Vnitini normy Univerzity Tomdase Bati ve Zliné

Priloha ¢. 1
Spisovy a skartacni plan

Spisovy a skartacni plan je schéma pro oznaceni a nasledné ukladéni vyhotovenych a vytizenych
dokumentt, které je opatieno skartacnimi znaky a skartacnimi lhtitami.

(1) VSechna hesla spisového a skartacniho pldnu — pokud neni uvedeno jinak — se tykaji dokumentt
vlastni provenience, tzn. pisemnosti vzniklych z ¢innosti jednotlivych pracovist UTB. V praxi to
znamena, ze skartacni znaky a lhiity jsou zavazné jen pro to pracovisté UTB, kde dokumenty vznikly
nebo byly vyfizovany. Na ostatnich pracovistich UTB jsou tyto dokumenty povaZovany za
multiplicitni a posuzuji se tak, jak je uvedeno dale.

(2) Skartac¢ni znaky a lhlity uvedené ve spisovém a skartaénim planu jsou zavazné pro jedno vyhotoveni
dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni, tzv. duplikaty a multiplikaty (tj. kopie, druhopisy, priklepy,
rozmnoZzeniny pofizené vSemi druhy reprografickych technik) se v§eobecné povazuji za dokumenty
typu ,,S%, které mohou byt navrzeny k vytazeni a zniceni ihned, jakmile jiz nejsou potifebné pro dalsi
¢innost pracovisté, pokud nejde o dokumenty uvedené v piedchozim odstavci. Vyjimku tvori
dokumenty zavazného charakteru, které se ponechavaji pro archivni t¢ely ve dvou vyhotovenich.

(3) V ptipadé, ze se dokument oznaceny skartacnim znakem ,,A* nedochoval, je nutno jej nahradit pro
archivni G¢ely dokumentem zpravidla oznacenym skartaénim znakem ,,S, napf.:

- dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢imi doklady za obdobi kratsi nez rok,

- souhrnné dokumenty mohou byt nahrazeny podkladovymi doklady,

- originaly dokumenti mohou byt nahrazeny kopiemi, opisy, snimky, koncepty apod.,

- nelplné studijni spisy musi byt nahrazeny operativni evidenci tak, aby obsahovaly informace
obsazené ve studijnim spisu tplném.

(4)Listinné dokumenty, které jsou oznaCeny skartacnimi znaky ,,A“ a ,,V*, které budou uznény za
archivalie, se musi odevzdat do spisovny UTB v pisemném vyhotoveni (za pisemné vyhotoveni jsou
povaZovany i vytisténé pocitaCové sestavy), a nemohou byt nahrazeny elektronickymi médii (CD,
DVD, USB apod.)

(5) Skartac¢ni znaky pro jednotlivé typy dokumentti jsou uvedené ve spisovém a skarta¢nim planu. Pokud
se vyskytnou dokumenty, které spisovy a skartacni plan neuvadi, posuzuji se pfi skartacnim fizeni
jako analogické a vécné nejblize ptibuzné k dokumentim v tomto planu uvedenym.

(6) Veskera dokumentace vztahujici se k projektim, k cCerpani dotacnich prostfedkii, musi byt
archivovana minimalné po dobu stanovenou ptislusnymi podminkami poskytovatele v ramci daného
programu. Pokud je takto stanovena lhtita delsi nez lhita stanovena dle tohoto planu, je nutné dodrzet
lhity stanovené poskytovatelem.

Skartaéni
Spisovy znak a
znak Agenda lhiita

A ORGANIZACE A RiZENi{
Al Piedpisy a normy

Vnitini predpisy tykajici se UTB jako celku — statut, volebni a jednaci fad AS,

Jednaci fad VR, mzd. pfedpis, fad vyb. fizeni, studijni a zkuSebni fad,
ALla) disciplin. fad, pracovni ¥ad, ftad CZV, pt. pro hosp. a G¢tovani ap. A 10
A 1.1.b) | Vnitini piedpisy fakult a dalSich soucasti UTB — volebni a jednaci fad AS AS
Al2 Vnitini normy UTB, fakult a dalSich soucasti — smérnice, rozhodnuti, pokyny AS
AL3 Tvorba norem a ptedpist — podklady, pfipominky S5
Al4d Ziizovani fakult, Gstavu a dalSich pracovist, jejich ruSeni, reorganizace A 10
All Rizeni, organy UTB
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Akademicky senat — jmenovani ¢lent, zapisy ze zasedani, zpravy o ¢innosti,

