Priloha ¢. 1

SPISOVY A SKARTACNI PLAN VSTE

(1) Spisovy a skartacni plan je schéma pro oznaceni a nasledné ukladani vyhotovenych

()

(3)

(4)

(5)

(6)
(7)

(8)

9)

a vyrizenych dokumentt ve spisovné. Obsahuje soupis skupin dokumentt (podle
vécné prislusnosti) a jim piirazené spisové a skartacni znaky a skartacni lhiity.

Pro zatfazeni dokumentu do urcité skupiny (resp. podskupiny) je rozhodujici jeho obsah
(vec). Tyto skupiny a podskupiny jsou uvedeny v levém sloupci spisového a skarta¢niho
planu, tzv. spisovy znak. Vedle spisového znaku se uvadi jesté¢ misto ulozeni dokumentu
pted jeho preddnim do centralni spisovny, tzv. ukladdaci znak.

Skarta¢ni znaky a lhlty jsou uvedeny v pravém sloupci. Jsou-li v ramci jednoho spisu
ptikladany dokumenty s riznymi skartacnimi znaky a lhitami, pak se spis oznaci skar-
ta¢nim znakem v poftadi ,,A*, ,,V* a,,S* a nejvyssi skartacni lhiitou.

Skarta¢ni znak ,,A*“ — do této skupiny se zafazuji dokumenty trvalé hodnoty, které budou
po uplynuti skartacni lhaty vybrany ve skartacnim fizeni jako archivalie k trvalému ulo-
zeni do Statniho oblastniho archivu v Tieboni.

Skarta¢ni znak ,,V* — do této skupiny se zafazuji pisemnosti, u nichz skartani komise
po uplynuti skartacni lhity ve skartaénim fizeni posoudi, které z nich pirevezme Statni
oblastni archiv v Tteboni a které mohou byt skartovany.

Skarta¢ni znak ,,S“ — do této skupiny se zafazuji dokumenty bez trvalé hodnoty, které
budou po uplynuti skartacni lhlity navrzeny ve skartaénim fizeni ke zniceni.

Skartacni znaky a lhity jsou zavazné jen pro to pracovisté, kde dokumenty vznikly nebo
byly vytizovany. Na ostatnich pracovistich jsou tyto dokumenty povazovany za multi-
plicitni a posuzuji se tak, jak je uvedeno dale.

Skarta¢ni znaky a lhlty uvedené ve spisovém a skartacnim planu jsou zadvazné pro jedno
vyhotoveni dokumentu. VSechna ostatni vyhotoveni, tzv. duplikaty nebo multiplikaty (t;.
kopie, druhopisy, pruklepy, rozmnozeniny potizené vSemi druhy reprografickych tech-
nik) se vSeobecné povazuji za dokumenty typu ,,S%, které mohou byt navrzeny k vytaze-
ni a zniceni ihned, jakmile jiZ nejsou pottebné pro dalsi ¢innost pracovisté, pokud se ne-
stanou soucasti vyrizovaného spisu, se kterym pak sdili skarta¢ni znak a lhitu. Vyjimku
tvoii dokumenty zavazného charakteru, které se ponechéavaji pro archivni ucely ve dvou
vyhotovenich.

V ptipadé, ze se dokument oznac¢eny skartacnim znakem ,,A* nedochoval, je nutno jej
nahradit pro archivni ucely dokumenty zpravidla oznaCenym skartacnim znakem ,,S*,
napf.: dokumenty s ro¢ni periodicitou mohou byt nahrazeny dil¢imi doklady za obdobi
krat$i neZ rok, souhrnné dokumenty mohou byt nahrazeny podkladovymi doklady, origi-
naly dokumenti mohou byt nahrazeny kopiemi, opisy, snimky, koncepty apod., netiplné
studijni spisy musi byt nahrazeny operativni evidenci tak, aby obsahovaly informace ob-
sazené ve studijnim spisu Gplném.

(10) Dokumenty, které jsou oznaceny skartatnim znakem ,,A“, se predavaji do Statniho ob-

lastniho archivu v Tieboni v pisemném vyhotoveni.

