Skartacni rejstiik UHK

Skartaéni rejstfik - €lenény dle spisovych znaka

Priloha ¢. 3

S;;lns;)I:/y Skupina typu pisemnosti Subskupina typu pisemnosti SZI:]::'
01.01.|01 Adreséare |Partner(, Skol, instituci, spolupracovniku A (10
01.02.|01 Akreditace -|[Navrhy a podklady pro akreditaci A |10
01.02./02 Akreditacni komise, agenda, informace od komise A |10
01.03.|01 Archivnictvi -|Pfedarchivni péée v UHK V |5
01.03.{02 Budova AUHK A |5
01.03.]03 Skartaéni povoleni a protokoly A |5
01.03.]04 Ostatni agenda AUHK V |5
01.05.|01 Akademicky senat UHK -[Volby rektord A |5
01.05.{02 Volby do AS UHK A |5
01.05.]03 Zapisy z jednani AS UHK A |5
01.05.{04 Ostatni V |5
01.06.|01 Akademické senéty fakult -|Volby dékanu A |5
01.06./02 Volby do AS fakult A |5
01.06.|03 Zapisy z jednani AS fakult A |5
01.06.{04 Ostatni V |5
01.07.|01 Ciselniky -|Vlastni (mimo datovych siti a intranetu) A |5
01.08.|01 Dekrety -|O zfizovéani, slouceni a ruSeni org. jednotek UHK A |10
01.08.{02 Dekrety -[Jmenovaci a odvolaci funkcionafd UHK i nizSich organiza¢nich jednotek A |10
01.09.|01 Dilny -|Strojové vybaveni VvV |5
01.09.[02 Provozni zaleZitosti VvV |5
01.10.|01 Formuléare vlastni -|Osvédéeni o udéleni akademického titulu Mgr. VvV |5
01.10.{02 Ostatni V |5
01.11.)01 Funkcionafi UHK -|JJmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A |5
01.11.|02 Stanoveni Usek( ¢innosti, hodnoceni jejich €innosti, atp. A |5
01.12.|01 Funkcionafi fakult -|Jmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A |5
01.12.|02 Stanoveni Usek( ¢innosti, hodnoceni jejich €innosti, atp. A |5
01.14.|01 Katedry a Ustavy -|Koncepce vyuky na katedrach a Ustavech A |10
01.14.|02 Zapisy ze schiizi kateder a Ustavu (i jejich nizSich org. slozek) A |5
01.15.|01 Knihovna UHK|Protokoly o vysledku revize knihovnich fondu A |10
01.15.|02 Ostatni provoni agenda (vypujéni listky, Zadanky atp.) S |5
01.18.{01 Kolegium rektora UHK|Z&pisy z porad A |5
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01.18.|02 Usneseni z porad A |5
01.18.]03 Podkladové materidly pro jednani kolegia V |5
01.18./04 Jednaci fad A |5
01.18.{05 Ostatni S |[5
01.19.{01 Kolegium dékana|Zapisy z porad A |5
01.19.|02 Usneseni z porad A |5
01.19.|03 Podkladové materidly pro jednani kolegia VvV |5
01.19./04 Jednaci fad A |5
01.19.{05 Ostatni S |[5
01.20.|01 Koleje a menzy UHK|Kolejni fad, zmény a doplriky A |5
01.20.|02 Zapisy z kolejni rady a ubytovaci komise A |5
01.20.{03 Odvolani A |5
01.20.|04 Provozni agenda VvV |5
01.21.|01 Laboratofe|Strojové vybaveni VvV |5
01.21.{02 Provozni zaleZitosti VvV |5
01.23.|01 Nadace a nadaéni fondy|Stanovy A |10
01.23.{02 Smlouvy A |5
01.23.]03 Zapisy ze schlizi pfedstavenstev A |5
01.23.|04 Vyro¢ni zpravy a prehledy o €innosti A |3
01.26.{01 . e Lo x X . - . . x G Lo o
Organizace a Fizeni vysokych Skol v CR|PoZadavky, pfikazy, vynosy a stanoviska MSMT a jinych Ustfednich organt vaci UHK|A |5
01.26.{02 Ostatni V |5
01.27.|01 Porady a schiize (nezafazené)|Zapisy z porad vedoucich kateder a Ustavh fakult A |5
01.30 |01 Rady-redakéni, technické aj. (mimo spravni a
védecké rady)|Sborniku a jinych publikaci &i periodik VvV |5
01.31.|01 Rada vysokych $kol €R|Zastupci UHK v radé VvV |5
Pisemné dokumenty a fotografie dokladajici zajimavé ¢i dllezité okamziky zivota
01.32.|01 Soudoba dokumentace|UHK, regionu a spole¢nosti - napf. pozvanky, plakaty, plesy UHK, vystavy, vernisaze,
koncerty, vyznamné navstévy, slavnosti atp. A |5
Audio-video zaznamy dokladajici zajimavé ¢i dulezité okamziky zivota UHK, regionu
01.32.|02 a spole¢nosti - napf. pozvanky, plakaty, plesy UHK, vystavy, vernisaze, koncerty,
vyznamné navstévy, slavnosti atp. A |5
01.33.|01 Spravni rada UHK|SloZeni spravni rady A |5
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01.33.|02 Zapisy ze zasedani spravni rady A |5
01.34.|01 Skarta€ni Fizeni|Skartacni navrhy S |10
01.34.|02 Predéavaci protokoly archivalii A |20
01.34.|03 Organizace skarta¢niho fizeni VvV |5
01.35.|01 Spisova sluzba|Systém, struktura a organizace spisové sluzby A |5

