Registratarny poriadok

pre neautomatizovany systém spravy registratary

d
Registratarny plan

PreSovskej univerzity v PreSove

PRVA CAST

Zakladné ustanovenia

CL.1

Uvodné ustanovenia

1)

2)

Registratirny poriadok pre neautomatizovany  systém spravy  registratiry
aregistratirny plan PreSovskej univerzity v PreSove (dalej len ,registratirny
poriadok®) upravuje postup fakult, celouniverzitnych pracovisk, tcelovych zariadeni
a knazskych seminarov (d’alej len ,,sucasti*) PreSovskej univerzity v PreSove (d’alej
len ,,univerzita®) pri sprave registratiry, ato najmi pri organizovani manipulacie
S registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani

Spisov.

Spravu registratiry zabezpecuju podatel'ne, ktoré plnia i funkciu vypravni (d’alej len
,podatel'ne), zamestnanci povereni vedenim registratirneho dennika, organizacné
utvary a registraturne stredisko univerzity (d’alej len ,,registratirne stredisko*). Sti¢asti
univerzity si zriad'uju vlastné podatelne a vlastné registratury.

Spravu registratiry univerzity zabezpeCuji povereni zamestnanci v rozsahu
ustanovenom registratirnym poriadkom a spravca registratiry univerzity (d’alej len
»Spravca registratiry*).

Registratirne stredisko univerzity usmeriiuje ¢innost’ podatelni univerzity. Vedenie

registratirnych dennikov zabezpecuju povereni zamestnanci podatelni. Funkciu



spravcu registratury univerzity zabezpecCuje povereny zamestnanec registratirneho
strediska.
Vedenie registraturnych dennikov stc€asti univerzity zabezpeCuju zamestnanci

povereni vediicimi zamestnancami sucasti.

3) Univerzita spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo
strate, spravca registratry vyhotovi zapisnicu o vysledku Setrenia a moznych
dosledkoch poruSenia celistvosti registratury. Zapisnicu, v ktorej sa stcasne urci
sposob nahradenia zaznamu alebo spisu alebo iné potrebné opatrenia, podpisuje
veduci sucasti. Ak je dovodné podozrenie, ze poskodenim, zni¢enim alebo stratou bol

spachany trestny ¢in alebo priestupok, predlozi zapisnicu rektorovi.

4) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovnej zmluvy
protokolarne odovzda vedicemu stcasti alebo nim poverenému zamestnancovi (d’alej

len ,,z&stupca‘) nevybavené spisy.

5) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zaznamami obsahujicimi utajované
skuto€nosti, evidenciu staznosti, ako aj uctovnych registratirnych zaznamov
a registratirnych zaznamov agendy l'udskych zdrojov (d’alej len ,,Specidlne druhy
zédznamov*) upravuje osobitny predpis.” Manipulaciu s osobitnymi druhmi zaznamov

upravuje ¢lanok 17. ods. 11 Registratirneho poriadku.

6) Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane $pecialnych druhov zaznamov univerzity

vykonava Statny archiv v Presove (d’alej len ,,archiv“)z.

7) Univerzita vedie zaznamy a ich evidenciu v tatnom jazyku.®

! Vyhlagka Néarodného bezpecnostného tiradu 338/2004 Z. z., o administrativnej bezpe¢nosti,

zékon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, v zneni neskorsich predpisov,

zakon €. 152/1998 Z. z. o staznostiach,

zakon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov,

2§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z .z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni zakona €. 515/2003 Z. z..

% § 3 ods. 3 pism.c) zakona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.



8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Pojem univerzita sa vztahuje aj na sucasti univerzity, ak registraturny poriadok

neustanovuje inak.

Cl.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zdznamami a spismi /prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ich ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov
(zdznamov)/, ako aj nélezité personalne obsadenie, priestorové a materidlno- technické

zabezpecenie registratury univerzity.

Zaznam je pisomnd, obrazovd, zvukova a inym sposobom zaznamenana informaécia,

ktora pochédza z ¢innosti univerzity alebo bola univerzite dorucena.

Registratirny zdznam je informécia, ktoru univerzita zaevidovala v registratirnom

denniku.

Spis je subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci

a univerzita ich zaevidovala v registratirnom denniku.

Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé

registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Registratura je subor vSetkych registratirnych zdznamov pochadzajicich z ¢innosti
univerzity avsetkych zaznamov univerzite dorucenych, ktoré boli zaevidované
Vv registratirnom denniku a bolo im pridelené Cislo spisu. Sucastou registratiry je aj

registratirny dennik a registre.

Registratirny dennik je zakladnd eviden¢na pomocka spravy registratury. Obsahuje

udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zaznamov, uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory univerzita prijala na iradné vybavenie.



9) Vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o spoésobe vybavenia podania.

10) Registratirny plan je pomoécka na Ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratiirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire, urcuje

spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

11) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis
alebo skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z vel'kého pismena, rimskej

Cislice a arabskej Cislice.

12) Registratrne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuji uzatvorené spisy

univerzity do uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

13) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

14) Spravca registratury je zamestnanec univerzity, ktory metodicky usmeriuje
zamestnancov univerzity na useku spravy registratiry, zodpoveda za vSetky odborné
¢innosti suvisiace so spravou registratur na univerzite, vratane ¢innosti registratirneho

strediska a pripravy vyrad’ovacicho konania.

DRUHA CAST

Zasielky

CL. 3

Prijimanie zasielok

1) Podatelne prijimaju zasielky, ktoré boli univerzite dorucené alebo ich prevzal
zamestnanec univerzity osobne, ast adresované univerzite; podatelne na

poziadanie dorucitel'a potvrdia prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky



(vzor €. 1) na kopii zdznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.
Telegramy, telefaxy ainé elektronicky prijaté zaznamy (d’alej len ,,strne
zdznamy*) sa oznacia odtlackom prezentacnej peciatky Cervenej farby s dditumom
doplnenym podrobnym &asovym tdajom o prijati. Ustne podania moéZe prijimat’
kazdy zamestnanec univerzity. Vyhotovi o kazdom z nich uradny zéznam, ktory

odovzda na zaevidovanie v registratirnom denniku (d’alej len ,,dennik®).

2) Podatel'ne skontroluju spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie
na supiske poSty a neporusenost obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky
vratia poste alebo dorucitel’'ovi, pripadne ich vratia priamo adresatovi; pripadné iné
nedostatky reklamuj na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom styku

a spdsob ich reklamécie upravuje osobitny predpis.*

3) Podatelne prijaté zasielky zapiSu do dorucovacieho zosita a odovzdaju na

zaevidovanie v denniku.

Cl 4

Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

1) Zasielky sa triedia na zasielky,
a) ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,
C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré

nemaju formu listu.

2) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) zamestnanec podatelne otvori
azaznam ozna¢i odtlaCkom prezentanej peciatky cervenej farby. Prezentacna
peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti 'avej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje
zostali Citatel'né. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci datum dorucenia a pocet

priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy apod.) sa vyznaia vedla

* Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré podla zdkona &. 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach v zneni
neskorsich predpisov poskytuje Slovenska posta, §. p. (ORLBL 4497/2002).



3)

4)

5)

6)

7)

odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatel’a o nich informuje zamestnanec povereny

vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).

Podatelne odovzdavaju neotvorené zasielky obsahujuce utajované skutoCnosti,
oznaCten¢ heslom verejnej sutaze, zasielky adresované organizaénému utvaru
zabezpecujucemu agendu ludskych zdrojov a zasielky adresované rektorovi,
dekanom, riaditelom celouniverzitnych pracovisk, ucelovych zariadeni alebo
knazskych seminarov (d’alej len ,,veduci sucasti®). Tieto zasielky sa oznacuji na
obalke odtlackom prezentacnej peciatky s ddtumom dorucenia. Prijemca neotvorene;j
zasielky zodpoveda =za jej dalSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami

registratrneho poriadku.

Za sukromnu sa povazuje zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom univerzity; tato sa oznaci iba ddtumom dorucenia na obalke a adresatovi
sa odovzda neotvorend. Zamestnanci podatelni vedu evidenciu iba tych sukromnych
zasielok, ktorych prevzatie podatelne potvrdili poste. Zasielky adresované univerzite
s oznaenim ,,do ruk“ urcitej osoby sa za sukromné nepovazuji a otvaraju sa.
Vynimku tvoria zésielky oznacené ,,do ruk rektora®, ,,do ruk dekana®, ,,do ruk
riaditel’a celouniverzitného pracoviska®, ,,do rak riaditela icelového zariadenia®, ,,do

ruk riaditel’a/rektora knazského seminara“.

Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalégy, vSeobecné
zavazné predpisy, technické normy, pozvanky, ktoré nemaji formu listu sa odtlackom

prezenta¢nej peciatky neoznacuju.

Zasielky, ku ktorym su priloZzené ceniny, zamestnanci podatelni oznacia okrem
odtlacku prezentacnej peciatky aj peciatkou s textom ,,penazny spis“. Vyznacia v nej
druh, hodnotu a pocet cenin a zasielku odovzdaju prislusnému organizacnému utvaru

podl'a organiza¢nych poriadkov stucasti.

Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktury, listové doziadanie o uhradu) sa po
prijati a oznaCeni odtlackom prezentacnej peciatky pridelia priamo prisluSnym

organiza¢nym utvarom, ktoré vedu ich evidenciu.



8) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym registratirnym zaznamom, ak:

a) registratirny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li$i od
datumovej peciatky posSty na obalke,

b) registratirny zaznam nie je podpisany, i ked” meno, priezvisko a adresa su
uvedené,

C) adresa odosielatel’a je uvedené len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o staznost,, oznamenie alebo podnet ob¢ana,

f) je na obalke odtlacok prezenta¢nej peciatky,

g) ide o zasielku doru¢enti na navratku.

9) V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyraduju bez vyrad’ovacieho

konania.

TRETIA CAST

Evidencia zaznamov v denniku
ClL5
Dennik
1) Povereni zamestnanci univerzity vedu denniky univerzity.
2) V dennikoch sa eviduju zaznamy pochadzajice z ¢innosti univerzity, t. j. zaznamy
univerzite dorucené aich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajuce z vlastného

podnetu univerzity (ex offo).

3) Denniky sa vedu tak, aby priebezne poskytovali uplné a presné, ¢asovo a vecne

aktualne udaje o evidovanych registratirnych zaznamoch.



4)

5)

6)

7)

Cl. 6

1)

2)

3)

4)

5)

Pre kazdy kalendarny rok sa otvaraji nové denniky, ktoré sa oznacia nazvom

univerzity a rokom. Denniky stcasti sa oznacia aj nazvami prislusnych sucasti.

Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym dilom kalendarneho roka

¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym ditlom kalendarneho roka.

Denniky sa kazdoro¢ne uzatvaraju v posledny pracovny den kalendarneho roka
zapisom Uzatvorené ¢islom..., pripoji sa datum, odtlacok peciatky a podpis

veduceho prislusnej sucasti alebo nim povereného zamestnanca.

V dennikoch sa vypliaju vetky tdaje podla predtlade, Chybné zéapisy sa $krtnt

takym spdsobom, aby zostali CitatelIné.

Evidovanie zaznamov

V dennikoch sa neeviduju zdznamy uvedené v €l. 4 ods. 5. tohto registratirneho

poriadku.

Zéaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

Strne zdznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bez zbyto¢ného odkladu.

Z telefaxov a elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie.

Ak sa po otvoreni zasielky adresovane] univerzite a zaevidovani zdznamu
v denniku zisti, ze vybavenie nepatri do jej pdsobnosti, postipi ho so sprievodnym
listom miestne avecne prislusnému organu. Odosielatela o tomto postupe

informuje zaslanim kopie sprievodného listu.

Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zdznam ma uradny

charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.



6) Univerzita podla potreby zabezpeCi preklad alebo overeny uradny preklad
zaevidovaného cudzojazytného zaznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym
zdznamom a S pripojenym prekladom sa dalej manipuluje ako s ostatnymi
dorucenymi zaznamami. Lehota na jeho vybavenie zacina plynit’ diiom dorucenia

prekladu; datum dorucenia prekladu sa vyznaci na zdzname i1 vV denniku.

7) V dennikoch sa eviduje aj obeh registratirnych zdznamov medzi suc¢astami a ich

organizanymi Utvarmi.

8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazuce sa
k jednej veci alebo zaznamy, o ktorych vedie univerzita zvlastnu systematick

evidenciu sa v denniku eviduja prostrednictvom tzv. zberného harku.

9) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaji rézne skratky, musi sa zostavit' ich

zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddeliteI'nou sucast’ou dennika.

10) Zaznamy sa nesmt odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.

Gl 7

Pridelovanie ¢isla spisu

1) Cislo spisu sa pridel'uje registratiirnym zidznamom:
a) ktorych vybavenie patri do posobnosti univerzity,
b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost’ univerzity,
C) vzniknutym z vlastného podnetu univerzity (ex offo),
d) adresovanym univerzite, ale nepatriacim do jej posobnosti,
e) korespondencii medzi jednotlivymi sucastami,

f) dodato¢ne pozvanke, ak na nu univerzita pisomne odpoveda.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Cislo spisu pozostava z podacieho ¢isla (poradové Cislo v denniku), oznacenia

organizac¢ného Utvaru a kalendarneho roku.

Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci, dostane kazdé z nich
nové podacie Cislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nail. Tieto podacie Cisla
sa zapisuju na spisovom obale. Cislo prvého podania je ¢islom zakladnym. Stihrn

vsetkych zaznamov pochadzajicich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

Zaznamy zapisané¢ na spisovom obale sa vybavuji pod poslednym najvysSim
¢islom. Po vybaveni sa ukladaji pod zakladnym c¢islom v ramci registratirnej
znaCky v prirucnej registratire organizacného utvaru, sucasti (d’alej len ,,priru¢na

registratura®).

Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného <¢isla sa v denniku

vyznacuje v rubrike predchadzajuce cislo.

Ak pride nasledujtci kalendarny rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej
istej veci alebo novy zaznam vznikne na univerzite, stava sa ¢islo tohto zaznamu
zékladnym c¢islom celého spisu a zdznam dostdva novy spisovy obal. Spis
z predchadzajiceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a Vv rubrike
dennika  predchadzajice Cislo sa vyzna¢i posledné podacie Cislo

z predchadzajticeho roka.

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie

¢islo.

Na pohotové vyhladavanie spisov evidovanych v denniku auloZzenych
V registratiire sucasti povereny zamestnanec priebezne vedie menny register
fyzickych o0sdb a pravnickych oséb (vzor ¢. 2). K jednotlivym priezviskdm
fyzickych osdb alebo ndzvom pravnickych osob prirad’uje Cisla spisov, tykajacich
sa danej osoby v ramci kalendarneho roku. Ak je v tej istej veci zGcastnenych

viacero 0sOb, musi ¢isla spisov vyznadit’ pri mene alebo nazve kazdej z nich.

10



9) Univerzita modze z dovodu efektivnosti a racionalizacie vlastnej ¢innosti viest
dalsie evidencie udajov aregistre. Na tieto evidencie sa ustanovenia
registratirneho  poriadku  vztahuji primeranym sposobom, vratene ich

zaevidovanie v registratirnom denniku.

Cl. 8

Obeh zaznamov

1) Po vykonani zapisov v denniku sa registratirne zaznamy odovzdavaju podla

pokynov vediiceho zamestnanca spracovatel'om.

2) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

STVRTA CAST

Vybavovanie spisov

CL9

Lehoty a sposob vybavenia

11



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Spisy sa vybavuju v lehotdich ustanovenych vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi®, inak lehotu uréi prislusny veduci zamestnanec v zavislosti od nalichavosti

a naro¢nosti vybavenia veci. UrCend lehota sa vyznaci na spisovom obale i vV denniku.

Ak nemozno vec vybavit v ustanovenej lehote alebo urcenej lehote, alebo ak
univerzita vec postipi na vybavenie inému organu alebo organizécii, treba o tom

odosielatel’a s uvedenim dovodov informovat’.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Ak si to vybavenie veci vyzaduje, zabezpeCi sucinnost’ sucasti,

organiza¢nych utvarov, prislusnych organov alebo organizacii.

Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratiirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
ulozenia, vyznacit’ sposob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit’

d’alsi pohyb spisu.

Spracovatel’ je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami
,obmedzeny pristup“ auviest Cas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaci na

spisovom obale.

Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky ,,Na vedomie vzal/a®, datum
a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom
zdaznam na podani alebo vyhotovi Gradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ tdaje

0 Case, vysledku, a kym bola vec vybavena.
Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.
Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nie je mozné vybavit’ vcas listom,

pouzije sa surny zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa

zasle listom dodatocne v ten isty den.

® Zakon &. 152/1998 Z.z., Napr. § 49 zikona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok)
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9) Ak to povaha veci dovol'uje, podanie sa mdze vybavit’ priamo Cistopisom (prvopis, 2.
vytlatok). V ostatnym pripadoch spracovatel vyhotovi koncept vybavenia. Koncept
vlastnoruéne podpise. Ak ho preskumali a upravili d’alsi zamestnanci, podpisu ho aj

oni.

