Janackova akademie muzickych uméni v Brné

Spisovy a skartacni plan

Brno,cerven 2000

0 VEDENI

01

Nadfizené organy

011 Smeérnice, vyhlasky, vynosy,instrukce vcetné

pfipominek JAMU k nim

012 Informace, sdéleni

013 Metodické pokyny

014 Ptikazy

015 Porady

016 Aktivy , konference

017 Komise

018 Situaéni zpravy pro nadfizené organy
019 Korespondence s nadiizenymi organy

02

019.1 Akreditacni komise — korespondence

019.2 Rada VS

019.3 Korespondence s Ministerstvem kultury
019.4Ceska konference rektorii-korespondence
Styk s politickymi stranami,spole¢enskymi
organizacemi a vefejnou spravou

021 Styk s politickymi stranami

022 Styk se spole¢enskymi organizacemi

023 Styk s odbory-kolektivni smlouvy, ostatni
024 Styk s vefejnou spravou

03

Poradni organy vedeni

031 Kolegium rektora

031.1 Zapisy

032 Porady vedeni

032.1 Zapisy

033 Kolegia d¢kanti fakult

033.1 Zapisy z kolegia dé¢kana hudebni fakulty
033.2 Zapisy z kolegia d€kana divadelni fakulty

034 Spravni rada JAMU

034.1 Jmenovani a odvolani ¢lenu
034.2 Zapisy

035 Umeélecka rada JAMU

035.1 Jmenovani a odvolani ¢lena
035.2 Zapisy

036 Umélecké rady fakult

036.1 Umeélecka rada hudebni fakulty
036.11 Jmenovani a odvolani ¢lenti
036.12 Zapisy

036.2 Umélecka rada divadelni fakulty
036.21Jmenovani a odvolani ¢lenti
036.22 Zapisy
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037 Akademicky senat JAMU
037.1 Volba a odstoupeni ¢leni
037.2 Zapisy
037.3 Volebni a jednaci tad
038 Akademické senaty fakult
038.1 Akademicky senat divadelni fakulty
038.11 Volba a odstoupeni ¢lenti
038.12 Zapisy
038.2 Akademicky senat hudebni fakulty
038.21 Volba a odstoupeni ¢lenti
038.22 Zapisy

04 Organizace a rizeni

041 Statuty JAMU a fakult

042 Generel skoly

043 Rozvojové programy

044 Metodické pokyny

045 Rozhodnuti rektora, kvestora, dékana

046 Porady kvestora, zapisy

047 Porady kateder a ateliéra

048 Reorganizace a delimitace

049 Rozvoj informacéniho systému
049.1 Organizaéni struktura JAMU
049.2 Ptehledy platnych vlastnich norem
049.3 Organizaéni fady
049.4 Predpisy a normy JAMU
049.5 Piedpisy a normy divadelni fakulty
049.6 Piedpisy a normy hudebni fakulty

049.7 Ptedpisy a normy ostatnich soucasti JAMU

049.8 Podklady pro tvorbu piedpisti a norem JAMU

05 Pravni véci
051 pravni zéklad skoly
052 majetkopravni fizeni

052.1 ptevody, vlastnictvi a prava hospodateni

052.2 ngjmy, smény

053 ptedsoudni fizeni o ndhradé skody v pracovné-
pravnich vztazich

054 soudni fizeni
054.1 obcanskopravni spory

054.11 nahrada skody
v ob¢anskopravnim fizeni
054.12 vymahani pohledavek
054.13 ostatni obCanskopravni spory
054.2 pracovnépravni spory
054.21 nahrada Skody v pracovné-
pravnim fizeni
054.22 ostatni pracovnépravni spory
055 spravni fizeni

