Priloha €. 1: Spisovy a skartacni plan

. Hlavni nazev/Popis
SECER R (vécné Elendni)
10 Organizace a vedeni Skoly
20 Personalni a socialni agenda
30 Védecko-vyzkumnd Cinnost
40 Studium, studenti
50 Zahranicni styky
60 Investi¢ni vystavba, stavebni zéleZitosti
70 Finan¢ni hospodareni, rozpocty
80 Vnitfni sprava budov
90 Ucetnictvi, mzdy
100 Verejné zakdzky
110 Propagace a public relations
Spisovy znak | Popis Skartacni znak | Skartaéni lhuta
10 Organizace a vedeni Skoly
10.1. Predpisy a zakladni normy JU (rektorat) A 10?
10.2. Pfedpisy a zdkladni normy JU (soucasti) S 10?
10.3. Zfizovani kateder aj. pracovist, jejich ruseni,|A 10!
reorganizace
10.4. Spravni rada (jmenovani, zapisy) A 10
10.5. Agenda rektora, kolegium rektora, poradni organy | A 10
rektora, zapisy z porad
10.6. Agenda prorektor0 (strategické dokumenty apod.) | A 10
10.7. Agenda kvestora (poradni organy kvestora apod.) |A 10
10.8. Agenda dékana (vnitfni dokumenty, smérnice a|A 10
predpisy fakulty apod.)
10.9. Akademickd rada (protokoly, zapisy ze zasedani) | A 10
10.10. Akademicky senat (zapisy ze zasedani) A 5
10.11. Vyrocni zpravy (o ¢innosti, o hospodareni). Zasady | A 5
pro tvorbu rozpoc¢tl a jejich spravu, rocni a
stfednédobé plany a rozbory.
10.12. Evaluace, hodnoceni JU, pracovist A 10
10.13. Vyznamenani a udélovani medaili JU A 5
10.14. Prezentace a propagace Skoly (inaugurace,|A 51
insignie, talary, znak — zasady uZivani, vytvarny
navrh, ochranna znamka, uloZeni)
10.15. Stiznosti S 5
10.16. Smlouvy S 10?
10.99. Ostatni korespondence S 5
20 Personalni a socidlni agenda, BOZP
20.1. Pracovni a sluZebni Fady a predpisy A 10?




20.2. Ostatni smérnice a normy S 51
20.3. Osobni spisy vedoucich zaméstnancl A 502
20.4. Osobni spisy ostatnich zaméstnancl S 502
20.5. Seznamy zaméstnancl S 10
20.6. Externi zaméstnanci (dohody apod.) S 10?
20.7. SluZebni byty (nap¥. smlouvy o uZivani) S 10?
20.8. Péce o zaméstnance (kolektivni smlouvy) A 10!
20.9. Statistické vykazy A 10
20.10. Personalni rozbory A 10
20.11. ZvySovani odborné a vSeobecna kvalifikace S 5
20.12. Konkurzni fizeni S 10
20.13. Zadosti o misto S 3
20.14. Podklady pro mzdy, mzdové vyméry S 10
20.15. Evidence dochazky zaméstnanci S 3
20.16. Dohody o hmotné odpovédnosti S 5
20.17. Ziskavani a vybér zaméstnancl (nabidky, konkurzy,
Zivotopisy) S 5
20.99. Ostatni korespondence S 5
30 Védecko-vyzkumna cinnost
30.1. Koncepce védecké cinnosti, zdsadni normy, |A 10t
programy (hodnoceni, ndvrhy)
30.2. Granty — tuzemské / zahrani¢ni (projektova|A 10?
dokumentace, monitorovaci zpravy, Zzddost o
podporu, zavére¢nd zprdva, vystupy, védecka
¢innost, vysledky grantu)
30.3. Védecka spoluprace s jinymi védeckymi a|A 10
pedagogickymi institucemiv CR (s vyjimkou grantd)
30.4. Védecka spoluprace s jinymi védeckymi a|A 10
pedagogickymi institucemi v zahranici (s vyjimkou
grantQ)
30.5. Aplikovany vyzkum — spoluprace s vyrobnimi|A 10
podniky apod.
30.6. Vlastni védecké konference, sympozia, kongresy, | A 10
sjezdy, seminare
30.7. Cizi védecké konference, sympozia, kongresy, |S 10
sjezdy, seminare
30.8. Edicni zaleZitosti, publikace, zverejiiovani vystupd | A 10
védecké prace
30.9. Doktoraty véd, docentury, profesury, habilitac¢ni|A 10
fizeni (protokoly tykajici se pracovnikd uchovavat v
jejich personalnich spisech)
30.10. Personalné-ekonomicka agenda projektl | S 30
(projektové ucetni doklady, faktury, zavérecné
zpravy apod.)
30.99. Ostatni korespondence S 5
40 Studium, studenti