10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu sa vyznacia iV denniku este pred jeho
ulozenim v registrature. Registratirny dennik musi obsahovat’ udaje , ako bola vec
vybavena a kde je spis uloZzeny. Oznacenie spisu symbolom a/a znamena, ze spis je

vybaveny a mozno ho uzatvorit’. Spracovatel’ méze mat u Seba len nevybavené spisy.

11) Nazeranie do vybavovaného spisu povol'uje a informacie jeho obsahu podava veduci

zamestnanec.

CL 10

Tvorba zaznamu

1) Spracovatel vyzna¢i na koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné pokyny pre
zamestnanca poverené¢ho spravou registratury, a to:
a) presnti adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, Cislo
podania, na ktoré odpoveda, stru¢né oznacenie veci,
b) naliehavost’ a sposob odoslania zdznamu,
€) pocet vytlatkov, ktoré maju byt vyhotovené,
d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt’ vyhotovenie zaslané,
e) jednotlivé odoslania, ak st rozdielne pre jednotlivych adresatov,

f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani naloZené (napr. a/a, spat’ a pod.).
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2) Veduci organizatného utvaru skontroluje vybavenie podania spracovatel'om,
zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska

dodrzania pravnych predpisov.

3) Spracovatel’ zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho zdznamu podla

platnych technickych noriem®.

4) Spracovatel' venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). Opis
obsahu registratirneho zaznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a stru¢ne. Osobitn
pozornost” venuje opisu obsahu prvého registraturneho zdznamu spisu oznac¢ené¢ho

znakom hodnoty A.

5) Registratirny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlaenym nazvom
a identifikaénymi udajmi univerzity. Osobny list rektora alebo osobné listy dekanov sa
vyhotovuju na papieri s pretlacenym oznacenim funkcie; ¢islo spisu sa piSe iba na

kopiu.

6) Original a prva kopia Cistopisu registraturneho zaznamu ozna¢eného v registratirnom
plane znakom hodnoty A sa vyhotovuju na trvanlivom kancelarskom papieri’ pisacou
latkou, ktord zaruci trvanlivost’ textu. Adresy na obalky sa piSu sti€asne pri vyhotoveni

registratirneho zaznamu.

CL 11

Vyhotovovanie, pouZivanie, evidovanie a likvidovanie iiradnych peciatok

1) Univerzita pouziva v uradnom styku tieto peciatky:
a) okruhle peciatky,
b) podlhovasté ( ndpisové ) peciatky,
c) prezentacné peciatky,

d) iné pomocné peciatky,

® STN 016910 Pravidl pisania a ipravy pisomnosti
STN 886101 Predtla¢ listovych papierov na uradné a obchodné listy
" Medzinarodna technicka norma ISO 9706
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la) Okrahla peciatka sa odtlaca Cervenou farbou a odtlacok sa umiestni dva
az tri riadky pod textovym stipcom v strede papiera.

1b) Podlhovasta ( napisova ) peciatka sa pouziva v beznom administrativnom styku,
odtlaca sa modrou farbou a odtlacok sa umiestni v pravej polovici listového papiera
pod textovym stipcom.

lc) Prezentatné pediatky sa odtlaajii éervenou farbou ( Cl. 3 tohto registraturneho
poriadku).

1d) Iné pomocné peciatky (napr. doporucene, inv.¢islo, vyhradené, doverné, prijat,

neprijat’, vyhovel, nevyhovel, Skrt a pod.) sa odtlacaji modrou farbou.

2) Ak univerzita pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu srovnakym textom,

rozliSuju sa Cislom, ktoré¢ musi byt’ v odtlacku peciatky CitateIné.

3) Univerzita vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje:
a) odtlatok peciatky suvedenim mena, priezviska a funkcie
zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva,
b) datum a podpis pouzivatela pri prevzati Giradnej peciatky,
€) datum a podpis zamestnanca pri vrateni Gradnej peciatky.
4) Vyhotovovanie, evidovanie a likvidovanie uradnych peciatok zabezpecuje

prevadzkovy utvar rektoratu univerzity.

5) Za spravnost pouzivania tUradnych peciatok zodpovedaju vedlci zamestnanci

organizacnych utvarov univerzity a jej sucasti.

6) Za stratu a poskodenie Gradnych peciatok zodpovedaju ich pouzivatelia.

CL 12

Podpisovanie a rozmnoZovanie zaznamov
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1) Zaznamy podpisuje vedaci organizaéného utvaru alebo jeho zastupca v ramci
poOsobnosti organizacného utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za
vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného zdznamu. Rozsah oprdvnenia podpisovat’

zdznamy univerzity upravuje osobitny predpis®.

2) Na zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zazname dva

podpisy, podpis zamestnanca s vyssim funkénym zaradenim sa umiestiluje vlavo.

3) Meno a priezvisko, ako aj funk¢éné oznaéenie podpisujiiceho sa vytlacia. Ak zdznam
V nepritomnosti vediiceho organiza¢ného utvaru podpisuje jeho zastupca, pripoji pred

svoj podpis skratku v z. (v zastapeni).

4) Vlastnoruény podpis nesmie zasahovat' do odtlacku peciatky alebo predtlaéeného
mena, priezviska a funkcie podpisujuceho. Podpis sa umiestiuje pod odtlacok

peciatky.

5) Ak sazaznamy odovzdavaji na rozmnoZenie, podpiSe veduci organiza¢ného ttvaru
Cistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlacenym menom a priezviskom
uvedie skratka v. r. (vlastnou rukou). Pod ukon¢enym textom sa v 'avom dolnom rohu
uvedie dolozka ,Za spravnost vyhotovenia®“ doplnend menom, priezviskom
a podpisom zamestnanca zodpovedného =za spravnost’ prepisania schvaleného
konceptu. Postup pri rozmnoZovani zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti

upravuje osobitny predpisg.

CL 13

Odosielanie zasielok

8 Podpisovy poriadok Presovskej univerzity v Presove.
% Zakon &. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto&nosti a v zmene a doplneni niektorych zédkonov
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1) Zasielky sa odosielaju oby¢ajnou posStou, doporucene, na navratku (dorucenku),
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi prostriedkami. Registratirne zadznamy
uréené na odoslanie posStou sa odovzdavaju v zalepenych obalkach s uvedenim Ccisla

spisu do podatelne.

2) Podatelna roztriedi zasielky podl'a sposobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi

je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

3) Doporuéené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a surne zasielky sa zapisuju
do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné

zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

4) Doporucene na navratku s ozna¢enim ,,do vlastnych rak®“ sa odosielaju aj zaznamy
s dokladmi, ktoré univerzita vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy,

pri ktorych treba zv1ast’ zabezpedit preukézatelnost’ dorucenia®.

5) Podpisané navratky podatel'na zaeviduje, t. j. zaznamena datum dorucenia. Navratku
odovzdd prislusnému organizatnému Utvaru na zaloZenie do spisu a zaznacenie
informacie o stave vybavenia. V pripade vicSicho poctu zasielok na navratku,

zaevidovanie navratiek zabezpe¢i prisluSny organizacny utvar.

6) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitel'nu, spracovatel’ porovna spravnost’ idajov na
obalke s udajmi udanymi adresatom; odstrani chybu, ak ju sposobil. Udaje o vrateni
zasielky alebo o jej pripadnom opédtovnom odoslani povereny zamestnanec zaeviduje

V denniku.

7) Univerzita mdéze obcanovi odovzdat' iba zasielku, ktora je mu adresovana, po
preukdzani jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii
registratirneho zaznamu alebo na doruovacom listku (pri balikoch) s uvedenim
datumu prevzatia. Zasielku adresovanu organizécii nemdze univerzita obcanovi vydat'.

Udaje o osobnom prevzati povereny zamestnanec zaeviduje v denniku.

10§ 24 zakona &. 71/1967 Zb.
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PIATA CAST

Ukladanie spisov a zaznamov

Cl. 14

Registratiurny plan
1) Registratirny plan je pomocka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a urCuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty
a lehotu ulozenia.
2) Registratarny plan je usporiadany podl'a vecného hladiska.
3) Registratarny plan univerzity a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry univerzity

V spolupraci s vedicimi  organizacnych Gtvarov alebo nimi poverenymi

zamestnancami.

ClL 15

Registratira organizacného utvaru.

1) Spisy organizatného utvaru tvoria registratiru organizatného utvaru. Spisy
organiza¢né¢ho tUtvaru vybavené a uzatvorené v aktudlnom kalendarnom roku sa

ukladajii na jednom mieste na organizacnom utvare, kde ostdvaju ulozené jeden
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

kalendarny rok nasledujuci po roku vybavenia. Miesto ich ulozenia ur¢i veduci
prislusného organizaéného utvaru. Manipulovat snimi moéze iba povereny

zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpe¢né ulozenie, tischovu a ochranu.

