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Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisul
V posobnosti PreSovskej univerzity v PreSove ustanovujem:
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ClL1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup PreSovskej univerzity v PreSove (d’alej len
,»organizacia®) pri sprave registratiry, a to najmi pri manipulécii s registratirnymi zaznamami
a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registratirneho
poriadku je registratirny plan organizacie, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vSeobecne zavdzné pravne
predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamov®), t. j
registraturne zdznamy obsahujlice utajované skutoCnosti, evidencia st'aznosti, UCtovné
registraturne zdznamy a registratirnych zaznamy agendy l'udskych zdrojov, pedagogicka
dokumentécia sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vzt'ahuju primeranym sposobom.?

Spravu registratirnych zaznamov prostrednictvom elektronického informac¢ného systému na
spravu registratary (d’alej len ,elektronicky systém spravy registratiry®) upravuje osobitny
interny predpis.> Organizicia zabezpe¢i ochranu Udajov elektronického systému spravy
registratury pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Spravu registratury zabezpeCuju tri podatelne, ktoré plnia aj funkciu vypravni (d’alej len
,podatelna®), ttvary a registratirne stredisko. Cinnost” troch podatelni, registratarneho strediska
a funkciu spravcu registratiry organizacie zabezpecujt piati administrativni zamestnanci Referatu
registratury a podatel'ni.

Podatelna RPU spracovava agendu Rektoratu, Vydavatel'stva PreSovskej univerzity v Presove,
Fakulty $portu, Pedagogickej fakulty, Studentského domova a jedilne, Centra celoZivotného
a kompetencného vzdelavania, Centra jazykov a kultir narodnostnych mensin.

Podatelfia VSA spracovava agendu Filozofickej fakulty, Fakulty humanitnych a prirodnych vied,
Centra vypoctovej techniky, Univerzitnej kniznice, Centra excelentnosti ekoldgie Zivocichov
a cloveka, Centra excelentnosti sociohistorického a kulturnohistorického vyskumu.

PodateIna FZO spracovava agendu Fakulty zdravotnickych odborov, Fakulty manazmentu,
Gréckokatolickej teologickej fakulty, Pravoslavnej bohosloveckej fakulty, Gréckokatolickeho
knazského seminara, Pravoslavneho knazského seminara.

1§ 16 ods. 3 zékona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov.

~

2 Napriklad zdkon & 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon & 9/2010 Z. z. 0
staznostiach, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych dajov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska
Narodného bezpecnostného uradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti, zakon ¢. 131/2002 Z. z.
0 vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych zadkonov, vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej
republiky ¢. 6/2005 Z. z. o postupe ziskavania vedecko — pedagogickych titulov alebo umelecko —
pedagogickych titulov docent a profesor.
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Rektor a veduci zamestnanci dosledne dbaju, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave
registratary ustanovenia registratarneho  poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

Organizacia spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratury organizacie zapisnicu o vysledkoch Setrenia
amoznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob
nahradenia registraturneho zadznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
rektor, alebo nim povereny vedici zamestnanec organizacie. V pripade potreby organizacia
pristapi k rekonstrukeii spisu podl'a osobitného predpisu.*

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda vedicemu zamestnancovi
organizacie spisy a evidencné pomocky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specidlnych druhov zaznamov organizacie vykonava
Statny archiv v Presove.®

Organizéicia vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

ClL.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a Ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zaznamov)), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpeCenie registratury organizacie. Sucast'ou
spravy registratury je aj priprava registraturneho poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenand informacia, ktora
pochadza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii doru¢ena.

Registraturny zaznam je informacia, ktort organizacia zaevidovala v registratGrnom denniku.
Elektronicky registratirny zaznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory organizacia uchovdva na datovom nosiCi, prendsa alebo spraciva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zaznam alebo stbor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli v savislosti
S vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna stucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratira je stbor vSetkych registratiurnych zaznamov evidovanych organizaciou.

Registratirny dennik je zakladnd evidencna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje udaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na uradné vybavenie.

4§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.

5§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.

6§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona ¢&. 270/1995 Z. z. 0 §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.



(10) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pomdcka na ucéelné a Systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej urcuje spisom znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

(12) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu
spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuji vybavené a uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

€13
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Organizacia prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronicke;j
podatelne, elektronickej poSty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima
podatelna.

(3) Organizacia prijima elektronické zasielky v datovych formatoch DOC, DOCX, XLS, XLSX, PDF,
JEPG,TIFF,GIF,HTML. Ak je elektronicka zasielka doru¢ena v inom datovom formate, povazuje
sa za nedorucen.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Podatelna prijima neelektronické zasielky, ktoré boli organizacii doru¢ené, ak s adresované
organizacii. Na poziadanie dorucitel'a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky
na kopii zaznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na prednom diele dorucenky
podl'a predtlace. Podania méze v ramci tradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec
organizacie.

(3) Podatelna skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na stpiske
posty a neporusenost’ obalov zésielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo dorucitelovi,
pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok organizacia reklamuje
v postovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom styku a sposob ich reklamacie
upravuju postové podmienky vydané posStovym podnikom.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Podatelna triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,
b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organiza¢nému utvaru, ktory vedie ich evidenciu
(uctovné zaznamy, faktury, ktoré sa odovzdaju na Ekonomicky utvar, zaznamy Studijného

7 §1az§ 3 vyhlasky & 410/2015 Z. .
8§ 4 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
9 § 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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charakteru, ktoré sa odovzdaju na dekanaty fakult a nasledne na tutvary pre vzdeldvanie:
prihlasky na vysokoskolské Stadium, overené kopie vsetkych vyroénych vysvedceni,
akceptacné listy, pozvanky na prijimacie sktasky, rozhodnutia o prijati / neprijati na
vysokoskolské studium, Stipendia, ziadosti o ubytovanie sa odovzdavaju na ubytovacom
oddeleni Studentského domova a jedalne

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemajti formu
listu.

Podatel'na neotvara sukromné zésielky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’,
zasielky adresované rektorovi, dekanom, riaditelom stcasti organizécie, zésielky adresované
Utvaru ludskych zdrojov areferatom personalistiky, zasielky oznadené heslom verejného
obstaravania, zasielky, ktoré nie su adresované organizacii. Takéto zasielky sa na obalke oznacia
odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zdsielky zodpovedd za jej dalSiu
manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnt sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom organizacie.

Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov (itvarov). Ak nemozno z oznacéenia zistit', komu
je zasielka urCend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelfia evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou stkromnych zésielok, vykonadva veduci zamestnanec alebo nim povereny
Zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena K prijatému zaznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku dorucent na navratku.