AIL1.a) |volby funkcionari, podklady pro jednani AS
A 1I.1.b) | Akademicky senat — korespondence S5
Zapisy ze zasedani, schlzi, jednani, porad — védeck4 rada, spravni rada,
AlIl2 kolegium rektora/d€kana, prorektofi, kvestor AS
Jmenovani akademickych funkcionaid, fediteli soucasti UTB (fakult) a
ATL3 ostatnich vedoucich pracovniki, pfedavani funkci AS
Komise, poradni sbory a pracovni skupiny — jmenovani, zapisy ze zasedani,
A IL4.a) |zavazne ptipady A5
Komise, poradni sbory a pracovni skupiny — organizac¢ni a provozni zaleZitosti
A IL4.b) |apod. S5
AILS Zpravy kontrolnich organd A5
AIL6 Agenda rektora a dékanti (korespondence apod.) A 10
Agenda kvestora, tajemnikd fakult, prorektort, prodékani (korespondence
A L7 apod.) AS
Agenda vedeni ustavi a soucasti, rady pro vnitini hodnoceni, mezinarodni
AIL8 rady (korespondence apod.) V10
AIL9 Stiznosti, oznameni, podnéty V5
ATL.10 | Poskytovani informaci podle zak. 106/1999 Sb. S5
A III Hodnoceni ¢innosti, koncepce rozvoje
ATIL1 Vyro¢ni zpravy UTB, fakult (v¢. podkladit) A 10
AT1Il.2 | Dlouhodobé koncepce rozvoje A5
A T3 Evaluacni fizeni AS
ATll4 Hodnoceni — UTB, fakult, pracovist — kone¢né vystupy, rocni A5
AT Spolecenské zalezitosti, vysokoskolské slavnosti a tradice, public relations
Celoskolské a fakultni slavnosti a jiné akce pofaddané Skolou (inaugurace,
Cestné doktoraty, slavnostni shromazdéni) — dokumentace, propagacni
A IV.1.a) | materialy, hodnoceni A5
Celoskolské a fakultni slavnosti a jiné akce potfadané Skolou (inaugurace,
Cestné doktoraty, slavnostni shromazdéni) — zabezpeceni (organizacni,
A 1V.1.b) | ekonomické) S5
AIV.2 Vyznamenani a medaile A5
AIV3 Korespondence a ostatni pisemnosti V5
ATV.4 |Informace o UTB, tiskové zpravy, propagac¢ni materialy A5
ATIVS Formulare, diplomy (vlastni) — ukazky AS
AV Pravni zalezitosti
AV.1 Soudni spory, soudni vymahani pohledavek, exekuce, smirci fizeni A 10
AV.2 Zastupovani univerzity v pravnich vécech, pravni poradenstvi V5
AV.3 Ostatni pravni agenda (korespondence apod.) V5
AV4 Nahradova komise, nahrady skody, odSkodnéni V10
AV.S Ptedsoudni upominky V5
A VI Smlouvy
A VLI Kupni smlouvy S 20
A VL.2 | Smlouvy o ndjmu a vyptjcce S5
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A VL3 Smlouvy o dilo a servisni smlouvy S 20
A VL4 | Smlouvy darovaci V10
A VL5 | Smlouvy licen¢ni A5
A VL6 | Smlouvy o poskytnuti dotace, grantu, ptispévku S 20
A VL7 | Smlouvy o partnerstvi a spolupraci A 10
A VLS Smlouvy s finan¢nimi institucemi a pojistovnami S 20
A VL9 | Smlouvy ostatni V10
A VL10 | Smluvni korespondence S5
B PERSONALNI A MZDOVA AGENDA
BI Personalni zaleZitosti
B Ll.a) Personalni zalezitosti — vybérova fizeni, piijimani zaméstnanci V5
Ptihlasky k vybérovému fizeni v¢. pfilozenych dokumentd — nepfijati
B1.1.b) |uchazeci S’
Osobni spisy (obsahuji pracovni smlouvy, zmény pracovnich smluv, funkéni
zafazeni, jmenovani, mzdové dekrety, Upravy pracovni doby, vystupy ze
BI2 zaméstnani atd.) V 50
B 13 Personalni vykazy a statistiky S5
B1l4 Dohody o pracovni ¢innosti S 20
B1L5 Dohody o provedeni prace S 20
B1.6.a) |Personalni zaleZitosti — Evidence — zaméstnanci se ZPS, ID, CID S 20
B 1.6.b) | Personalni zalezitosti — Evidence — dochazky, pracovni neschopnosti S 20
Kontrola dochazky, meési¢ni vykazy absenci a nemocnosti, plan dovolené
B 1.7 apod. S3
B18.a) Vykazy — nemoci z povolani, stavu pracovnikti apod. — za obdobi ro¢ni a delsi A5
B 1.8.b) |Vykazy —nemoci z povolani, stavu pracovnikil apod. — za obdobi kratsi S3
B19 Prehledy a rozpisy Cerpani fadné dovolené S3
B1.10 Korespondence personalniho odb. S5
BIL11 Evidence kvalifikovanych certifikata a kval. systémovych certifikata S5
BII Mzdy a platy
BIL1 Mzdova agenda v organizaci — zdsadni pisemnosti, rozbory, zpravy, predpisy A5
BIL2 Dan ze mzdy (veskeré pisemnosti) S 20
BII3 Nemocenské davky a nahrada mezd S 20
BIL4 Doklady o vyplaté mezd, plati, odmeén, jednorazové sestavy mezd a platd S 20
BILS Mzdové listy nebo pisemnosti, které je nahrazuji S 30
BIL6 Mzdové vykazy, mési¢ni uzaveérky S 20
BIL7 Evidenc¢ni listy ddchodového pojisténi S3
BILS Evidence nemocenskych davek, socialniho pojisténi, zdravotniho pojisténi S 10
BIL9 Potvrzeni o zdanitelnych pfijmech, dafiova prohlaseni S 10
Agenda mezd (napt. spofeni, Zadosti o zalohu, ¢islo uctu, srazky ze mzdy,
BIL10 |apod.) S5
BIL.11 |Dochazka — doklady k projektiim, dotacim S 20
BIL.12 Dochazka — ostatni S5
BIL.13 | Socialni a zdravotni pojisténi S 20
BII.14 | Registr pojisténct S5
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BILI5 |Vykazy DPP, DPC S 20

