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SPISOVY A SKARTACNI PLAN

Spisovy a skartatni plan je schéma pro oznadeni a nasledné ukladéani vyhotovenych a vyfizenych
dokumentd, které je opatfeno skartaénimi znaky a skartaénimi lhitami.

Vsechna hesla Spisového a skartatniho planu — pokud neni uvedeno jinak — se tykaji dokumentd vlastni
provenience, tzn. pisemnosti vzniklych z &innosti jednotlivych pracovist UTB ve Zling. V praxi to
znamend, Ze skartaéni znaky a lhiity jsou zdvazné jen pro to pracovist&, kde dokumenty vznikly nebo byly
vyfizovany. Na ostatnich pracovistich jsou tyto dokumenty povaZovéany za multiplicitni a posuzuji se tak,
Jjak je uvedeno dale.

Skarta¢ni znaky a lhiity uvedené ve spisovém a skartainim planu jsou zavazné pro jedno vyhotoveni
dokumentu. V3echna ostatni vyhotoveni, tzv. duplikaty a multiplikaty (t]. kopie, druhopisy, priklepy,
rozmnoZeniny porizené vSemi druhy reprografickych technik) se vieobecné povazuji za dokumenty typu
»S*, které mohou byt navrzeny k vyfazeni a zniteni ihned, jakmile jiZ nejsou potfebné pro dalsi ¢innost
pracovisté, pokud nejde o dokumenty uvedené v piedchozim odstavci. Vyjimku tvofi dokumenty

zavazného charakteru, které se ponechéavaji pro archivni ¢ely ve dvou vyhotovenich.

V piipadg, Ze se dokument oznaceny skartaénim znakem ,,A“ nedochoval, je nutno jej nahradit pro archivni
U¢ely dokumentem zpravidla oznatenym 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.,
neuplné studijni spisy musi byt nahrazeny operativni evidenci tak, aby obsahovaly informace obsazeném
ve studijnim spisu tplném.

Dokumenty, které jsou oznageny skartaénimi znaky ,, A“ a ,,V*, které budou uznany za archivalie, se musi
odevzdat do spisovny UTB ve Zling v pisemném vyhotoveni (za pisemné vyhotoveni jsou povazovany i
vytisténé pocitatové sestavy), a nemohou byt nahrazeny elektronickymi médii (disketa apod.).

Skarta¢ni znaky pro jednotlivé typy dokumenti jsou uvedené ve spisovém a skartaénim planu. Pokud se
vyskytnou dokumenty, které spisovy a skarta¢ni plan neuvadi, posuzuji se pfi skartaénim Fizeni jako
analogické a vécné nejblize pfibuzné k dokumentiim v tomto planu uvedenym.

Veskera dokumentace vztahujici se k projektim, k &erpani dota¢nich prostfedkii, musi byt archivovana
minimalné po dobu stanovenou pfislusnymi podminkami poskytovatele v ramci daného programu. Pokud je
takto stanovena lhita del$i nez lhita stanovena dle tohoto planu, je nutné dodrzet lhiity stanovené
poskytovatelem.
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Spisovy

Skartaéni

znak Agenda znak a lhata
A ORGANIZACE A RiZENi
A L Predpisy a normy

> > > > P > > > > >

> >

I. 1. Obecné zavazné normy tykajici se VS (zejména zakony, vladni nafizeni,
smérnice MSMT)
. 2. Vnitini ptedpisy (registrované MSMT)
a) tykajici se UTB jako celku
zejména statut, volebni a jednaci fad AS, jednaci fad VR,
mzdovy pfedpis, fad vybérového Fizeni,
studijni a zku3ebni ¥ad, disciplinarni fad, pracovni ¥ad, ¥ad celoZivotniho
vzdé&lavani, predpis pro hospodareni a u¢tovani apod.
b) fakult a dalsich sou¢asti UTB
zejména statut, jednaci fad védecké (umélecké) rady, volebni a jednaci ¥ad AS
I. 3. Vnitini normy
a) UTB
zejména smérnice rektora a kvestora, rozhodnuti rektora, pokyn kvestora
b) fakult a dalsich sou¢asti UTB
I. 4. Smluvni vztahy
I. 5. Tvorba norem a piedpisti — podklady, pfipominky
I. 6. Zfizovani fakult, ustavii a dalSich pracovist, jejich rugenti, reorganizace