Ak organizacia zabezpeCuje prijem elektronickych zasielok adresovanych organizacii
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluzieb, méze vysledky overenia prijatého elektronického zadznamu vyuzit' pre
ucely elektronického informacného systému na spravu registratiry.

Organizacia skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost zobrazenia pouZivatelsky
vnimatel'nym spdsobom doruceného elektronického zdznamu. Ak doruceny elektronicky zaznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kod alebo pocitacovy program, ktory mdze sposobit’
organizacii Skodu na programovom vybaveni alebo nim spracuvanych informaciach (dalej len
»chybny elektronicky zdznam®), organizécia ho znici. V takom pripade sa chybny elektronicky
zaznam povazuje za nedoruceny. O tejto skutocnosti organizacia informuje bezodkladne
odosielatel’a chybného elektronického zaznamu, ak z neho bolo mozné zistit’ adresu.

(10) Overeny doruceny elektronicky zaznam organizacia ulozi v nezmenenej podobe v elektronickom

informa¢nom systéme na spravu registratury a oznac¢i ho jednozna¢nou identifikacnou znackou
alebo ho prevedie do listinnej podoby.

(11) Elektronick kopiu zo zaznamu v listinnej podobe anaopak vytvara organizacia tak, aby

obsahovala povodné oznacenie originalu zaznamu a aby bola zabezpeCena jednoznac¢na vézba
medzi tymito zdznamami.

(12) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zaviazné predpisy,

technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlaCkom prezentacnej peciatky
neoznacuju.
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CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.°

Prijaty elektronicky zaznam sa bud’ vytla¢i v nezmenenej podobe av podatelni sa odtlaci
prezentacnou peciatkou, v odtlacku prezenta¢nej peCiatky podatelna vyzna¢i datum dorucenia,
pocet priloh a evidencné Cislo zdznamu, ak ho zaevidovala do registraturneho dennika, d’alSie
udaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpise spracovatel’, alebo text prijatého elektronického
zaznamu skopiruje a ulozi vo vhodnom datovom formate, ktory prilozi ako elektronicky obsah
zaznamu v informa¢nom systéme BRISK.

Na prijaté neelektronické zaznamy podatelna odtlaci prezentacnii peciatku, ktorej vzory tvoria
prilohu €. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentacnej peciatky podatelna vyznaci datum dorucenia,
pocet priloh a evidenéné &islo zdznamu, ak ho zaevidovala do registraturneho dennika. Dalgie
udaje do odtlacku prezentaénej peciatky vpise spracovatel’.

Podatelia vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola prilozena. Vyznaci jej nominalnu
hodnotu a pocet kusov.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Zze zdznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijat¢é zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Neelektronické zaznamy (ak ich organizacia neuklada podla § 11 ods. 4 vyhlasky 410/2015 Z. z.)
sa odovzdavaju prislusnym utvarom spolu s dvomi vyhotoveniami denného zoznamu zaznamov
alebo ich podatel'na zapise do dorucovacieho zosita. Povereny zamestnanec Gtvaru potvrdi ich
prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov alebo v dorucovacom zoSite. Nespravne
pridelené zaznamy vrati podatel'ni na opatovné pridelenie.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

CL7

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury

)

)

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury

upravuje osobitny predpis.!

Organizacia vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy

registratury s produktovym oznacenim Informaény systém pre spravu a manazment BRISK, ktory
je v zhode so standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.’2.

10§ 6a§ 10 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
11§ 7 a 8 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
12 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informacné

systémy na spravu registratary.



(3) Evidovanie zaznamov aSpiSOV organizicia zabezpeCuje prostrednictvom centralneho
registratirneho dennika v podatelniach a pouzivatelov. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy
pracovny den alebo prvy kalendarny den otvara novy registraturny dennik. Registratiirny dennik
sa uzatvara posledny pracovny deii alebo posledny kalendarny det roka.

(4) Organizacia dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov agendové systémy, ktoré nie su
prepojené s registratirnym dennikom.3:

e Finanény informaény systém pre verejné vysoké skoly (FIS VVS) je zaloZzeny na systéme
SAP R/3 Enterprise verzia 4.7 - 2.00., je prevadzkovany centralne a pouzivatelia z
jednotlivych univerzit sa k nemu prip4jaji prostrednictvom akademickej siete SANET. FIS
VVS podporuje nasledovné procesy: finanéné tétovnictvo, zavizky a pohladavky, styk s
bankou, pokladne, pracovné cesty, rozpocet, manazérske uctovnictvo - kontroling, evidencia a
sprava majetku, skladové hospodarstvo, objednavanie, podnikatel'ska Cinnost, spracovanie
miezd.

Zavedené moduly FIS VVS:

- FI (Financials)- modul SAP pre finan¢né G¢tovnictvo

- FI-AA (Asset Accounting) - modul SAP pre uctovnictvo investi¢éného majetku

- CO (Controlling) - modul SAP pre vnutropodnikové u¢tovnictvo

- PSM (Public Sector Management) - modul SAP pre riadenie rozpo¢tu

- MM (Material Management) - modul SAP pre materialové hospodarstvo a nakup
- SD (Sales and Distribution) - modul SAP pre odbyt a predaj

- HR (Human Resorces) - Personalistika a mzdy

- BC -baza SAP systému

¢ Modulirny akademicky informaény systém (MAIS): poskytuje komplexné sluzby pre
elektronicku podporu procesov prebiehajucich na vysokej skole:

- priprava, spracovanie a evidencia prijimacieho konania,

- priprava a realizacia akademického roku na vysokej Skole,
- spracovanie a evidencia $tudia:

- evidencia $tadia Studentov, Studijnych planov,

- prerusenie Studia, prestup na iny odbor,

- ukoncenie $tudia, zavere¢né hodnotenia — vypisovanie terminov zavere¢ného hodnotenia,
prihlasovanie na terminy, udelenie hodnotenia,

- spracovanie Studijnych predmetov, Studijnych programov a odporac¢anych Studijnych planov,
- spracovanie rozvrhu,

- spravu l'udskych zdrojov, t.j. evidenciu zamestnancov univerzity a Studentov,

13 Opatrenie rektora ¢. 3/2015 Pravidla prevadzky a spravy Informaéného systému pre spravu a manazment
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- spracovanie a evidenciu ubytovania Studentov.

e ALEPH 500 — knizni¢no-informacny systém zabezpecuje evidenciu knizni¢ného fondu
a evidenciu vypoziciek,

e ProfLib (modulProfEPC) — zabezpecuje spracovanie publikacnej ¢innosti, exportuje udaje
do Centrélneho registra evidencie publikacnej ¢innosti SR,

e EZP DaWinci — zabezpecuje spracovanie a export zavereénych prac do Centralneho registra
publika¢nej ¢innosti SR,

o ELDOC — katalog elektronickych dokumentov, sliizi na zverejiiovanie publikacii a u¢ebnych

textov zamestnancov organizacie,

V registratirnom denniku sa vypliiaji tidaje podl'a osobitného interného predpisu.'*

Zaznamy do registratirneho dennika eviduje podatelna a spracovatelia jednotlivych
organiza¢nych ttvarov organizicie.,

Zéaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade eviden¢né ¢islo zaznamu a poradové
Cislo zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu
zaznamu.

