
SPISOVÝ A SKARTAČNÍ PLÁN AVU 
 
Spis.znak Druh dokumentu       Skartační 

Znak Lhůta 
 

A. Organizace a řízení 
 
A1 Základní právní dokumenty, statuty   A 10   
A2 Vnitřní předpisy, výnosy a základní normy  A 10 (po ztrátě platnosti) 

A3 Zápisy z jednání kolegia rektora    A 5 
A4 Zápisy z jednání správní rady AVU   A 5     
A5 Zápisy z jednání Umělecké rady    A 5 
A6 Zápisy z jednání Oborové rady    A 5 
A7 Zápisy z jednání Akademického senátu   A 5 
A8 Zápisy z jednání ostatní     S 5     
A9 Agenda rektora, rektorátu     V 5 
A10 Agenda kvestora, kvestorátu    V 5 
A11 Agenda prorektorů      V 5 
A12 Akreditace       A 10  
A13 Stížnosti, oznámení, podněty    V 5  
A14 Zprávy z kontrol a revizí     V 5  
A15 Výběrová řízení      S 10 
A16 Výroční zprávy o činnosti, výroční zprávy  

o hospodaření      A 5  
A17 Interní audity       A 5  
A18 Zápisy z jednání komisí     V 5  
A19 Ostatní nezařazená agenda a korespondence  V 5  
   

B. Personální a mzdové záležitosti, zaměstnanci  
 
B1 Pracovně právní a mzdové předpisy, pracovní řády A 10 
B2 Ostatní směrnice a normy     S 5 
B3 Osobní spisy zaměstnanců    V 45 
B4 Seznamy zaměstnanců     A 10  
B5 Externí zaměstnanci     V 10  
B6 Péče o zaměstnance (kolektivní smlouvy)   A 10  
B7 Personální statistiky, rozbory a přehledy  A 10  
B8 Zvyšování odborné a všeobecné kvalifikace  A 5  
B9 Konkurzní řízení      V 10  
B10 Žádosti o místo      S 5  
B11 Podklady pro mzdy, platové výměry   S 10  
B12 Evidenční listy důchodového pojištění   S 10  
B13 Zdravotní pojištění a sociální zabezpečení  S  10 
B14 Výplatní lístky      S 10  
B15 Mzdové listy nebo písemnosti je nahrazující  S 30  
B16 Ostatní mzdové a zaměstnanecké záležitosti,  

korespondence      V 5  
 
 

C. Studijní agenda 
 
C1 Předpisy       A 10  
C2 Studijní plány, přehledy     A 5  
C3 Seznamy posluchačů, zápisy do studia   A 5 
C4 Osobní spisy posluchačů a absolventů   A 5 
C5 Osobní evidenční karty absolventů   A 5 
C6 Protokoly o státních závěrečných zkouškách  

a diplomové práce      A 5 
C7 Přijímací řízení, přehledy a výsledky   A 5 
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C8 Přijímací řízení - nepřijatí uchazeči   S  5 
C9 Stipendia, poplatky spojené se studiem   V 10 
C10 Studijní a mimostudijní činnost studentů  V 5 
C11 Ostatní studijní záležitosti a korespondence   V  5 
 

D. Umělecká, vědecká činnost, ateliéry a knihovna 
 

D1 Dokumentace umělecké činnosti   A 10  
D2 Vědecké a jiné konference, semináře   V 10  
D3 Spolupráce s VŠ, výzkum a vývoj (smlouvy, dohody) V 10  
D4 Styk s MŠMT      V 10 
D5 Habilitační řízení a řízení ke jmenování profesorem A 5  
D6 Publikace a tiskoviny vlastní, tiskoviny-výstřižky A 10  
D7 Vnější vztahy a propagace    V 5 
D8 Autorské smlouvy, smlouvy s nakladateli  A 10  
D9 Ediční plány, jednání ediční komise   V 5  
D10 Rukopisy nevydaných publikací    V 5  
D11 Granty a projekty      V 20 
D12 Knihovna - přírůstkový seznam, základní evidence V 10   
D13 Knihovna - revize knihovního fondu, seznam úbytků S 5  
D14   Nezařazená agenda     V 10  
 

