Skartacni plan

Vysoké Skoly uméleckopriumyslové v Praze

. . skart.| skart.
Spis. znak Popis nakl doba
A Organizace a fizeni
A Pfedpisy a normy
A 1 Obecné zavazné normy tykajici se VS (zejména zékony, vladni nafizeni, 5
smérnice MSMT) A
AL 2 Vnitini pfedpisy VSUP A 10
volebni, jednaci fad AS, jednaci fad védecké rady, umélecké rady
mzdovy predpis
studijni a zkuSebni Fad, disciplinarni fad, pracov ni rad
predpis pro hospodareni a uctovani apod.
A 3 Vnitfni normy A 5
A 4 Smluvni vztahy A 5
A 5 Tvorba norem a predpist S 5
A 6 Ztizovani dalsich pracovist, jejich ruseni, reorganizace A 10
A Rizeni, statutarni organy
Al 1 Akademicky sendt - zapisy ze zasedani, zpravy o €innosti, volby A 5
Al 1 Akademicky senat - korespondence S 5
Al 2 Védecka rada A 5
Al 3 Spravni rada A 5
Al 4 Kolegium rektora A 5
Al 5 Porady prorektorti A 5
Al 6 Porady kvestora A 5
Al 7 Jmenova',\n:' akademickych funkcionar( a ostatni ch vedoucich 5
pracovnik{ A
Al 8 Komise, poradni sbory, pracovni skupiny - zdvazné ptipady A 5
Al 8 Komise, poradni sbory, pracovni skupiny - ostat ni S 5
Al 9 Zpravy kontrolnich organl A 5
Al Hodnoceni ¢innosti, koncepce rozvoje
Al 1 Vyrocni zpravy A 5
Al 2 Dlouhodobé koncepce rozvoje A 5
A Il 3 Hodnoceni pracovist A 5
A IV Vnitini audit
A Iv 1 Dotaznik auditu S
A IV 2 Plan internich auditd S
A IV 4 Spis auditora S 10
A IV 4 Zprdva o internim auditu A 5
B Personalni a mzdova agenda
B | Personalni agenda
B | 1 konkurzni (vybérové fizeni - navrhy, zapisy z jedndni, schvaleni ) S 10
B | 2 analyzy zamé&stnanosti a koncepce vyvoje na VSUP \Y 5
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Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci - vedoucich a

vyznamnych pracovnik(

Osobni spisy a dokumenty s obdobnou funkci - ostatni zaméstnanci

Prehled o poctech pracovnik( - ro¢ni a delsi
Ptehled o poctech pracovnikl - ostatni
Kvalifikacni katalogy (resortu)

Kvalifikaéni doklady vyznamnych a vedoucich pracovnik(i (ostatni

soucasti osobniho spisu)

Platy a mzdy

Smeérnice, predpisy a pokyny nadfizenych organi
Podklady pro vypocet mezd

Dohody (DPC, DPP), autorské honorare, vykazy oduéenych hodin u

externich pracovniki

Jubilea Zivotni

Neschopenky a jiné nemocenské davky
Obstavky (sporeni, pljcky, exekuce atd.)
Odmeény

Prescasy

Mzdové fondy (evidence, zmény, ¢erpani)
Mzdové listy

Rozbory mzdového vyvoje rocni a delsi

Vykazy a rozbory pracovni neschopnosti a Urazovosti
Vyuctovani mzdy - vyplatni paska

Rozbory mzdového vyvoje ostatni - sjetiny
Rozbory mzdového vyvoje s funkci ucetniho dokladu
Rozbory mzdového vyvoje - ostatni

Tarifni a kvalifikacni katalogy

Socialni a zdravotni pojisténi

Statisticka hlaseni ¢tvrtletni

Zapisy z provérek a kontrol nadfizenych organ(
Mzdové rekapitulace (za celou VSUP)

Evidence socidlniho a zdravotniho pojisténi
Evidenéni listy dichodového pojisténi

