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SPISOVY A SKARTACNI PLAN
Narodniho akreditaéniho uradu pro terciarni vzdélavani

Vedeni ufadu

VSeobecné zaleZitosti ufadu
Provoz ufadu

Finance a ekonomika

Odborna d¢innost uradu



Spisovy | Spisové heslo Skarta¢ni | Spoustéci udalost
znak znak
novy a Ihita
1 Vedeni Uradu
1.1 Zalezitosti predsedy NAU
1.1.1 Ptikazy predsedy NAU A 10 Uzavieni spisu
1.1.2 Informace pro predsedu NAU A5 Uzavieni spisu
1.1.3 Korespondence predsedy NAU
1.1.3.1 Zasadni korespondence AS5 Uzavieni spisu
1.1.3.2 Ostatni korespondence S5 Uzavieni spisu
1.1.3.3 Pozvanky, blahoprani S5 Uzavieni spisu
1.1.4 Projevy, Clanky, pfednasky, tiskové konference A5 Uzavieni spisu
1.1.5 Ptijeti u predsedy NAU, delegace, navitévy S5 Uzavieni spisu
2 VSeobecné zalezitosti Uradu
2.1 Souginnost s organy vykonné moci (Policie CR, NKU apod.) | S 20 Uzavieni spisu
2.2 Soudni spory, trestni, pfestupkova a exekuéni fizeni
2.21 Soudni Ci trestni fizeni A10 Uzavfeni spisu
2.2.2 Prestupkova, exekucni fizeni, trestni oznameni S 10 Uzavfeni spisu
223 Pokuty, ostatni S5 Uzavrieni spisu
224 Dohody, smiry, Zaloby, rozsudky pfi Skodach velkého AS Uzavrieni spisu
rozsahu
2.3 Stiznosti, Zzadosti o informace
2.3.1 Stiznosti S10 Uzavieni spisu
2.3.2 Zadosti o informace S5 Uzavieni spisu
24 Pracovné-pravni zalezitosti
241 Pusobnost NAU a jeho vnitfni organizace (celkova vnitini A5 Uzavrieni spisu
organizace a pusobnost NAU, organizacni, pracovni
a sluzebni fad, katalogy praci, popisy funkci)
24.2 Vyb&rova fizeni na NAU S4 Uzavfeni spisu
243 Hmotna zodpovédnost zaméstnancu S 10 Uzavfeni spisu
244 Zakaz vykonu povolani A5 Uzavfeni spisu
245 Pracovni smlouvy S5 Uzavreni spisu
246 Dohody o provedeni prace a pracovni ¢innosti S5 Uzavfeni spisu
247 Vyslani na pracovni cestu (tuzemskou i zahranicni) S5 Uzavreni spisu
248 Korespondence v personalni oblasti S2 Uzavieni spisu
24.9 Ostatni (pokud neni pisemnost soucasti osobniho spisu) S5 Uzavieni spisu




Spisovy | Spisové heslo Skarta¢ni | Spoustéci udalost
znak znak
novy a Ihita
2.5 Osobni spisy zaméstnancl S 50 Uzavieni spisu
26 Pfikazni smlouvy S5 Uzavieni spisu
2.7 Bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci
2.71 Bezpec€nostni technické predpisy, souhrnné zpravy A5 Uzavieni spisu
2.7.2 Skolici a kontrolni &innost, provérky BOZP S5 Uzavrieni spisu
2.7.3 Ostatni S5 Uzavieni spisu
2.8 Pozarni ochrana
2.8.1 Pozarni pfedpisy, souhrnné zpravy A5 Uzavieni spisu
2.8.2 Skolici a kontrolni ¢innost S5 Uzavieni spisu
283 Zpravy o zavaznych pfipadech a jejich pfi¢inach, odborné A5 Uzavieni spisu
posudky
284 Ostatni S5 Uzavieni spisu
2.9 Pracovni urazy
2.91 Smrtelné A5 Uzavieni spisu
2.9.2 Ostatni S5 Uzavieni spisu
2.10 Skoleni, kurzy S5 Uzavfeni spisu
2.11 Vnitfni pfedpisy A5 Uzavieni spisu
212 Kolektivni smlouvy A5 Uzavrfeni spisu
2.13 Roé&ni zprava o &innosti NAU Ab5 Uzavfeni spisu
214 Ochrana fyzickych osob v souvislosti se zpracovanim
osobnich udaja
2141 Zadosti o uplatnéni prav subjekt(i idajd (informace o S3 Uzavrfeni spisu
zpracovavanych osobnich udajich, zadosti o vymaz ¢i opravu
apod.)
2.14.2 Ostatni zalezitosti k ochrané osobnich udaja S3 Uzavieni spisu
3 Provoz ufadu
3.1 Majetkové véci
3.1.1 Evidence movitého majetku S5 Uzavfeni spisu
3.1.2 Evidence materialovych zasob, skladové karty S5 Uzavieni spisu
3.1.3 Zadosti, zadanky, objednavky, vydejky S5 Uzavreni spisu
3.1.4 Dodaci listy S5 Uzavrieni spisu
3.1.5 Inventarizace, inventariza¢ni soupisy S10 Uzavreni spisu
3.2 Smlouvy (dohody, imluvy, ujednani) obchodni