Veduci organizacného utvaru dosledne dba o spravu registratury organiza¢ného utvaru
v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku; jej sprdvou moéze poverit

zamestnanca organizacného utvaru.

Spisy sa ukladaji podla rokov a podl'a registratirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazda registraturnu znacku; v obale st spisy ulozené podla ¢iselného poradia

S najvyssim ¢islom navrchu.

Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytocné vyhotovenia a pomocné

poznamky. Koncepty zostavaji v spise.

Povereny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje Gplnost’ tdajov na spisovom
obale. Spis, ktory nie je oznaeny registratirnou znackou, predpisanym znakom

hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny) a lehotou uloZenia, neprevezme.

Ukladacie jednotky (spisové dosky so Snurkami, obaly) sa oznacuju Stitkom s ndzvom
univerzity, ndzvom sucasti, ndzvom organizacného utvaru, ndzvom druhu agendy
priradenej K registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty (ak je
V registratirnom plane stanoveny), lehotou ulozenia, ¢islami spisov a rokom spisov

(vzor ¢.3).

Vypozi¢iavanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozi¢nom listku (vzor ¢. 4).
Vypozi€anie spisov a vratenie spisov sa eviduje. Za vypozi€anie spisov a vratenie
spisov zodpoveda veduci organiza¢ného utvaru alebo nim povereny zamestnanec

organiza¢ného utvaru.
Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire odovzdavaja

do registratirneho strediska na zéklade odovzdavacieho zoznamu (vzor €. 5), ktory

pripravi v dvoch vyhotoveniach zamestnanec organiza¢ného utvaru.
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9) Spisy sa odovzdavaju uplné, riadne oznacené a usporiadané podla registratirnych
znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzddvacom zozname znakom ,,0“ na
pravom okraji pri prisluSnom cisle spisu. Registratirne stredisko neprevezme spisy

bez odovzdavacieho zoznamu.

10) Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov univerzity, nazov sucasti, nazov organiza¢ného
utvaru, datum odovzdania, registratirnu znacku, Cisla spisov, rok, znak hodnoty,
lehotu uloZenia, podpis zamestnanca odovzdavajuceho organiza¢ného utvaru a podpis

spravcu registratary.

11) Zaznamy podla ¢lanku 1 ods. 5 tohto registratirneho poriadku su ulozené na
organizaénych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli az do uplynutia leho6t ulozenia.

Zaznamy su ulozené v kovovych registrackach.

CL 16

Registratirne stredisko

1) Registraturne stredisko organizuje a zabezpeCuje v uréenych terminoch preberanie
spisov  z jednotlivych organizaénych utvarov, ich evidovanie, oznacovanie
a ukladanie, bezpe¢nll ischovu a vSestrannil ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie

Spisov.

2) Registratarne stredisko umoziuje opravnenym osobam nazeranie do spisov, ako aj ich

vypoziciavanie a vydavanie vypisov a odpisov z nich.
3) Spisy sa ukladaju podla organizaénych utvarov, v nich podla rokov a podla
registratirnych znaciek so zachovanim c¢iselného poradia Vv ramci registratirnej

znacky.

4) Registratarne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov rozélenenych na zaklade

preberacich zoznamov podla registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke
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vyznaci jej presné ulozenie (lokaciu) v registratirnom stredisku (miestnost’, regal

a jeho Casti, polica, ukladacia jednotka).

5) Univerzita dosledne dba o také umiestnenic a materialno-technické vybavenie
registratirneho  strediska, aby spliialo podmienky pre vSestrannd ochranu

registratary’.

6) Registratarne stredisko riadi aza jeho c¢innost zodpovedd spravca registratary.
Spravca registratiru metodicky usmernuje a kontroluje dodrzZiavanie ustanoveni
registratirneho poriadku pri sprave registratir organiza¢nych utvarov, zabezpecuje
Skolenia zamestnancov k registratirnemu poriadku a registratirnemu planu. Pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania Specidlnych
druhov registratirnych zdznamov. Spravca registratury univerzity pripravuje
registratirny poriadok a registratirny plan univerzity.

7) Specialne druhy registratirnych zaznamov sa ukladaji oddelene, ato na

organiza¢nych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli.

SIESTA CAST

VyuZivanie registratiry

CL 17

1§ 17 az 25 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov.
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VyuzZivanie

1) Registratiru univerzity (d’alej len ,registratura®) mozu vyuzivat jej
zamestnanci pri plneni svojich pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informacii
verejnosti. Registratira sa vyuziva nazeranim, vypozi¢iavanim alebo vydavanim

odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

2) Vyuzivanie registratiry sa uskuto¢nuje v sulade so zakonom o ochrane

osobnych Gdajov*?.

3) Registratiru mozno vyuZzivat' len za podmienok vylucujucich poskodenie,

znicenie alebo stratu registratirneho zdznamu alebo spisu.

ClL 18

Nazeranie do spisov

1) Zamestnanci univerzity mozu nazerat’ do spisov uloZenych v priru¢nej registratire
organizaéného utvaru alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na
plnenie ich pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca organiza¢ného
utvaru alebo spravcu registratury takto:

a) zamestnanci organizaéného Utvaru mézu nazerat' do spisov organiza¢ného
utvaru bez osobitného povolenia,
b) zamestnanci univerzity mozu nazerat’ do spisov iného organizacného utvaru so

suhlasom veduceho prislusného organiza¢ného utvaru.

2) Univerzita umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov

pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich

uloh.

12 73kon &. 428/2002 Z. z. v zneni zakona &. 603/2003 Z. z..
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3)

Univerzita moze povolit’ nazeranie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym

osobam, ak sa ich tykaju a ak preukdzu odovodnenost’ svojej poziadavky.

CL 19

Yavse

VypoziCiavanie spisov

1)

2)

3)

4)

Zamestnanci univerzity si vypozi€iavaji spisy ulozené v registratirnom stredisku
takto:
a) zamestnanci organiza¢ného utvaru si vypozi¢iavaju spisy organiza¢ného ttvaru
bez osobitného povolenia,
b) zamestnanci univerzity si vypoziciavaju spisy iného organiza¢ného Utvaru so

stihlasom veduceho prislusného organizacného utvaru.

Zamestnanec univerzity potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na
vypozi¢nom listku (vzor €. 4). Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach
a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Spravca registratiry vlozi vypoziény listok do

¢asu jeho vratenia na miesto vypozicaného spisu.

Vypozi¢anie spisu mimo univerzity modze povolit’ len rektor alebo nim povereny
kvestor. V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor. C. 6) v dvoch exemplaroch,
V ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné

udaje o ziadatel'ovi a dovod vypoZic€ania.

Spisy sa spravidla poziciavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Spravca registratiry kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v odoévodnenych
pripadoch mo6Ze so sthlasom rektora alebo kvestora alebo veduceho sucasti lehotu
predizit. Po vrateni spisu spravca registratiry odovzda képiu vypoziéného listka alebo

reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozicani a vrateni spisov sa vedie evidencia.

CL 20

Vydavanie vypisov a odpisov
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1) Odpis ( kopiu ) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu pravnych narokov

ziadatela, a to len na zéklade pisomnej ziadosti.

SIEDMA CAST

Vyrad’ovanie spisov

Cl. 21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov a Specialnych druhov registratiirnych

Zaznamov

1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je siuhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vycClenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje

sa ich dokumentarna hodnota.

2) Predmetom vyrad’ovania su vsetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alSiu ¢innost

univerzity™, a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

3) Vyrad’ovanie spisov zahfiia postdenie a rozhodnutie o tom Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia apo vyradeni zregistratiry je ureny do trvalej archivnej
starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty

uloZenia a po vyradeni z registratiry je ureny na znicenie.

4) Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyrad'ovanie Specialnych

druhov registratarnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov'.

5) Vyrad'ovanie $pecialnych druhov registratrnych zaznamov sa pripravuje oddelene na

sucastiach z cinnosti ktorych vznikli, aktoré¢ ich spravuji. Vyradovanie

13§19 ods. 1 zdkona €. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 515/2003 Z. z..
Y Napr. zdkon & 431/2002 Z. z., vyhlaska 338/2004 Z. z..
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1)

2)

3)

1)

2)

registraturnych zdznamov univerzity obsahujicich utajované skutoCnosti pripravuje

registratirne stredisko.

ClL 22
Znak hodnoty

Znakom hodnoty ,,A“ sa oznaCuje registratirny zaznam, ktory ma trvalu
dokumentarnu hodnotu podl'a kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodca, obdobie
vzniku, jedine¢nost” vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznaclené
znakom hodnoty ,,A“ su urené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti

archivu.

