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Spisovy rad
Univerzity Palackého v Olomouci

Akademicky senat Univerzity Palackého v Olomouci
se usnesl podle ¢l. 58 odst. 2 pism. f) Statutu Univerzi-
ty Palackého na tomto Spisovém fadu Univerzity Pa-
lackého v Olomouci.

D)

2)
3)

4)

D)

2)

Clanek 1
Uvodni ustanoveni

Spisovy fad UP navazuje na § 6 zdkona Ceské na-
rodni rady ¢. 343/1992 Sb., kterym se méni a dopl-
fje zékon Ceské narodni rady ¢. 97/1974 Sb.,
o archivnictvi, a na ¢l. 12 Vnitfnitho radu UP.
Spisovy rad zabezpecuje spisovou sluzbu na UP
Spisova sluzba zajistuje tikony spojené s pifjmem,
obéhem, vyfizovanim, odesilanim, ukladanim
a vyfazovanim pisemnosti.

Spisovym fadem UP jsou povinni se fidit vsichni
zpracovatelé spisti na UP

Clanek 2
Rizeni, kontrola a odpovédnost

Spisovou sluzbu na univerzitnich zafizenich Rek-
torat UR, Centrum celouniverzitnich aktivit UP
a Informacni centrum UP realizuje Archiv UD kte-
ry je organizacné zaclenén do odboru rektora. Rek-
tor fidi spisovou sluzbu na téchto univerzitnich
zafizenich prostfednictvim kancléte, jehoz prislus-
né kompetence jsou dany popisem jeho pracovni
¢innosti. Spisovou sluzbu na fakultach a SKM UP
realizuje, véetné vedeni spisovny, povéfeny pra-
covnik. Na fakulté ridi spisovou sluzbu dékan pro-
stfednictvim tajemnika fakulty, jehoz pfislusné
kompetence jsou dany popisem jeho pracovni ¢in-
nosti. Na SKM UP fidi spisovou sluzbu reditel.
Metodicko-poradenskou a kontrolni funkci pro spi-
sovou sluzbu vykonava ve vztahu k fakultdm a uni-
verzitnim zafizenim UP Archiv UP
Vedouci jednotlivych pracovist fakult a univerzit-
nich zafizeni
a) odpovidaji za
i) dodrzovani tohoto spisového fadu v pii-
slusné organizacni jednotce,
ii) fadné a vcasné vyrizovani pisemnosti v or-
ganizacni jednotce,
iii) spravnou spisovou manipulaci,
iv) vedeni prirucni spisovny organizac¢ni jed-
notky,

D)

2)

3)

v) dodrzovani predepsanych nalezitosti a lhit
pro predani spisti do spisoven;

b) zmocni vykonem agendy spisové sluzby vzdy
jednoho pracovnika organizacni jednotky a prii-
bézné kontroluji na zakladé podaciho deniku
stav vyfizovani pisemnosti v organizacni jed-
notce;

c) neprodlené projednavaji zjisténé zavady se
zpracovateli pisemnosti a zmocnénym pracov-
nikem (podle bodu b) a urcuji zptisob a termi-
ny odstranéni téchto zavad.

Clének 3
Piijem pisemnosti

Pro pfijem pisemnosti adresovanych UP slouzi
podatelny, provadeéjici prvotni tfidéni pisemnosti
podle typu zasilky, jejich otevirani, dalsi tfidéni
podle obsahu, oznaceni podacim razitkem a pr-
votni evidenci.

Podatelna odpovida za piijem ji dorucenych pi-
semnosti. Za piijem pisemnosti doruc¢enych mimo
podatelnu (napt. pifi vnitinim styku) odpovida
vzdy jmenovity ptijemce, ktery je povinen, pokud
se nejednd o pisemnosti vyjmuté z povinnosti je
evidovat, predat je na piislusném oddéleni k evi-
denci. V piipadé prijmu uskutecnéného prostred-
nictvim spojovych ¢i jinych prosttedkt odpovida
za prijem to pracoviste, kterd ptislusny komuni-
kacni prostredek obsluhuje s povinnosti doslou pi-
semnost predat k evidenci. O evidenci vzkazii ode-
slanych ¢i pfijatych elektronickou postou (e-mail)
rozhoduje vedouci pracovnik pracovisté, z néhoz
je elektronicka zprava odeslana nebo kterym je
prijata. V pripadé evidence v podacim deniku ode-
silatel (pfijemce) odeslanou (pfijatou) zpravu vy-
tiskne.

Pisemnosti adresované pracovistim UP od jinych
pravnich subjektti pfijimaji podatelny denné na
prislusnych postach. Pfijem doporucenych pisem-
nosti potvrdi pracovnik podatelny svym podpi-
sem na dodacim listku, ktery vystavi postovni tifad,
a kopii si ponecha. Pracovnik podatelny prekont-
roluje, zda vSechny zasilky patfi adresatovi. Po-
skozené zasilky ihned reklamuje a u doporuce-
nych si necha poskozeni potvrdit na kopii dodaci-
ho listu. Balikové zasilky pfijima rovnéz pracov-
nik podatelny, ale pfi vétsi hmotnosti ¢i vétsim
poctu téchto zasilek upozorni adresata na jejich
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4)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

ulozeni na poStovnim Gfadé. Pracovnik podatelny
dale piijima ozndmeni postovniho tfadu o zasil-
kéch ,na dobirku” a penéznich zasilkach a predéava
tato oznameni pfislusSnym adresatiim.

Telegramy oznamované telefonem prebird telefon-
ni Gstfedna, telegramy dorucované postovnim do-
rucovatelem pfejimd podatelna, mimo provozni
dobu podatelny vratny. Ve vSech pfipadech doru-
¢eni zaznamendva pifslusny pracovnik (telefonis-
ta, pracovnik podatelny ¢i vratny) piesny cas je-
jich doruceni a pfedéani v dorucovaci knize. Telefa-
Xy pfijima povéreny pracovnik. O pfijimani a ode-
silani je vedena dorucovaci kniha, do které se
u dorucené telefaxové zpravy predepisuje prevze-
ti adresatem.

Clének 4
Evidence pisemnosti

Podatelna otevird vSechny dorucené zasilky s vy-
jimkou zasilek adresovanych na jméno, které je
uvedeno na prvnim misté adresy.
Podatelna vyc¢leni z doslé posty pisemnosti, které
se nezapisuji do dorucovaci knihy, a dle rozdélov-
niku je pfidéli do schranek jednotlivych pracovis-
tim. Do dorucovaci knihy se nezapisuji brozury,
¢asopisy a noviny, knihy, pozvanky, propagacni
a reklamni pisemnosti, sbirky zdkonti a véstniky.
U pisemnosti, které se oteviraji a zapisuji do doru-
¢ovaci knihy, podatelna zjistuje,
a) zda jsou oznaceny vSechny prilohy,
b) zda text piiloh souhlasi s jejich oznacenim
v podani.
Neni-li tomu tak, upozorni podatelna v poznamce
v dorucovaci knize nebo na pisemnosti pfislusné
pracovisté na nesrovnalosti.
Obélka se u pisemnosti ponechéava.
Obsah zasilky (pisemnost) oznaci podatelna otis-
kem podaciho razitka podatelny v zahlavi pisem-
nosti, pokud mozno v pravém hornim rohu. U za-
silek, které se neoteviraji, se podaci razitko otiskne
pfimo na obélku (obal). Podaci razitko obsahuje
adresu centralniho pracovisté, fakulty, SKM a rub-
riky ,atvar”, ,¢j.” (Cislo jednaci) a ,datum”. Pra-
covnik podatelny vpisuje do otisku podaciho ra-
zitka pouze datum. Rubriky ,atvar” a ,¢j.” vyplni
az zmocnény pracovnik piislusného pracoviste.
Po otevteni, roztiidéni podle obsahu zasilky, mista
urceni (tj. jednotlivd pracovisté fakult ¢i univer-
zitnich zafizeni) a oznaceni zasilky podacim razit-
kem zapiSe pracovnik podatelny zasilku do doru-
¢ovaci knihy. Dorucovaci kniha (format A4, linko-
vand, tvrdé desky) obsahuje nasledujici rubriky:
a) poradové dislo,
b) datum doslé pisemnosti,