IL. Rizeni, statutarni organy
II. 1. Akademicky senat
a) jmenovani ¢lent, zapisy ze zasedani, zpravy o ¢innosti,
volby funkcionatt, podklady pro jednani
b) korespondence
I1. 2. Védecka rada - zapisy ze zasedani véetné podkladii
II. 3. Spravni rada - zapisy ze schiizi, stanoviska apod.
II. 4. Kolegium rektora / dékana — zapisy z jednani v¢&. podkladd
II. 5. Porady prorektorti s prod€kany — zapisy
I1. 6. Porady kvestora a tajemnikd fakult - zapisy
II. 7. Jmenovani akademickych funkcionafi, fediteli soucasti UTB (fakult)
a ostatnich vedoucich pracovniki, pfedavani funkci
II. 8. Komise, poradni sbory a pracovni skupiny
— jmenovani, zapisy ze zasedani, zavazné pfipady
- organizacni a provozni zaleZitosti apod.
I1. 9. Zpravy kontrolnich organi

IIl.  Hodnoceni ¢innosti, koncepce rozvoje

III. 1. Vyro¢ni zpravy UTB (v€. podkladii)

I1I. 2. Dlouhodobé koncepce rozvoje

I1I. 3. Evaluaéni tizeni

I11. 4. Hodnoceni — UTB, fakult, pracovit — kone&né vystupy, roéni

IV.  Spoletenské zileZitosti, vysokoSkolské slavnosti a tradice, public relations
IV. 1. Celoskolské a fakultni slavnosti a jiné akce poradané Skolou

(inaugurace, ¢estné doktoraty, slavnostni shroméazdéni)

- dokumentace, propagaéni materialy, hodnoceni
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Vnitfni prfedpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skartacni rad

- zabezpefeni (organiza¢ni, ekonomické)

. 2. Vyznamenani a medaile
. 3. Styk se spole¢enskymi organizacemi
. 4. Informace o UTB, tiskové zpravy, propagaéni materialy

IV. 5. Formuléte, diplomy (vlastni) — ukazky

L
L.

IL
II.
I1.
II.
I
II.
I1.

11
II1

PERSONALNI A MZDOVA AGENDA

Personalni zaleZitosti
. Konkursni a vybérova fizeni, pfijimani zaméstnanct
2. Osobni spisy (obsahuji pracovni smlouvy, zmény pracovnich smluv, funkéni zafazeni,
jmenovani, mzdové dekrety, upravy pracovni doby, vystupy ze zamé&stnani atd. )

it

3. Prehledy a vykazy po¢tu zaméstnancii - za obdobi roéni a delsi
- ostatni
4. Dohody o pracovni ¢innosti
5. Dohody o provedeni prace
6. Evidence - zamé&stnanct se ZPS, ID, CID
- dochazky, pracovni neschopnosti
7. Kontrola dochazky, mési¢ni vykazy absenci a nemocnosti, plan dovolené apod.

8. Vykazy - nemoci z povoléni, stavu pracovnikl apod.
- za obdobi ro¢ni a delsi
- za obdobi kratsi

9. Prehledy a rozpisy ¢erpani fadné dovolené

10. Korespondence s ifadem prace

Mzdy a platy
1. Mzdova situace v organizaci - zasadni pisemnosti, rozbory, zpravy, pfedpisy
2. Dari ze mzdy (veskeré pisemnosti)
3. Davky nemocenského pojisténi (likvidace, zu¢tovani)
4. Doklady o vyplaté mezd, platii, odmén, jednorazové sestavy mezd a platti
5. Mzdové listy nebo pisemnosti, které je nahrazuji
6. Mzdové vykazy, mési¢ni uzavérky

. III.  Péce o zaméstnance
. 1. Kolektivni smlouva a kolektivni vyjednavani
. 2. Socidlni a zdravotni péce o zamé&stnance

- vykazy za obdobi ro¢ni a delsi

VEDECKO-VYZKUMNA CINNOST

Organiza¢né-spravni

1. Dokumentace k védecko-vyzkumnym zamériim a tikoltim,
zpravy o vysledku jejich feeni (navrhové listy grantd,
Zpravy a zapisy o oponentnim fizeni apod.)
- vyznamnych realizovanych projekti
- méné€ vyznamné a nerealizované projekty

2. Hodnoceni védeckovyzkumné ¢innosti — souhrnné zpravy, prehledy,
prehled publika¢ni ¢innosti pedagogi a védeckych pracovniki

3. Evidence vynélezii a zlepSovacich navrhii A 5
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Vnitrni predpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skartac¢ni fad