Znak hodnoty ,,A* sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a U pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zédznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty
a multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy
bez trvalej dokumentarne; hodnotu a mézu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie st

potrebné pre d’al§iu ¢innost’ univerzity.

Znak hodnoty ,,A* je zavédzny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je univerzita.
Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho poévodu vyrazne sa tykajiuce Cinnosti

univerzity.

CL 23

Lehota uloZenia
Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratiirny plan univerzity.
Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych univerzita potrebuje registraturny
zaznam pre svoju ¢innost. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis

stane predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota zacina plynut 1.

janudara roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia
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musi zostat’ spis ulozeny v registratirnom stredisku v pdvodnom registratirnom

usporiadani.

3) Lechota uloZenia sa moze v odovodnenych pripadoch po prerokovani s archivom

prediZit. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

ClL 24

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov ziznamov

1) Univerzita predklada navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a Specialne druhy
registratirnych zdznamov (d’alej len ,vyradovanie spisov*) v pravidelnych
intervaloch dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt dlhsie ako pét’ rokov'®. Ak

neddjde k dohode, lehotu urci archiv.

2) Rektor je zodpovedny za to, aby univerzita zabezpeCila pravidelné a planovité

vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané Iehoty, sa pripravuje

V registratirnom stredisku.

4) Vyrad'ovanie spisov sa uskuto¢iuje v sulade s registratirnym planom platnym

V Case vzniku spisov.

5) Spravca registratury zabezpe¢i vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na
vyradenie z registratirneho strediska, a to osobitne pre vecné skupiny spisov so
znakom hodnoty ,,A* a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A*.
Takto Cleneny zoznam (vzor ¢ 7a a 7b) je usporiadany do roc¢nikov a vecnych
skupin podl'a registratirneho planu univerzity s uvedenim mnoZstva vyradenych
spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna

§katul’a)16 :

15§ 18 ods. 3 zékona €. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 515/2003 Z. z.
811 ods. 2 a 3 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.
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ClL 25

Navrh na vyradenie spisov

1) Spravca registratary pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej
len ,,nédvrh* - vzor €. 8). Navrh schvaleny rektorom alebo nim poverenym kvestorom
zaeviduje spravca registratury v denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami)

odovzda archivu; képie si ponecha registratirne stredisko’.

2) Spisy uvedené v navrhu zostant ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu.
Cisla poloziek spisov oznagenych znakom hodnoty ,,A“ a spisov bez znaku hodnoty

,»A“ vyrad'ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

3) Archiv postdi navrh a preveri jeho nadvdznost na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati univerzite na doplnenie alebo na
prepracovanie. Vykona odbornt archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu
spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu
hodnotu a su ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti, a ktoré spisy nemaju trvala

. , v o -1
dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie™®.

4) ZniCenie spisov sa uskuto¢niuje na naklady univerzity.

7§ 11 ods. 1 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.

§ 19 ods. 2 zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 515/2003 Z. z..

18§ 12 vyhlasgky ¢&. 628/2002 Z. z.

§ 18 ods. 1 a § 24 pism. d bod 1. zakona ¢.395/2002 Z. z. v zneni zékona ¢. 515/2003 Z. z..
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Cl. 26

Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

1)

2)

3)

4)

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratiirneho strediska.

Univerzita zabezpe¢i vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do €asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto

spisy sa ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené cCasti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje  ho archiv na =zaklade
odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A*“ vyhotoveného univerzitou (vzor ¢. 9); jeho
original jej odovzda'®. Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoc¢iiuje

na naklady univerzity.

Eviden¢né pomdcky sa odovzdéavaji do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych

Spisov.

19§ 14 vyhlagky ¢&. 628/2002 Z. z.
§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zékona ¢. 515/2003 Z. z..
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ClL 27

Zavereéné ustanovenia

1) Rusi sa Registratirny poriadok pre neautomatizovany systém spravy a registratiry
a registratirny plan PreSovskej univerzity v PreSove zo dna 28. augusta 2002.

2) Sucastou registraturneho poriadku je Priloha ¢. 1 obsahujica vzory €. 1 az 9.

3) Tento registratirny poriadok nadobuda platnost’ diiom podpisu rektorom Presovske;j

univerzity s u¢innost'ou od 1. januara 2006.

PreSov, 23. juna 2005

prof. PhDr. FrantiSek Mihina, CSc. doc. PhDr. Miloslava Bodnarova, CSc.

rektor PU riaditel’ka Statneho archivu v PreSove
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REGISTRATURNY PLAN PRESOVSKEJ UNIVERZITY V PRESOVE

Registratirna

znacCka

Druh pisomnosti

A - VSeobecna sprava a riadenie

AA - legislativa a vnutorné pravne predpisy

AA/01

AA/02

AA/03

Zakony, vladne nariadenia a zakladné normy o organizacii
vysokych §kol

Stataty,  organizatné  poriadky  univerzity,  fakult,
univerzitnych pracovisk, ustavov, ucelovych zariadeni
a knazskych seminarov

Zriadovanie  fakualt, katedier, ustavov, laboratorii,
celouniverzitnych pracovisk, ich zlu€ovanie, rusSenie alebo
zmena nazvu a sidla.
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Znak hodnoty
Lehota ulozenia

A-10

A-10

A-10



AB - akademicka samosprava

AB/01

AB/02

AB/03

AB/04

AB/05

AB/06

AB/07

AB/08

Akademicky senat PU, volby clenov, predsedu a clenov
predsednictva, rokovaci poriadok, komisie AS PU, zépisnice,
korespondencia

Akademické senaty fakult, vol'by ¢lenov, predsedu a ¢lenov
predsednictva, rokovaci poriadok, komisie AS fakult,
zapisnice, koreSpondencia

Prikazy, opatrenia a usmernenia rektora, navrhy, poverenia

Prikazy a pokyny dekanov, navrhy, poverenia

Vedecka rada PU a jej ustanovenie, menovanie jej ¢lenov,
rokovaci poriadok, zapisnice, materidly a uznesenia VR PU

Vedecké rady fakult, ich ustanovenie, menovanie ich ¢lenov,
rokovaci poriadok, zdpisnice, materidly a uznesenia VR
fakult

Disciplinarna komisia univerzity pre Studentov

Vol'ba, vymenovanie a poverovanie akademickymi funkciami
univerzity, alebo fakulty, zmeny v akademickych funkciach

AC - spravna rada
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A-10

A-10

A-10

A-10

A-10

A-10



AC/01

Rokovacie poriadky

AC/02 Zapisnice z rokovani aj s prilohami
AC/03  Spravy
AD- poradné organy
Zapisnice z kolégia rektora, z vedenia univerzity, z
AD/01  poradnych organov a komisii rektora, zapisnice z porad
prorektorov
Zapisnice z porad kvestora, opatrenia kvestora v oblasti
AD/02 : : .
riadenia rektoratu
AD/03  Kore$pondencia kvestora
Zapisnice z kolégii dekana, z rokovani inych poradnych
AD/04 . - L .
organov a komisii dekana, zapisnice z porad prodekanov
Zapisnice z porad tajomnikov, opatrenia tajomnikov v oblasti
AD/05 : : .
riadenia dekanatov
AD/06 Spolupraca s predstavitelmi vlady, ministerstiev, rozli¢nych

tiradov a institacii (Rada VS, Konferencia rektorov a pod)
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A-10

A-10

10

A-10

A-10

A-10



AD/07

AD/08

Projekty a stadie rozvoja univerzity, fakult, celouniverzitnych
pracovisk

Vyro¢né spravy a komplexné rozbory c¢innosti univerzity
(rektoratu, fakult, celouniverzitnych pracovisk)

AE - slavnosti, propagacia, Public relation

AE/01

AE/02

AE/03

AE/04

AE/05

AE/06

AE/07

AE/08

Slavnosti univerzity, fakult, jubilejné slavnosti, ich priprava a
organizacia, program a pozyvanie hosti, inStalacia rektora

Udel'ovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, medaili a plakiet
PU

Zaznamy z tlacovych konferencii a stretnuti s novinarmi

Prehl'ady a vystrizky c¢lankov v tlaci, fotograficky, filmovy
a zvukovy material tykajuci sa univerzity

Vlastné periodikum (v dvoch exemplaroch)

Kroniky a pamétné knihy

Korespondencia

Prejavy zastupcov univerzity pri vyznamnych akcidch
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A-10

A-10

A-10

10
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AF/01

AF/02

AF/03

AF/04

AF/05

AF/06

AF/07

AF/08

AF/9

AF/10

AF/11

AF - pravna agenda

Sudne veci

Vseobecné pracovno-pravne vztahy
Prévne vyjadrenia a stanoviska
Pravna prevencia a vychova
Vyjadrenia k vnutornym predpisom