Ur¢ené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuji a vlozia ako elektronické kopie do
elektronického systému spravy registratiry.

V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy dorucené organizacii a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajice z  vlastného podnetu organizacie a interné zaznamy. V
registratirnom denniku sa eviduju aj zdznamy, ktorym bol zruSeny stupefi utajenia®®.

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

(11) Roény zoznam spisov sa vyhotovi V elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim registratirneho

)
)
©)

(4)

dennika za cel organizaciu. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca registratiry organizacie
alebo iny povereny zamestnanec.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®
Organizicia tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo 0 otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie
nového mdze vykonat aj iny povereny zamestnanec organizacie.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak

hodnoty podl'a registratirneho planu organizacie; pre neelektronicky a kombinovany spis vytlaci
z elektronického systému spravy registratury spisovy obal, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto

14 Opatrenie rektora ¢. 3/2015 Pravidla prevadzky a spravy Informaéného systému pre spravu a manazment
BRISK

15 Vyhlaska ¢. 453/2007 Z. z.

16§ 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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predpisu. Obsahuje udaje: nazov organizacie, ¢islo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty
a lehotu ulozenia, datum evidencie, datum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela
a oznacenie ,, Spisovy obal*.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti organizacie,

b) obsahujucemu informécie dolezité pre ¢innost’ Organizacie,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu organizicie,

d) adresovanému organizacii, ale nepatriacemu do jeho poésobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti organizacie.

Cislo spisu obsahuje oznaGenie organizacie, poradové &islo z evidencie spisov (registratiirny
dennik, agendové systémy) a rok (hapr. PU-30/2016).

Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu, ktoré¢ho vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu aje neoddelitelnou sucastou spisu, sa
Vv elektronickom systéme spravy registratury vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
Vv elektronickom systéme spravy registratiry pridel’uje nové Cislo spisu automaticky pri otvoreni
nového registraturneho dennika.

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

CL9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.t’

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) aradnym zdznamom.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovll spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zaznamy podl'a platnych technickych noriem.®

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zaznam na podani alebo vyhotovi tiradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.®

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktoré¢ho je
jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo 0sob, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktory ur¢i in¢ho spracovatel’a.

17§ 12 vyhlasky & 410/2015 Z. 7.
18 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
19§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti organizacie, odstupi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

Veduci zamestnanec organizacie skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z
vecného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych
predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moZze realizovat’
prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna&i v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi obsahovat’ tdaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel’ moze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

)

)
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CL. 10
PouZivanie peciatok

Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?°

Organizacia pouziva podlhovasti (ndpisova) peciatku, ktorti na registratirnych zaznamoch
odtla¢a modrou farbou. Okruhlu peciatku so Staitnym znakom Slovenskej republiky odtlaca
¢ervenou farbou.

Ak organizacia pouziva niekol’ko peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky CitateI'né.

Organizacia vedie evidenciu tradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni stcast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo uradnom styku.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registraturnych zdznamov upravuje osobitny predpis.?

()

©)

(4)

Registraturny zaznam podpisuje vedlci zamestnanec organizacie alebo jeho zastupca. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisovaného
; 22

zaznamu.

K elektronickému registratirnemu zdznamu sa pripaja zaruceny elektronicky podpis, zarucena
elektronicka pecat’, elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

Ak original neelektronického registratarneho zaznamu v nepritomnosti rektora alebo vediuceho
zamestnanca organizacie podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registraturny zaznam s
podpisovou dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastapent).

20§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

2L § 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

22 Organiza¢ny poriadok Presovskej univerzity v Pre§ove uéinny od 1. janudra 2012 v zneni Dodatku ¢&. 1 k
Organiza¢nému poriadku PreSovskej univerzity v PreSove z 1. decembra 2015.

Podpisovy poriadok PreSovskej univerzity v PreSove G¢inny od 12. septembra 2007.
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Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou).
Veduci zamestnanec podpise iba original registratiirneho zaznamu.

ClL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?®

Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a ditum odoslania vyznaci
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

Sukromna kore$pondencia je z prepravy s radnymi zasielkami vylucena.

Podatel'na roztriedi registratirne zadznamy podla sposobu odoslania. Zasielky adresatom,
s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

Doporucené zasielky, doporucené zésielky 1. triedy a zasielky na ndvratku (dorucenku)
sa zapisuju do posStovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky podatelia zaznamend datum dorucenia anavratku odovzda
spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom
listku suvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne*.

ClL 13
Registratirny plan

Registratirny plan usporaduva registratiiru organizacie do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov Cinnosti organizacie. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratiirna znacka sa ustanovuje v registraturnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka uréuje ich miesto v registrat(ire organizacie. Sklada sa z alfanumerickej
skratky, pri¢om prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecni skupinu spisov v rdmci
danej agendy a cCislica druh registratirneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registratarny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratary organizacie.

Cl. 14
Priru¢na registratira organizacie

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny
predpis.**

23§ 15 vyhlagky €. 410/2015 Z. z.
24§ 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Elektronicky registratrny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratury alebo v module dlhodobého uchovavania vo formate/formatoch DOC, DOCX, XLS,
XLSX, PDF, JEPG,TIFF,GIF,HTML.

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa ukladé takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registrature a Vv elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registraturnych zdznamov,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratirnom stredisku??,

c) kombinované spisy v elektronickej prirucnej registrature a V elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratirny zaznam sa ulozi ako jeho elektronicka kopia
alebo v prirucnej registratire a registratirnom stredisku tak, ze elektronicky registraturny
zaznam sa vytlaci.

Spisy sa ukladaju podla rocnikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazda registratirnu znacku, kde su ulozené podla c¢iselného poradia s najvys§im cislom
navrchu.