BII.16 |Substituce S5

BIL.17 |Potvrzeni — soudy, exekuce S5

BI1.18 |Zdravotni pojiSténi — mé&sicni sestavy S 20

BI1.19 |Zdravotni pojisténi — ptihlasky, odhlasky S5

BI11.20 | Rozpis zdravotnich pojistoven na projektech S 20

BII21 |Zivotni a penzijni pojisténi — sestavy, zadosti, smlouvy S5

BI11.22 |Roc¢ni zuctovani dan¢ S 10

B 11.23 Odskodnéni, Kooperativa S5

B 1124 |Korespondence — mzdova ucétarna V5

B III Péce o zaméstnance

B III.1 Kolektivni smlouva a kolektivni vyjednavani A5

B IIL.2 Socialni a zdravotni péce o zaméestnance — vykazy za obdobi ro¢ni a delsi AS

C VEDECKOVYZKUMNA CINNOST A 10

ClI Organizaéné-spravni A 10
Agenda k vyznamnym realizovanym projektim (Zpravy o vysledku jejich
feSeni, navrhové listy grantii, dokumentace k védeckovyzkumnym zadmeram

CLla) |2 ukollim, zpravy a zapisy o oponentnim fizeni apod.) AS
Agenda k mén€ vyznamnym a nerealizovanym projektim (Zpravy o vysledku
jejich feseni, navrhové listy grantli, dokumentace k védeckovyzkumnym

C11.b) zamértum a ukollim, zpravy a zapisy o oponentnim fizeni apod.) S5
Védeckovyzkumna ¢innost — hodnoceni, souhrnné zpravy, ptehledy, piehled

CI2 publikacni ¢innosti pedagogti a védeckych pracovnikti AS

CI13 Vynalezy a zlepSovaci navrhy v¢. evidence A5
Dokumentace k vzdélavacim a vyzkumnym projektim (napt. zadosti,
rozhodnuti o poskytnuti dotace, monitorovaci zpravy, zadosti o platby, apod.)

Cl4.a) |- se stanovenou dobou uchovani dokumenti do 5 let S5
Dokumentace k vzdélavacim a vyzkumnym projektim (napt. zadosti,
rozhodnuti o poskytnuti dotace, monitorovaci zpravy, zadosti o platby, apod.)

C1.4.b) |- sestanovenou dobou uchovani dokumentti 610 let S 10
Dokumentace k vzdélavacim a vyzkumnym projektim (naptf. zadosti,
rozhodnuti o poskytnuti dotace, monitorovaci zpravy, zadosti o platby, apod.)

Cl4.c) |- sestanovenou dobou uchovani dokumentt 11-20 let S 20
Dokumentace k vzd€lavacim a vyzkumnym projektim (naptf. Zzadosti,
rozhodnuti o poskytnuti dotace, monitorovaci zpravy, zadosti o platby, apod.)