Posudzovanie navrhov zmluv
Zmluvy o prevode vlastnickych prav

Zmluvy o ndjme
Poistenie, skody
Pravna koreSpondencia

Pravne zastupovanie
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A-10

A-10



AG - agenda kontroly

AG/01

AG/02

AG/03

AG/04

AG/05

AG/06
AG/07

AG/08

Pléan reviznej a kontrolnej ¢innosti

Spravy z kontrol a revizii, roéné

Bezné operativne kontroly a previerky

Vseobecné zalezitosti, informdacie, pokyny

St'aznosti, pripomienky, podnety zamestnancov a Studentov
Vv zavaznych pripadoch

Korespondencia

Danové kontroly

Kontroly socialneho zabezpecenia

A-10

A-10

AH - agenda bezpecnosti, civilnej ochrany obyvatel'stva (COO)

a poziarnej ochrany (PO)
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AH/01

AH/02

AH/03

AH/04

AH/05

AH/06

AH/07

AH/08

AH/09

AH/10

AH/11

AH/12

AH/13

AH/14
AH/15

AH/16

AH/17

Zaznamy z pracovnych porad

Protokoly z kontrol $tatneho odborného dozoru

Spravy o stave COO, PO

Smernice a pokyny COO, PO vlastné

Smernice a pokyny COO, PO, cudzie, po strate platnosti

Povolenia vstupu

Evidencia navstev

Strazne predpisy

Knihy dennych hlaseni a rozpis straznej sluzby

Evidencia preukazov zamestnancov

Operaéné plany COO, po strate aktualnosti

Vyevik zamestnancov v COO

Evidencia materialovych prostriedkov COO

Protokol pisomnosti obsahujucich utajované skuto¢nosti

Poziarna kniha

Zaznamy z kontrol protipoZiarnej techniky

Zaznamy z kontrol dodrziavania predpisov o PO
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AH/18

AH/19

AH/20

AH/21

Zaznamy o Skoleni o PO

Korespondencia

Dohody o zabezpeceni straZzenia objektov

Vniknutie do objektov univerzity, poskodenie majetku,
trestna ¢innost’

Al - sprava registratiry, archiv

Al/01

Al/02

Al/03

Al/04

Al/05
Al/06

Al/07

Registraturne denniky

Archivne predpisy, smernice vlastné

Pomocna evidencia

Registratirny poriadok a registratirny plan univerzity

Navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o vyrad’ovani

Kore$pondencia s archivnymi organmi

Evidencia prirastkov

38



Al/08

Al/09

Al/10

Al/11

Al/12

Al/13

Eviden¢ny list archivneho fondu

Zoznamy a  protokoly zaznamov preberanych do
registratirneho strediska

Postové knihy a iné evidencie postovych zasielok

Evidencia prijatych a odoslanych telefaxov a d’alekopisov

Objednavky na rozmnoZovanie registratirnych zdznamov

Vypozicky, reverzy

10

B. Personalna praca, socialna starostlivost, BOZP, vzdelavanie

BA - personalna praca

BA/01

Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, vlastné
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BA/02

BA/03

BA/04

BA/05

BA/06

BA/07

BA/08

BA/09

BA/10

BA/11

BA/12

BA/13

BA/14

Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, cudzie

Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace

Roc¢né prehl'ady o pocte a skladbe zamestnancov

Zaznamy z pracovnych porad useku

Osobné¢ spisy rektorov, dekanov, vyznamnych clenov
akademickej obce (po ukonceni ¢innosti), tvoria ich ziadosti
o0 prijatie, dotazniky, evidencné listy, zdpoctové listy,
materské dovolenky, neplatené volno, Cestné prehlédsenia,
pracovné a sluzobné zmluvy, doklady o funkénom zaradeni,
platové dekréty a vymery, klasifikaéné posudky a doklady,
karne opatrenia, vysledky psychologickych sktSok a testov,
vypovede, ziadosti o rozviazanie pracovného pomeru,
pracovné hodnotenia, vystupné a prepustaci listy, likvida¢né
listy

Osobné spisy zamestnancov

Popisy pracovnych ¢innosti

Vyberové konania

Ziadosti, dotazniky a iné pisomnosti neprijatych uchadzacov

Osobné¢ upravy pracovnej doby

Prerad’ovanie zamestnancov

Pracovno-pravne  zélezitosti  brigadnikov, praktikantov
a Stipendistov

Evidencia dochadzky
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BA/15  Evidencia dovoleniek 1
BA/16  Dovolenkové listky 1
BA/17 Dohody o brigadnickej praci Studentov 5
BA/18 Dohody 0 vykonani prace 5
BA/19 Dohody 0 hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 5
BA/20  Dochadzkové listky, priepustky 1
BA/21  Korespondencia 5
BA/22 Cinnost’ odborov, rokovania s odbormi A-10
BA/23 Kolektivne vyjednavanie, kolektivna zmluva A—10
BB - socialna starostlivost

BB/01 Programy a prehl'ady socidlneho rozvoja A
BB/02 Evidencia materskych dovoleniek a neplateného volna 1
BB/03 Prihlasky, odhlasky a zmeny nemocenského poistenia 5
BB/04  psvky nemocenského poistenia 10
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BB/05

BB/06

BB/07

BB/08

BB/09

BC/01

BC/02

BC/03

BC/04

BC/05

BC/06
BC/07

BC/08

Statistické hlasenia o pracovnej neschopnosti

Evidencia o pracovnej neschopnosti

Zabezpecovanie stravovania

Korespondencia

Doplnkové dochodkové poistenie

10

BC - bezpecnost a ochrana zdravia pri praci (BOZP)

Organizacia a metodika BOZP, Skolenia a previerky

Kontroly, nalezy a posudky o zdravotnom, hygienickom
a bezpecnostnom stave na univerzite

Zaznamy o vstupnych a periodickych Skolenia BOZP

Evidencia urazov a havarii

Zaznamy o tazkych a smrtelnych pracovnych urazoch

Pracovné tirazy ostatné

Nahradové, regresné konanie

Evidencia vydanych osobnych ochrannych pracovnych
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BC/09

prostriedkov

Korespondencia

BD - vzdelavanie

BD/01

BD/02

BD/03

BD/04

Studijné a uéebné osnovy vlastnych skoliacich stredisk

Roc¢né prehlady o Cinnosti vlastnych Skoliacich stredisk

Zahrani¢né staze a Studijné pobyty, spravy

Evidencia o0 preskoleni a =ziskani odbornej kvalifikacie
Zamestnancov

C. Vedecka cinnost
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CA - vedeckovyskumna c¢innost

CA/01

CA/02

CA/03

CA/04

CAJ/05

CA/06

CA/07

CA/08

CA/09

CA/10

CA/11

Predpisy a smernice pre vedeckovyskumnu ¢innost’, plany a
metodické pokyny vedeckovyskumnej a publikacnej ¢innosti

Analyzy a hodnotiace spravy o vedeckovyskumnej a
publikacnej ¢innosti, evidencia vyskumnych tloh a grantov,
kontrola

Vyriesené vedeckovyskumné ulohy, granty

Organizovanie vedeckych konferencii, kongresov, sympozii a
seminarov

Spolupraca s praxou, rezortnymi uUstavmi a podnikmi,
podnikatel'ska ¢innost’ (v minulosti VHC)

Spolupraca s SAV, domécimi vysokymi Skolami, vedeckymi
spolo¢nostami a inymi vedeckovyskumnymi zamestnancami

Vedeckovyskumné pracoviska PU — ustavy, laboratorid,
kabinety, plany, zapisnice a spravy o ich ¢innosti

Kniznice a SIS fakult, vyhladové plany a spravy o ich
¢innosti, knizni¢né komisie

Vynalezy, objavy a zlepSovacie navrhy, ich evidencia, navrhy
na odmeny, spravy, Statistika

Studentskd vedeckd odborna ¢&innost' (SVOC), studentské
vedecké spolo¢nosti, Studentské vedecké pomocné sily

Statistiky a prehlady o vedeckovyskumnej ¢innosti
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10

10

10

A-10

A-10

A-10

A-10



CB/01

CB/02

CB/03

CB/04

CB/05

CB/06

CB/07

CB/08

CB -vedecka vychova

Predpisy, nariadenia a plany o vedeckej vychove (denna
a externa forma doktorandského Studia)

Spravy a analyzy  priebehu vedeckej vychovy na PU,
Skoliace pracoviska, Skolitelia, komisie, konkurzné a
prijimacie konanie, zoznamy uchadzacov

Materialy z priebehu neukon¢eného doktorandského Studia

Materialy z procesu obhajob doktorandov

Predpisy o udelovani vedecko—pedagogickych a umelecko-
pedagogickych titulov docent a profesor, styk so Statnou
komisiou

Materialy z habilitacného konania docentov
a vymenuvacieho konania profesorov

Materidly z obhajob doktorskych dizertacii (DrSc.),
udelovanie ¢estnych doktoratov (Dr.h.c.)