Potvrzeni o zaméstnani - zapoctovy list

Katedry

Zpravy ze schlizi, koncepce vyuky a ucebni plany
Korespondence

BéZné organizacni zaleZitosti

Zkusebni zpravy

Studijni zalezitosti

Obecné metodické zaleZitosti, koncepce

Druhy a formy studia, studijni programy, ucebni plany, osnovy,

zfizovani, zmény akreditace studijnich oborf

Statistiky student(, vykazy, prehledy a celkové hodnoceni

Harmonogram akademického roku
Rozvrh hodin, vytizenost uceben
Pfijimaci fizeni

Organizacni pfiprava

Pravidla a podminky pfijimaciho fizeni
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Protokoly o pfijimacim fizeni

pfijati studenti viz. Studijni spisy

prijati studenti, ktefi nenastoupili ke studiu
nepfijati studenti

prihlasky studentd, ktefi se na pfijimaci fizeni nedostavili

Odvolaci fizeni proti nepfijeti
kladné vyfizeni - viz. Studijni spisy
zaporné vyfizeni

Seznam pfijatych a nepfijatych uchazecl, hodnoceni pfijimaciho fizeni

Studium

Imatrikulace

Abecedni seznam studentd, podle roéniku a obort
Studijni spisy

Spisy vSech studentd, véetné téch, ktefi nedokoncili studium

Disciplinarni fizeni se studenty

Potvrzeni o studiu

Korespondence - policie, soudy, Urady
Ukonceni studia, absolventi

Zapisy o zavérecnych zkouskach
Nostrifikace

Ukonceni studia, promoce

Ceremonial promocniho slibu

Seznam ocenénych student(

Protokoly odevzdanych diplom(, matrika absolventt
Vykazy o absolventech

Styk s absolventy

vystavovani duplikatli dokladd, nostrifikace
Hmotné zabezpeceni studentt

Stipendia

Zadosti, rozhodnuti, prehledy, vykazy

zapis ze zasedani stipendijni komise

Urazy, smrt

Skolni, poplatky, prominuti poplatke
Zahranicni styky

Smlouvy, zakladni dokumenty - partnerské/bilateralni smlouvy,

multiple, point, degree smlouvy aj.
Prehledy a hodnoceni zahranicnich stykd, statistiky
Projekty

Propagace

Zahrani¢ni navstévy

Ostatni

Pobyty student( v zahranici

Pobyty zahrani¢nich studentd na VSUP
Pobyty zaméstnanct VSUP v zahranici
Pobyty zahrani¢nich zaméstnanct na VSUP
Védecko-vyzkumna cinnost, rozvoj
Organizacné-spravni
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Dokumentace k védecko-vyzkumnym ukolim, zpravy o vysledku, jejich
feseni, navrhové listy grantl, zapisy o oponentnim fizeni - vyznamné a
realizované projekty

Dokumentace k védecko-vyzkumnym dkollm, zpravy o vysledku, jejich
feseni, navrhové listy grantl, zapisy o oponentnim fizeni - méné
vyznamné a nerealizované projekty

Projektova dokumentace k védeckym i nevédeckym grantim / dotacim.
(Dokumenty potrebné pro auditni stopu)

Hodnoceni védecko-vyzkumné Cinnosti, publikacni ¢Cinnost pedagogtl a
védeckych pracovniki

Védecka spoluprace

Védecka spoluprace s VS a jinymi védeckymi institucemi

dohody, smlouvy, protokoly

plany, vykazy za delSi obdobi

ostatni

Spoluprdce s ostatnimi organizacemi

smlouvy, dohoda, protokoly

Ostatni

Poradani védeckych konferenci, sympozii, seminarl, vystav

protokoly, zpravy, zapisy

ostatni

Ucast na konferencich, zpravy, zapisy

Udélovani védeckych hodnosti

Komise pro udélovani védeckych hodnosti - ndvrhy, rozhodnuti

Udélovani ¢estnych doktoratt

Nostrifikace védeckych hodnosti
Docentury - spisy véetné habilitacnich praci
Profesury, spisy

Vykazy, statistiky

Statistiky védecko-vyzkumné cinnosti za obdobi delsi neZ jeden rok

Statistiky védeckych konferenci

Ochranné dokumenty

evidence patent(, uZité vzory, vypisy a zapisy patentniho rejstriku.
Zahrani¢ni a vyznamné patentni prihlasky, patentni spisy, osvédceni,
licen¢ni smlouvy

Spolecenské zalezitosti, PR

Skolni slavnosti poradané VSUP - dokumentace hodnoceni
Vyznamenani

Tiskové zpravy, propagacni materidly a predméty

Formulare

Knihovna

Pfehled ¢innosti, koncepce

Soupisy knihovnich fond(, pfirlistkové seznamy

Statistiky

roéni

podklady

Metodicka ¢innost

Provozni agenda

VypUjéni katalogy -elektr.