7)

8)

9)

c) typ zasilky (obycejna, doporucend, expresni
apod., u doporucené zésilky se zapisuje i jeji
¢islo),

d) adresa odesilatele (zkracene€),
e) cislo jednaci odesilatele.
Takto oznacené a zapsané pisemnosti jsou ulozeny
do schranek jednotlivych pracovist a v ur¢ené dobé
jsou vydavany zmocnénym pracovnikiim piislus-
nych organizac¢nich jednotek. Tito potvrdi prevze-
ti pisemnosti svym podpisem.
V piipadé, Ze se jednd o expresni zasilku, telegram
nebo fax, vyzve ihned pracovnik podatelny i jiny
prijemce této pisemnosti telefonicky nebo osobné
adresata kjejimu pievzeti a v dorucovaci knize
vyznadi ¢as a jméno pracovnika, kterému byla vy-
zva sdélena.
Po pfevzeti zmocnénymi pracovniky jednotlivych
pracovist fakult a univerzitnich zafizeni jsou pi-
semnosti na pracovistich zapsany do podaciho de-
niku. Zmocnény pracovnik poznamena nazev své-
ho pracovisté ve zkratce a pridélené cislo jednaci
do pfislusnych rubrik otisku podaciho razitka. Po-
kud zésilka nebyla na podatelné oteviena, jsou
zkratka a cislo jednaci pracovisté poznamendny
pfimo na pisemnost v pravém hornim rohu. Po
zapsani se pisemnost, resp. soubor pisemnosti ty-
kajicich se jedné véci, stdva spisem.
Podaci deniky jsou vedeny na jednotlivych praco-
vistich samostatné. Podaci denik je zakladni evi-
dencni pomitickou spisové sluzby slouzici k evi-
denci doslych nebo odeslanych pisemnosti, k pie-
hledu o obéhu, vyiizeni a zptisobu ulozeni pisem-
nosti po jejich vyfizeni. Zapisuji se do néj chrono-
logicky vSechny pfijaté a také odeslané pisemnos-
ti, véetné pisemnosti vzniklych z iniciativy jed-
notlivych oddéleni (tj. pisemnosti vlastnich) s vy-
jimkou brozur, ¢asopisti a novin, knih, pozvéanek,
propagacnich a reklamnich pisemnosti, sbirek za-
konti a véstnikii (tj. pisemnosti, které se nezapisu-
ji ani do dorucovaci knihy). Nepfipousti se oddé-
lené vedeni evidence doslé a odeslané posty.

10) Podaci denik (tiskopis SEVT 011 702 11/87 JCT 7-

714608 87) ma nasledujici rubriky:

a) dislo jednaci (tj. porfadové cislo v podacim de-
niku lomeno dvojcislim kalendarniho rokuy),

b) doslo od (odesilatel),

c) obsah podani,

d) kdo vyfizuje,

e) vyfizeno — odeslano,

f) uloZeno pod znakem dne (skarta¢ni znak se
skartacni lhitou).

11) Zapisy v dorucovaci knize a podacim deniku musi

byt provadény trvalym zptisobem a ¢itelné. Chyb-
né zapisy se nepielepuji, ale skrtaji tak, aby ztsta-
ly citelné. Oprava se opatii datem a podpisem
toho, kdo opravu provedl.
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Clanek 5 Clének 8
Obéh pisemnosti Odesilani pisemnosti

1) Pisemnosti fadné zaevidované v podacim deniku 1) Pisemnosti se odesilaji obycejnou postou, doporu-
jsou predlozeny k rozdéleni vedoucimu pracovni- ¢ené, na dorucenku nebo do vlastnich rukou podle
ku pracovisté, ktery pridéli pisemnost podle obsa- jejich zavaznosti, popt. faxem. Podatelna pfijima
hu zpracovateli. Pfidéleni pisemnosti zpracovateli zasilky od jednotlivych pracovist denné v ur¢enou
poznamena vedouci pracovnik na pisemnost, jmé- dobu.
no zpracovatele zapise pracovnik zmocnény vede-  2) Vypraveni pisemnosti musi byt poznamenano
nim podaciho deniku do pfislusné rubriky podaci- zmocnénym pracovnikem na organizacni jednot-
ho deniku. ce v piislusné rubrice podaciho deniku.

2) Pracovnik zmocnény vedenim podaciho deniku 3) Pisemnosti urcené k odeslani piebird podatelna
do néj zaznamenavé veskeré zmény zachycujici v zalepenych obalkach s fadné napsanou adresou.
pohyb spisu, které je povinen mu nahlasit zpraco- Doporucené zasilky museji byt na obalce oznaceny
vatel. terminem ,doporucené”. Pisemnosti odesilané oby-

dejnou postou a pisemnosti tredni povahy odesi-
lané na jednotlivé soucasti Univerzity Palackého
Clanek 6 zapisuje podatelna do knihy odeslané posty s na-
Vyfizeni spisu sledujicimi tdaji:
a) datum,

1) Vyfizenise zaznamendva na pisemnost (napi. ,vza- b) adresat.
tona védomi”, ,ulozit” apod.), pokud vyfizenine- 4) Doporucené zasilky napiSe podatelna na podaci
vyzaduje samostatnou odpovéd. listek, ktery potvrdi postovni arad. Kopii podaci-

2) Pokud zpracovatel, jemuz byla pisemnost piidéle- ho listku podatelna ulozi.
na k vyfizeni, zjisti, Ze pisemnost spadd do kom-
petence jiného pracovisté, postoupi ji tomuto pra-
covisti. Stejné postupuje v pripadé, kdy vytizeni Clének 9
pisemnosti je v kompetenci jiné organizace. Po- Ukladani pisemnosti
znamku o postoupeni uéini zpracovatel v podacim
deniku. 1) Vyftizené spisy jsou ukladany na jednotlivych pra-

3) Pisemnost vlastni (vznikla ziniciativy pfislusné covistich do pfiruc¢ni registratury do ukonceni pro-
organizac¢ni jednotky) se eviduje a odesila pod pii- vozni potieby, zpravidla na jeden kalendéfni rok
délenym cislem jednacim v podacim deniku. od data vytizeni pisemnosti. Zmocnéni pracovnici
V tomto ptipadé se do rubriky ,doslo od” podaci- na organizacnich jednotkach zodpovidaji za jejich
ho deniku zaznamené zkratka odesilatele — tj. or- bezpecné a prehledné ulozeni a tiplnost.
ganizac¢ni jednotky, kde pisemnost vznikla. Odpo-  2) Spisy, které nejsou potiebné k bézné cinnosti pra-
véd na doslou pisemnost se eviduje, vyfizuje covisté, se predavaji do spisovny jedenkrat rocné,
a odesild pod tymz ¢islem jednacim, pod kterym a to do 30. 3. bézného roku za uplynuly kalendaini
byla pisemnost evidovana pfi doruceni. rok.

