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Hlava I

CL1
Piedmét apravy

1) Spisovy a skartacni fad 1. lékaiské fakulty (dale jen fdd a 1.LF) je souhrn ptedpisi
pro vykon spisového sluzby. Spisova sluzba je odbornd sprava pisemnosti vzeslych z ¢innosti
1. LF nebo ji doSlych, kterd zahrnuje pravidla a opatieni spojena s jejich pfijmem, tfidénim,
zapisovanim, obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim, odesilanim, ukladdnim
a vyfazovanim (skartaci) ve vSech organizacnich soucastech 1. LF (dale jen pracoviste).

s M2

2) Nedilnou soucasti fadu je spisovy a skartacni plan (dale jen spisovy plan).
3) Réd doplnény spisovym planem je zdvazny pro viechny zaméstnance 1.LF. Provadéni

spisové sluzby je zejména ndplni Cinnosti podatelny 1.LF a sekretariatd jednotlivych
pracovist’.

AL
Ucel vipravy

Ucelem spisového fadu je sjednotit manipulaci s dokumenty, vzniklymi nebo vyfizenymi
na 1. LF UK v zdjmu racionalizace jeji spravni, operativni a provozni ¢innosti.

CL III
Zakladni pojmy

1) Cislo jednaci vzdjemné odlidujici jednotlivé dokumenty, se piidéluje od poéitku

kalendainiho roku v jediné &iselné fadé lomené poslednim dvojéislim letopoétu. Cislo jednact
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se pridéli prvnimu dokumentu souvisejicimu s ,,Véci®. Dalsi dokumenty vztahujici se k téze
véci jsou vedeny pod tymz ¢islem jednacim. Soubor uspotddanych dokumentli se shodnym
oznacenim tvoii spis.

2) Dokument je kazdy pisemny, obrazovy, zvukovy, elektronicky nebo jiny zdznam, at’ jiz
v podobé analogové nebo digitdlni, ktery vznikl z ¢innosti 1.LF nebo jiného plvodce.
Dokument 1ze té€Z oznaCovat jako pisemnost.

3) Podaci denik je zdkladni evidenéni pomicka spisové sluzby, do néhoZ jsou zapisovana
v ¢iselném a Casovém poradku podani. Podaci dennik vede 1.LF v el. podob€ v systému iFIS
v modulu Spisova sluzba (ddle jen program nebo Spisova sluzba).

4) Podaci razitko je unikatni oznaceni doru¢eného dokumentu. Jde o otisk uréeného razitka
s ndzvem adresata (1.LF UK), které se dopliiuje predepsanymi tdaji; vZdy je pouZito oznaceni
pomoci PID ptidéleného programem Spisova sluzba.

5) Podani je dokument dosly organizaci nebo v ném vznikly, ndvrhy ucéinéné ustné
do protokolu a jinad sdéleni véetné vlastniho ufedniho zdznamu, ktery se stavd predmétem
ufedniho jednani.

6) Podatelna je misto, v némz se evidujici podani.
7) Pivodce je kazdy, z jehoZ ¢innosti dokument vznikl.

8) Spis je dokument nebo uspofddany soubor dokumentl vzniklych pfi dfednim jednani
k jedné véci.

9) Spisové znaky oznacuji jednotlivé skupiny dokumenti podle jejich obsahu.

10) Skarta¢ni znak vyjadiuje hodnotu dokumentu podle obsahu a oznacuje zpusob, jakym
se s dokumentem naloZi ve skarta¢nim fizeni:

a) znak ,,A“ (archiv) — oznacuje dokument trvalé hodnoty, ktery bude ve skartatnim
fizeni vybrdn jako archivélie k trvalému uloZeni do archivu;

b) znak ,,S* (skart) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenz bude ve skartatnim
fizeni navrzen ke znicenti;

c¢) znak ,,V* (vybér) — oznacuje dokument bez trvalé hodnoty, jenZ bude ve skartacnim
fizeni posouzen a rozd€len mezi dokumenty se skartanim znakem ,,A* nebo mezi
dokumenty se skartaénim znakem ,,S*.

11) Skartac¢ni lhita je doba, po kterou dokument zGstdva uloZen u puvodce. Tato lhuta je
zévazna a nelze ji zkracovat.

12) Spisovy plan je schéma pro oznacovani a uklddani vyfizenych a vyhotovenych
dokumenti. Pravidla pro vedeni dokumentti plati pro dokumenty ptichdzejici i odchazejici
z 1. LF, ale i pro vedeni dokumentli uvniti organizace (dokumenty interni povahy). Tvoii
piilohu €. 1 tohoto opatieni.
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13) Priruéni registratura slouzi k ukladani zivé spisové agendy potiebné pro béznou
provozni ¢innost pivodcti. Dokumenty jsou zde uloZeny pod dobu jednoho aZ dvou let od
jejich vzniku nebo vyfizeni.

14) Spisovna slouZi k ukldddni dokumentd, které jiZ nejsou zapotiebi pro béZnou provozni
¢innost organizacnich soucdsti (piip. pracovniki). Dokumenty zde zustdvaji uloZeny do
provedeni skartacniho fizeni.

15) Ukladaci archiv je Archiv Univerzity Karlovy, do né¢hoZ jsou ukladany archivélie 1.LF.

Hlava IT
Spisovy rad

CLIV

Spisovy tdd upravuje ukony spojené spifjmem a tfidénim doSlych dokumenti, se
zapisovanim doSlych dokumentd, s obéhem, vyfizovanim, vyhotovovanim, podepisovanim,
odesilanim a ukladdnim dokumentt.

CLV
Piijem dokumentii

1) Dorucené dokumenty se pfijimaji v mist€¢ k tomu ureném (dédle jen ,,podatelna‘).
V podateln¢ se pfijimaji veSkeré dorucené dokumenty bez ohledu na druh odesilatele nebo
misto odeslani. Dokumenty dorucené osobn¢ nebo jinym zplsobem mulzZe na jednotlivych
pracovistich piebirat pracovnik povéreny k tomu vedoucim pracovisté.

2) Za doruceny dokument se povazuje i takovy dokument, ktery byl pfedan osobné mimo
podatelnu (napf. pfi osobnim jednani, na sluzebni cesté¢ apod.) nebo byl potfizen zdznam o
podéani u¢inéném telefonicky nebo ustné. Zameéstnanec, ktery dokument takto pievzal nebo
pofidil zdznam, je povinen zabezpecit jeho zaevidovani na svém pracovisti nebo neprodlené
predani podatelné k evidenci.

3) Pokud se na pfijem a na manipulaci s dokumenty vztahuji zvl4Stni pravni predpisy,
pfijimaji se oddélen¢ a vede se pro né samostatnd evidence. Evidence dokumenti
obsahujicich utajované skutecnosti vede povétend osoba.