C1.4.d) |- sestanovenou dobou uchovani dokumentti 21-30 let S 30

Cll1 Védecka spoluprice, popularizace
Védecka spoluprace s VS a jinymi védeckymi institucemi — dohody, smlouvy,

CIl.1.a) |protokoly, plany a vykazy za obdobi ro¢ni a delsi AS
Védecka spoluprace s VS a jinymi védeckymi institucemi — ostatni (b&Znd

CII.1.b) |korespondence apod.) S5
Spoluprace s ostatnimi organizacemi (podniky a jinymi podnikatelskymi

CI1.2. subjekty) — korespondence, organizacni zalezitosti S5
Potadani védeckych konferenci, symposii a seminaitt — protokoly, zpravy,

C11.3.a) |zapisy AS
Poradani védeckych konferenci, symposii a seminaii — pozvanky, organizacni

C I1.3.b) | zajisténi, programy, seznamy ucastnikll S5
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Cll4 Ucast na védeckych konferencich, sympoziich a seminafich — zpravy, zapisy V5
CIII Védecka vychova
CIIL.1 Plany a zpravy o plnéni tikold v oblasti doktorandského studia AS
CII.2 Studijni materialy studentd v doktorandském studijnim programu AS
CIIL3 Prehled skolicich pracovist’ a skolitelti AS
CllL4 Doktorandské studium — béZné organizacni zalezitosti S5
CIIL5 Studentska védecka ¢innost, studentské soutéze V5
Clv Udélovani védeckych hodnosti a védecko-pedagogickych tituli
CIV.1 Komise pro udélovani védeckych hodnosti — ndvrhy, rozhodnuti apod. AS
CIvV.2 Statni doktorské zkousky (spis v¢. prace) AS
CIV.3 Ud¢lovani Cestnych doktoratt AS
CIV.4 |Nostrifikace védeckych hodnosti AS
CIV.5 Zapujcovani doktorskych praci S5
CIV.6 | Docentury, habilitacni fizeni — spisy v€. habilitacnich praci AS
CIV.7 Profesury, profesorské fizeni — spisy A5
CV Védeckovyzkumna ¢innost — Vykazy a statistiky
Védeckovyzkumna cinnost — Statistiky o védeckovyzkumné cinnosti — za
CV. obdobi ro¢ni a delsi A5
CV.2 Védeckovyzkumna ¢innost — Statistiky védeckych konferenci a kongrest AS
CV3 Védeckovyzkumna ¢innost — Statistiky o doktorandech AS
Ochranné dokumenty — evidence patenti, uZitné vzory, vypisy a zapisy
patentniho rejstiiku, zahranic¢ni a vyznamné vlastni patentni prihlasky,
patentni spisy, osvédceni, oznameni a listiny o udéleni patentu, licenéni
CVI smlouvy A 10
D STUDIIN{ ZALEZITOSTI
DI Obecné, metodické zalezitosti, koncepce
Druhy a formy studia, studijni programy, studijni plany, osnovy — zfizovani,
DI1 zmény, akreditace studijnich programtl, obort A 10
DI2 Casovy plan vyuky akademického roku V5
DI3 Rozvrh hodin, vytiZzenost u¢eben, mezifakultni vyuka S5
Celozivotni vzdélavani — druhy a formy studia, studijni programy, studijni
plany, osnovy, zfizovani, zmény, akreditace studijnich programii, obort
koncepce, vykazy, prehledy, b&Znd agenda, organizacni zajisténi,
D14 korespondence V5
Univerzita tfettho v€ku — druhy a formy studia, studijni programy, studijni
plany, osnovy, zfizovani, zmény, akreditace studijnich programi, obori
koncepce, vykazy, ptehledy, bézna agenda, organizacni zajisténi,
DL5 korespondence V5
DII Prijimaci fizeni
Studijni z. — Seznamy piijatych a nepfijatych uchazeci, hodnoceni
DIIL1 pfijimaciho fizeni — statistiky, hlaSeni AS
DIL2 Studijni z. — Pravidla a podminky pro pfijimaci fizeni V5
Studijni z. — Protokoly o pfijimacim fizeni — pfijati studenti, pfijati uchazedi,
kteti nenastoupili ke studiu, nepfijati uchazeci (rozhodnuti o nepfijeti),
D I1.3. vysledky testl pfijimaci zkousky, pfihlasky uchazect S 10
DI14. Studijni z. — Odvolaci fizeni proti nepfijeti — kladné vytizené Al10
DILS Studijni z. — Odvolaci fizeni proti nepfijeti — zaporné vytizené S10
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D III Studium
Imatrikulace — organizacni zabezpeceni, ceremonial imatrikula¢niho slibu
DIII.1 (pokud neni zatazeno do A IV.1) AS
DIII.2 Abecedni seznamy studentti — podle ro¢nikti a oborti AS
Studijni spisy — spisy vSech studentl, v¢. téch, kteti nedokoncili studium
(rozhodnuti o pfijeti, protokol o Skoleni PO a BOZP, piehledy vykonanych
D3 |ZzkouSek, rozhodnuti tykajici se pribehu studia apod.) A 10
DI4 |Dokumentace potvrzujici délku studia A 45
D IIL5 Disciplinarni fizeni se studenty AS
Zadosti o vystaveni prikazu studenta s licenci ISIC, doklady o zaplaceni
DIIL.6  |poplatku S5
DIIL.7 |Korespondence — studijni z. Vs
DIV Ukongéeni studia, absolventi
DIV.1 Uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (nostrifikace) A 10
Ukonceni studia, promoce — organizacni zabezpeceni, ceremonial promo¢niho
DIV.2 |slibu (pokud neni zafazeno do A IV.1), ptehled ocenénych absolventii V5
DIV.3 |Protokoly vydanych diplomil, matrika absolventl A5
DIV4 Vykazy o absolventech AS
DIV.5 | Vystavovani duplikati dokladi, nostrifikace — absolventi S 10
DV Hmotné zabezpeceni studenti, pojiSténi
Stipendia — zadosti, agenda, rozhodnuti, vyplatnice, vykazy a piehledy, zapisy
D V.1 z jednani stipendijni komise (pokud neni zafazeno do A 11.8) S 10
DV.2 Umrti, urazy — studenti V10
DV.3 Skolné, poplatky, rozhodnuti, agenda, prominuti poplatkii V10
DV4 Nadace — ocenéni studentti a absolventt, vyplaty ptispeévki V10
DV.5 Podpora studenti se specifickymi potiebami S3
E ZAHRANICNI STYKY
El Zahranicni vztahy
Zahrani¢ni vztahy — Smlouvy, zakladni dokumenty (partnerské/bilateralni
E11 smlouvy, double/multiple/point degree smlouvy, apod.) AS
EL12 Prehledy a hodnoceni zahrani¢nich stykd, statistiky a rozbory V5
EL3 Zahrani¢ni vztahy — Projekty AS
E14 Zahranicni vztahy — Propagace V5
EL5 Zahrani¢ni navstévy V5
EL6 Zahrani¢ni vztahy — Ostatni (béZna korespondence, apod.) S5
EII Mobility
EIl1 Programy mobilit — dokumenty AS
E11.2 Pobyty studentll UTB v zahrani¢i — dokumenty AS
EII3 Pobyty zahrani¢nich studenti na UTB — dokumenty AS
E11.4 Pobyty zaméstnancli UTB v zahrani¢i — dokumenty AS
EIL5 Pobyty zahrani¢nich zaméstnancti na UTB — dokumenty AS
E 1.6 Mobility — Ostatni (b&Zna korespondence, apod.) S5
E 111 Zahranicni studenti
EIIL1 Zahrani¢ni uchazeci a studenti na UTB — dokumenty AS
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Zahrani¢ni uchaze¢i a studenti na UTB — Ostatni (béZzna korespondence,

