1.0
1.0.0

1.0.1
1.0.2
1.0.3

1.04

11

1.1.0
111
1.1.2

1.2

1.2.0
121
1.2.2

1.3

1.3.0
131
1.3.2
133
1.34

1.4

1.4.0
141
1.4.2

1.5
1.5.0
151

1.5.2
1.6

1.6.0
1.6.1

Ptiloha ¢. 1
Spisovy plan a skartacni rejstfik CEVRO Institutu, z. 1.

ORGANIZACE A RiZENi CEVRO INSTITUTU A JEHO SOUCASTI

Legislativa a organizacni predpisy CEVRO Institutu
Zakonné normy a metodické pokyny zdkonodarnych,
vykonnych a ostatnich nadfizenych organi CR

(vCetné jejich implementace) A 10
Zakladni piedpisy CEVRO Institutu podle zakona

¢. 111/1998 Sb., o vysokych skolach A 10
Interni smérnice a fady: jednaci, kariérni, spisové a skartacni,

podpisové, eticky kodex, apod.) A 10
Ziizovani, reorganizace, ruSeni kateder, center a

jinych organizac¢nich tvart A 10
Podkladovy materiél a privodni korespondence V10

Ridici orgdany CEVRO Institutu
Spravni rada

Ptedseda a ¢lenové (jmenovani, odvolavani) A 10
Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, usneseni A 10
Podkladové materialy a privodni korespondence V10

Dozoréi rada

Ptedseda a ¢lenové (jmenovani, odvolavani) A 10
Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, zpravy A 10
Podkladové materidly a pritvodni korespondence V 10
Reditelka/Reditel

Jmenovani, odvoléni, zastupovani A 10
Smlouvy a ptedéavaci protokoly funkci A 10
Rozhodnuti, pokyny, interni smérnice A 10
Ostatni zasadni dokumenty vznikajici pfi vykonu funkce A 10
Podkladovy material a priivodni korespondence V 10

Akademické organy CEVRO Institutu

Rektor

Jmenovani, odvoléni, zastupovani A 10
Usneseni a zasadni dokumenty vyplyvajici z vykonu funkce A 10
Podkladové materidly a privodni korespondence V 10
Prorektori

Jmenovani, odvolani, zastupovani A 10
Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, usneseni

a jiné zasadni dokumenty A 10
Podkladové materidly a privodni korespondence V 10

Kolegium rektora
Jmenovani, odvolani, zastupovani A 10
Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, usneseni



1.6.2
1.7
1.7.0
1.7.1
1.7.2
1.8
1.8.0
18.1
1.8.2
1.9
1.9.0
19.1
19.2
1.10
1.10.0
1.10.1
1.10.2
1.11
1.11.0
1111
1.11.2
1.12
1.12.0
1121

1.12.2

2.0
2.0.0
2.0.1

2.0.2

2.1
2.1.0

a jiné zasadni dokumenty
Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Akademicka rada

Jmenovéani, odvolavani, zastupovani

Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, usneseni
a jiné zésadni dokumenty

Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Disciplinarni komise

Jmenovani, odvolavani, zastupovani

Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, usneseni
a jiné zésadni dokumenty

Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Rada celoZivotniho vzdélavani

Jmenovani, odvolavani, zastupovani

Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, usneseni
a jiné zasadni dokumenty

Podkladové materialy a privodni korespondence

Rada pro vnitini hodnoceni

Jmenovani, odvolavani, zastupovani

Zapisy ze schiizi a jednani per rollam, usneseni
a jiné zasadni dokumenty

Podkladové materialy a privodni korespondence

Garanti studijnich programii

Jmenovani, odvolavani, zastupovani

Zapisy ze schiizi, plany ¢innosti, vykazy

a jiné zasadni dokumenty

Podkladové materidly a privodni korespondence

Védecky tajemnik

Jmenovani, odvolavani, zastupovani

Zapisy ze schiizi, plany ¢innosti, vykazy

a jiné zasadni dokumenty

Podkladové materidly a privodni korespondence

ORGANIZACNI A SPRAVNI INFRASTRUKTURA CEVRO

INSTITUTU

Vedouci kateder, vyzkumnych center
Jmenovani, odvolani, zastupovani

Zapisy ze schizi, plany ¢innosti, vykazy

a jiné zasadni dokumenty

Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Vedouci jinych organizacnich utvara
Jmenovani, odvolani, zastupovani

A 10

V10

A 10

A 10

V 10

A 10

A 10

S10

A 10

A 10

S10

A 10

A 10

S10

A 10

A 10

S10

A 10

A 10
S10

A 10

A 10
S10

A 10



211

212

2.2

2.2.0

221

2.2.2

2.3

2.3.0

2.3.1

Zapisy ze schiizi, plany ¢innosti, vykazy
a jiné zasadni dokumenty A 10
Podkladové materialy a privodni korespondence S10

Osobni spisy vyzna¢nych pedagogii, emeritnich a ostatnich
pracovniki dalezitych pro déjiny Skoly (typovy spis)
Nastupni list; pracovni smlouvy s dodatky; funk¢ni zatazeni;
pracovni napli; mzdové vymeéry; srazky ze mzdy;

dekrety (jmenovaci, povérovaci, odvolaci);

kvalifika¢ni posudky a hodnoceni; zivotopisy;

doklady o dosazeném vzdé¢lani; kvalifikace (zvySovani);
prohlaseni zaméstnance (podle zvlastnich pravnich nebo
internich predpisti; dokumenty tykajici se cizincti vV/mimo EU
(kopie: povoleni k pobytu, pracovniho povoleni, pasu,

dohody o hostovani); ¢estna uznani a vyznamenani;

rozvazani pracovniho poméru; vystupni list;

zapoctovy a evidencni list;

dokumenty pro ucely diichodového pojisténi A 50

Vypis z rejstiiku trestl / lustrani osvédcent;

porusovani zaméstnanecké povinnosti

(neuspokojivé pracovni vysledky, absence);

vyporadani vzéjemnych pohledavek;

dovolena matef'ska a rodi¢ovska (zadosti, schvaleni, Cerpani) S50

Zdravotni prohlidky (priibézné); vyplatni pasky;

potvrzeni o pfevzeti svéfenych predméti;

dohoda o hmotné odpovédnosti;

dohoda o odpovédnosti za ztratu predméti;

dovolena bézné a neplacend (zadosti, schvaleni, Cerpani);

pracovni doba — Gpravy S10

Osobni spisy ostatnich zaméstnancti CEVRO Institutu

(typovy spis)