4) Dokument, pfipadné obédlka dokumentu (jestliZze se obdlka v podatelné neotvird nebo jde-li
o zasilku do vlastnich rukou) se v den doruceni oznaéi otiskem podaciho razitka a po
zaevidovani se pfedd k vytizeni; v piipadé dokumenti pfijatych mimo podatelnu a dokumentt

s s 2

vzniklych z podéni tstné to plati obdobné.

5) Podatelna po pfijeti otevird vS§echny dokumenty s vyjimkou:
a) téch, na jejichZ obdlce je uvedeno na prvnim misté jméno a piijmeni fyzické osoby
(soukromé korespondence),
b) dokumentd adresovanych dékanovi, prodékantm, tajemnici fakulty
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c) obdlek s dokumenty obsahujicimi pracovni nebo obdobné smlouvy, dokumenty
souvisejici se mzdami a odménovanim. Odesilatel je povinen takovou zdsilku
oznadit na obdlce pozndmkou: NEOTVIRAT!

d) dokumentl s utajovanymi skute¢nostmi

Dokumenty uvedené pod pism. a) az d) predd adresitovi, popi. osobé jim urcené
k ptebirani dokumentl neotevieny. V piipadé, Ze se jednd o dfedni dokument, postupuje se po
otevreni dle ¢l. VI. odst. 4.

6) Na dokumenty oteviené podatelnou se do podaciho razitka zaznamenavaji predepsané
udaje. Pokud nelze oznacit dokument pfimo, oznaci se zvlaStni papir, ktery se k dokumentu
pfipoji. Podaci razitko vZdy obsahuje:

a) datum doruceni, u podéni, kde to uklada zvlastni pravni piedpis, téz ¢as doruceni

b) PID a, bylo-li ptid€leno, ¢islo jednaci

c¢) pocet lista

d) pocet lista piiloh, nebo pocet svazki ptiloh, u ptiloh v nelistinné podobé¢ jejich

pocet a druh

7) Obsahuje-li pisemnost piilohy, zapiSe se jejich pocet a celkovy pocet listh dokumentu
ve zlomku (napt. 3+4/15 znamend, Ze spis ma 3 listy a 4 ptilohy majici celkem 15 listl).
Ptilohy se oznaci v pravém hornim rohu stejnym PID, jakym je oznafen dokument, jejiz
soucdsti ptilohy jsou (napt. ptiloha ¢. 1 k PID: ................ ). Jsou-li k dokumentu pfiloZeny
piilohy v nelistinné formé, zapiSe se jejich pocet a druh, ptipadné jejich evidenc¢ni ¢islo (napf.
3+1/disketa).

8) Obadlka dokumentu se ponechava jako jeho soucast, jestlize:
a) je v souladu se zvlastnimi pravnimi ptedpisy zdasilka doru¢ovana ur¢enému piivodci
do vlastnich rukou;
b) je to nezbytné pro urceni, kdy byla zésilka podana k postovni piepravé nebo kdy byla
ur¢enému puvodci dorucena;
¢) je to rozhodné pro zjisténi adresy odesilatele.
V ostatnich ptipadech se vyfazuje bez skartacniho fizeni ihned po otevieni.

CL. VI
Evidence dokumenti

1) VSechny dokumenty podléhajici evidenci, tedy jak dokumenty dorucené, tak dokumenty
vzniklé z vlastni Cinnosti, jsou evidovany v podacim deniku. Na 1.LF se vede pouze jeden
podaci denik pro odeslané a doslé dokumenty. Dokumenty doruc¢ené i dokumenty vzniklé
z vlastni Cinnosti vcetné dokumentli preddvanymi mezi jednotlivymi pracovisti 1. LF se
eviduji i v elektronické podobé s vyjimkou dokumentl tvoficich osobni spis zaméstnanci,
smluv, vystupt z informacnich systému fakulty, ptihlasek ke studiu a dokumentl tvoficich
osobni spis studenti, pficemz dalsi vyjimku z této povinnosti je opravnén ud¢lit dékan anebo
tajemnice, pokud pfi posouzeni dokumentu zjisti, Ze tato elektronickd evidence by mohla byt
v rozporu s obecn¢ zdvaznymi pravnimi piedpisy.

2) Evidenci v podacim deniku nepodléhaji pozvanky, nabidkové letdky, propagacni materidly
aj. Déle se v ném neeviduji ani Sbirka zdkoni, noviny, casopisy, knihy atd.



Uplné znéni opatieni dékana ¢. 4/2006 véetné dodatku ¢. 1 ze dne 29.6.2012 a dodatku &. 2 ze dne 27.6.2013

3) Podaci denik je zakladni eviden¢ni pomuckou spisové sluzby. Do podaciho deniku
se zapisuji pisemnosti pfijaté 1 pisemnosti vzniklé z vlastni ¢innosti organizace. Pro potieby
1.LF se podaci denik vede v digitdlnim podobé v programu Spisové sluzba.

4) Do podaciho deniku jsou dokumenty zapisovany v den doruceni, a to v pofadi, v némz
byly 1.LF doru¢eny. Ma-li dokument uvedeny v ¢l. V odst. 5 pism. a) — ¢) ufedni charakter, je
povinen zajistit podrobnou evidenci a vybaveni dokumentu naleZitostmi dle ¢l. V odst. 4 a ¢l.
VI odst. 5 adresat, jemuz byl dokument pteddn neotevieny, a to neprodlené poté, kdy tuto
skutecnost zjisti. S vyjimkou véty prvni se stejné postupuje v piipadé¢ dokumenta prevzatych
mimo stalé pracoviste (napf. béhem sluzebni cesty). Dokumenty, vzniklé z vlastni ¢innosti se
zapisuji nejpozdéji dnem odeslani. Zapisem do podaciho deniku je dokumentu pfid€len
Ciselny identifikdtor PID, ktery dokument jednozna¢né odliSuje od ostatnich dokumentt.
Ciseln4 fada PID v podacim deniku za¢ala dnem 1. ledna 2004 pofadovym &islem 1. Dals{
pofadova c¢isla jsou jednotlivym dokumentim programem Spisovd sluzba automaticky
generovana.

5) Zapis v podacim deniku dale obsahuje tidaje o:
a) puvodci
b) adresatovi
¢) stru¢ny obsah pisemnosti
d) pohyb pisemnosti,
e) kdo ji vyfizuje,
f) kdy byla vyfizena
g) pod jakym spisovym znakem je pisemnost uloZena
h) cislo jednaci, bylo-li dokumentu ptidéleno
i) pocet listh
j) pocet piiloh
Muze téz obsahovat: pozndmky, datum zapsani dokumentu (obsahuje vzdy), podaci ¢islo,
utajeni, upozornéni.

