Univerzita Karlova Spisové plany
Export spisového planu "Spisovy plan”

Spisovy plan

Spisovy Vécna skupina Skartaéni
znak (charakteristika typl dokumentti) rezim
A Organizace, zalezitosti vedeni UK a jednotlivych pracovist
A/l Legislativa a organiza¢ni normy
A/lA Zakladni predpisy UK a sougéasti UK (statuty a vnitini predpisy podle VS zakona) A/10
Allj2 DalSi predpisy UK, fakult a dalSich soucasti UK (opatfeni rektora, kvestora, dékand, fediteld....) V10
A//3 Ziizovani fakult, Gstavu (institutd), kateder a dal$ich pracovist, jejich ruseni, reorganizace A/10
A/ll Dlouhodobé koncepéni materialy UK a vyro€ni zpravy
AN Dlouhodobé koncepéni materidly UK (Dlouhodoby zamér, apod.) A3
A/ll72 Vyro€ni zpravy (napf. zpravy o ¢innosti, zpravy o hospodareni) A/3
A/l Agenda akademickych funkcionaru
Agenda akademickych funkcionafll UK — rektora, prorektort, dékanu, prodékan, feditel(l soucasti
A/NIA s . . S, A/5
UK (zapisy z porad, zasadni dokumenty vznikajici pfi vykonu funkce)
Agenda akademickych funkcionafll UK — rektora, prorektordl dékan(, prodékand, feditelt soucasti UK
A/lI/2 iy . V/5
(korespondence, podklady, dal§i méné vyznamné dokumenty)
A/lV Akademické senaty
AIVA Akademické volby (protokoly volebnich komisi, seznamy kandidatu, volebni
programy, ukazky dokumentace volebni kampané)
A/IV/1/1 Hlavni volebni komise AS UK (typovy spis)
A/IV/1/1/1 I. Volebni sbor (LFP, FaF, ETF, FSV, PfF, FHS a dalSi soucasti) A/5
A/IVA/1/2 1. Volebni sbor (LFHK, 2.LF, HTF, FF, PF a MFF) A/5
A/IV/1/1/3 1ll. Volebni sbor (1.LF, 3.LF, KTF, PedF a FTVS) A/5
Akademickeé volby (protokoly volebnich komisi, seznamy kandidatu, volebni programy, ukazky
ANV /2 ) . A/5
dokumentace volebni kampangé)
A/lV/2  Akademicky senat (zapisy a zaznamy z jednani) (typovy spis)
A/IV/2I1  Zéapisy a materidly pléna AS A/5
A/IV/2/2  Z&pisy a materialy pfedsednictva AS A/5
A/IV/2/3  Legislativni komise AS UK A/5
A/IV/2/4  Ekonomickd komise AS UK A/5
A/IV/2/5  Socialni komise AS UK A/5
A/IV/2/6  Studijni komise AS UK A/5
A/IV/2/7  Petiéni komise AS UK A/5
AIV/2/8 Komise pro informaéni technologie AS UK A/
A/IV/2/9  Komise pro tfeti roli AS UK A/5
A/IV/210 Komise pro védu AS UK A/5
A/IV/3 Akademicky senat (zasadni korespondence a dalSi zasadni dokumenty) A/5
A/IV/4 Akademicky senat (ostatni dokumenty) S/5
AN Vedeni univerzity a fakult (dal$i organy)
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Spisovy Vécna skupina Skartacni
znak (charakteristika typt dokumentti) rezim

Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dalSich soucasti UK — spravni rada, védecka rada, kolegium,
AN/ stalé komise (protokoly, zapisy ze zasedani, projednavané dokumenty) Dokumenty ukladat podle A/5
jednotlivych organa.

Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dalSich sou¢asti UK — spravni rada, védecka rada, kolegium,

AN/2 stalé komise (korespondence, podkladové dokumenty) Dokumenty ukladat podle jednotlivych V/5
organ.

