Priloha €. 1

Spisovy a skartacni plan

SI::‘S:I‘(IV Vécna skupina dokumentu Vécna podskupina dokumentu z::lf:;::’:;a
1 Vseobecné zalezitosti univerzity,
fakult a kateder
01.01.01 |Adresare Adresare partnert, skol, instituci, spolupracovnikd A 10
01.02.01 |Akreditace Navrhy a podklady pro akreditaci A 10
01.02.02 Agenda akreditacni komise A 10
01.03.01 |Archivnictvi Predarchivni péce v UHK V 5
01.03.02 Prostory Archivu UHK a koncepcni materidly A 5
01.03.03 Skarta¢ni povoleni a protokoly A 5
01.03.04 Badatelské listy S 3
01.03.05 Evidence archivalif, inventare, soupisy a katalogy archivnich fondi, NAD A 10
01.03.06 Ostatni agenda Archivu UHK Vv 5
01.04.01 |Akademicky senat UHK Volby rektor A 5
01.04.02 Volby do AS UHK A 5
01.04.03 Zapisy z jednani AS UHK A 5
01.04.04 Ostatni agenda AS UHK Vv 5
01.05.01 |Akademické senaty fakult Volby dékanl A 5
01.05.02 Volby do AS fakult A 5
01.05.03 Zapisy z jednani AS fakult A 5
01.05.04 Ostatni agenda AS fakult Vv 5
01.06.01 |[Ciselniky Vlastni (mimo datovych siti a intranetu) V 5
01.07.01 |Dekrety O zfizovani, slouceni a ruseni organiza¢nich jednotek UHK A 10
01.07.02 Jmenovaci a odvolaci dekrety funkcionarl UHK i nizSich organizacnich jednotek A 10
01.08.01 |Dilny Strojové vybaveni V 5
01.08.02 Provozni zalezitosti V 5
01.09.01 |Formulare vlastni Osvédceni o udéleni akademického titulu \ 5
01.09.02 Vzory formulard A 1
01.10.01 |FunkcionaFri UHK Jmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A 5
01.10.02 Stanoveni Usek ¢innosti, hodnoceni jejich ¢innosti atp. A 5
01.11.01 [Funkcionafri fakult Jmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A 5
01.11.02 Stanoveni Usek ¢innosti, hodnoceni jejich ¢innosti atp. A 5
01.12.01 |Katedry a Gstavy Zapisy ze schiizi kateder a Ustav (i jejich nizsich organiza¢nich slozek) A 10
01.12.02 Organizacni zaleZitosti S 5
01.13.01 |Knihovna UHK Knihovni fondy vcetné revize, koncepcni materidly, zapisy z porad A 10




01.13.02 Ostatni provozni agenda (vypGjcni listky, zadanky atp.) S 5
01.14.01 |Kolegium rektora UHK Zapisy a usneseni z porad A 5
01.14.02 Podkladové materialy pro jednani kolegia V 5
01.15.01 |Kolegium dékana Zapisy a usneseni z porad A 5
01.15.02 Podkladové materialy pro jednani kolegia V 5
01.16.01 |Koleje UHK Kolejni fad, zmény a dopliky A 5
01.16.02 Zapisy z kolejni rady a ubytovaci komise A 5
01.16.03 Provozni agenda koleji Vv 5
01.17.01 |Laboratore Strojové vybaveni laboratofi V 5
01.17.02 Provozni agenda laboratof{ \ 5
01.18.01 |Organizace a Fizeni vysokych skol Rozhodnuti, vynosy a stanoviska MSMT a jinych centralnich organd A 5
01.18.02 Ostatni agenda fizeni vysokych skol V 5
01.19.01 |Porady a schlize (nezafazené) Zapisy z porad vedoucich kateder a Gstav( fakult A 5
01.20.01 Rad’y-r?dakvcnl, te’chnlcke aj. (mimo Agenda komisi v 5
spravni a védecké rady)
01.20.02 Jmenovani, ¢lenové, zapisy ze schlzi A 5
01.21.01 |Rada vysokych skol CR Zastupci UHK v radé Vv 5
Dokumenty dokladajici zajimavé ¢i dalezité okamziky Zivota UHK, regionu a
01.22.01 |Soudoba dokumentace spolec¢nosti - napt. pozvanky, plakaty, plesy UHK, vystavy, vernisaze, koncerty, A 5
vyznamné navstévy, slavnosti atp.; vystrizky z denniho tisku, zpravodaj UHK,
01.23.01 (Spravni rada UHK Slozeni spravni rady A 5
01.23.02 Zapisy ze zasedani spravni rady A 5
01.24.01 |[Skartacni Fizeni Skartaéni navrhy S 10
01.24.02 Predavaci protokoly archivalii A 10
01.24.03 Organizace skarta¢niho fizen{ V 5
01.25.01 |Spisova sluzba Systém, struktura a organizace spisové sluzby A 5
01.25.02 Elektronicky systém spisové sluzby - agenda kolem néj (mimo agendy A 5
hardwaru a softwaru)
01.25.03 Predavaci seznamy do spisovny UHK A 10
01.25.04 Evidence dorucenych a vypravovanych zasilek, dorucovaci knizky S 5
01.25.05 Transak¢ni protokoly A 1
01.25.06 Evidence konverzi dokumentl S 10
01.26.01 |Védecka rada UHK Slozeni védecké rady A 5
01.26.02 Zapisy ze zasedani védecké rady A 5
01.27.01 |[VnitFni normy UHK Vnitfni predpisy UHK schvalované akademickym senatem A 5
01.27.02 Ridici akty A 5
01.28.01 |Vnitfni normy fakult Vnitfni predpisy fakult schvalované akademickym senatem A 5
01.28.02 Vynosy dékana A 5
01.29.01 |Korespondence Korespondence rektora A 5




