Klasifikacijski naért s signirnimi znaki nosilcev in sodelujocih
Skrbnik klasifikacijskega naérta: UL15260

Stevilka: 011-1/2019
Datum zadetka veljavnosti: 20. 5. 2018
Datum konca veljavnosti

OPIS PODROCJA NOSILEC SODELUJOC] OPOMBA
Je pristojen za reSevanje oz. dosigniranje in
zakljuéevanje zadeve.
NADOMESCANJE V GC:
Dopust: predhodno nastavi uporabnik,
Nepredvidena odsotnost: po navodilu UL19270
nastavi administrator, pri emer se opredeli obseg
prenosa pravic in lrajanje. -
0 ORGANIZACIJA IN POSLOVANJE UNIVERZE / CLANICE
ISTATUS, ORGANIZACIJA IN POSLOVANJE e A wl ] L B S FN L ™ g | E f
000 splosno korespondenca, dopisi LR 3:‘;;23? 5
. e ... |Ustanove UL01030 UL15050
dokumnenti o uslanovitvi, ukinitvi, reorganizaciji,
statusne spremembe; dokumenti o vpisu Ostalo UL15050 UL01030, UL15160
status UL/Elanice, dovoljenja za opravljanje UL/CI?? e v godnih d[uge-reglstre injevidence A
001 . . o maticni 5t., TRR, davéna 8L. idr;
dejavnosti " M - .
dokumenti/odlogbe/dovolienja za opravljanje
dejavnosti UL/Elanice ali njenega dela
(laboratorija, enote..), itd.
PodaljSanje akreditacije UL16050 UL01001, ULO1003, UL16072, UL16060, ULO1030 SPREMEMBA V POMENU
akreditacije, Clanstvo v raznih
asociacijah, sodelovanje z.
Clanstvo v raznih UL01002, UL01010 intitucijami_ )
dokumenti v zvezi z razliénimi akreditacijami  |asociacijah UL02071 ROK HRAMBE dodali T, 5
e e — UL/Elanice; dokumenti v zvezi s lanstvom Pogodbe z zunanijimi institucijami
Sl UL/Slanice v raznih domagih in mednarodnin ~ |Sodelovanje z insfitucijami UL01030, UL15050, UL01010 A g . :
zdruzenijih in povezavah UL01002
dokumenti v zvezi z vrslo, obliko in uporabo Zigi UL15172 UL15050
simbolov kot so grb, zastava, insignija, Zig,
003  |celostna podoba, uporaba simbolov petat, blagovna znamka itd,, v zvezi z abliko in |Celosina podoba, uporaba |UL01004 UL02060, ULO1010 A
pravili za napisne table, liskovine, oglasevanje |simbolov
in podobno
Pooblastila GT UL01030 UL17080
organizacijska shema UL/lanice, register
. o . . notranjih in drugih zastonikov oz. podpisnikov |Pooblastila R UL02071 UL01010
004 notra-nja- qrganlzacua ULftanice, zastopanje, UL/€lanice in njihova poaoblastila, vsi dokumenti A
podpisniki . S ) ) B
v zvezi s tem (uvrsti tudi v konkretne spise - Sodni register UL15170 UL02071, UL01030, UL01010
npr. k tozbi)
QOstalo UL01030
' . . . Razvojni sklad UL0B060 UL01002, ULO8050, ULO1010
vsi dokumenti o korespodenci v zvezi z
organizacijo in poslovanjem med UL/Elanice ; N
005 nofranja korespondenca na podrocju med organizacijskimi enotami in posamezniki, 10 Sprememba imena v razvojni
organizacije poslovanja vabila v zvezi s &lanstvi v drugih komisijah, sklad (do novega KN)
poroéila €lanov komisij v univerzitetnih
postopkih na drugih fakultetah N
nacr integritete, imenovanje ¢lanov komisij, Integrilata ULD3060 ULO1030, UL15TY Sprememba imena, dodati in
006 |integriteta in preprecevanje korupcije prijave, pozivi in odgovori KPK, ancnimne A varstvo osebnih podatkov
ave Ostalo UL01030 . = : - =
01 _|SPLOSNI AKTIIN' NAVODILA TER KONODAJI » BT e T PO -l -, BT N e 10 | D R el = D) LD i i i - : = . -
010  |splosno korespondenca, dopisi UL01030 UL15050 5
Statut, odlok o UL01030 UL15050
statut/pravila, pravilniki/poslovniki in notranja el ewEn L, ek
navodila s podrocij skupine, noiranja navodila Kakovost
sploni akli in navodila z organizacijskega, ingxieplierodicehe InjnavodiaZsin EUS. UL01003 UL01001, UL16050, ULO1010 A: lastni, T: zunanji; 10:
011 |pravnega podrodja, informatike, splosnih zadev, podrogij skupine, klasifikacijski nacrt, signimi 10, T A spremijajoa
javnih narodi paln, zapisniki o uniéanju gradiva, pisno Varstvo osebnih podatkov UL05160 korespondenca
strokovno navoedilo za odbiranje arhivskega 4 .
N . P ) ... |in darila UL03060
gradiva, notranja navodila, imenovanje komisij
za odbiranje Peiati uL15172
UL15050
- " N - UL19050 UL01030
pravilnik o notranji organizaciji in sistemizaciji
. . delovnih mest, habilitacijska merila, pravilnik o ) _— o
s
012 (hoa ' pravilnik o povragilu sirodkov prevoza, merila 10, T A s ’
za vrednotenje dela, notranja navodila orespondenca
UL/¢lanice in zunanja navodila RS/EU s
podrocij skupine
ULO1030 UL01020, UL12050
splodni aki in navodila s podrodja financ, pra'vilnik o ra(’:un.ovods'l\{'u, pravilnjk 0 delovgnju glede na podrogje A: lastni, T: zunanii; 10:
ratunovodstva in revizije ter investicij in pluzbe z.a qot(an]ovrQV|2|]o, UL L ;klepl A spremljajoca
013 vty ! d razporejanje finanénih sredstev, navodila za 10, T A premiaj
nepremicnin 3 . . N korespondenca
popis nepremicnin itd. ter notranja in zunanja
navodila, sklepi, odlocbe s podrocij skupine