Védecka spoluprace, popularizace

. Vé&decka spolupréace s VS a jinymi védeckymi institucemi

- dohody, smlouvy, protokoly
- plany a vykazy za obdobi ro¢ni a delsi
- ostatni (b&Zna korespondence apod.)
Spoluprace s ostatnimi organizacemi (podniky a jinymi podnikatelskymi subjekty)
- smlouvy, dohody apod.
- korespondence, organiza¢ni zaleZitosti
Poradani védeckych konferenci, symposii a seminait
- protokoly, zpravy, zapisy
- pozvanky, organiza¢ni zajisténi, programy, seznamy ucastnikd
Utast na védeckych konferencich, sympoziich a seminatich - zpravy, zapisy

Védecka vychova

1. Plany a zpravy o plnéni tkolil v oblasti doktorandského studia

2. Studijni materialy studenti v doktorandském studijnim programu
3

4

5

Prehled 8kolicich pracovist' a Skoliteli

. Doktorandské studium — béZné organizaéni zaleZitosti
. Studentska védecka ¢innost, studentské soutéze

Udélovani védeckych hodnosti a védecko-pedagogickych tituli
. Komise pro udélovéni védeckych hodnosti — navrhy, rozhodnuti apod.
. Statni doktorské zkousky (spis v&. prace)
Udgélovani ¢estnych doktorata
. Nostrifikace védeckych hodnosti
. Zaptj¢ovani doktorskych praci
Docentury, habilita¢ni fizeni — spisy v¢&. habilitaénich praci
Profesury, profesorské fizeni - spisy

Vykazy a statistiky
Statistiky o védecko-vyzkumné ¢innosti — za obdobi ro¢ni a delsi

. Statistiky védeckych konferenci a kongrest

Statistiky o doktorandech

Ochranné dokumenty (evidence patentti, uzitné vzory, vypisy a zapisy patentniho

rejstiiku, zahraniéni a vyznamné vlastni patentni pfihlasky, patentni spisy, osvéd&eni,

oznameni a listiny o udéleni patentu, licenéni smlouvy)

STUDIINI ZALEZITOSTI

Obecné, metodické zaleZitosti, koncepce
Druhy a formy studia, studijni programy, u¢ebni plany, osnovy
-zfizovani, zmény, akreditace studijnich programu, obort
Statistiky studentti, vykazy, piehledy, hodnoceni (celkové)
Harmonogramy (&asové plany) akademického roku
Rozvrh hodin, vytiZzenost u¢eben, mezifakultni vyuka
Celozivotni vzdélavani
- obory, koncepce, vykazy, piehledy (srv. D 1. 1. —2.)
- béZna agenda, organizaéni zajisténi

6. Univerzita tietiho véku

- obory, koncepce, vykazy, ptehledy (srv. D 1. 1.-2.)
- bézna agenda, organiza¢ni zajisténi
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Vnitrni predpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skartac¢ni rad

D IL Prijimaci Fizeni

D I 1. Organizace a ptiprava S3
D II. 2. Pravidla a podminky pro pfijimaci fizeni V5
D

II. 3. Protokoly o pfijimacim fizeni
- ptijati studenti — viz studijni spisy

- ptijati studenti, ktefi nenastoupili ke studiu S3
- neptijati studenti (rozhodnuti o nepfijeti), vysledky testt pfijimaci

zkousky S 10
- ptihlasky uchazeci, ktefi se nedostavili k ptijimacim zkouskam 83

D II. 4. Odvolaci tizeni proti nepfijeti
- kladné vytizené — viz studijni spisy

- zaporng vyfizené S 10
D II. 5. Seznamy ptijatych a nepfijatych uchaze¢t, hodnoceni pfijimaciho fizeni,

- statistiky, hlaSeni A5
D III. Studium
D III 1. Imatrikulace — ceremonial imatrikulaéniho slibu —do A IV. 1. AS
D III. 2. Abecedni seznamy studenti — podle ro¢nikti a oborti AS
D III. 3. Studijni spisy