Spisovy | Spisové heslo Skartaéni | Spoustéci udalost

znak znak

novy a Ihita

3.2.1 Dodavatelské a odbératelské zavazného vyznamu A5 Ukon&eni smlouvy

3.2.2 Ostatni S5 Ukonceni smlouvy

3.2.3 Smlouvy o najmu S5 Ukonceni smlouvy

3.24 Smlouvy o poskytnuti investi¢ni a neinvesti¢ni dotace A5 Ukon&eni smlouvy

3.2.5 Smlouvy o udéleni pIné moci S 10 Ukonceni smlouvy

3.3 Vefejné zakazky

3.3.1 Vefejna zakazka jednorazova S 10 Ukonceni
smlouvy/zruseni
vefejné zakazky

3.3.2 Vefejna zakazka ramcova S 10 Ukonceni
smlouvy/zru$eni
vefejné zakazky

34 Sprava ufadu

3.4.1 Opravy, udrzba, energie S5 Uzavieni spisu

3.4.2 Evidence telekomunikacnich poplatk(, objednavky S5 Uzavieni spisu

3.4.3 Spisové a skartacni fady, plany a rejstfiky Ab5 Uzavfeni spisu

344 Spisova sluzba — ostatni S5 Uzavieni spisu

3.5. Autoprovoz

3.5.1 Nakup, prodej, vyfazeni, pfevod a evidence vozidel S5 Uzavieni spisu

3.5.2 Udrzba vozidel, pohonné hmoty S5 Uzavfeni spisu

3.5.3 Zaznamy o havariich a nehodach, Skody S5 Uzavieni spisu

3.54 Ostatni S5 Uzavieni spisu

4 Finance a ekonomika

4.1 Spole¢né véci ekonomiky a financovani

4.1.1 Zasadni zaleZitosti, porady, komise, souhrnné zpravy A5 Uzavieni spisu

41.2 Podkladové materialy, metodika, ostatni S5 Uzavieni spisu

4.2 Rozpodty a finanéni plany

4.2.1 PFiprava rozpoctu

4211 Navrhy rozpoctu kapitoly na pfisti rok a navrhy A5 Uzavieni spisu

stfednédobého vyhledu

4212 Stfednédoby vyhled kapitoly — vyhlaska €. 133/2013 Sb. A5 Uzavreni spisu

4213 Ostatni S5 Uzavieni spisu

4.2.2 Realizace rozpodctu kapitoly




Spisovy | Spisové heslo Skarta¢ni | Spoustéci udalost
znak znak
novy a Ihita
4221 Rozpis rozpoctu a rozpoctova opatieni v kapitole (zakon €. A5 Uzavreni spisu
218/2000 Sb.)
4.2.2.2 Ctvrtletni finanéni vykazy o pInéni rozpoé&tu A5 Uzavieni spisu
4223 Mésicni vykaz o narocich S5 Uzavieni spisu
4224 Ostatni S5 Uzavieni spisu
4.3 Rozbory hospodareni
4.3.1 Rozbory hospodaieni NAU
4.3.1.1 Rocni A5 Uzavieni spisu
4.3.1.2 Ostatni S5 Uzavieni spisu
4.4 Dané, davky
441 Dané, davky
4411 Pokyny, pfedpisy, odvody, odvolani, dafové dopliiky, S 10 Uzavrieni spisu
platebni pfikazy, slevy a ulevy, vyjimky, vykazy vyméry
a zmény
441.2 Pfiznani k danim a davkam S10 Uzavfeni spisu
4413 Revizni a trestni fizeni S 20 Uzavfeni spisu
4.5 Pohledavky, platebni pfikazy, platebni styk s cizinou,
nahrady Skod
451 Pohledavky
4511 Pohledavky velkého rozsahu, pohledavky v ciziné A10 Uzavieni spisu
451.2 Upominky S3 Uzavfeni spisu
4513 Ostatni S5 Uzavieni spisu
45.2 Poplatky S5 Uzavieni spisu
4.5.3 Platebni pfikazy S5 Uzavfeni spisu
454 Platebni styk s cizinou, devizy S5 Uzavrfeni spisu
455 Nahrady skod S 10 Uzavrfeni spisu
4.6 Ugetnictvi
461 Obecng&, metodika, uziti vypocetni techniky
4.6.1.1 Projekéné programova dokumentace pro vedeni S5 Uzavieni spisu
uCetnictvi, prostfedky vypocetni techniky
46.2 Zavérky kapitoly NAU
46.21 Roéni zavérky NAU A 10 Uzavrieni spisu
4.6.2.2 | Ctvrtletni zavérky NAU S 10 Uzavfeni spisu




