Spisovy plan

Vysoka Skola ekonomicka v Praze

Spis. znak Popis skart. | skart.
znak | doba
Akademicky senat
1.1 ustaveni, ¢lenstvi,volba a odvolani ¢len( A 10
1.2 jednaci rad A 10
1.3 zapisy ze zasedani A 10
1.4 podklady pro jednani \Y; 5
Akce poradané VSE (fakultou, pracovistém)
2.1 fotografickd, zvukova a jind dokumentace A 10
2.2 letaky, pozvanky, plakaty, pozvanky apod. - ukazky A 5
2.3 hodnoceni, vysledky, zpravy S 5
2.4 zabezpeceni (organizacni, ekonomické) S 5
2.5 hosté, delegati, cizinci
2.5.1 zaznamy o ndvstévach vyznamnych osobnosti A 5
2.5.2 seznamy a pozvanky \Y 5
2.5.3 organizacni zabezpeceni, ubytovani S 5
2.6 konference, sympozia
2.6.1 protokoly, zpravy, dokumenty, materidly, seznamy Ucastnik( S 5
2.6.2 organizacni zabezpeceni, ubytovani S 5
2.7 paméti, vzpominky a jiné zéznamy tykajici se historie VSE A 5
2.8 pamétni kniha, materidly dokumentujici historii Skoly A 50
2.9 medaile A 5
2.10 prednasky a projevy
akademickych funkcionard, vyznamnych odbornik( a umélcd, hostél VSE
2.10.1 apod. \" 10
2.10.2 ostatni \" 5
2.11 tiskové konference A 5
Bezpecnost a ochrana zdravi pfti praci
3.1 inspekce bezpecnosti prace \" 10
3.2 Skoleni BOZP S 3
3.3 vykazy o stavu bezpecnosti a hygieny prace (ro¢ni a delsi) S 5
3.4 zdznamy o kontrolach a dodrZovani bezpecnostnich predpist S 5
35 urazy
3.5.1 hldseni o smrtelnych a tézkych \Y 10
3.5.2 hlaseni lehkych S 10
3.53 zdznamy o Urazech \" 10
3.5.4 kniha drazd S 10
Celozivotni vzdélavani
4.1 prihlasky - ke studiu, kurzlim atp. S 3
4.2 osvédceni \" 10
4.3 obsahovy materidl studia, kurz atp. S 10
Civilni ochrana
5.1 evidence materiadlu CO S 10
5.2 projektovad dokumentace staveb CO A 10
5.3 Skoleni a pfednasky S 5
5.4 ostatni agenda (zpravy, hlaseni, instrukce apod.) S 5




6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7

6.8
6.9
6.10
6.11
6.12

6.13
6.14
6.15
6.16
6.17

7.1
7.2

7.3
7.4
7.5
7.6
7.7
7.8
7.9
7.10
7.11
7.12

8.1
8.2
8.3
8.4
8.5
8.6

6.12.1
6.12.2

6.17.1
6.17.2
6.17.3

6.17.4
6.17.5

6.17.6

6.17.5.1
6.17.5.2

Dokumentace staveb

dodavatelska stavebni a technologickd dokumentace skutec¢ného
provedeni celé stavby

vlastnich (jednotlivych) staveb

diléi projektové a stavebni vysledky

situacni plany

fotodokumentace vlastnich staveb

kolaudace

zapisy o prejimce staveb

projektova dokumentace - Uvodni, provadéci, zaddvaci a technicky
projekt

zadani staveb

realizacni vykresy

rozpisy stavebni, pozadavk, investic apod.

rozpocty

souhrnné

ostatni

spravni vyméry (Uzemni rozhodnuti, stavebni povoleni apod.
stavebni deniky

studie (srovnavaci, projektové, technologické, zastavovaci)
technické zpravy

stavby a stavebné montazni prace

dlouhodobé vyhledy

stavebni povoleni a souhlas k zahdjeni stavby

rozhodnuti o umisténi, zméndch a vyklizeni stavby

investi¢ni studie (zdméry, ukoly) véetné posudki a schvalovacich procest
stavebni rozpocty

souhrnné

ostatni

provozni pisemnosti (pribéh, zmény, dohled nad stavbou, zapisy z
jednani

Doprava
deniky dispecera
dispecink (rozpisy jizd)

evidence o stavu motorovych vozidel, zméndch, nakupu, vyrazeni
pohonné hmoty - veSkeré pisemnosti

pojisténi motorovych vozidel

ptikazy k jizdé

skladova evidence nahradnich dild, pneumatik, oleja
styk s pojistovnou - korespondence

udrzba, oprava a provoz vozidel

vykazy o vykonech

zapisy o TP

Zadanky o prepravu

Edicni ¢innost

Edicni plany

evidence zakazek+ objednavky prace a materialu
rocni rozbory

vykazy vyroby, vyrobni podklady a pfikazy

zapisy ze schlzi edi¢nich komisi

Zadanky na xerokopie
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10.