E 1.2 apod.) S5

F FINANCNI HOSPODAREN{

F1I Rozpocet
Rozpis rozpoctu, stftednédoby rozpoctovy vyhled, dlouhodoby rozpoctovy

F11 vyhled, zprava o vypotradadni vysledki plnéni rozpisu rozpoctu A5

F1.2 Dil¢i rozpisy rozpocti, kontrola hospodateni, finan¢ni analyzy S5

FII Finance, financovani, zdroje

FIIL1 Finan¢ni zdroje (zasadni pisemnosti) A 10

F11.2 Financ¢ni vypotadani dotaci a ptispévkl S 20

F.IL3 Korespondence — ekonomicky odbor S5

G FINANCNI UCETNICTVI

GI Utetnictvi obecn&, uéetni doklady

GLI Pokladni doklady ptijmové a vydajové — tykajici se projektd, dotaci S 20

GIL2 Pokladni doklady piijmové a vydajové — ostatni S 10

GIL3 Vypisy z bankovnich Gcéti S 20

G L4.a) |Faktury dodavatelské S 20

G.1.4.b) | Faktury odbératelské S 10

GL5 Interni ti€etni doklady v¢. rozpoctovych pisemnosti s funkci ucetnich dokladi| S 20

G1L6 Korespondence s nadfizenymi nebo kontrolnimi organy S 20

GI1I Ucetni knihy

GII.1 Hlavni knihy (jako souc¢ést ro¢ni ticetni zavérky) A 20%

GIL2 Ostatni Gcetni knihy a Géetni deniky S 20*

G III U&etnictvi — souhrnné vystupy

GIIL.1 Ugetni zavérky — roéni, inventarizace majetku a zasob A 10

GII1.2 | Ugetni vykazy a bilance AS

GIIL3 Darova ptiznani, zdiznamni povinnost S 20

H MAIJETEK, JEHO EVIDENCE A SPRAVA

HI Investi¢ni vystavba
Investi¢ni rozvojovy program, plan stavebnich akci (dlouhodobé a rocni

