Skartacni rejstiik UHK

Skartacni rejstrik - €lenény dle spisovych znaku

Priloha ¢é. 3

sl:::: y Skupina typu pisemnosti Subskupina typu pisemnosti Szl:‘aar:
01.01.{01 Adresare|Partnerq, $kol, instituci, spolupracovnik( A |10
01.02./01 Akreditace|Navrhy a podklady pro akreditaci A |10
01.02.{02 AkreditaCni komise, agenda, informace od komise A |10
01.03./01 Archivnictvi|Pfedarchivni pée v UHK V |5
01.03./02 Budova AUHK A |5
01.03./03 Skartacni povoleni a protokoly A |5
01.03./04 Badatelské listy S |3
01.03./05 Archivni knihy, inventare, soupisy a katalogy archivnich fondu, JAF A |10
01.03./06 Ostatni agenda AUHK V |5
01.05.|01 Akademicky senat UHK|Volby rektord A |5
01.05.|02 Volby do AS UHK A |5
01.05./03 Zapisy z jednani AS UHK A |5
01.05./04 Ostatni V |5
01.06.|01 Akademické senaty fakult|Volby dékanu A |5
01.06./02 Volby do AS fakult A |5
01.06./03 Zapisy z jednani AS fakult A |5
01.06.|04 Ostatni vV |5
01.07./01 Ciselniky|Vlastni (mimo datovych siti a intranetu) A |5
01.08.]01 Dekrety|O zfizovani, slouceni a ru$eni org. jednotek UHK A |10
01.08./02 Jmenovaci a odvolaci funkcionaftt UHK i nizSich organizaénich jednotek A |10
01.09.|01 Dilny|Strojové vybaveni V |5
01.09./02 Provozni zaleZitosti V |5
01.10./01 Formulare vlastni|Osvédceni o udéleni akademického titulu Mgr. V |5
01.10.|02 Ukazky A |1
01.11.]01 Funkcionari UHK|Jmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A |5
01.11.|02 Stanoveni Useku ¢innosti, hodnoceni jejich €innosti, atp. A |5
01.12./01 Funkcionari fakult|Jmenovani, ustanovovani, odvolani, zastupovani A |5
01.12./02 Stanoveni Usekd €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 schlizi kateder a ustavu (i jejich nizSich org. sloZek) A |5
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01.14./03 Organizaéni zaleZitosti S |5
01.15./01 Knihovna UHK|Protokoly o vysledku revize knihovnich fondt A |10
01.15./02 Ostatni provozni agenda (vypujéni listky, Zadanky atp.) S |5
01.18./01 Kolegium rektora UHK|Zapisy z porad A |5
01.18./02 Usneseni z porad A |5
01.18./03 Podkladové materialy 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 materialy pro jednani kolegia V |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 dopliiky 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 V |5
01.21./01 Laboratore|Strojové vybaveni V |5
01.21.]02 Provozni zaleZitosti V |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
01.26.101 3 Pozadavky, pfikazy, vynosy a stanoviska MSMT a jinych Ustfednich organt vidi

Organizace a fizeni vysokych skol v CR|UHK A |5
01.26./02 Ostatni V |5
01.27.|01 Porady a schiize (nezafazené)|Zapisy z porad vedoucich kateder a ustav(l fakult A |5
01.30.01 Rady-redakéni, technické aj. (mimo spravni a

védecké rady)|Agenda komisi V |5

01.30.|02 Jmenovani, €lenové, zapisy ze schuzi A |5
01.31./01 Rada vysokych $kol CR|Z&stupci UHK v radé V |5
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Pisemné dokumenty a fotografie dokladajici zajimavé ¢i dulezité okamziky zivota
01.32.{01 Soudoba dokumentace|UHK, regionu a spolecnosti - napf. pozvanky, plakaty, plesy UHK, vystavy,

vernisaze, koncerty, vyznamné navstévy, slavnosti atp. A |5

Audio-video zaznamy dokladajici zajimavé &i dllezité 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
01.33./02 Zapisy ze zasedani spravni rady A |5
01.34.|01 Skartacni fizeni|Skartacni navrhy S |10
01.34./02 PFfedavaci protokoly archivalii A |20
01.34./03 Organizace skartaéniho fizeni V |5
01.35./01 Spisova sluzba|Systém, struktura a organizace spisové sluzby A |5
01.35.102 Elektronicky systém spisové sluzby - agenda kolem né&j mimo agendy hardwaru a