pravilnik o Studijskem redu, pravilnik o 1., 2. stopnja ULO5050 UL01001. ULO1030
- . g doktorskem &tudiju, pravilnik o nagradah in UL04050 . : Cn.
splosni akti l|n ?avodlla s sﬁud|]slfega' podro¢ja in priznanjin &tudentom, splogni akti o 3, stopnja A Iaslr‘ﬂ,'T. zunan|l; 10:
014  |mednarodnih 8tudentskih izmenjav Studentov, o ; N 10, T A spremljajoca
mednarodnih izmenjavah Studentov, o
. e . korespondenca
tutorskem sistemu ter notranja in zunanja
navodila s podrocij skupine
Poslovnik KRRD uL08071 UL01002, ULDB050
UL01003
Sa— . ” Splodni akti in navodilas  |ULO7050
splosni akti in navodila s podrocja - . ) . oy ) . .
raziskovalnega. razvoinega dela in inteleklualne pravilnik o izvajanjih raziskovaine in razvojne  |podro€ja raziskovalnega, A: lastni, T: zunanji; 10:
015 : 92, ineg dejavnosti, pravilnik o patentiranju izumov, itd., [razvojnega dela in 10, T A spremljajoca
lastnine, L ) ¥ N , N
notranja in zunanja navodila s podrocij skupine |intetektualne lastnine korespondenca
. e L UL15050 A: lastni, T: zunaniji; 10:
016 hstali gplf)sm akt|: ki niso o.d 010do 015 pravilniki, notranja in zunanja navodila 10, T A spremljajoda
notranja in zunanja navodila
korespondenca
predlogi, spremembe, dopolnitve, osnutki PlEdaina vaskitio 01050 LL15050
sodelovarje UL/lanic pri zakonih in podrognin | S -/S1anic pri zakonin in podrognih predpisih |0 yeebino (zvis,  |ULD2074 UL15050, ULO1010 prediogi, spremenmbe,
017 + (npr. Zakon o visckem 3olstvu, Nacionalni A .
predpisih . = } . ZRRD) dopainitve, osnutki UL
program visokega Solstva v RS, Nacionalni
raziskovalni in razvojni program idr.)
02 | VOLITVE IN IMENOVANJA ORGANOV UL/GLANIC
020 |splodno korespondenca, dopisi UL15050 UL02071, ULO1010 5
Dekanov UL15170 UL15050 - N .
S ™ i . A razpisi, kandidalne liste,
sklepi o izvolitvi in imenovanju, razpisi, ogrami. porodila, sklepi: 5:
021 rektor/dekan/prorektoni/prodekani kandidatne liste, glasovnice, volilni imeniki, Rektorja ULO1030 UL1505U, UL151/U ) A prog m el p )
L. CRGp glasovnice, volilni imeniki,
zapisniki, porocila in korespondenca o
zapisniki
- dokumentacija o volitvah in élanstvu v organih: . UL01030 UL15050, UL15170 .
senat, upravni odbor, Sludeniski svet, A: razpisi, kandidatne liste,
022 senat, upravni odbor, akademski zbor, akademski zbor imenovanja, volitve in ¢lanstvo 5 A programi, porocila, sklepi; 5:
$tudentski svet in njihova telesa v delovnih telesih: komisije, odbori, delovne glasovnice, volilni imeniki,
skupine, itd. UL/Clanice zapisniki
¢lanstva v komisijah in raznih telesib ter T . . |Imenovanja UL02071 UL01010 . X
023  |funkcijah delavcev UL/Elanice izven UL (RS, ldokumgnt} N clanst\!u ppsameznlkov v organin 10 A e |‘menovanjz-3. Iastng
EU, itd.) in telesih izven UL/Clanice aktivna udelezba; 10: ostalo
03 |SEJE ORGANOV 2
Senal ULo1030 UL15050, UL15170
030 splodno korespondenca, dopisi I 5
Upravni odbor ULO1030 UL12060
UL01030 UL15050, UL15170 . . P
A: vabila, predlogi, zapisniki
. . il o s prilogami, sklepi,
031 seje senata dokume‘ntl M .Zve.Zl s sejami senata, zapisnik, 10 A korespondenca strokovnih
predlogi, vabila in druga korespodenca . )
sluzb; 10:
ostala korespondenca
HLo1030 UL A vabila, predlogi, zapisniki
dokumenti v zvezi s sejami upravnega odbora, s prilogami, sklepi,
042 seje upravnega odbora zapisniki, predlogi, vabila in druga 10 A korespondenca stivkovnih
korespondenca sluzb; 10:
octala koroepondenca
Komisija za kakovost uL16070 UL16050, UL16060
dokumeqll v zvgu 3 sewrm in sestanki kom|3|!, Stalne komisije se vsako | Komisije s signirajo na skibnike A v.ablla. prcdlog!. zapieniki
. - . . . odborov in drugih delovnih teles ter posamenih - 5 s prilogami, sklepi,
seje komisij, odborov in drugih delovnih teles ter L — . X X leto odprejo pod isto i
033 § Ly organizacijskih enot, zapisniki, predlogi, vabila - 10 A korespondenca strokovnih
posameznih organizacijskih enot N X . zaporedno Stevilko zadev o X
in druga korespondenca (tudi dokumenti v sluzb; 10:
zvezi s sestanki kateder) itd, oslala korespondenca
IRk sty A vabila, predlogi, zapisniki
seie akademskeaa zbora dokumenti v zvezi s sejami AZ in dokumenti v s prilogami, sklepi,
034 J . 9 ) zvezi s sejami in sestanki SS in drugih organov 10 A korespondenca sirokovnih
seje Studentskega sveta z .
Studentov, zaplsnikl itd. sluZb, 10:
ostala korespondenca
Reklopev kolegij, UL02071 UL01010 A: vabila, prediogi, zapisniki
. . . Kolegij dekanov i X .
seje kolegija rektorja/dekana, . . . s prilogami, sktepi,
035 |seje kolegija dekanov/tajnikov dokumenti v zvezi s kolegiji rekiorja, dekana, 10 A korespondenca sirokovnih
16 kolegl RIICRS tajnikov, zapisniki itd. Kolegij gl. tajnika UL01030 UL17080 esp !
seje razdirjenega kolegija rektorja/dekana ol sluzb; 10
Kolegij tajnikov
nstala koresponrenca
HE02071 LLCIOIC A: vabila, predlogi, zapisniki
. . - s pritogami, sklepi,
036 seje rektorske konference LTI e _s.recanjl [EKIOES 10 A korespondenca strokovnih
konference, zapisniki itd. . .
sluzb; 10:
ostala korespondenca
04_ | NACRTOVANJE, POROCANJE IN ANALIZIRANJE
KUL UL16050 UL16070, UL16060, UL16072 Ankete do spremembe KN
Zaradi roka hrambe ne
zapiramo fistih za kalere
Zelimo dalji rok hrambe
040  |splosno korespondenca, dopisi 5 Ob spremembi se odpre 045,

Ankete, hramba 5 in A in
preuvrsti zadeve anket pod
040 v 045, ler doloci usliezen
rok hrambe




strani UL/€lanice

Program dela UL01030 UL12050, UL12060, UL12062, UL12071, UL16060
program dela, slrategija, akcijski nadrti, UL12050, UL12060, UL12062, UL12071, UL16060
podroéja organizacije in delovanja pedagoske, |Letno porogilo ULO1030
041 naénovapje in porocanje o organizaciji raziskovalne, Irzne, knjizni¢ne in informacijske UL08050 A A: lastni; 5: drugi
poslovanja dejavnosti, delovni naérti, porogila in analize,
statislicni vprasalniki o poslovanju, porodilo o | Strategija za razvoj UL198050
kakovosti itd. raziskovalecev
kadrovsko planiranje in poro&anje (kadri L T LRI SIIEY
042 |nacriovanje in porocanje s kadrovskega varslvo pri delu), kadrovski plani in analize . A A A lastni; 5: drugi
podrogja i P Poroganje o Stevilu UL16060 UL19050
potreb po delavcih, slatistike, itd :
zaposlenih
Skupna zadeva za vse UL12060 UL12050, UL12071, ULO1030, UL12061
Elanice
Zbirna zadeva UL01030 UL12071, UL12050, UL12061
Popis nepremicnin 1UL12060 UL12071, UL12050, UL12062, UL12061
s o sl e N Finanéni naért UL12060 UL12071, UL12050, UL12062, UL12061 finanéni-Radr A: letne financne analize in
financni nacrt, finanéni nadrt, zakljucni racun in spremljajodi iuERirad obracuni, prihodki iz

043 |zakljudni radun d'okur.nenti, porodila s podrogja financ in A Ratunovodska pravila proracuna, dotacije,

financnega poslovanja Ragunovodski izkazi - UL12060 UL12071, UL12050, UL12062, UL12061 Finanéni naért donaciie, drugi prihodki;
letno poroéilo/
Racunovodsko porogilo UL12060 UL12071, UL12050, UL12062, UL12061
Raéunovodski izkazi — UL12060 UL12060, UL12050, UL12061, UL12071
polletno porogilo
Davéni obraduni UL12071 UL12050, UL12060, UL12061,
044 druga podrocna naértovanja in porocila, ki niso Use vrste nagrov in programoy UL16060 UL15050 (upravni postopek) A A: lastni; 5: drugi
od 040 do 043
05 |NADZOR IN INSPEKCIJA
Naslovljeno na sluzbo za  |UL03070 UL03071
revizijo

050 |splodno korespondenca, dopisi
dok i irani " ' . UL03070 UL03071

051 = ) okumenti 9 notranjem nadzoru poslovanja N Sprememba imena: brez

notranji nadzor nad posiovanjem UL/cIa[\lcg : notra"n'Ja revizija, vse vrste ) besede inépekij
notranjih inSpekcij in pregledov poslovanja
dokumenti o pregledu poslovanja s strani UL01030 UL02071. UL0O1010

052 zunanji nadzor nad poslovanjem Ra(‘:t_mskega sodi§€a, indpekcijskih siuzb, A
MIZS, EU revizije itd.

053 |evalvacie samoevalvacije, notranje in zunanje evalvacije, UL16050 UL02071, ULO1010 A 5: posvetovalni obiski
posvetovalni obiski

06 |SPORIIN PRAVNA MNENJA
Naslovljeno na R UL01000 UL01010
060 |sptoSno korespondenca, dopisi Naslovlijeno na GT UL01030
Nastovljeno na R UL01000 UL01010
postopki © sporih pred notranjimi organi dokumenti o zahtevah in pritoZbah pred organi
061 e Jimi org UL/8lanice z vseh podrogij, razen pritozb Naslovijeno na GT UL01030 A
UL/Elanice M . .
Sludentov (glej 721Y
dokumenti o sporih in toZbah pred sodiciin UL01000 UL15050, UL19160 in odvisno od vsebine toZbe,
razsodisci in pred drugimi zunanjimi organi z uLo1010

062  [postopki pred sodiséi in razsodiséi vseh podrodij : civilne 1oZbe, delovni spori, UL01030
lastninsko pravne zadeve, razen pritozb
Studentov (glej 721)
pravna mnenja notranjih in zunanjih strokovnin Odvisno od vsebine

L _ sluzb ter korespondenca o pravni problematiki
063 |pravna mnenja in pravna pomoz izven spornih razmerij (061, 062) - vsa
S : podrocja_
07 |ODNOSIZ JAVNOSTMI, ARHIVSKA IN ZALOZNISKA DEJAVNOST
070 |splodno korespondenca, dopisi UL02071 uLo1010
UL02060 UL02071, UL01010 A: tiskovne konference,
Fiokumen}i (o koml..upilcirar'mjvu'z razliénimil izjave in obvestila za
javnostmi - z medlul in s Sirso ;kupno.s'uo o javnost, komunikacija s
(lokalno skl_lpjloztlovtd;_zayglm' ool sindikati, mnenja, kritike,
- . indtitucijami, Studentskimi domovi, sindikati, hval itozbe
odnosi z javnostmi, e a1 A Do e, PIEOZOS:

071 izdane publikacije slrol.(ovrl.!r71.1 drustvi ipd.); p_regled izdanih A predstavitveno gradivo; en
publikacij (interne,uradne, javne, posiovne, izvod tiskane ali spletne
j:ubilejnelir? drugg_ liskang ali sple}ne publ_ikacije publikacije in drobnega
in drobni isk, knjige, skripte, bro3ure, zgibanke tiska; 5: informiranje
itd notranje javnosti

UL02060 UL02071, ULO1010 A: pomembni dokumenti, ki
dokumenti in podatki, ki so objavljeni na spletni i so izvorno objavijeni na

072  |spletna stran Al(izba) spletni strani, vsaka nova

oblika spletne strani




073 arhivska in muzejska dejavnost

evidence in dokumenti o arhivskem in
muzejskem gradivu, prevzemanije gradiva,
strokovna obdelava gradiva, objave gradiva in

UL15360

UL15050

izobraZevanju in usposabljanju, Sludijska
potovanja, sobotna letn, strokavne ekskurzije,
seminarji, tecaji idr.