4) Pokud jsou pisemnosti vyfizovany telefonickynebo  3) Spisy urcené kulozeni do spisovny museji byt
osobnim jedndnim, ucini se o tom na pisemnosti oznaceny skarta¢nimi znaky a skarta¢nimi lhtita-
zaznam a tento zptisob se vyznaci v podacim deni- mi. Za spravnost oznaceni odpovidé zpracovatel,
ku. ktery spis vyftizuje. Kazdé pracovisté UP pracuje

5) Zpracovatel soucasné s vyfizenim oznaci pisem- s typovym skarta¢nim rejstitkem, ktery je uveden
nost skartacnim znakem a skartac¢ni lhttou, a to v piiloze ¢. 1 tohoto fadu. Pisemnosti neuvedené
zpravidla na obalu spisu. Tyto tidaje se zapisi do v typovém rejstiiku se posuzuji pfi skarta¢nim fi-
prislusné rubriky podaciho deniku. zeni podle nejblize pfibuzné pisemnosti v typovém

rejstifku uvedené. Pii trvajicich nejasnostech je

rozhodujici stanovisko Archivu UP. Pisemnosti

Clanek 7 skupiny ,S” se upravi tak, ze se odstrani veskeré
Podepisovani pisemnosti kovové casti zavésnych slozek, sponky, draty
zrychlovazactli, veskeré slozky zumélych hmot,

1) Podepisovani pisemnosti se fidi vnitfnimi predpi- uhlovy papir. Formu pfedévanych pisemnosti (tj.
sy UP. Vzdy musi byt na pisemnosti uvedeno da- baliky, kartony, poradace apod.) uréi pracovnik spi-
tum, jméno, pifjmeni a funkce podepisujiciho. sovny.

2) Jestlize pisemnost podepisuje povéieny zastupce 4) O predani pisemnosti do spisovny musi byt vy-

vedouciho, uvede pfed sviij podpis zkratku ,v. z.”.

pracovan predéavajicim pracovistém predavaci pro-
tokol ve dvojim vyhotoveni. Jedno vyhotoveni zti-
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5)

6)

7)

8)

9)

stdva predavajicimu pracovisti, druhé uklada

v agendé spisovny jeji pracovnik. Predavaci pro-

tokol obsahuje tyto nalezitosti: poradové ¢islo, na-

zev organizacni jednotky, obsah spisu, ¢asovy roz-

sah spisu, skartacni znak se skarta¢ni lhiitou, jmé-

no a podpis vedouciho predavajicitho pracoviste,

jméno a podpis pfebirajictho pracovnika spisov-

ny, datum. Stejné oznaceni museji mit i obaly spi-

st (kartony, slozky i fascikly), které jsou predava-

ny do spisovny.

Zakladni eviden¢ni pomickou ve spisovné je ar-

chivni kniha. Archivni kniha obsahuje néasledujici

rubriky:

a) poradové dislo,

b) datum ulozeni,

¢) odevzdal atvar,

d) obsah odevzdanych pisemnosti,

e) obdobi,

f) ulozeno,

g) skartacni znak a Ihtta,

h) rok vyfazeni, vyfazeno dne ... skartaénim pro-
tokolem ze dne ...

Za tadné vedenti archivni knihy odpovida pracov-

nik povéfeny spisovou sluzbou na fakultach a uni-

verzitnich zafizenich.

Pfi nedodrzeni zasad pro pfedani pisemnosti do

spisovny, nesrovnalostech ve formalnim uspofa-

dani pisemnosti ¢i mezi obsahem predéavaciho pro-

tokolu a skutecnym obsahem baliku (naméatkova

kontrola) musi predavajici Gtvar nedostatky ne-

prodlené odstranit, jinak je pracovnik spisovny

opravnén odmitnout pievzeti spisu.

Dle potvrzeného predavaciho protokolu ze spi-

sovny vyznaci zmocnény pracovnik preddni pi-

semnosti u jednotlivych jednacich ¢isel podaciho

deniku Gtvaru.

Spisovna musi byt umisténa v samostatné radné

uzamykatelné mistnosti s predepsanymi klimatic-

kymi podminkami (optimélni teplota 14-20 °C,

optimalni vlhkost 55 %). Mistnost musi byt zabez-

pecena proti vniknuti cizi osoby, pozaru a vytope-

ni.

10) Pristup do spisovny mé pouze pracovnik povéie-

ny spisovou sluzbou a vedenim podatelny. Ostat-
ni pracovnici pouze v jeho pfitomnosti. V pripadé
dlouhodobé nepfitomnosti musi byt stanovena
jeho zastupitelnost. Pracovnik povéfeny spisovou
sluzbou a vedenim spisovny odpovida za stav
a spravné ulozeni spisti ve spisovné a vedeni evi-
denc¢nich pomticek.

11) Pisemnosti ze spisovny lze zapujcit pracovnikovi

prislusného pracovisté, kterého se pisemnost tyka.
Zaptijcka se zapise do zaptijéni knihy, vypuijcitel
potvrdi pfevzeti podpisem. Spis lze zapdjcit na
dobu jednoho mésice. Nahlizet do pisemnosti ve
spisovneé je dovoleno jen za trvalé piitomnosti pra-
covnika povéieného vedenim spisové sluzby.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

Clének 10
Vyftazovani pisemnosti

Pfi vyrazovani pisemnosti (skartaci) ze spisovny

se provadi vybér pisemnosti, které jiz nejsou pro

¢innost jednotlivych organizacnich jednotek po-
tfebné.

Vytazené pisemnosti se déli na:

a) pisemnosti vyznamné po strance hospodaiské
a historicko-dokumentac¢ni, které patii do tr-
valé archivni péce,

b) pisemnosti historicky bezvyznamné, které mo-
hou byt se souhlasem Archivu UP zniceny.
Skartac¢ni znaky urc¢uji dokumentac¢ni hodnotu jed-
notlivych pisemnosti a vyjadfuji, jak ma byt po
uplynuti skarta¢nich lhiit s pisemnostmi naloZze-

no.

Vyznam znakii:

a) ,A’ (archivélie) — do této skupiny se zarazuji
pisemnosti, které po uplynuti skarta¢ni lhtity
prevezme Archiv UP;

b) ,S” (skart) — do této skupiny se zatazuji pisem-
nosti, které po uplynuti skarta¢ni Ihiity mohou
byt poté, kdy Archiv UP vyda skarta¢ni povole-
ni, skartovany (tj. zni¢eny);

c) NV’ (vybér) — do této skupiny patii pisemnosti,
u nichz se po uplynuti skartacni lhity teprve
posoudi, které znich prevezme Archiv UP
a které mohou byt skartovéany.