po ukonceni

od ukonceni

od ukonéeni
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056 pravni porady zaméstnanct
057 pravni spisy,rozsudky,odvolani, smiry
(instituce, organizace,pravni osoby)
06 Odborna a umélecka spoluprace a ostatni ¢innost vedeni
061 reprezentace
062 propagace
062.1 vystavy, na nichZ se podili JAMU
062.11 projekty expozic, scénaie a libreta
062.12 organizac¢ni zajisSténi-zasadni pisemnosti
062.13 podil ucasti JAMU
062.14 propagacni materialy vlastni
062.15 provozni a ostatni pisemnosti
062.16 vyroc¢ni zpravy,dlouhodobé zaméry,Obcasnik
062.2 propagace tiskem
062.3 televize a rozhlas
063 vyznamenani udélena skole
064 konference, sympozia a jiné vyznamné akce poradané JAMU
065 odborna a umélecka spoluprace s vysokymi Skolami v tuzemsku
065.1 odborné a umélecka spoluprace
s kulturnimi institucemi v tuzemsku
066 odborna a umélecka spoluprace s vysokymi Skolami v zahranici
066.1 odborna a umélecka spoluprace s kulturnimi
institucemi v zahranici
067 studijni a pracovni cesty — zpravy
067.1 tuzemské
067.2 zahrani¢ni
068 cestné doktoraty

07 Komise
071 ediéni - zéapisy
072 ekonomicka - zapisy
073 skodni - zéapisy
074 likvidaéni - zapisy
075 pro vyro¢i JAMU
076 stipendijni - z&pisy
077 kolejni - zapisy
078 ostatni
08 Kontrola
081 kontroly vnitini
081.1 periodické
081.2 ostatni
082 kontroly vnéjsi
083 technické revize

1 ZAMESTNANCI
11 Osobni zaleZitosti pedagogl
111 konkurzni fizeni
112 habilitacni a profesorskeé tizeni
113 postgradualni studium pedagogti
114 mimoskolni ¢innost pedagogi
115 osobni spisy pedagogt (vedouci + vyznamni)
116 seznamy pedagogti a jejich pedagogickych tivazka
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12 Osobni zalezitosti ostatnich zaméstnanct
121 jmenovani a odvolani vedoucich pracovnikli
122 popisy praci a funkci
123 osobni spisy zaméstnancl
124 dohody o pracich konanych mimo pracovni pomér
124.1 dohody o provedeni prace
124.2 dohody o pracovni ¢innosti
125 rehabilitace zaméstnanct
13 Pracovni doba
131 stanoveni a vyjimky
132 ostatni (dochéazka, dovolena, aj.)
14 Vyznamenani a fady udélené zaméstnanctiim Skoly
15 Péce o zamé&stnance
151 péce o pracovni prostiedi
152 zavodni stravovani
153 bezpecnost a ochrana zdravi pii praci
153.1 prevence a provérky
153.2 pracovni urazy lehké
153.3 pracovni urazy t€zké
153.4 nemoci z povolani
154 zvySovani kvalifikace zaméstnanct
155 Skoleni zaméstnancii

2 STUDENTI
21 Ptijimaci tizeni
211 informace o studiu, propagace
212 seznamy zajemcu o studium
213 seznamy nové¢ piijatych a zapsanych do 1. ro¢niku
214 odvolaci fizeni
215 nepftijeti ke studiu
216 ptijati, ale nenastoupivsi na JAMU
217 organizace a ptiprava pfijimaciho fizeni
22 Osobni spisy studenti
221 osobni spisy studentd tuzemskych
222 osobni spisy studentl zahrani¢nich
23 Zalezitosti zahrani¢nich studentii
24 Socialni zabezpeceni studentil
241 ubytovani
242 stravovani
243 stipendia
244 Grazy
25 Udélovanti titult
251 nostrifikace
26 Prehledy, seznamy a matriky absolventt
27 Pomocné pedagogické sily
28 Organizacni zalezitosti pii imatrikulaci a promoci
3 VYUKA
31 Koncepce a analyzy vyuky
32 Studijni plany
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33 Konzultace a bézné zalezitosti vyuky S5

34 Exkurze, praxe S5
35 Zkousky
351 hodnoceni vysledkt, souhrny A
352 dil¢i zkousky, zkuSebni plany S5
353 terminy, zmény, opravy S5
354 protokoly o zavérecnych a rigordznich zkouskach A

