Prilohy k Opatreni rektora UK ¢. 6/2013

Priloha ¢. 1

Spisovy a skarta¢ni plan Univerzity Karlovy v Praze

Spisovy Vécna skupina (charakteristika) typui dokumentt: Skartacni
znak: znak a
Ihata:

A - Organizace, zalezitosti vedeni UK a jednotlivych pracovist’

Al Legislativa a organizaéni normy

Al Zakladni predpisy UK a souéasti UK (statuty a vnitfni predpisy podle VS zakona) A10

Al2 Dal$i predpisy UK, fakult a dalSich soucasti UK (opatfeni rektora, kvestora, dékanud, V 10
fediteld....)

Al/3 Zfizovani fakult, ustava (institutt), kateder a dalSich pracovist, jejich ruSeni, reorganizace A 10

All Agenda akademickych funkcionart

A llN Agenda akademickych funkcionartd UK — rektora, prorektor(, dékand, prodékand, feditelll A 5
soucasti UK (zapisy z porad, zdsadni dokumenty vznikajici pfi vykonu funkce)

All/l2 Agenda akademickych funkcionaftl UK — rektora, prorektort dékan(, prodékan(, fediteld V 5
soucasti UK (korespondence, podklady, dalSi méné vyznamné dokumenty)

All Akademické senaty

AllliNA Akademické volby (protokoly volebnich komisi, seznamy kandidatd, volebni programy, A 5
ukazky dokumentace volebni kampané)

Alll/2 Akademicky senat (zapisy a zaznamy z jednani, zasadni korespondence) A5

A lll/3 Akademicky senat (podklady, ostatni korespondence) V5

AlV Vedeni univerzity a fakult (dalSi organy)

A IV/1 Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dalSich soucasti UK — spravni rada, védecka rada, A5

kolegium, stalé komise (protokoly, zapisy ze zasedani, projednavané dokumenty)
Dokumenty ukladat podle jednotlivych organd.

AIV/2 Kolektivni organy vedeni UK, fakult a dalSich soucasti UK — spravni rada, védecka rada, V 5
kolegium, stalé komise (korespondence, podkladové dokumenty)
Dokumenty ukladat podle jednotlivych organt.

AV Kvestor a tajemnici fakult

AV Agenda kvestora, tajemniku fakult (zapisy z porad, zasadni dokumenty vznikajici pfi vykonu A 5
funkce)

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

A VI Sekce, moduly, instituty, katedry, astavy, kliniky, odbory, oddéleni

A VI Agenda jednotlivych sekci, modull, institutt, kateder, ustavd, klinik, odborG a oddéleni A 5

(zapisy z porad, dlouhodobé plany ¢innosti, zasadni dokumenty)

A VI/2 Agenda jednotlivych sekci, moduld, institutl, kateder, Ustavd, klinik, odborG a oddéleni V 5
(vyznamna korespondence, podklady)



AVI/3

AV
AVIIN
AVII/2
AVII/3
A VIl/4
AV
A VIIN
A VIII/2
A VII/3
AVIll/4
AIX

A X1
A IX/2

Agenda jednotlivych sekci, moduld, instituta, kateder, ustavd, klinik, odbort a oddéleni S 5
(ostatni korespondence, pomocné a podkladové dokumenty)

Hodnoceni a kontrola

Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist (koneéné vystupy) A10
Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist (podklady, dil¢i feSeni apod.) V10
Vnitfni audit — zpravy o auditu A5
Vnitini audit — plany, pracovni dokumentace S5

Univerzitni ocenéni, slavnosti a soutéze

Cestné doktoraty, emeritni profesury, hostujici profesury A5
Vyznamenani a udélovani medaili UK, vé&deckeé tituly udélované in memoriam A5
Univerzitni a fakultni slavnosti A5
Univerzitni soutéze a ceny (védecké, studentské, odborné) V10
Publicita a propagace UK