(11) Skarta¢ni znaky pro jednotlivé typy jsou uvedeny ve spisovém a skartaénim planu ke dni

podpisu. Pokud se vyskytnou dokumenty, které spisovy a skarta¢ni plan neuvadi, posu-
zuji se pii skartacnim fizeni jako analogické a vécné nejblize piibuzné dokumenty
k dokumentiim v tomto planu uvedenym.
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A ll VSTE | Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o &innosti A
A l2 VSTE | Podklady pro jednani \Y
A. 1.3 VSTE | Organizaéni a provozni pisemnosti S
B. ORGANIZACE A RIZENI
B. I. Pfedpisy a norm
B.l.1 KR Obecné zavazné normy tykajici se vysokych skol (zakony, S 5
B. 1.2 OSIK | Vnitini pfedpisy, vnitini normy (fady, smérnice, opatieni, A 5
B.1.3 OSIK | Tvorba norem a predpisii - Zadosti o registraci apod. S 5
B. I1I. Agenda vedoucich VSTE
B. .1 KR Agenda rektora (s vyjimkou béZzné korespondence) \Y 5
B. I1l.2 KV Agenda kvestora (s vyjimkou bézné korespondence) \Y 5
B. I11.3 PRO* | Agenda prorektort (s vyjimkou bézné korespondence) \Y 5
B. 1ll.4 VP* Agenda vedoucich pracovnikil \Y 5
B. IV. Volby, jmenovani, odvolani
B.IV.1 KR Protokoly o volbach, zépisy A 5
B.1V.2 KR Volebni listky S 5
B.1V.3 | KR,PM | Ustaveni, jmenovani, odvolani, delegovani, zplnomocnéni A
B. V. Kontrolni ¢innost VSTE
B.V.1 1A Audity A
B.V.2 1A Vnitini kontrola ¢innosti VSTE - zpravy S
B.V.3 KR Stiznosti, zadosti, jejich vyfizeni a zpravy o vyfizeni V
B. VI. Zpravy VSTE sméfujici k vefejnosti
Vyroéni zpravy, zpravy o ¢innosti, dlouhodobé zaméry, roz-
B.VI1 SZK vojové plany A 5
C. PERSONALNI A MZDOVE ZALEZITOSTI
C. I. Personalni agenda
C. 11 PM Vybérova fizeni - vyhlaseni, pfihlasky, zapisy, rozhodnuti S 10
C. 1.2 PM Zadosti o zaméstnani S 5
Osobni spisy zaméstnancl v pracovnim poméru /pracovni
smlouvy, jmenovani, mzdové vyméry, funkéni zafazeni,
pracovni naplné, osobni data, doklady o dosazeném vzdélani,
C. 1.3 PM upravy pracovni doby, vypisy z Rejstriku trestd V 45
C. 14 PM Dohody o provedeni prace, S 10
C. 15 PM Dohody o pracovni ¢innosti S 45
Agenda zahrani¢nich zaméstnanct, povoleni k zaméstnani
C. 16 PM zamé&stnance, Agenda 0sob se zdravotnim postiZzenim S 10
C. 1.8 PM Agenda zavodni zdravotni péce S 10
C.1.11 PM Agenda pracovné-pravni ostatni S 5
C.1.12 PM Piispévky zaméstnanctim, socidlni potfeby zaméstnanci S 5
C.1.14 PM Vzdélavani zaméstnanct S
C.1.15 PM Personalni rozbory, evidence ostatni A 10
C. II. Mzdové agenda
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Podklady pro zpracovani mezd /vykazy prace, dovolenky,
C. 11 PM atd./ S 3
C. 1.2 PM Evidence ZP /piihlasky, odhlasky, ptehledy o platbach/ S 10
Evidence OSSZ /ptihlasky, odhlasky, piehledy o platbach,
C.11.3 PM prehledy nemocenskych davek/ S 10
C. 114 PM Eviden¢ni listy dichodového pojisténi S 45
Mzdova agenda /ptehledy a sestavy mezd, vyplatni listiny,