HILI plany) AS

HI2 Investiéni zaméry s vyjadienim MSMT AS
Stavebni spisy (technicka dokumentace staveb, izemni rozhodnuti, stavebni
povoleni, kolaudacni rozhodnuti, rozhodnuti o zméné uzivani stavby,

H 1.3.a) |povolenik odstranéni stavby) — vyznamna stavebni feseni A 10
Stavebni spisy (technicka dokumentace staveb, zemni rozhodnuti, stavebni
povoleni, kolaudacni rozhodnuti, rozhodnuti o zméné uzivani stavby,

H 1.3.b) |povoleni k odstranéni stavby) — ostatni V10

HI14 Generely (hlavni vykresy), izemni plany AS
Ocetnovani (odhady): majetku — nemovitosti velkych a vyznamnych investic

H1.5.a) |- s8kod anehod velkého rozsahu AS
Oceinovani (odhady): majetku — nemovitosti velkych a vyznamnych investic

H 1.5.b) |- ostatni pisemnosti S5

HIL6 Schvalovaci protokoly, pfedavaci protokoly staveb a technologickych celkii AS

H1.7.a) |Revizni zpravy vychozi AS
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H 1.7.b) | Revizni zpravy periodické S5
H L8 Ohlaseni drobnych staveb V5
HIL9 Rozhodnuti o pied¢asném uzivani stavby AS
HIL10 Pasport — objekt UTB V10
HII11 Korespondence a ostatni pisemnosti S5
HII Nemovitosti, pozemky — sprava a evidence
HIL1 Technické zhodnoceni nemovitosti — zapisy o pfevzeti stavebnich uprav AS
HIL2 Nékup nemovitosti, pozemki — karty majetku A5
HIL3 Evidence ubytovani — chata Port4s S6
Investi¢ni dlouhodoby nehmotny majetek (SZNN) a dlouhodoby hmotny
H I majetek
Objednavky investiéni — SZNN (stroje a pristrojové zafizeni), STAVBA,
HII.1 doklady k potizeni vétSich stavebnich investi¢nich celkli AS
H 1.2 Doklady o nakupu, pfejimce stroji a pristrojového zatizeni — ostatni S 20
H IIL.3 Zapisy o prevzeti stroju a piistrojového zafizeni AS
H II1.4. | Korespondence a ostatni pisemnosti S5
Neinvesticni dlouhodoby nehmotny majetek a dlouhodoby hmotny
HI1V majetek
Evidence DNM a DHM - neinvesti¢ni majetek, technické zhodnoceni
HIV.1 neinvesti¢niho majetku S5
Pfevody majetku, vyfazeni majetku, inventarizace majetku — pfiprava
HIV.2 |inventur S5
HIV.3 Inventarizace majetku — sestaveni komisi, $koleni, pribéh inventur S 20
HIV.4 |Korespondence a ostatni pisemnosti S5
HIV.5 |Odpisy DNM a DHM — mésicni zpracovani S5
HV Materialové a technické zabezpeceni
HV.1 Objednavky S 20
Materialové doklady (dodaci a pfejimaci listy, pfijemky) — doklady
H V.2.a) |k projektim, dotacim S 20
H V.2.b) | Materidlové doklady (dodaci a pfejimaci listy, piijemky) ostatni S 10
HV.3 Skladové karty zasob S 20
HV.4 |Zadanky S1
HV.5 Korespondence a ostatni pisemnosti S3
H V.6.a) | Vydejky, ptevodky — doklady k projektiim, dotacim S 20
H V.6.b) | Vydejky, pfevodky ostatni S5
H VI Doprava
H VLI PojiSténi vozidel S5
H VL2 | Zaznamy o provozu vozidel, dopravni nehody, rozpisy jizd S5
H VL3 Opravy a udrzba S5
H V1.4 | Zépisy o technické prohlidce S5
H VL5 | Dokumentace vozidla (po likvidaci) S3
H VL6 | Denik dispecera, piikazy k jizd€, zddanky o pfepravu S3
H VL7 | Pojisténi zakonné odpovednosti S3
H VII. | Verejné zakizky
H VIL.1 | Vefejné zakadzky a vybérova fizeni — velké a vyznamné zakazky A 10
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Veftejné zakazky a vyberova fizeni — projekty EU (v€. poptavkové tizeni, VZ