Nastupni list; pracovni smlouvy s dodatky; funkéni zatazeni;

pracovni napli; mzdové vymeéry; srazky ze mzdy;

dekrety (jmenovaci, povétovaci, odvolaci);

kvalifika¢ni posudky a hodnoceni; Zivotopisy;

doklady o dosazeném vzdé€lani; kvalifikace (zvySovani);

prohlaseni zaméstnance, u¢inéna podle zvlastnich pravnich

nebo internich piedpisi; dokumenty tykajici se cizincti v/mimo EU

(kopie: povoleni k pobytu, pracovniho povoleni, pasu, dohoda o hostovani);
¢estna uznani a vyznamendni; rozvazani pracovniho poméru;

vystupni list; zdpoc€tovy a evidencni list;

dokumenty potiebné pro ucely dichodového pojisténi V 50

Vypis z rejstiiku trestl / lustraéni osvédcent;
porusovani zameéstnanecké povinnosti
(neuspokojivé pracovni vysledky, absence);
vypotadani vzajemnych pohledavek;

3



2.3.2

24

2.4.0
24.1
24.2
24.3

244
245
2.5

2.5.0
251
2.5.2

2.6

2.6.0
2.6.1
2.6.2
2.6.3
2.6.4

2.7

2.7.0
2.7.1
2.7.2
2.7.3
2.74
2.75

2.7.6
2.7.7
2.7.8
2.7.9
2.7.10

2.7.11

dovolena matetska a rodicovska (zadosti, schvaleni, ¢erpani)

Zdravotni prohlidky; vyplatni pasky;

potvrzeni o pievzeti svéfenych predméti;

dohoda o hmotné odpovédnosti;

dohoda o odpovédnosti za ztratu predméti;

dovolena bézna a neplacend (zadosti, schvaleni, Cerpani);
pracovni doba — Gpravy

Personalni agenda - obecné

Zakladni pracovnépravni predpisy

Evidence zaméstnanct a jejich pracovniho zatazeni
Personalni statistiky, pfehledy

Vybeérové fizeni — inzeraty, jmenovani komise, zapisy
(s udélenym souhlasem se zpracovanim)

Vybérové fizeni — piihlasky nepfijatych zaméstnanci
(s udélenym souhlasem se zpracovanim)

Podkladové materialy a privodni korespondence

Pracovnépravni a trestnépravni zaleZitosti zaméstnanct
(pokud neni soucdsti osobniho spisu)

Pracovnépravni spory

Trestnépravni zalezitosti a trestni postih

Privodni korespondence

Pracovni doba, dochazka, dovolené
(pokud neni soucdsti osobniho spisu)
Pracovni doba (zmény, Gpravy)
Evidence a kontrola dochazky
Absence a absenc¢ni karty

PtesCasova prace — ptikazy, evidence
Prvodni korespondence

Zdravotni a socialni zabezpeceni

(pokud neni soucdsti osobniho spisu)

Dokumenty zdravotniho a socidlniho pojisténi
Evidence pracovni neschopnosti

Zaznamy o pracovnich trazech, nemocech z povolani
Zdravotni prohlidky a posudky

Zajisténi zdravotni péce o zaméestnance

Dokumenty k péc¢i o osoby se zménénou

pracovni schopnosti a jinak handicapované

Eviden¢ni listy dichodového pojisténi (stejnopisy)
Rozhodnuti o ptiznani diichodu u pracujicich diichodcii
Doklady o davkach nemocenského pojisténi

Danova agenda

Cestné prohlaseni tykajici se piislugnosti k pravnim piedpisim
v jiné Clenské zemi EU, formuléat E 101/A1 vystaven ptisluSné zemi

EU, EHP nebo Svycarska
Udaje o bankovnich uctech

S50

S10

A5
AS
S5

S5

S1
S5

V 10
A 10
S10

S5
S5
S5
S5
S5

S10
S10
V 10
V 10
S5

V 10
A 10
S10
S5
V 10

S10
S10



2.7.12
2.7.13
2.7.14

2.8

2.8.0
28.1
2.8.2

2.8.3

3.0
3.0.0

3.01
3.0.2
3.0.3

3.1
3.1.0
3.11
3.1.2
3.13
3.14
3.15
3.1.6
3.1.7
3.18
3.19
3.1.10

3.1.11

Zadost o Gerpani matefské dovolené
Penzijni ptipojisténi (smlouvy, platby)
Privodni korespondence

Bezpecnost prace (BOZP)

Ptedpisy bezpecnosti prace

Protokoly o kontrolach BOZP

Intoxikace zaméstnancti a studentti zdravi Skodlivymi
latkami

Prtivodni korespondence

INFORMACNI INFRASTRUKTURA A SPISOVA SLUZBA

Projektova dokumentace a implementace

Koncepce zavadéni IT infrastruktury, komunikacnich
technologii a informacnich systémil