01.29.02 Korespondence prorektort, kvestora, kanclére A 5
01.29.03 Korespondence dékant a prodékanti A 5
01.29.04 Korespondence kateder a Ustavi V 5
01.29.05 Korespondence ostatnich organiza¢nich jednotek UHK \ 5
01.30.01 |Védecké rady fakult Slozeni védecké rady A 5
01.30.02 Zapisy ze zasedani védecké rady A 5
2 Studijni zalezitosti
02.01.01 |Absolventi Absolventi Skoly V 50
02.02.01 |Akademické tituly a diplomy Vzory diplom A 10
02.02.02 Protokol vydanych diplomi A 10
02.03.01 |Matriky studenti Matriky vSeho druhu A 10
02.04.01 |Studium bakalarské a magisterské Studijni predpisy A 10
02.04.02 Dotazy, potvrzeni o studiu, Zadosti o odklad zkousek aj. S 5
02.04.03 Seznam studijnich obort v akademickém roce A 5
02.04.04 Studijni spis (veSkeré materialy souvisejici se studiem) V 50
02.04.05 Exekucni poplatky S 3
02.04.06 Poplatky za studium S 3
02.05.01 |CelozZivotni vzdélavani Studijni spis (veskeré materialy souvisejici se studiem) V 50
02.05.02 Kursy ECDL Vv 20
02.05.03 Exekucni poplatky S 3
02.05.04 Poplatky za studium S 3
02.06.01 Prace aUtotSk?,,SkOI,m ajnes Skolni autorska dila (bakala¥ské, diplomové, rigorézni, dizertaéni) Y 50
oponentskym Fizenim
02.06.02 Zaméstnanecka dila A 5
02.07.01 |Disciplinarni fizeni se studenty Disciplinarni komise, zapisy z jejiho jednani A 10
02.07.02 Rozhodnuti ptijimaci komise A 10
02.07.03 Ostatni agenda disciplinarniho Fizeni S 5
02.08.01 |Prijimaci Fizeni Smérnice, pokyny k fizeni, vyhlaseni A 5
02.08.02 Prihlasky, zivotopisy, doklady (soucast studijniho spisu) \ 50
02.08.03 Rozhodnuti pfijimaci komise o pfijeti (nepfijeti) A 10
02.08.04 Archové seznamy uchazect ("plachty") S 5
02.08.05 Organizace prijimaciho Fizeni S 3
02.08.06 Odvolaci fizeni S 3
02.08.07 Ostatni korespondence S 5
02.08.08 Vyplnéné testy S 3
02.08.09 Informacni dokumenty o studiu ostatni Vv 5
02.08.10 Zavérelny protokol, zprava o pfijimacim fizen{ A 10
02.08.11 Prihlasky - ostatni (nepfijati, nenastoupivsi...) S 3