Tiskové zpravy, vyznamné PR vystupy A5
Styk s novinafi, ostatni propagace UK V10

B - Personalni agenda

Bl
Bl
B 11/1

B 1172
Bl
B 11/1

B 111/2
B 11I/3
B IV

B IV/1

B IV/2
BV

B V/1
B V/2
B VI

B Vil
B VII/
B VII/2
B Vil
B VIl

B VIII/2
B VIII/3

Systemizace mist A5
Prijimani a hodnoceni zaméstnanct

PFijimani a vyfazovani pracovnikl — obecné zalezitosti (inzeraty, konkurzy, zadosti o misto, V 5
nabidky)

Odborné hodnoceni pracovnikd — obecné zalezitosti, souhrnné zpravy V5
Dokumentace pracovnich vztaht

Osobni spisy zaméstnancl (dohoda o vzniku pracovnépravniho vztahu, pribéh zaméstnani, A 10
védeckeé a studijni pobyty v zahranici, platové vymeéry, ukonceni pracovniho poméru apod.)

Po dohodé s archivem je mozné osobni spisy zaméstnanct rozdélit na akademické a ostatni.

Spisy jsou do Archivu UK pfedavany s abecednim seznamem v elektronické podobé.

Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. — dohody a vyuctovani V10
Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. — navrhy, podklady S5
Rizeni se zaméstnanci

Postihy zaméstnancll, suspenze, amnestie, mimosoudni rehabilitace (konkrétni vysledky, A 10
rozsudky apod. nutno ukladat i v personaliich zaméstnanct)

Odpovédnost za vzniklou $kodu V5
Dochazka a dovolené

Pfehledy, rozpisy dovolenych S3
Evidence dochazky S3
Statistiky, prehledy zaméstnanci UK A10
Socialni zalezitosti a kolektivni vyjednavani

Kolektivni vyjednavani a smlouvy A 10
Zavodni preventivni péce S5

Bezpecnost prace

Bezpecnost prace (smérnice, koncepce, pfehledy za obdobi ro¢ni a delsi, knihy uraz, tézké A 10
pracovni Urazy)

Bezpec€nost prace (lehké urazy, knihy Urazli, odSkodnovaci komise) V10
Bezpec€nost prace (vykazy, podklady, Skoleni) S5

C — Védecko-vyzkumna ¢innost

Cl

Koncepce védecké é&innosti, zasadni normy, programy, korespondence s MSMT A 10
(vyzkumné zameéry, dlouhodobé projekty, navrhy, hodnoceni)



cl
cln
C /2

C /3

C /4
C /5

Cll/6

ci
C M

C /2

C /3

Cli/a

C /5

Cclv
C v
CIVvi2
cv
CcVi
cVvin
CVi/2
cvi
CViiNn

C Viii2

cvii
C Vi

CVii2
CIX

C IX1
C IX/2

Granty
Interni programy podpory védy UK — koncepce, €innost A10

Interni programy podpory védy UK — pfijaté projekty — navrhy, posudky, smlouvy, pribézné A 10
a zavérec€né zpravy (v€etné tisténych vystupu z informacnich systémi)

Interni programy podpory védy UK — nepfijaté projekty, navrhy, posudky (v€etné tisténych V 5
vystupl z informacnich systému)

Doporuéenym zpusobem vybéru je ponechani kompletniho souboru nepfijatych projektt
vzdy jednou za pét let (tj. rok 0/1 a 5/6)

Interni programy podpory védy UK — podklady a pfipravny material V5

Externi programy podpory védy (grantové agentury a dalSi projektové financovani podpory A 10
védy ze zdrojli mimo UK) — smlouvy, zpravy, zasadni dokumenty

Externi programy podpory védy (grantové agentury a dalSi projektové financovani podpory V 10
védy ze zdroji mimo UK) — podklady a pfipravny material

Vyzkum a spoluprace

Dil&i vyzkumné ukoly (fakultni, katedrové, ustavni) — zadani, smlouvy, souhrnné a zavére¢né A 10
zpravy

Védecka spoluprace s jinymi védeckymi a pedagogickymi institucemi v CR (s vyjimkou A 10
grantd) — smlouvy, souhrnné zpravy, zasadni dokumenty

Spoluprace se zahrani¢nimi védeckymi a pedagogickymi institucemi v oblasti védeckého A 10
vyzkumu (s vyjimkou grant() — smlouvy, souhrnné zpravy, zasadni dokumenty

Aplikovany vyzkum — spoluprace s vyrobnimi podniky, zdravotnickymi zafizenimi (zadani, A 10
smlouvy, souhrnné a zavére¢né zpravy apod.)