Statistiky, ~prehlady, zoznamy, vykazy o udelovani
vedeckych a vedecko-pedagogickych hodnosti
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70 rokov od
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A-10



CC - edic¢na ¢innost

Vseobecné predpisy, plany a spravy tykajuce sa vydavania
CC/01 ‘o, A o L o
ucebnych pomocok, edi¢né poriadky, edicné rady

Skripta, ucebnice, studijné metodické prirucky, monografie,
CC/02 Studijné programy, casopisy, zborniky a iné uc¢ebné pomocky
(filmy, videokazety)

CC/03  Korespondencia

D. Stidium

DA - predpisy, plany, organizaéné zaleZitosti

DA/01 Studijné predpisy a poriadky, nariadenia a smernice

DA/02  Ucebné plany a studijné programy 1. all. stupna, denna
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DA/03

DA/04

| externa forma, modernizacia vyucby, akreditacia Studijnych
odborov

Ostatné druhy Stadia — ucebné plany a Studijné programy
mimoriadneho, postgradualneho, diStan¢ného, celozivotného
a inych druhov S§tadia, konzultacné strediska, detasované
pracoviska

Pedagogické a metodické zalezitosti, harmonogram Studia,
organizacné roz€lenenie S§tadia, zapisnice zo zasadnuti
katedier, spravy

DB -studijné zaleZitosti

DB/01

DB/02

DB/03

DB/04

DB/05

DB/06

Prijimacie konanie, predpisy, vykazy a spravy o vysledkoch
prijimacieho konania, zoznamy prijatych Studentov

Neprijati uchadzaci, odvolania proti neprijatiu na Studium

Zapis, imatrikulacia, rozdelenie Studentov do Studijnych
odborov a Specializacii

Rozhodovanie vo veciach Studia — dekréty o prestupe,
opakovani ro¢nika, preruseni Studia a vyluceni zo Studia (v
sucasnosti v osobnom spise Studenta, osobné spisy

Zahrani¢ni Studenti, zoznamy, hodnotenia Studia

PrednaSky, cvi€enia, seminare, rozvrhy hodin
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A-10

10

A-10

A-10
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DB/07

DB/08

DB/09

DB/10

DB/11

DB/12

DB/13

DB/14

DB/15

DB/16

Pisomné préace Studentov

Vysledky skusok, vykazy o skuskach a zapoctoch vsetkych
foriem Studia, hodnotenie a spravy o vysledkoch skuasok

Povolovanie opravnych terminov

Odborna preddiplomova a pedagogickd prax Studentov,
vyrobna ¢innost’, exkurzie a Skolské zéjazdy

Zapisy o Statnych zaverecnych skuskach a statnych skuskach,
spravy, hodnotenia

Ukoncenie Stidia, promo¢ny ceremonial, vykazy a knihy
absolventov

Ocenovanie vynikajucich vysledkov v s§tadiu — ceny,
akademické a iné pochvaly

Vystavovanie duplikédtov, nostrifikacie

Statistické vykazy o S$tudentoch a ich §tidiu, zoznamy
Studentov

Osobné spisy Studentov, diplomové a zdverecné prace

DC -mimostudijné zalezitosti

DC/01

Studentské parlamenty a spolky
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A-10

A-10

A-10

A-10



DC/02

DCO3 1y sLAvVIA PU
DC/04  Styk skoly s absolventmi, stretnutia
Nemocenské a zdravotné poistenie, materska dovolenka,
DC/05 urazy, umrtia, zdravotné prehliadky, socidlne zabezpecenie
Studentov
Hmotné zabezpecenie Studentov, Stipendia, udelovanie a
DC/06 . T  avix
evidencia, Studentské pozicky
DD - studentské domovy
Studentské domovy — zriad’ovanie SD, ich pomenovanie,
DD/01 . . :
rusenie SD, predpisy o SD
DD/02  Ubytovanie $tudentov, pridelovanie miest v SD
DD/03  Zaujmova ¢innost’ v SD, $tudentské rady, dozor nad SD
E. Medzinarodné styky
EA/OL Predpisy a smernice pre medzindrodné styky, planovanie

Mimostudijné zalezitosti, brigady, sut'aze, subory

Sportova a telovychovna &innost’, §portové jednoty a kluby,

spoluprace so zahrani¢im
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10

10

70 rokov od
narodenia

10

A-10

10

A-10



EA/02

EA/03

EA/04

EA/05

EA/06

EA/07

EA/08

EA/09

EA/10

EA/11

EA/12

Spolupraca s vysokymi Skolami a vedeckymi inStiticiami
V zahrani¢i, medzindrodné dohody, projekty, programy a
granty

Clenstvo PU, jej fakult, pracovisk a pracovnikov
Vv zahrani¢nych a medzinarodnych mimovladnych
organizaciach a spolo¢nostiach

Ucast zamestnancov na vedeckych  konferenciach,
kongresoch, sympoéziach a zajazdoch v zahranici

Medzinarodné konferencie na PU, plany a spravy o realizécii

Studijné pobyty, prednaskova ¢innost’ a sluzobné cesty
zamestnancov PU v zahranici, spravy o ich priebehu,
prednéskova ¢innost’

Analyzy a hodnotiace spravy o zahrani¢nych stykoch Skoly,
alebo fakult, Statistika

Studijné pobyty a staze cudzich vedeckych a pedagogickych
zamestnancov na PU, oficidlne navstevy, prednasky

Agenda suvisiaca s vymenou zahrani¢nych odbornych
publikacii

Medzinarodné a zahrani¢né Stipendia pre ucitelov PU

Medzinarodné a zahrani¢né Stipendia pre Studentov PU

Bezné koreSpondencia tykajuca sa medzinarodnych stykov
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10

A-10
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D 4

F. Investiéna éinnost

FA - vSeobecne
FA/01 Zaznamy z pracovnych porad useku
FA/02  Stadie dlhodobého rozvoja
FA/03 Plany investicii rocné a dlhodobé
FA/04 Plany investicii kratkodobé a Ciastkove
FA/05  Rozpisy investicii a objektov
FA/06 Evidencia stavu investicii
FA/07 Hlésenia stavu investicii
FA/08 Investi¢né zmeny
FA/09  Investi¢né poziadavky
FA/10 Korespondencia
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A-10

A-10

10

10

10



FB/01

FB/02

FB/03

FB/04

FB/05

FB/06

FB/07

FB/08

FB/09

FB/10

FB/11

FB/12

FB - investi¢na vystavba

Zaznamy z pracovnych porad useku

Rozpocty a bilancie stavieb - celkove

Zaznamy z rokovani s projektovymi a dodavatel'skymi
firmami

Projekty novych realizovanych stavieb, 1 paré (original)

Zakladna dokumentacia stavieb ( uvodny a vykonavaci
projekt, koreSpondencia o vystavbe — dolezita)

Geometrické a zastavovacie plany

Rozhodnutia stavebnych uradov (stavebné a uZivacie
povolenia, povolenia na rekonStrukciu a adaptaciu)

Fotodokumentacia stavieb, objektov a ich okolia
Pasporty budov a stavieb, po zburani

Znalecké posudky

Doklady z kolaudacie stavieb (kolauda¢né protokoly,

delimita¢né protokoly, uvedenie stavieb do trvalej prevadzky)

Kalkulacie
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A-10

10

A-10

A-10

A-10

A-10



FB/13

FB/14

FB/15

FB/16

FB/17

FB/18

Harmonogramy dodavok a sledovanie ich plnenia

Vyuctovanie stavieb zaverecné a sihrnné

Vyuctovanie stavieb Ciastkové

Zaznamy z kontrolnych dni, po ukonceni stavy

Stavebné denniky, po ukonceni stavby

Korespondencia

FC - stroje a zariadenia

FC/01

FC/02

FC/03

FC/04

FC/05

FC/06

FC/07

FC/08

FC/09

Evidenéné listy a Karty strojov, po vyradeni

Generalne opravy strojov

Knihy in$talovanych strojov

Plany rozmiestnenia strojov ,Ciastkové

Vykresy a fotodokumentécia strojov, po vyradeni

Pasporty strojov, po vyradeni

Prehlady o vyuziti kapacity strojov a zariadeni

Revizie a prehliadky strojov a zariadeni

Zaznamy o udrzbe strojov a zariadeni
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A-10
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G. Financie, uctovnictvo a mzdy