02.09.01 |[Stipendia Zadosti student( o stipendium (souéast studijniho spisu) \Y 50
02.10.01 [Studium doktorské Studijni spis (veSkeré dokumenty souvisejici se studiem) Vv 50
02.10.02 Oborova rada doktorského studia (zapisy, slozeni, zpravy) A 10
02.10.03 Seznam oborll doktorského studia A 10
02.11.01 |Praxe studentu Programy, zabezpeceni, hodnoceni, souhrny A 10
02.11.02 Dohody s organizacemi, podminky praxe, smlouvy o praxich Vv 5
02.11.03 Ostatni (napf. Zadosti o vystaveni smlouvy na praxi) S 5
02.12.01 fi:ﬂr:tl © pfiznani akademického Zadosti o priznani akademického titulu A 5
02.13.01 [Rigorézni Fizeni Veskera agenda rigorézni komise A 5
02.14.01 |Zahranicni studenti Vsechny formy studia \ 50
02.14.02 Statistické informace o ¢eskych a zahrani¢nich studentech A 10
3 Véda a zahranicni styky
03.01.01 |Mezinarodni dohody a smlouvy Mezinarodni smlouvy a dohody \ 20
03.01.02 Podklady pro uzavreni smluv a dohod S 5
03.02.01 |Mezinarodni programy a projekty Evropské vzdélavaci programy - Erasmus, Tempus, Erasmus Mundus, materialy o Vv 10
03.02.02 MSMT - stipendia, programy (CEEPUS, AIA, AKTION...) Vv 10
03.02.03 Ostatni agenda mezinarodnich programt a projektt Vv 10
03.03.01 |Védeckovyzkumna &innost (granty)  |GA CR, TA CR, NAKI A 15
03.03.02 Zahrani¢ni védecko-vyzkumné projekty A 15
03.03.03 Ostatni agenda (granty) V 10
03.04.01 Vefieckovyzkur’nna cinnost Agenda k vyznamnym projektim A 10
(mimograntova)
03.04.02 Ostatni agenda (mimo granty) \ 10
03.05.01 [Mezinarodni védecka spoluprace Mezinarodni smlouvy, dohody, vymény V 20
03.06.01 |Evidence a databaze védecké cinnosti |Prehledové materidly o UHK, jeji vyzkumné Cinnosti a zahrani¢nich stycich A 10
03.06.02 Agenda publika¢ni ¢innosti pracovnik UHK A 10
03.06.03 Materialy a data pro IS VaVal a dalSi databéaze Vv 10
03.07.01 Konferfence, sympozia, védecka Programy, seznamy Gcastnikd, prednesené referaty, ostatni dokumenty Vv 5
kolokvia atp.
03.08.01 |Soutéze studentské Agenda soutézi \ 5
03.09.01 Soutéze ve,decke autorské (mimo Agenda soutési Y 5
studentskych)
03.10.01 |Habilitacni Fizeni Veskera agenda A 5
03.11.01 |Profesorské rizeni Veskera agenda A 5
03.12.01 [Tuzemska védecka spoluprace Spoluprace s vyvojovymi, védeckymi pracovisti a VS V 5