Elektronicky systém spisové sluzby - agenda kolem néj mimo agendy hardwaru a
01.35.{02

softwaru A |5
01.35.]03 Predavaci seznamy do Spisovny UHK A |10
01.35.|]04 Evidence doru€enych a vypravovanych zasilek, doru¢ovaci knizky S |5
01.35.]05 Podaci denik a rejstfiky podaciho deniku A |5
01.36.|01 Védecka rada UHK|SloZeni védecké rady A |5
01.36.|02 Zapisy ze zasedani védecké rady A |5
01.37.|01 Vnitfni normy UHK |Vnitfni pfedpisy UHK schvalované akademickym senatem A |5
01.37.|02 Vynosy rektora A |5
01.37./03 Sdéleni rektoratu A |5
01.38.|01 Vnitfni normy fakult|Vnitfni predpisy fakult schvalované akademickym senatem A |5
01.38.|02 Vynosy dékana A |5
01.40.|01 Korespondence|Korespondence rektora A |5
01.40./02 Korespondence prorektor(, kvestora, kancléfe V |[5
01.40.|03 Korespondence dékanu a prodékant VvV |5
01.40.|04 Korespondence kateder a Ustavd VvV |5
01.40.{05 Korespondence ostatnich organiza¢nich jednotek UHK V |5
01.41.01 Védecké rady fakult|SloZeni védecké rady A |5
01.41.|02 Zapisy ze zasedani védecké rady A |5
02.01.|01 Absolventi $koly|Osobni materiél studenta A |10
02.01.|]02 Protokol A |15
02.01.|03 Ostatni agenda S |1
02.02.|01 Akademické tituly a diplomy|Vzory diplomd A |10
02.02.|02 Protokol vydanych diplom( A |10
02.03.{01 Matriky studentd|Matriky vSeho druhu A |10
02.04.|01 Obory studijni|Agenda pfijimaciho fizeni do Ph.D. studia A |10
02.04.|02 Oborovéa rada Ph.D. studia - zapisy atp. A |10
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02.04.]03 Seznam studijnich obord v akademickém roce A |10
02.06.l01 Préace autorské Skolni a jiné s oponentskym 3