Projektova, technicka a uzivatelskd dokumentace
informacnich systému a komunikaénich technologii
Implementace IT infrastruktury, komunika¢nich technologii

a informacnich systémil

Podkladové materialy, dil¢i zpravy a privodni korespondence

Data Informacniho systému CEVRO Institutu

Studenti zapsani do studia

Osobni udaje, povinné uchovavané v Matrice studenti
Pracovni uvazky

Osoby zapojené v procesu vyuky (ucitelé, garanti, zadavatelé)
Osoby majici nesmazané studium

Historie zmén zékladnich osobnich udajii (jméno, ptijmeni, tituly)
Historie zmén rodnych kodi

Udaje pro Registr docenti a profesort

Omluvenky z vyukovych akei

Zadosti o stipendia, evidence vyplaceni, uéetnictvi

Osobni udaje v evidenci vyuky: podklady pro akreditaci,
garantstvi a ucitelstvi pfedmétli, seminait

Mimomatricni udaje evidence studia:

zadosti o zapis do semestru,

registrace predméti,

zapisy predméti,

evidence souhlast se zapisem predmétu,

udélena hodnoceni predmétd,

evidence zapisl a hodnoceni predmétii udé€lenych na jinych skoléach,
ptihlaseni do seminarnich skupin,

evidence vedoucich zavére¢né prace,

evidence pracoviste studia,

hodnoceni doktorského studia,

evidence dosazenych studijnich primért a percentilu studia,
pfifazeni kontrolnich a registracnich Sablon ke studiu,
evidence vyjimek ve vypoctu odstudované doby,

S10
S5
S10

S10
V10

V10
S10

A 10

A 10

V 10
S10

A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A 10
A 10

A 10



3.1.12

3.1.13

3.1.14

3.1.15

3.1.16
3.1.17
3.1.18
3.1.19
3.1.20

3.121

3.1.22

3.1.23
3.1.24
3.1.25

3.1.26
3.1.27

3.1.28

evidence potvrzeni o uspésném ukonceni studia,

evidence tdajii o zavérecné praci,

evidence informaci o skryti (Casti) zavérecné prace,

evidence prihlasek ke statni zaveérecné zkousce,

zapsané predméty statni zavérecné zkousky a jejich hodnoceni,
evidence statni zavére¢né zkousky

Podruzné udaje z procesu vyuky (finalni stavy):

ptihlaseni studentl do seminaii/ke zkouskam,

poznamkové bloky,

ptihlaseni k tématiim rozpist

Rozvrhy pfedméti

(nejsou chapany primo jako osobni udaj,; neprimo ano)

Platby ze studium/za prodlouzenou dobu studia:

vymeéteni, splatkovy kalendar, splatky, pravodky,

odtvodnéni, rozhodnuti, exekuce

Udaje pro zveiejiiovani zavéreéné prace ze zakona, p¥ip.

pro ovéfeni pravosti diplomu:

kiestni jméno, piijment,

fakulta studia, rok absolvovani,

tituly, nazev studijniho programu, nazev studijniho oboru,
nazev kvalifika¢ni prace, odkaz do databaze kvalifikacnich praci
E-piihlaska zapsaného studia (pokud neni soucdsti Studijniho spisu)
Ptezdivka a historie zmén prezdivek

Primarni heslo

Evidence publikaci, ptip. autorskych d¢l

Nezapsana studia - pokud se neeviduji v Matrice studentii
(prijatd, ale studenti se nedostavili k zdpisu)

Adresy trvalého bydlisté (vSechny typy),

pokud se neeviduji v Matrice studentu

Doplitujici osobni tidaje pokud se neeviduji v Matrice studentt:
¢islo OP, ¢islo pasu,

misto narozeni, rodinny stav,

rok maturity, stat sttedni Skoly apod.

Historie zmén dopliujicich osobnich udaji

Obcanstvi v¢. historie zmén (pokud se neeviduji v Matrice studentit)
Ptistupové karty:

¢islo karty, ¢ipu, ¢arovy kod, platnost od do, zruSeno dne
Historie zmén udajl v evidenci studia (nefindlni stavy)
Historizujici (nefinalni) tdaje mimomatri¢ni udaje evidence studia:
historie zaddosti o zapisy do semestru;

historie zapist pfedméti; historie zadavani znamek;

evidence prevodi zapist predmétt mezi studii;

evidence pfipomenuti nutnosti provést ukon;

historie zmén v evidenci vyjimek ve vypoctu odstudované doby;
historie zmén v evidenci potvrzeni o GspéSném ukonceni studia;
historie zmén hodnoceni predmétt statni zavérecné zkousky
Historizujici (nefinalni) podruzné tidaje v procesu vyuky
(minéno napr. posloupnost prihlaseni — odhlaseni — prihldseni
odhlaseni k jedné zkousce jednoho predmeétu,

finalni prihlaseni se uchovava bez omezeni)

A 10

A 10

A 10

A 10

A 10
A 10
A 10
A 10
A 10

S5

S5

S5
S5
S5

S5
S5

S5

S5



3.1.29

3.1.30
3.1.31
3.1.32
3.1.33
3.1.34

3.1.35
3.1.36
3.1.37

3.1.38
3.1.39
3.1.40
3.141
3.1.42
3.1.43
3.144
3.1.45

3.2
3.2.0
3.2.1
3.2.2
3.2.3
3.24
3.25
3.2.6
3.2.7
3.2.8
3.29
3.2.10
3.2.11
3.2.12
3.2.13

3.3
3.3.0

3.3.1
3.3.2

3.34
3.35
3.3.6
3.3.7
3.3.8

Evidence stazi a vyjezda subjektu: cil, termin, program,
financovani, koordinator, popis