! Skartaéni doba je minimalné 15 let, pokud pravidla daného poskytovatele projektu nestanovi jinak.
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Vypujéni listky - elektr.
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Edicni innost

Zpravy o plnéni edi¢ni ¢innosti

Autorské smlouvy

Publikace vydané VSUP - povinny vytisk
Korespondence s autory, tiskarny, honorare
Vystavy-Galerie UM

Hodnoceni, usporadani a ucasti

Koncepce vystavnické cinnosti

Propagacni materidly - katalogy, letaky, foto, plakaty, prospekty
Priprava a projektovani expozic, naméty, navrhy
Uznani a ocenéni, vyznamenani udélena vyrobk{m organizace
Veskera podkladovd dokumentace

Finance

Rozpocet

Sestavovani rozpoctu, podklady, navrhy
Rozpocet na obdobi roc¢ni a delsi

Kratkodobé rozpocty

Zprdva o vyporadani plnéni rozpoctu
Rozpoctové pisemnosti s funkci Ucetnich dokladt
Financovani, zdroje

Rozbory hospodareni, finanéni plan

Finanéni zdroje a zasadni pisemnosti

Prehled cerpani reserv

Smlouvy s bankou o vedeni tGctu, korespondence
Likvidace pohledavek, zavazk

Smlouvy o Uvérech, platebni kalendare

Pojistné smlouvy

Leasingové smlouvy

Financ¢ni vyporadani dotaci

Uéetnictvi

Ugetnictvi obecné

Obecné pokyny statnich organli

Smérnice pro obéh ucetnich doklad

Ostatni ucetni predpisy

Ucetni doklady

Pokladni doklady pfijmové i vydajové

Vypisy z bankovnich uctd

Faktury

Interni Ucetni doklady

Korespondence s finanénim Ufadem

Ucetni knihy

Hlavni knihy

Pokladni knihy

Knihy faktur

Knihy pohledavek a zavazku

Ucetni deniky

Uéetnictvi - souhrn

Ucetni zavérky

rocni

ostatni
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Uéetni vykazy a bilance

rocni

ostatni

Danova pfiznani

ekonomicka, statisticka hlaseni
Evidence a sprava majetku
Investicni vystavba

Investicni akce - dokumentace (zamér, realizace, korespondence)

Verejné soutéze, vybérova rizeni (veskera dokumentace)
Odhady majetku

Schvalovaci protokoly, predavaci protokoly
Revizni zpravy

Stavebni denik

Zapisy z kontrolnich dni

Sprava nemovitosti, evidence

Smlouvy o nabyti nemovitosti, o prodeji nemovitosti
Karty evidence - ro¢ni prehled

Doklady o nabyti a vyrazeni

Zarucni listy

Inventarni soupis majetku - souhrnna zprava
Doprava

Pojisténi vozidel

Zaznamy o provozu - kniha jizd

Opravy a udrzba

Zapis o technické prohlidce

Zakonné pojisténi odpovédnosti

Recepce

Seznam navstévniky

Spisova a archivni sluzba

Spisova sluzba

Evidenéni pomcky

Knihy doslé a odeslané posty

Evidence vypUjéenych dokument
vracenych

nevracenych

korespondence

Archivni sluzba

Spisové plany

Predavaci protokoly

Skartacni navrhy a protokoly

Kniha prirtstk

Bezpecnost

BOzP

Vykazy o stavu bezpecnosti za obdobi ro¢ni a delsi
Skoleni BOZP

Pozarni ochrana

PoZarni fad, poplachova smérnice, evakuacni plan
Pozarni kniha

Zpravy o kontrolach
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Zpravy o Setfeni pozar(

Evidence pozdarni ochrany

Skoleni

Vypocetni technika

IT

Analytické prehledy o cinnosti pocitace

Cenova dokumentace

Dlouhodoba koncepce rozvoje vypocetni techniky
Provozni dokumentace

Provozni formulare
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