o fizenim|Skolni autorska dila (bakalafské, diplomové, rigor6zni, dizertacni) A |30
02.06.{02 Zaméstnanecka dila A |1
02.06./03 Agenda kolem téchto praci A |10
02.07.{01 Praxe student|Dohody se Skolami A |[5
02.08.]01 Prijimaci Fizeni|Pokyny pro uchazece, ndbor,propagace A |1
02.08./02 Prihlasky pfijatych uchazecl, ktefi nenastoupili S |5
02.08.|03 Prihlasky nepfijatych uchazecd S |2
02.08.|04 Rozhodnuti pfijimaci komise A |10
02.08.|05 Archové seznamy uchazecu ("plachty") A |10
02.08.|06 Seznamy pfijatych a nepfijatych S |5
02.08.|07 Organizace pfijimaciho Fizeni S |3
02.08.|08 Odvolaci fizeni - rozhodnuti pfijimaci komise, aj. A |10
02.08.]09 Odvolaci fizeni - korespondence S |5
02.08.]10 VypInéné testy S |10
02.09.|01 Stipendia|Z&adosti studentl o stipendia S |5
02.09./02 Stipendijni agenda V |5
02.10.|01 Studenti|Jmenovani Skolitell pro Ph.D. studium A |10
02.10.|02 Individuélni studijni plany Ph.D. + jejich plnéni A |10
02.10.|03 Vyroéni zpravy studentd Ph.D. A |10
02.10.|04 Disciplinarni fizeni se studenty V |5
02.10.|05 VIadni stipendisté, atp. A |10
02.10.|06 Statistické informace o ¢eskych a zahrani€nich studentech A |10
02.12.|01 S . . v -z . 5 . S C .

Zadosti o pfiznani akademického titulu Mgr.|Zadosti o pfiznani akademického titulu Mgr. A |5
02.13.|01 Rigor6zni fizeni|VeSkera agenda rigorozni komise A |5
03.01.|01 Akce realizované Skolou, katedrou atp|Zpravy o ddlezitych akcich A |5
03.02.|01 Cestné doktoraty atp.|Cestné doktoraty atp. A |5
03.03.|01 Rady, vyznamenani a medaile UHK|Ud&lovani Fad, vyznamenani a medaili UHK A |5
03.04./01 Insignie UHK a fakult|VeSkera agenda kolem insignii A |10
03.05.|01 Hosté tuzemsti|Zaznamy o navstévach vyznamnych osobnosti VvV |3
03.06.|01 Hosté zahraniéni|Zadznamy o navstévach vyznamnych osobnosti VvV |3
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03.07.|01 Ediéni ¢innost|Z&pisy ze schizi edi¢nich komisi V |5
03.07./02 Edi¢ni plany A |5
03.07.]03 Recenzni posudky A |5
03.08.[01 Publikace (vlastni)[Publikace kateder a Ustavh vEetné periodik a sborniku A |0
03.09.|01 Kroniky vSeho druhu|Kroniky kateder A |0
03.10.|01 Vystavy|Vystavy uméleckych a jinych pfedméta v objektech UHK i mimo né A |5
03.11.(01 . . , o PN I . .

Public relations a prazkumy vefejného minéni|Plany, analyzy, hodnoceni A |5
03.12.|01 Vystfizkova sluzba|Vystfizky z denniho tisku o UHK A |0
03.13.|01 Tiskové konference|Protokoly, dokumenty, zpravy, materialy, seznamy G€astnikd, atp. A |5
03.14.|01 Zpravodaje, bulletiny atp.|Zpravodaj UHK A |1
04.01.|01 Evropska unie|Materidly o univerzité pro EU, EPS, databaze TAO A |5

L i . Smlouvy bilateralni a materialy o pfijatych projektech v rdmci programt Socrates,
04.02.101 Mezinarodni programy a projekty CEEPUS, Aktion, DAAD, Leonardo, Grundvig, Euréka, British Council a dalSich a A5
jejich FeSeni
04.02.|02 VVymeénné pobyty studentll a pracovnikd (agenda, zpravy, atp.) A |5
04.03.01 Granty Gravnt}/ - kf)mpletni text pfijatych granvtlﬂ dolmécich i zahraniénich, védeckych i A ls
vzdélavacich a agenda oponentniho fizeni
04.03.|02 Nepfijaté granty a projekty GACR a FRVS S |5
04.03.]03 Navrhy na jmenovani ¢lenli grantovych komisi A |5
04.03.(04 . . < . . . . oL .
Interni granty - navrhy, Zadosti, projekty internich grantd v€etné zavérecnych zprav [V |3
04.03.]05 Agenda komisi pro interni granty VvV |3
04.04.(01 . . - . . . . .