Kontaktni udaje na skole

Zadosti 0 zmény osobnich tdaji

Burzy zkuSebnich termind, seminarnich skupin
Cislo uétu pro vyplatu stipendii

E-ptihlaska nezapsaného studia,

nepiijatého studia — anonymizovat po 5 letech
Primarni fotografie

Evidence externistli, pokud nejsou v procesu vyuky
Zivotopisy, pokud se nejedna o osoby

zapojené do procesu vyuky

Historie zmén ve skupinach osob

Archivni sdéleni v poStovni schrance ISu

Zaznamy o klikani

Zaznamy o prichodech dvefmi, zdvorami apod.
Zaznamy o prichodech dvefmi, zdvorami apod.
Sekundarni heslo se maze 6 mésict po ukonceni vztahu
Postovni schranka

Adresa piesmérovani e-mailu a historie adres
presmérovani e-mailu

Statistiky a seznamy tykajici se studijnich zaleZitosti
Statistiky zajemct 0 studium na CEVRO Institutu
Statistiky akreditovanych studijnich programt
Statistiky aktivnich studii/studentt

Statistiky netispéSnych studii/studentt

Statistiky studentli samoplatcii

Statistiky vékového rozvrstveni studenttl
Statistiky absolventl

Statistiky jiné

Seznamy pedagogt, lektorid

Seznamy studijnich oborti

Seznamy piijatych student

Seznamy pfijatych studenti, ktefi nenastoupili
Seznamy studentd, ktefi zaplatili Skolné

Seznamy vypsanych predméti

Sekretariat, spisova sluzba a spisovna

Podaci deniky a jiné eviden¢ni pomticky

(analogové 1 elektronické)

Skarta¢ni navrhy a protokoly, zdznamy o likvidaci pisemnosti
Ptirtistkové knihy, predavaci protokoly, seznamy
dokumenti do spisovny

Evidence doslych doporucenych zasilek, postovni knihy
Pecetidla a razitka, otisky razitek (po skonceni platnosti)
Logo Skoly (vzor, pouziti)

Agenda povérence GDPR

Prtivodni korespondence

S5
S5
S5
S5
S5

S5
S5
S5

S5
S5
S5
S (6 mésic)
S (6 mésict)
S (6 mésica)
S (6 mésict)
S (6 mésic)

S (6 mésic)

V 10
V10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10
V 10

A 10
S10

S10
S3
AS
A5
AS
S10



4.0
4.0.0

4.0.1
4.0.2

4.0.3
4.0.4

4.1
4.1.0

41.1
41.2

4.2

4.2.0
421
4.2.2

4.3

4.3.0
431
4.3.2
4.3.3
4.3.4

4.3.5

4.3.6
4.3.7
4.3.8

4.4

4.4.0
441
442
443
444

445
4.4.6
447
4.4.8
449
4.4.10

EKONOMICKE A TECHNICKE ZALEZITOSTI

Rozpocet a jeho plnéni

Rozpocet, rozpoctovy limit, plnéni,

institucionalni podpora, dotace

Bilance: zahajovaci, slu¢ovaci, ptejimaci, delimita¢ni,
likvida¢ni, mimotadné s piilohami a pravodnimi zpravami
Rozbory hospodareni souhrnné, komplexni

za obdobi ro¢ni a delsi

Kratkodobé¢ a dil¢i rozpocty

Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Plany a jejich pIlnéni

Plany (investi¢ni, neinvesti¢ni) véetné komentara
a zdvodnéni navrhit zmén

Zpravy o plnéni, kontroly a provérky
Podkladové materidly a privodni korespondence

Statistické vykazy

Statistické vykazy a piehledy (dlouhodobé a ro¢ni)
Statistické vykazy a ptehledy (kratkodobé a dil¢i)
Podkladové materialy a privodni korespondence

Mzdova agenda

Vnitini mzdové predpisy

Mzdové listy

Vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy)
Doklady o refundaci mzdy

Mzdova situace v organizaci (zdsadni pisemnosti, rozbory,
Zpravy)

Podklady pro vypocet mezd (nemocenské davky, dan¢,
pojisténi) a dalsi doprovodné pisemnosti a evidence
Dohody o srazkach ze mzdy

Exekuce a obstavky mezd (po vyfizeni)

Prvodni korespondence

Ucetni evidence

Hlavni knihy

Deniky, analytick4 a synteticka evidence

Ugetni zavérka a Géetni vykazy

Mésicni (dil¢i) ucetni sestavy

Rozpisy ucth a dalsich dokladi, kontrolni sestavy
a soupisky

Dané

Evidence pohledavek a zavazki

Faktury, knihy (deniky) faktur

Ugetni doklady pokladni a bankovni, bankovni vypisy
Pokladni deniky a knihy

Doklady o ptedani ucetnich pisemnosti

A 10

A 10

A 10
S5
S5

A 10
A 10
S5

A5
S5
S5

A 10
S50
S10
S5

A 10

S10
S10
S10
S10

A 10
S10
A 10
S10

S3
S10
S10
S10
S5
S10
S5



4.5 Majetek, skladova evidence

45.0 Inventarni karty a soupisy hmotného majetku (po jeho vytrazeni) S5
45.1 Evidence majetku S5
45.2 Odpisy a vyfazovani S5
45.3 Inventarizace - prabézné V 10
454 Podklady a priivodni korespondence S10
4.6 Majetkopravni zalezitosti, delimitace
4.6.0 Listiny a evidence zakladniho majetku pracovisté