Ulozné jednotka sa oznaduje §titkom s ndzvom organizicie, nazvom druhu agendy priradenej
k registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi tidajmi je uvedeny
V prilohe €. 4 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po 2 rokoch tschovy Vv priruénej registratiure premiestiiuji do registraturneho
strediska s dvomi vytla¢kami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 5
tohto predpisu.

Spravca registratiry neprevezme zaznamy do registratirneho strediska bez odovzdavacieho
zoznamu, po kontrole vyznac¢i v odovzdavacom zozname chybajtce spisy.

Cl 15
Registratirne stredisko organizacie

Cinnost’ registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.?®

Organizacia zriad'uje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi aza jeho Cinnost
zodpoveda spravca registratiry organizacie.

Spravca registratary

a) v uréenych terminoch prebera do registratiirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c¢) oznacuje a ukladé prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’'ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zdznamov.
g) usmerniyje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu.

V registratiirnom stredisku sa ukladaji aj Specialne druhy registratarnych zaznamov

25§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich
predpisov.

26 § 20 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
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Cl. 16
Pristup k registratire

Pristup K registrattre upravuje osobitny predpis.?’

Pristup k spisom ulozenym v priruénych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom organizacie umoziiuje V rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v

pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury podla tychto zasad:

a) zamestnanci organiza¢ného ttvaru organizacie mozu nazerat’ do spisov alebo vypoziciavat’ si
spisy organiza¢ného utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci organizacie mdzu nazerat’ do spisov inych organizaénych utvarov alebo
vypozi¢iavat' si ich SO suhlasom nadriadeného prislusného organizaéného utvaru alebo
vedlceho zamestnanca organizacie.

Zamestnancom sa spisy vypoziciavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypoZzi¢aného spisu.

Organizacia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.
Organizacia moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozicanie spisu mimo organizaciu modze povolit’ riaditel’ organizacie. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fiom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné
udaje o Ziadatel'ovi.

Spisy sa vypozi¢iavaji mimo organizaciu Vfiou uréenych lehotach. Spravca registratary
organizacie mdze so sthlasom riaditel’a organizacie lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit’.

Spravca registratiry vedie 0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty
vypozi¢ania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

(8) Organizacia vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z

)

)

registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zaznamu za tthradu nakladov podl'a Smernice o
Skolnom a poplatkoch spojenych so stidiom na aktualny akademicky rok a osvedcuje na nich
ich zhodu s registratirnym zdznamom,; organizaciou osved¢eny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzaju original registratirneho zdznamu.?®

CL. 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je stthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vy¢lefiuju
registratiirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad’'ovania si vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alSiu ¢innost’ organizacie?
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

27§ 21 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z., zakon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zdkona
¢.84/2014 Z. z.

28§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 266/2015 Z. z.

298 19 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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Vyrad'ovanie spisov zahffia postidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni
z registratury je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je urCeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specidlnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.*

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré
organizacia rozsirila, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a m6zu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost’ organizacie.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat’ 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacatie jej plynutia v registratirnom pléane.

Névrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladajii spravcovi registratary,3
ktory ich predklada na postdenie a schvalenie archivu.

Cl. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov
ZAZnamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych zjej ¢&innosti organizacia
predklada Statnemu archivu v PreSove minimalne raz za pit rokov.%

Rektor univerzity dosledne dba, aby organizacia zabezpecila pravidelné a planovité vyrad'ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratarneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratarnom stredisku.

C1.20
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratiry organizacie pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "navrh"), ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto
predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢&.
10 tohto predpisu.

Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratur Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Organizacia moze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

30 Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
31§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
32§ 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z.



(4) Spisy uvedené v navrhu zostani uloZené v registratirnom stredisku alebo Vv $pecializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo
predlozené zamestnancom Statneho archivu v PresSove.

(5) Statny archiv v PreSove postdi navrh a preveri jeho nadviznost’ na predchadzajiuce vyrad’ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze
vykonat’ odbornt archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vydéa rozhodnutie,
v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalii dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie

Cl.21
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) Organizacia zabezpe¢i vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv PreSovskej univerzity Vv PreSove neprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv PreSovskej univerzity v Presove prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené Casti ulozené v oznaCenych uloznych jednotkach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo
vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.3*

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®® Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov organizacia postupuje podl'a pokynov Statneho archivu v
PreSove.

Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.®

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach organizacie védésieho rozsahu alebo pri
zmene pOsobnosti organizacie.

Cl.23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratury v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.®’

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situdcii organizacia vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktora
bude organizacii v pripade potreby poskytnuta.

33§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.

34§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky & 628/2002 Z. .

3 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

% § 22 vyhlasky & 410/2015 Z. 7.

37 § 24 vyhlasky & 410/2015 Z. z.



(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,MS* oddeleného od roku
pomlckou.

Zaverecné ustanovenia
Cl 24

Zrusuje sa Registratirny poriadok pre neautomatizovany systém spravy registratiry
a registraturny plan PreSovskej univerzity v Presove zo dna 23. 06. 2005, s ucinnost'ou
od 1. januara 2006

CL 25

Tento registratirny poriadok nadobuda ti¢innost’ 01. 07. 2016.

Cislo spisu: PU-558/2016 z 28.04. 2016

prof. PhDr. Peter Konya, PhD.
rektor



Priloha €. 1 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

REGISTRATURNY PLAN

REGISTRATURNY PLAN PRESOVSKEJ UNIVERZITY V PRESOVE

Registraturna
znacka

AA/01

AA/02

AA/03

AB/01

AB/02

AB/03

AB/04

AB/05

AB/06

Druh pisomnosti

A — VSeobecna sprava a riadenie

AA - legislativa a vnutorné pravne predpisy

Zakony, vladne nariadenia a zikladné normy o organizécii
vysokych $kol

Statiity, organizacné poriadky univerzity, fakult, univerzitnych
pracovisk, tustavov, ucelovych zariadeni a kitazskych seminarov

Zriad’ovanie fakult, katedier, astavov, laboratorii,
celouniverzitnych pracovisk, ich zlucovanie, rusenie alebo zmena
nazvu a sidla.