Pogodbe in potrdila v persoanien mape

drugih publikacij, prezentacije, materialno &
varstvo gradiva, konservacija, restavracija,
mikrofilmanje, skeniranje, uporaba gradiva,..
doslop do informacij javnega znacaja (vioge, UL02060 UL05160, UL01010 A katalog informaci|
074 informacije javnega znacaja odgovori, sklepi pritoZbe), katalog informacija T A o= g infor )
p =1 javnega znacaja
javnega znacaja,
iLe urejanje, recenziranje, lektoriranje, oblikovanje, UL02060 ULO1004, ULO1010
075 zaloznistvo i 5
prevajanje, lisk
08 |PROTOKOL, PROSLAVE, PROMOCIJE, PODELITVE DIPLOM
080 splosno korespondenca, dopisi UILr ULITRY 5
. ’ R UL02071 uULo1010
dokumenti v zvezi z organizacijo in izvedbo T- vsebina. 5: orqanizaciia
081 proslave in dogodki na UL/¢lanice proslav in uradnih dogodkov na UL/Clanice, 5T d6 odka -1 0rg |
vklju€no s slavnostnimi sejami senata 9
dokumenti v zvezi z organizacijo in izvedbo (o207 LB T: vsebina, 5: organizacija
082 konference, strokovna srecanja . _g M J - 5T ) 19019 )
konferenc in strokovnih sreéanj na UL/Clanici dogodka
" . dokumenti v zvezi s podelitvijo diplom ter v PICITEE] RECEOL0 LU 0903001 D1ORFIEO 207t A: obrazci prijava promocije
podelitve diplom, } - ) . . m -
083 promocije zvezi 3 promocijo doktorjev znanosti, promocljo 4 A in kopiju duktuiske listine,
rednih profesorjev itd. Ostalo UL02071 ULO1010 5: ostalo
09 |NAGRADE IN PRIZNANJA
090 |splodno lcoreopondenoa, dopigi ULV ooty 5
UL02071 UL01010
Presemove nagrade ULO5170
dokumenti v 7vezi s podelitvijo nagrad in T. veebina. 5: organizaciia
091 nagrade in priznanja UL/Clanice priznanj, ki jin podeljuje UL/€lanica zaposlenim, 5T ’ 1909 !
i . o L dogodka
Studentom in zunanjim dobilnikom
dokumenti v zvezi z nagradami in priznanii UL02071 UL01010
092 zunanje nagrade in priznanja drugih institucij delavcem/Studentom oz. A
UL/Elunici
1 DELOVNA RAZMERJA IN POGODBENO DELO
10 |SPLOSNE KADROVSKE ZADEVE = - = =
Odpremo zadevo za vsako |UL19171 / UL19170/UL19172
€lanico in rektorat
1-26 Elanice
100 splosno korespondenca, dopisi 27 rektorat UL19270 5
ostalo UL19050 UL19160
101 kadrovske evidence in preglednice Lizlzsci:ndence in preglednice o zaposlenih UL19270 UL18050 A
Kadrovska komisija UL19170 UL19172
. ’ . Pogodba o iskanju in UL19050
o e o) aron 2o
102 predhodni postopki za zaposlitev odloganja (kadrovska komisija, UO, dekan, GT, OPRETI V 404 5
itd.) Zapsolovanie rektorat UL19270
vsi dokumenti v zvezi s postopkom ES270 uLiet72
zaposlovanja kot npr. razpis oz. objava .
i i . . . prostega delovnega mesta, vloge kandidatov, SAMO REKTORAT T oz: oy GHel nastanl(a.
poslopki zaposlilve, objave prostih delovnih I SR razpisna dokumentacija,
103 vabila na razgovor, postopki za izbiro 2, T - - .
mest i S S L zapisnik komisije, sklep; 2:
kandidata, mnenja in zapisniki komisije za neizbrani kandidati
izbiro, obvescanje neizbranih kandidalov itd.; o
tudi spledne ponudbe za zaposlitev brez objave
vsi dokumer}tl vzvezis habnhtaq]skuml pqstopkl odlocbe, sklepi o izvolitvah |UL19171 UL19170, UL19172 Ge v postopku pride do pritozbe, tudi UL 19160 (ULavric)
- (vloge kandidatov, dokumentacija v zvezi s v nazive
104 habilitacije X ) - i . - it
postopki, sklepi, odiocbe, imenovanja, pritozbe
itd.) ostalo UL18171 UL19170
UL19270 Poim ie mape ie tudi letnica prihoda, Pogodbe o T oz. najman;j 100 let od
105 personaine mape delavcev dokumenti v skladu s predpisi ) Aizb O O G .p . el ,' ica p ?' g rojstva osebe; A izbor:
zaposlitvi oznacene s to klas. 8t -
pomembnejse osebe
UL18270 UL19050 {za nacrtovanje) g . e
N - < ) . T: strokovni in drugi izpiti
organizacija notranjih izobrazevanj, napolitve ; .
na izobrazevanje oz, usposabljanje, pogodbe o zaposlenih, potrdila o
izobraZevanju, vsa otl;dila [X¢] ravli'enem SAMIO (RIESIRGIRAY opravlienem dodatnem
106  |izobraZevanjc in usposabljanjc zaposlenih g P pravi 5T Sobotno lelo po posameznih Elanicah

izobraZzevanju, seminariih,
tecajih, sobotno leto; 5:
napolitve na dodatno
izobraZzevanje