Védeckovyzkumna €éinnost (mimograntova)|Agenda o vyznamnych projektech A |5
04.05.|01 Styky se staty mimo EU[Smlouvy, dohody, spoluprace, vymény atp. A |5
04.06.|01 Evidence a databaze védecké éinnosti|Materidly pro CEP, CEZ, RIV a dalSi databaze A (10
04.06.|02 Prehledové materidly o UHK, jeji vyzkumné &innosti a zahrani¢nich stycich A |5
04.06.]03 Prehled a agenda publikaéni ¢innosti pracovnikt UHK A |5
04.07.{01 - . . Ly e . .

Konference, sympozia, védecka kolokvia, atp.|Programy, seznamy G¢astnikll, pfednesené referaty, atp. V |[5
04.07.|02 Rozpocty a jiné ekonomické zaleZitosti S |5
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04.08.{01 SoutéZe studentské|Agenda kolem organizace soutézi V |5
04.09 |01 Soutéze védecké autorské (mimo

studentskych)|Agenda soutézi (vS8eobecné) VvV |5
04.10.[01 Habilitaéni Fizeni
04.11.{01 Profesorské fizeni
04.12.|01 Tuzemska védecka spoluprace|Spoluprace s vyvojovymi, védeckymi pracovisti a VS V |5
05.01.{01 Investice|Koncepce investic A |5
05.01.|02 Plany investic S |15
05.02.|01 Mapy, plany, vykresy|RGzné mapy, plany, vykresy (mimo projektové dokumentace budov) VvV |10
05.03.|01 Nemovitosti - budovy UHK|Pisemnosti tykajici se vystavby A |5
05.03.{02 Projektova dokumentace A |5
06.01.|01 Civilni sluzba|Agenda pracovniki civilni sluzby S |[30
06.02.|01 Disciplinarni Fizeni s pracovniky|Komise pro disciplinarni fizeni A |10
06.02.|02 Zapisy a ostatni materidly, nejsou-li sou¢asti osobniho spisu S |5
06.03./01 Personalni zalezitosti|Popisy praci a funkci V |5
06.03./02 Analyzy A |5
06.03.]03 Osobni spisy nepfijatych uchaze€l o zaméstnani S |3
06.03.]104 Osobni spis zaméstnance S |30
06.03.]05 Ostatni pomocné pisemnosti osobni s mzdové agendy S |5
06.04.|01 Vybérova Fizeni na zaméstnance|Agenda vybérovych Fizeni na volné pracovni mista A |5
06.04./102 Rekonkurzy A |5
06.05.101 Vzdélavani zaméstnanci, kurzy pro .

zameéstnance|Doktorandské studium zaméstnanct UHK, dalSi vzdélavani zaméstnanct UHK VvV |5
07.01.|01 Banky|Vypisy z bankovnich G&td S |10
07.01./02 Ostatni agenda ze styku s bankami V |[5
07.02.|01 Rozpoéet UHK a fakult|Podklady pro tvorbu rozpoc&tu V |10
07.03.{01 Rozpocty A |10
07.04./01 Cesty sluzebni tuzemské|Cestovni zpravy V |5
07.05./01 Cesty sluzebni zahraniéni|Cestovni zpravy V |5
07.06.[01 Dary a podpory[Vé&cna agenda zavazného vyznamu A |5
07.07./01 Objednavky|Objednavky S |3
07.08.|01 Inventarizace|Inventurni karty (po vyfazeni pfedmétu) S |3
07.08.{02 Inventurni soupisy S |[5
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07.08.]03 Odpisové plany, pfikazy k provedeni inventarizace S |5
07.08.]04 Generalni inventarizace budov a pozemku A |10
07.08.]105 Inventarizace - ostatni agenda V |5
07.09.|01 Ostatni|Zasadni pisemnosti o financovani Skoly A |5
08.01.[01 Ugetnictvi|Uetni doklady s |10
08.01.|02 Knihy faktur vydanych i pfijatych S |10
08.01.|03 Knihy G€etni evidence (hl. kniha, sbornik, analyt. evidence) S |10
08.01.{04 Ugetni rozvrhy s |10
08.01.|05 Pokladni doklady S |5
08.01.|06 Cestovni Ucty S |5
08.01.|07 Ucetni uzavérka (vykazy) A |10
08.01.|08 Komplexni rozbory, vyro¢ni zpravy A |10
08.02.{01 Dané|Pfiznani A |10
08.02.|02 Podklady pro pfiznani k dani S |10
08.03.|01 Mzdy a platy|Mzdové listy S |[30
08.03.|02 Evidencni listy (kopie) S |[30
08.03.]03 Vyplatni listiny S |10
08.03.|104 Doklady o odvodech ZP a SP S |10
08.03.]05 Doklady o likvidaci ND S |10
08.03.]106 Podklady pro mzdy a sestavy mezd S |10
09.01.l01 Bezpeénost a ochrana zdravi pfi praci a .

