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Spisovy a skartacni rejstiik

A Organizace, zalezitosti vedeni UK a jednotlivych pracovist
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumentii lhiita
Al/1 Zakladni predpisy UK a soucasti UK (statuty a vnitini predpisy) A10
Dalsi predpisy UK, fakult a dalSich soucasti UK (opatieni rektora, kvestora, dékanij,
Al/2 rediteltl ...) V10
Al/3 Zrizovani fakult, institut(, kateder a dalSich pracovist, jejich ruseni, reorganizace A10
Agenda akademickych funkcionart UK -rektora, prorektort, dékand, prodékant,
All/1 | rediteld (zapisy z porad, zasadni dokumenty) A5
Akademické volby (protokoly volebnich komisi, seznamy kandidatd, volebni
Alll/1 |programy) A5
Alll/2 | Akademicky senat (zapisy z jednani, zasadni korespondence) A5
Kolektivni organy vedeni UK, fakult -spravni rada, védecka rada, kolegium, stalé
AIV/1 |Kkomise (zapisy ze zasedani, protokoly, dokumenty) A5
AV/1 |Agenda tajemnika fakulty (zapisy z porad, zadsadni dokumenty) A5
Agenda jednotlivych kateder, institutd, odbort a oddéleni (zapisy z porad, plany,
AVI/1 |zasadni dokumenty) A5
AVII/1 |Evaluace, hodnoceni fakult a jednotlivych pracovist A10
A VII/3 | Vnitini audit - zpravy o auditu A5
A VIII/1 | Cestné doktoraty, emeritni profesury, hostujici profesury A5
A VIII/2 | Vyznamenani a udélovani medaili UK, védecké tituly in memoriam A5
A VIII/3 | Univerzitni a fakultni slavnosti A5
A VIII/4 | Univerzitni soutéZe a ceny (védecké, studentské, odborné) V10
AIX/1 |Tiskové zpravy, vyznamné AR vystupy A5
AIX/2 | Styk s novinarfi, ostatni propagace V10
B Personalni agenda
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumentii lhiita
Bl Systemizace mist A5
Prijimani a vyrazovani pracovniki-obecné zalezitosti (inzeraty, konkurzy, Zadosti o
BII/1 |misto, nabidky) V4
BIl/2 | Odborné hodnoceni pracovnikii- obecné zaleZitosti V5




Osobni spisy zaméstnancii (dohoda o vzniku prac. poméru, priibéh zameéstnani,
védecké a studijni pobyty v zahranici, platové vymeéry, ukonceni pracovniho poméru).

BIII/1 |Spisyjsou do Archivu UK piredavany s abecednim seznamem v elektronické podobé. A10
BI1Il/2 |Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. V10
Postihy zaméstnanct, suspenze, amnestie, mimosoudni rehabilitace (konkrétni
BI1V/1 |vysledky, rozsudky apod. uklddat i v persondliich zaméstnancti) A10
BIV/2 | Odpovédnost za vzniklou Skodu V5
BV/1 Prehledy, rozpisy dovolenych S3
BV/2 Evidence dovolenych S3
B VI Statistiky, pirehledy zaméstnanci A10
B VII/1 |Kolektivni vyjedndvani a smlouvy A10
B VII/2 |Zavodni preventivni péce S5
B VIII/1 | Bezpecnost prace (smérnice, piehledy, kniha tiraz, tézké prac. urazy) A10
B VIII/2 | Bezpecnost prace (lehké dirazy, kniha drazi, odskodiovaci komise) V10
B VIII/3 | Bezpelnost prace (vykazy, podklady, Skoleni) S5
BIIl/2 |Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. V10
Postihy zaméstnanc, suspenze, amnestie, mimosoudni rehabilitace (konkrétni
BIV/1 |vysledky, rozsudky apod. ukladat i v persondliich zaméstnancti) A10
BIV/2 | Odpovédnost za vzniklou Skodu V5
BV/1 Prehledy, rozpisy dovolenych S3
BV/2 Evidence dovolenych S3
B VI Statistiky, prehledy zaméstnanci A10
B VII/1 |Kolektivni vyjednavani a smlouvy A10
B VII/2 |Zavodni preventivni péce S5
B VIII/1 | Bezpecnost prace (smérnice, pirehledy, kniha tiraz, téZké prac. Grazy) A10
B VIII/2 | Bezpecnost prace (lehké urazy, kniha drazii, odSkodiiovaci komise) V10
B VIII/3 | Bezpecnost prace (vykazy, podklady, Skoleni) S5
C Védecko-vyzkumna ¢innost
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumenti lhitita
Koncepce védecké ¢innosti, zdsadni normy, programy, korespondence s MSMT
ClI (vyzkumné zaméry, projekty, navrhy, hodnoceni) A10
Interni programy podpory védy UK- ptijaté projekty- navrhy, posudky, smlouvy,
Cll/2 | zavérelné zpravy A10
Externi programy podpory védy (grantové agentury a dalsi financovani podpory védy
CII/5 ze zdroji mimo UK)- smlouvy, zpravy, dokumenty A10
CIII/1 | Dil¢i vyzkumné ukoly (fakultni, katedrové)- zadani, smlouvy, zpravy A10
Védecka spoluprace s jinymi védeckymi a pedagogickymi institucemi v CR (s
CIIl/2 | vyjimkou granti)-smlouvy, zpravy, zasadni dokumenty A10
Spoluprace se zahrani¢nimi védeckymi a pedagogickymi institucemi v oblasti
CIII/3 |védeckého vyzkumu (s vyjimkou grantii)-smlouvy, zpravy A10
Clll/4 | Aplikovany vyzkum- spolupréce s podniky (zadani, smlouvy, zpravy) A10
CIIl/5 |Zakladni a aplikovany vyzkum (korespondence, dokumentace, zpravy) V5
CIV/1 |Znalecka ¢innost- znalecké posudky V10