Skartacnimi lhdtami je stanovena doba, po kterou
pisemnosti ziistdvaji po vyfizeni uloZzeny ve spi-
sovné. Skartacni lhiity pocinaji bézet dnem 1. led-
na roku nasledujiciho po vyfizeni pisemnosti. Pi-
semnost miize byt vyfazena po 31. prosinci nasle-
dujiciho roku ulozeni ve spisovné.

V rdmci jednoho spisu jsou prikldddny pisemnos-

ti sriznym datem vzniku. V takovém piipadé se

urcuje délka skarta¢ni lhiity podle data posledni
vyfizené pisemnosti.

Clanek 11
Skartaéni fizeni

Skartacni fizeni se provede v roce nasledujicim po
uplynuti skarta¢nich Ihdt.

Pracovnik povéfeny vedenim spisové sluzby a spi-
sovny predkladd Archivu UP skarta¢ni navrhy
v pfedem dohodnutych lhéitdch. Skartacni ndvrhy
pro skupinu ,A” a ,5” se vyhotovuji oddélené.
Pisemnosti, které byly zafazeny do skupin ,A” a ,5”
z pisemnosti oznacenych skarta¢nim znakem ,V*,
se do skarta¢niho navrhu zapisuji zvlast (pisem-
nosti skupiny ,A” vytiidéné ze skupiny ,V*, pi-
semnosti skupiny ,S” vytiidéné ze skupiny ,V*).
Archiv UP odborné posoudi pisemnosti a udéli
pisemny souhlas (skartacni povoleni) ke znic¢eni
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4)

5)

6)

7)

pisemnosti, které nemaji trvalou dokumentarni
hodnotu.

O skartacnim fizeni se sepisuje protokol o revizi
skartace.

Archiv UP dohodne s ptedavajicim lhiity prevzeti
pisemnosti do archivni péce. Piedavajici strana
realizuje vlastni pfesun pisemnosti do Archivu UP
a nese naklady na predani do 30 dnti od zahéjeni
skarta¢niho fizeni, neurci-li Archiv UP jinak.
Pracovnik spisovny uvede poznamku o vyfazeni
pisemnosti v archivni knize.

Skartacni navrh, protokol o revizi skartace, skar-
ta¢ni povoleni, potvrzeni pfislusné organizace, jiz
byly pisemnosti pfedany ke zniceni, a potvrzeni
Archivu UP o prevzeti pisemnosti (predavaci pro-
tokol) jsou ulozeny v agendé spisovny. Kopie ob-
drzi Archiv UP.

Priloha ¢. 1 Spisového fadu UP

8)

1)

2)

3)

4)

Pisemnosti urc¢ené ke skartaci museji byt po pode-
psani protokolu znic¢eny (rozdrceny) vlastnim za-
fizenim UP nebo pfedany ke zniceni jiné organi-
zaci. Pri pfevozu i pfi znehodnoceni musi byt za-
jistén dohled ze strany piislusné spisovny.

Cldanek 12
Zavérecna ustanoveni

Dnem acinnosti pozbyva platnosti smérnice rek-
tora UP ¢. 6/95 Spisovy fad ze dne 16. 6. 1995
a samostatné prijaté spisové rady fakult a SKM UP.
Pracovnici, ktefi 1idi spisovou sluzbu, ucini bez
zbyte¢ného prodleni opatieni k realizaci spisové
sluzby na UP podle tohoto fadu.

Akademicky senat UP schvélil tento f4d na svém
zasedani dne 3. fijna 2001.

Tento fad nabyva tc¢innosti dnem svého vyhlaseni.

prof. MUDr. PhDr. Jana Macakova, CSc., v.r.

rektorka

RNDr. Jaroslav Kvapil, CSc, v. r.
predseda Akademického senatu UP
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Typovy skartacni rejstiik
pro Univerzitu Palackého v Olomouci

Absolventi:
— prehledy, seznamy, matriky

Adresy:
— pozdravné a zdvazného vyznamu
— ostatni

Akademické tituly:
viz ,Védecké hodnosti” a ,Védecko-pedagogické tituly”

Akademicky senat:

— ustaveni, ¢lenstvi

— jednaci fad (pfiloha Statutu UP)
— volba a odvoléani ¢lenti

— zApisy ze zasedani

— podklady pro jednani

— zpravy o ¢innosti

Akce poradané UP (fakultou, Gstavem, pracovistém):
fotograficka, zvukovd a jind dokumentace

letaky, pozvanky, plakaty apod. — ukazky
hodnoceni, vysledky, zpravy

zabezpeceni (organizac¢ni, ekonomickeé)

Archivnictvi:

— archivni knihy, inventare, soupisy a katalogy archivnich fondi

— archivni pfedpisy, smérnice vlastni

— badatelskd agenda zavazna

— badatelské listy

— jednotny archivni fond (JAF)

— metodické pokyny, smérnice Gstfednich a nadfizenych
archivnich organt

— plany a zpravy o stavu archivnich ¢innosti (ro¢ni)

— pfedévaci seznamy

- reverzy

— revizni protokoly

— skarta¢ni navrhy a protokoly

— skarta¢ni smérnice a rejstfiky

— spisové plany

— dale viz ,Skartace” a ,Spisova sluzba”

Autorské pravo:
- smlouvy
— honoréfe, potvrzeni o proplaceni

S5

L > <

()

>>REge>> >g> >

S5

Piiloha ¢. 1
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Banka:

— bankovni doklady

— uavérové smlouvy a zmény avéru, povoleni banky
— vypisy z kont a Gcta

— bézné pisemnosti ze styku s penéznimi Gstavy

Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci:
— smérnice, pfedpisy a normy vlastni
— dokumentace o rizikovych pracovistich
— hléseni o pracovnich tirazech
— smrtelnych a tézkych tirazech
— lehkych trazech
— inspekce bezpecnosti prace
— Skoleni
— vykazy o stavu bezpec¢nosti a hygieny préce (rocni a delsi)
— zéaznamy o kontrolach a dodrzovani bezpec¢nostnich piedpisti

Bilance:

— investi¢ni vystavby
- likvidaéni

— Ucetni (rocni a delsi)
— vody, paliv a energii

Blahopfani:
- vyznamna
— ostatni

Brigadnické akce:

— smlouvy véetné vyhodnoceni prehledti brigadnické ¢innosti
— vyzvy a propagacni materialy — ukazky

— ostatni agenda

Budovy, byty:
viz ,Nemovitosti”

Cesta sluzebni:

cestovni zpravy zavazného vyznamu
ostatni

cestovni prikazy, tcty

prehledy a vykazy cest

studijni cesty a pobyty

Civilni ochrana:

— evidence materialu CO

— hospodafsko-mobiliza¢ni planovani

— projektova dokumentace staveb CO

— Skoleni a pfednasky

— ostatni agenda (zpravy, hlaseni, instrukce apod.)