AB - akademicka samosprava

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

Akademické senaty fakult, volby ¢lenov, predsedu a clenov
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 clenov,
rokovaci poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia VR fakult

Znak hodnoty
Lehota ulozenia

A-10

A-10

A-10

A-10

A-10



AB/07

AB/08

AC/01

AC/02

AC/03

AD/01

AD/02

AD/03

AD/04

AD/05

AD/06

AD/07

AD/08

Disciplinarna komisia univerzity pre Studentov

Volba, vymenovanie a poverovanie akademickymi funkciami
univerzity, alebo fakulty, zmeny v akademickych funkciach

AC —spravna rada

Rokovacie poriadky

Zapisnice z rokovani aj s prilohami

Spravy

AD- poradné organy

Zapisnice z kolégia rektora, z vedenia univerzity, z poradnych
organov a komisii rektora, zapisnice z porad prorektorov

Zapisnice z porad kvestora, opatrenia kvestora v oblasti riadenia
rektoratu

Korespondencia kvestora

Zapisnice z kolégii dekana, z rokovani inych poradnych organov
a komisii dekana, zapisnice z porad prodekanov

Zapisnice zporad tajomnikov, opatrenia tajomnikov v oblasti
riadenia dekanatov

Spolupraca s predstavitelmi vlady, ministerstiev, rozli¢énych
uradov a institacii (Rada VS, Konferencia rektorov a pod)

Projekty a $tadie rozvoja univerzity, fakualt, celouniverzitnych
pracovisk

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

A
A-10
A-10
A-10

A
A-10
A-10

10
A-10
A-10
A-10

A
A-10



AE/01

AE/02

AE/03

AE/04

AE/05

AE/06

AE/07

AE/08

AF/01

AF/02

AF/03

AF/04

AF/05

AE - slavnosti, propagacia, Public relation

Slavnosti univerzity, fakult, jubilejné slavnosti, ich priprava a

organizacia, program a pozyvanie hosti, inStalacia rektora A-10
Udel'ovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, medaili a plakiet PU A-10
Zaznamy z tlaCovych konferencii a stretnuti s novinarmi 10
Prehlady a V}’/s.triiky .élé.mkov v tlz}éi, fotograficky, filmovy A

a zvukovy material tykajuci sa univerzity

Vlastné periodikum (v dvoch exemplaroch) A
Kroniky a pamétné knihy A
Kore$pondencia 5
Prejavy zastupcov univerzity pri vyznamnych akciach A-5

AF - pravna agenda

Sudne veci A-10
Vseobecné pracovno-pravne vzt'ahy A-10
Pravne vyjadrenia a stanoviska A-5
Pravna prevencia a vychova 5

Vyjadrenia k vnatornym predpisom 5



AF/06 Posudzovanie navrhov zmluv 5

AF/07 Zmluvy o prevode vlastnickych prav A-10
AF/08 Zmluvy o najme A-10
AF/9 Poistenie, skody A-5
AF/10 Pravna koreSpondencia 5
AF/11 Pravne zastupovanie 5

AG - agenda kontroly

AG/01 Plan reviznej a kontrolnej ¢innosti 5
AG/02 Spravy z Kontrol a revizii, rocné A_10
AG/03 Bezné operativne kontroly a previerky 5
AG/04 Vseobecné zalezitosti, informacie, pokyny A-10
AG/05 st;z?lac;s;;c%rﬁ?gﬁsfg, podnety zamestnancov a Studentov A_10
AG/06 KoreSpondencia 5
AG/07 Danové kontroly A-10
AG/08 Kontroly socialneho zabezpecenia A-10

AH - agenda bezpecnosti, civilnej ochrany obyvatel’stva (COQO) a pozZiarnej ochrany (PO)

AH/01 Zaznamy z pracovnych porad 5



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

AH/18

AH/19

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

Operacné plany COO, po strate aktualnosti

Vycvik 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

Zaznamy o Skoleni o PO

KoreSpondencia

A-10



AH/20 Dohody o zabezpeceni strazenia objektov 5

Vniknutie do objektov univerzity, poskodenie majetku, trestna
AH/21 ¢innost’ 5

Al - sprava registratary, archiv

Al/01 Registratarne denniky A-10
Al/02 Archivne predpisy, smernice vlastné A-10
Al/03 Pomocna evidencia A
Al/04 Registratirny poriadok a registratirny plan univerzity A

Navrhy na vyradenie, zoznamy 0 vyrad’ovani

Al/05 A-10
Al/06 KoreSpondencia s archivnymi organmi 10

Al/07 Evidencia prirastkov A

Al/08 Evidenc¢ny list archivneho fondu A
Zoznamy a protokoly zaznamov preberanych do registratirneho

Al/09 . 10
strediska

Al/10 Postové knihy a iné evidencie postovych zasielok 5

Al/11 Evidencia prijatych a odoslanych telefaxov a d’alekopisov 5

Al/12 Objednavky na rozmnozovanie registratirnych zdznamov 1

Al/13 Vypozicky, reverzy, 5



BA/01

BA/02

BA/03

BA/04

BA/05

BA/06

BA/O7

BA/08

BA/09

BA/10

BA/11

BA/12

B. Personalna praca, socidlna starostlivost’, BOZP, vzdelavanie

BA - personalna praca

Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, vlastné

Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, cudzie

Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace

Roéné prehl’ady o poéte a skladbe zamestnancov

Zaznamy z pracovnych porad useku

Osobné spisy rektorov, dekanov, vyznamnych ¢lenov akademicke;j
obce (po ukonCeni Cinnosti), tvoria ich Ziadosti o prijatie,
dotazniky, eviden¢né listy, zapocétové listy, materské dovolenky,
neplatené volno, Cestné prehlasenia, pracovné a sluzobné zmluvy,
doklady o funkénom zaradeni, platové dekréty a vymery,
klasifikaéné posudky a doklady, karne opatrenia, vysledky
psychologickych skusok a testov, vypovede, ziadosti o rozviazanie
pracovného pomeru, pracovné hodnotenia, vystupné a prepustaci
listy, likvidacné listy

Osobné spisy zamestnancov

Popisy pracovnych ¢innosti

Vyberové konania

Ziadosti, dotazniky a iné pisomnosti neprijatych uchadzacov

Osobné tpravy pracovnej doby

Prerad’ovanie zamestnancov

70 rokov od
narodenia



BA/13

BA/14

BA/15

BA/16

BA/17

BA/18

BA/19

BA/20

BA/21

BA/22

BA/23

BB/01

BB/02

BB/03

BB/04

BB/05

BB/06

Pracovno-pravne zalezitosti brigadnikov,
a Stipendistov

Evidencia dochddzky

Evidencia dovoleniek

Dovolenkové listky

Dohody o brigadnickej praci studentov

Dohody o vykonani prace

Dohody o hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti)

Dochadzkové listky, priepustky

Kore$pondencia

Cinnost’ odborov, rokovania s odbormi

Kolektivne vyjednavanie, kolektivna zmluva

BB — socialna starostlivost’