CVI/1 |Docentury a habilita¢ni fizeni, habilita¢ni prace A5
Edi¢ni plany, autorské smlouvy, piehledy vydanych publikaci (fakult a Nakladatelstvi
CVII/1 |Karolinum) A5
CVII/2 | Edic¢ni zaleZitosti, priprava publikaci, vydavatelska agenda, redak¢ni a edi¢ni rady V10
Univerzitni fakultni knihovna, stiedisko védecko-tech. informaci- koncepce ¢innosti,
C VIII/1 | organizace, piredpisy, zpravy o Cinnosti za ro¢ni obdobi A10
CIX/1 |Védecké konference- zapisy z jednani, souhrnné zpravy A5
D Studijni zaleZitosti
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typti dokumentii lhiita
Akreditace, studijni plany formy studia, koncepce obort, Zadosti, schvaleni,
DI/1 dokumenty zasadni povahy A10
D1/3 Karolinky (seznamy prednaSek, informace o fakulté) Al
Prijimaci rizeni- podminKky, zadavani testd a spravné odpoveédi ,zpravy, prehledy
DII/1 |prijatych a neptijatych uchazeci (s uvedenim vysledki ) A5
DII/2 | Prezkumné rizeni v prijimacim fizeni V10
Prijimaci rizeni- dotazniky, vysledky testl, zkousek- nepftijati uchazeci (Pozn.: Pred
DII/3 |skartaci nutno revidovat a vyjmout originaly vysvédceni) V5
DII/4 |Zapis do studia A10
Spisy studentt bakalarského, magisterského, doktorského studijniho programu, spisy
ucastniki rigorézniho tizeni (vCetné protokoli o statnich zkouskach a dokladu o
DIII/1 |splnénych studijnich povinnostech) A10
D III/2 | Matriky studentd, absolvent, rigorézniho fizeni A3
Celozivotni vzdélavani zamérené zajmove, vCetné Univerzity tretiho véku- seznamy a
D 1I1/4 |prehledy ucastniki, prehledy vypsanych kurzi A5
Rozhodovani ve vécech studia-fizeni zahajovana na zadost i z vlastniho podnétu,
vCetné disciplinarniho rizeni, vydavani rozhodnuti, prezkumné rizeni (konecné
DIV rozhodnuti se zaklada do spisu studenta) V10
DV Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (nostrifikace) A5
D VI/1 |Kuvalifikacni prace- bakalarské, diplomové, dizertacni, rigorézni A5
D VI/2 | Dil¢i zkousky a zkusebni vykazy S5
D VI/3 | Studijni potvrzeni vystavovana na zadost Zadatele a uradl S3
D VI/4 |Osvédceni o dodate¢ném udéleni titulii (Mgr., Ph.D.) A5
D VII Urazy a umrti studentti V10
D VIII Mimosoudni rehabilitace A10
D IX Studentské, fakultni a univerzitni spolky V5
DX Styk s absolventy (Spolek Carolinum) V10
D XI/1 |Poplatky spojené se studiem - souhrnné piehledy A10
D XI/2 |Poplatky spojené se studiem - vybér, evidence, ostatni dokumentace V10
D XII/1 |Stipendia- souhrnné prehledy A10
D XII/2 |Stipendia- Zadosti, vydavani rozhodnuti, udélovani, prezkumné rizeni V10