Cizinci:

— vyznamné navstévy (dokumentace fotograficka a jina)
— ostatni

— dale viz ,Zahranicni styky”

Casopisy:

— evidence, naklady, pozadavky
- vydané UP

- dale viz ,Knihovny”

>aE 0> >

S5

0> >

@« >

S5
S5
S5
V5

510
S5

S5
S5

S5
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Dane:
— veskerd agenda
(daniova pfiznani, prohlaseni, mési¢ni a ro¢ni ztictovani dané atd.) S5

Delimitace (majetkopravni, planu a rozpoctu, spisova):
— dohody, vyméry, amluvy, protokoly, delimita¢ni bilance A
— organizacni zabezpeceni S5

Diplomy (vysokoskolské):
zasady, predpisy pro udileni
ovéreni, duplikaty

evidence vydanych diplomt
forma, druhy — ukazky

Lo
>

Dokumentace soudoba:
(besedy s vyznamnymi osobnostmi, jubilea, VS slavnosti apod.):
— pisemné dokumenty, foto, fono, video apod.
shromazd'ované dle urcitého vybéru A

Dokumentace staveb:
— dodavatelska stavebni a technologicka dokumentace skutecného provedeni celé stavby

— vlastnich staveb A

— vyznamnych staveb a akci A

— pamaétkovych objektt A

— ostatni 510
— dil¢i projektové a stavebni vysledky 510
— situacni plany A
— ekonomické zpravy

- kvyse uvedenym vyznamnym stavbam A

— ostatni 510
— fotodokumentace vlastnich staveb A
— kolaudace A
— zApisy o pfejimce staveb A

— projektova dokumentace
(Gvodni, provadeéci, zadavaci a technicky projekt)

— vlastnich a vyznamnych staveb A

— ostatni 510
— zadéni staveb 510
— realizacni vykresy S10
— rozpisy stavebni, pozadavkii, investic apod. S5
- rozpocty

— souhrnné A

— ostatni S5
— spravni vyméry (Gzemni rozhodnuti, stavebni povoleni apod.) A
— stavebni deniky 510
— studie (srovnévaci, projektové, technologické, zastavovaci)

— vyznamné A

— ostatni 510
— technické zpravy

— kvyznamnym stavbam A

— ostatni 510
— vyhodnoceni stavby (protokoly, zpravy) A

— vyvojové a vyzkumné projekty a studie A
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Doprava:

— evidence o stavu motorovych vozidel, zménach, nakupu, vyfazeni S5
— dispecink (rozpisy jizd) S5
— deniky dispecera S3
— prikazy kjizdé S3
— skladova evidence nahradnich dildi, pneumatik, oleji S5
- styk s pojistovnou S10
— tdrzba, oprava a provoz vozidel S5
- vykazy o vykonech S5
— zapisy o TP S3
— zéadanky o pfepravu S3
Dopravni nehody:

— hlaseni, protokoly a dokumentace nehod a skod velkého rozsahu A
— statistické prehledy, vykazy nehod a skod za obdobi ro¢ni a delsi A

— ostatni S5
Dotace a prispévky:

— investi¢ni A
— systémové V5
— individuélni V5
— naprovoz S5
Dovolena (veskeré pisemnosti): S1

Edicni ¢innost:

— edicni plany A
— edice (vlastni) A
— zapisy ze schiizi edi¢nich komisi V5
— objednavky (na prace, na materidl) S5
— ro¢ni rozbory S5
- vykazy vyroby S5
— vyrobni podklady, vyrobni pfikazy S5
— evidence zakdzek S10
— zéadanky (na xerokopie aj.) S5
Energetika:

— bilance spotteby paliv a energii S5
— evidence telekomunikacnich zafizeni S5
— penéle, poplatky S5
— revize energetickych zafizeni S5
— rozpocty spotieby paliv S3
Faktury (veskeré druhy): S5

Financni zaleZitosti:
— centralizované finan¢ni prostiedky a jejich pouziti

(fondy, odvody, pridély) A
— vykazy o plnéni finanéniho planu

— rocni a delsi A

— ostatni S5
— limity bankovni S3
— metodika financovani S5
— bézné korespondence s bankami S3

— zasadni pisemnosti o financovani subjektu a finan¢nich zdrojich A
— dale viz ,Informacni soustava” a ,Fondy”
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Fondy:
— finanéni (zakladni, rezervni, reprodukce HIM, kulturnich
a socidlnich potieb aj.)
— evidence, zmény, piidély, cerpani, prevody, vykazy apod.
za obdobi rocni a delsi A

Formulafe vlastni:

— ukazky A
Fotografie a filmy (tykajici se UP): A
— dale viz ,Dokumentace soudoba” A
Granty:
~ grantova agentura CR A
— fond rozvoje VS A
— vnitini granty UP A
— zahranic¢ni A
Gratulace:
- zavazného vyznamu A
— bézné, periodické S5
Havarie:
— hlaseni, protokoly o havériich a sSkodach velkého rozsahu A
— néhradové fizeni V5
— ostatni S5
Hodnoceni:
— ¢innost UP - komplexni, souhrnné, za obdobi rocni a delsi A
— pracovnikii — jako soucast osobniho spisu 550
Hospodafeni:
— vysledky a hodnoceni za obdobi ro¢ni a delsi A
— vysledky dil¢i, kratkodobé a ostatni S5
Hosté a delegati:
— zé&znamy o navstévach vyznamnych osobnosti A
— seznamy, pozvanky V5
— organizacni zabezpeceni, ubytovani S5
Informacni soustava:
— tcetni doklady pokladni, bankovni, vytctovani, akreditivy,
dobropisy, vrubopisy, faktury pfijaté a vydané a viechny
ostatni bézné dil¢i doklady S5
— dokladové revize (zapisy) S5
— evidence pohledavek a zdvazki S5
— kontrolni sestavy a soupisky S5
— Ucetni knihy
— bilanéni A
- faktur S5
— hlavni A
— pokladni S5
— tcetnich zévérek a rozvah A
— Ucetni vykazy
— bilance zahajovaci, vyclenovaci a zdvérecné s prilohami
a privodnimi zpravami (ro¢ni a delsi) A
— rozbory hospodateni souhrnné, komplexni (ro¢ni a delsi) A
— statni statistické vykazy (ro¢ni a delsi) A
— ostatni 510
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Instrukce:
— MS a dalsich astiednich organt A
— vedoucich pracovniki V5
— cizi, béZzné, provozni atd. S5
Inventarizace:
— inventarni knihy (rejstiiky) A
- inventarni zapisy S5
— inventariza¢ni komise - slozeni, zapisy, zpravy
- DIK, HIK S5
- UIK A
— pisemnosti — prehledy, sestavy, vykazy
— investicniho majetku (ZP) A
- DHM (DKE, DP) S5
— inventarni karty (po vyfazeni pfedmétu) S5
— mistni inventarni seznamy (po ztraté platnosti) S1
— pfijemky, pfevodky, zapisy o prevzeti S5
— vyfazovaci protokoly S5
— pokyny kinventarizaci, instrukce, skoleni S5
— odpisy, odpocty S5

Investice, investicni vystavba:

— plany investic (rocni) A
— rozpisy investi¢nich plant A
— realizace investic

— vyznamnych A

— ostatnich S10
— mlouvy (o dilo) a dohody s projektovymi a dodavatelskymi

organizacemi A
— pfejiméni, prevody, pfedavani, oceniovani a vyfazovani

— vyznamnych investic A

— ostatnich S10
— néklady (bézné pisemnosti) S5
— evidence investi¢nich faktur S5
- dil¢i investi¢ni pozadavky, objednavky, dodavky S5
— dil¢i rozpisy, vykazy sledovani investic S5

Jedy a zdravi skodlivé latky:

— hospodareni, evidence 510
Katedry:
— koncepce vyuky a ucebni plany A
— z&pisy ze schiizi kateder A
— rozvrhy hodin S5
— konzultace, bézné zalezitosti vyuky S5
— organizacni zéleZitosti (pfi imatrikulaci, promoci apod.) S5
— korespondence katedry V5
- seznamy posluchacii, absolventii A
— exkurze, praxe V5
— zkousky