uL19270 UL12081 T: seznami izplacil
dokumenti in seznami v zvezi z dodalnim :p;avllt':encev :(n .prlen;(u
. pokojninskim zavarovanjem, nezgodnim lodatnega pokojninskega
107 dodatna zavarovanja zavarovanjem, zavarovanjem na sluzbenih 5T zavarovanja; 5: nezgodrlno
poteh v tujini idr. zavarovanje, zavarovanje
na sluzbenih poteh
11_ | PRISOTNOST NA DELU, SLUZBENA POTOVANJA
110 |splodno korespondenca, dopisi UL19270 5
WP T oz, najmanj 50 lel od
nastanka: evidence o izrabi
evidence in dokumenti v zvezi z evidenco delovnega €asa, nadurah,
delovnega ¢asa, lelni dopust, bolnigke in druge dopt_:vstilh. deiurstvilh',
111 izraba delovneqa casa vrste odsotnosti, porodni$ki dopust, 5T bolnlvsk|h; 5: delovacas
& delodajalCeva navodila in obveslila v zvezi z ' sploéno, dnevne evidence
izrabo detovnega Casa, letni plan izrabe prisotnosti, potrdila in
delovnega Casa, idr. dokazilo o upravicenih
odsotnoslih, kontrole
bolniskega staleza
dokumenti v zvezi z najavo in odobritvijo uL19270 uL12081 5: najave in odobrilve ler
112 |sluZbena potovanja sluzbene poti, polni nalogi, porogila o 5 porodila in evidence o
polovanjih, evidence sluzbenih potovanjih
12 |PLACEIN. DRUG!-;R@EHPU ZAPOSLENIH
Vloge za uvrstitev v visji UL19172 UL18170
120 splosno korespondenca, dopisi plagni razred .
Rektorat UL19270
dokumenti, ki so podlaga za mesecni obracun SCRZ0 LN
plac, nadomestil pla¢, delovne uspesnost,
121 podlage za obracun piac¢ in prejemkov nadur, dodatkov, s.troéki M Z‘,’eZi z de!om r i 92. 50let od n'a‘stanka:
P (prehrana, prevoz idr.}, drugih osebnih evidence o strokih dela
prejemkov (regres, jubilejna nagrada,
solidarnostna pomo¢, odpravnina), itd.
dokumenti v zvezi z najavo in odobritvijo UL19270 UL12081 T: avtorske in podjemne
potrebe po pogodbenem delu, pogodbe, poroéila za
122 podlage za obracun honorarjev zaposienim podjemne/avtorske pogodbe, poroéila, 10 izplacilo; 10: najave in
evidence idr. v primeru, ko so izvajalci odobritve, podjemne
ze_:_p_osleni delavci pogodbe
13| VARNOST IN ZORAVJE PRI DELU.
130 splosno korespondenca, dopisi UL19270 UL13050 5
Izjava o varnosti z oceno  |UL19270 A: sistemski ukrepi za
i - . . tveganija, sistemski ukrepi, zagolavljanje varnega in
dokumenti v zvezi izvajanjem dejavnosti usposabljanja, preiskava zdravega delovnega okolja,
skladno z izjavo o vamosti z oceno tveganja, delovnega okt;lja evidence T: usposabljanja, preiskava
sistemski ukrepi, usposabljanja, preiskava ' delovnega okolja, ukrepi s
131 ukrepi za varno delo delovnega okolja, pregled delovne opreme, Ostalo 10, T podrodja varstva pri delu;
ukrepi s podro€ja varsiva pred poZarom, UL13080 UL14073 10: vzdrZevanje in
pregled in preizkusi gasilnikov, hidrantov, preverjanje tehninih naprav
aklivne pozarne zascite, evidence itd,
. " T UL19270 T oz. najman;j 50 let:
dokumenli v zvezi z preventivnimi evidence, napotrice,
zdravstvenimi pregledi (napotnice, zdravniSka spricevala, porodila o
132 prevenlivni zdravstveni pregledi in osebna sprievala, spremljajoca dokumentacija), 5T zdravstvenih pregledih in
zaidita pri delu evidence idr. ler dokumenli o osebnih zasciinih ! poklicnih boleznih; ; 5:
sredstvih/osebne varovalne opreme, delovnih varovalna sredstva in
oblekah idr. delovna obleka
133 | poskodbe pri delu :3:;;252“ v zvezi s prijavami poskodb pri delu, UL19270 10 go;:’:;ir:?l (')" :)esztjaelo
14 |ZUNANJI IZVAJALCI DELA i =
140 splodno korespondenca, dopisi UL18050 5
UL19270 UL12081 T: javni razpisi, avtorske
najavo in odobritvijo potrebe po delu, javni pog.; 10:
141 avtorske in podjemne pogodbe zunanjih razpis in izbirni postopek, podjemne/avtorske 10 podjemne pog., najave in
izvajalcev, pogodbe o poslovnem sodelovanju  |pogodbe, porodila, evidence idr. za zunanje in odobritve porotila za
druge izvajalce, upokojence ipd. izplagilo
UL19270 uL12081 T: obracunski list
dokumenti v zvezi z najavo in odobritvijo §tu_dentskz_aga dela,
Studentsko delo, delovna praksa, pogiinidko potrebe po delu, Studentske napotnice, ewdfznccl-) Studentskega .
142 delo ! ' program dela na Studentski delovni praksi, 510,T de_la, 1(_). delovr}e prakse; 5:
potek prakse, porocila o opravijenem delu, najave in odobritve
obracunski listi, evidence idr. Studentskega dela,
$ludentske napotnice
gostujoci pedagoski delavci, raziskovalci in dokumenti v zvezi z gostujoCimi ucitelji, ALt
143 N : : . o L - T
strokovni delavci raziskovalci, lektorji, sirokovnimi delavci ipd.
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1 razno UL12060 UL12050, UL12061, UL12062, UL12070, UL12071,
UL12072, UL12080, UL12081, UL12082, UL12084
UL12061
2 Obvestila doktorandom  |UL12072 UL12084, UL12080, UL120861
3 Zavmitev radunov UL12050, UL12062, UL12061
uL12082 UL12050
4 VFRS UL12060, UL12050
UL12060
200 |sploSno korespondenca, dopisi UL12050 5
5 UFRS UL12060
6 REKTORAT UL12061
7 Pravne osebe viast UL [UL12060
(zavodi, druzbe) - finance
1 Osnovna sredstva uL12072 UL12050, UL12061, UL12070
T: inventumi elaborat; T oz.
dokumenti v zvezi z osnovnimi sredstvi kot 2 Investicije-finangna UL120861 UL12050, UL12060 najmanj 20 let: register
npr.: aktivacijski zapisniki, inventura (skiepo  |dokuemntacija-obvestila osnovnih sredstev in

201 osnovna sredstva inventuri, popisne razlike, poro€ilo popisnih Elanicam 510,20, T drobnega inventarja; 10:
komisij ipd.), namenske donacije za OS, sklad amortizacija, revalorizacija,
premozenja, temeljnice itd. inventura, 5: predracuni,

odpisi, prodaja
dokumenti v zvezi z zalogami kot npr.: UL12050

202 zaloge prevzemnice, izdajnice, iemeljnice, poroéilo o 5
popisu zalog itd.

1 Finanéno poslovanje z  |UL12062 UL12050, UL12060, UL12071, UL12061
bankami In zakladnico
UL12030, UL12060, UL12071, UL12081
2 Finanéno poslovanje — |UL12062 T nalosbe sredstev; 10:
krediti, depoziti, naloZbe sredstev, banéni ostalo UL12072, UL12084, UL12061 No .
< . A s . davki in prispevki, blagajna,
203 finan€no poslovanje izpiski, blagajni§ko poslovanje, banéne 210T oslovanie oreko TRR. 2:
garancije, izpisi plagilnih nalogov itd. 3 Nakazila — sluzba za UL12070 poslovanje prexo T, 2
mednarodno UL12084, pomoznilabraci
sodelovanje/LETO
4 Nakazila iz tujine UL12072
1 Prejetl RACUNI — UL12082 UL12061, UL12084, UL12080, UL12071, UL12060
ostalo/LETO
UL'1206'1, UL12084, UL12080, UL12071
UL12082
2 Prejeti RACUNI —
ostalo/LETO
UL12061, UL12084, UL12080, UL12071, UL12060,
UL12082 UL120862
3 ZAHTEVKI za
pladila/lLETO
UL12061, UL12050, UL12071, UL12060
_ uL12072
prejeti in izdani racuni ter prejeti, izdani 4 1zdani RACUNI/LETO T -

204 |racuni opormini, izterjave, sodne izvribe, zahtevki, IOP] UL12061, UL12084, UL12080, UL12060 10,20 L e o
o s L situacije za nepremicnine
ji, temeljnice, kompenzacije itd. UL12082

5 Prejeti RACUNI tujih
partnerjev UL12061
UL12080
6 IOP Izpiski odprtih
postavk - dobavitelji UL12080, UL12070, UL12072, UL12050, UL12082,
UL12084
7 Podpisane pogodbe za
potrebe FRE
uL12061
uL12072