A/NVI Kvestor a tajemnici fakult

ANIN Agenda kvestora, tajemniku fakult (zapisy z porad, zdsadni dokumenty vznikajici pfi vykonu funkce) A/5

ANI/2 Agenda kvestora, tajemniku fakult (korespondence, podklady, dal$i méné vyznamné dokumenty) V/5

A/VII Sekce, moduly, instituty, katedry, ustavy, kliniky, odbory, oddéleni

Agenda jednotlivych sekci, moduld, institutd, kateder, Ustav(, klinik, odbord a oddéleni (zapisy z

ANIIN porad, dlouhodobé plany €innosti, zasadni dokumenty a zasadni korespondence) A5
Agenda jednotlivych sekci, modul(, institutd, kateder, Gstav(, klinik, odbort a oddéleni (ostatni
ANII2 ] ) S/5
korespondence, pomocné a podkladové dokumenty)
Agenda jednotlivych sekci, modull, institutd, kateder, Ustavd, klinik, odborl a oddéleni (evidovana
ANII/3 korespondence, jejiz obsah nema charakter dokumentu; dokumenty netfedniho charakteru, kopie S/0
dokument()
ANl Hodnoceni a kontrola
ANIINA Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist (kone¢né vystupy) A/10
ANIII/2  Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist (podklady, dil¢i feSeni apod.) V/10
ANII/Z  Vnitfni audit — zpravy o auditu A/5
ANIII/4  Vnitfni audit — plany, pracovni dokumentace S/5
ANIN/5  Vnitini kontrola V/10
A/IX Univerzitni ocenéni, slavnosti a soutéze
A/IX Cestné doktoraty, emeritni profesury, hostujici profesury A/5
A/IX/2 Vyznamenani a udélovani medaili UK, védecké tituly udélované in memoriam A/5
A/IX/3 Univerzitni a fakultni slavnosti A/5
A/IX/4 Univerzitni soutéze a ceny (védecké, studentské, odborné) V/10
A/X Univerzitni a dalsi nadace
A/XN Vyroéni zpravy, stanovy, zapisy vyboru a dal$i zasadni dokumenty A/10
A/X/2 Ostatni dokumenty nadaci V/10
B Personalni agenda
B/l Systemizace mist A/5
B/l Prijimani a hodnoceni zaméstnancu
B/lIA Pfijimani a vyfazovani pracovnikll — obecné zalezitosti (inzeraty, konkurzy) V/5
B/l/2 Odborné hodnoceni pracovnikll — obecné zalezitosti, souhrnné zpravy V/5
B/II/3 Pfijimani pracovnikl — Zadosti o misto, Zivotopisy a dal$i materidly od nelspésnych uchazecd SN
B/l Osobni spis zaméstnance UK (typovy spis)
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Spisovy Vécna skupina Skartacni
znak (charakteristika typt dokumentti) rezim
B/IIA Dokumenty trvalé hodnoty (soucast typového spisu) A/5
B/Il/1/1 Pfijeti do pracovniho poméru A/5
B/I/A/2  Pracovni smlouva A/5
B/II/1/3  Popis prace A/5
B/II/1/4  Mzdovy vymer A/5
B/I/1/5  Ukoné€eni pracovniho poméru A/5
B/ll/1/6  Hodnoceni zaméstnance A/5
B/I/1/7  Zavéry fizeni se zaméstnanci, postihy zaméstnanc(, rehabilitace A/5
B//2 Mzdové a evidenéni listy (soucast typového spisu) S/50
B/l/21 Mzdové listy S/50
B/Il/2/2  Evidenéni listy dichodového pojisténi S/50
B/I/3 Dokumenty pfechodné hodnoty (sou¢ast typového spisu) S/3
B/I/3/1  Ostatni personalni dokumenty zaméstnance S/3
B/IV Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod.

B/IV/ Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. — dohody a vyuctovani V/5
B/IV/2 Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. — navrhy, podklady S/5
B/IV/3 Mzdové listy dle dohod o provedeni prace a pracovni ¢innosti S/50
B/V Rizeni se zaméstnanci

BAV/1 I5.|'zen|’,se zqméstnanci: obecnciz predpisy (konkrétni vysledky, rozsudky apod. nutno ukladati v A0

osobnich spisech zaméstnancu)

B/V/2 Odpovédnost za vzniklou Skodu V/5
B/VI Dochazka, dovolené, potvrzeni

B/VIN Pfehledy, rozpisy dovolenych S/3
B/VI/2 Evidence dochazky S/3
B/VI/3 Potvrzeni vystavovana na zadost zaméstnance (na zadost iradd o zaméstnanci) S/3
B/VII Evidence, statistiky a prehledy