— hodnoceni, vysledky, souhrny A

— dil¢i zkousky, zkuSebni zpravy S5

— zé&vérecné, rigordzni (protokoly) A

— studijni spisy (denni i SPZ, dokoncené i nedokoncené studium)

— prijimaci protokol, zapisové listy, pfehled vykonanych zkousek,
prihlasky ke zkouskam, zddosti, vylouceni, posudky, obhajoba,
nemocnost, SZZ. V30

— dale viz ,Studijni zalezitosti”
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Knihovny:
— soupisy knihovnich fondd, pfirtistkové seznamy
— koncepcni ¢innost, plany ¢innosti
— protokoly o vysledku revize fondt
— statistika (roc¢ni)
— podklady
— metodickd ¢innost
— akvizice
- vypuj¢ni katalogy
- vypujcéni listky
— ostatni provozni agenda

Knihy:

— archivni

— centralni podaci protokoly

- diplomi

— dodavek, zakazek

— doslé a odeslané posty (obycejné i doporucené)
— drobného vydani

- faktur

— hlavni (Gcetni)

— inventarni (rejstiiky)

— objednavek, oprav, tdrzby

- pamétni

- podaci

— pokladni

— protokoly utajovanych skutecnosti
- revizni

— skladové

— Urazii a nemoci z povolani

- vypujcek

— déle viz jednotliva hesla

Koleje a menzy:
— zésady a predpisy pro ubytovani studentt
— kolejni fad, zmény, dopliiky
— zpravy o ¢innosti a hospodareni
- souhrny
- diléi
— kolejni komise (rektora)
— VHC (pronéjmy prostor, akce aj.)
— zé&dosti o ubytovéni, pfidélovani mist
— kolejné
— stravovani studentti a zaméstnanct
— provozni agenda koleji a menz

Komise:
viz jednotliva hesla

Koncepty (veskeré pisemnosti):
Konference, sympozia (poradané UP ¢i za spoluticasti UP):
— protokoly, zpravy, dokumenty, materialy, seznamy tcastniki

— organizacni zabezpeceni

Konkurzni (vybérové) fizeni:
— navrhy, zapisy z jednéni, schvaleni

A
A
A
A
S5
S5
S5
550
51
55

S5
S3
S5
S5

S3

510
S5

S5
S5

S5
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Kontrola:

— plany kontrolni a revizni ¢innosti (ro¢ni a delsi) A
— kontrolni a revizni zpravy, protokoly A
— metodika kontrolni a inspekéni ¢innosti S5
— revize dokladové, materidlové, stroji a zaiizeni S5
— podkladové materidly a ostatni bézné pisemnosti S3
Kopie a multiplikaty: S

Korespondence:

- bézna S5

— déle viz jednotliva hesla

Kvalifikace pracovnikii:

— kvalifika¢ni katalogy (rezortu) A
— kvalifika¢ni doklady (soucést osobniho spisu)

— vyznamnych a vedoucich pracovniki A

— ostatni S50
Lazenska péce (veskeré pisemnosti): S5

Legislativni ¢innosti:
— vlastni navrhy zédkont, nafizeni a vyhlasek a ostatnich obecnych

pravnich predpist A
— pfipominkové fizeni k ndvrhim 510
— pripominky knormam, tykajici se rezortu S5
— evidence legislativnich a pravnich predpisti rezortu Al0
Likvidace:
— likvidaéni protokoly v Gicetnictvi S5
- mezd, pohledavek, zadvazkd, cestovnich Gctti, styk s dodavateli

a bankami S5
— organizace nebo jejich soucasti A
- Skod

— mimotadné a zadvazné piipady A

— ostatni S
- vyfazovani

- ZP V5

- DHM S5
— zévad, poruch S5
Majetkopravni zalezZitosti:
— smlouvy o pievodu vlastnického prava a prav obdobnych A
— kupni a darovaci smlouvy

(budov, staveb, pozemkii, vyznamnych investic) A
— ndjemni smlouvy na nebytové prostory 510
Manka (veskeré pisemnosti): S5

Mapy, plany, vykresy pozemkii a objekti:

— katastralni, situac¢ni, zastavovaci A
— jejich evidence A
— kopie a jejich podklady S5
Materialné-technické zasobovani (MTZ): S5

Mezinarodni zalezitosti:
viz ,Zahranicni zalezitosti”
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Motorova vozidla:
viz ,Doprava”

Mzdy a platy:
— smérnice, piedpisy a pokyny nadfizenych organti
— dohody (DPC, DPP) o hospodatské ¢innosti
— jubilea pracovni a zivotni
— mzdové fondy (evidence, zmeény, erpani)
— mzdové listy
— neschopenky a jiné nemocenské davky
— obstavky (spofeni, ptijcky, exkurze atd.)
— odmény
- platové zmény
— podklady pro vypocet mezd, dan ze mzdy
— Pprescasy
— pridavky (rodinné, vérnostni aj.)
— prispévky (SVE mateisky aj.)
— rozbory mzdového vyvoje
— rocni a delsi
— ostatni
- sjetiny
— s funkc acetniho dokladu
— ostatni
— tarifni kvalifika¢ni katalogy
— vyplatni listiny (pokud nenahrazuji mzdové listy)
— zapisy z provérek a kontrol nadfizenych organa

Nadace:
— provozni a dil¢i ekonomické pisemnosti

Nahrady:
- pracovnich vyloh, cestovnich vyloh, ostatni
- dale viz ,Skody” a ,Urazy”

Ndjemné (veskeré pisemnosti):

Nemocnost:

— rozbory, vykazy, statistiky nemoci z povolani, nemocnosti
a arazovosti
— roc¢ni a delsi
— ostatni

Nemovitosti

(budovy, byty, objekty, pozemky v majetku a spravé univerzity):
— evidence

— vypisy z katastru nemovitosti a PK

— mapy, plany a vykresy

— pfidélovani bytt

— smlouvy, pfevody, delimitace viz ,Majetkopravni zalezitosti"

— vystavba a adaptace viz ,Stavby”

Normativni opatfeni:

— obecné zavazna (zdkony, vladni nafizeni, vyhlasky apod.
tykajici se rezortu)

— docasné a trvalé vyjimky z obecné pravnich norem

— vlastni s platnosti pro univerzitu nebo cely rezort
(smérnice, pokyny, vyhlasky aj.)