8 10P |zpiski odprtih
postavk — kupci




1 Administrativne UL12081 UL12061
prepovedi T: koné&ni obracuni plag,
placilne liste, poimenski
seznami plag; 10 davki in
prispevki iz os.prejemkov; 5:
- g o . . Predlagamo preimenovanje v administrat. in sodne
. ) . plat:l'ln'e Ilstg, rekapltulacug plag, f(r.edm in »Place in drugi prejemki prepovedi, del. nalogi, potni
205 |osebni dohodki (place) administrativne prepovedi, temeljnice, 510, T zaposlenih«. Termin »osebni nalogi, refundacije, bolniski
porocanje UL, izpisi po VP, ISPAP ild. dohodek« se ne uporablja vet. listi, sindikalni odtegljaji,
periodicni obraéuni,
seznami za odtegljaje iz
plag, seznami placilnih
nalogov
dokumenti v zvezi z izplacilom honorarjev: UL12081
nalogi za izpladila, poro€ila o opravljenem delu,
206  |izplacila honorarjev in drugi odhodki placne liste; dokumentacija v zvezi s polnimi 10
nalogi, Studentskim delom, izrednimi
postavkami itd. PIS
207 |davki dokumenti_ gddani preko e-davkov DDPO, UL12050 UL12061 10 PIS T: dokumenti v zvezi s plago
DDV, Reki itd.
1 Druga korespondenca z |UL12060 UL12062, UL12071, UL12050
MIZS —finance
2 Obvestila ¢lanicam o UL12071 UL 12060, UL12050
nakazanih sredstvih
3 Poizvedbe o nakazanih |UL12071 UL12060, UL12050
zahlevki do ministrstev in €lanic, obvestila proragunskih sredstvih
. ) N Clanicam o nakazanih sredstvij, poizvedbe o Sprememba: dodati T
208 | |proragunsko financiranje nakazanih proracunskih sredstvih, vragilav |4 Vragila v proraéun UL12071 5T P :
prora¢un, IOP za proracunska sredsiva UL12060, UL12050
6 Sofinanciranje dejavnosti |UL01030
UL (Pogodba MIZ$) UL12071, UL12050
7 Dodatno financiranje UL12071
¢Elanic (vloge, sklepi)
UL12062, UL12060, UL12050
glavna knjiga, glavni dnevnik, kontni plan, UL12050 UL12061 L .
209 poslovne knjige knjiga prejetih in izdanih raéunov, pomoZne 5,10 5: blagajniske knjige
poslovne knjige
3 NEPREMICNINE
300 |[splo&no korespondenca, dopisi g:r;:ir:;no ZEcecizalsaa|LLUoL 5
o - . Odpremo zadevo za vsako |UL13070 UL13050
|dokumenti o lastniStvu, pravici uporabe na Zlanico in rektorat
nepremiéninah: kupoprodajne pogodbe, volila, B
301 lastniStvo in pravica uporabe nepremiénin sklepi organov o dodelitvi nepremicnin T A: lastnidtvo; T: ostalo
Clanicam, ZK vpisi, dodelitve naslova, popis
nepremicnin, vrednotenje nepremicnin
dokumenti o investicijskem in teko¢em UL13080 UL13050
vzdrzevanju osnovnih sredstev, trajni oskrbi ) .
a0p |0Skrbaz energenti, zavarovanja in vzdrzevanje |nepremicnin z energenti (voda, elektrika, TR Toz. najmanj 20 let:
nepremicnin ogrevanje...) in sloritvami, projektna i investlicijsko vzdrzevanje
dokumentacija, poroéila, zavarovanje
nepremicnin itd
UL13050 UL13071 A: urbanist. / geodet
i invresticijska in projektna dokumentacija za i = dokument., potrjen projekt
investicijske projekte (novogradje in adaptacije) za gradb. dovoljenje, gradb
303 novogradnje, adaptacije ter vsa ostala dokumentacija (gradbeni in T dovoljenje, uporabno
uporabno dovoljenje, nacrt, itd. do zaklju¢ka dovolj,; T: izvajanje
investicije investicij
Najemi za potrebe élanic  |UL13050
Najerm sejnih prostorov UL17080
Oddaja v najem USD UL10160 uL10170
Najem prostorov za u
potrebe univerze COPRS |UL10160 UL10170
. . ) . TU ureja zk stanja, T: najemne pogodbe; 5:
304 |najerni dokumenti v zvezi z odgjo oz. najemom Najem stanovanj v UL13080 UL13070 2,57 PS izbrisne pobotnice, koriaGenje objektov; 2:
nepremicnin Knaflievem domu PS v zadevah 301, 303 sodeluje na podlagi primera sofinanciranje nepremicnin
Financiranje najema UL13070
prostorov za potrebe UL
Najem kapacitet Dom UL13080 UL13070
podiplomcev
4 JAVNA NAROCILA, TRZENJE
40 _|[NABAVA
400 |splosno |korespondenca, dopisi [UL15160 |UL15050, UL15172 5 | |




programov, vkljuéno z dokumenti, ki dokazujejo

pogoje za tako izvajanje, tudi akreditacije
$tudijskih programov in razpisi itd.

sklep senata, zadnji dok.: konéni tud. program.

> sluz 160
) . o ) JN pravne sluzbe UL15160 UL15172 A: postopsk JN, dokument
dokumenti v zvezi s postopki javnih razpisov, izbranega ponudnika:
! - . . dokumeniacija ponudnikov, skiepi, pogodbe, JN investicij UL13070 UL13050, UL13071 SPREMEBA: 5 od odloCitve R g . p . i
401 javna narocila vedjih vrednosti N . . - 2,5 5: spremljajoca
revizije, skupna javna narogila, javna narocila oz. 2 od poleka i
L. . [S— korespondenca;
vegjih vrednosii, naroéilnice, itd . X
2: neizbrani ponudn.
N Z L1 L15
JN pravne sluZbe UL15160 uL15172 105. &len ZIN-3
JN investicij UL13070 UL13050, UL13071 ) N_arqcmk dokumentira pqtek Ygeh qutopkov javneAga‘
naroéanja ne glede na to, ali se ti izvajajo z elektronskimi
sredstvi ali ne, V 1a namen zagotovi, da hrani zadostno
dokumenti v zvezi s postopki javnih razpisov, dokumenlac_:uo za utemel!evanje odloélvtev_. sprejet}h na |10: postopek JN, qulurtlent.
o . ] vseh stopnjah postopka javnega naroéanja, na primer  |lzbranega ponudnika; 2:
. o i dokumentacija ponudnikov, sklepi, pogodbe, ES ., Nl - p— A X L .
402 [javna narocila male vrednosti - . - o 2,10 dokumentacijo o komuniciranju z gospodarskimi subjekti in | neizbrani ponudniki, 2 leti po
revizije, skupna javna narodila, javna narocila ) . - . - " L
" FHtn o n internih razpravah, o pripravi dokumentacije v zveziz  |poreteku garancije, e la
male vrednosti, naroCilnice, itd. — . p X X . . =
oddajo javnega narodila, morebitnem dialogu ali pogajanijih|velja vec kot 10 let
ter izboru in oddaji javnega naro€ila. Dokumentacija se
hrani najmanj pet let od datuma izdaje odlogitve o javnem
narocilu oziroma najmanj dve leti po preteku pogodbe o
izvedbi javnega narocila
cil B iki E
farocia po.oe RSEERECD 2 Narocilnice (narodila, narocila
o . o okvirnem sporazumu) . oL e
nabave z narogilnico, s sklenjeno pogodbo o P oy 5: ponudbe, predracuni, 10:
403 druge nabave ataritvah, ponudbe, pradraduni, itd. narocilnice Skrbniki pog. 5.10 nabave z narailnico, s ) ostalo
sklenjeno pogodbo o storitvah,
ponudbe, predracuni, itd.
L i b iki H . -
dokumnenti v zvezi s postopki javnih in svidenEne Eogarbe SAIDORIEDG USISTR0, Ul o272 Evidenéne pogodbe-lavaa- Povpradevanje, ponudbe, evidenéne pogodbe, narodila po
] . - ’ . cvidendnih narodil za invocticijo in IVD: pog¢ Y evidenéni pogodbi dokumenti v zvezi s postopki javnih in
javna-nastia-vedin nmalib vradnasih i . i X . . . o g AT : il
404 idondio narotiie 1a | Mgy pooblastila, sklepi, razpisna dokumentacija, 2 vrednceiiinavidantna: evidené&nih narogil za investicije in IVD: pooblastila, sklepi, |2: neizbrane ponudbe
el . dokumentacija ponudnikov, zapisniki, narodiaza.invesliciein IVD- razpisna dokumentacija, dokumentacija ponudnikov,
preverjanje ponudnikov, revizije, pogodbe e 18 zapisniki, preverjanje ponudnikov, revizije, pogodbe
41 | TRZENJE . - il
410 plog koresp 1ca, dopisi ULD1030 UL17080 5!
dokumenti v zvezi s trZzenjem izobraZevainih,
411 trzenje izobraZevalnih, raziskovalnih, raziskovalnih in svetovalnih storitev, umetniskih 10
svetovalnih in drugih storitev in del storitev in del itd. (npr. ceniki, ponudbe,
propagandni material, itd.)
L. - ) R dokumenti v zvezi s §olninami (ceniki, ULO5050
412 Solnine, drugi prispevki, samoplacnistvo . ] i N 10
prispevki, cenami samopla&nidtva itd.)
5 INFORMATIKA IiN KOMUNIKACIJE
Razno UL14050 glede na podrocje ali vsebino, UL14076
500 |splodno korespondenca, dopisi 5
Digitalna potrdila uL14071 uL14076
dokumenti, ki nastajajo pri internih projektin s UL14060 UL14050
501 informacijsko komunikacijska infrastruktura Podroqa mformalcusk.o komumlfacuske =
infrastrukture (primer: posodobitev mreze na
Elanici)
. - ’ R Razno UL14050 UL14060, UL14070, UL14062, UL14076
dokumenti n strajni in programski opremi, o
uporabi licenc, o uporabnikih opreme in licenc, X . . S
vamostni normativi za uporabo, navodila in 10: vzdrZevanje strojne in
502 |strojnain programska oprema .  up : } Licence UL14076 UL14050 10 programske opreme, A:
tehniéna dokumentacija v zvezi z opremo in
. i - i P ostalo
licencami itd.; vzdrzevanje strojne in
programske opreme; prevzemi in napake
503  |podpora uporabnikom (helpdesk) helpdesk, internet in elekironska posta UL14073 UL 14050, UL14077 10
6 - IZOBRAZEVALNA DEJAVNOST
60 || STUDIISKI PROGRAM] :
Stud, prog. 1, 2. ULDS050
razpist ULOB050
600 splosno korespondenca, dopisi 5
§tud. prog. 3. ST UL04050
razpis UL06050 UL06060 Ana UL, T na ¢lanicah:
vloge za akreditacijo
Stud. prog. UL05050 1. ST: UL05072 sprilogami, sklepi in
dokumenti prvostopenijskih (Bolonjskih) odloCbe, obvestila o
Studijskih programov (ludi skupnih) v zvezi z 2.8T: ULO5070 gpremeimbah Sludijskih
vsebinami in spremembami programov, . . . |programev, razpis za vpis,
601 prvostopenyski $tudijski programi nacinom Izvedbe ter o lzvajalcih Sludijskih 2,5 T OROMBA: Dogoyorjeno, dalv GC zavedama 1idoks:

analiza prijave in vpisa; T:
najave, urniki, pogodbe z
drugimi institucijami; 5:
priprava vloge za
akreditacijo, in izvedba
programa; 2: priprava

za vpis




A na UL, T na €lanicah:

