Priloha é. 1

Usek Typ dokumentu Typ razitka
Akademicky senit VSTE

Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zprdvy o
AS ¢innosti zadné
AS Podklady pro jednani zadné
AS Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Akademick4 rada VSTE

Zapisy ze zasedani, zavery, stanoviska, zpravy o
KR ¢innosti zadné
KR Podklady pro jednani zadné
KR Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Spravni rada VSTE

Zapisy ze zasedani, zavery, stanoviska, zpravy o
KR ¢innosti zadné
KR Podklady pro jednani zadné
KR Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Disciplinarni komise VSTE

Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o
KR ¢innosti zadné
KR Podklady pro jednani zadné
KR Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Piedpisy a normy

Obecné zavazné normy tykajici se vysokych skol

(zékony, natizeni vlady, vyhlasky MSMT, smérnice
OSIK MSMT atd.) zadné

Vnitini pfedpisy, vnitini normy (fady, smérnice,
OSIK opatfeni, rozhodnuti, atd.) zadné
OSIK Tvorba norem a predpist - zadosti o registraci apod. | zadné
Vedeni VSTE

Zapisy ze zasedani vedeni, vedoucich kateder,
KR prorektort atd. zadné
KR Zapis z jednani ostatni zadné
Vedouci VSTE
KR Agenda rektora (s vyjimkou bézné korespondence) | fadkové
KV Agenda kvestora (s vyjimkou bézné korespondence) | fadkové

Agenda prorektort (s vyjimkou bézné
PRO* korespondence) fadkové
VP* Agenda vedoucich pracovnikil radkové
POD Bézna korespondence fadkové
Volby, jmenovani a odvolani
KR Protokoly o volbach, zapisy 74dné
KR Volebni listky (s vyjimkou AS) radkové

Ustaveni, jmenovani, odvolani, delegovani,
KR, EO zplnomocnéni zadné
Kontrolni &innost VSTE
IA Audity zadné
1A Vhitini kontrola ¢innosti VSTE - zpravy zadné




KR Stiznosti, zadosti, jejich vyfizeni a zpravy o vyfizeni | Zadné
Zpravy VSTE sméfujici k vefejnosti
KR Vyro¢ni zpravy, zpravy o ¢innosti fadkové
KR Dlouhodobé zaméry a jejich aktualizace tadkové
Rozvojové plany, koncepce véetné hodnoceni jejich
KR naplnéni radkové
Personélni agenda
Vybérova fizeni - vyhlaSeni, ptihlasky, zapisy,
EO rozhodnuti zadné
EO Zadosti o zaméstnani zadné
Osobni spisy zaméstnanct v pracovnim poméru
/pracovni smlouvy, jmenovani, mzdové vymery,
funk¢ni zatazeni, pracovni naplné, osobni data,
doklady o dosazeném vzdélani, upravy pracovni
EO doby, vypisy z Rejstiiku trestu atd./ zadné
Dohody o provedeni prace, evidence odpracované
doby, smlouvy na zakladé ob¢anského zakoniku,
EO licen¢ni a autorské smlouvy zadné
EO Dohody o pracovni ¢innosti zadné
Agenda zahrani¢nich zaméstnanct, povoleni k
EO zaméstnani zamestnance fadkové
Agenda osob se zdravotnim postizenim, dokumenty
EO tykajici se plnéni povinného podilu OZP fadkové
EO Agenda zavodni zdravotni péce radkové
Statistické piehledy kratkodobé /Etvrtletni, pololetni
EO aj./ radkové
EO Statistické piehledy dlouhodobé /roéni/ fadkové
EO Agenda pracovné-pravni ostatni radkové
Prispévky zaméstnanciim (pfispévky na stravovani
EO atd.) radkové
Socialni potfeby zaméstnanct, ¢erpani socialniho
EO fondu fadkové
Vzdélavani zaméstnanct /kratkodobé plany,
EO organizaéni zaji$téni, provozni evidence atd./ zadné
EO Personalni rozbory, evidence ostatni fadkové
Mzdova agenda
Podklady pro zpracovani mezd /vykazy prace,
EO dovolenky, atd./ zadné
Evidence ZP /ptihlasky, odhlasky, prehledy o
EO platbach/ radkové
Evidence OSSZ /piihlasky, odhlasky, piehledy o
EO platbach, prehledy nemocenskych davek/ tadkové
EO Evidencni listy dichodového pojisténi radkové
Mzdova agenda /ptehledy a sestavy mezd, vyplatni
EO listiny, refundace, srazek radkové
EO Mzdové listy zadné
EO Dané¢ /danova ptiznani, doklady k DP, potvrzeni,
zuctovani, atd./ rfadkové
EO Zaznamy o kontrolach 74dné

