Priloha ¢é. 1

Usek Typ dokumentu Typ razitka
Akademicky senit VSTE
Zapisy ze zasedani, zavery, stanoviska, zpravy 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, zavéry, stanoviska, zpravy o
KR ¢innosti zadné
KR Podklady pro jednani zadné
KR Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Disciplinarni komise VSTE
Zapisy ze zasedani, zavery, stanoviska, zpravy o
URAS ¢innosti zadné
URAS Podklady pro jednani 7adné
URAS Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Rada pro vnitini hodnoceni VSTE
Zapisy ze zasedani, zavéry, stanoviska, zpravy o
URAS ¢innosti zadné
URAS Podklady pro jednani 7adné
URAS Organizacni a provozni pisemnosti zadné
Piedpisy a normy
Obecné zavazné normy tykajici se vysokych kol
(zékony, natizeni vlady, vyhlasky MSMT,
KR smérnice MSMT atd.) zadné
Vnitini pfedpisy, vnitini normy (fady, smérnice,
KR opatieni, rozhodnuti, atd.) 7adné
Tvorba norem a predpisil - zadosti o registraci
KR 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) |tadkové
Agenda kvestora (s vyjimkou bézné
KV korespondence) fadkové
Agenda prorektort (s vyjimkou bézné
PRO* korespondence) fadkové
VPp* Agenda vedoucich pracovnikli radkové
POD Bézné korespondence radkové
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Volby, jmenovani a odvolani
KR Protokoly o volbach, zépisy 7adné
KR Volebni listky (s vyjimkou AS) fadkové
Ustaveni, jmenovani, odvolani, delegovani,
KR, EO zplnomocnéni zadné
Kontrolni ¢innost VSTE
1A Audity zadné
1A Vnitini kontrola ¢innosti VSTE - zpravy 7adné
Stiznosti, zadosti, jejich vyfizeni a zpravy o
KR vyftizeni 7adné
Zpravy VSTE smétujici k verfejnosti
KR Vyro¢ni zpravy, zpravy o ¢innosti radkové
KR Dlouhodobé zaméry a jejich aktualizace fadkové
Rozvojové plany, koncepce véetné hodnoceni
KR jejich naplnéni radkové
Personalni agenda
Vybérova fizeni - vyhlaseni, ptihlasky, zapisy,
EO rozhodnuti zadné
EO Zadosti 0 zaméstnani zadné
Osobni spisy zaméstnancti v pracovnim poméru
/pracovni smlouvy, jmenovani, mzdové vymeéry,
funk¢ni zatazeni, pracovni naplné€, osobni data,
doklady o dosazeném vzd€lani, upravy pracovni
EO doby, vypisy z Rejstiiku trestd atd./ zadné
Dohody o provedeni prace, evidence odpracované
doby, smlouvy na zakladé ob¢anského zakoniku,
EO licenéni a autorské smlouvy zadné
EO Dohody o pracovni ¢innosti zadné
Agenda zahrani¢nich zaméstnanct, povoleni k
EO zamgéstnani zaméestnance fadkové
Agenda osob se zdravotnim postizenim,
dokumenty tykajici se plnéni povinného podilu
EO OzP tadkové
EO Agenda zavodni zdravotni péce radkové
Statistické prehledy kratkodobé /Etvrtletni,
EO pololetni aj./ radkové
EO Statistické piehledy dlouhodobé /ro¢ni/ fadkové
EO Agenda pracovné-pravni ostatni fddkové
Pfispévky zaméstnanciim (pfispévky na stravovani
EO atd.) radkové
Socidlni potieby zaméstnanct, Cerpani socidlniho
EO fondu tadkové
Vzdélavani zameéstnancti /kratkodobé plany,
EO organizaéni zajisténi, provozni evidence atd./ 7adné
EO Personalni rozbory, evidence ostatni radkové
Mzdova agenda
Podklady pro zpracovani mezd /vykazy prace,
EO dovolenky, atd./ zadné
Evidence ZP /ptihlasky, odhlasky, piehledy o
EO platbach/ fadkové
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Evidence OSSZ /prihlasky, odhlasky, ptehledy o
EO platbach, prehledy nemocenskych davek/ fadkové
EO Eviden¢ni listy dichodového pojisténi fadkové
Mzdova agenda /ptehledy a sestavy mezd, vyplatni
EO listiny, refundace, srazek radkové
EO Mzdové listy z4dné
EO Dang /danova ptfiznani, doklady k DP, potvrzeni,
zuctovani, atd./ fadkové
EO Zaznamy o kontrolach zadné
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 arazy /lehké fadkové
OPTECH Smrtelné pracovni Grazy, trazy tézké fadkové
OPTECH Rizika, objednavky BOZP, pozarni ochrana fadkové
OPTECH Zaznamy o kontrolach a dodrzovani piedpist fadkové
OPTECH Ostatni agenda bezpec¢nosti a ochrany zdravi fadkové
Organizace studia
Akredita¢ni materialy, rozhodnuti o akreditaci
studijnich programii/obord, hodnoceni akredita¢ni
USTAVY VSTE komise MSMT zédné
Hodnoceni pedagogické ¢innosti, kvality ve
URAS studijnich programech zadné
SO Studijni plany, anotace predméth zadné
Celozivotni vzdélavani — programy, kurzy,
CCV vzdé€lavani, akreditace fadkové
Cccv Dohody, smlouvy o studiu, apod. fadkové
SO Informace o studiu, informacni brozury zadné
Pfijimaci fizeni /vyhlaseni podminek pfijimaciho
SO fizeni, vyhodnoceni vysledki pfijimaciho fizeni/ kulaté
Studijni agenda
SO Bezpecnost a ochrana zdravi, studenti, $koleni 7adné
SO Urazy studentii /lehké fadkové
SO Umirti student? nasledkem trazu, t&zké Grazy fadkové
Studijni spisy studenti/absolventd /pftijeti, prib&h
studia, rozhodnuti o pravech a povinnostech
SO studentd, diplomy, ukonéeni studia, aj./ kulaté
SO Studijni spisy studenti, ktefi nedokon¢ili studium | zadné
SO Matriky, UIV, statistiky, pfehledy fadkové
Evidence vysledkt, ukonceni studijnich predméta,
SO zkouSek, uznavani studia a zahrani¢niho vzdélani | fadkové
USTAVY VSTE Seminarni a ostatni prace studentl zadné
USTAVY VSTE Zavérecné prace, bakalaiské prace zadné
SO Protokoly 0 zavére¢nych zkouskach zadné
Evidence vydanych diplomd, certifikata,
SO osvédceni, nostrifikace zadné
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POD Agenda ubytovani na kolejich radkové
SO Ostatni studijni agenda radkové
Vyzkum, vyvoj a dalsi tviirdi ¢innost
PRO Projekty vyzkumu a vyvoje, granty apod. radkové
PRO Patenty, licence, uzitné vzory Radkové
USTAVY VSTE Konference, kongresy, prednasky Z4dné