T softwaru A |5

01.35./03 Pfedavaci 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 Vnitini normy UHK|Vnitini pfedpisy UHK schvalované akademickym senatem A |5
01.37./02 Vynosy rektora A |5
01.37./03 Sdéleni rektoratu A |5
01.37.|04 Smérnice kvestora A |5
01.38.|01 Vnitini normy fakult|Vnitini pfedpisy fakult schvalované akademickym senatem A |5
01.38./02 Vynosy dékana A |5
01.39./01 Strukturalni fondy|Projektova agenda A |10
01.39./02 Vybérova Fizeni VvV |10
01.39./03 Ostatni S |10
01.40.|01 Korespondence|Korespondence rektora A |5
01.40.|/02 Korespondence prorektor(, kvestora, kancléfe V |5
01.40./03 Korespondence dékanu a prodékanu V |5
01.40.|04 Korespondence kateder a Ustav( V |5
01.40./05 Korespondence ostatnich organiza¢nich jednotek UHK V |5
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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 Skoly|Osobni material studenta (studijni spis) A |10
02.01./02 Protokol A |15
02.01./03 Ostatni agenda S |1
02.02./01 Akademické tituly a diplomy|Vzory diplom0 A |10
02.02.|02 Protokol vydanych diplom0 A |10
02.03.|01 Matriky studentt|Matriky vSeho druhu A |10
02.04./01 Studium|Studijni pfedpisy A |5
02.04./02 Dotazy, potvrzeni o studiu, Zadosti o odklad zkousek aj. S |5
02.04./03 Seznam studijnich obord v akademickém roce A |10
02.04./04 Studijni spis A |10
02.04./05 Evidence zakonceni studia A |10
02.04./06 Poplatky za studium A |10
02.04.l07 Rozhodnuti ve vécech studijnich (pferuseni, pfestup, zanechani studia aj.) soucast
studijniho spisu A |10
02.05. |01 Celozivotni vzdélavani|Smlouvy A |10
02.05. |02 Studijni programy A |5
02.05. |03 PFihlasky S |3
02.05. |04 Korespondence V |5
02.05. |05 Spis studenta A |10
02.05. |06 Kursy ECDL A |10
02.06.101 Prace autorské skolni a jiné s oponentskym .