11.

12.

8.7

8.8

8.9

8.10

9.1
9.2
9.3
9.4

10.1
10.2
10.3
104
10.5
10.6
10.7
10.8

111
11.2
113

121

12.2

12.3
12.4

12.5
12.6
12.7

8.7.1

8.8.1

8.9.1
8.9.2

12,11
12.1.2
12.1.3
12.1.4

12.21

12.2.2

1241
12.4.2
12.4.3
12.4.4

8.7.1.1
8.7.1.2
8.7.1.3
8.7.1.4

8.8.1.1
8.8.1.2

publikace

&asopisy vydané VSE

vlastni

podkladové materidly, redakéni pisemnosti
rukopisy po vydani

rukopisy nevydanych publikaci

skripta a ucebnice

povinny vytisk

schvalovaci a ostatni agenda
¢lanky v tisku

¢lanky a prispévky pracovnikd
jubilea a nekrology

zapisy z jednani redakéni rady

Energetika

bilance spotreby paliv a energii
penadle, poplatky

revize energetickych zafizeni
rozpocty spotreby paliv

Granty a projekty

fond rozvoje V§

grantové agentury

vnitfni granty VSE

zahrani¢ni

MSMT nebo jind ministerstva

dokumentace projektu JPD

dokumentace projekt operacnich programu
dokumentace ostatnich projektt

Havarie

hlaseni, protokoly o havariich a Skodach velkého rozsahu
nahradové fizeni

ostatni dokumentace

Informacni soustava

banka

bankovni doklady

uvérové smlouvy a zmény uvéru, povoleni banky
vypisy z kont a Gctl

béZné pisemnosti ze styku z penéznimi Ustavy
Bilance

bilance ucetni (ro¢ni a delsi)

bilance zahajovaci, vy¢lenovaci a zavérecné s prilohami a privodnimi

zpravami (roc¢ni a delsi)

dané - veskera agenda (darnova priznani, prohlaseni, mésicni a ro¢ni

zuctovani dani atd.)

dotace a prispévky

investi¢ni

systémové

individualni

na provoz

dokladové revize (zapisy)
evidence pohledavek a zavazki
faktury
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13.

14.

12.8

12.9

12.10

12.11

12.12
12.13

12.14
12.15
12.16
12.17
12.18
12.19

12.20

12.21
12.22

13.1
13.2
13.3
13.4
13.5
13.6
13.7
13.8
13.9
13.10

141
14.2

12.7.1

12.7.2

12.8.1
12.8.2
12.8.3
12.8.4
12.8.5
12.8.6
12.8.7

12.9.1

12.9.2

12.10.1
12.10.2

12.11.1
12.11.2

12.19.1
12.19.2

faktury - veskeré druhy

faktury, na jejichz zdkladé je uzivano dilo chranéné autorskym zakonem
(sw, licence, databaze atp.)

financni zalezitosti

centralizované financni prostredky a jejich pouZiti (fondy, odvody,
pridély)

vykazy o plnéni finan¢niho planu

vykazy o pInéni finan¢niho planu (ro¢ni a delsi)

vykazy ostatni

limity bankovni

metodika financovani

zasadni pisemnosti o financovani subjektu a financnich zdrojich
fondy

finanéni ( zakladni, rezervni, reprodukce HIM, kult.a soc.potfeb aj.)
evidence, zmény pridély, Cerpani, prevody, vykaz apod.za obdobi ro¢ni a
delsi)

hospodareni

vysledky a hodnoceni za obdobi ro¢ni a delsi

vysledky dilci, kratkodobé a ostatni

Knihy

bilan¢ni, hlavni, ucetni, Ucetnich zavérek a rozvah

faktur, pokladni, drobného vydani

kontrolni sestavy a soupisky

likvida¢ni protokoly v Ucetnictvi

likvida¢ni protokoly mezd, pohledavek, zavazk(, cestovnich Gctd, styk s
dodavateli

manka - veskeré pisemnosti

odpisovy plan

pohledavky - upominky, likvidace

rozbory hospodareni souhrnné, komplexni (ro¢ni a delsi)

sklady a skladové hospodafstvi

evidence materidlovych zasob, objednavky, dodaci listy, prevodky,
Zadanky

skladové karty

statni statistické vykazy (roc¢ni a delsi)

ucetni doklady pokladni, bankovni, vyuctovani, akreditivy, dobropisy,
vrubopisy, faktury pfijaté a vydané a viechny ostatni bézni dil¢i doklady
ucetni vykazy