6) Dokument lze oznalit Cislem jednacim. Zjisti-li se pii zdpisu nového dokumentu
do podaciho deniku, Ze v téze zaleZitosti byl jiz zaevidovan jiny dokument, pfipoji se novy
dokument k pifedchozimu dokumentu prostfednictvim ¢isla jednaciho a zatadi se do stejného
spisu. Kromé€ podaciho razitka se na novém dokumentu poznamend i Cislo jednaci
predchoziho dokumentu.

7) Program Spisovd sluzba umoziiuje vyhleddvat dokument podle rtznych kritérii. Napf.
podle jména fyzické osoby nebo ndzvu pravnické osoby (jmenny rejstiik); podle predmétu,
ktery vystihuje vécny obsah (v&cny rejstiik); ¢isla jednaciho nebo PID.

8) VSechny zmény a opravy jsou zaznamendny v ,historii* dokumentu s uvedenim dne, kdy
byla zména provedena, kym a jaky byl obsah zmény.
CL vl

Rozdélovani a obéh dokumenti

1) Veskeré dokumenty, které nepodléhaji evidenci, uklada podatelna do ptihradek, ur¢enych
pro jednotlivd pracovis§t¢ 1.LF. Pfijeti dokumentl oznaCenych PID piebird povéteny
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zamestnanec pracovisté v podatelné a jejich prevzeti stvrdi svym podpisem na ,,Pieddvacim
protokolu.

2) Obéh dokumenti mezi jednotlivymi pracovisti 1.LF se dé&e bud pifimo nebo
prostiednictvim podatelny. Pfi obéhu dokumentu musi byt vzdy zabezpecfen pribézny piehled
o misté, kde se dokument v danou dobu nalézd, a zarucena pritkaznost pfeddvani a pfebirani.
K tomu slouZi sledovéni jeho piedavéani a piebirdni zachycujici jmenovité a ¢asové veskerou
manipulaci s dokumentem. V programu Spisova sluzba zajiStuje tento piehled ,,historie
dokumentu‘ .

3) Evidovany dokument se predava k vyfizeni pfisluSnému pracovisti, ptipadné¢ zaméstnanci
uréenému k vyfizeni. Dokument pfevezme zaméstnanec zarazeny na piisluSném pracovisti,
piipadné zaméstnanec urceny k vyfizeni a potvrdi jeho pievzeti.

CL VIII
Vyftizovani dokumentu

1) Pisemnosti se zdsadné vyfizuji v€as, fadné a hospodarné. Je-li to mozné tak bezodkladné,
nejpozdéji ve stanovené lhite. Termin vyfizeni se stanovuje v zdvislosti na druhu podani
(napt. podani zahajujici fizeni podle zdkona o vysokych Skolach, v platném znéni), pokud jej
nelze urcit jinak, ¢ini 2 tydny ode dne dorueni podédni na fakultu. Vedouci zaméstnanec,
jemuz byla véc preddna k vyfizeni, mize lhitu prodlouzit. Odivodnéni predklada tajemnici
fakulty nebo d€kanovi v zdvislosti na obsahu poddni, které je tteba vyfidit.

2) Vyftizeni doru¢eného dokumentu neni evidovdno samostatné jako dokument vznikly
z vlastni Cinnosti, ale je pfipojeno k doru¢enému dokumentu a odesilano pod jeho cislem
jednacim. Pokud je dokument vyfizen jinym zplsobem neZ odeslanim v listinném podobé¢
(telefonicky, e-mailem, faxem), uCini o tom zaméstnanec, ktery ho vyfizuje, zdznam.
Stejnopis nebo kopii vyfizeni, lze-li ji pofidit, pfipoji poté k vyfizenému dokumentu.

3) Po vytizeni se na dokument ptipoji pokyn k zaloZeni, datum a podpis zamé&stnance, ktery
ho vyfidil. Pokud se dokument ddva jen na védomi, uvede se o tom pod podacim razitkem
zaznam a pokyn k zaloZeni. Zaméstnanec, ktery dokument vyfidil, jej oznaci spisovym
znakem, skartatnim znakem a skarta¢ni lhatou, piipadné rokem zatfazeni dokumentu
do skarta¢niho fizeni, podle spisového a skarta¢niho planu 1.LF. Piislusné pracovisté 1. LF,
kterému byl dokument pfeddn k vyfizeni, je povinno zaznamenat uvedené tidaje do podaciho
deniku v programu Spisova sluzba.

4) Dokumenty, které spolu souviseji (tykaji se projednavani jedné véci) se spojuji a vytvaieji
spis. Spis je uspordddn chronologicky tak, Ze v jeho spodni ¢ésti je uloZzen dokument nejstarsi,
muze byt oznacen jedinym cCislem jednacim nebo shodnym skartacnim znakem dokumenti,
které obsahuje: napt. Korespondence r. 2005, sp. znak B IX/1, skartacni znak S 3 nebo
¢.j. 1000/99. Soucasti vytizeného spisu je vZdy pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu nebo
jeho stejnopis oznacCeny datem predani k odesldni. Pisemné vyhotoveni vyfizeni dokumentu
muze byt v digitdlni podob¢ na technickych nosicich dat. Tyto jsou soucasti spisu.

ClLIX
Vyhotovovani dokumentii
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1) Formdlnimi nalezitostmi pisemné vyfizovanych dokumentt jsou:

a) dopisni papir se zdhlavim: Univerzita Karlova v Praze, 1. lékaiska fakulta, a
s oznaenim pracovi§t¢ a jeho adresou (vzor stanovici obsahové minimum viz
piiloha €. 2)

b) oznaceni piijemce

¢) datum vyfizeni

d) ¢islo jednaci, bylo-li ptidéleno, jinak PID dokumentu

e) v odpovédi na dokument oznaceny ¢islem jednacim pavod i toto oznaceni

f) jméno osoby, kterd ,,Véc* vyfizuje

g) vyjadreni obsahu v rubrice ,,Véc*

h) podpis opravnéné osoby, jak to vyplyva z vnitinich predpisti fakulty a z opatieni
dékana; na pisemnosti musi byt vzidy uvedeno jméno, piijmeni a funkce
podepisujiciho

1) otisk razitka.

Dalsimi nalezitostmi muzZe byt:
j) pocet listi dokumentu,
k) pocet listi piiloh nebo pocet svazkl piiloh

CL X
Razitka a jejich pouzivani

1) Kazdy dokument vyhotoveny na 1. LF se opatifuje otiskem razitka s textem Univerzita
Karlova v Praze, 1. 1ékafska fakulta, Katefinskda 32, 121 08 Praha 2, pfipadné s oznacenim
pracovisté; pro kulaté razitko se stitnim znakem plati, Ze ho lze pouzit pouze v souladu
s obecn¢ zdvaznymi pravnimi piedpisy tam, kde byl Univerzité¢ Karloveé v Praze svéfen vykon
statni moci (rozhodnuti vztahujici se ke studiu, znalecké posudky atd.).