E. Zahraniční styky 
 
E1 Zprávy ze služebních cest     V 10  
E2 Studium v cizině      A 10  
E3 Studium zahraničních studentů    A 10  
E4 Zahraniční spolupráce a korespondence   V 10  
 

F. Spisová služba, podatelna a archiv 
 
F1 Spisový řád, spisový a skartační plán   A 10  
F2 Podací deník přijatých a odeslaných zásilek  A 5  
F3 Předávací protokoly     A 10  
F5 Skartační návrhy a protokoly o skartaci   A 10 
F6 Správní a badatelská agenda, badatelské listy  V 5   
F7 Evidence a otisk razítek     A 10 
F8 Razítka (po ztrátě platnosti)    V 10 
F9   Ostatní nezařazená agenda    V 5  
   

G. Účetní evidence a správa majetku 
 
G1 Předpisy       A 10  
G2 Účetní uzávěrky, výroční zprávy a rozpočty  A 10  
G3 Rozbory hospodaření (roční)    A  5 
G4 Účetní doklady, rozvahy, účetní knihy, odpisový plán,  

seznamy účetních knih, inventurní soupisy  S 10  
G5 Projekčně programová dokumentace pro vedení  

účetnictví, prostředky výpočetní a jiné techniky S 5 
G6 Doklady o výdajích a příjmech v hotovosti, pokladna S 10  
G7 Inventární karty hmotného majetku   S 5  
G8 Faktury       S 10  
G9 Evidence budov a majetku    A 10  
G10 Hmotná odpovědnost     S 10  
G11 Ostatní nezařazené dokumenty    V 5  
 

H. Investice, projektové práce              
 
H1 Předpisy       A 10  
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H2 Výhledové a roční plány, investiční úkoly  A 10  
H3 Stavební deníky, projektová dokumentace,  

kolaudace       A trvale 
H4 Dokumentace jednotlivých investic   S 10  
H5 Styk s dodavateli, bankami    S 10  
H6 Hospodářské smlouvy, smlouvy s dodavateli  S 10  
H7 Projektové práce po ukončení užívání   S 3 
H8 Ostatní nezařazené dokumenty    V 5  
 

I. Bezpečnost práce a ochrana zdraví 
 
I1 Předpisy       A 10  
I2 Protokoly, prověrky      V 5   
I3 Školení, prevence, seznamy ochranných pomůcek S 5  
I4 Záznamy o kontrolách a dodržování předpisů  S 5  
I5 Knihy úrazů a nemocí z povolání    V 5  
I6 Lékařské posudky, protokoly, hlášení úrazů  A 10  
I7 Náhrady pracovních a školních úrazů   V 10  
I8 Ostatní nezařazené dokumenty    V 5  
 
 

J. Požární ochrana  
 
J1 Předpisy, protokoly      A 10 
J2 Zápisy z kontrol      V 5  
J3 Požární knihy a revize     S 5  
J4 Školení požární ochrany     S  5  
J5 Ostatní nezařazené dokumenty    V 5 
 

K. Budovy, provozní a technické záležitosti 
 
K1 Předpisy       A 10 
K2 Správa budov a pozemků     A  5 
K3 Smlouvy majetkoprávní a nájemní    V  5 
K4 Údržba a provoz      S 5 
K5 Doprava a autoprovoz – předpisy    A 10  
K6 Kniha jízd       S 10  
K7 Vyúčtování nákupu PHM a mazadel   S 10  
K8 Energetika a vodní hospodaření – předpisy  A 10 
K9 Energetika a vodní hospodaření – měření, přehledy S 10 
K10 Kontroly a jejich výsledky, zápisy z kontrol   V 5 
K11 Revize        S 5 
K12 Výpočetní technika a informační systémy  V 5 
K13 Ostatní agenda a korespondence   V 5                                                                                            