Bezpecnost prace a ochrana zdravi




OPTECH Rizika, Skoleni, protokoly, atd. 7adné
Pozarni ochrana, pozarni kniha, Skoleni, protokoly
OPTECH atd. zadné
OPTECH BOZP, skoleni, testy, provérky, protokoly zadné
OPTECH Pracovni trazy /lehké fadkové
OPTECH Smrtelné pracovni urazy, irazy tézké tadkové
OPTECH Rizika, objednavky BOZP, pozérni ochrana fadkové
OPTECH Zaznamy o kontrolach a dodrzovani predpist tadkové
OPTECH Ostatni agenda bezpecnosti a ochrany zdravi fadkové
Organizace studia
Akredita¢ni materialy, rozhodnuti o akreditaci
studijnich programti/obord, hodnoceni akredita¢ni
OSIK komise MSMT zadné
Hodnoceni pedagogické ¢innosti, kvality ve
PRO-SPC studijnich programech zadné
SO Studijni plany, anotace pfedmé&tl zadné
} Celozivotni vzdélavani — programy, kurzy,
CzZV vzdélavani, akreditace kulaté
CZV Dohody, smlouvy o studiu, apod. tadkové
SO Informace o studiu, informacni brozury zadné
Ptijimaci fizeni /vyhlaseni podminek pfijimaciho
SO fizeni, vyhodnoceni vysledki ptijimaciho fizeni/ kulaté
Studijni agenda
SO Bezpecénost a ochrana zdravi, studentt, $koleni 7adné
SO Urazy studentii /lehké fadkové
SO Umrti studentt nasledkem trazu, t&7ké Girazy fadkové
Studijni spisy studentii/absolventi /pfijeti, prubeh
studia, rozhodnuti ve vécech studijnich, ukonéeni
SO studia, aj./ kulaté
SO Studijni spisy studentt, kteti nedokon¢ili studium zadné
Stipendia /zadosti, rozhodnuti o pfiznani, aj./,
SO poplatky za studium kulaté
SO Matriky, UIV, statistiky, ptehledy fadkové
Evidence vysledkt, ukonéeni studijnich pfedmétd,
SO zkous$ek, uznavani studia a zahrani¢niho vzdélani fadkové
UST Seminarni a ostatni prace studentl zadné
KNIH Zavereéné prace, bakalarské prace zadné
SO Protokoly o zavére¢nych zkouskach zadné
Evidence vydanych diplomu, certifikatl, osvédéenti,
SO nostrifikace zadné
POD Agenda ubytovani na kolejich fadkové
SO Ostatni studijni agenda fadkové




Vyzkum, vyvoj a dalSi tvir¢i ¢innost

UPPVVTC Projekty vyzkumu a vyvoje, granty apod. fadkové
UPPVVTC Patenty, licence, uzitné vzory fadkové
UPPVVTC Konference, kongresy, prednasky zadné
) 5 Evidence, seznamy, piehledy Vyzkumn}’ich,
UPPVVTC vyvojovych a dalsich tvircich aktivit VSTE zadné
UPPVVTC Smlouvy, dohody v oblasti vyzkumu, vyvoje fadkové
UPPVVTC Styk s MSMT fadkové
UPPVVTC Edi¢ni ¢innost, recenze, korektury zadné
) ) Edi¢ni éinno§t /védecky ¢asopis, studentsky casopis,
UPPVVTC publikace VSTE, aj./ zadné
UPPVVTC Grantova agentura fadkové
UPPVVTC Studentské aktivity, SVOC aj. zadné
UPPVVTC Ostatni aktivity UPPVVTC fadkové
Vnéjsi vztahy
UPPPVV Informace o studiu, informaéni brozury 7adné
[:JPPPVV Propagacni a informacni akce zadné
UPPPVV Ostatni slavnostni akce zadné
UPPPVV Styk s médii, tiskové zpravy zadné
Zahrani¢ni vztahy