- spisy vSech studentt, véetné t&ch, kteti nedokoncili studium
(pfihlasky ke studiu véetné protokolu o pfijimacim fizeni,

testy a vysledky ptijimaci zkousky, seznamy zapsanych ptednasek,
piehledy vykonanych zkousek,

goge QOO

zapisy o statnich zavére¢nych zkouskach, pferuseni studia atd.) A 10
I11. 4. Disciplinarni fizeni se studenty AS
III. 5. Potvrzeni o studiu S3
I1I. 6. Korespondence (soudy, policie, tifady) AS
IV.  Ukon¢eni studia, absolventi
IV. 1. Zapisy o zavére¢nych zkouskach AS
IV. 2. Uznani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (nostrifikace) A 10
IV. 3. Ukon¢eni studia, promoce
- ceremonial promo¢niho slibu —do A IV. 1. AS
- piehled ocenénych absolventi S5
D 1V. 4. Protokoly vydanych diplomt, matrika absolventti AS
D 1V.S5. Vykazy o absolventech AS
D IV. 6. Styk s absolventy
- vystavovani duplikéati dokladd, nostrifikace S 10
D V. Hmotné zabezpedeni studenti, pojisténi, koleje a menzy aj.
D V. 1. Stipendia — Zadosti, agenda, rozhodnuti, vyplatnice, vykazy a piehledy S10
- zapisy z jednani stipendijni komise — viz A II. 8. AS
D V. 2. Umrti, irazy V10
D V. 3. Skolné, poplatky, rozhodnuti, agenda, prominuti poplatki V10
D V. 4. Nadace — ocenéni studentt a absolventt AS
- vyplaty ptispévki S 10
E. ZAHRANICNI STYKY

E L. Zahraniéni vztahy
EL1. Smlouvy, zdkladni dokumenty (partnerské/bilateralni smlouvy, double/multiple/point

degree smlouvy, apod.) AS
E12. Prehledy a hodnoceni zahrani¢nich styki, statistiky a rozbory VS5s
E L3. Projekty AS



Vnitini pfedpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skarta¢ni Fad

E 1.4. Propagace
E LS. Zahrani¢ni navstévy
E L.6. Ostatni (béZzna korespondence, apod.)

EIL

Mobility

E II.1. Programy mobilit — dokumenty

E I1.2. Pobyty studenti UTB v zahrani¢i — dokumenty

E I1.3. Pobyty zahrani¢nich studenti na UTB — dokumenty

E I1.4. Pobyty zaméstnancti UTB v zahrani¢i — dokumenty

E IL.S5. Pobyty zahrani¢nich zaméstnancii na UTB - dokumenty
E IL.6. Ostatni

E 1L
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Zahrani¢ni studenti na UTB (,,degrese“ programy)
Zahrani¢ni studenti na UTB — dokumenty
Ostatni

FINANCNi HOSPODAREN{

Rozpocet
Sestavovani rozpoctl, navrhy, podklady
Rozpocet na obdobi ro¢ni a delsi, dlouhodoby rozpo¢tovy vyhled
Kratkodobé a dil¢i rozpodty, ukladani rozpodtt fakultdm a pracovistim UTB,
- rozpisy, kontrola pInéni rozpo¢tu b&zna
Zprava o vyporadani vysledkd pInéni rozpoctu
- za obdobi ro¢ni a delsi
- za obdobi kratsi
Rozpoétové pisemnos\tf ‘sfunkei ugetnich dokladt

Finance, financovani, zdroje

Rozbory hospodafteni, finan¢ni analyzy, finan¢ni plan

Finan¢ni zdroje (zasadni pisemnosti)

Prehled ¢erpani rezerv

Smlouvy s bankou o vedeni uétli, seznam G&ti, korespondence s bankami
Likvidace pohledavek a zavazki

Smlouvy, o Gvérech, platebni kalendare

Pojistné smlouvy, platebni kalendare

Leasingové a ostatni smlouvy, platebni kalendare

Finanéni vyporadani dotaci

. Zédosti o platbu, monitorovaci zpravy, ostatni dokumentace vztahujici se

k projektim

FINANCNI UCETNICTVI

Uketnictvi obecné

1. Uetni zpravodaj, obecné pokyny statnich organi

2. Smérnice pro obé&h Gletnich dokladii (vlastni) — viz A 1. 4.

3. Ostatni vnitini ucetni pfedpisy

4. Seznamy ¢&iselnych znaki, symboli a zkratek v Gcetnictvi

5. Projek¢né programova dokumentace k vedeni ucetnictvi prostredky

vypocetni techniky (po ztraté platnosti)

Utetni doklady

. 1. Pokladni doklady pfijmové a vydajové
II. 2. Vypisy z bankovnich ¢t

IL. 3. Faktury

Vs
V5
S5

AS
AS
AS
AS
AS
S5

AS
S5

S5
A5

S5

AS
S5
S 20

AS
AS
S 20
S 20
S 20
S 20
S 20
S 20
S 20

S 20

S 20
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S 20
S 20

S 20

S20

S 20
S 20
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Vnitrni predpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skartaéni fad

4. Interni ucetni doklady
. Korespondence s finan¢nim Gfadem

Utetni knihy
Hlavni knihy (jako souéasti ro¢ni ucetni uzavérky)
Pokladni knihy
Knihy faktur
Knihy pohledavek a zavazki
Utetni deniky, sborniky, knihy analytické a syntetické evidence apod.