T poZarni ochrana|Pfedpisy vlastni A |10
09.01./02 Inspekce - protokoly, provérky A |5
09.01.|04 Skoleni vedoucich pracovnik(, PO hlidek a no&nich hlidagu S |15
09.01.|05 Zaclenéni ¢innosti a objektd UHK do kategorii podle miry pozarniho nebezpeci A |15
09.01.|06 Posouzeni poZarniho nebezpedi A |15
09.01.|07 Dokumentace o zdolavani pozarl (v¢. OK, UC, NVP, EP apod.) A |15
09.01.|08 Pozarni knihy A |5
09.01.|]09 Plany ¢innosti pfi mimoradnych udalostech A |15
09.01.|10 Smlouvy se statnimi Gzemnimi organy A |15
09.01.[11 Vykazy s |5
09.02./01 Civilni ochranal|Projektova dokumentace staveb CO A |15
09.02.|02 Plany ¢innosti pfi mimoradnych udalostech A |15
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09.03.|01 Doprava|Evidence stavu motorovych vozidel, jejich zmény, ndkup, vyfazovani S |5
09.03./02 Skladové evidence autopotfeb S |5
09.03.|03 Vykazy o vykonech S |5
09.03.|04 Prikazy k jizdé S |3
09.03.|05 HI&Seni poruch a nehod S |1
09.03.|06 STK, zapisy o technickém stavu vozidel S |5
09.04.|01 Havarie|HI&Seni, protokoly o havériich A |10
09.05.|01 Ochrana a ostraha objektt UHK|Z&pisy o mimoradnych udalostech A |5
09.06.|01 Prukazy|Podklady pro identifikacni karty student( S |10
09.07.[01 Ratizka|Evidence A |10
09.08.|01 Sité poéitacové, internet, intranet|Technickd dokumentace k optickym kabelim a strukturované kabelazi A |25
09.09.[01 Urazy|Evidence Urazl A |5
09.09.|02 Lékarské a jiné posudky A |5
09.10.|01 Vypoéetni technika|Licenéni smlouvy Microsoft aj. A |5
09.11.{02 Software i hardware - evidence a agenda mimo licenci V |5
10.01.{01 Autorské pravo|Licenéni smlouvy na Skolni autorské prace A |5
10.01.{02 Licenéni smlouvy na zaméstnanecké autorské prace A |5
10.01.{03 Autorské smlouvy ostatni A |10
10.01.{04 Pravni analyzy k problematice A |5
10.01.]05 Autorské spory - agenda A |5
10.01.{06 Autorské zalezitosti - agenda ostatni V |5
10.02.{01 Kontrola v UHK|Kontrolni a revizni zpravy A |5
10.02.{02 Podnéty a podklady pro €innost kontrolnich organt A |5
10.02.{03 Organizaéni zabezpeceni kontrol S |3
10.02.|104 Planovani kontrol S |5
10.02.{05 Dokumentace auditd a kontrol V |10
10.02.{06 Konzultace a metodicka ¢innost S |5
10.03.|01 Pravni zalezitosti|Rozbory a analyzy, doporu¢eni atp V |5
10.03.{02 Spory ob&ansko-pravni a jiné A |5
10.03.{03 Trestné-pravni zalezitosti A |5
10.04.{01 Smlouvy, dohody|Hospodéaiské smlouvy A |10
10.04.{02 Kupni, darovaci a jiné smlouvy A |10
10.04.{03 Licenéni smlouvy ke Skolnim a zaméstnaneckym diliim A |0
10.05.|01 StiZnosti|StiZznosti a podnéty ob&an(, zaméstnancu a studentd zavaznéjSiho charakteru A |5
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10.06.

01

Vefejna vybérova fizeni (mimo personalnich)

Agenda vybérovych fizeni vSeho druhu
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