Programy a prehlady socialneho rozvoja

Evidencia materskych dovoleniek a neplateného vol'na

Prihlasky, odhlasky a zmeny nemocenského poistenia

Davky nemocenského poistenia

Statistické hlasenia o pracovnej neschopnosti

Evidencia o pracovnej neschopnosti

praktikantov

10



BB/07

BB/08

BB/09

BC/01

BC/02

BC/03

BC/04

BC/05

BC/06
BC/07

BC/08

BC/09

BD/01

BD/02

BD/03

ZabezpeCovanie stravovania

Korespondencia

Doplnkové dochodkové poistenie

BC — bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci (BOZP)

Organizacia a metodika BOZP, Skolenia a previerky

Kontroly, nalezy aposudky o zdravotnom, hygienickom
a bezpe¢nostnom stave na univerzite

Zaznamy o vstupnych a periodickych skolenia BOZP

Evidencia Grazov a havarii

Zaznamy o tazkych a smrtel'nych pracovnych tirazoch

Pracovné tirazy ostatné

Néahradové, regresné konanie

Evidencia  vydanych  osobnych  ochrannych pracovnych
prostriedkov

Korespondencia

BD — vzdelavanie

Studijné a uéebné osnovy vlastnych skoliacich stredisk

Roc¢né prehl'ady o Cinnosti vlastnych Skoliacich stredisk

Zahrani¢né staze a Studijné pobyty, spravy

10



BD/04

CA/01

CA/02

CA/03

CA/04

CA/05

CA/06

CA/07

CA/08

CA/09

CA/10

CA/11

Evidencia 0 preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie
zamestnancov

C. Vedecka ¢innost’

CA - vedeckovyskumna ¢innost’

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

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

Vyriesené vedeckovyskumné ulohy, granty

Organizovanie vedeckych konferencii, kongresov, sympozii a
seminarov

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

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

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

Kniznice a SIS fakult, vyhl'adové plany a spravy o ich &innosti,
knizni¢né komisie

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

Studentska vedecka odborna &innost’ (SVOC), $tudentské vedecké
spolo¢nosti, Studentské vedecké pomocné sily

Statistiky a prehlady o vedeckovyskumnej &innosti

10

10

10

10



CB/01

CB/02

CB/03

CB/04

CB/05

CB/06

CB/07

CB/08

CC/01

CC/02

CC/03

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 neukonc¢eného doktorandského stadia

Materialy z procesu obhajob doktorandov

Predpisy o wudelovani vedecko—pedagogickych a umelecko-
pedagogickych titulov docent a profesor, styk so §tatnou komisiou
Materidly z habilitacného konania docentov a vymentivacieho
konania profesorov

Materialy z obhajob doktorskych dizertacii (DrSc.), udelovanie
Cestnych doktoratov (Dr.h.c.)

Statistiky, prehl'ady, zoznamy, vykazy o udelovani vedeckych a
vedecko-pedagogickych hodnosti

CC - edi¢na ¢innost’

Vseobecné predpisy, plany a spravy tykajice sa vydéavania
ucebnych pomdcok, edi¢né poriadky, edicné rady

Skriptd, ucebnice, S$tudijné metodické prirucky, monografie,
Studijné programy, Casopisy, zborniky a iné ucebné pomdcky
(filmy, videokazety)

Korespondencia

10

70 rokov od
narodenia

A-10

A-10



DA/01

DA/02

DA/03

DA/04

DB/01

DB/02

DB/03

DB/04

DB/05

DB/06

DB/07

D. Stadium

DA — predpisy, plany, organiza¢né zaleZitosti

Studijné predpisy a poriadky, nariadenia a smernice

UcCebné plany a Studijné programy I. a II. stupna, denna i externa
forma, modernizacia vyucby, akreditacia Studijnych odborov

Ostatné druhy Stidia — ucebné plany a Studijné programy
mimoriadneho, postgradualneho, diStanéného, celozivotného a
inych druhov $tadia, konzultacné strediskd, detaSované pracoviska

Pedagogické a metodické zalezitosti, harmonogram Studia,
organizacné rozClenenie Studia, zapisnice zo zasadnuti katedier,
spravy

DB —studijné zaleZitosti

Prijimacie konanie, predpisy

Neprijati uchadzaci, odvolania proti neprijatiu na $tadium

Zapis, imatrikulécia, rozdelenie Studentov do Studijnych odborov a
Specializacii

Rozhodovanie vo veciach $tudia — dekréty o prestupe, opakovani
ro¢nika, preruSeni S$tadia a vylafeni zo S$tudia (v sGCasnosti
V osobnom spise Studenta, osobné spisy

Zahrani¢ni Studenti, zoznamy, hodnotenia §tudia

Prednasky, cvi¢enia, seminare, rozvrhy hodin

Pisomné prace Studentov

10

10



DB/08

DB/09

DB/10

DB/11

DB/12

DB/13

DB/14

DB/15

DB/16

DC/01

DC/02

DC/03

DC/04

DC/05

DC/06

Vysledky skusok, vykazy o skuSkach a zapoctoch vsetkych foriem
studia, hodnotenie a spravy o vysledkoch skusok

Povol'ovanie opravnych terminov

Odborna preddiplomova a pedagogickd prax Studentov, vyrobna
¢innost’, exkurzie a skolské zajazdy

Zapisy o Statnych zavereCnych skuskach a Statnych skuaskach,
spravy, hodnotenia

Ukoncenie S§tadia, promoc¢ny ceremonial, vykazy a knihy
absolventov

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

Vystavovanie duplikatov, nostrifikacie

Statistické vykazy o $tudentoch a ich §tudiu, zoznamy $tudentov

Osobné spisy Studentov, diplomové a zavere¢né prace

DC —mimostudijné zaleZitosti

Studentské parlamenty a spolky

Mimostudijné zalezitosti, brigady, sut'aze, sibory

Sportova a telovychovna ¢innost, §portové jednoty a kluby, TJ
SLAVIA PU

Styk skoly s absolventmi, stretnutia

Nemocenské a zdravotné poistenie, materska dovolenka, tGrazy,
umrtia, zdravotné prehliadky, socidlne zabezpecenie Studentov

Hmotné zabezpecenie Studentov, Stipendia, udel'ovanie a
evidencia, Studentské pozicky