Spoluprace se zahrani¢nimi institucemi (smlouvy,
KR dohody) fadkové
UPPPVV Mobility studentdl v rdmci programi fadkové
) Mobilita akademickych pracovnikti v radmci
UPPPVV programt fadkové
UPPPVV Mobilita ostatnich pracovnikd v ramci programi tadkové
[:JPPPVV Mobilita studenti - ostatni fadkové
UPPPVV Mobilita akademickych pracovnikt a ostatnich

pracovniki - ostatni radkové
UPPPVV Ostatni zahrani¢ni aktivity fadkové
Pravni agenda
KR Smlouvy, dohody aj. fadkové
KR Smlouvy hospodaiské tadkové
KR Pravni vyklady, vyjadfeni, stanoviska zadné
Ekonomicka agenda

Projekéné programova dokumentace k vedeni

ucetnictvi, prosttedky vypocetni a jiné techniky /po
EO dobé jejich ukonéeni/ zadné
EO Ugetni vykazy, zavérky, vyroéni zpravy /ro¢ni/, aj. | fadkové
EO Rozpocty, dotace, ptispévky, fondy fadkové
EO Dariova pfiznani fadkové
EO Statistické vykazy, hlaSeni /ro¢ni radkové
EO Statistické vykazy, hlaseni /pololetni, Ctvrtletni, aj. | fadkové

Ekonomické zpravy, zpravy z kontrol,
EO korespondence s kontrolnimi organy radkové
EO Pokladni doklady pfijmové, vydajové tadkové
EO Vypisy z bankovnich uctt zadné




EO Faktury pfijaté zadné
EO Faktury vystavené radkové
EO Sluzebni cesty, cestovni piikazy zadné
EO Ostatni ucetni doklady tadkové
EO Verejné zakazky fadkové
EO Pojistné udalosti a ostatni radkové
EO Projekty radkové
Majetek
EO Inventarizace majetku zadné
Majetek — doklady o zafazeni, vyfazeni, pfemisténi,
EO odpisovy plan a souvisejici dokumentace zadné
EO Objednavky, styk s dodavateli fadkové
EO Ostatni agenda OMS zadné
Investice
Pléany a studie investi¢ni vystavby, projektové prace,
EO dokumentace, studie zadné
EO Technické zpravy, protokoly zadné
Dokumentace ke spravovanym zafizenim a
OPTECH budovam zadné
EO Koncese, Zivnostenské listy, licence apod. zadné
Provozni zaleZitosti
Dokumentace informacnich systému a zdroji
EO/NT /hardware zadné
Dokumentace informa¢nich a komunika¢nich
EO/T technologii /software zadné
EO/NT Predévaci protokoly a listiny zadné
Knihovna, studovna, informaéni centrum
/ptirustkovy seznam, protokoly o revizi knihovniho
KNIH fondu, seznam ubytku aj./ zadné
Spisovna a podatelna — podaci denik — protokoly o
predavani dokladd do spisovny, archivni knihy,
skarta¢ni navrhy aj./protokoly o pfedavani dokladu,
pfedavani dokumentt do spisovny, archivni knihy,
POD skarta¢ni navrhy, aj. tadkové
Ostatni korespondence fadkové
Ustav znalectvi a ocefiovani
Uuzo Znalecké posudky kulaté

KR
PRO
PRO-SPC
KV

EO
OPTECH
VP

IA

POD

Kancelaf rektora/rektorat

prorektofi

prorektor pro studium a pedagogickou ¢innost
kvestor

ekonomické oddéleni

Provozné-technické oddéleni

vedouci pracovnici

interni audit

podatelna




SO

CZV

IT

AS

UST
UPPVVTC
UPPPVV
KNIH
uzo

studijni oddéleni

centrum celozivotniho vzdélavani

Akademicky senat

Ustavy

Utvar prorektora pro vyzkum, vyvoj a tviréi &Ginnost
Utvar prorektora pro praxi a vn&jii vztahy

knihovna a informacni stfedisko

Ustav znalectvi a ocenovani