UL05050 UL05071
vloge za akreditacijo
sprilogami, sklepi in
|dokumenti drugostopenjskih (Bolonjskih) odlocbe, obvestila o
Studijskih programov (ludi skupnih) v zveziz spremembah Studijskih
vsebinami in spremembami programov, programov, razpis za vpis,
602  |drugostopenjski Studijski programi natinom izvedbe ter o izvajaicih Studijskin 2,5T analiza prijave in vpisa; T:
programov, vkljuéno z dokumenti, ki dokazujejo najave, umiki, pogodbe z
pogoje za tako izvajanje,tudi akreditacije drugimi institucijami; 5:
Studijskih programov in razpisi itd, priprava vioge za
akreditacijo, in izvedba
programa; 2: priprava
razpisa za vpis
UL05050 1. ST; ULO5072 A na UL, T na &lanicah:
vioge za akreditacijo
2. 8ST: UL05070 sprilogami, sklepi in
dokumenti novih enovitih magistrskih odlogbe, obvestila o
programov (tudi skupnih) v zvezi z vsebinami spremembah Studijskih
in spremembami programov, naginom izvedbe programov, razpis za vpis,
603  |enoviti magistrski programi ter o izvajalcih Studijskih programov, vkijuéno z 2,57T analiza prijave in vpisa; T:
dokumenti, ki dokazujejo pogoje za tako najave, umniki, pogodbe z
izvajanje, tudi akreditacije $tudijskih programov drugimi institucijami; 5:
in razpisi itd. priprava vloge za
akreditacijo, in izvedba
programa; 2: priprava
razpisa za vpis
UL04050 UL04070 Ana UL, T na ¢lanicah:
vloge za akreditacijo
sprilogami, sklepi in
dokumenti tretjestopenjskih (Bolonjskih) odlogbe, obvestila o
Studijskih programov (tudi skupnih) v zvezi z spremembah Studijskih
vsebinami in spremembami programov, programov, razpis za vpis,
604 |[trejtestopenjski Studijski programi natinom izvedbe ter o izvajalcih tudijskin 2,5T analiza prijave in vpisa; T:
programov, vkljuéno z dokumenti, ki dokazujejo najave, umniki, pogodbe z
pogoje za tako izvajanje, tudi akreditacije drugimi institucijami; 5:
Studijskih programov in razpisi itd. priprava vioge za
akreditacijo, in izvedba
programa; 2: priprava
razpisa za vpis
1, 2, stopnja UL05050 A na UL, T na €lanicah:
vioge za akreditacijo
3. stopnja UL04050 sprilogami, sklepi in
dokumenti predbolonjskih Studijskih programov odlocbe, obvestila o
vseh stopenj v zvezi z vsebinami in spremembah 3tudijskih
spremembami programov, nacinom izvedbe ter programov, razpis za vpis,
605  |predbolonisks Sludisk prograrmvesh-stopen) o izvajalcih Studijskih programov, vkljugno z 2,5 T analiza prijave in vpisa; T:
dokumenti, ki dokazujejo pogoje za tako najave, urniki, pogodbe z
izvajanje, tudi akreditacije Sludijskih programov drugimi instilucijami; 5:
in razpisi itd. priprava vioge za
akreditacijo, in izvedba
programa; 2: priprava
razpisa za vpis
1. stopnja ULo5072 ULO5050 A na UL, T na &anicah:
vloge za akreditacijo
2. slopnja ULO5060 ULO5050 sprilogami, skiepi in
odlo¢be, obvestila o
. o dokumenti v zvezi s sodelovanjem UL v ;f;;?;;n;sa?aiﬁglf: 'Cp's
606 ﬁludlj_sk_l prt.)'graml za izpopolnjevanje, poklicne specialistif‘.nih prqgramirl poklicnih zdruZen;, 25T analiza prij'ave in vpisa; T:'
specializacije ?:zl(r::r:;n; ;/ "z“vl:::;) (z) :::)eljzal:l;:?::klm u€enjem, najave, umiki, pogodbe z
) drugimi institucijami; 5:

b . priprava vioge za
akreditacijo, in izvedba
programa; 2: priprava

I razpisa za vpis
(61 |MEDNARODNG POVEZOVANJE IN SODELOVANJE NA STUDIJSKEM PODROCJU C
Skupni Stud, prog ULO5060 ULD5050
610 [sploSno korespondenca, dopisi Erasmus UL11080 5
Ostalo ULO2071 ULO1010
. . . UL02071 ULO1010, UL02061
611 mednarodno povezovanje in sodelovanje splosni dogovorlt pogodbe, skl{pna srecanja..., Dodati 5 let
mednarodne raziskovalne mreZe
Razpist strukturmih skladov |UL18050
razpisi, prijave na razpise, medinstitucionalne
pogodbe v okviru programov mobilnosti, BreanistKAT, UL11060
pegodbe o finanéni pomodi za Studij, prakso, za KA2, KA3, Jean Monnet Spremeniti opis na nacin:
612 programi mobilnosti utitelje in zaposlene, garantna pisma za - 1 5 pragrami mobilnosti in projekti
e f s N ULoBs050 - )
Studente na izmenjavi, pisma o sprejemu za na $tudisjekm podoréju
tuje Studente, kon&na porodila, potrdila o
opravljenih obveznostih, zahtevki za izplaila
82 |KNJIZNICNA DEJAVNOST
620 |splo§no korespondenca, dopisi UL08050 IULO1OG1 5




UL09050 uL01001
A: univ.knjiznica in
organiziranost
knjizn.sistema, statistika,
dokumenti o poslovaniju knjiZnic, organiziranosti nacionalni standardi; T:
knjizniénega sistema UL, knjiznignih evidencah, pogodbe za nabavo inform.
& posiovanje knjiZnic upravljanje digitalne knjinice UL in nabava 0.7 virov, razplsl in prjave na
informacijsklh virov, itd. razpise; 10: komunikacija s
ponudniki, upravijanje
Digitalne knjiznice in
knjizni¢nega inform.sistema
dokumenti o odprtem dostopu v znanostli, ULEDY ELotuog 5: dogodki na temo
622 |repozitorij in odprt dostop repozitorij UL in repozitoriji &lanic UL, projekti 5T odprtnega dostopa in
ter dogodki na temo odprtega dostopa |korespondenca; T: ostalo
63 POLETN?Q@L_E_ IN DRUGE AKTIVNOSTI STUDENTOV L
UL02081 uLo1o10 OPOMBA:
630 |splo3no korespondenca, dopisi 5 Kariemi center vodi poletne Sole pod svojo klas. 3t. zaradi
UL04050 projektnih sredstev
dokumenti v zvezi z izvedbo potetnih Sol, k92001 01010 T: vsebina programa,
831 izvedba poletnih Sot in drugih aktivnosti tedajev in drugih vrst aktivnosti Studentov, ki 5T evidence udeleZencev in
Studentov niso sestavina Studijskih programov in jih ULO4060 o evidence izdanih spriceval;
organizira UL/lanica 5; organizacija in izvedha
7 STUDENTSKE ZADEVE
70 |EVIDENCE IN DOKUMENTACIJA STUDENTOV )
X Preveritev verodostojnosti G_LAVNA PISARNA
Enotna potrdila In vpisni list
(1,2. 8t ULO5050 ULDBOS0
Enoina potrdila in vpisni list
(3. st) UL0O4050 ULDBOSD Studentska vprasanja se ne vnadajo v Gc, razen &e pride
< . . do spora.
700 |spiosno karagpondenca; dopisi < Bodaiiy Prijave na vpis se ne dajejo v GC, neizbrane se unicijo, &e
. pride do pritozbe damo v GC.
Diplomanti UL16060 uULos160
Paul UL16060
eVvs UL18060
Prijavno gprejemni UL08080 ULOGOGD A: z zakonom predpisane
poslopek, vpis-razno, evidence; T: seznami za
dodelitev stalusa preizkus nadarjenosti,
evidence in dokumnenti o vpisanih Studentih na kangidaom Zap'smk.' 0 'ZP.'l':.]r'l 10
prvastopeniskih (Bolonjskin) Studijskih . seznami sprejatin
ih (tudi skupnih): o priaveh, vpisu Posebne nadarenosti UL06061 uLosos1 kandidatov, pritozbe,
programin (tudi skupnih): o priiavah, vpisu, PREDLOG - Nt ODPRTO V organizacija delovne
izboru, obvestilih, sklepih, pritoZbah bt - ' . e N el
kandidatov, izrednih naprarinvanj, prapisin, GC:- vpis v 1. letnik, Preizkusi| \yeopine 1 so naslovijene nepsoredno na npr, prorektorja ey SKISWIEroICiD
. i - 2 5 " - nadarjenostl; PritoZbe [ - : kandidatom, viage, pronja
701 Studenti na prvosiopenjskem Studiju nadaljevanju studija, prehajanju med 1,210,T kandidat Vi’IS‘ Skiepi se signira na nastovnika In v vednost vod|l sluzbe 7@ vois in drugo v zvezi z
$tudijskimi programi in univerzami, vzporednem andida OY L en! zadevnega podrocja pis In g topkom:
Studiju, vkljugno z obveznimi praksami, kandidatom; Naknadni vpisi sp_rejemmm“pos. °p. o -
- o X . PAUL evidence prijavljenih za vpis
dokumenti o opravijanju obveznosti v okviru (do konca vpisnega
Sludentskih izmenjav, izpitne pole, kolokviji, .
projektne, seminarske, domace naloge postopka): 1: izpitne pole,