Spisovy | Spisové heslo Skarta¢ni | Spoustéci udalost
znak znak
novy a Ihita
4.7.3 Bilance
4.7.31 Rocni, delSi, zahajovaci, mimofadné AS Uzavieni spisu
4.7.3.2 Ostatni S5 Uzavfeni spisu
4.8.4 Ugetni evidence
4.8.41 Ugtové rozvrhy, seznamy G&etnich knih S5 Uzavrieni spisu
4.84.2 Seznamy cCiselnych znaku nebo jinych symboll a zkratek, S5 Uzavieni spisu
pouzitych v ucetnictvi po dobu, po kterou jsou uschovany
uCetni pisemnosti, v nichz jich bylo pouzito
4.8.5 Ugetni knihy
4.8.5.1 Hlavni ucetni knihy S5 Uzavfeni spisu
4.8.5.2 Ugetni knihy — mzdové listy S 90 Datum narozeni
4853 Deniky, sborniky a jiné knihy analytické a syntetické S5 Uzavieni spisu
evidence (vyjma knih hlavnich)
4854 Pokladni knihy S5 Uzavieni spisu
4.8.5.5 Inventarni karty hmotného majetku, kromé zasob nebo ucetni | S 5 Uzavrieni spisu
pisemnosti je nahrazujici po dobu tfi let nasledujicich po
vyfazeni tohoto majetku, pokud byla provedena v této lhaté
danova revize, nebo po dobu jednoho roku po jejim
provedeni
4.8.6 Ugetni doklady
4.8.6.1 Ugetni doklady — faktury, platebni poukazy, pfijmové S5 Uzavrieni spisu
a vydajové pokladni doklady, doklady o vyplaté mezd
a davek nemocenského pojisténi, vnitfni uetni doklady,
bankovni vypisy
4.8.6.2 Ugetni doklady — podklady pro zpracovani mezd, pro S5 Uzavieni spisu
zuctovani dani z pfijmu fyzickych osob ze zavislé €innosti,
pro zuctovani zdravotniho pojisténi
a socialniho zabezpec&eni
4.8.6.3 Ugetni doklady — davky nemocenského pojisténi S 10 Uzavrieni spisu
zameéstnancu
4.8.6.4 Inventurni soupisy v&etné protokolu o inventarizaci S5 Uzavieni spisu
schvéleného predsedou NAU
4.8.6.5 Doklady o vydajich a pfijmech v hotovosti po dobu jednoho S5 Uzavieni spisu
roku pro provedeni danové revize, inventarizaéni zapisy
4.8.7 Ostatni ucetni pisemnosti (u€tovy rozvrh, ...) S5 Uzavfeni spisu
5 Odborna €innost uradu
5.1 Rada Akreditacniho ufadu
51.1 Akreditace studijnich a vzdélavacich programu A70 Uzavieni spisu
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znak znak

novy a Ihita

5.1.2 Institucionalni akreditace A70 Uzavieni spisu
5.1.3 Akreditace habilitaCnich a profesorskych fizeni A 70 Uzavieni spisu
51.4 Rizeni o napravnych opatfenich AT70 Uzavieni spisu
515 Stanoviska ke statnimu souhlasu A70 Uzavieni spisu
5.1.6 Stanoviska k typu vysoké Skoly A 70 Uzavrieni spisu
5.1.7 Vnéjsi hodnoceni a kontroly A 10 Uzavrieni spisu
5.1.8 Posuzovani podminek zahrani¢nich vysokych kol A10 Uzavieni spisu
51.9 Seznam hodnotiteld, hodnotici komise A 10 Uzavieni spisu
5.1.10 Posouzeni zalezitosti tykajicich se vysokych Skol S 10 Uzavieni spisu
5.1.11 Statut, fady, standardy, doporu¢ené postupy a metody A5 Uzavieni spisu
5.1.12 Zapisy z jednani Rady Akredita¢niho ufadu Ab5 Uzavfeni spisu
5.2. Akreditani komise

5.21 Zapisy z jednani Akreditacni komise A5 Uzavieni spisu
522 Ostatni zalezitosti Akreditacni komise S5 Uzavieni spisu
5.3 Prezkumna komise AkreditaCniho ufadu

5.3.1 Zalezitosti ve vécech vysokého Skolstvi A 10 Uzavieni spisu
5.3.2 Zalezitosti ve vécech vyssSiho odborného vzdélavani A10 Uzavfeni spisu
54. Kancelar Akreditacniho uradu

5.4.1 BéZna korespondence S5 Uzavieni spisu
54.2 Podklady, pfiprava, ostatni (nelze-li zafadit pod sekci 4.1-4.3) | S 5 Uzavieni spisu
54.3 Mezinarodni smlouvy a dohody A10 Uzavfeni spisu
54.4 Mezinarodni spoluprace — podklady, pfiprava, ostatni S5 Uzavfeni spisu