E Mezinarodni vztahy
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumenti lhitita
Uzavirani smluv a dohod se zahrani¢nimi univerzitami a jinymi védecko-
El/1 pedagogickymi institucemi A5
El/2 Zahrani¢ni smlouvy a dohody- plnéni V5
El/4 Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich -ptihlasky, dokumentace A10
EIl/1 | Programy pro podporu mobility studentd a zaméstnanct fakulty A5
Pobyty studentt fakulty v zahranici organizované UK-misto a dobu pobytu a ziskané
EIl/2 atestace A5
EIlI/3 Pobyty zahranicnich studenti na UK- doba pobytu a ziskané atestace A5
Pobyty zaméstnanci fakulty v zahranici (vCetné zprav ze zahr. cest), pobyty cizinct
EIl/4 |nestudentl na fakulté- zasadni doklady A5
F Pravni zaleZitosti
Skarta¢ni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumentii lhiita
Fl/1 Pravni spory a zastupovani (rozhodnuti soudi, zasadni spisy) A10
G Plany, styk s dodavateli a organy statni spravy
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumentii lhiita
GI/1 Vyhledové a ro¢ni plany A5
GI/2 Projednavani a styk s dodavateli V5
Gl/4 Projednavani a styk s dal§imi orgdny statni spravy V10
GI/5 Smlouvy s dodavateli V10
GII/1 |Investi¢ni zdméry, schvalovaci Fizeni, zpravy o realizaci V10
GII/2 | Generalni opravy (Casové plany, vybérova rizeni, dokumentace) S10
GIV/1 |ArbitraZ a penalizace V10
GIV/2 |Statistika V10




H Rozpocet, finan¢ni hospodareni a ucetnictvi
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumenti lhitita
HI/1 Dokumentace Uc¢ti (zfizovani, vypisy) V10
Uéetni zavérka a vyro¢ni zprava (podle § 31,0dst. 2,pism.a/zak. ¢ 563/1991 Sb. o
HI/2 ucetnictvi) A10
HI/3 Uéetni doklady, uéetni knihy, odpisové plany V10
HII/1 |Specifikace rozpoctovych dat S10
HII/2 |Rozpisy rozpocti fakulty S10
HII/4 |Rozpoltové zmény S10
HII/5 |Roc¢nia pololetni statistické udaje S10
H I Fakturace S10
HIV/1 |Vybérova rizeni v€etné smluv s dodavateli (nadlimitni zakazky) V10
HIV/2 | Vybérova rizeni vCetné smluv s dodavateli (ostatni zakazky) S10
HIV/3 | Objednavky, smlouvy (vCetné smluv o dilo) S10
HV/1 |Mzdové listy V50
HV/2 |Poklady ke mzdam S10
H VI Pokladni sluzba V10
H VII Eviden¢ni listy dlichodového pojisténi S50
H VIII Dary a darovaci smlouvy V10
| Vnitfni sprava (sprava budov, tech. zalezitosti)
Skarta¢ni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumentii lhiita
J1/1 Sprava budov, smlouvy, ndkupy, prodeje, dary, odkazy A5
J1/2 Pasportizace budov Al
J I Pronajmy a ndjmy budov a mistnosti V20
J 11 Revizni a kontrolni zpravy zasadniho vyznamu A5
JV/1 Udr?ba, idrzbai'ské dilny S3
JVI/1 Inventarizace- hlavni inventarizacni zapis V10
JVI/2 Inventarizace- inventurni soupisy S5
Pristrojové vybaveni, stroje, zatrizeni, nehmotny majetek (véetné zaznami o jejich
JVII zapujckach a prevodech) S5
Spisovna a podatelna, evidence dokumentti (v listinné podobé, tisténé vystupy z
JIX/1 elektronickych systémi spisové sluzby), rejstriky aj. A5
JIX/2 | Archiv (prevzeti spisi fakult a jednotlivych pracovist) A3
]X/1 PoZzarni ochrana, ochrana budov- smeérnice, vykazy za ro¢ni obdobi A10
] X/2 Pozarni ochrana- hlaseni a vykazy, skoleni S5




K Informacni systémy a vypocetni technika
Skartacni
Spisovy znak a
znak Vécna skupina typi dokumenti lhitita
Dlouhodobé koncepce zavadéni vypocletni techniky, plany a zpravy o ¢innosti
KI pracovist A5
KIII/2 | Dokumentace skutecného provedeni (véetné vyjadireni a souhlasti s provozem) V10

V Praze dne 1. 8. 2014