(katastralni vypisy, smlouvy o nabyti, dohody o ptfevodu) A 10
4.6.1 Smlouvy o vécnych bfemenech a sluzebnostech A 10
4.6.2 Ocenovani majetku, nemovitosti A 10
4.6.3 Mapy a plany nemovitosti A 10
4.6.4 Delimitace majetkovych podstat — vyméry, dohody,

protokoly, kone¢nd rozhodnuti A5
4.6.5 Dohody o hmotné odpovédnosti S10
4.6.6 Soudni spory v majetkovych zaleZitostech A 10
4.6.7 Pravni posudky V 10
4.6.8 Veftejné zakazky a vybérova fizeni (vyhlaSeni, ptihlasky,

vyhodnoceni, oznameni vysledkt aj.): velké a vyznamné

zakazky A 10
4.6.9 Verejné zakazky a vybérova fizeni ostatni S 10
4.6.10 Pojisténi po skonceni platnosti nebo vypovézeni S10
4.6.11 Hlaseni pojistnych udalosti a jejich likvidace V 10
4.6.12 Hlé3eni, protokoly a vykazy o havériich, Skodach

a kradezich velkého rozsahu a vyznamu A 10
4.6.13 Néhradova fizeni u Skod velkého rozsahu a vyznamu

(ptedpisy, nahrady §kod, dohody, smiry, Zaloby, odhady,

posudky, rozsudky a rozhodnuti) A 10
4.6.14 Kniha havarijnich udalosti A5
4.6.15 Dokumentace k ostatnim Skodam S5
4.6.16 Privodni korespondence S5
4.7 Dislokace, sprava budov, sprava technického

a pristrojového vybaveni
4.7.0 Dislokace — protokoly a rozhodnuti disloka¢nich komisi AS
4.7.1 Dislokace — smlouvy o najmu, ukonéeni najemniho poméru V5
4.7.2 Dislokace — pfedpisy a evidence placeni najemného

jinému subjektu S5
4.7.3 Priivodni korespondence S5
4.8 Sprava budov
4.8.0 Spréva budov — bézné a dil¢i dokumenty o spraveé

a udrzb¢ budov a kancelatfskych zatizeni S5
48.1 Sprava budov — o uzivani, pronajem jinym subjektim V 10
4.8.2 Sprava budov — zapisy z porad uzivatelii objekti V5
4.8.3 Spréva budov — provozni korespondence S5
4.8.4 Sprava budov — revize zafizeni, technické revizni zpravy S5
4.8.5 Prvodni korespondence S5



4.9 Sprava budov — energetika, zasobovani vodou,
kanalizace, odpad

49.0 Smlouvy o odbéru a dodavkach energii a vody,

odstranovani odpadi S 10
49.1 Revizni zpravy, kontroly a zkousky energetickych zatizeni S5
4.9.2 Privodni korespondence S3
4.10 Sprava technického a pristrojového vybaveni,

autoprovoz
4.10.0 Vypocetni technika - projektova dokumentace systému

vypocetni techniky s privodnimi doklady A 10
4.10.1 Provozni dokumentace systému vypocetni techniky,

operacni systémy S10
4.10.2 Dodavatelské smlouvy, licen¢ni smlouvy a dalsi zakladni

dokumenty tykajici se informacnich zdroji A 10
4.10.3 Evidence pfistrojovych zatizeni, provérky vyuziti A5
4.10.4 Technické a piistrojové vybaveni — vybérova fizeni V5
4.10.5 Privodni korespondence S5
411 PozZarni ochrana
4.11.0 Pozarni ptedpisy A5
4111 Evidence pozar(, zpravy, protokoly a Setfeni zavaznych

pozara A 10
4.11.2 Prevence, skoleni a kontroly dodrzovani protipozarnich

predpist S5
4.11.3 Pozarni kniha S5
4114 Prvodni korespondence S5
4.12 Ostraha objektu - recepce
4.12.0 Ptedpisy, rozvrh sluzeb, denni hlaseni, zapisy kontrol S5
4121 Povoleni vstupu a evidence vstupnich karet (ISIC, ALIVE, ITIC) S5
4.12.2 Néavstévni knihy S1
412.3 Revizni zpravy a protokoly AS
4.12.4 Privodni korespondence S5
4.13 Stavebni investice, opravy a udrzba
4.13.0 Centralni evidence investic (veskeré pisemnosti) A5
4.13.1 Plany budov a pozemki, schémata rozvoda energii,

vody a kanalizace, doklady o melioracich A 10
4.13.2 Stavebni plany, projekty, rozpocCty, srovnavaci studie,

stavebni povoleni A 10
4.13.3 Ohlaseni drobnych staveb V 10
4.13.4 Plany rekonstrukci, adaptaci a generalnich oprav AS
4.13.5 Fotodokumentace staveb a montdznich praci A 10
4.13.6 Zapisy z koordina¢nich schizek V5
4.13.7 Stavebni deniky, zapisy z kontrolnich dnti S10
4.13.8 Kolauda¢ni protokoly, vyméry a rozhodnuti A 10
4.13.9 Ostatni dokumenty ke kolaudaci S10
4,13.10 Drobné opravy, udrzba, uklid S3
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4.13.11 Privodni korespondence S10

4.14 Revizni a kontrolni zpravy, audity
4.14.0 Zpravy o vysledcich kontrol hospodareni a jinych revizi A5
4141 Priivodni material k revizim a kontrolam S5
4.14.2 Smlouvy s auditorem A5
4.14.3 Privodni korespondence S5
5 VYZKUM A VYVOJ, PEDAGOGICKA A VEDECKA CINNOST
5.0 Projekty a programy podpory vyzkumu
5.0.0 Koncepce vyzkumu a studijni plany (dlouhodobé¢) A 10
5.0.1 Podklady, dil¢i zpravy, privodni korespondence V10
5.0.2 Programy podpory vyzkumu — pfijaté projekty (CR);

navrhy, posudky, smlouvy, zdvére¢né zpravy A 10*
5.0.3 Podklady, dil¢i zpravy a pruvodni korespondence V 10*

*Pokud neni v projektové dokumentaci stanovena delsi skartacni lhuta
5.04 Programy podpory vyzkumu - nepfijaté projekty (CR);

navrhy, posudky A5
5.05 Podklady a priivodni korespondence V5
5.0.6 Programy podpory vyzkumu - pfijaté projekty (zahrani¢ni);