! ' kolokviji, projektne,
seminarske, domadce naloge
ipd

ULO5050 A: z zakonom predpisane
evidence; T: zapisniki o
izpitih; 10: seznami sprejelih
evidence in dokumenti o vpisanih Studentih na kandidatov, pritozbe,
drugostopenijskih (Bolonjskih) Studijskih organizacija delovane
programih (tudi skupnih): o prifavah, vpisu, prakse; 2: sklepi sprejetim
izboru, obvestilih, sklepih, priloZbah kandidatom; vloge, pro§nje
kandldatov, izrednih napredovanj, prepisih, . N . za vpis in drugo v zvezi z
702  |Studenti na drugostopenjskem Studiju nadaljevanju 3tudija, prehajanju med 1210 T PP na presecni datum sporoca podatke min, takrar se sprejemnim postopkom;
Studijskimi programi in univerzami, vzporednem podatek vnese v GC evidence prijavljenih za vpis
Studlju, vkiju&no z obveznimi praksami, (do konca vpisnega
dokumenti o opravljanju obveznosti v okviru postopkay); 1: izpitne pole,
$ludentskih izmenjav,izpitne pole, kolokviji, kolokviji, projektne,
projekine, seminarske, domace naloge seminarske, domace naloge




A: z zakonom predpisane

Studeniov

itd)

UL0O5050
evidence; T: seznami za
preizkus nadarjenosti,
zapisniki o izpilih; 10:
evidence in dokumenti o vpisanih 8tudentih na seznami sprejetirl
enovilih magistrskih programih (tudi skupnih): o kandi&lialov, pritozbe,
prijavah, vpisu, izboru, obvestilih, skiepih, organizacija delovne
pritozbah kandidatov, izrednih napredovanj, Eral;ss; l2: sklelpi sprejetin]
isi i iu studii ‘ani . andidalom, vloge, prodnje
703 |studenti na enovitem magistrskem Studiju g{j&;ﬁ'ﬁn::apizgf;;TJ; i‘:f\:fg:ﬁ:_’?:;é‘:e";z:m 1,210, T Prijav 2a vpis in drugo v 2vezi z
$ludiju, vkljuéno z obveznimi praksami, sprejemnim postopkom;
dokumenti o opravljanju obveznosti v okviru evidence prijavljenih za vpis
Studentskih izmenjav, izpitne pole, kolokviji, (do konca vpisnega
projekine, seminarske, domace naloge postopka); 1: izpilne pole,
kolokviji, projekine,
seminarske, domace naloge
Teme UL04070 UL04050 A: z zakonom predpisane
evidence, knjiga doktorjev
Somenlorsivo UL04050 UL04071 znanosti; T: dokiorske feme
(na ¢lanicah), T na UL:
Prijave UL04072 UL04050 obrazec za prijavo dokt.
teme, pogodbe o
evidence in.do'kumemi o vpisanih §tudentih na Sofinanciranje, MR ULO4073 UL04050 somentorstvu za tuje
tretiestopenjskih (Boionjskih) Studijskih univerze, vsebinska
programih (ludi skupnih): o prijavah, vpisu, Doktorska gola UL04050 poroéila projekiov; 10: dokt.
izboru, obvestilih, skiepih, pritozbah teme na UL, admin.-finan&
kandidatov, izrednih napredovanj, prepisih, dokumentacija projektov;
nadaljevanju Studija, prehajanju med vpis( seznami sprejetih
Studijskimi programi in univerzami, vzporednem kandidatov, prilozbe),
704  |3ludenti na tretiestopenjskem Studiju Studiju, interdisciplinarnem ali dvopredmetnem 1,210, T organizacija del. prakse; 2:
Studiju, vkijuéno z obveznimi praksami, sklepi sprejetim
dokumenti o opravljanju cbveznosti v okviru kandidatom, vloge, prosnje
Studentskih izmenjav, doktorske teme, za vpis in drugo v zvezi z
pogodbe o somentorstvu za tuje univerze, sprejemnim post.; evidence
sofinanciranje doktorskega Studija, izpitne pole, prijavljenih za vpis (do
kolokviji, projekine, seminarske, domace |konca vpisnega postopka);
naloge 1: izpitne pole, kolokviji,
projekine, seminarske,
domace naloge
A: z zakonom predpisane
evidence in dokumenti o vpisanih $ludentih na evidence
starih - predbolonjskih - Studijskih programih
vseh stopenj (tudi skupnih): o prijavah, vpisu,
izboru, obvestilih, sklepih, pritozbah
705  |Studenti na predbolonjskemn Studiju vseh stopenj kandlf!atov: |z-redr1|h napreQO\{an], prepisih, T
nadaljevanju Studija, prehajanju med
Studijskimi programi in univerzami, vzporednem
$ludiju, vkljuno z obveznimi praksami,
dokumenti o opravljanju obveznosti v okviru
Studentskih izmenjav, itd.
udelezenci ludijskih programov za evidence in dokumenti o udelezencih A: z zakonom predpisane
706 |izpopolnjevanije in programov poklicnih Studijskega programa za izpopolnjevanje ter T PIS evidence
specializacij programov poklicnih specializacij
dokumenti o osebah, ki niso vpisane v $tudijski
. program in opravljajo Studijske obvezngsti kot .
707  |ne-Studenti npr. zaostale obveznosti, diferencialne izpite, T
dodatno predpisane izpite v postopku
pridobivanja dovoljenja za zaposlitev itd.
71_|PRIZNAVANJE IZOBRAZEVANJA 1 .
Priznavanje tujega ULO5073
lizobraZzevanja
710 |splogno Koresporiderica, dopisi 48 prznavanie Sio, 5
! izobraZevnaja so pristojne
tlanice
Qdslop priznavanj 3. sl ULO5080
i . i L Priznavanje tujega UL05073
dokumenti v zvezi s priznavanjem Ze A 5 A
. . hod . N . . |opravljenega izobrazevanja ter posameznih Zobiazeras
711 |Priznavanje predhodnega izobrazevania za Vpis |\ ucyin ohyeznosti opraviienin na drugih T
v Studijski program UL/Clanice X " i .
univerzah ter ugotavljanje izpolnjevanja
pogojev za vpis v Studijski program
dokumenti v zvezi s priznavanjem v tujini Clanice
pridobljenih diplem oziroma opravljenih
712 |izdajanje mnenja za poklicno kvalifikacijo Studijskin obveznosti v postopkinpred T
pristojnimi organi v RS za pridobitev dovoijenja
za opravljanje dela (preteZzno za kvalificirane
poklice)
72 |OSTALE STUDENTSKE ZADEVE
720 |splosno korespondenca, dopisi Glede na vsebino 5
i . dokumenti v zvezi s pritoZbenimi postopki UL05160 UL05070
721 disciplinska odgovomost, vioge in pritozbe Studentov (vloge, ugovori in pritoZbe §ludentov, 10