4 VYZKUMNA A UMELECKA CINNOST SKOLY, EDICNiI CINNOST

41 Vyzkumna ¢innost

411 ziizovani vyzkumnych pracovist’ A

412 zpravy o vyzkumu A

413 expertizy,oponentury a posudky-vyznamné A

414 vykazy,piehledy a zpravy o VUC (roéni a delsi) A
42 Koncertni ¢innost

421 programy,plakaty,foto a fono dokumentace A

422 predplatné a provozni zalezitosti A
43 Mezindrodni interpretacni kurzy (MIK)

431 programy, seznamy ucastnikl,vyhodnoceni A

432 organiza¢ni zabezpeceni S5
44 Janackova soutéz

441 programy, seznamy ucastnikl, vyhodnoceni A

442 organiza¢ni zabezpeceni S5
45 Divadelni studio MARTA

451 programy,plakaty,foto,video dokumentace,recenze A

452 pfedplatné a provozni zaleZitosti S5
46 Divadelni festival

461 programy, plakaty,video A

462 organiza¢ni zabezpeceni S5
47 Komorni opera MiloSe Wasserbauera

471 programy, plakaty, fono, foto, video dokumentace A

472 piedplatné a provozni zaleZitosti S5
48 Jin¢é umélecké aktivity A
49 Edi¢ni ¢innost

491 edi¢ni plany A

492 edice vlastni A

493 smlouvy s nakladatelstvimi S10

494 vymeéna publikaci S3

495 autorské smlouvy, styk s autory S10

496 rocni rozbory S5

497 evidence zakazek S10

498 vykazy vyroby S3

6 SPRAVA MAJETKU, ENERGETIKA

61 Dokumentace staveb vlastnich objektt

611 stavebni povoleni
611.1 stavebné historicky prizkum

612 rozhodnuti o umisténi, zménach a vyklizeni stavby

613 vefejna soutéz o urceni projektanta a dodavatele

614 dokumentace geologického prizkumu a geodetickych praci

615 dokumentace skutecného provedeni stavby kompletni paré
615.1 pracovni soubory (par¢) dokumentace
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616 stavebni rozpocCty
616.1 souhrnné
616.2 ostatni
617 doklady o pritbéhu stavby
617.1 stavebni deniky
617.2 technicky dozor investora
617.3 zapisy z jednani
618 kolaudacni fizeni
619 fotodokumentace prib¢hu stavby
62 Evidence pozemk a staveb
621 pasporty staveb
622 evidence pozemk a staveb
63 Ochrana, udrzba a provoz budov a zatizeni
631 pozarni ochrana
631.1 evidence pozarni techniky,vystroje a vyzbroje
631.2 evidence pozarnich hlidek
631.3 evidence pozart
631.4 organizace pozarni ochrany
631.5 pozarni kniha
631.6 zpravy,protokoly a Setfeni zavaznych pozari
a jejich pficin (v€etné dokumentace)
632 ostraha objekta
633 pojisténi
633.1 budov
633.2 zatizeni
634 tdrzba stavebni
635 udrzba stroju a zatizeni
636 kratkodobé prondjmy mistnosti

64 Investicni majetek hmotny a nehmotny, drobny investi¢ni majetek, zasoby

641 nakup
642 evidence
642.1 karty

(po vytazeni)

643 zapujcky (hudebnich nastrojt aj.)
644 vytazovani a prode;j
65 Energie a voda
651 hospodaiské smlouvy na dodavky energie a vody
652 odecCty spotieby energie a vody

7. PLANOVANI UCETNICTVIi A VYKAZNICTVI
71 Plan a rozpocet

711 prognozy a koncepce rozvoje Skoly
712 finanéni plan (rozpocet)
713 plan investic
714 plan prace a mezd
715 hospodatska (dopliikova) ¢innost Skoly
716 mimorozpoctové prostiedky