(n&vrhy, posudky, smlouvy, zavérecné zpravy

a jiné zasadni dokumenty) A 20*
5.0.7 Podklady a priivodni korespondence V 20*

*Pokud neni v projektové dokumentaci stanovena delsi skartacni lhuta
5.0.8 Programy podpory vyzkumu — nepfijaté projekty (zahranicni) A 10
5.0.9 Podklady, navrhy, posudky, privodni korespondence V 10
5.1 Zpravy o ¢innosti Skoly, pracovniki, apod.
5.1.0 Vyro¢ni zpravy Skoly A 10
511 Zpravy o ¢innosti organizacnich utvart a kateder V 10
5.1.2 Zpravy o ¢innosti jednotlivych pracovniki V 10
5.1.3 Privodni korespondence S 10
5.2 Atestace zaméstnancii
520 Atestacni komise (jmenovani, zépisy z jednani,

podklady, vysledky) A 10
521 Posudky a odbornéa hodnoceni V 10
522 Zivotopisy (pokud nejsou soucdsti osobniho spisu) V 10
523 Privodni korespondence S10
6 EVALUACE, AUDITY, KONTROLNI CINNOST (nehospodiiskd)

V pripadeé, Ze se jedna kontrolu/audit projektu, lhiita pocina bézet od skonceni
projektu, lhity je mozné prodlouzit s ohledem na pozZadavky jednotlivych

programii
6.0 Interni audity a kontroly
6.0.0 Analyzy a zpravy z/o kontrolni a auditni ¢innosti,
povéteni, pfijata opatieni a jejich plnéni V 10
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6.0.1

6.1
6.1.0

6.1.1
6.1.2

6.2

6.2.0
6.2.1
6.2.2
6.2.3
6.2.4

6.3
6.3.0

6.3.1
6.3.2
6.3.3
6.4

6.4.0
6.4.2

6.4.3
6.4.4

6.4.5

7.0
7.0.0

7.0.1
7.1

7.1.0
7.11
7.1.2
7.1.3

7.14

Privodni korespondence

Audity a kontroly provedené externimi subjekty
Analyzy a zpravy z/o kontrolni a auditni ¢innosti,
povéteni, piijatd opatfeni a jejich plnéni
Soucinnost a komunikace s kontrolnimi organy
Privodni korespondence

Evaluace ¢innosti $koly

SloZeni komisi

Zapisy z jednani, zavérecné zpravy
Hodnoceni ¢innosti skoly - rocni a delsi
Hodnoceni ¢innosti Skoly - dil¢i

Pokladovy material a priavodni korespondence

Ocenéni, slavnosti a soutéze_

Udé¢lovani akademickych titulti a vyznamenani
(Cestné doktoraty, emeritni a hostujici profesury)
Ceremonie (imatrikulace, promoce, apod.)
Soutéze a ceny (vyzkumné, studentské, odborn¢)
Podkladovy material a privodni korespondence

Expertizy a odborna vyjadieni pro organy statu,
samospravy, pravnické a fyzické osoby, aj.
Expertizy, reserSe, odborna vyjadieni

Odborné posudky, vyjadieni, zpravy,

potvrzeni vystavovana univerzitou

StiZnosti, podnéty, petice, zddosti o informace
Zadosti o informace podle zakona &.106/1999 Sb.

o svobodném pfistupu k informacim

Privodni korespondence

STUDIINI ZALEZITOSTI
Pokud nejsou soucasti informacniho systému

Akreditace studijnich programi

Akreditace, studijni plany a koncepce oborti a programtl,
zéadosti, schvaleni, souhrnné zpravy, dokumenty zasadni povahy
Podkladovy material a privodni korespondence

Prijimaci Fizeni (pokud neni soucdsti osobniho spisu)
Podminky pfijimaciho fizeni, sloZzeni komisi, zavérecné zpravy
Ptihlasky studenti ke studiu a pfijimacim zkouskam
Podkladovy material - organizace, dotazniky,

vysledky testi zkouSek, privodni korespondence

Rozhodnuti (prvoinstanéni, odvolani, druhoinstanéni)

— nepfijati, pfijati a nezapsani studenti

Priivodni korespondence
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S10

V 10

V10
V 10
S10

AS
AS
AS
V5
S5

AS
AS
AS
V5

AS

V5
V5

V5
S5

A 10
V5

AS

AS

S5

S5
S5



1.2

7.2.0
7.2.1
7.2.2
7.2.3

7.3

7.3.0
7.3.1
7.3.2

7.4

7.4.0
74.1
7.4.2
7.4.3

7.5

7.5.0
751
7.5.2

7.6
7.6.0

7.6.1

7.7
7.7.0

7.7.1
7.7.2
7.7.3

7.8
7.8.0

Zkousky bakalarské (pokud neni soucasti osobniho spisu)
Slozeni zkouskovych komisi

Protokoly o pritbé¢hu zavérecnych zkousek

Protokoly o dil¢ich a jinych zkouskach

Pozvanky, podkladovy material a privodni korespondence

Seminarni a zavére¢né prace (bakalarské)
(pokud neni soucdsti osobniho spisu)

Dil¢i zkousky a zkusSebni vykazy

Semindrni prace (zadani, schvaleni)
Prtivodni korespondence

Zkousky magisterské (pokud neni soucasti osobniho spisu)
Slozeni zkouskovych komisi

Protokoly o pribéhu zavére¢nych zkousek

Protokoly o dil¢ich a jinych zkouskach

Pozvéanky, podkladovy material a privodni korespondence

Seminarni a zavérecné prace (magisterské)
(pokud neni soucasti osobniho spisu)