B/VIIA Statistiky, pfehledy zaméstnanci UK A/10
B/VII2 Evidence osob Whols (prabézné pfirGstky a zmény) A/0
B/VIIl  Socialni zalezitosti a kolektivni vyjednavani

B/VIII/1  Kolektivni vyjednavani a smlouvy A/10
B/VII/2  Zavodni preventivni péce S/5
B/1X Bezpecnost prace

B/IX/1 Bezpecnost prace (smérnice, koncepce, pfehledy za obdobi roéni a delsi, knihy traz(i, smrtelné A0

pracovni Urazy)

B/IX/2 Bezpecnost prace (ostatni Grazy, knihy Grazu, odskodnovaci komise) V/10
B/IX/3 Bezpecnost prace (vykazy, podklady, Skoleni) S/5
B/X Tuzemské sluzebni cesty (pfikazy, zpravy, vyuctovani) S/5
C Védecko-vyzkumna €innost
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Spisovy Vécna skupina Skartacni
znak (charakteristika typt dokumentt) rezim
Koncepce védecké &innosti, zasadni normy, programy, korespondence s MSMT (vyzkumné zaméry,
C/ . . . A0
dlouhodobé projekty, navrhy, hodnoceni)
c/ Programy pro podporu védy
c/nn Interni programy podpory védy UK — koncepce, ¢innost A/10
C/lI/2 Interni programy podpory védy UK — pfijaté projekty — navrhy, posudky, smlouvy, pribézné a A/10
zavére€né zpravy
C/n3 Interni programy podpory védy UK — nepfijaté projekty, navrhy, posudky V/5
C/Ni/4 Interni programy podpory védy UK — podklady a pfipravny material S/5
Externi programy podpory védy (grantové agentury a dalsi projektové financovani podpory védy ze
C/I/5 o ) . . A0
zdroji mimo UK) — smlouvy, zpravy, zasadni dokumenty
Externi programy podpory védy (grantové agentury a dalsi projektové financovani podpory veédy ze
C/i/6 o o . - VA0
zdroju mimo UK) — podklady a pfipravny material
c/ Vyzkum a spoluprace
C/iA Dil&i vyzkumné Ukoly (fakultni, katedrové, ustavni) — zadani, smlouvy, souhrnné a zavére¢né zpravy A/10
Védecka spoluprace s jinymi védeckymi a pedagogickymi institucemi v CR (s vyjimkou grantd) —
c/n2 o . . A0
smlouvy, souhrnné zpravy, zdsadni dokumenty
Spoluprace se zahrani¢nimi védeckymi a pedagogickymi institucemi v oblasti védeckého vyzkumu (s
C/I/3 . R . f A0
vyjimkou grant) — smlouvy, souhrnné zpravy, zasadni dokumenty
c/l/4 Aplikovany vyzkum — spolupréce s vyrobnimi podniky, zdravotnickymi zafizenimi (zadani, smlouvy, A0
souhrnné a zavére€né zpravy apod.)
C/is Védecka spoluprace, zakladni a aplikovany vyzkum, ostatni dokumenty S/5
C/IIvV Patentova a jina pramyslové-pravni fizeni A/5
CN Znalecka ¢innost
CcNA Znalecké posudky V/10
CN/2 Znalecka Cinnost - ostatni S/5
CNI Lécebné &innost — kliniky, Ustavy V/10
C/VII Védecko-pedagogicke tituly
C/VIl1  Habilita¢ni Fizeni (typovy spis)
Dokumenty trvalé hodnoty (navrh na zahajeni, habilitacni prace, hodnoceni pfednasky, vysledek
cninn o o . . . iy X : A/5
fizeni, posudky, Zivotopisy, stanovisko komise) (soucast typového spisu)
C/VII/1/2 Dokumenty pfechodné hodnoty (ostatni dokumenty habilitaéniho fizeni) (soucast typového spisu) S/5
C/VIl/2 Jmenovaci fizeni (typovy spis)
Dokumenty trvalé hodnoty (navrh na zahajeni, hodnoceni pfednasky, vysledek fizeni, zivotopisy,
CNII2N1 . . g . . A/5
stanovisko komise) (soucast typového spisu)
CNII/2/2  Dokumenty pfechodné hodnoty (ostatni dokumenty jmenovaciho fizeni) (sou¢ast typového spisu) S/5
CNI/3  Mimoradné profesury A/5
C/VIll  Vydavatelska ¢innost
CNIII/1 Edi¢ni plany, autorské smlouvy, pfehledy vydanych publikaci (fakult UK a Nakladatelstvi Karolinum) A/5
CNII/2  Edi¢ni zalezitosti, redakéni a edi¢ni rady (UK, fakult, dalSich soucasti UK a Nakladatelstvi Karolinum) V/10
C/NVII/3  Priprava publikaci, vydavatelska agenda (Nakladatelstvi Karolinum, nakladatelstvi soucasti UK) V/25
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Spisovy Vécna skupina Skartacni
znak (charakteristika typt dokumentt) rezim