2) Razitka shodného znéni se odliSuji ¢islem. Evidenci razitek zajiStuje dékanat. Evidenci
razitek se statnim znakem zajist'uje ptimo referait BOZP, CO a PO dle pokynt rektoratu UK.

3) O pridéleni razitka konkrétnimu zameéstnanci (povéfeny zaméstnanec) rozhoduje jeho
vedouci. O piid€leni se provadi zdznam, ktery svym podpisem stvrdi preddvajici zaméestnanec
a povefeny zaméstnanec. Zaznam o pridéleni kulatého razitka se vyhotovuje nejméné ve dvou
origindlech, z nichZ se jeden ukldda v dokumentaci vedené referitem BOZP, CO a PO a jeden
v sekretaridtu dékandtu. Soucasti zdznamu je i Citelny otisk pridélovaného razitka.

4) Povéfeny zaméstnanec je povinen razitko vidy opatrovat a chranit pted poSkozenim,
ztratou, odcizenim nebo zniCenim. Za tim tucelem se razitka uklddaji v uzamykatelném
prostoru. Je-li pracovisté, kam byl zaméstnanec ptidé€len k vykonu price, vybaveno trezorem,
pak se kulaté razitko uklddd vzdy tam. Pfi pouzivani nesmi byt nikdy razitko umisténo
v dosahu osob, které nejsou oprdvnény s nim nakladat.

5) Kazdy zaméstnanec fakulty je v pfipadé€ poSkozeni, ztraty, odcizeni nebo zniCeni razitka
povinen o takové skutecnosti neprodlené¢ informovat svého vedouciho, o ¢emZ se provede
zaznam. V ném se mimo jiné zachyti vysledky Setfeni, za jakych okolnosti k poSkozeni,
ztraté, odcizeni nebo zniceni doslo, kdy bylo pravdépodobné razitko pouzito naposledy,
jakym zpilisobem bylo uloZeno. Zaznam se preddva tajemnici fakulty, ktera déle postupuje dle
pravidel stanovenych kvestorem UK.
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Cl. XI
Odesilani dokumentu

1) 1.LF odesila dokumenty prostiednictvim podatelny.

2) U odesilaného dokumentu zpracovatel prezkoumd, byla-li vyhotovena vSechna predepsana
nebo poZadovand vyfizeni a jsou-li pfipojeny vSechny ptilohy. Zjisti-li zavady, zajisti jejich
odstranéni. Vyfizeni s piilohami vklada do obdlek, nesouci piesnou adresu piijemce a predava
podatelné k odesléni.

3) Vyfizené interni dokumenty jsou mezi jednotlivymi pracovisti 1. LF ptreddvany bud'
osobné nebo prosttednictvim podatelny.

4) Vypraveni dokumentu evidovaného v podacim deniku se zaznamenava do podaciho deniku
programu Spisovd sluzba.

5) Odesilani dokument z 1.LF zajiStuje podatelna, kterd kontroluje, zda je odesilany
dokument vybaven vSemi vyZzadovanymi ndleZitostmi; zjisti-li zdvadu, vrati dokument
zpracovateli. Pfi vydani evidovaného dokumentu provede zdznam o odeslani dokumentu
v podacim deniku programu Spisova sluzba a pfeddvaji se poskytovateli poStovnich sluzeb.
Do postovnich podacich archii se eviduji doporucené zésilky, véetné zdsilek do zahranici a
predavaji pfisluSnému poStovnimu turadu, ktery potvrdi pievzeti. ObycCejné zasilky se
pfedavaji bez potvrzeni.

Cl. X1I1
Ukladani dokumenti

1) S dokumenty je nutno zachazet pii vSech tkonech opatrné€, aby bylo zachovéano jejich

vV,

do desek. Listy dokumenti je nutno ocislovat.

2) Pro zachovani potddku v dokumentech se nesmi uloZené, ozna¢ené dokumenty libovolné
rozdé€lovat, ¢asti z nich vyjimat nebo dalsi ¢asti, ¢i celé dokumenty pfipojovat. Vyjimecné
rozdéleni nebo pfipojeni jinych dokumentt se ihned oznaci na obalu dokumentu.

3) Vyftizeny a fddn¢ oznaleny dokument je zatazen podle vécné piisluSnosti, vyjadiené
spisovym znakem a v ¢asové posloupnosti do ptislusSného potadace nebo spisu. Nejprve jsou
takto uspotddané dokumenty (vCetné¢ vlastnich kopii) ukldddny v piiru¢nich registraturdch
jednotlivych pracovnik. Za tddné uloZeni spisti odpovidd vedouci pracovisté, spravné
uloZeni, oznaceni a zabezpeceni dokumentl zajiStuje jim povefeny pracovnik. V piirucnich
registraturach, jsou dokumenty uloZeny zpravidla do konce kalenddiniho roku a poté se
piipravi k predani do dal$tho uklddaciho mista na pracovisti.

4) V piipad¢ ztraty dokumenti je zaméstnanec, ktery ztratu zjistil, neprodlené¢ povinen tuto
skute€nost ozndmit vedoucimu pracovisté. O ztraté sepiSe prisluSny pracovnik zapis. Zapis
o ztraté, podepsany vedoucim pracovnikem se zalozi v piislusném spisu ¢i poradaci
a provede se o tom zdznam v podacim deniku.



Uplné znéni opatieni dékana ¢. 4/2006 véetné dodatku ¢. 1 ze dne 29.6.2012 a dodatku &. 2 ze dne 27.6.2013

5) Dokumenty, které je tfeba déle archivovat, se po dobu piedepsanou obecné zdvaznymi
pravnimi pfedpisy a vnitinimi pfedpisy Univerzity Karlovy v Praze a 1.1€karské fakulty
ukladaji v prostordich ktomu vyhrazenych zplisobem, ktery je stanoven Spisovym
a skarta¢nim fddem Univerzity Karlovy v Praze, a po uplynuti skarta¢ni lhiity se pfedavaji do
uklddaciho archivu.

Hlava III
Skartaéni Fizeni

CL XIII

1) Skartaci dokumentl se rozumi posuzovani a vybér dokumentti jiZ nepotiebnych pro provoz
pracovisté a dokumentt s trvalou dokumentéarni hodnotou.

2) Zahajeni skartatniho fizeni v béZném roce urCuje tajemnice fakulty. Vytiidovani
dokumentti se provadi 1 x v béZném roce.

3) O skartatnim fizeni se sepisuje skartacni protokol. Pfi pfeddvani dokumenti k trvalému
uloZeni se sepisuje preddvaci protokol. Oba dokumenty zpracovdvaji jednotlivd pracovisté
1.LF a piedavaji je ke schvaleni Archivu UK.