H VIL.2 | malého rozsahu apod.) S 20
Vetejné zakazky a vybérova fizeni — ostatni (v€. poptavkové fizeni, VZ
H VIL3 rvnalého rozsahu apod.) S 10
Zadosti o vyjimky z postupu v malém rozsahu, zadosti o specifické posouzeni
H VIL4 - projekty EU S 20
Zadosti o vyjimky z postupu v malém rozsahu, zadosti o specifické posouzeni
H VILS5 |- ostatni S 10
H VIL.6 | Korespondence k vefejnym zakazkam S5
I BOZP, POZARN{ OCHRANA, CO, KONTROLN] CINNOST
Il Bezpecnost a ochrana zdravi pri praci
111 Dokumentace rizikovych pracovist AS
11.2 Vykazy o stavu bezpe¢nosti a hygieny prace — za obdobi rocni a delsi AS
11.3.a) Pracovni urazy — smrtelné AS
11.3.b) |Pracovni Grazy — ostatni S 10
11.4 Provérky BOZP S 10
115 Skoleni BOZP a PO S5
11.6 Bezpecnostni zapisniky S5
117 Kontroly BOZP a pokuty S 10
111 PoZarni ochrana AS
1111 Pozarni tad pracovist’, poplachové sméernice, evakuacni plan S5
111.2 Pozarni kniha S5
1113 Zapisy o pozarnich kontrolach S5
111.4 Zpréavy, protokoly a Setieni zavaznych pozari a jejich pficin AS
1115 Evidence vyzbroje a vystroje pozarni ochrany S5
1111 Civilni ochrana S5
11111 Evidence materialu CO S5
11112 Pokyny, zpravy, hlaSeni, plany apod. S5
11113 Skoleni, prednasky aj. S5
11V Kontrolni ¢innost
11V.1 Kontrolni zpravy (periodické revize apod.) S5
11V.2.a) | Zpravy o vyfizovani stiznosti — zavazné pripady AS
11V.2.b) | Zpravy o vyfizovani stiznosti — ostatni S5
v Korespondence — BOZP, PO, CO, kontrolni ¢innost S5
J SPISOVA SLUZBA
JI Spisova sluzba
JI1 Eviden¢ni pomiicky — podaci deniky, indexy, rejstiiky aj. evidenéni pomicky | A 5*
J1.2 Knihy dog§lé a odeslané posty S 5%
J1.3.a) | Vypijcky ze spisovny — vyptjéni listky po vraceni S1
J1.3.b) | Vyphjcky ze spisovny — vypuj¢ni listky nevracenych dokumentt a spisi S 10
J1.4 Korespondence — spisova sluzba V5
JI.5 Transak¢ni protokol Al
JIL.6 Razitka S3
JL.7 Pecetidla AS
JI1.8 Evidence razitek S1
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J19 Dokumenty pteevidované do samostatné evidence v listinné form¢e S1
JII Spisovna
JIL1 Spisové a skartaéni plany AS
Predavaci protokoly (seznamy pisemnosti pfedanych do spisovny) — u
J11.2.a) |ptedavajiciho S 20
Predavaci protokoly (seznamy pisemnosti pfedanych do spisovny) — u
JI1.2.b) |pfijemce A5
Skarta¢ni navrhy a protokoly, zaznamy o pfedani archivalii k trvalému uloZeni
JIL3 do archivu, protokoly o likvidaci dokumentii A 5°
K USTAVY, OSTATNI PRACOVISTE
K1 Knihovna
Knihovna — Pfehledy ¢innosti, koncepce, zpravy o ¢innosti apod. (pokud neni
K11 zahrnuto v A II1. 4.) AS
K12 Knihovna — Soupisy knihovnich fondd, ptirtistkové seznamy S 20
K13 Knihovna — Metodicka ¢innost S5
K14 Knihovna — Akvizice, jina provozni agenda V5
KL5 Knihovna — Vyptijéni katalogy — elektronické S5
K L6 Knihovna — Vyptjcni listky — elektronické S1
K L7 Korespondence Knihovny V5
KII Nakladatelska, edi¢ni ¢innost
KIL1 Nakladatelskd, edicni ¢innost — Plany a zpravy o plnéni edi¢ni Cinnosti V5
K112 Nakladatelska, edi¢ni ¢innost — Autorské pravo — smlouvy AS
KII.3 Nakladatelska, edi¢ni ¢innost — Publikace vydané UTB — povinné vytisky AS
Nakladatelskd, edi¢ni ¢innost — Vymeéna publikaci, korespondence s autory,
K 1.4 tiskarnami, honorare apod. S5
K III Ustavy
K II.1 I:Jstavy — Zapisy ze schlizi Gistavil S5
Ustavy — Vysledky studentl, kterymi jsou ,,Pozadavky na studenta™ pro
ukonceni pfedmétu dle studijniho a zkuSebniho fadu (napf. zapoctové,
K 1.2 seminarni, rocnikové prace, zkouskové testy apod.) S®
K IIL.3 Organizaéni zabezpecCeni statnich zavéreénych zkousek S5
K114 | Ustavy — zkouskovy katalog S5
K IIL.5 Evidence dochazky studentii u predmétt s kontrolovanou ucasti S5
K1V Koleje a menza S5
K IV.1.a) | Provozni agenda koleji a menz S5
Provozni agenda koleji a menz — méné vyznamna dokumentace (jidelnicky
K IV.1.b) | apod.) S1
KIV.2 |Koleje a menza — Operativné technicka evidence (vydejky, piijemky) S5
K 1V.3 | Ubytovaci smlouvy se studenty, popt. se zaméstnanci UTB S5
KIV.4 | Korespondence — Koleje a menza S5
K IV.5 |Zadosti o ubytovani S5
KIV.6 | Potvrzeni o pievzeti a predani pokoje S5
KIV.7 | Eviden¢ni karty studenta S5
KIV.8 | Luzkovy list S5
K 1IV.9 | Evidence doslé posty ubytovanych studentii — doklad o vydani zasilky S5
K IV.10 |Domovni kniha (registracni karta) S 6