1 Dogodki za &ludente UL10060 |svetovalci
2R UL10060 UL10074, UL10073
3 Partnersiva UL10073 UL10080
4 SiroSek zaposlenih uL10074 UL10080
§ Zunanji izvajalci UL10074 uL10060 A: vsebinska
dokumenti o kariemem in poklicnem svetovanju|6 Informiranje in uL10077 UL10060 d;)kumentacija poraila; 5
722 |kariemo in poklicno svetovanje tudentom (detavnice, svetovanja, kariemo nalrtovanje,  |obvestanje 5 oz po dolot‘.ilih' pogodbe"
povezovanje Studentov s potenciainimi 7 Zahtevek za Izpladlio In  |UL10074 UL10060, UL18050, UL12071 a d-rninislrativno ﬁnanéna.
delodajalci, promacija, itd.) druga korespondenca z dok
MizS oK.
8 Drugo uL10060 svalovalc
9 Krovnl In drugi dogodki | UL10060 svatovale
KC UL
Stipendije: Slipendije T
1. Knafljeva, ULo1030 UL17080
2. Tumava ULo1030 UL17080
3, Lenarticeva ULo1030 ULD4050
4, Likarjeva uL11060
5. Stipendije lujih drzav.  [UL11080
dokumenti o ob3tudijski dejavnosti (umetnost in | Studentske izkaznice in UL06080
kultura, prostovoljstvo in dobrodelnost, socialne |prehrana . . "
in druzbena nkiivnosti, varovanje zdravjiain ~ |Nalepke uLoeosn ':Agsi‘a:)?gddmeﬂ?k?-s :" e
okolja, raziskave/znanost/projekli ipd.) ler (izbori‘ pomeinbn e'jéih
723 |obétudijske in druge dejavnosti univerzitetnem $portu (programih, univerzitetni | Tuterstvo UL10060 drugih.obétu disiin
§portni dvorani, izvajalcih in nosilcih programov 5T dejavnosti T Levi dence
ipd ), dokumenti o $tipendijah, posajiih, Sportnl pedagogi uL10160 izpitov z ocenami ; 5 ostalo
samoplaénistvu, $ludentski prehrani, tutorstvo, |Ra2pis 24 Izbor [2valaicev ULO1004, UL10170, ULO1010 p v
Studentski domovi in $ludentske izkaznice programov ob$tud|jske
dejavnosti
L Kredltno ovrednotenl
3portni predmeti,
Pogodbe z |zvajalci
Pogodbe najemi prostorov
Javnl razpis|
724 studentske ankete dokumenti o izvedbi §tudentskih anket (npr. o uL18050 UL16070 5 A: koncna obdelava,.
pedagoskem delu in drugih vprasaniih} itd. porogilo; 5: vpradalniki
7265-1/2018 Alumni UL - |UL10078 UL10080
Dogodkl
725-2/2018 Alumini UL —
Strutedki dokumenti
725-3/2018 Alumni UL —
Informiranje in obve3&anje
725  |Alumni
728-4/2018 Aluntil UL —
Partner]i
725-5/2018 Alumnl UL —
Drugo
8 ZNANSTVENO RAZISKOVALNA, RAZVOJNA IN UMETNISKA DEJAVNOST
80 |PROGRAMIIN PROJEKTI o . =
Razvojno delo uL1so72 UL18050
rezenzentska mnenja za ARRS in zunanje A: pomembnejse ekpertize
800 |aplodino VTS o o Raziskovaino N NANTA UL08050. UL0D0GO 5 in svetovanja
Evropski projekti LLOBOT0 ULOBO50, ULOBOBO
’ . , evidenca in dokumenti o raziskovalcih ter UL18050
cvidenca raziekovalcev po programskih N R .
801 X evidenca raziskovalcev po programskih 10
skupinah X
skupinah
SIPK UL18060 UL 18070
PKP™ - ULT8060 UL 18070
NIOB UL18073 uL18050
NIO9 UL18071 UL18050
NIO 7 UL18050 UL18070, UL18060
Verige mreze UL18060 uUL18072
LAS UL 18070 UL18050
Center znanja UL18050 UL180680 A: vsebinska dokumentacija
3kt e projektov; T: porogilo o
. X . . tav 8071 UL08050 izboru mladih raziskovalcev;
ewdgm‘:a . doll(umen.u = d:_elu progrgrpsknh Raziskovalni programi In 10: administrativno finanéna
802 |nacionalni programi in projekti sku_p O nacmqalmh pro!ekhh ‘vkllucno e projekt, 2,10T dokumentacija projektov,
projekli . za'posh(ev |:nlad|h raziskovalcev, ki Miadi raziskovalci izbor mladih raziskovalcev;
so financirani iz proracunskih sredstev RS MRIC, Infrastruktumi 2: vioge nesprejetih
program, kandidatov za miade
Raziskovaina Infrastruklura raziskovalce
Financiranje raziskovalne
dejavnosti
Razpls za MR
Mentor]l mladim ULD4073 UL04050
raziskovalcem




SIPK UL18060 UL 18070
PKP UL18080 UL 18070
NIO8 UL18073 UL18050
NIO9 uL18071 UL18050
NIO 7 UL18050 UL16070, UL18060
Verige mreze UL18050 uL18072
LAS UL 18070 UL18050
Center znanja UL18050 UL18060 A: vsebinska dokumentacija
projektov; T: poroéilo o
) . . . Zahtevki UL08071 UL0B050 izboru mladih raziskovalcev;
ewde.zn(.:a in dolfumer!u o dglu programskin Raziskovalni programi in 10: administrativno finangna
802  |nacionalni programi in projekii skupin in 0 nacionainih projektin vuno s - oo, 2,10,T A dokumentacija projektov,
prOJ_ekh za zaposiitev [nladnh raziskovalcev, Ki [0 i oo ick ovalc izbor mladih raziskovalcev:
so financirani iz proraunskih sredstev RS MRIC, Infrastrukturni 2: vioge nesprejetih
program, kandidatov za miade
Raziskovalna infrastruktura raziskovalce
Financiranje raziskovalne
dejavnosti
Razpis za MR
Mentorji mladim UL04073 UL04050
raziskovalcem
evidenca in dokumenti o projektih, financiranin | EVTOPSKi Projekt UL08070 UL08050, UL01002, UL01010, ULOB0GO A: vsebinska dokumentaciia
iz EU prora€una (prijave mednarodnih projektov; T: pogodbe in
803  |evropski projekti projektov, porogila, finan¢na in vsebinska QRSHARE L] Lol UILORKOE 10, T A aneksi; 10: prijave, vmesna
dokumentacija, programske in projektne porocila, administrativna in
skupine, itd.) finanéna dokumentacija
; EOR PCr)c(:-?C:(DBE I UL07050 UL07060, ULO1003 A: vsebinska dokumentacija
i i i o tknih proiektih i LSO rojektov; T: pogodbe in
804  [gospodarski projekii, svetovalna dejavnast :\‘/";’;C:;:’;:;b‘:]’z::" o trénin projekthino 5 Npya, pogodbe o 10 A znéksi; B s
varovanju zaupnih in finan&na dokumentacija
I podatkov
81 |MEDNARODNO POVEZOVANJE IN SODELOVANJE NA RAZISKOVALNEM PODROCJU
Mednarodni raziskovaini  |UL08071 UL08050
programi in bilateralni
projekli-prijave ML
810  |splosno korespondenca, dopisi - - 5 V to zadevo tudi mednarodne projekte
Mednarodni raziskovalni in
razvojni projekti UL08070 UL01002, UL08050, ULO1010
Bilateralno sodelovanje UL08071 UL08050
dokumenti o mednarodnem povezovanju in uLo1002 UL08050, UL01010
811 mednarodno povezovanje in sodelovanje na sodelovanju na raziskovalnem podrogju A
raziskovalnem podroGju (dogovori, pogodbe, mednarodne raziskovalne
mreZe itd)
82 |INTELEKTUALNA LASTNINA T
1 pisama za prenos znanja-{ UL07050 UL07070
splosno
820 splosno korespondenca, dopisi 2 skupina za krozenje 5
znanja
3 PPZ pogodbe
. P . Sluzbeni izumi UL07060 UL07050, UL01003, UL01010
dokumenti v zvezi z inteiekiulano lastnino
(prijave, evidenca, zaicita itd.), inteme L
821 intelektualna lastnina inovacije itd. ter dokumenti v zvezi z HEeize SaCZOcn A
inovacijami in patentnimi prijavami ter patenti
(prijave, evidenca, zascita, arhiv itd.)
9 TEHNICNE STORITVE
90 |TEHNICNO. VZDREVANJE, VARNOST, POGODBENE STORITVE ZUNANJIH I1ZVAJALCEV
900  |splosno korespondenca, dopisi UL13070 5
dokumenti v zvezi s tehni€nim vzdrZzevanjem UL13080 UL13070
901 tehni¢no vzdrzevanje opreme, naprav opreme in naprav, napefjave, servisi varnosine 5
opreme itd.
Fiziéno varovanje UL13080 UL13050 SpromenBaicie Mamol A: vamosina politika,
dokumenti o fiziznem in tehnignem varovanju - ] : . vamostni in obrambni nacrti,
902 |vamost objektov, informacijski varnosti, vratarski sItJJibi, LTS T U0 LI, WL 5T A _ obieklov, naprav, ocene tveganja; T: zasCita
I T infomracijskih virov in — ‘e B Fizidng i
obrambi, za3¢iti in reSevanju itd. delavcev. in reSevanje 5: ﬂz'léno in
tehniéno varovanje
dokumenti v zvezi s ¢iS¢enjem objektov in UL13080 UL13070
903 |ciscenje prostorov, okolice, strojev in opreme (Cistilni 5
servisi ipd.)
dokumenti v zvezi s pisarni§kim materialom - UL15291 UL15260
904 |ekonomat dobavnice, narogilnice, evidence, poroila, 5
obracuni,...
dokumenti o sluzbenih vozilih - vzdrZevanje,
905 suzbena vozila potni nalogi, tahografi, evidence, avtomobilska 5

zavarovanja...

Datum potrditve:
Potrdil: prof. dr. Igor Papi¢
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