4) Skarta¢ni fizeni na Univerzité Karlové v Praze je upraveno vnitinim piepisem — Spisovym
a skartacnim fddem. Tento predpis je zdvazny pro vSechny soucdsti univerzity.

CL X1V
Skartacni a spisovy plan

1) Do skarta¢niho fizeni se zafazuji vSechny dokumenty, kterym uplynula skartac¢ni lhita.
Skartacni lhlita se urcuje poctem let od prvniho ledna roku nésledujictho po vyfizeni
dokumentu nebo po uzavieni celého spisu. Skartacni lhiita se oznacuje Cislici za skartacnim
znakem.

2) Skartacni lhity nelze zkracovat. Skarta¢ni lhlita mize byt vyjimecné prodlouzena, pokud
je dokument potiebny pro dalsi vlastni ¢innost. Tato skute¢nost se ozndmi Archivu UK.

CL XV
Spisovy plan a skartacni rejstiik

1) Podle spisového planu se oznacuji znackami uvedenych skupin a podskupin dokumenty
ptibuzné povahy. Pro zatazeni dokumentii do urcité skupiny (resp.podskupiny) je rozhodujici
jejich obsah (véc).

2) Tyto skupiny a podskupiny jsou uvedeny v levém sloupci spisového planu a oznaCovany
pismeny abecedy, fimskymi a arabskymi cislicemi. Skartacni znaky jsou uvedeny
ve spisovém planu v pravém sloupci. Vyznam skartacnich znaki je vysvétlen v ¢lanku III
odst. 10. Cislice pfipojend za timto znakem znamend lhiitu vyjadienou v letech, po nichZ se
dokument vytadi (skartuje) nebo preda k trvalému uloZeni do Archivu UK.
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Hlava IV
Spole¢na a zavérecna ustanoveni

ClL XVI
Rizeni, kontrola a odpovédnost

1) Rddny chod spisové sluzby fidi a kontroluje tajemnice fakulty, jiz pifmo podléha
podatelna. Tajemnice pfitom miaze povefit dohledem nad vedenim podactho deniku
v programu Spisova sluzba jinou osobu.

2) Za tadny chod spisové sluzby na jednotlivych pracovistich 1.LF odpovida pfimy nadiizeny
zaméstnanci povéienych zajistovanim Spisové sluzby. Pfi zméné v osobé povéreného
zaméstnance predd dosud povefeny zameéstnanec protokoldrné za piitomnosti svého
vedouciho dokumenty, evidenci o spisové sluzbé a razitka svému ndstupci nebo zastupci.
V piipad¢ zmény v osob¢ povefeného zaméestnance je vedouci pracovisté povinen neprodlené
tuto skutecnost oznadmit administratorovi FIS.

3) Vedouci povétenych pracovnikii kontroluji nejméné 1x mésicné stav vyfizovani

dokumentti, projedndvaji se zpracovateli dokumentti zdvady a urcuji zptusob a termin jejich
odstranéni.

ClL XVII
Zavérefna ustanoveni
1) Nedilnou soucasti tohoto opatfeni jsou i jeho piilohy:
a) priloha €. 1 — Spisovy a skartacni plan
b) pfiloha €. 2 — Vzor hlavickového papiru

2) Timto opatfenim se ru$i metodicky pokyn dékana ¢. 1/2002.

3) Vedouci pracovnici jsou povinni prokazatelnym zpusobem sezndmit s timto opatienim
podiizené zaméstnance, ktefi pti vykonu prace jakymkoli zpiisobem manipuluji s dokumenty.

4) Tento fad nabyva platnosti dnem vydani a ucinnosti 15.3.2006.

V Praze dne 1. bfezna 2006

prof. MUDr. Tomas Zima, DrSc., v.r.
dékan
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Spisovy

znak:

Ptiloha ¢. 1
Spisovy a skarta¢ni plan

Vécna skupina (charakteristika) typti dokumentt:

A — Organizace, zélezitosti vedeni UK a jednotlivych pracovist’

Al
AT/l

Al2
Al/3
All
All/l
ATl2
A IIT
A IIl/1
A 1112
A 11173

A1V
A IV/1

AIV/2

AV
A V/1

AV/2

A VI

A VI/1

A VI/2

A VI/3

Legislativa a organiza¢ni normy

Zakladni predpisy UK a soucasti UK (statuty a vnitini piedpisy podle
VS zékona)

Dalsi predpisy UK, fakult a dalSich souc¢ésti UK (opatieni rektora,
kvestora, dékant, feditelt....)

Zrizovani fakult, dstava (institutl), kateder a dalSich pracovist, jejich
ruSeni, reorganizace

Agenda akademickych funkcionari

Agenda akademickych funkcionatit UK — rektora, prorektorti, dé€kant,
prodékant, feditelt soucasti UK (zapisy z porad, zdsadni dokumenty
vznikajici pfi vykonu funkce)

Agenda akademickych funkcionaii UK — rektora, prorektorii dékant,
prodékand, feditelt soucasti UK (korespondence, podklady, dal$i méné
vyznamné dokumenty)

Akademické senaty

Akademické volby (protokoly volebnich komisi, seznamy kandidata,
volebni programy, ukdzky dokumentace volebni kampan¢)
Akademicky sendt (zapisy a zdznamy z jednani, zdsadni korespondence)
Akademicky sendt (podklady, ostatni korespondence)

Vedeni univerzity a fakult (dalsi organy)

Kolektivni orgdny vedeni UK, fakult a dalSich souc¢asti UK — spravni
rada, védecka rada, kolegium, stalé komise (protokoly, zapisy ze
zasedani, projedndvané dokumenty)

Dokumenty uklddat podle jednotlivych organd.

Kolektivni orgdny vedeni UK, fakult a dalSich souc¢asti UK — spravni
rada, védeckad rada, kolegium, stdlé komise (korespondence, podkladové
dokumenty)

Dokumenty uklddat podle jednotlivych organd.