10
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K IV.11 |Zadost o vraceni kauce S5
K IV.12 | Souhlas s pfespanim navstévy S5
K IV.13 | Evidence studentskych porci pro dotaci S 20
K IV.14 | Stravovani zaméstnanct (IS KREDIT) S5
K IV.15 | Evidence prodanych porci S5
K IV.16 | Vybér hotovosti prodejni automaty S5
L PROVOZNI ZALEZITOSTI
LI Statistika a vykaznictvi
L1I Casové fady ukazatelil V 52
L12 Statistickéd hlaSeni ro¢ni V 52
L13 Vykazy s krat$i nez ro¢ni periodicitou S 52
L14 Jednorazové soupisy V 52
LL5 Podkladovy material k vykaziim S5
LL6 Statisticka hlaSeni ekonomicka S 5?
LII Automatizace, vypocetni technika
LII1 Informacni systém organizace A5?
LII.2 Programova dokumentace S 53
LII3 Provozni dokumentace, licence S 53
L III Audit a kontrola
LIIL1 Planovaci dokumentace S 10
LIIL2 Zaveérecné zpravy z auditi a jejich piilohy S 10
Zaveérecné zpravy z auditl tykajicich se projektu financovanych z vetejnych
L1113 rozpoctl S 20
L IIL4 Konzultace a metodicka ¢innost S 10
L IIL5 Pracovni a podkladova dokumentace S 10
L 1IL6 Korespondence — Audit a kontrola S 10
LIV Ochrana osobnich tidaju
LIV.1 Zaznamy o ¢innosti zpracovani osobnich tidaji A 10
LIV.2 Zaznam o Skoleni zaméstnance — zakon na ochranu osobnich udaji AS
LIV.3 Zasady zpracovani osobnich udaji UTB A5
LIV.4 Stiznosti, podnéty a Zadosti V5
LIV.S Kontrolni Setfeni dozorového tradu v¢. protokola A 10
LIV.6 Korespondence povétence pro ochranu osobnich udaji V5
LIV.7 Posouzeni vlivu na ochranu osobnich udaji AS
LIV.8 Ohlasovani ptipadt poruseni zabezpeceni osobnich udaju A5
LIV.9 Souhlas se zpracovanim osobnich udajt S 3
LIV.10 |Odvolani souhlasu se zpracovanim osobnich udaji S 3
LIV.11 |Predavani osobnich udajii do zahranici V5
LV Znalecka ¢innost
LV.1 Znalecké posudky V10
LV2 Znalecka ¢innost — ostatni agenda, korespondence A5

11
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Poznamky:

1. Skarta¢ni lhtita za¢ind plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po ukonceni platnosti dokumentu,
uzavieni véci, u smluv po uplynuti doby platnosti smlouvy ¢i po jejim ukonceni, zruSeni nebo zaniku.
Plati u vSech typti dokumenti, u kterych neni uvedena zadna poznamka pod carou.

2. Skarta¢ni lhtita zacina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po vyhodnoceni dokumentu.

. Skarta¢ni lhita za¢ina bézet dnem 1. ledna roku nasledujiciho po roce, v némz byla vypocetni a jind

technika naposledy pouZzita nebo po ukonceni provozu systému.

4. Skarta¢ni lhtita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po provedeni posledniho zapisu.

. Skarta¢ni lhiita zacind plynout dnem 1. ledna roku nésledujiciho po vyfazeni vSech dokumentd,

v nichz byly pouzity.

. Skartaé¢ni lhiita za¢ina plynout dnem 1. ledna roku nasledujiciho po zaniku organizace.

7. Dokumenty se vyfadi po uplynuti 60 dni od ukonceni vybérového fizeni. Podminkou je udéleni
trvalého skarta¢niho souhlasu.

8. Dokumenty se vytadi po uplynuti 30 dnti od data zapsani vysledku do IS/STAG. Podminkou je
udeleni trvalého skarta¢niho souhlasu.
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