Utetnictvi — souhrnné vystupy
Utetni uzavérky — roéni
— ostatni

Ucetni vykazy a bilance

- za obdobi ro¢ni a delsi

- ostatni

Dariova ptiznani

Statisticka hlaseni (ekonomicka)

MAJETEK, JEHO EVIDENCE A SPRAVA

Investi¢ni vystavba

. Investi¢ni rozvojovy program, plan stavebnich akci (dlouhodobé a ro¢ni plany)
. Investi¢ni zaméry s vyjadtenim MSMT

. Vefejné soutéze (veskera dokumentace)

. Stavebni spisy (technickd dokumentace staveb, uzemni rozhodnuti,

stavebni povoleni, kolaudaéni rozhodnuti, rozhodnuti 0 zméné uzivani stavby,
povoleni k odstranéni stavby)

IS
I. 6.

10.

IL.
11

111
1.

II1. 2.

I1I. 3

1/
8.
9.

- vyznamnd stavebni feSeni
- ostatni
Generely (hlavni vykresy), uzemni plany
Ocenovani (odhady): majetku — nemovitosti velkych a vyznamnych investic,
- 8kod a nehod velkého rozsahu
- ostatni pisemnosti
Schvalovaci protokoly, ptedavaci protokoly staveb a technologickych celk
Revizni zpravy
Ohlaseni drobnych staveb
Rozhodnuti o pfed¢asném uzivéani stavby

Nemovitosti - sprava a evidence

Smlouvy a rozhodnuti o nabyti nemovitosti, o prodeji nemovitosti,
o pfevodu vlastnického prava
(kupni smlouvy, vypisy z pozemkovych knih apod.)

Zaloby tykajici se nemovitosti a jejich projednani

Karty evidence

N4ajmy a prondjmy

Stroje a zaFizeni (SZNN)
Doklady o nakupu, pfejimce a vyfazeni stroji a phstro;ového zatizeni
- vétsich investi¢nich celkt
- ostatni
Plany rozmisténi stroji a zafizeni v organizaci

. Ostatni pisemnosti
III. 4.

Udrzba a opravy
- generalni opravy, knihy oprav
- plany a kalkulace oprav, vykazy apod.

S 20
S 20

AS
S 20
S10
S 20
S 20

A10
S 10
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S 10
S5
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AS
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VS5
S5

S5
S3



HIV.
HIV.
HIV.
HIV.
HIV.
HIV.
HIV.
H1V.
HIV.

i i
ERsEsR<E

P ot

P

ot et
g el e

P

IL
1L
I1.
II.
II.
I1.
I1.

I

Vnitrni pfedpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skartac¢ni fad

- zadanky, objednaci listky, opravenky apod.

Investi¢ni majetek (mimo nemovitosti)
1. Karty evidence (po vytazeni)
2. Doklady o nabyti a vyfazeni HIM
3. Objednévky investi¢ni
4. Zaru¢ni listy a ostatni doklady k zaruce, reklamace
5. Ustanoveni inventarizaéni komise, inventariza¢ni zapisy
6 Inventurni soupisy majetku
7 Ostatni
8 Pfevody majetku

Materialové a technické zabezpeceni
1. Dodavatelsko — odbératelské smlouvy
2. Dodaci a pfejimaci listy, ptijemky
3. Skladové karty zasob (elektronicky)
4. Zadanky
5 Korespondence a ostatni
6 Vydejky, prevodky

Doprava
. Pojisténi vozidel (po skon¢eni platnosti)
. Zaznamy o provozu vozidel, dopravni nehody, rozpisy jizd
. Opravy a udrzba
. Zapisy o technické prohlidce
. Dokumentace vozidla (po likvidaci)
. Denik dispecera, ptikazy k jizd€, zadanky o pfepravu
. Pojisténi zdkonné odpovédnosti
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BOZP, POZARNi OCHRANA, CO, KONTROLNI CINNOST