40.1. Obecné studijni predpisy, smérnice a nafizeni o|A 10!
studiu
40.2. Akreditace studijnich programd, ciselniky obord, | A 10?
programi
40.3. Nostrifikace (uznavani vysokosgkolského | A 65°
zahrani¢niho studia)
Protokoly o SZZ
40.4. PFijimaci fizeni (vyjma CZV, U3V) S 3
40.5. Odvolaci fizeni (vyjma k pfijimacimu fizeni) S 10
40.6. Personalni spisy studentl (priibéh studia, stipendia | S 65°
apod.)
40.7. CeloZivotni vzdélavani a Univerzita 3. véku|S 5%
(prijimaci fizeni, spisy student()
40.8. Studentské celo$kolské spolky A 10
40.9. Urazy student( S 10
40.10. Poplatky za studium S 10°
40.11. Smlouvy o praxi student( S 52
40.99. Ostatni korespondence S 5
50 Zahranicni styky
50.1. Koncepce, predpisy, koordinace stykd, uzavirani|A 10!
smluv a dohod se zahrani¢nimi univerzitami a
jinymi védecko-pedagogickymi institucemi
50.2. Spisy studentl prijizdéjicich/odjizdéjicich na|S 15
studijni staZe (student application form, letter of
Acceptance, Learning agreement, Transcript of
records, ucastnickd smlouva, Confirmation, Proof
of recognition)
50.99. Ostatni korespondence S 5
60 Investicni vystavba, stavebni zalezitosti
60.1. Vyhledové a roéni plany a zaméry A 10!
60.2. Technickd dokumentace budov A 10%°
60.3. Projednavani a styk s dodavateli, ministerstvem|S 5
Skolstvi, kontrolni porady
60.4. Hospodarské smlouvy, financovani staveb A 10?
60.5. Vybérové Fizeni, zadavani vefejnych zakazek S 102
60.6. Arbitraz a penalizace S 10
60.7. Statistika, vykazy, rozbory investi¢ni ¢innosti A 5
60.99. Ostatni korespondence S 5
70 Financni hospodareni, rozpocty
70.1. Rozpisy rozpoctl, zmény, Cerpani a usmérnovani|S 51
rozpocti (tykajici se kratSiho obdobi nez 1 rok)
70.2. Pohleddvky, zavazky, faktury, objedndvky S 10
70.3. Ro¢ni a viceleté statistické udaje, prehledy,|A 10