72 Rozbory
721 ro¢ni komplexni rozbory o vysledku hospodateni
(vyroéni zpravy o hospodateni VS)

73 Statistika
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731 ro¢ni statistické vykazy s komentari A

732 mésicni a dil¢i statistické vykazy S5

733 jednorazova statisticka Setfeni A
74 Ugetnictvi a uéetni vykaznictvi

741 Gctove osnovy A

742 prvotni cetni doklady S5

743 ucetni knihy
743.1 hlavni ucetni knihy A
743.2 knihy Gcetnich zaveérek A
743.3 ostatni S5
746 inventarizace
746.1 mimotadné S10
746.2 rocni periodické S10
747 ucetni vykaznictvi
747.1 ro¢ni ucetni vykazy o vysledku

hospodafstvi (rozvahy,vysledovky) A
75 Ugetni evidence o mzdéach a platech
751 mzdové listy S50
752 vyplatni listiny S10
753 vykazy o praci S5
754 danova prohlaseni S5
755 nemocenské pojisténi S5
756 evidencni listy dichodového zabezpeceni pracovnikil S50
757 zdravotni a socialni pojisténi S5
758 srazky a pujcky S5
76 Financovani
761 styk s penéznimi Ustavy, zfizovani béznych ucti S5
762 finan¢ni limity S5
763 bankovni pievody S5
764 tivéry S10
765 prehled o stavu bankovnich ucti S5
766 pokladni sluzba S5
767 fondy (reprodukce investi¢niho majetku,
odmén, rezervni,stipendijni fond) S5
767.1 evidence,vykazy,zpravy a piehledy za obdobi ro¢ni a del§i A
767.2 ostatni S10
768 granty

768.1 fond rozvoje vysokych Skol A
768.2 ostatni granty v rezortu MSMT A
768.3 mimorezortni granty A
768.4 Tempus-fin.podpora s VS a ES A
768.5 Socrates A

769 daiiova agenda
769.1ptiznani k dani S5
769.2 ptikazy k platbam S5
769.3 dan z ptijmu pravnickych osob S10
769.4 dan darovaci S10
769.5 dan z nemovitosti S10
769.6 dan silni¢ni S10

769.7 DPH S10



9 SPOLECNE CINNOSTI
91 Spisova sluzba a archiv
911 podatelny
911.1 deniky (protokoly) doslé a odeslané posty
911.2 dodaci listky doporucenych zésilek
911.3 knihy dorucené posty
911.4 ptijimaci poStovni knihy
911.5 knihy doslych faktur
912 ptirucni spisovny
913 usttedni spisovna
913.1 ptedavaci seznamy pisemnosti do ustfedni spisovny
913.2 vypij¢ni agenda
913.3 skarta¢ni ndvrhy a protokoly
914 archiv
914.1 ptedavaci seznamy pisemnosti do archivu
914.2 inventate, soupisy a katalogy archivnich fondt
914.3 jednotny archivni fond (JAF)
914.4 vypijcni agenda pro zaméstnance JAMU
914.5 cizi badatelé
92 Civilni ochrana
93 Autoprovoz
931 vykazy a vykonech
932 ptikazy k jizd¢ + zaddanka o ptepravu
933 zapisy o technickych prohlidkach
934 pojisténi motorovych vozidel
935 ostatni
937 dopravni nehody-protokoly a dokumentace nehod a skod
velkého rozsahu
94 knihovna
941 soupisy a katalogy, priristkové seznamy
941.1 knihovniho fondu
941.2 audio fondu
941.3 video fondu
942 ubytky fondu
943 protokoly o vysledku revize fonda
944 péce o fondy
944.1 péce o vhodné ulozeni
944.2 vazba knihovniho fondu
945 vypujcni agenda
945.1 vypujéni protokol
945.2 vyptjcni listky
945.3 urgence
946 akvizice
947 spoluprace s knihovnami a dal$imi institucemi
947.1 tématické soupisy
947.2 vypujcky z jinych knihoven
947.3 zaptjcky do jinych knihoven
948 instruktaze pro posluchace o fondech a sluzbach
knihovna S3
949 provozni agenda piijcovny a piehravaci mistnosti
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Tento Spisovy a skarta¢ni plan nabyva uc¢innosti dne 30. ¢ervna 2000 a byl schvalen
Moravskym zemskym archivem v Brné dne 27.¢ervna 2000.

Prof. Alois Hajdav.r. JUDr. Eduard Gondek v.r.
rektor kvestor