Bezpecnost a ochrana zdravi p¥i praci
. Dokumentace rizikovych pracovist
2. Vykazy o stavu bezpe¢nosti a hygieny prace — za obdobi ro¢ni a delsi
. Pracovni tirazy
smrtelné
ostatni
. Provérky BOZP
. Skoleni BOZP
. Bezpe¢nostni zéapisniky
. Kontroly BOZP a pokuty
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PozZarni ochrana

Pozarni fad pracovist, poplachové smérnice, evakuacni plan
Pozarni kniha

Zapisy o pozéarnich kontrolach

. Zpravy, protokoly a Setfeni zdvaznych pozart a jejich pficin
. Evidence vyzbroje a vystroje pozarni ochrany

. Skoleni, ostatni
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. Civilni ochrana

III. 1. Evidence materidalu CO
I11. 2. Pokyny, zpravy, hlaeni, plany apod.
I1I. 3. Skoleni, prednasky aj.

IV

. Kontrolni ¢innost

IV. 1. Kontrolni zpravy (periodické revize apod.)
IV. 2. Zpravy o vytizovani stiznosti
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Vnitini predpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skartac¢ni rad

— zavazné pripady AS
- ostatni S5
J SPISOVA SLUZBA, ARCHIV

J L Spisova sluzba
J 1 1. Eviden¢ni pomiicky — podaci deniky, indexy, rejstfiky aj. eviden¢ni pomiicky,

pokud zachycuji pohyb spisti az do uloZeni AS
J 1. 2. Knihy doslé a odeslané posty S5
J 1. 3. Evidence vypuj¢ek dokumentti
— po vraceni S1
- nevracenych , S 10
J 1.4. Korespondence - bé&zna S5
- Zavazna AS
J 1L Archiv a spisovny
J 1L 1. Spisové plany AS
J 11 2. Predavaci protokoly (seznamy pisemnosti pfedanych do spisovny a do archivu)
- u piedavajiciho S 20
- u ptijemce AS
J 1I. 3. Skartaéni navrhy a protokoly AS
J 1L 4. PfirGstkova kniha archivu AS
J 1L 5.Korespondence s Archivni spravou MV CR V5
J 1I. 6. Badatelska agenda zavazna AS
J 1I. 7. Badatelské listy S5
III.  Evidence originali smluv
* J IIL 1. Mandétni - zdvazného vyznamu AS
- ostatni S 20
J 1IL 2. Licenéni AS
J 111 3. O vypiijcce SS
J IIL 4. Ostatni S 20
J 1IV. Evidence vefejnych zakazek a vybérovych Fizeni
- velké a vyznamné zakazky A10
- ostatni S 20

K USTAVY, OSTATNi PRACOVISTE
KL Knihovna
K I. 1. Ptehledy ¢innosti, koncepce, zpravy o ¢innosti apod. (pokud neni
zahrmuto v A I11. 4.) AS

K I 2. Soupisy knihovnich fondd, ptiristkové seznamy S 20
K I 3. Statistiky

—ro¢ni AS

- podklady S5
K I 4. Metodicka ¢innost S5
K I. 5. Akvizice, jind provozni agenda - VS
K I 5. Vypujéni katalogy - elektronické S5
K I 6. Vypijcni listky - elektronické S1



Vnitfni predpisy UTB ve Zliné - Spisovy a skartaéni fad

K II. Nakladatelska, edi¢ni ¢innost

KII. 1. Plany a zpravy o plnéni edi¢ni ¢innosti

KII. 2. Autorské pravo — smlouvy

KII 3. Publikace vydané UTB — povinné vytisky

KII. 4. Vyména publikaci, korespondence s autory, tiskdarnami, honorafe apod.

K IIL. Ustavy

K III. 1. Zapisy ze schiizi kateder, koncepce vyuky a uéebni plany

K III. 2. Seminarni prace, ro¢nikové prace

K III. 3. Bakalatské a diplomové prace

K III. 4. Rozvrh hodin, b&Zné zaleZitosti vyuky a organizac¢ni zalezitosti
K III. 5. Korespondence katedry

KIII. 6 Zku3ebni zpravy

KIV. Koleje a menza

K IV.1. Seznamy ubytovanych studenti
K IV.2. Provozni agenda koleji a menz
K IV.3. Operativné technicka evidence (vydejky, pfijemky)
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