Zakladni a aplikovany vyzkum (pracovni korespondence, dal$i dokumentace, pribézné V 5
zpravy apod.)

Znalecka ¢innost

Znalecka ¢innost — znalecké posudky V10
Znalecka Cinnost — ostatni S5
Lécéebna ¢innost — kliniky, ustavy V10

Védecko-pedagogické tituly

Docentury a habilitaCni Fizeni, habilitaéni prace A5
Profesury a jmenovaci fizeni A5
Vydavatelska ¢innost

Edi¢ni plany, autorské smlouvy, pfehledy vydanych publikaci (fakult UK a Nakladatelstvi A 5
Karolinum)

Edi¢ni zalezitosti, pfiprava publikaci, vydavatelska agenda, redakéni a ediéni rady (UK, V 10
fakult, dalSich souc¢asti UK a Nakladatelstvi Karolinum)

Knihovny

Univerzitni fakultni knihovny, stfediska védecko-technickych informaci — koncepce ¢€innosti, A10
organizace, dulezité predpisy, zpravy o ¢innosti za ro¢ni a del$i obdobi

Univerzitni, fakultni knihovny, stfediska védecko-technickych informaci — ostatni S5
Védecké konference

Védecké konference — zapisy z jednani, souhrnné zpravy, konferencni sborniky A5
Védecké konference — bézna agenda S5

D — Studijni zalezitosti

DI
DI

DI/2
D 1/3

Akreditace a studijni plany

Akreditace, studijni plany formy studia, koncepce obor(i, Zadosti, schvaleni, souhrnné A 10
zpravy, dokumenty zasadni povahy

Akreditace, studijni plany formy studia, koncepce obort — pracovni a pomocna dokumentace V 5
Karolinky (Seznamy pfednasek, Zakladni informace o fakulté...) A1



DIl
DN

D Il/2
D II/3

D Il/4
Dl
D Il

D lll/2
D /3

D I1l/4

D 1Il/5

DIV

DV
D VI
D VI

D Vi/2
D VI/3
D Vi/4
D VI/5
D Vil
D Vil
D IX

D X

D XI

D Xi/1
D XI/2
D Xil
D X1/
D Xll/2
D Xill
D XHIN
D Xil/2

Prijimaci fizeni a zapis do studia

Prijimaci fizeni — podminky pfijimaciho Fizeni, zadani testd a spravné odpovédi, zavére¢né
zpravy, prehledy pfijatych a nepfijatych uchazecu (s uvedenim vysledk( zkousek)
Pfezkumné Fizeni v pfijimacim fizeni

Pfijimaci fizeni — dotazniky, vysledky testl, zkousek — nepfijati uchazeci

(Pozn.: Pred skartaci nutno revidovat a vyjmout originaly vysvédceni. Doporuc¢enym

zpusobem vybéru je ponechani kompletniho souboru pfijimaciho fizeni vzdy jednou za 5
let, tj. rok 0/1 a 5/6.)

Zapis do studia
Evidence studentu, Géastniki rigorézniho fizeni a programti CZV

Spisy studentl bakalarského, magisterského, doktorského studijniho programu, spisy
Ucastnikd rigorézniho Fizeni (véetné protokoll o statnich zkouskach a dokladu o spinénych
studijnich povinnostech)

Spisy je po dohodé s Archivem UK mozné ¢lenit podle typu studijniho programu, formy
studia a zpUsobu ukonéeni studia. Spisy jsou fazeny abecedné v ramci akademického roku
ukonéeni studia/manipula¢niho obdobi. Spisy jsou do Archivu UK pfedavany s abecednim
seznamem v elektronické podobé.