C. 115 PM refundace, srazek atd./ S 5
C. 1.6 PM Mzdové listy S 45
Dang /danova priznani, doklady k DP, potvrzeni, z¢tovani,

C. 1.7 PM atd./ S 10

C. III. Bezpecnost prace a ochrana zdravi
C.111.2 | OPTECH | Pozarni ochrana, pozarni kniha, $koleni, protokoly atd. S
C.111.3 | OPTECH | BOZP, skoleni, testy, provérky, protokoly S
C.111.4 | OPTECH | Pracovni tirazy /lehké S 10
C.111.5 | OPTECH | Smrtelné pracovni irazy, Urazy tézké A 10
C. 111.8 | OPTECH | Ostatni agenda bezpecnosti a ochrany zdravi S 5
D. STUDIJNI ZALEZITOSTI
D. I. Organizace studia
_ | Akredita¢ni materialy, rozhodnuti o akreditaci studijnich
D.I1.1 PRO-SPC | programi/oborii, hodnoceni akreditaéni komise MSMT A 10
D. 1.3 SO Studijni plany, anotace pfedmétl A 10
5 Celozivotni vzdélavani — programy, kurzy, vzdélavani, akre-
D.14 CzV | ditace A 10
D.15 CZV | Dohody, smlouvy o studiu, apod. S 10
D. 1.6 SO Informace o studiu, informacni broZury \Y 5
Pfijimaci fizeni /vyhlaseni podminek pfijimaciho fizeni,
D. 1.7 SO vyhodnoceni vysledkil pfijimaciho fizeni/ A 10
D. II. Studijni agen-
da
D.Il.1 SO Bezpecdnost a ochrana zdravi, studentd, skoleni S 5
D. 1.2 SO Urazy studentii /lehké S 10
D.11.3 SO Umrti studentt nasledkem trazu, té7ké trazy A 10
Studijni spisy studentii/absolventil /pfijeti, prubeh studia,
D.11.4 SO rozhodnuti ve vécech studijnich, ukonceni studia, aj./ S 45
Stipendia /zadosti, rozhodnuti o pfiznani, aj./, poplatky za
D.Il.6 SO studium S 10
D. 1.7 SO Matriky, UIV, statistiky, piehledy A 10
Evidence vysledkt, ukonéeni studijnich pfedméti, zkousek,
D.11.8 SO uznavani studia a zahrani¢niho vzdélani S 10
D.11.9 KT Seminarni a ostatni prace studentl S 5
D.11.10 SO Zaverecné prace \ 45
D.11.11 SO Protokoly o zavérenych zkouskach A 45
D.11.12 SO Diplomy, certifikaty, osvéd¢eni, nostrifikace A 10
D.11.13 EO Agenda ubytovani na kolejich S 5
D. 11.14 SO Ostatni studijni agenda S 5
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E. VNEJSI VZTAHY, VYZKUM, VYVOJ A DALSI TVURCi CINNOSTI
E. I. Vyzkum, vyvoj a dalsi tviiréi ¢innost
E. Il OVV | Projekty vyzkumu a vyvoje, granty apod. A 10
E. 1.2 OVV | Patenty, licence, uzitné vzory A 10
Evidence, seznamy, piehledy vyzkumnych, vyvojovych a

E. 14 OVV | dalsich tviir¢ich aktivit VSTE A 5
E. 15 ovVv Smlouvy, dohody v oblasti vyzkumu, vyvoje S 10
E. 17 ovv Edi¢ni ¢innost, recenze, korektury Vv 5
E. I8 OVV | Edi¢ni A 10
E. 19 OVV | Grantova agentura A 10
E. .10 OVV | Studentské aktivity, SVOC aj. \Y 10
E. 111 OVV | Ostatni aktivity OVV S 5
E. II. Vnéjsi vztahy
E. Il.2 MARKT | Propagacni a informacni akce A 5
E.ll4 MARKT | Styk s médii, tiskové zpravy \Y 10
E. Ill. Zahrani¢ni vztahy
E. .1 KR Spolupréce se zahrani¢nimi institucemi (smlouvy, dohody) A 10
E. 1.2 SO Mobility studentti S
E. I1ll.3 SO Mobilita zaméstnnaci S
E. IV. Projektova Cinnost