10

10

A-10

10

10

10

70 rokov od
narodenia

10



DD/01

DD/02
DD/03

EA/01

EA/02

EA/03

EA/04

EA/05

EA/06

EA/07

EA/08

EA/09

EA/10

EA/11

EA/12

DD - Studentské domovy

Studentské domovy — zriad’ovanie SD, ich pomenovanie, ruSenie
SD, predpisy o SD

Ubytovanie §tudentov, pridel'ovanie miest v SD

Zaujmova &innost v SD, $tudentské rady, dozor nad SD

E. Medzinarodné styky

Predpisy a smernice pre medzindrodné styky, plénovanie
spoluprace so zahrani¢im

Spolupraca s vysokymi Skolami a vedeckymi inStitGciami
Vv zahrani¢i, medzinarodné dohody, projekty, programy a granty

Clenstvo PU, jej fakult, pracovisk a pracovnikov v zahraniénych a
medzinarodnych mimovladnych organizaciach a spolo¢nostiach

Ucast’ zamestnancov na vedeckych konferenciach, kongresoch,
sympdziach 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, prednaskova
¢innost’

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

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

Agenda stvisiaca s vymenou zahrani¢nych odbornych publikacii

Medzinarodné a zahrani¢né Stipendié pre ucitelov PU

Medzinarodné a zahrani¢né Stipendia pre Studentov PU

Bezna koreSpondencia tykajica sa medzinarodnych stykov

10

10

10

10



FA/01

FA/02

FA/03

FA/04

FA/05

FA/06

FA/O7

FA/08

FA/09

FA/10

FB/01

FB/02

FB/03

FB/04

F. Investi¢na ¢innost’

FA - vSeobecne

Zaznamy z pracovnych porad tseku

Stadie dlhodobého rozvoja

Plany investicii ro¢né a dlhodobé

Plany investicii kratkodobé a Ciastkové

Rozpisy investicii a objektov

Evidencia stavu investicii

Hlasenia stavu investicii

Investi¢né zmeny

Investi¢né poziadavky

Kore$pondencia

FB — investi¢na vystavba

Zaznamy z pracovnych porad tseku

Rozpocty a bilancie stavieb - celkove

Zaznamy z rokovani s projektovymi a dodavatel'skymi firmami

Projekty novych realizovanych stavieb, 1 paré (original)

10

10

10

A-10

10



FB/05

FB/06

FB/07

FB/08

FB/09

FB/10

FB/11

FB/12

FB/13

FB/14

FB/15

FB/16

FB/17

FB/18

FC/01

FC/02

Zakladna dokumentacia stavieb ( ivodny a vykonavaci projekt,
koreSpondencia o vystavbe — dolezitd)

Geometrické a zastavovacie plany

Rozhodnutia stavebnych turadov (stavebné a uzivacie povolenia,
povolenia na rekonstrukciu a adaptaciu)

Fotodokumentacia stavieb, objektov a ich okolia

Pasporty budov a stavieb, po zbtrani

Znalecké posudky

Doklady z kolaudacie stavieb (kolaudaéné protokoly, delimitaéné
protokoly, uvedenie stavieb do trvalej prevadzky)

Kalkulécie

Harmonogramy dodavok a sledovanie ich plnenia

Vyucétovanie stavieb zaverecné a sthrnné

Vyuctovanie stavieb Ciastkové

Zaznamy z kontrolnych dni, po ukonceni stavy

Stavebné denniky, po ukonceni stavby

KoreSpondencia

FC - stroje a zariadenia

Evidencné listy a karty strojov, po vyradeni

Generalne opravy strojov

10

10



FC/03

FC/04

FC/05

FC/06

FC/07

FC/08

FC/09

GA/01

GA/02

GA/03

GA/04
GAJ05

GAJ/06

GA/07

GA/08

GA/09

Knihy instalovanych strojov

Plany rozmiestnenia strojov ,¢iastkové

Vykresy a fotodokumentacia strojov, po vyradeni

Pasporty strojov, po vyradeni

Prehl'ady o vyuziti kapacity strojov a zariadeni

Revizie a prehliadky strojov a zariadeni

Zaznamy o udrzbe strojov a zariadeni

G. Financie, u¢tovnictvo a mzdy

GA — finanéné zalezitosti

Zaznamy z pracovnych porad usekov

Smernice a metodické pokyny, vlastné

Smernice a metodické pokyny, cudzie, po strate aktualnosti

Rozpocet a finanény plan, rocny

Finan¢né plany, mesacné a Stvrtrocné

Statistické vykazy a rozbory, roéné

Statistické vykazy a rozbory, mesacné a Stvrtrocné

Daiova agenda

Uverova agenda (po splateni Giveru) a styk s bankami

10



GA/10

GB/01

GB/02

GB/03

GB/04

GB/05

GB/06

GB/07

GB/08

GB/09

GB/10

GB/11

GB/12

GB/13

GB/14

GB/15

Korespondencia

GB — uctovnictvo

Zaznamy z pracovnych porad usekov

Rozbory hospodarskej ¢innosti, rocné

Rozbory hospodarskej ¢innosti, mesacné a stvrtrocné

Uétovny rozvrh, uétovna osnova a smernice k nej

Knihy faktar

Hlavné tctovné knihy

Knihy pohladavok a zavizkov

Inventarne zapisy k inventarizacii majetku

Uctovné zavierky, rocné

UcCtovné zavierky, mesa¢né a Stvrtrocné

Faktary — dodavatel'sko-odberatel'ské

Kalkulacie a podklady

Uctovné vykazy, rocné

Uc¢tovné vykazy, mesacné a Stvrtrocné

Revizne spravy statneho odborného dozoru

10

10

10

10



GB/16

GB/17

GB/18

GB/19

GB/20

GB/21

GC/01

GC/02

GC/03

GC/04

GC/05

GC/06

GC/07

GC/08

GC/09

Pokladni¢na agenda (vratane knih) 10
Uétovné doklady 10
Bankové vypisy 10
Audit A-10
Kore$pondencia 5
Danové priznania 10
GC - mzdy
Zaznamy z pracovnych porad useku 5
Metodické smernice, predpisy a poriadky, vlastné A-10
Metodické smernice, predpisy a poriadky, cudzie, po strate
platnosti A-10
Rocné statistické vykazy a prehl'ady miezd A-10
Mzdové listy 20
Vyplatné listiny 5
Eviden¢né listy o dobe zamestnhania a zarobku — od doby, kedy 1
zamestnanec odisiel zo zamestnania
Rodinné pridavky a materské prispevky 5
Potvrdenia o ¢istom prijme 5



GC/10

GC/11

GC/12

GC/13

HA/01

HA/02

HA/03

HA/04

HA/05

HB/01

HB/02

HB/03

HB/04

HB/05

Prehlasenia k dani zo mzdy 10
Zrazky zo mzdy, po ukonceni 3
Rézne podklady k mzdam a odmenam 5
KoreSpondencia 5