Inventarizace

inventarizacni komise - sloZeni, z4pisy, zpravy
inventarni knihy, rejstriky

inventarni zapisy

mistni inventarni seznamy (po ztraté platnosti)
odpisy, odpocty

ostatni pisemnosti

pisemnosti - prehledy, sestavy, vykazy DHM
pisemnosti - prehledy, sestavy, vykazy ZP
vyrazovaci protokoly

vyuctovani cestovniho prikazu

Investice, investicni vystavba
plany investic (ro¢ni)
rozpisy investicnich plant
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

14.3
14.4
14.5
14.6
14.7

15.1
15.2
153

16.1
16.2
16.3
16.4
16.5

17.1
17.2
17.3
17.4
17.5
17.6

18.1
18.2
18.3

19.1
19.2
19.3
19.4

20.1
20.2
20.3
204

211
21.2
213
214

221
22.2
22.3

23.1

prejimani, predavani, ocenovani a vyrazovani
béZné pisemnosti

evidence investicnich faktur po ukonceni celé akce
dil¢i investi¢ni pozadavky, objednavky

dil¢i rozpisy, vykazy sledovani investic

Katedry

koncepce vyuky a ucebni plany
zapisy ze schlzi kateder
korespondence katedry

Knihovny

protokoly o vysledku revize fond(
statistika (rocni)

objednavky informacnich zdroj
ostatni provozni agenda

Zadanky na ndkup informacnich zdrojt

Kontrola

plany kontrolni a revizni ¢innosti (ro¢ni a delsi)
kontrolni a revizni zpravy, protokoly

metodika kontrolni a revizni ¢innosti

revize dokladové, meteridlové, stroji a zafizeni
podkladové materidly a ostatni korespondence
agenda stiznosti a podnétd (pracovnikl a student)

Korespondence (kromé 38.5)

Utedni dosla /odeslana

Orgény statni spravy ¢i Uzemni samospravy dosld/odeslana
Ostatni do$la/odeslana

Likvidace

organizace nebo jejich soucasti
Skod

zavad a poruch

protokoly likvidaéni komise

Normativni ¢innost

pripominkové fizeni k ZVP (zdkonny vnitfni predpis)
ZVP

pripominky k vnitfnim normam VSE

vnit¥ni normy VSE

Organizace a rozvoj VSE

koncepce rozvoje VSE

organizacni struktura, analyzy jeji funkénosti
rozvoj informacniho systému pro Fizeni VSE
dislokace

Organizace a fizeni (Skoly, fakult, kateder aj.)
organizaéni zmény souéasti VSE

reorganizace a zasadni zmény v rdmci VSE
delimitace ¢innosti

Pasporty
vlastnich staveb a objekt(

w v n > > v v v ononcc

w nu nvu nvu v n

w

> V> Wuwn nwun>

< < <<

<

16

15

10
20

10

10
10
10
10

10
10
10

20



24,

25.

26.

23.2
233

24.1

24.2
24.3
24.4

24.5

24.6

24.7

24.8

24.9

24.10

24.11

24.11
24.1.2

24.6.1
24.6.2

24.7.1

24.7.2

24.8.1
24.8.2

24.8.3

24.8.4
24.8.5

24.9.1

24.9.2

24.10.1
24.10.2

24.11.1
24.11.2
24.11.3
24.11.4

24.8.2.1
24.8.2.2
24.8.2.3
24.8.2.4
24.8.2.5
24.8.2.6
24.8.2.7
24.8.2.8
24.8.2.9
24.8.2.10

24.83.1
24.8.3.2

vyrobné-technické
zafizeni po ukonceni Zivotnosti

Personalni zaleZitosti

cesta pracovni

prehledy a vykazy tuzemskych cest v€etné cestovnich zprav
studijni cesty a pobyty

dovolena

konkurzni (vybérové fizeni - ndvrhy, zapisy z jednani, schvaleni)
analyzy zaméstnanosti a koncepce vyvoje na VSE

osobni spisy obsahujici mj. pracovni smlouvy, funkcni zarazeni,

jmenovani, vystupni listy, ukonceni PP, zapoctové listy, Zadosti o dlichod,

pracovni spory

prehledy o poctech pracovnikd
rocni a delSi

ostatni

kvalifikace pracovnik
kvalifikacni katalogy (resortu)

kvalifikacni doklady vyznamnych a vedoucich pracovnikd (ostatni soucasti

osobniho spisu)

mzdy a platy

smérnice, predpisy a pokyny nadfizenych organl
podklady pro vypocet mezd

dohody (DPC, DPP), autorské honorére, vykazy odu¢enych hodin u
externich pracovnikl

jubilea Zivotni

neschopenky a jiné nemocenské davky

obstavky (spofeni, pajcky, exekuce atd.)