Matriky studentd, matriky absolventd, matriky rigorézniho fizeni UK

Celkové seznamy studentd jednotlivych fakult UK v daném akademickém roce (katalogy
posluchac) — tisténé vystupy z informacniho systému

Celozivotni vzdélavani zaméfené zajmove, vcéetné Univerzity tretiho véku — souhrnné
seznamy a statistické prehledy ucastnikd program( CZV, prehledy vypsanych kursu

Celozivotni vzdélavani zaméfené na vykon povolani — véetné atestaci Iékafu (smlouvy,
doklady o spIinénych atestacich a ziskané kvalifikaci)
V pfipadé soubéhu s odbornym studiem se materialy ukladaji do spisu studenta.

Rozhodovani ve vécech studia - fizeni zahajovana na zadost i z vlastniho
podnétu, véetné disciplinarniho fizeni, vydavani rozhodnuti, prezkumné fizeni (véetné
soudniho) ve vécech studia (kone¢né rozhodnuti se zaklada do spisu studenta)

Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace (,,nostrifikace*)
Kvalifika€ni prace a doklady

Kvalifikaéni prace — bakalafské, diplomové, dizerta¢ni, rigorézni, (Doporuc¢ujeme prace
rozdélovat podle typu a Fadit podle signatur pfidélenych pfi knihovnickém zpracovani, pfi
predani do Archivu UK je nutné pfiloZit elektronicky soupis prfedavanych praci)

Dil¢i zkousky a zkuSebni vykazy

Studijni potvrzeni vystavovana na Zadost Zadatele a uradu
Osvédceni o dodate¢ném udéleni tituld (Mgr., Ph.D., Th.D.)
Duplikaty studijnich dokladii, dokladd o ziskané VS kvalifikaci

Urazy a amrti student

Mimosoudni rehabilitace

Studentské, fakultni a univerzitni spolky

Styk s absolventy (Spolek Carolinum)

Poplatky spojené se studiem a jiné uhrady

Poplatky spojené se studiem — souhrnné prehledy

Poplatky spojené se studiem — vybér, evidence, ostatni dokumentace
Stipendia

Stipendia — souhrnné prehledy

Stipendia — zadosti, vydavani rozhodnuti, pfezkumné fizeni, udélovani, dil€i prehledy
Koleje — ubytovani studentti

Koleje — souhrnné prehledy

Koleje (pfidélovani mist)

E — Mezinarodni vztahy

A5

V10
V5

A10

A10

A3
A1

A5

A5

V10

A5

A5

S5
S3
A5
S5
V10
A10
V5
V10

A10
V10

A10
V10

A10
S5



El
EIN

E /2
E I3
E 1/4
E 5

E /6
El7

Ell

E N

Elli2

E1I/3

Ell/4

E /5

Zahranicni vztahy

Uzavirani smluv a dohod se zahrani¢nimi univerzitami a jinymi védecko-pedagogickymi A 5
institucemi

Zahrani¢ni smlouvy a dohody — pInéni (mimo pobyty) V5
Statistika a planovani mezinarodnich vztah( V5
Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich — pfihlagky, zasadni dokumentace A10

Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich — korespondence, dal$i dokumentace V 10
(vEetné uhrady poplatk)

Propagace UK v zahranici V5

Vyznamné akce a zahrani¢ni navstévy na UK (ve spolupraci s diplomatickym sborem, V 5
nadacemi a jinymi institucemi)

Zahrani¢ni mobilita

Programy pro podporu mobility studentll a zaméstnancd UK a pobytl zahrani¢nich A 5

pracovnikl a student( zahraniénich VS na UK — smlouvy, vyhlaseni, stanoveni podminek
a dal8i zasadni dokumenty

Pobyty studentl UK v zahrani¢i organizované UK — doklady dokumentujici druh, misto a A5
dobu pobytu a ziskané atestace

Pobyty studentd zahrani¢nich VS na UK — doklady dokumentujici druh, dobu pobytu a A5
ziskané atestace