S3
V5

S50
S3
S3
S5
S5
S5
52
S5
53

S5

S5
51

S5

V5

510

55

S5

> > > >

V10
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Objednavky:

obchodni a provozni, véetné zddanek

Obory studijni:

Odpisy:

odpisovy plan
ostatni

Opravy:

— objednaci a odvadécdi listy, doklady, vykazy, zaznamni listy, zddanky

knihy oprav

Organizace a rozvoj UP:

koncepce rozvoje UP

organizaéni struktura, analyzy jeji funk¢nosti
rozvoj informacniho systému pro fizeni UP
statut UP (zmény, novelizace)

normativni ¢innost

— smérnice vlastni

— metodické pokyny (rektora, kvestora)

— prikazy (rektora, kvestora)

— rozhodnuti

— podklady pro toto rozhodnuti

Organizace a fizeni (univerzity, fakult, astavd, kateder aj.):

zakony, nafizeni apod., kterymi se zfizuji, slucuji, rozdéluji
a rusi fakulty, katedry apod.

organizacni zmény soucasti univerzity

prehledy platnych vlastnich organizac¢nich norem
organizac¢ni rady, statuty, smérnice

reorganizace a zdsadni zmény v rdmci univerzity
delimitace ¢innosti

Osobni spisy:
viz ,Persondlni zaleZitosti”

Paméti, vzpominky a jiné zdznamy tykajici se historie UP:

Patenty a primyslové vzory:

evidence

prihlasky, patentni spisy, osvédceni, udéleni patentti,
licen¢ni smlouvy

ostatni

Pasporty:

vlastnich staveb a objektt
vyrobné-technické
zafizeni po ukonceni zivotnosti

Persondlni zalezitosti:

analyzy zaméstnanosti a koncepce vyvoje na UP

osobni spisy (obsahujici mj. pracovni smlouvy, funkéni zatfazeni,
jmenovani, platové dekrety, doklady mzdové a platové, dovolenky,

Gpravy pracovni doby, vystupni listy)
popisy praci a funkci (THP)

prehledy o poctech pracovnikii

— rocni a delsi

— ostatni

S3

S5

S3

2> 222>

> 2> > >

S5

A

V50
V5

S5
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— spory pracovni
— zé&vazné (soucést osobniho spisu)
— ostatni

— dale viz ,Mzdy a platy”

PIné moci:

Pobyty studijni:
viz ,,Zahrani¢ni zalezitosti”

Podatelna:
— deniky
— odeslané posty
— doslé posty obycejné i doporucené
— dodaci listky doporucenych zasilek
— kniha doporucené posty
— pfijimaci postovni knihy
— uavérové (dekadni) listky

Pohledavky:
— upominky, likvidace
— dale viz ,Skody”

Pohonné hmoty (veskeré pisemnosti):

Pojisténi:

— socialni a zdravotni
— statisticka hlaseni ro¢ni
— statistickd hlaseni kratsi

— vykazy a rozbory pracovni neschopnosti a tirazovosti

(rocni a delsi)
— ostatni pisemnosti
— motorovych vozidel
- budov

Pokladna:

pokladni knihy, deniky
stvrzenky

vyplatni sacky

- plné moci

Porady:

— vedeni UP (zapisy, usneseni, podkladové materiély)
— v odborech, oddélenich, tajemnikd fakult

— organizacni zabezpeceni

Posta:
viz ,Podatelna”

Pozvanky:
- navyznamné akce
— ostatni

S5

S3

S3
S3
53
S3
53
S3

S3

52

S5

S5
S5

S5
S5
S3
51

V5
S5
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Pozarni ochrana:

— pfedpisy, smérnice, jiné normy A
— pozérni knihy 510
— protokoly o zdvaznych pozarech A
— instruktdze a skoleni S5
— evidence vystroje a vyzbroje S5
— kontrolni ¢innost S5

— z&pisy z jednéni pozarné-technickych komisi, plany jejich ¢innosti S3

Prace a mzdy (PaM):

— zapisy z provérek a kontrol nadfizenych organt A
— mzdové rekapitulace (za celou UP) A
— evidence socidlniho a zdravotniho pojisténi A
Prace (s oponentskym fizenim):
- diplomové V20
— rigordzni, dizertacni, habilita¢ni A
— seminarni, bakalarské apod. 510
Pracovné-pravni zalezitosti:
viz ,Persondlni zalezitosti” a ,Pravni zalezitosti”
Pravni zalezZitosti:
— prévni spisy, rozsudky, odvolani, smiry
— instituce, organizace (pravnické osoby) A
— jednotlivci (fyzické osoby) A
Praxe studenti (odbornd, pedagogicka aj.): V5
Propagacni materialy:
viz ,Akce porddané UP” a ,Dokumentace soudobd”
Protokoly:
viz jednotliva hesla
Preddvaci seznamy, protokoly, listiny:
— funkci vedoucich pracovniki A
— agendy jinému pracovnikovi S5
— delimita¢ni A
— archivalii do archivu A
— spist do spisovny 520
Prednasky a projevy:
— akademickych funkcionaiti, vyznamnych odbornikii a umélcti,
hostti UP apod. A
— ostatni V5
Predpisy:
— danové aj. operativni S5
— dale viz ,Normativni opatfeni”
Piehledy:
— dil¢i a kratkodobé S5
— pracovni a provozni S5
— podklady k prehledtim S5
— statistické — rocni a delsi A

— déle viz jednotliva hesla
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Preklady a prekladatelska sluzba: S5
Piikazy:
viz ,Organizace a rozvoj UP”
Publikace:
— vlastni (provozné-metodické pomiicky, odborné, studentské apod.) A
— podkladové materialy, redakéni pisemnosti S5
— rukopisy po vydani 510
— rukopisy nevydanych publikaci V5
— skripta a ucebnice
— povinny vytisk A
— schvalovani a ostatni agenda V5
Pajcky: S10

Rady (redakeni, spravni, védecké):

— z4pisy a usneseni ze schiizi a zasedani A
— stanoviska, studie a materidly k jedndnim A
— organizacni a provozni pisemnosti S5
Revize:

viz ,Kontrola”

Rozbory ¢innosti

(pedagogické, ekonomické, mzdové, vysledkii hospodarent aj.):

— komplexni (ro¢ni a delsi) A
- dil¢i a kratkodobé S10
— podklady a metodiky S5
Rozpisy finanéni: S5
Rozvoj:

viz ,Organizace a rozvoj”

Rukopisy

(vyznamnych prednasek a projevti, vzpominek pracovnikii apod.): A
Rady (vlastni i rezortni):

— disciplinarni (pro studenty) A
— jednaci A
- kolejni A
— konkurzni A
- mzdovy A
— organizacni A
— pracovni A
- provozni A
— rigordzni A
— skartacni a spisovy A
— stipendijni A
— studijni a zkuSebni A
— vnitfni A

Rizeni habilitaéni a profesorské aj.:
— navrhy, doklady, zivotopisy, oponentské posudky,
schvaleni védeckou radou A
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Prijimaci fizeni (ke studiu):

- informace o studiu, propagace

— prihlasky, zivotopisy, doklady, piijimaci testy,
prijimaci komise — soucést studijniho spisu

— seznamy uchazect (pracovni) — vysledky

— seznamy nové pfijatych a zapsanych do 1. ro¢niku

— odvolaci fizeni

— nepfijeti ke studiu

— prijati, ale nenastoupivsi na UP

— pitihlaseni, ale nedostavivsi se k piijimacim zkouskam

— organizace a piiprava piijimaciho fizeni

Seznamy:
viz jednotliva hesla

Schuze:
viz mj. ,Porady” a ,Rady”

Sjetiny:

Skartace:

— skartac¢ni predpisy vlastni i rezortni

— skartacni navrhy s piilohami, véetné protokoli o provedené
odborné archivni prohlidce

— ostatni

Sklady a skladové hospodateni:

— evidence materidlovych zasob, objednéavky, dodaci listy,
prevodky, zadanky apod.