odmény

prescasy

mzdové fondy (evidence, zmény, Cerpani)

mzdové listy

rozbory mzdového vyvoje rocni a delsi

rozbory mzdového vyvoje ostatni

sjetiny

s funkci ucetniho dokladu

ostatni

tarifni a kvalifika¢ni katalogy

zapisy z provérek a kontrol nadfizenych orgdnu
nemocnost

rozbory, vykazy, statistiky nemoci z povolani, nemocnosti a Urazovosti
ro¢ni a delSi

rozbory, vykazy, statistiky nemoci z povolani, nemocnosti a Urazovosti
ostatni

pojisténi socialni a zdravotni

statistickd hlaseni mésicni

vykazy a rozbory pracovni neschopnosti a Urazovosti
prace a mzdy

zapisy z provérek a kontrol nadfizenych organ(
mzdové rekapitulace (za celou VSE)

evidence socidlniho a zdravotniho pojisténi
evidencni listy dlichodového pojisténi

PIné moci, povéreni

Podatelna
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27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

26.1
26.2
26.3

27.1
27.2
27.3
27.4
27.5

28.1
28.2
28.3
284
28.5
28.6

29.1
29.2
29.3

30.1
30.2
30.3
30.4
30.5
30.6

311

31.2
313
314

321

32.2
323
324

33.1
33.2
333
334

34.1

3211
32.1.2
32.13

knihy doslé posty doporucené
dodaci listky doporucenych zasilek
uvérové (dekadni) listky)

Porady

kolegium rektora - zapisy

kolegia dékanu - zapisy

vedeni VSE - zapisy, usneseni

kateder, oddéleni, tajemnikd fakult a dalSich pracovist - zapisy
podkladové materidly k jednani

PoZarni ochrana

predpisy, smérnice, jiné normy
pozarni knihy

protokoly o poZarech
instruktaze a skoleni

evidence vystroje a vyzbroje
kontrolni ¢innost

Pravni zalezitosti

soudni spory, rozhodnuti, odvolani, smiry
trestni zaleZitosti

ostatni pravni zaleZitosti

Predavaci seznamy, protokoly a listiny
funkci vedoucich pracovnika

agendy jinému pracovnikovi
delimitacni

archivalii do archivu

spist do spisovny

protokoly o utajovanych skute¢nostech

Skartace
skartacni predpisy vlastni

skartani ndvrhy s prilohami véetné protokoll o provedené archivni

prohlidce
kniha archivni
ostatni

Smlouvy + majetkopravni zalezZitosti

Smlouvy (v¢. dodatk)

smlouvy (kromé autorskych a kolektivnich)

autorské

kolektivni (v€etné ro¢niho hodnoceni)

pfipravy smluv - podklady, navrhy, varianty, pfipominky
reklamacni fizeni

objednavky

Soutéze

pfipominky, zadani

posuzovaci komise, celkové hodnoceni soutéze
vitézné navrhy, exemplare praci - ukazky
organizacni zabezpeceni

Sprava ucelovych zafizeni
zasady a predpisy pro ubytovani studentt
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35.

36.

37.

38.

34.2
34.3

344
34.5
34.6
34.7
34.8

35.1
35.2
35.3

36.1
36.2

36.3

371
37.2
37.3
374
37.5

38.1
38.2

38.3
38.4

38.5
38.6
38.7
38.8

38.9

3431
34.3.2

36.3.1
36.3.2

38.2.1

38.2.3
38.2.4
38.2.5

38.8.1
38.8.2
38.8.3
38.8.4
38.8.5
38.8.6
38.8.7
38.8.8

kolejni fad, zmény, doplnky

zpravy o cinnosti a hospodareni
souhrny

dil¢i

kolejni komise (rektora)

Zadosti o ubytovani, pridélovani mist
kolejné - stvrzeny o platbach
stravovani studentl a zaméstnancu
provozni agenda koleji a menz

Spravni rada VSE

zapisy, usneseni, stanoviska ze schlzi a jednani, studie
materialy k jedndnim

organizacni a provozni pisemnosti

Statistika
podkladové soubory informaci
roCenky a statistické publikace vlastni

statistické tabulky, vykazy s komentafi, hlaseni, prehledy a sestavy

rocni a delsi
dil¢i, mésicni aj.