T fizenim|Skolni autorska dila (bakalarské, diplomové, rigorézni, dizertacni) A |0
02.06.|02 Zaméstnanecka dila A |5
02.06./03 Agenda kolem téchto praci A |10
02.07.|01 Disciplinarni fizeni se studenty|Disciplinarni komise A |10
02.07./02 Zapisy z jednani A |10
02.07./03 Rozhodnuti komise (soucast studijniho spisu) A |10
02.07./04 Agenda komise V |5
02.08.]01 Prijimaci fizeni|Smérnice, pokyny k Fizeni, vyhlaSeni A |5
02.08./02 PFihlasky, zivotopisy, doklady (soucast studijniho spisu) A |10
02.08./03 PFijimaci testy (vzor), pfijimaci komise A |10
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02.08./04 Rozhodnuti pfijimaci komise o pfijeti (nepfijeti) A |10
02.08./05 Archové seznamy uchazect ("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, rozhodnuti dékana aj. A |5
02.08./09 Ostatni korespondence, i odvolaci S |5
02.08.[10 Vyplnéné testy S |3
02.08.[11 Informace o studiu, studjni informacni materialy V |5
02.08.[12 Zaveérecny protokol, zprava o pfijimacim fizeni A |10
02.08.[13 PFihlasky - ostatni (nepfijati, nenastoupivsi...) S |3
02.09./01 Stipendia|Zadosti studentu o stipendia S |5
02.09.]02 Stipendijni agenda V |5
02.10./01 Doktorské studium|Jmenovani Skoliteld pro Ph.D. studium A |10
02.10./02 Individualni studijni plany Ph.D. + jejich pInéni A |10
02.10.|03 Vyroéni zpravy student Ph.D. A |10
02.10./04 Agenda pfijimaciho fizeni do Ph.D. studia A |10
02.10./05 Oborova rada Ph:d. studia - zapisy, sloZeni, zpravy A |10
02.10.|06 Seznam oborl Ph.D. studia A |10
02.11.]01 Praxe studenttl|Pfiprava, programy, zabezpeceni, hodnoceni, souhrny V |5
02.11./02 Dohody s organizacemi, podminky praxe A |5
02.11./03 Ostatni (napf. Zzadosti o vystaveni smlouvy na praxi) S |5
02.12./01 Zadosti o pfiznani akademického titulu Mgr.|Zadosti o pfiznani akademického titulu Mgr. A |5
02.13./01 Rigorézni fizeni|VeSkera agenda rigorozni komise A |5
02.14./01 Zahraniéni student|VIadni stipendisté apod. A |10
02.14./02 Statistické informace o €eskych a zahrani€nich studentech A |10
03.01.]01 Akce realizované skolou, katedrou atp|Zpravy o dulezitych akcich A |5
03.02./01 Cestné doktoraty atp.|Cestné doktoraty atp. A |5
03.02./02 Organizaéni zaleZitosti kolem €estnych doktoratd V |5
03.03.]01 Rady, vyznamenani a medaile UHK|Udé&lovani fadd, vyznamenani a medaili UHK A |5
03.04./01 Insignie UHK a fakult|VeSkera agenda kolem insignii A |10
03.05./01 Hosté|Zaznamy o navstévach vyznamnych osobnosti (domaci i zahrani¢ni) V |3
03.07./01 Edi¢ni ¢innost|Zapisy ze schlzi edi€nich komisi V |5
03.07./02 Edi¢ni plany A |5
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03.07./03 Recenzni posudky A |5
03.08./01 Publikace (vlastni){Publikace kateder a ustavil véetné periodik a sbornikd A |0
03.09.|01 Kroniky vSeho druhu(Kroniky kateder A |0
03.10./01 Vystavy|Vystavy uméleckych a jinych pfedmétl v objektech UHK i mimo né A |5
03.11.|01 . . . " T . .

Public relations a prizkumy verejného minéni|Plany, analyzy, hodnoceni A |5
03.12.|01 Vystfizkova sluzba|Vystfizky z denniho tisku 0 UHK A |0
03.13.|01 Tisk|Protokoly, dokumenty, zpravy, materialy, seznamy u€astniku, 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
04.02.101 Mezinérodni programy a projekty Smlouvy bailaterélnl' a maFeriéIy o pfijatych projektech a vyménné pobyty studentd a v |5

pracovniku (agenda, zpravy..)

04.02./02 EU - programy a projekty (Socrates/Erasmus, Gruntvig, Leonardo....) A |5
04.02.|03 MSMT - stipnedia, programy (CEEPUS, AIA, AKTION...) A |5
04.02.|04 Ostatni aktivity v ramci zemi EU A |5
04.03./01 Védeckovyzkumna &innost - granty|GACR, AV CR A |5
04.03./02 Vyzkumné zameéry A |5
04.03./03 Zahrani¢ni védecko - vyzkumné projekty A |5
04.03./04 Ostatni A |5
04.04.|01 . . o . . , , .