H. Majetok a materialno-technické zasoby

HA — nehnutePnosti

Zapisy onadobudnuti do vlastnictva, predaji a prevode

vlastnickych prav A-10
Vypisy z katastra nehnutel'nosti a pozemkovych knih A-10
Zapisy o sudnych veciach vo veci nehnutel'nosti A-10
Evidencia, prevody a delimiticie majetku univerzity A-10
Odpisy A-10
HB — hnutePny investi¢ny majetok
SpréV.a a ochrana majetku univerzity — talare, insignie, pecatidla, A
medaily, odznaky, zezla
Evidencia 10
Doklady o nadobudnuti 10
Objednavky, podmienky dodania 10

Zarucné listy a ostatné doklady k zaruke, reklamacie 5



HC/01

HC/02

HC/03

HC/04

HD/01

HD/02

HD/03

HD/04

HE/01

HE/02

HE/03

HE/04

HE/05

HC — inventarizacia

Inventarizacna komisia, zapisy, hlavné inventdrne knihy

Likvidacna a vyrad’ovacia komisia, zapisy

Inventarne supisy majetku

Mimoriadna inventarizacia ku diu vzniku alebo zruSenia
sucasti univerzity

HD — materialno-technické zasobovanie

Ziadanky

Dodavatel'sko-odberatel'ské zmluvy

Dodacie a preberacie listy

Skladov¢ karty zasob

HE- prevadzka vozidiel

Dopravné a cestovné poriadky - vlastné

Kopie technickych preukazov, poistenie

Cestovné prikazy, zdznamy s funkciou uctovnych dokladov

Dennik dispecera, vydajky, vykazy jazd, podklady pre vyaétovanie

dopravnych vykonov

Ziadanky o prepravu

A-10

10

10



HE/06

HE/07

IA/01

IA/02

IA/03

IA/04

IA/05

IA/06

IA/07

IA/08

1A/09

Technické prehliadky vozidiel, plany oprav vozidiel, kontroly

Testy vodicov

| - Technicky rozvoj, informatika, vyskum a ochrana Zivotného prostredia

IA — informatika

Zaznamy z pracovnych porad tseku

Koncepcie rozvoja riadiaceho a informa¢ného systému

Testy hardwaru, sieti a systémového softwaru

Metodika K vlastnym vytvorenym programom

Metodika k cudzim programom, po ukonceni pouzivania

Zaznamy z udrzby vypoctovej techniky a informacénych sieti

Kore$pondencia

Sprava (administracia ) udajov informaéného systému

Sprava (administracia) pocitacovej siete

10

10



Priloha &. 2 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

Prezovska umverzita v Prasove
Podatelfa RPU

Dalumitas:

Fodacie Gislo: Cisio spisu:

Pr Vy

Pre3ovska unlvorzlt‘X PreSove
Podateriia V!

Détum/Eas:
Podacie &islo: Cislo spisu:
ﬁlohylllﬂy: Vybavuje:

Predoveka unlvorxl% Presove




Priloha ¢. 3 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

SPISOVY OBAL

PreSovska univerzita v PreSove

Nazov organiza¢ného ttvaru

Nazov a adresa zlozky organiza¢ného utvaru

Cislo spisu:

Registratarna
znacka:

Lehota
ulozenia:

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Déatum uzatvorenia spisu:



Datum vyhotovenia:

Splsovy Obal Vyhotovil:
Cislo spisu ZH/LU: |/
Nazov spisu : Registraturna znacka :
Spracovater : Pr!'znak obmedzeny
pristup :
Poznamka :

Zoznam zaznamov:

Poradie  Cislo zaznamu Vec



OBSAH SPISU

PreSovskad univerzita v PreSove
nazov organizacnej zlozky povodcu

Ul 17. novembra 15, 080 01 PreSov

Vec: Cislo spisu:
Eviden¢ | Datum
Cislo doruce . ) N Datum
P? " | ziznam nia/ Odosmlz,ttel/ Vec chet Vybaven Sposob vybavenia
¢. adresat priloh .
u odosla ia
nia
Vyhotovil:

Dna:




STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

PreSovska univerzita v PreSove

nazov organizacnej zlozky

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Rocnik spisov: Pozniamka:

Priloha ¢. 4 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016



Priloha ¢. 5 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

Z0OZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z. ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

PreSovska univerzita v PreSove
Organizac¢nd zlozka:

Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

RZ Nazov vecnej skupiny Cislo spisu ZH-LU Poznamka

Registratirne stredisko Odovzdévajuca organizacna zlozka
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 6 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

Pocet listov:

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:




Priloha ¢. 7 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

REVERZ

PreSovska univerzita v PreSove

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od..........cccceevvvrverrrnnnnns
Zavéazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za
tym G&elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ang dna...........cceeueenenne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVArU: .o zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: oo POAPIS: .o

Pediatka: Pecia



Priloha ¢. 8 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

PRESOVSKA UNIVERZITA V PRESOVE
REKTORAT

UL. 17. NOVEMBRA 15, 080 01 PRESOV, SLOVENSKA REPUBLIKA

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v PreSove

Slovenska 40
080 01 Presov
° °
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania

Datum

Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predloZenie

v

Podla § 19 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajuce
z ¢innosti Presovskej univerzity v Presove, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom
.......................................... . oovvveeveennn. Zz TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu PreSovskej
univerzity v Presove, Ul. 17. Novembra 15, 080 01 PreSov.
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat na zniCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v PreSovskej univerzite v PreSove, Ul. 17. novembra
15, 080 01 PreSov.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.
Ziadame preto o postidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A* a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
Telefon Fax E-mail Internet ICO

Www.unipo.sk 17070775



Priloha ¢. 9 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

PRESOVSKA UNIVERZITA V PRESOVE
REKTORAT

UL. 17. NOVEMBRA 15, 080 01 PRESOV, SLOVENSKA REPUBLIKA

Priloha Kk navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. Rz Néazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradoveé ¢islo (¢islo polozky)

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 10 k Opatreniu rektora ¢. 10/2016

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

PRESOVSKA UNIVERZITA V PRESOVE
REKTORAT

UL. 17. NOVEMBRA 15, 080 01 PRESOV, SLOVENSKA REPUBLIKA

Priloha Kk navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty" A"

navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové Cislo

Rz - registratiirna znacka

Vecna skupina
LU

Mnozstvo
Poznamka

- ndzov podrla registratirneho planu

-lehota uloZenia

-pocet fasciklov, balikov, S$anonov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