Diléi zkousSky a zkuSebni vykazy

Seminarni prace (zadani, schvaleni)

Privodni korespondence

Osobni spisy studentii

Osobni spisy studentil (po ukonceni studia):
piijimaci fizeni, pferuseni studia, staze,

studijni pobyty, disciplinarni ptestupky,

statni zaveére¢nd zkouska, obhajoby bakalarskych
a magisterskych praci, ukonc¢eni studia)

Osobni spisy studentil (po ukonceni studia):
bezpecnost prace, pozarni ochrana, stipendia,
poplatek za studium, uznani predméti,
zmény v prubchu studia, smlouvy o studiu,
vyjimky, studium v uznané dobé& rodiovstvi,
revize hodnocenti, stiznosti, omluvenky,
zapisy do predmétt, souhlasy, praxe,
potvrzeni, privodni korespondence

Nostrifikace, kvalifika¢ni prace a doklady
Uznavani zahrani¢niho vysokoSkolského vzdélani

a kvalifikace (,,nostrifikace*) — rozhodovani o uznani
Kvalifika¢ni prace — bakalarské a magisterske

Zadani a posudky bakalarskych a magisterskych praci
Priivodni korespondence

Diplomy, certifikaty a potvrzeni
Evidence vydanych diplomt
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V10
A 10
V 10
S10

V5
S5
S5

V 10
A 10
V 10
S10

V5
S5
S5

A 10

S10

A 10
A 10
V 10
S10

A 10



7.8.1
7.8.2
7.8.3
7.8.4
7.8.5
7.9

7.9.0
7.9.1
7.9.2
7.9.3

79.4
7.9.5

7.10
7.10.0
7.10.1

7.10.2
7.10.3

8.0

8.0.0
8.0.1

8.1

8.1.0
8.1.1

8.2
8.2.0
8.2.1
8.2.2
8.2.3
8.3

8.3.0

Diplomy s dodatkem (kopie) - ziistdva na skole

Ovéteni diplomt

Studijni potvrzeni vystavovana na zadost zadatele a ufadt
(evidovand mimo studijni spisy studentit)

Duplikéaty studijnich doklad, dokladii o

ziskané VS kvalifikaci

Privodni korespondence

Postgradualni studium

(pokud neni soucdasti osobniho spisu)

Podminky pfijimaciho fizeni, slozeni komisi,
zaveéreCné zpravy

Ptihlasky studentt ke studiu a pfijimacim zkouskam
Rozhodnuti (prvoinstané¢ni, odvolani, druhoinstanéni)
Podkladovy material - organizace, dotazniky,
vysledky testii zkousek, privodni korespondence
Obhajoba zavérecné prace, certifikat

Priivodni korespondence

Celozivotni vzdélavani
Ptijimaci fizeni a zapis studenti
Semindrni prace

Certifikat

Privodni korespondence

VEDECKO-ORGANIZACNI CINNOST, SPOLUPRACE

S DOMACIMI INSTITUCEMI

Spoluprice s jinymi védeckymi a pedagogickymi
institucemi v CR (s vyjimkou projektii)

Nominace, smlouvy, souhrnné zpravy, zasadni dokumenty
Podklady, dil¢i zpravy, privodni korespondence

Spolupriace se zahrani¢nimi védeckymi a pedagogickymi
institucemi (s vyjimkou projektit)

Nominace, smlouvy, souhrnné zpravy, zdsadni dokumenty
Podklady, dil¢i zpravy, privodni korespondence

Spoluprice s organy statni spravy a samospravy CR,
pravnickymi a fyzickymi osobami

Dohody o spolupréci, spole¢né projekty

Zapisy z porad

Zavéeretné zpravy a hodnoceni

Priivodni korespondence

Clenstvi v radach grantovych agentur

a jinych expertnich orginu

Jmenovani, zapisy a jiné dulezité dokumenty vyplyvajici
ze Clenstvi
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A10
A 10

V 10

V 10
S10

A 10
A10
S10

S10
A 10
S10

A 10
S10
A 10
S10

A 10
V 10

A 10
V 10

AS
A5
AS
S5

AS

AS



8.3.1 Privodni korespondence S5

8.4 Organizace védeckych konferenci, seminait, workshopii, apod.
8.4.0 Zasadni doklady o organizovani konferenci, seminaft,

workshoptl, apod., seznamy ucastnikd, prezencni listiny,
programy, referaty, zapisy z jednani, usnesent,
zavérecné zpravy, fotograficka a zvukovéa dokumentace,

konferen¢ni sborniky A5
8.4.1 Ptipravny materiél, finan¢ni zabezpeceni V5
8.4.2 Prtivodni korespondence S5
8.5 Ucast na védeckych konferencich, workshopech, apod.
8.5.0 Souhrnné zpravy o ucasti na konferencich, seminatich,

workshopech, apod. A5
85.1 Referaty ticastnikti, hodnoceni, zpravy, finan¢ni zabezpeceni V5
8.5.2 Priivodni korespondence S5
9 ZAHRANICNI VEDECKE STYKY
9.0 Smlouvy, dohody
9.0.0 Mezinarodni smlouvy a dohody,

realizované 1 nerealizované A5
9.0.1 Privodni korespondence V5
9.1 Zahrani¢ni styky: spoluprace s mezinarodnimi vlaidnimi a nevladnimi

organizacemi, €lenstvi v mezinarodnich organizacich
9.1.0 Ptehledy ¢lent, funkcionafti, doklady o €lenstvi, zpravy

o ¢innosti A5
9.11 Zpravy ze zasedani vybord, sekei apod. A5
9.12 Pozvanky, ozndmeni, priivodni korespondence V5
9.2 Narodni komitéty mezinarodnich védeckych organizaci
9.2.0 Zasadni podklady k ¢innosti komitéta (statuty, evidence