Kvestor a tajemnici fakult

Agenda kvestora, tajemnikt fakult (z4pisy z porad, zdsadni dokumenty
vznikajici pfi vykonu funkce)

Agenda kvestora, tajemnikl fakult (korespondence, podklady, dalsi
méné vyznamné dokumenty)

Sekce, moduly, instituty, katedry, ustavy, kliniky, odbory, oddéleni
Agenda jednotlivych sekci, moduld, institutd, kateder, dstavi, klinik,
odborti a odd¢leni (zapisy z porad, dlouhodobé plany ¢innosti, zdsadni
dokumenty)

Agenda jednotlivych sekci, moduli, institutti, kateder, ustavi, klinik,
odbort a odd€leni (vyznamna korespondence, podklady)

Agenda jednotlivych sekci, moduli, institutti, kateder, ustavi, klinik,

Skartaéni
znak a
Ihuta:

A10

V10

A10

A5

V5

AS

AS
V5

A5

V5

AS

V5

A5

V5

S5
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AVII
A VII/1

A VII/2

A VII/3
A VII/4
A VIII
A VIII/1
A VIII/2

A VIII/3
A VIII/4
A IX

A IX/1
A IX72

odborti a odd¢leni (ostatni korespondence, pomocné a podkladové
dokumenty)

Hodnoceni a kontrola

Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist’ (kone¢né
vystupy)

Evaluace, hodnoceni UK, fakult a jednotlivych pracovist’ (podklady,
dil¢i feSeni apod.)

Vnitini audit — zprévy o auditu

Vnitini audit — plany, pracovni dokumentace

Univerzitni ocenéni, slavnosti a soutéze

Cestné doktoraty, emeritni profesury, hostujici profesury
Vyznamenani a udélovani medaili UK, védecké tituly ud€lované in
memoriam

Univerzitni a fakultni slavnosti

Univerzitni soutéze a ceny (védecké, studentské, odborné)
Publicita a propagace UK

Tiskové zpravy, vyznamné PR vystupy

Styk s novinéfi, ostatni propagace UK

B — Persondlni agenda

BI
B1I
B II/1

B 1172
B III
B III/1

B 1112

B I11/3

B IV
B IV/1

B IV/2
BV

B V/1
BV/2
B VI

B VII
B VII/1
B VII/2
B VIII

Systemizace mist

Prijimani a hodnoceni zaméstnanci

Ptijiméni a vyfazovani pracovnikl — obecné zdleZitosti (inzeraty,
konkurzy, zadosti o misto, nabidky)

Odborné hodnoceni pracovnikl — obecné zéleZitosti, souhrnné zpravy
Dokumentace pracovnich vztahi

Osobni spisy zaméstnancti (dohoda o vzniku pracovnéprdvniho vztahu,
prubéh zaméstnani, védecké a studijni pobyty v zahranici, platové
vymeéry, ukonceni pracovniho poméru apod.)

Po dohod¢ s archivem je moZné osobni spisy zaméstnancti rozd€lit na
akademické a ostatni. Spisy jsou do Archivu UK pieddvény

s abecednim seznamem v elektronické podobé.

Dohody o provedeni préice, o pracovni ¢innosti apod. — dohody a
vyuctovani

Dohody o provedeni prace, o pracovni ¢innosti apod. — navrhy,
podklady

Rizeni se zamé&stnanci

Postihy zaméstnancii, suspenze, amnestie, mimosoudni rehabilitace
(konkrétni vysledky, rozsudky apod. nutno ukladat i v persondliich
zaméstnancu)

Odpovédnost za vzniklou Skodu

Dochazka a dovolené

Prehledy, rozpisy dovolenych

Evidence dochazky

Statistiky, prehledy zaméstnanci UK

Socialni zalezitosti a kolektivni vyjednavani

Kolektivni vyjedndvani a smlouvy

Zavodni preventivni péce

Bezpecnost prace

A 10

V10

A5
S5

AS
A5

AS
V10

AS
V10

A5

V5

V5

A 10

V10

S5

A 10

V5

S3
S3
A'10

A'10
S5
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B VIII/1

B VIII/2
B VIII/3

Bezpecnost prace (smérnice, koncepce, ptehledy za obdobi ro¢ni a delsi,

knihy drazi, tézZké pracovni urazy)
Bezpecnost prace (lehké drazy, knihy urazii, odSkodiiovaci komise)
Bezpecnost prace (vykazy, podklady, Skoleni)

C — Védecko-vyzkumna Cinnost

Cl

Ccla
CIr/1
CI12

cnus3

Cc1/4
c1/s

Cc1/e

CIlI
CI1/1

c12

CI11/3

CI11/4

CI1/5

Clv
CIv/l
CIV/2
Cv
CVIl
CVvr1
CVI2
Cvil
C VII'1

C VII2

Koncepce védecké ¢innosti, zaisadni normy, programy,
korespondence s MSMT (vyzkumné zaméry, dlouhodobé projekty,
navrhy, hodnoceni)

Granty

Interni programy podpory védy UK — koncepce, ¢innost

Interni programy podpory védy UK — pfijaté projekty — navrhy,
posudky, smlouvy, pribézné a zavérecné zpravy (vcetné tisténych
vystupti z informacnich systém)

Interni programy podpory védy UK — nepfijaté projekty, navrhy,
posudky (vcetné tisténych vystupii z informacnich systémii)
Doporucenym zpiisobem vybéru je ponechdni kompletniho souboru
nepfijatych projekti vZdy jednou za pét let (tj. rok 0/1 a 5/6)

Interni programy podpory védy UK — podklady a pfipravny material
Externi programy podpory védy (grantové agentury a dalsi projektové
financovani podpory védy ze zdrojii mimo UK) — smlouvy, zpravy,
zéasadni dokumenty

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

Vyzkum a spoluprace

Dil¢i vyzkumné dkoly (fakultni, katedrové, tstavni) — zadani, smlouvy,
souhrnné a zavérecné zpravy

Védecka spoluprice s jinymi védeckymi a pedagogickymi institucemi
v CR (s vyjimkou grantl) — smlouvy, souhrnné zpravy, zasadni
dokumenty

Spoluprace se zahrani¢nimi védeckymi a pedagogickymi institucemi

v oblasti védeckého vyzkumu (s vyjimkou grantll) — smlouvy, souhrnné
zpravy, zasadni dokumenty

Aplikovany vyzkum — spoluprace s vyrobnimi podniky, zdravotnickymi
zatizenimi (zadédni, smlouvy, souhrnné a zavérecné zpravy apod.)
Zakladni a aplikovany vyzkum (pracovni korespondence, dalsi
dokumentace, prubézné zpravy apod.)