C/IX Knihovny

Univerzitni fakultni knihovny, stfediska védecko-technickych informaci — koncepce &innosti,

IX/1 . . .. ", . A0
C/X/ organizace, dulezité predpisy, zpravy o ¢innosti za ro¢ni a del$i obdobi
C/IX/2 Univerzitni, fakultni knihovny, stfediska védecko-technickych informaci — ostatni SN
C/X Védecké konference
C/XN Védeckeé konference — zapisy z jednani, souhrnné zpravy, konferenéni sborniky A/5
C/X12 Védecké konference — béznéa agenda S/5
D Studijni zalezitosti
D/l Institucionalni akreditace a akreditace studijniho programu
Instituciondlni akreditace a akreditace studijniho programu — Zadosti, schvaleni, souhrnné zpravy,
DN dokumenty z&sadni povahy A/10
D/1/2 Instituciondalni akreditace a akreditace studijniho programu — pracovni a pomocna dokumentace S/5
D/I/3 Karolinky (Seznamy pfednasek, Zakladni informace o fakulté...) A
D/l/4 Schvalovani programu s mikrocertifikatem — zadosti, schvaleni, hodnotici zpravy A/10
D/ Prijimaci fizeni
Pfijimaci fizeni — podminky pfijimaciho fizeni, zadani testt a spravné odpoveédi, zavérecné zpravy,
D/IIA , . . v ‘o S . g A/5
pfehledy pfijatych a nepfijatych uchazell (s uvedenim vysledkl zkousek)
D/I/2 QOdvolaci fizeni SN0
D/I/3 Pfijimaci fizeni — pfihlasgky, dotazniky, vysledky testl, zkousek — nepfijati uchazedi V/5
D/l Spis studenta (typovy spis)
D/lI/1 Dokumenty trvalé hodnoty (soucast typového spisu)
D/MIAA  Pfihlaska ke studiu A0
D/lI/1/2  Rozhodnuti o pfijeti A0
D/II/1/3  Zapis do 1. ro€niku A/10
D/I/1/4  Protokol o statnich zkouskach A/10
D/A/5  Protokol o obhajobé kvalifikaéni prace A/10
D/I/1/6  Posudky kvalifikaéni prace A/10
D/M/A/7  Druhopis dodatku k diplomu A/10
D/III/1/8  Rozhodnuti o ukon&eni studia A0
D/II/1/9  Vypis splnénych studijnich povinnosti A/10
Dal$i dokumenty trvalé hodnoty (doklady o prerugeni studia, doklady o studiu na jinych VS, koneéna
D/IAA0 , . . A0
rozhodnuti ve vécech studia)
D/li2 Dokumenty do€asné hodnoty (ostatni dokumenty tykajici se studenta) (souc¢ast typového spisu) SN0
D/II/3 Dokumentace distan¢nich zkouSek (sou¢ast typového spisu) S/5
D/Il/4 Doklady o absolvovani (sou¢ast typového spisu) S/120
DIV Evidence studentu, uéastnik( rigorézniho fizeni a program CZV
D/IVA Matriky studentd, matriky absolventd, matriky rigor6zniho fizeni A/3
D/IV/2  Rigoroézni fizeni (typovy spis)
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Spisovy Vécna skupina Skartacni
znak (charakteristika typt dokumentt) rezim
D/IV/2/1  Dokumenty trvalé hodnoty (sou¢éast typového spisu) A/5
D/IV/2/2  Dokumenty do¢asné hodnoty (soucast typového spisu) S/5
D/IV/2/3  Doklady o absolvovani (soucast typového spisu) S/120

Celozivotni vzdélavani zaméfené zajmové véetné Univerzity tfetiho véku — souhrnné seznamy a

