢eni spisu zustiva karta v kddrové evidenci
do doby vraceni spisu,

Kiddrovy spis muze b¥t z kddrové evidence vy¥azen, Jestlize
je pracovnik zatazen do kdadrového poradku jiné organizace,
postupuje se zpravidla kadrovy spis této organizaci, Kazdy
spis pracovniku vyiazenych z kddrové evidence zduvodi ji-
nych nez je postoupeni jiné organizaci /napriklad pri od-
chodu do duchodu, pii Gmrti/, je uklddan do archivu, Doba

archivovani je stanovena v pripadé amrti 5 let, v pripadé
odchodu do duchodu 15 let,

Po uplynuti této doby jsou kddrové spisy skartovany, Skar-
tovani proviadi tri¢lenna komise, jmenovana vedoucim orga-

4,5,

4.6,
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nizace /predsedou, volenym orginem/ na navrh vedouciho
(itvaru kddrové a persondlni price, Skartovani se provadina
zakladé skartovaciho seznamu, ktery schvaluje vedouci or-
ganizace /piedseda, voleny orgin/ nandvrhvedoucihoGtva-
ru kddrové a persondlni prace, VZdy je branzretel, aby ne-
byly zni¢eny dokumenty historicky cenné, které mohou slou-
zit v politickovychovné &innosti, poptripadé pfi zpracovani
historie instituce, organizace apod, O provedeni skartace je
vypracovan protokol, opatfeny podpisy skartovaci komise,
terminy skartace s uvedenim jména a funkce vedouciho
organizace, ktery skartovani schvalil,

Kadrové spisy musi byt bezpeéné uloZeny v tresoru, ple-
chové skiini nebo jiném bezpeéném zafizeni a ve vhodné
mistnosti, Pracovnici kadrové evidence jsou povinni denné
po ukonéeni pracovni doby pfrekontrolovatuloZzeni kadrovych
materidli, stav zatizeni v nichZ jsou uloZeny, zapeletit je
a kli¢e ulozit zpisobem stanovenym vedoucim Gitvaru kadrové
a personalni prace,

Pracovnici povéfeni manipulaci s kddrovymi spisy jsou po-
vinni zachazet s nimi jako s materialy tajného charakteru,
které jsou majetkem socialistické organizace, Kadrové spisy
musi b{t stfeZeny a ochranovany pied poskozenim, ztratou,
zni¢enim a zneuzitim,

P#i porudeni povinnosti téchto zdsad muze byt pracovnik
kdrné stihdn podle zakoniku prace, Tim nejsou dotceny povin-
nosti vypl{vajici ze zvlastnich predpisu /trestni zakon, pired-
pisy o utajovani atd./.

5. Kontrola kddrovych spisu

0.1,

Kontrola kddrovych spisti v&etné kontroly prace s nimi je
dilezitou souasti vedeni kddrovych evidenci, Je zamérena
na Groven price s kddrovymi spisy, Gplnost a pravidelnost
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obnovy jejich &dsti a sloZek, na pédi o kddrovou dokumen- sildch CSSR. Kéddrové spisy téchto pFisludnikd, dodasné za-
taci, aby byla neustdle Zivim apohotovym dokl adem o v{vo- razenych ve funkcich mimo ozbrojené sily C‘SSR,jsou vedeny
ji, Zivotd a préci evidovanych kadri, | ‘na ministerstvu narodni obrany nebo ministerstvu vnitra,

Kadrové evidence orginu stitni a hospoddFské sprivy vedou
0 téchto prisluSnicich pouze evidenéni list, podle vzoru
stanoveného ministerstvem narodni obrany a vnitra,

Pravidelnou kontrolu kddrovych spisu a priace s nimi pro-
vadi prubézné odpovédny pracovnik kddrové evidence, ve-
douci oddéleni kadrové evidence a vedouci kadrového aper-
sondlniho Gtvaru, Periodickou kontrolu organizuji a provadé-
ji v podiizenych organizacich pracovnici Gtvaru kddrové a
personalni prace /kadrovych evidenci/nadfizenych statnich
a hospodiFsk{ch orgidnl, Periodické kontroly jsou provadény

kazdé dva roky v obdobi po provedeném pracovné_politickém
hodnoceni, ;

Kontrolou jsou povéfovani nejméné dva pracovnici Gtvaru
kadrové a persondlni prace, ktefi ovysledku kontroly vypra-
cuji zdpis s ndvrhem na odstranéni zjisténych nedostatkui a
po jeho projednani s vedoucim Gtvaru kddrové a personalni
priace mista provedené kontroly ho piedaji vedoucimuorga-
nizace, v niZ byla kontrolaprovedena, Vedouci organizace je
povinen zjisténé nedostatky odstranit a o provedenych opa-
tFenich neprodlené informovat stitni nebo hospoddisky or-
gan, z jehoZ pokynu byla kontrola provedena,

6. Zavéredna ustanoveni

6.1. V kadrovych evidencich mohou pracovat tridné uvédoméli,
politicky vyspéli, spolehlivi a odborné schopni pracovnici
8 Zivotnimi zkuSenostmi, kte¥i svuj vztah k socialismu pro-
kdzali a naddle prokazuji nejen pracovni, ale i spole¢enskou
aktivitou, /

6.2. Pro fispésnou &innost v kddrovych evidencich musi rovnéz h
splnovat dal&i piedepsané kvalifika®ni predpoklady,

6.3. Kddrova evidence pfisludnika ozbrojenych sil CSSR se vede
podle predpisi, nafizeni a rozkazu platnfch v ozbrojenych RVZ/284