¢lentl, zpravy ze zasedani) AS
9.21 Podkladové materidly a pritvodni korespondence S5
9.3 Realizace zahrani¢nich styku
9.3.0 Zahrani¢ni stipendia a staZe (konkursni fizeni, zdvérecné

zpravy a hodnoceni) A5
9.3.1 Zahrani¢ni studijni cesty — Zadosti, schvaleni, cestovni

zpravy, zavérecné zpravy A5
9.3.2 Zahrani¢ni studijni cesty — neschvalené Zadosti S5
9.3.3 Zahrani¢ni navstévy — souhrnné zpravy,

programy pobytu, dokumentace A5
9.34 Korespondence se zahrani¢nimi institucemi a jednotlivei V5
9.35 Priivodni materidl a korespondence S5
9.4 Mezinarodni akce a konference konané v zahranici
9.4.0 Pozvéanky, material z jednani, zapisy, usneseni, seznamy

ucastnikil, programy, referaty apod. AS
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94.1
9.4.2

9.5

9.5.0
9.5.1
9.5.2
9.6

9.6.0
9.6.1
9.7

9.7.0
9.7.1
9.7.2

10

10.0

10.0.0
10.0.1
10.0.2

10.1
10.1.0

10.1.1
10.1.2
10.1.3
10.2

10.2.0
10.2.1

10.3
10.3.0

Korespondence s uéastniky z CR
Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Mezinarodni ocenéni

Ocenéni pedagogti v zahranic¢i

Udé¢leni cen, medaili a jinych ocenéni CEVRO Institutu zahranicnim
védclim, pedagogiim a jinym vyznamnym osobnostem

Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Hodnoceni zahrani¢nich styku
Souhrnné zpravy, ro¢ni, dlouhodobé piehledy
Dil¢i piehledy privodni korespondence

Finan¢ni zabezpeceni zahrani¢nich styku

Pridél finan¢nich prostiedkt na zahranicni cesty
(preliminéfe, ptikazy k zahrani¢nim pracovnim cestdm
vcetné vyactovani)

Stipendia (zdsadni dokumenty)

Privodni korespondence

VEDECKO-POPULARIZACNI, PROPAGACNI,
PUBLIKACNI CINNOST

Déjiny Skoly

Kroniky, pamétni knihy, dokumentace
vyznacnych udalosti a jubilei, ¢lanky a pojednani,
vzpominky, fotografie, filmy a jiny dokumentacni material,
vyznamné navstévy, projevy funkcionait,
vyznamnych védci, pedagogti, odbornikil
Rukopisy pfednasek, projevy a diskusni
vystoupeni pedagogt

Texty odbornych praci, expertiz zadvazného
obsahu a vyznamu

Prvodni korespondence

Spolupriace se sdélovacimi prostiedky
Spoluprace s tiskem, rozhlasem, filmem a televizi
(zasadni dokumenty)

Clanky, rozhovory, relace pro tisk, rozhlas a televizi
Foto, audio a videozdznamy

Priivodni korespondence

Vystavy, prednasky

Organizace vystav, prednaSek - zdsadni materialy,
dokumentace (letdky, pozvanky, plakaty, libreta vystav,

texty prednasek a referatd, navstévni knihy z vystav, fotografie)
Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Vyrodi, kulturni a jiné akce
Zasadni materidly k organizaci oslav a kulturnich akci,
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V5
S5

AS

AS

V5

AS
S5

S5
AS
S5

A 10

V5

AS
V5

AS
A5
AS
S5

AS
S5



10.3.1
10.3.2

10.4
10.4.0

104.1
10.4.2
10.4.3
10.4.4
10.4.5
10.4.6
10.4.7
10.4.8
10.4.9

10.4.10

11

11.0
11.0.0

11.0.1
11.0.2
11.0.3
11.0.4

111

11.1.0
1111
11.1.2

11.2

11.2.0
1121
11.2.2
11.2.3

dokumentace (letdky, pozvanky, plakaty apod.)
Zpravy o jinych vyznamnych akcich
Podkladové materialy a privodni korespondence

Edi¢ni ¢innost

Edi¢ni a redakéni rada (€lenové, zapisy z jednani,
edi¢ni plany)

Smlouvy autorské a o uziti dila

Honorafre, potvrzeni o proplaceni

Zadosti o podporu na vydani publikaci

Technické zabezpeceni publikacni a edicni ¢innosti
Evidence finan¢nich néklada, pozadavky
Publikace — posudky, schvaleni

Rukopisy po vydani

Rukopisy nevydanych publikaci

Vlastni propagacni materidly a dokumentace (letdky,
pamétni a jubilejni publikace, prospekty, katalogy)
Podkladové materialy a privodni korespondence

KNIHOVNA, BIBLIOGRAFIE, SBIRKY

Knihovna

Organizace, koncepce ¢innosti, zpravy o ¢innosti,
soupisy, vypujéni fad a jiné zakladni dokumenty
Revize knihovniho fondu, vykazy a odpisy
Nékupy, dary, darovaci smlouvy

Vypujcky, zaptjcky, urgence

Prvodni korespondence

Bibliografie, védecké informace

Bibliografie pracovnikit ASEP, RIV

Ptistup do zahrani¢nich a tuzemskych databazi
Podkladové materidly a pritvodni korespondence

Sbirky muzejni povahy (insignie a jiné)
Provozni ptedpisy

Vypujcky insignii a jinych ptredméta

Vykazy o stavu sbirek, revize, inventury
Podkladové materidly a pritvodni korespondence

VYolné k vvuziti dle potieb Skoly
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A5
AS
S5

A5
A 10
S10
AS
S5
V5
A5
S5
V5

AS
S5

A 10
A5
V5
S5
S5

A5
S5
S5

AS
S5
AS
S5