— skladové karty

Smérnice:
- vlastni
- dale viz ,Normativni opatfeni”

Smlouvy:

— autorské

— kolektivni (vcéetné ro¢niho hodnoceni)

— majetkopravni

— obchodni odbératelské, dodavatelské

- ovédeckovyzkumné spolupraci

— pfipravy — podklady, navrhy, varianty, pfipominky
— déle viz jednotliva hesla

Soutéze (autorské, projektové, studentské aj.):

— pripominky, zadéani

— posuzovaci komise, celkové hodnoceni soutéze
— vitézné navrhy, exemplare praci — ukazky

— organizacni zabezpeceni

Spisova sluzba:

— smérnice, fady, plany

— evidencni pomficky (lokac¢ni prehledy, rejstiiky apod.)
po vyfazeni pisemnosti

— pfedévaci seznamy spisti

— dale viz ,,Archivnictvi”, ,Podatelna”, ,Skartace”

Spoje (veskeré pisemnosti):

S5

S50
S5

V5
S5
S3
51
S5

S5

S5
510

I

> > > >

S5
520

S5
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Statistika:
— podkladové soubory informaci S5
— rocenky a statistické publikace vlastni A

— statistické tabulky, vykazy s komentari, hlaseni, pfehledy a sestavy
— rocni a delsi
- dil¢i, mésicni atd. S5

Stavby a stavebné-montazni prace:

— dlouhodobé vyhledy A
— stavebni povoleni a souhlas k zahdjeni stavby A
— rozhodnuti o umisténi, zménach a vyklizeni stavby A
— investicni studie (zdméry, tkoly) véetné posudkd a schvalovacich

protokolt A
— stavebni rozpocty

— souhrnné A

— ostatni S5
— provozni pisemnosti (priibéh, zmény, dohled nad stavbou,

zapisy z jednani aj.) 510
— schvalovaci fizeni (posudky, protokoly)

- vyznamnych staveb A

— ostatnich staveb 510
— stavebné-provozni smlouvy a dohody A
— pasporty staveb A
— stavebni deniky, dohled, Gpravy 510
— rekonstrukce pamétkové chranénych objekt,

stavebné-historicky prazkum A
— dale viz ,Dokumentace staveb”
Stipendia (prospéchové, mimoradna):
- vyplatnice S10
— zapisy ze stipendijni komise A
— zéadosti studentd, ostatni agenda 510
Stiznosti a podnéty (pracovniki a studentt):
— zavazna Setfeni A
— ostatni piipady S5
Stravovani (jidelny a menzy):
— stravenky S1
— ostatni provozni pisemnosti S3
— tucetni pisemnosti S5

Stroje a zafizeni:
— doklady o nakupu, pfejimce a vyfazeni velkych investi¢nich celkii A
— dovoz strojti a zafizeni, uvddéni do provozu, sledovani, kontrola 53

— evidencni listy a karty (po vyfazeni) S3
— generalni opravy S5
— tucetni pisemnosti S5

Studijni zalezitosti:

— pfedpisy studijni A
— bézna korespondence — dotazy, potvrzeni o studiu,

zadosti o odklady zkousek aj. S5
— postgradudlni studium A

— rozhodnuti ve vécech studijnich (pferuseni, prestupy, vylouceni,
zanechani studia) — soucast studijniho spisu
— z&pis, imatrikulace, promoce — organizacni zabezpeceni S3
— dale viz ,Absolventi”, ,Katedry”, ,Organizace a fizeni”,
,Rizeni pfijimaci”
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Skody:
— manka (z inventarizaci) S5
— vzniklé organizaci (mimo manka) S5
— vzniklé pracovnikiim a studentdm (ztraty) S5
— z&pisy skodni komise 520
— hlaseni, protokoly a vykazy skod velkého rozsahu

a zavazného vyznamu s vysledky Setfeni A

Technicka dokumentace:
viz ,Dokumentace staveb”

Tisk:

— dlanky a pfispévky pracovniki

— jubilea, nekrology

— tiskoviny, periodika a publikace vlastni

— tiskové konference

— priprava, redakcni pisemnosti

— dale viz ,Publikace” a ,Vysttizkova sluzba”

e

Tiskopisy (formuléte):
— vlastni — ukazky A
— préazdné (po ztraté platnosti) S1

Trestni zalezitosti:
— z&vazna trestni oznadmeni, zaloby, soudni protokoly a rozhodnuti A
— dalsi pisemnosti, pokud jsou soucasti osobniho spisu,
viz ,Personalni zéleZitosti”
— dale viz ,Pravni zélezitosti”

Ucetnictvi:
viz ,Informacni soustava”

Udrzba:
viz ,Sprava budov”
Upominky: S3
Urazy:
- zaznamy

— o trazech tézkych a smrtelnych A

— otrazech lehkych 510
— nahradové fizeni V10

— rozbory a statistiky viz ,Nemocnost”
— dale viz ,Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci”

Véda:
— védecké hodnosti
— pfedpisy pro udélovani
— navrhy na udéleni, pfiznani, rozhodnuti védecké rady
— nostrifikace
— Cestné doktoraty
— instituce a styk s nimi
— préce (technické, vyzkumné apod.)
- rady

> < >
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Védecko-pedagogické tituly:

predpisy pro udélovani
jmenovaci fizeni - ndvrhy, hodnoceni, schvaleni
spisy docentd, profesorti

ot

dale viz ,Rizeni habilitacni” aj.

Védecko-vyzkumna c¢innost:

dil¢i a etapové technické zpravy

expertizy, oponentury a posudky

— bézné pracovni a provozni

— vyznamné, globalni

pracovni podklady

spoluprace s CAV a dalsimi védeckymi tstavy a vyzkumnymi
a vyvojovymi pracovisti

vykazy, prehledy a zpravy o VVC (roéni a delsi)

védecké konference, seminare a sympozia viz ,Akce potddané UP”

Vyhlasky:
viz ,Normativni opatfeni”

Vykazy:
viz jednotliva hesla

Vynilezy a zlepSovaci navrhy:

evidence

prihlasky véetné posudki a dalsi dokumentace
vykazy — souhrny

dale viz ,Patenty”

Vystavba:
viz ,Investice, investicni vystavba” a ,Stavby”

Vystavy:
viz ,Akce poradané UP”

Vystfizkova sluzba:

vystfizky z celostatniho i regionalniho tisku, tykajici se UP
predplatné, fakturace a ostatni agenda

Vyznamenani, medaile:

Zahranicéni zdlezitosti:

smlouvy a dohody o vzajemné spolupraci

korespondence

— osobni

- o ubytovani

nabidky studijnich pobytt

osobni materidly zahrani¢nich stipendistti, ucitelti a lektorti
Gcast na veletrzich a jinych zahranicnich akcich

vyrocni zpravy

zahranicni cesty

- plany

— provozni agenda — diety, devizové prostredky, letenky apod.

Zakony:
viz ,Legislativni ¢innost” a ,Normativni opatfeni”

> > >
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A
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Zipisy:

viz jednotliva hesla
Zkousky:

viz ,Katedry”

— revizni (strojl a zafizeni)

Zpravy:
viz jednotliva hesla

Ziizovaci listiny (a dalsi zdvazné pisemnosti):
— dale viz ,Organizace a fizeni”

Zadanky (pokud neuvedeno u hesla jinak):

Zadosti (viechny typy):

Zivotopisné tidaje a materidly vyznamnych pracovnik:

S5

S1

S5