03.13.01 |Interni granty Interni granty - navrhy, zadosti, projekty internich grant( véetné zavére¢nych A 10
03.13.02 Agenda komisi pro interni granty Vv 5
03.14.01 [Nepfijaté granty Vsechny druhy S 5
03.15.01 [Rozvojové projekty Rozvojové projekty MSMT A 10
03.16.01 [Grantové komise Jmenovani, ¢lenové A 5
03.16.02 Agenda komisi \Y 5
03.17.01 [Neprijaté projekty Vsechny druhy S 5
03.18.01 (Edi¢ni ¢innost Zapisy ze schizi edi¢nich komisi \Y 5
03.18.02 Edi¢ni plany A 5
03.18.03 Recenzni posudky S 5
4 Investice, vystavba
04.01.01 [Investice Koncepce investic A 5
04.01.02 Plany investic S 15
04.02.01 |Mapy, plany, vykresy Mapy, plany, vykresy rizné (mimo projektové dokumentace budov) V 10
04.03.01 |Nemovitosti - budovy UHK Dokumenty tykajici se vystavby A 5
04.03.02 Projektova dokumentace A 5
04.03.03 Ostatni dokumenty tykajici se investic V 5
5 Personalie
05.01.01 |Disciplinarni Fizeni s pracovniky Komise pro disciplinarni fizeni A 10
05.01.02 Zapisy a ostatni materialy, nejsou-li soucasti osobniho spisu S 5
05.02.01 |Personalni zaleZitosti Popisy praci a funkci S 3
05.02.02 Analyzy S 3
05.02.03 Osobni spisy neprijatych uchaze¢l o zaméstnani S 3
05.02.04 Osobni spis zaméstnance Vv 50
05.02.05 Ostatni podklady osobni a mzdové agendy S 5
05.03.01 |Vybérova Fizeni na zaméstnance Agenda vybérovych fizeni na volna pracovni mista Vv 5
05.04.01 |Vzdélavani zaméstnancu Dalsi vzdélavani zaméstnancl UHK, kurzy pro zaméstnance Vv 5
6 Ekonomika
06.01.01. |Banky Vypisy z bankovnich G¢tl S 20
06.01.02 Ostatni agenda ze styku s bankami V 5
06.02.01 |Rozpocet UHK a fakult Podklady pro tvorbu rozpoctu S 10
06.02.02 Rozpoclty A 10
06.02.03 Zasadni dokumenty o financovani skoly A 10
06.03.01 |Cesty sluZzebni Cestovni zpravy V 5
06.03.02 Agenda souvisejici se sluzebnimi cestami S 5




06.04.01 |Dary a podpory Vécna agenda zavaZného vyznamu V 5
06.05.01 |Objednavky Objednavky S 20
06.06.01 [Inventarizace Inventurni karty 1) S 3
06.06.02 Inventurni soupisy S 5
06.06.03 Odpisové plany, prikazy k provedeni inventarizace S 5
06.06.04 Generalni inventarizace budov a pozemkii A 10
06.06.05 Inventarizace - ostatni agenda Vv 5
06.06.06 Inventariza¢ni komise - sloZeni, zapisy, zpravy S 5
06.07.01 |Ostatni ekonomické dokumenty Ostatni dokumenty ekonomické povahy V 5
7 Ucetnictvi
07.01.01 |Ucetnictvi Ucetni doklady S 20
07.01.02 Knihy faktur vydanych i pfijatych S 20
07.01.03 Knihy Gcetni evidence (hl. kniha, sbornik, analyt. evidence) S 20
07.01.04 Ucetni rozvrhy S 20
07.01.05 Pokladni doklady S 20
07.01.06 Cestovni Gty S 20
07.01.07 Ucetni uzavérka (vykazy) A 10
07.01.08 Komplexni rozbory, vyro¢ni zpravy A 10
07.02.01 [Dané Pfiznanf{ S 10
07.02.02 Podklady pro pfiznani k dani S 10
07.03.01 [Mzdy a platy Mzdové listy S 50
07.03.02 Evidencni listy dGichodového pojisténi S 3
07.03.03 Vyplatni listiny S 5
07.03.04 Doklady o odvodech zdravotniho a socialniho pojisténi S 10
07.03.05 Doklady o likvidaci ND S 10
07.03.06 Podklady pro mzdy a sestavy mezd S 20
07.03.07 Smlouvy o pracovni ¢innosti, o provedeni prace S 20
07.03.08 Dovolenky, plany dovolenych S 3
07.03.09 Evidence dochazky S 3
07.03.10 Potvrzeni o pracovni neschopnosti S 10
07.04.01 |Ostatni Gcetni dokumenty Ostatni Gcetni doklady V 5
8 Provozni zalezitosti
08.01.01 Bezpve,cnczst a ochrana zdravi pFi praci Predpisy vlastni A 10
a pozarni ochrana
08.01.02 Inspekce - protokoly, provérky A 5
08.01.03 Skoleni BOZP a PO S 5