GA - financéné zalezZitosti

GA/01

GA/02

GA/03

GA/04
GA/05

GA/06

GA/07

GA/08

GA/09

Zaznamy z pracovnych porad usekov

Smernice a metodické pokyny, vlastné

Smernice a metodické pokyny, cudzie, po strate aktualnosti

Rozpocet a financny plan, rocny

Finan¢né plany, mesacné a Stvrtrocné

Statistické vykazy a rozbory, roéné

Statistické vykazy a rozbory, mesa¢né a Stvrtrocné

Darova agenda

Uverova agenda (po splateni uveru) a styk s bankami
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GA/10

KoreSpondencia

GB - uctovnictvo

GB/01

GB/02

GB/03

GB/04

GB/05

GB/06

GB/07

GB/08

GB/09

GB/10

Zaznamy z pracovnych porad usekov

Rozbory hospodarskej ¢innosti, ro¢né

Rozbory hospodarskej ¢innosti, mesacné a Stvrtrocné

Uttovny rozvrh, Gétovna osnova a smernice Kk nej

Knihy faktir

Hlavné Gctovné knihy

Knihy pohl'adavok a zaviazkov

Inventarne zapisy k inventarizacii majetku

Uctovné zavierky, rocné

Uctovné zavierky, mesacné a Stvrtrocné
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GB/11

GB/12

GB/13

GB/14

GB/15

GB/16

GB/17

GB/18

GB/19

GB/20

GB/21

GC/01

Faktary — dodéavatel'sko-odberatel'ské
Kalkulacie a podklady

Uttovné vykazy, roéné

Uttovné vykazy, mesacné a $tvrtroéné
Revizne spravy Statneho odborného dozoru
Pokladni¢na agenda (vratane knih)
Uttovné doklady

Bankové vypisy

Audit

Kore$pondencia

Danové priznania

GC - mzdy

Zaznamy z pracovnych porad tseku
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GC/02

GC/03

GC/04

GC/05

GC/06

GC/07

GC/08

GC/09

GC/10

GC/11

GC/12

GC/13

Metodické smernice, predpisy a poriadky, vlastné

Metodické smernice, predpisy a poriadky, cudzie, po strate
platnosti

Roc¢né Statistické vykazy a prehl'ady miezd

Mzdové listy

Vyplatné listiny

Evidenéné listy o dobe zamestnania a zarobku — od doby,
kedy zamestnanec odisiel zo zamestnania

Rodinné pridavky a materské prispevky

Potvrdenia o ¢istom prijme

Prehlasenia k dani zo mzdy

Zrazky zo mzdy, po ukonceni

Ro6zne podklady k mzdam a odmenadm

Kore$pondencia
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H. Majetok a materialno-technické zasoby

HA - nehnutel'nosti
HA/O1 3@21;};;; Zlgc;?gsdnuti do vlastnictva, predaji a prevode A-10
HA/02  Vypisy z katastra nehnutel'nosti a pozemkovych knih A-10
HA/03 Zapisy o sudnych veciach vo veci nehnutel'nosti A-10
HA/04  Evidencia, prevody a delimitacie majetku univerzity A-10
HA/05  Odpisy A-10
HB - hnutel'ny investiény majetok
HB/O1. Spféya a ochrapa majetku Vuni\,/erzity — talare, insignie, A
pecatidla, medaily, odznaky, Zezla
HB/02  Evidencia 10
HB/03 Doklady o nadobudnuti 10
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HB/04

HB/05

Objednavky, podmienky dodania

Zarucné listy a ostatné doklady k zaruke, reklamécie

HC - inventarizacia

HC/01

HC/02

HC/03

HC/04

Inventarizacna komisia, zapisy, hlavné inventarne
knihy

Likvida¢na a vyrad’ovacia komisia, zapisy

Inventarne supisy majetku

Mimoriadna inventarizacia ku diiu vzniku alebo zruSenia
sucasti univerzity
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A-10



HD - materialno-technické zasobovanie

HD/01

HD/02

HD/03

HD/04

Ziadanky

Dodéavatel'sko-odberatel'ské zmluvy

Dodacie a preberacie listy

Skladové karty zasob

HE- prevadzka vozidiel

HE/01

HE/02

HE/03

HE/04

HE/05

Dopravné a cestovné poriadky - vlastné

Kopie technickych preukazov, poistenie

Cestovné prikazy, zdznamy s funkciou uctovnych dokladov

Dennik dispecera, vydajky, vykazy jazd, podklady pre
vyuctovanie dopravnych vykonov

Ziadanky o prepravu
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HE/06

HE/07

Technické prehliadky vozidiel, plany oprav vozidiel, kontroly

Testy vodicov

I - Technicky rozvoj, informatika, vyskum a ochrana Zivotného

prostredia

IA - informatika

IA/01

IA/02

IA/03

IA/04

IA/05

Zaznamy z pracovnych porad tseku

Koncepcie rozvoja riadiaceho a informaéného systému

Testy hardwaru, sieti a systémového softwaru

Metodika k vlastnym vytvorenym programom

Metodika k cudzim programom, po ukonéeni pouzivania
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IA/06

IA/07

IA/08

IA/09

Zaznamy z udrzby vypoctovej techniky a informacnych sieti

KoreSpondencia

Sprava (administracia ) idajov informacného systému

Sprava (administracia) pocitacovej siete

PRILOHA K REGISTRATURNEMU PORIADKU

Vzor ¢. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Nazov organizacie
Datum
Podacie ¢islo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:
Vzor ¢. 2
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10

10



MENNY REGISTER

Meno (nazov) — vec Cislo

Vzor ¢. 3

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov organizacie

Vec
Registratiirna znacka: Znak hodnoty a Lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Cisla spisov: (rozsah od - do)
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Vzor ¢. 4

VYPOZICNY LISTOK
Registratirna Vybral:
Znacka: (kto, kedy)
Ziadatel
Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujuci
(kto, kedy) Prevzatia:

Pocet listov a priloh:
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Vzor ¢. 5

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Organizicia:

Organizacny utvar:
Détum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-LU Poznamka
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Registratiirne stredisko Odovzdavajaci organizacny utvar

Podpis Podpis
RZ registratirna znacka

ZH znak hodnoty

LU lehota ulozenia

Pozndmka: Do poznamky sa zapisuje znak ,,0%, t.j. neodovzdany spis.

Vzor ¢. 6
REVERZ
Nézov organizécie
Vase ¢islo:
Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Déatum:
REVERZ
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Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zdznam) ako VypozZiCku od ..........ccceevvvevieiiiiiiiniiiieee,
Zaviazujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych
miestnostiach aza tym G&elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis
(zaznam) vratime spolocnosti v pdvodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovene;j

Vratené dila: .......cccceeevveeieennnnnns Vypozicané diia: ........c.ccceveeruvennnnn.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko zastupcu
OrganiZacie: .......coeevveeveesrrereennnns ziadatel'a o vypozicku: ...................
PodpIS: ..vveoeeeee e POAPIS: e
Peciatka: Peciatka:

Vzor ¢. 7a

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ,A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratarnych zaznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej ZH  Rozpitie Mnozstvo Poznamka
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C. skupiny LU  rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
Vzor €. 7b

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ,,A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ  Nazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
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¢. skupiny rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanénov, a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

Vzor €. 8
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym nazvom organizacie

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v xxxxxxxxve

Nazov a adresa

prislusného archivu

Vase c¢islo/zo dna Nase cislo Vybavuje Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
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- predlozenie

Podl'a § 19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zékonov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajice z ¢innosti
................... , ktoré uvaddzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadKOm ...........ccccoeeervrinennn.
navrhujeme vyradit’ takto:

1. zadznamy so znakom hodnoty "A" v pocte .......... poloziek z rokov .......... odovzdat’ do
nazov prislusného statneho archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A" v pocte .......... poloziek z rokov .......... odovzdat’ na
Znicenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie st wulozené podla vecnych skupin
registratirneho plédnu platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku ............ (nadzov
organizacie).

Vyhlasujeme, Ze vsetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predloZzeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty "A", ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty "A", ktoré s
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy
Vzor ¢. 9
Z0OZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV
Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo uloznej Poznamka
C. skupiny jednotky
1.
2.
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datum meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. poradové Cislo

RZ registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny nazov podla registratirneho planu

Rok rok alebo ¢asové rozpidtie vzniku odovzdavanych archivnych
dokumentov

Cislo tloznej jednotky Cislo alebo cisla obalov (archivnych Skatal), v ktorych st
uloZzené¢ odovzdévané archivne dokumenty prisluSnej vecnej
skupiny

Poznamka napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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