analyzy, hlaseni




70.4. Finan¢ni kontroly, audity, podpisové vzory S 10

70.5. Agenda MSMT — dotacni tituly (CSU) S 10

70.6. Evidence dani S 10

70.99. Ostatni korespondence S 5

80 Vnitini sprava a materidlné technické zasobovani

80.1. Skladové hospodareni S 5

80.2. Spréva a ostraha budov, smlouvy, ndkupy, prodeje, | S 10%°
dary, odkazy

80.3. Prondjmy a najmy nebytové a bytové S 10%°

80.4. Kontrola a revize — externi (zpravy, zapisy) S 10

80.5. Audit a vnitfni kontrolni systém — plany, zprdvy, | A 10?
postupy

80.6. PoZarni ochrana S 5

80.7. Krizové fizeni, civilni obrana S 10

80.8. Nadace, nadac¢ni fond (nadacni dary, spréva|S 10
nadacniho jméni)

80.9. Udrba a opravy movitych a nemovitych véci, |S 5
udrzbarské dilny

80.10. Pristrojové vybaveni, stroje, zafizeni, autoprovoz |S

80.11. Energetické, vodni, tepelné a odpadové|S 5
hospodafstvi

80.12. Ugetni a operativni evidence majetku. Inventurni|$ 51
soupisy, vyrazovani a likvidace majetku.

80.13. Sprava ucelovych zafizeni — koleje, menza (véetné | S 5
pridélovani ubytovani)

80.14. Evidence Ufednich razitek A 52

80.15. Evidence provoznich razitek S 12

80.16. Podpisové vzory, plnd moc (po skonéeni platnosti) |S 5

80.17. Spisovna a podatelna, podaci protokoly, rejstriky | S 51
aj. pom{cky spisové sluzby

80.18. Pfeddvaci protokoly do spisovny a skartacni|S 10
ndvrhy. Protokol o provedeni skartacniho fizeni,
prevzeti spisi)

80.19. Transakéni protokol A 1

80.99. Ostatni korespondence S 5

90 Uéetnictvi, mzdy

90.1. Roéni ucetni zavérka A 10

90.2. Mésicni Gcetni zavérka S 10

90.3. Ucetni zaznamy (doklady, knihy, odpisové plany, |S 10
uctovy rozvrh), sprava dani

90.4. Mzdové doklady, vyplatni listiny S 5

90.5. Mzdové listy S 453




100 Verejné zakazky

100.1. Korespondence 5

100.2. Dokumentace k VZ dle zdroje financovani 30°
(Evropské fondy, Ceské zdroje)

110 Propagace a public relations

110.1. Tiskové zpravy, inzeraty, fotodokumentace 5
¢innosti

110.2. Propagacni materialy, pofizovani a exemplare 5

110.3. Pfiprava, vydani a exempldre vlastnich publikaci 5

201 Neuredni dokumenty 1




1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)

Skartacni Ihlta zacina plynout 1.ledna kalend. roku po roce vydani predpisu

Skarta¢ni lhdta zacina plynout 1. ledna kalend.
Skarta¢ni lhita zadind plynout 1. ledna kalend.
Skarta¢ni Ihita zaina plynout 1. ledna kalend.
Skartacni Ihata zacina plynout 1. ledna kalend.
Skarta¢ni Ihita zaina plynout 1. ledna kalend.
Skarta¢ni Ihita za¢ina plynout 1. ledna kalend.
Skartacni Ihata zacina plynout 1. ledna kalend.
Skartacni lhata zacina plynout 1. ledna kalend.
Skarta¢ni lhata zacina plynout 1. ledna kalend.
Skartacni lhdta zacina plynout 1. ledna kalend.
Skarta¢ni lhata zacina plynout 1. ledna kalend.

roku nasledujiciho po ukonceni platnosti (smlouvy, predpisu...)
roku ndsledujiciho po ukonéeni pracovniho poméru

roku nasledujiciho po roce vydani rozhodnuti pfijimaciho Fizeni
roku nasledujiciho po roce ukonéeni studia

roku nasledujiciho po roce uzndni zahr. vzdélani a kvalifikace

roku nasledujiciho po roce vyfazeni viech evidovanych dokumenti
roku nésledujiciho po roce ukonceni pouzivani pfislusného SW
roku nésledujiciho po roce vyuctovani grantu, dotace, projektu
roku nasledujiciho po roce vyrazeni objektu z evidence

roku nésledujiciho po roce posledniho data zapisu, tj. uzavieni evidence
roku nasledujiciho po roce vydani Rozhodnuti o VZ