Zaclenénf ¢innosti a objektl UHK do kategorii podle miry poZzarniho

08.01.04 Y A 15
nebezpedi
08.01.05 Posouzeni pozarniho nebezpedi A 15
08.01.06 Dokumentace o zdolavani poZart (v¢. OK, UC, NVP, EP apod.) A 15
08.01.07 Pozarni knihy A 5
08.01.08 Plany cinnosti pfi mimoradnych udalostech A 15
08.01.09 Smlouvy se statnimi Gzemnimi organy Vv 20
08.01.10 Vykazy (statistiky apod.) S 5
08.01.11 Lékarska preventivni péce S 5
08.02.01 |Civilni ochrana Projektova dokumentace staveb CO A 15
08.02.02 Plany c¢innosti pfi mimoradnych udalostech A 15
08.03.01 |Doprava Evidence stavu motorovych vozidel, jejich zmény, ndkup, vyfazovani S 5
08.03.02 Skladova evidence autopotieb S 5
08.03.03 Vykazy o vykonech S 5
08.03.04 Prikazy k jizdé S 3
08.03.05 Hlaseni poruch a nehod S 1
08.03.06 STK, zapisy o technickém stavu vozidel S 5
08.04.01 |Havarie v objektech UHK Hlaseni, protokoly o havariich A 10
08.05.01 |Ochrana a ostraha objektd UHK Zapisy o mimoradnych udalostech A 5
08.06.01 |Prikazy Podklady pro identifikacni karty studentl S 10
08.07.01 |Razitka Evidence a otisk razitek A 10
08.07.02 Vlastni razitka 2) S 1
08.08.01. |Urazy Evidence Uraz( A 5
08.08.02 Lékarské a jiné posudky A 5
08.09.01 |Vypocetni technika Licen¢ni smlouvy na IT V 20
08.09.02 Software i hardware - evidence a agenda mimo licenci \ 5
08.09.03 Projekty pocitacovych siti, technicka dokumentace A 20
08.09.04 Sprava pocitalové sité S 3
08.09.05 Ostatni zaleZitosti vypocetni techniky V 5
9 Pravni a kontrolni zalezZitosti
09.01.01 [Autorské pravo Autorské smlouvy Vv 20
09.01.02 Pravni analyzy k problematice A 5
09.01.03 Autorské spory A 5
09.01.04 Ostatnfi zalezitosti autorského prava \Y 5
09.02.01 |Kontrola v UHK Kontrolni a revizni zpravy A 5
09.02.02 Podnéty a podklady pro ¢innost kontrolnich organt A 5
09.02.03 Organizacni zabezpeceni kontrol S 3
09.02.04 Planovani kontrol S 5




09.02.05 Dokumentace auditl a kontrol V 10
09.02.06 Konzultace a metodicka ¢innost S 5
09.02.07 Ostatni kontrolni zalezitosti \Y 5
09.03.01 |Pravni zalezitosti Rozbory a analyzy, doporucenf atp. \Y 10
09.03.02 Spory obcansko-pravni a jiné A 10
09.03.03 Trestné-pravni zalezitosti A 10
09.03.04 Ostatni pravni zaleZitosti \Y 10
09.03.05 Souhlas s vedenim osobnich Gdajl S 3
09.04.01 [Smlouvy a dohody 3) Smlouvy o rozhodnuti o nabyti a prodeji nemovitosti, o prevodu vlastnického \Y 20
09.04.02 Smlouvy hospodzE\Fské, kupn,|', darov.acf, Poji§t’ovacf, Uvérové, o vedeni Uctu, v 20
smlouvy plynouci z evropskych projektt
09.04.03 Licen¢ni smlouvy na zaméstnanecka dila V 20
09.04.04 Najemni smlouvy Vv 20
09.04.05 Ostatni smlouvy a dohody V 20
09.05.01 |Stiznosti Stiznosti a podnéty ob¢antl, zaméstnanct a studentt V 5
09.06.01 |VeFeina vybérova fizeni (mimo Agenda vybérowych Fizeni v | 10
personalnich)
10 Evropské strukturalni fondy
10.01.01 |Projekty ESF Agenda projekt( 4) \Y 20
10.02.02 |Projekty ERDF Agenda projekt( 5) V 20

1) Skarta¢ni hiita zac¢ina bézet po vyfazeni pfedmétu z uzivani.

2) Skarta¢ni lh(ita za¢ina bézet po vyrazeni predmétu z uzivani.

3) Skartaéni lhata za¢ina u smluv plynout po skonceni jejich platnosti, zruseni nebo zaniku, u smluv plynoucich z evropskych projekt( po jejich ukoncent.

4) Od ukonéeni projektu.

5) Od ukonceni projektu.