DIVI3 statistické prehledy ugastnik(l program(i CZV, piehledy vypsanych kurz( AS
D/IV/4 Typovy spis Uéastnika CZV zaméFeného zajmové
D/IV/4/1  CZV zaméfené z&jmové - ziskana osvéd&eni (souéést typového spisu) S/30
D/IV/4/2  CZV zaméfené zajmové — ostatni dokumenty (souéast typového spisu) S/3
DAV/5 Celoéivo,tnl’ vzdélavani zellm.éfe’névna v§/ko’nvpovctlé°n|’ -vvc’:etné atestacirlékam ao uznavanych kurzd, A5
souhrnné seznamy a statistické pfehledy u€astniku, pfehledy vypsanych kurzud
DAV/I7 TFidni knihy V/10
D/IV/6 Typovy spis Géastnika CZV zaméFeného na vykon povolani (v pfipadé soubéhu se
studiem zakladat do spisu studenta)
DAV/6/A CZsza’méFené na,vykon,povo!éni, v-c“:-etné. uznévv,anych kt{rzﬂ a gtestaci [ékarl - smlouvy, doklady o A5
splnénych atestacich a ziskané kvalifikaci (soucast typového spisu)
D/IV/6/2  Celozivotni vzdélavani - ostatni dokumenty (soucast typového spisu) S/3
D/IV/6/3  Ubytovaci agenda - jen pokud ubytovani zajistuje soucéast, ktera vede spis (souéést typového spisu) S/6
D/V Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (,,nostrifikace*)
D/NVA Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (,nostrifikace®) — rozhodnuti o uznéni A/5
DN/2 Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélavani a kvalifikace (,nostrifikace) — ostatni S5
dokumentace
D/VI Doklady o studentech a studiu
DNVIN Kvalifikaéni prace — bakalarské, diplomové, dizertaéni, rigordzni A/5
DNI/2 Dilci zkouSky a zkuSebni vykazy S/5
DNI/3 Studijni potvrzeni, verifikace studia vystavovana na zadost zadatele a Gfadl S/3
D/NI/4 Osveédceni o pfiznani tituld (Mgr., Ph.D., Th.D.) A/5
DNI/5 Duplikaty studijnich dokladti, dokladui o ziskané VS kvalifikaci S/5
DI Urazy a tmrti students V/10
DI Mimosoudni rehabilitace A0
D/IX Studentské, fakultni a univerzitni spolky V/5
D/X Styk s absolventy (Spolky absolventt) V/10
D/XI Poplatky spojené se studiem — souhrnné prehledy A/10
D/XI1l Stipendia
D/XIIA Stipendia — souhrnné pfehledy A/10
D/XIl/2  Stipendia — dil&i pfehledy V/10
D/XIll  Koleje — ubytovani studentt
D/XIII1 Koleje — statistiky a souhrnné prehledy A0
D/XIlI/2  Koleje (ubytovaci agenda) S/6
E Vnéjsi vztahy
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Spisovy Vécna skupina Skartacni
znak (charakteristika typt dokumentt) rezim
E/l Zahraniéni vztahy
E/IN Uzavirani smluv a dohod se zahrani¢nimi univerzitami a jinymi védecko-pedagogickymi institucemi A/5
E/l/2 Zahrani¢ni smlouvy a dohody — pInéni (mimo pobyty) V/5
E/N/3 Statistika a planovani mezinarodnich vztaht V/5
E/l/4 Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich — piihlagky, zasadni dokumentace A/10
Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich — korespondence, dalsi dokumentace (véetné
E/l/5 . . VA0
Uhrady poplatku)
E/N/6 Vyznamné akce a zahrani¢ni navstévy na UK (ve spolupraci s diplomatickym sborem, nadacemi a V/5
jinymi institucemi)
E/l Zahrani¢ni mobilita
Programy pro podporu mobility studentl a zaméstnanci UK a pobytl zahrani¢nich pracovnikd a
E/NA studenttl zahraniénich VS na UK — smlouvy, vyhla$eni, stanoveni podminek a dal$i zasadni A/5
dokumenty
E/ll/2 Pobyty studentld UK v zahraniéi organizované UK — doklady dokumentujici druh, misto a dobu pobytu A5
a ziskané atestace