[E.ivi| PO |Projektové dokumentace Vv 15
F. PRAVO, EKONOMIKA A FINANCE
F. 1. Pravni agenda
F. 1.1 KR Smlouvy, dohody \Y 10
F. 1.3 KR Pravni vyklady, vyjadfeni, stanoviska \Y 10
F. II. Ekonomicka agenda
F. 1.2 EO Ugetni vykazy, zavérky, vyroéni zpravy /roéni/, aj. A 10
F. 1.3 EO Rozpocty, dotace, ptispevky, fondy V 10
F.11.4 EO Darova pfiznani S 10
F. 1.5 EO Statistické vykazy, hlaSeni /ro¢ni A 5
F.11.6 EO Statistické vykazy, hlaSeni /pololetni, étvrtletni, aj. S 5
F.11.8 EO Pokladni doklady piijmové, vydajové, vypisy z BU S 10
F.11.10 EO Faktury piijaté S 10
F.11.11 EO Faktury vystavené S 10
F. 11.12 EO Sluzebni cesty, cestovni piikazy S 10
F.11.13 EO Ostatni ucetni doklady S 10
F.11.14 EO Verejné zakazky S 10
F.11.15 EO Pojistné udalosti a ostatni S 5
F.1l.17 EO Upominky S 10
F.111. Majetek
F. 1.1 EO Inventarizace majetku S 5

Majetek — doklady o zafazeni, vyfazeni, piemisténi, odpisovy

F. 1.2 EO plan a souvisejici dokumentace S 10
F. 111.4 EO Ostatni agenda S 5
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Plany a studie investi¢ni vystavby, projektové prace, doku-
F.1IV.1 EO mentace, studie 10
F.IV.2 EO Technické zpravy, protokoly 10
F.IV4 EO Koncese, zivnostenské listy, licence apod. 10
G. PROVOZNi ZALEZITOSTI

Dokumentace informaénich systému a zdroju , komunikag-
G. I KV nich technologii 5
G. Il KV Predavaci protokoly a listiny 5

Knihovna, studovna, informaéni centrum /pfirdstkovy se-

znam, protokoly o revizi knihovniho fondu, seznam tbytkt
G. V. KNIH |aj./ 10
G.V.1 POD Spisovna a podatelna — evidenéni pomiicky® 10

Skarta¢ni navrhy, seznamy dokumentti navrzenych ke skar-

ta¢nimu fizeni, protokoly o pfedavani dokumentt do spisov-
G.V.2 POD ny 10
G.VI.1 VSTE | Zaznamy o kontrolach, komunikace s kontrolnimi organy 10
G.VI.2 VSTE | Styky s MSMT 10
G.VI.3 VSTE | Bé7na korespondence 10
H. OSTATNI KORESPONDENCE

| H.1.

| VSTE

‘ Ostatni korespondence, multiplikaty, duplikaty

! Skartacni Ihiita zacne plynout v okamziku, kdy budou ve skartacnim Fizeni vyFazeny viechny dokumenty

V evidencich uvedené
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Pouzité zkratky

KR Kancelaf rektora/rektorat

PRO prorektofi

PRO-SPC prorektor pro studium a pedagogickou ¢innost
KV kvestor

EO ekonomické oddélenti

OPTECH oddé¢leni provozné-technické

VP vedouci pracovnici

IA interni audit

POD podatelna

PM personalni a mzdové odd¢€leni

SO studijni oddéleni

CZV centrum celoZivotniho vzdélavani

KT katedry

ovv oddéleni vyzkumu, vyvoje a tvliréi ¢innosti
KNIH knihovna a studovna VSTE

VSTE Vysoka $kola technické a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich
OSIK Oddélni strategie, inovaci a kvality

PO Oddéleni projektovych praci

SZK Statutarni zastupce rektora
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