Evidence, seznamy, pfehledy vyzkumnych,
PRO vyvojovych a dalSich tviréich aktivit VSTE 7adné
PRO Smlouvy, dohody v oblasti vyzkumu, vyvoje fadkové
KR Styk s MSMT fadkové
USTAVY VSTE Edi¢ni ¢innost, recenze, korektury zadné

Edicni ¢innost /védecky Casopis, studentsky
USTAVY VSTE Casopis, publikace VSTE, aj./ fadkové
PRO Grantova agentura fadkové
USTAVY VSTE Studentské aktivity, SVOC aj. 74dné
PRO Ostatni aktivity UPPVVTC fadkové
Zahrani¢ni vztahy

Spoluprace se zahraniénimi institucemi (smlouvy,
KR dohody) tadkové
UzVv Mobility studentli v ramci programii fadkové

Mobilita akademickych pracovnikd v ramci
uzv programu fadkové
uzv Mobilita ostatnich pracovnikd v ramci programu fadkové
uzv Mobilita studentti - ostatni fadkové
uzv . - e .

Mobilita akademickych pracovniki a ostatnich

pracovniku - ostatni fadkové
uzv Ostatni zahraniéni aktivity fadkové
Pravni agenda
KR Smlouvy, dohody aj. tadkové
KR Smlouvy hospodaiské fadkové
KR Pravni vyklady, vyjadfeni, stanoviska zadné
Ekonomicka agenda

Projekéné programova dokumentace k vedeni

ucetnictvi, prostiedky vypocetni a jiné techniky /po
EO dobe jejich ukonceni/ 7adné
EO Ucetni vykazy, zavérky, vyroéni zpravy /roéni/, aj. | fadkové
EO Rozpocty, dotace, ptispévky, fondy fadkové
EO Daiova ptiznani radkové
EO Statistické vykazy, hlaSeni /ro¢ni fadkové
EO Statistické vykazy, hladSeni /pololetni, Ctvrtletni, aj. | fadkové

Ekonomické zpravy, zpravy z kontrol,
EO korespondence s kontrolnimi organy fadkové
EO Pokladni doklady pfijmové, vydajové radkové
EO Vypisy z bankovnich uctl zadné
EO Faktury pfijaté zadné
EO Faktury vystavené fadkové
EO Sluzebni cesty, cestovni piikazy zadné
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EO Ostatni ti¢etni doklady radkové
EO Vetejné zakazky radkové
EO Pojistné udalosti a ostatni radkové
EO Projekty fadkové
Majetek
EO Inventarizace majetku zadné
Majetek — doklady o zatazeni, vyfazeni, pfemisténi,
EO odpisovy plan a souvisejici dokumentace 7adné
EO Objednavky, styk s dodavateli radkové
EO Ostatni agenda OMS zadné
Investice
Plany a studie investicni vystavby, projektové
EO prace, 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 informaénich systému a zdrojt
EO/IT /hardware zadné
Dokumentace informacénich a komunikacnich
EO/IT technologii /software zadné
EO/IT Predavaci protokoly a listiny zadné
Knihovna, studovna, informacni centrum
/ptirtstkovy seznam, protokoly o revizi knihovniho
KNIH fondu, seznam ubytku aj./ tadkové
Spisovna a podatelna — podaci denik — protokoly o
piedavani doklada do spisovny, archivni knihy,
skarta¢ni navrhy aj./protokoly o pfedavani dokladu,
predavani dokumenti do spisovny, archivni knihy,
POD skartacni navrhy, aj. fadkové
Ostatni korespondence fadkové
Ustav znalectvi a ocefiovani
uzo Znalecké posudky kulaté

Pouzité zkratky

KR

PRO

KV

EO
OPTECH
VP

1A

POD

SO

Cccv

Kancelar rektora/rektorat
Prorektofi

Kvestor

Ekonomické oddéleni
Provozné-technické oddéleni
Vedouci pracovnici

Interni audit

Podatelna

Studijni oddéleni

Centrum celozivotniho vzdélavani
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AS

UST
URASACZV
uzv

KNIH

uzo

Akademicky senat

Ustavy

Utvar feditele pro administraci studia a celoZivotni vzd&lavani
Usek zahraniénich vztaht

Knihovna

Ustav znalectvi a oceniovani
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