E/N3 Pobyty studentti zahraniénich VS na UK — doklady dokumentujici druh, dobu pobytu a ziskané A5
atestace
Pobyty zaméstnanclt UK v zahraniéi (véetné zprav ze zahrani¢nich cest), pobyty cizincli nestudent
E/ll/4 X i A/5
na UK — zasadni doklady
Pobyty studentl a zaméstnancl UK v zahrani¢i organizované UK, pobyty cizincl studentl a
E/NI/5 . . . s . S/5
nestudentd na UK - ostatni agenda (v€etné zamitnutych 2adosti)
E/N Spoluprace s VS, Grady a ostatnimi institucemi v CR (mimo védu a vyzkum)
E/NIA Spoluprace v CR — smlouvy, dohody a dalsi zasadni dokumenty A/5
E/NN2 Spoluprace v CR — smlouvy, ostatni dokumenty V/5
E/NIV Publicita a propagace UK
E/IVA Tiskové zpravy, vyznamné PR vystupy A/5
E/IV/2 Styk s novinafi, ostatni propagace UK V/10
E/IV/3 Poskytovani informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb. A/6
E/IV/4 Vyro¢ni zprava (vyhodnoceni poskytovani informaci) A/5
F Pravni zalezitosti
Fil Pravni zalezitosti (mimo rozhodovani o studiu)
F/1 Pravni spory a zastupovani (rozhodnuti soud(, zasadni spisy) A/10
F//2 Pravni zalezitosti (pracovni dokumentace, podklady) V/5
G Investice, rozvoj, projektové financovani, generalni opravy
G/l Plany, styk s organy statni spravy a samospravy
G/IN Vyhledové a ro¢ni plany investic, generalnich oprav a rozvojovych projekt A/5
G/1/2 Projednavani a styk s ministerstvem Skolstvi V/10
G/I/3 Projednavani a styk s dal§imi organy statni spravy a samospravy V/10
G/ Investi€ni zaméry a generalni opravy
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Spisovy Vécna skupina Skartaéni
znak (charakteristika typt dokumentt) rezim
G/1n Investiéni zaméry, schvalovaci fizeni, zpravy o realizaci V/10
G/n2 Generalni opravy (Casové plany, vybérova fizeni, dokumentace) S/10
G/ Institucionalni plany, rozvojové projekty, programy financované z externich zdroju
véetné projektd financovanych z operacnich programi EU (mize byt typovy spis)
G/IA N’élvrhy,riédosti, smlouy)v/, zé)/éreérjt’é zprévy,,zésad.nl’ korespondence s poskytovatelem a dalsi A0
zasadni dokumenty (muze byt souéast typového spisu)
G/i2 Ostatni dokumenty (mize byt souc¢ast typového spisu) S/10
GV Typovy spis projektu
G/IVA Projektové vedeni A/10
G/IV/2 Personalni soucast S0
G/IV/3 Ekonomick4 soucést S/10
G/IV/4 Vefejné zakazky S0
G/IV/5 Partnerské smlouvy A/10
G/IV/e Resitelska sougast A/10
H Rozpocet, finanéni hospodareni a uc¢etnictvi
H/I Uéetnictvi
H/A Dokumentace U¢tl (zfizovani, vypisy) S0
H/1/2 Ugetni zavérka a vyrodni zprava (podle § 31, odst. 2, pism. a/ zak. ¢. 563/1991 Sb. o G&etnictvi) A/10
H/3 Ugetni doklady, ugetni knihy, odpisové plany, Géetni zaznamy (podle § 31, odst. 2, pism. b/, ¢/ zak. &. VA0
563/1991 Sb. o ucetnictvi)
H/ Rozpocty
H/IA Rozpocet UK a samostatné hospodaficich soucasti na ro¢ni a delsi obdobi A/5
H/1/2 Specifikace rozpoctovych dat S/10
H/I/3 Rozpisy rozpoctl UK, fakult a dalSich soucéasti UK S/10
H/l/4 Rozpisy rozpo¢td nizsich organizacénich slozek UK S/5
H/1I/5 Rozpoctové zmény SM0
H/ll/6 Roc¢ni a pololetni statistické udaje S/10
H/ Fakturace (véetné podkladu pro fakturaci) S/10
H/IV Verejné zakazky
H/IV/A Realizovana zadavaci fizeni véetné uzavienych smluv s dodavateli (nadlimitni vefejné zakazky) A0
H/IV/2 Realizovana zadavaci fizeni véetné uzavienych smluv s dodavateli (podlimitni vefejné zakazky) V/10