Védeckovyzkumna ¢innost (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|Materialy pro CEP, CEZ, RIV a dalSi databaze S |10
04.06.|02 Prehledové materialy o UHK, jeji vyzkumné €innosti a zahrani¢nich stycich A |5
04.06./03 Prehled a agenda publikaéni ¢innosti pracovnikd UHK A |5
04.07.|01 - . . . Qe . .

Konference, sympozia, védecka kolokvia, atp.|Programy, seznamy ucastniki, pfednesené referaty, atp. V |5
04.07./02 Rozpocty a jiné ekonomické zaleZitosti S |5
04.08.|01 Soutéze studentské|Agenda kolem organizace soutézi V |5
04.09.101 Soutéze védecké autorské (mimo

studentskych)|Agenda soutézi (vSeobecné) V |5
04.10.|01 Habilitacni fizeni|Navrhy, Zivotopisy, zapisy komise, posudky, oponentské posudky, schvaleni A |5
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04.11./01 Profesorské fizeni
04.12./01 Tuzemska védecka spoluprace|Spoluprace s vyvojovymi, védeckymi pracovisti a VS V |5
04.13./01 Interni granty|Interni granty - navrhy, Zadosti, projekty internich grant véetné zavéreénych zprav |A |5
04.13.|02 Agenda komisi pro interni granty VvV |3
04.14.|01 Nepfijaté granty|VSechny druhy S |5
04.15.|01 Rozvojové projekty|FRVS A |5
04.15./02 Rozvojové granty MSMT A |5
04.16.|01 Grantové komise|Jmenovani, ¢lenové A |5
04.16./02 Agenda komisi VvV |5
04.16.|03 Ostatni A |5
04.17./01 Nepfijaté projekty|Vsechny druhy S |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) V |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 pracovniku civilni sluzby S |30
06.02./01 Disciplinarni fizeni s pracovniky|Komise pro disciplinarni fizeni A |10
06.02./02 Zapisy a ostatni materialy, 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 uchazeéd o zaméstnani S |3
06.03./04 Osobni spis zaméstnance S |30
06.03./05 Ostatni pomocné pisemnosti osobni a mzdové agendy S |5
06.04./01 Vybérova fizeni na zaméstnance|Agenda vybérovych fizeni na volna pracovni mista A |5
06.04./02 Rekonkurzy A |5
06.05.101 Vzdélavani zaméstnanci, kurzy pro

T zaméstnance|Doktorandské studium zaméstnancl UHK, dal$i vzdélavani zaméstnancu UHK V |5
07.01.|01 Banky|Vypisy z bankovnich uétt S |10
07.01.]02 Ostatni agenda ze styku s bankami V |5
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07.02./01 Rozpocet UHK a fakult|Podklady pro tvorbu rozpoctu V |10
07.03./01 Rozpocty A |10
07.04./01 Cesty sluzebni|Cestovni zpravy V |5
07.04./02 Agenda souvisejici se sluzebnimi cestami S |5
07.06./01 Dary a podpory|Vécna agenda zavaZzného vyznamu A |5
07.07.|01 Objednavky|Objednavky S |3
07.08.01 Inventarizace|Inventurni karty (po vyfazeni predmétu) S |3
07.08./02 Inventurni soupisy S |5
07.08./03 Odpisoveé plany, pfikazy k provedeni inventarizace S |5
07.08./04 Generalni inventarizace budov a pozemki A |10
07.08./05 Inventarizace - ostatni agenda V |5
07.08./06 Inventarizaéni komise - sloZeni, zapisy, zpravy S |5
07.09./01 Ostatni|Zasadni pisemnosti o financovani Skoly A |5
08.01./01 Ugetnictvi|Ugetni doklady S |15
08.01./02 Knihy faktur vydanych i pfijatych S |15
08.01./03 Knihy ucetni evidence (hl. kniha, sbornik, analyt. evidence) S |15
08.01./04 Ugetni rozvrhy S |15
08.01./05 Pokladni doklady S |15
08.01./06 Cestovni Ucty S |15
08.01./07 Ugetni uzavérka (vykazy) A |15
08.01./08 Komplexni rozbory, vyro¢ni zpravy A |15
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./04 Doklady o odvodech ZP a SP S |10
08.03.|05 Doklady o likvidaci ND S |10
08.03./06 Podklady pro mzdy a sestavy mezd S |10
09.01.101 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci a