Znalecka ¢innost

Znalecka ¢innost — znalecké posudky

Znalecka ¢innost — ostatni

Lécebna ¢innost — Kkliniky, tstavy

Védecko-pedagogické tituly

Docentury a habilitacni fizeni, habilitacni prace

Profesury a jmenovaci fizeni

Vydavatelska ¢innost

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

Edic¢ni zdlezZitosti, ptiprava publikaci, vydavatelskd agenda, redakcni a

A'10

V10
S5

A 10

A 10
A10

V5

V5
A10

V10

A 10

A 10

A'10

A10
V5
V10
S5
V10

AS
A5

A5

V10



Uplné znéni opatieni dékana ¢. 4/2006 véetné dodatku ¢. 1 ze dne 29.6.2012 a dodatku &. 2 ze dne 27.6.2013

C VIl

C Vi1

C VIlI2

CIX
CIX/1

CIX/2

edi¢ni rady (UK, fakult, dalSich souc¢asti UK a Nakladatelstvi
Karolinum)

Knihovny

Univerzitni fakultni knihovny, stfediska védecko-technickych informaci
— koncepce ¢innosti, organizace, dilezité piedpisy, zpravy o ¢innosti za
rocni a del$i obdobi

Univerzitni, fakultni knihovny, stiediska védecko-technickych
informaci — ostatni

Védecké konference

Védecké konference — zapisy z jednéni, souhrnné zpravy, konferencni
sborniky

Védecké konference — béZna agenda

D — Studijni zélezitosti

DI
DI/l

D12
D I/3

DII
D II/1

D112

D I1I/3

D 1I/4
D III
D I1I/1

D II1/2
D I11/3

D I11/4

D II1/5

Akreditace a studijni plany

Akreditace, studijni plany formy studia, koncepce obort, Zadosti,
schvaleni, souhrnné zpravy, dokumenty zasadni povahy

Akreditace, studijni plany formy studia, koncepce obort — pracovni a
pomocna dokumentace

Karolinky (Seznamy ptednasek, Zakladni informace o fakultg...)
Piijimaci Fizeni a zapis do studia

Pfijimaci fizeni — podminky pftijimaciho fizeni, zadani test a spravné
odpovédi, zavérecné zpravy, prehledy piijatych a nepfijatych uchazect
(s uvedenim vysledki zkousek)

Prezkumné fizeni v pfijimacim fizeni

Pfijimaci fizeni — dotazniky, vysledky testii, zkouSek — nepfijati
uchazeci

(Pozn.: Pred skartaci nutno revidovat a vyjmout origindly vysvédceni.
Doporucenym zpiisobem vybéru je ponechdni kompletniho souboru
piijimaciho fizeni vZdy jednou za 5 let, tj. rok 0/1 a 5/6.)

Zapis do studia

Evidence studentii, G&astniki rigorézniho ¥izeni a programit CZV
Spisy studentti bakalarského, magisterského, doktorského studijnitho
programu, spisy Ucastnikl rigor6zniho fizeni (véetné protokolli o
statnich zkouskach a dokladu o splnénych studijnich povinnostech)
Spisy je po dohod€ s Archivem UK moZné €lenit podle typu studijniho
programu, formy studia a zpisobu ukonceni studia. Spisy jsou fazeny
abecedné v ramci akademického roku ukonceni studia/manipulac¢niho
obdobi. Spisy jsou do Archivu UK ptfedavany s abecednim seznamem
v elektronické podobé.

Matriky studentli, matriky absolventli, matriky rigor6zniho fizeni-UK
Celkové seznamy studentt jednotlivych fakult UK v daném
akademickém roce (katalogy posluchact) — tisténé vystupy

z informacniho systému

Celozivotni vzdélavani zamétené zajmove, véetné Univerzity tfettho
veéku — souhrnné seznamy a statistické ptehledy ucastniki programil
CZV, piehledy vypsanych kurst

CelozZivotni vzdélavani zamétrené na vykon povoldni — vetné atestaci
1ékart (smlouvy, doklady o splnénych atestacich a ziskané kvalifikaci)

A10

S5

AS

S5

A10

V5

Al

A5

V10

V5

A 10

A 10

A3
Al

A5

AS
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DIV

DV

D VI
D VI/1

D V12
D VI/3
D VI/4
D VI/5
D vVII
D VIII
D IX
DX

D XI
D XI/1
D X172
D XII
D XII/1
D XII/2

D XIII
D XIII/1
D XII1/2

V piipad¢ soubéhu s odbornym studiem se materidly 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
(konecné rozhodnuti se zaklada do spisu studenta)

Uznavani zahrani¢niho vysokoskolského vzdélani a kvalifikace
(,,nostrifikace*)

Kvalifika¢ni prace a doklady

Kvalifika¢ni prace — bakalaiské, diplomové, dizertacni, rigordzni,
(Doporucujeme prace rozdélovat podle typu a fadit podle signatur

pridélenych pfi knihovnickém zpracovani, pfi pfedani do Archivu UK je

nutné ptilozit elektronicky soupis preddvanych praci)

Dil¢i zkousky a zkuSebni vykazy

Studijni potvrzeni vystavovand na Zadost Zadatele a drada
Osvédceni o dodateéném udéleni titula (Mgr., Ph.D., Th.D.)
Duplikity studijnich doklad®, dokladi o ziskané VS kvalifikaci
Urazy a imrti studentii

Mimosoudni rehabilitace

Studentské, fakultni a univerzitni spolky

Styk s absolventy (Spolek Carolinum)

Poplatky spojené se studiem a jiné ahrady

Poplatky spojené se studiem — souhrnné piehledy

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

Stipendia — souhrnné piehledy

Stipendia — Zadosti, vydavani rozhodnuti, pfezkumné fizeni, udélovani,
dil¢i prehledy

Koleje — ubytovani studentu

Koleje — souhrnné ptehledy

Koleje (ptid€lovani mist)

E — Mezinarodni vztahy

EI
El/l

E12
E1/3
E I/4
EI/5

E1/6
E /7

EII
E II/1

Zahrani¢ni vztahy

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

Zahrani¢ni smlouvy a dohody — plnéni (mimo pobyty)

Statistika a planovani mezinarodnich vztahii

Clenstvi v mezinarodnich nevladnich organizacich — p¥ihlagky, zdsadn{
dokumentace

Clenstvi v mezindrodnich nevladnich organizacich — korespondence,
dalsi dokumentace (v¢etn¢ uhrady poplatki)

Propagace UK v zahranici

Vyznamné akce a zahrani¢ni ndvs$tévy na UK (ve spoluprici

s diplomatickym sborem, nadacemi a jinymi institucemi)

Zahrani¢ni mobilita

Programy pro podporu mobility studenti a zaméstnancti UK a pobytt
zahrani¢nich pracovniki a student( zahrani¢nich VS na UK — smlouvy,
vyhléaseni, stanoveni podminek a dal$i zasadni dokumenty

V10

A5

A5

S5
S3
AS
S5
V10
A10
V5
V10

A10
V10

A 10
V10

A 10
S5

AS
V5
V5
A10
V10

V5
V5
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E 11/2

E11/3

E 1I/4

E 1I/5

Pobyty studentt UK v zahranic¢i organizované UK — doklady
dokumentujici druh, misto a dobu pobytu a ziskané atestace

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

Pobyty zaméstnancti UK v zahranici (vCetné zprav ze zahrani¢nich
cest), pobyty cizincl nestudentl na UK — zdsadni doklady