HAV/3 :)izgﬁc;\)/ané vybérova fizeni véetné uzavienych smluv s dodavateli (vefejné zakazky malého S/10
H/IV/4 Nerealizovand vybérova fizeni S/5
H/V Mzdova agenda
HA/ Vyzna,mné dokuvmenty - mzdov(? inventury, pFehIed¥, podklady, hr.omaQr)é hlééem’ a rekap?.ttjl?c? S0
(dochazky, odmény, mzdy, dané, exekuce, pracovni neschopnosti, socialni a zdravotni pojisténi)
HA//2 Méné vyzr?amné dokumgr’nyl(podklady ke mzdém, sgciélrjimu a} zdra,votnimu pojiét’énl' apro Yyplaty a S5
rozhodnuti plateb ze socialniho fondu, multisport, opisy vyplatnich pasek, potvrzeni pro zaméstnance)
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znak (charakteristika typt dokumentt) rezim
H/NV/3 Socidlni a zdravotni pojisténi - HOZ (ozndmeni o nastupu/vystupu/zméné zaméstnancu) S/3
H/NVI Pokladni sluzba SM0
H/VII Dary a darovaci smlouvy V/10
J Vnitfni sprava a provoz
Ji Budovy
J/IN Sprava budov — smlouvy, nakupy, prodeje, odkazy A/5
JN2 Pasportizace budov — pfi zalozeni nového pasportu a pfi pfestavbé ¢i zasadni rekonstrukci A
JI/3 Pronajmy a najmy budov a mistnosti, pozemku V/20
Jia Néajemnici, sluzebni byty V/10
JI/5 Revizni a kontrolni zpravy zédsadniho vyznamu A/5
J/e Sprava budov — ostatni dokumenty S/10
J Udrzba a provoz
JAN Udrzba, udrzbarské dilny S/3
JNI2 Autoprovoz S/3
JN/3 Drobné opravy SN
Jl Inventarizace
JA Inventarizace — hlavni inventarizaéni zapis V/10
JNN2 Inventarizace — inventurni soupisy S/5
JIV Ptistrojové vybaveni, stroje, zafizeni, nehmotny majetek (véetné zaznamd o jejich zapujckach a S5
pfevodech)
JIV Ubytovaci zafizeni
JIVA Sprava koleji a menz a dalSich ubytovacich zafizeni V/10
JV/2 Ubytovaci agenda (mimo studenty) S/6
JVI Spisova sluzba
JVIA Evidence dokumentu v listinné podobé (podaci deniky a rejstiiky) A/5
JVI2 Transakéni protokoly spisové sluzby A
JVI/3 Evidence kvalifikovanych certifikatd a razitek A/15
JVI/4 Provozni dokumentace systému spisové sluzby (typovy spis ESSS) A
JVI/5 Ostatni pomuicky a dokumentace spisové sluzby S/10
JNI6 Vyfazovani dokumentu a spist ve skartacnim fizeni S/20
JNII7 Vyfizeni vécné nepfislusnych dokumentd a nedoplnénych vadnych podani SN
J/IVII Pozarni ochrana, krizové fizeni a ochrana obyvatel
INIA Poéérr?i ocv:h,rana, <3c,:hrana budov, krizové fizeni a ochrana obyvatel — smérnice, koncepce, vykazy za A0
obdobi ro¢ni a delsi
INI2 I?oéérnll' ochrana, ochrana budov, krizové fizeni a ochrana obyvatel — periodicka hlaseni a vykazy, S5
Skoleni
K Informacni systémy a vypocetni technika
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KJ] Dlouhodobé koncepce zavadéni vypodetni techniky, plany a souhrnné zpravy o ¢innosti pracovist IT A5

za rocni a delSi obdobi

K/l Projektova, technicka a uzivatelska dokumentace informacnich systému

Dokumentace celouniverzitnich, celofakultnich a dalSich informacnich systéml, ve kterych jsou

K/ o L A/5
W zpracovavana data majici trvalou (archivni) hodnotu

K2 Dokumentace ostatnich informacnich systémi V/5

K/ IT infrastruktura a sitfové trasy

K/ Projektova dokumentace V/5

K/N/2 Dokumentace skute¢ného provedeni (v€etné vyjadfeni a souhlasl s provozem) V/10

KV Pracovni dokumentace a dil€i zpravy S/5
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