T pozarni ochrana|Pfedpisy vlastni A |10
09.01./02 Inspekce - protokoly, provérky A |5
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09.01.|04 Skoleni vedoucich pracovniku, PO hlidek a no¢nich hlidact S |15
09.01./05 Zaclenéni ¢innosti a objektd UHK do kategorii podle miry poZarniho nebezpedi A |15
09.01./06 Posouzeni pozarniho nebezpeci A |15
09.01./07 Dokumentace o zdolavani pozaru (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 Uzemnimi organy A |15
09.01.{11 Vykazy S |5
09.02./01 Civilni ochrana|Projektova dokumentace staveb CO A |15
09.02./02 Plany €innosti pfi mimoradnych udalostech A |15
09.03./01 Doprava|Evidence stavu motorovych vozidel, jejich zmény, nakup, vyfazovani S |5
09.03./02 Skladova evidence autopotieb S |5
09.03./03 Vykazy o vykonech S |5
09.03.|04 Pfikazy k jizdé S |3
09.03./05 HlaSeni poruch a nehod S |1
09.03./06 STK, zapisy o technickém stavu vozidel S |5
09.04./01 Havarie|HlaSeni, protokoly o havariich A |10
09.05./01 Ochrana a ostraha objektii UHK|Zapisy o mimofadnych udalostech A |5
09.06./01 Prakazy|Podklady pro identifikacni karty studentl S |10
09.07./01 Ratizka|Evidence, otisk razitek A |10
09.07./02 Samotna S |1
09.08.|01 Sité pocitacové, internet, intranet| Technicka dokumentace k optickym kabelim a strukturované kabelazi A |25
09.09.]01 Urazy|Evidence Uraz( A |5
09.09./02 Lékarske a jiné posudky A |5
09.10./01 Vypocetni technikaLicencni smlouvy Microsoft aj. A |5
09.11.]02 Software i hardware - evidence a agenda mimo licenci V |5
10.01.{01 Autorské pravo|Autorské smlouvy ostatni A |5
10.01.|02 Pravni analyzy k problematice A |5
10.01./03 Autorské spory - agenda A |5
10.01.|04 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 organu A |5
10.02.|03 Organizaéni zabezpeceni kontrol S |3
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10.02./04 Planovani kontrol S |5
10.02.|05 Dokumentace auditd a kontrol V |10
10.02./06 Konzultace a metodicka Cinnost S |5
10.03.|01 Pravni zalezitosti|Rozbory a analyzy, doporuceni 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|Hospodarské smlouvy A |10
10.04.|02 Kupni, darovaci a jiné smlouvy A |10
10.04.|03 Licen¢ni smlouvy na zaméstnanecka dila A |5
10.04.|04 Licen¢ni smlouvy na Skolni dila A |0
10.04./05 Smlouvy o pracovni €innosti, o provedeni prace S |5
10.05.|01 Stiznosti|Stiznosti a podnéty ob&an(, zaméstnancu a studentd zavaznéjSiho charakteru A |5
10.06./01 Verejna vybérova fizeni (mimo personalnich)|Agenda vybérovych fizeni vSeho druhu V |5
10.06.] 2 Realizované A |5
10.06.] 3 Nerealizované S |5

Sedé kurzivou a volné pozice v &iselné fadé - rezervovano
pro pfipadné budouci pouZziti