Pobyty zaméstnancl UK v zahraniéi (véetné zprav ze zahrani¢nich cest), pobyty cizincd A5
nestudentl na UK — zasadni doklady

Pobyty student(i a zaméstnancli UK v zahrani¢i organizované UK, pobyty cizincl nestudent V 5
na UK — ostatni agenda (v€etné zamitnutych zadosti)

F — Pravni zalezitosti

Fl
F i/
Fl/2

Pravni zalezitosti (mimo rozhodovani o studiu)
Pravni spory a zastupovani (rozhodnuti soudu, zasadni spisy) A10
Pravni zalezitosti (pracovni dokumentace, podklady) V5

G - Investice, rozvoj, projektové prace, generalni opravy

Gl
GINn
Gl2
GI/3
Gl/4
G5
Gl
G M
G /2
Glll
G I
G /2
GIv
G v/
G IV/2

Plany, styk s dodavateli a organy statni spravy

Vyhledové a ro€ni plany A5
Projednavani a styk s dodavateli V5
Projednavani a styk s ministerstvem Skolstvi V10
Projednavani a styk s dalSimi organy statni spravy a samospravy V10
Smlouvy s dodavateli V10

Investi€ni zaméry a generalni opravy

Investi¢ni zaméry, schvalovaci fizeni, zpravy o realizaci V10
Generalni opravy (€asové plany, vybérova fizeni, dokumentace) S10
Rozvojové projekty a programy financované z externich zdroju

Navrhy, zadosti, smlouvy, zavérecné zpravy a dali zasadni dokumenty A 10
Podklady, pfipravny material, korespondence s poskytovatelem V10
Arbitraz a statistika

Arbitraz a penalizace V10
Statistika V10

H — Rozpocet, finanéni hospodareni a ucetnictvi

HI

Ugetnictvi



H /1
H1/2

HI1/3

HIl
HIM
H 1172
H 1173
H 11/4
H 1175
Hl
HIV
H v/
HIVv/i2
H IV/3
HV

H V1
H V/2
H VI
H VIl
H Vil

Dokumentace uétl (zfizovani, vypisy) V10
Ugetni zavérka a vyrodni zprava (podle § 31, odst. 2, pism. a/ zak. &. 563/1991 Sb. o A 10
ucetnictvi)

Ugetni doklady, ucetni knihy, odpisové plany, u¢etni zaznamy (podle § 31, odst. 2, pism. b/, V 10
c/ zak. €. 563/1991 Sb. o ucetnictvi)

Rozpocty

Specifikace rozpoctovych dat S10
Rozpisy rozpoctu UK, fakult a dalSich souéasti UK S10
Rozpisy rozpoctd nizSich organizacnich slozek UK S5
Rozpoctové zmény S 10
Ro¢ni a pololetni statistické udaje S 10
Fakturace (véetné podkladu pro fakturaci) S10

Vybérova fizeni a zakazky

Vybérova fizeni véetné smluv s dodavateli (nadlimitni zakazky) V10
Vybérova Fizeni véetné smluv s dodavateli (ostatni zakazky) S10
Objednavky, smlouvy (v€etné& smluv o dilo) S10
Mzdy

Mzdové listy V 50
Podklady ke mzdam S10
Pokladni sluzba V10
Evidencni listy dichodového pojisténi S50
Dary a darovaci smlouvy V10

J — Vnitini sprava (sprava budoyv, technické zalezitosti)

Ji
Jin
J 172

Jii

J 1N
J 12
Jl
JIV
JV
Jvn
JVI2
J VI3
J Vi
JVin
JVI/2
J VI

J VI
JViin
JVII/2
JIX

J X1

Budovy
Sprava budov, smlouvy, nakupy, prodeje, dary, odkazy A5

Pasportizace budov (véetné vystupll z informacéniho systému) — pfi zaloZeni nového pasportu A 1
a pfi pfestavbé &i zasadni rekonstrukci

Najmy nemovitosti

Pronajmy a najmy budov a mistnosti, pozemku V20
Najemnici, sluzebni byty V10
Revizni a kontrolni zpravy zasadniho vyznamu A5
Nadace (nadacni dary, sprava nada¢niho jméni) A10
Udrzba a provoz