Pobyty studentll a zaméstnanci UK v zahranici organizované UK,
pobyty cizincii nestudentii na UK — ostatni agenda (v¢etné zamitnutych
Zadosti)

F — Pravni zalezitosti

FI
FI/1
F1/2

Pravni zalezitosti (mimo rozhodovani o studiu)
Pravni spory a zastupovdni (rozhodnuti soudu, zdsadni spisy)
Préavni zdleZitosti (pracovni dokumentace, podklady)

G — Investice, rozvoj, projektové prace, generdlni opravy

GI
GI1
GI12
G133
Gl/4
GI/5
GII
G1I/1
G112
G III
G III/1
G II1/2
GIV
GIv/l
GIV/2

Plany, styk s dodavateli a organy statni spravy

Vyhledové a ro¢ni plany

Projednédvani a styk s dodavateli

Projednédvani a styk s ministerstvem Skolstvi

Projednédvani a styk s dalSimi organy statni spravy a samospravy
Smlouvy s dodavateli

Investi¢ni zaméry a generalni opravy

Investi¢ni zaméry, schvalovaci fizeni, zpravy o realizaci

Generadlni opravy (¢asové plany, vyberova fizeni, dokumentace)
Rozvojové projekty a programy financované z externich zdroju
Néavrhy, zadosti, smlouvy, zdvérecné zpravy a dalsi zdsadni dokumenty
Podklady, pripravny material, korespondence s poskytovatelem
Arbitraz a statistika

Arbitraz a penalizace

Statistika

H — Rozpocet, finan¢ni hospodareni a ucetnictvi

HI
HI/1
HI12

HI/3

HII

HII/1
HI1I/2
HI11/3
H 1I/4
H 1I/5
HIII
HIV

Utetnictvi

Dokumentace Gcéth (zfizovani, vypisy)

Ucetni zavérka a vyroéni zprava (podle § 31, odst. 2, pism. a/ zék. ¢&.
563/1991 Sb. o ucetnictvi)

Ucetni doklady, tiéetni knihy, odpisové plany, iéetni zaznamy (podle §
31, odst. 2, pism. b/, ¢/ zak. ¢. 563/1991 Sb. o tcetnictvi)

Rozpoéty

Specifikace rozpoctovych dat

Rozpisy rozpoctli UK, fakult a dalSich soucasti UK

Rozpisy rozpocth nizsich organizacnich slozek UK

Rozpoctové zmeény

Roc¢ni a pololetni statistické tidaje

Fakturace (véetné podkladi pro fakturaci)

Vybérova Fizeni a zakazky

AS

AS

AS

V5

A 10
V5

AS
V5
V10
V10
V10

V10
S 10

A10
V10

V10
V10

V10
A 10

V10

S 10
S 10
S5
S 10
S 10
S 10
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HIV/1
HIV/2
HIV/3
HV

H V/1
HV/2
H VI
H VII
H VIII

Vybeérova fizeni véetné smluv s dodavateli (nadlimitni zakazky)
Vybérova fizeni véetn€ smluv s dodavateli (ostatni zakazky)
Objednavky, smlouvy (véetn¢ smluv o dilo)

Mzdy

Mzdové listy

Podklady ke mzdam

Pokladni sluzba

Eviden¢ni listy diuchodového pojisténi

Dary a darovaci smlouvy

J — Vnitini sprava (sprava budov, technické zélezitosti)

J1
J1I/1
J1/2

JII
JII/1
J1I72
J1II
JIV
JV
JV/1
JV/72
JV/i3
JVI
JVI/1
J V12
J VII

J VIII
J VIII/1
J VIII/2
JIX
JIX/1

JIX/2
JX
T X71

I X72

Budovy

Sprava budov, smlouvy, ndkupy, prodeje, dary, odkazy

Pasportizace budov (v¢etné vystupil z informacniho systému) — pfi
zaloZeni nového pasportu a pfi piestavbé ¢i zdsadni rekonstrukci
N4jmy nemovitosti

Prondjmy a ndjmy budov a mistnosti, pozemki

Néjemnici, sluzebni byty

Revizni a kontrolni zpravy zasadniho vyznamu

Nadace (nadacni dary, sprava nadac¢niho jméni)

Udrzba a provoz

Udrzba, 4drzbatské dilny

Autoprovoz

Drobné opravy

Inventarizace

Inventarizace — hlavni inventarizacni z4pis

Inventarizace — inventurni soupisy

Pristrojové vybaveni, stroje, zarizeni, nehmotny majetek (véetné
zaznamu o jejich zapujckach a pievodech)

Sprava ubytovacich zafizeni

Spréava koleji a menz

Domovni knihy ubytovacich, vycvikovych a rekreacnich zatizeni
Spisova sluzba

Spisovna a podatelna, evidence dokumentt (v listinné podobg, tisténé
vystupy z elektronickych systémi spisové sluzby), rejstiiky aj. pomucky
spisové sluzby

Archiv (pfevzeti spisti fakult a jednotlivych pracovist)

Pozarni ochrana

Pozarni ochrana, ochrana budov — smérnice, koncepce, vykazy za
obdobfi ro¢ni a delsi

Pozarni ochrana, ochrana budov — periodicka hldseni a vykazy, Skoleni

K — Informacni systémy a vypocetni technika

KI

KII

K1I/1

Dlouhodobé koncepce zavadéni vypocetni techniky, plany a
souhrnné zpravy o ¢innosti pracovist’ IT za ro¢ni a delSi obdobi
Projektova, technicka a uzivatelska dokumentace informacnich
systémii

Dokumentace celouniverzitnich, celofakultnich a dalSich informac¢nich

V10
S 10
S 10

V50
S 10
V10

S 50
V10

AS
Al

V20
V10
AS
A10
S3
S3
S1
V10

S5
S5

V10

S6

A5

A3

A10

S5

A5

A5
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systém, ve kterych jsou zpracovavana data majici trvalou (archivni)

hodnotu
K 1172 Dokumentace ostatnich informacnich systému V5
K III IT infrastruktura a sit’ové trasy
K II/1 Projektovd dokumentace V5
K 11172 Dokumentace skute¢ného provedeni (vCetné vyjadreni a souhlast V10
S provozem)
KIV Pracovni dokumentace a dil¢i zpravy S5
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Piiloha ¢. 2 Vzor hlavi¢kového papiru (zdvazné obsahové minimum)

UNIVERZITA KARLOVA V PRAZE
1. Iékarska fakulta

nazev pracovisté - adresa

VAS DOPIS ZNACKY/ZE DNE NASE ZNACKA VYRIZUJE/LINKA DATUM
VEC :

IC: 00216208 DIC: CZ00216208 Telefon:

Zapsand v Zivnostenském rejstifku vedeném Méstskou Casti Praha 1, Email:

Utadem méstské ¢dsti, odborem Zivnostenskym Fax:

19