Stroje a zatizeni (kromé aut)

dovoz strojli a zatizeni, uvadéni do provozu, sledovani, kontrola

evidencni listy a karty (po vyfazeni)
generalni opravy

Ucetni pisemnosti - kopie

revizni zkousky

Studijni zaleZitosti (vSechny materialy se pfedavaji v jedné abecedé, bez

ohledu na typ studia a formu jeho ukonceni)
diléi zkousky, zkusebni zpravy

diplomy

zasady a predpisy pro udileni

evidence vydanych diplom, duplikat(i (ovéfeni), uznani zahraniéniho VS

studia

kniha diploma

forma - druhy, ukazky
exkurze, praxe

hodnoceni, vysledky, souhrny

korespondence bézna - dotazy, potvrzeni o studiu, Zadosti o odklad

zkousek

obory studijni

predpisy studijni

pfijimaci fizeni

informace o studiu, propagace
seznamy uchazec( (pracovni) - vysledky
seznamy noveé pfijatych a zapsanych
nepfijati ke studiu

prijati, ale nenastoupivi na VSE
prihlaseni, ale nedostavivsi se k pfijimaci zkousce
organizace a pfiprava pfijimaciho fizeni
prihlasky ke studiu - formular

prihlaska ke zkousce
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38.10 seznamy posluchacu - karty
studijni spisy- zejména pfrihlasky, ,pfijimaci protokol, zapisové listy,
prehled vykonanych zkousek, zadosti, posudky,obhajoba, nemocnost,SZZ,

39.

40.

41.

42,

38.11
38.12
38.13
38.14
38.15

38.16

38.17

39.1

39.2
39.3

40.1

40.2
40.3
40.4

40.5

40.6

42.1
42.2

38.15.1
38.15.2

38.16.1
38.16.2

38.17.1
38.17.2

40.1.1
40.1.2
40.1.3
40.1.4
40.1.5

40.4.1

40.4.2

40.5.1
40.5.2

40.6.1

40.6.2
40.6.3

42.2.1

40.4.1.1
40.4.1.2

40.4.2.1
40.4.2.2

40.6.1.1
40.6.1.2
40.6.1.3

rozhodnuti
vysvédceni

zajisténi organizacéni zapisu, imatrikulace, promoce atp.

zavérecné, rigorozni protokoly
prace s oponentskym fizenim
zavérecné prace

seminarni

akreditace

udéleni akreditace

zamitnuti akreditace

Poplatky a stipendia
rozhodnuti

vymahani

Skody a jejich vyfizovani

vzniklé organizaci - mimo manka

vzniklé pracovniklim a studentdm - ztraty
z4pisy ndhradové komise

Véda

védecké hodnosti

predpisy pro udélovani

navrhy na udéleni, pfiznani, rozhodnuti VR
nostrifikace

Cestné doktoraty

habilitacni

instituce a styk s nimi

prace - technické, vyzkumné aj.

Védecké rady

VR VSE

zapisy, rozhodnuti

podklady

VR fakulty - zapisy, podklady, rozhodnuti
zapisy, rozhodnuti

podklady

védecko-pedagogické tituly

predpisy pro udélovani

jmenovaci fizeni - ndvrhy, hodnoceni, schvéleni

védecko-vyzkumna ¢innost
expertizy, oponentury, posudky
bézné, pracovni a provozni
vyznamné, globalni

pracovni podklady

spoluprace s CAV a dal3imi védeckymi pracovisti
vykazy, prehledy a zpravy o VVC (roéni a delsi)

Verejné zakazky - dokumentace

Zahranicni zaleZitosti

smlouvy a dohody o vzdjemné spolupraci
dokumentace a materidly

stipendistu
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42.3
42.4
42.5
42.6

42.7

42.8

42.2.2
42.2.3

42.6.1
42.6.2

42.7.1

42.7.2
42.7.3

42.8.1

pedagogickych pracovnikl

ostatni

nabidky studijnich pobyt(

Ucast na konferencich a jinych zahrani¢nich akcich
vyrocni zpravy

zahranicni cesty - pracovni

plany

provozni agenda - diety, devizové prostredky, letenky apod.
vybérové fizeni pro studium v zahranici

protokoly o vybérovém fizeni

osobni materialy vybranych uchazecu

osobni materidly nevybranych uchazecl
zahrani¢ni studenti v semestralnich programech

evidence zahrani¢nich studentt a prehled vysledkd studia na VSE
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