Udrzba, udrzbarskeé dilny S3
Autoprovoz S3
Drobné opravy S1
Inventarizace

Inventarizace — hlavni inventarizaCni zapis V10
Inventarizace — inventurni soupisy S5

Pristrojové vybaveni, stroje, zafizeni, nehmotny majetek (véetné zaznamu o jejich S5
zapujckach a prevodech)

Sprava ubytovacich zarizeni

Spréava koleji a menz V10
Domovni knihy ubytovacich, vycvikovych a rekreacnich zafizeni S6
Spisova sluzba

Spisovna a podatelna, evidence dokument( (v listinné podobé, tisténé vystupy z A5
elektronickych systém( spisové sluzby), rejstfiky aj. pomucky spisové sluzby



JIX/2
J X

J XN

J X2

Archiv (pfevzeti spist fakult a jednotlivych pracovist) A3
Pozarni ochrana

Pozarni ochrana, ochrana budov — smérnice, koncepce, vykazy za obdobi ro¢ni a delsi A 10
Pozarni ochrana, ochrana budov — periodicka hlaseni a vykazy, Skoleni S5

K - Informacni systémy a vypocetni technika

Kl

Kl
KM

K72
Kl
K HIM
K 11/2
K1V

Dlouhodobé koncepce zavadéni vypocetni techniky, plany a souhrnné zpravy o A5
cinnosti pracovist' IT za ro¢ni a delSi obdobi

Projektova, technicka a uzivatelska dokumentace informaénich systému

Dokumentace celouniverzitnich, celofakultnich a dalSich informaénich systémda, ve kterych A 5
jsou zpracovavana data majici trvalou (archivni) hodnotu

Dokumentace ostatnich informacnich systéma V5
IT infrastruktura a sit'ové trasy

Projektova dokumentace V5
Dokumentace skute¢ného provedeni (véetné vyjadreni a souhlasu s provozem) V10
Pracovni dokumentace a dil€i zpravy S5



Priloha €. 2

Vzor skartacniho navrhu
Univerzita Karlova v Praze
Fakulta (soucast)

Cj.: V... dne ...

Archiv UK
Ovocny trh 5
116 36 Praha 1

Skartacni navrh
Na zakladé zakona €. 499/2004 Sb., o archivnictvi a spisové sluzbé a o zméné nékterych zakond, ve znéni pozdéjsich
predpisU, a v souladu s pfislu§nymi ustanovenimi Spisového fadu Univerzity Karlovy v Praze navrhujeme vyfazeni
dokument( dle pfipojeného seznamu.
Zadame o provedeni odborné archivni prohlidky, o souhlas se zni¢enim dokumenttl se skartaénim znakem S a
vybranych poloZek se skartaénim znakem V a o uloZeni dokument trvalé hodnoty do Archivu UK.
Seznam dokumentt navrhovanych k vyfazeni, resp. k pfevzeti do Archivu UK k trvalému uloZeni

Stru¢ny obsah: spis. znak:  Casovy rozsah: pocet balikd, karton(: objem dat
Skartacni znak A:
1. Akademicky senat Alll/2 2005-2007 2 baliky

2. Koncepce védecké Cinnosti Cl 2000-2002 4 kartony

Skartacéni znak V:

1. Bezpeclnost prace (lehké urazy) B VI 2005-2007 2 baliky

Skarta¢ni znak S:
1. Studijni potvrzeni D VIIN 2005-2007 2 kartony

2. Rozpoctové zmény H 11/4 2000-2002 4 MB'

Celkem je navrhovano k vyfazeni XX balikG (kartonu), tj. XX bm? dokumentd v listinné podobé se skartanim
znakem A, XX balik( (kartonud), tj. XX bm dokumentd v listinné podobé se skartatnim znakem V, XX baliku
(kartonu), tj. XX bm dokumentd v listinné podobé a XX MB digitalnich dokumentl se skartaénim znakem S.

1 megabyte
2 béznych metr



