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Opatrenie rektora
PreSovskej univerzity v PreSove
0 registratirnom poriadku

Na zabezpegenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu® v pdsobnosti
PreSovskej univerzity v PreSove ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1
Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok ustanovuje postup organizaénych utvarov PreSovskej univerzity
v Presove (dalej len ,univerzita®) pri sprave registratiry, ato najmd pri manipulacii
S registraturnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’'ovani spisov.
Stucastou registraturneho poriadku je registraturny plan univerzity, ktory tvori prilohu ¢&. 1
tohto predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavazné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,$pecidlne druhy registratirnych zaznamov®), t. j
registratirne zaznamy obsahujice utajované skuto¢nosti, evidenciu staznosti, uctovné
zaznamy, agendu ludskych zdrojov, S$tudijnt avedecko — pedagogicku dokumentaciu sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym spdsobom.?

Tento registraturny poriadok je ureny iba pre vnutorna potrebu univerzity.

Spravu registraturnych zdznamov prostrednictvom elektronického informac¢ného systému na
spravu registratiry (dalej len ,.elektronicky systém spravy registratury®) upravuje osobitny
interny predpis.> Univerzita zabezpe¢i ochranu udajov elektronického systému spravy
registratury pred poskodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Spravu registratury zabezpecuju $tyri podatelne, Ktoré plnia aj funkciu vypravni (d’alej len
,podateltia), Gtvary, registratrne stredisko a archiv. Cinnost archivu, registratarneho
strediska a Styroch podatelni zabezpecuju piati administrativni zamestnanci Archivu
Presovskej univerzity v Presove.

Podatelna RPU spracovava agendu Rektoratu, Vydavatel'stva PU, Fakulty Sportu,
Pedagogickej fakulty, Studentského domova a jedalne, Centra celoZivotného
a kompeten¢ného vzdelavania, Centra jazykov a kultir ndrodnostnych mensin.

PodatePiia VSA spracovava agendu Filozofickej fakulty, Fakulty humanitnych a prirodnych
vied, Centra vypoctovej techniky, Univerzitnej kniznice, Centra excelentnosti ekologie

1§ 16 ods. 3 zakona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni
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neskorsich predpisov

v

Napriklad: zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 9/2010 Z. z.
0 staznostiach v zneni neskorsich predpisov, Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o
ochrane fyzickych os6b pri spracivani osobnych dajov a o vol'nom pohybe takychto udajov, ktorym sa

v

zruSuje smernica 95/46/ES a zakona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov. vyhlagka Narodného bezpe¢nostného uradu ¢. 48/2019 Z. z.
o administrativnej bezpecnosti, zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov, vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR ¢&. 246/2019 Z. z. o postupe ziskavania
vedecko — pedagogickych titulov a umelecko — pedagogickych titulov docent a profesor

3 Pravidla prevadzky a spravy Informaéného systému pre automatizovanu spravu registratiry
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zivoc¢ichov a Cloveka, Centra excelentnosti sociohistorického a kulturnohistorického vyskumu,
Centra aplikovaného vyskumu, Centra jazykov a kultar narodnostnych mensin.

Podateliia FZO spracovava agendu Fakulty zdravotnickych odborov, Gréckokatolickej
teologickej fakulty, Pravoslavnej bohosloveckej fakulty, Pravoslavneho kiazského seminara.
Podatelia FMEO spracovava agendu Fakulty manazmentu, ekonomiky a obchodu,
Gréckokatolickeho knazského seminara.

6. Rektor dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry
ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

7. Za dodrziavanie ustanoveni tohto nariadenia v ramci organizacného utvaru zodpoveda
prislu$ny nadriadeny alebo veduci zamestnanec (d’alej len "nadriadeny™).

8. Univerzita spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratury univerzity zapisnicu o vysledkoch Setrenia
amoznych désledkoch poruSenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa urci spdsob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
rektor, alebo nim povereny veduci zamestnanec univerzity. V pripade potreby univerzita
pristupi k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu.*

9. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda nadriadenému utvaru spisy a evidenéné pomocky.

10. Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov univerzity vykonava
Statny archiv v Presove.®

11. Univerzita vedie evidenciu zdznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

ClL2
Zikladné pojmy

1. Sprava registratiry na Ucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipulacie 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 univerzity. Stcastou
spravy registratiry je aj priprava registraturneho poriadku a planu.

2. Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

3. Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti univerzity alebo bola univerzite doru¢ena.

4. Registratirny zaznam je informacia, ktora univerzita zaevidovala v registratirnom denniku.
5. Elektronicky registratirny zdznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,

ktory univerzita uchovava na datovom nosi¢i, prenasa alebo spraciiva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

4§ 17 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiiry organov verejnej moci a 0 tvorbe
spisu, v zneni neskorsich predpisov
5§ 24 a § 24a zéakona &. 395/2002 Z. z.
6§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona €. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov
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Spis je registratirny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
S vybavovanim tej istej veci.

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

Interny zéznam je registratirny zédznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo
viacerych ttvarov alebo organizac¢nych zloziek utvaru.

Registratura je subor vSetkych registratirnych zaznamov evidovanych univerzitou.

Registratirny dennik je zakladnd evidencnd pomodcka spravy registratiry. Obsahuje udaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

Eviden¢né pomocky su vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové vystupné zostavy
vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii vedenych
podla osobitnych predpisov,

Spracovatel’ je zamestnanec univerzity, ktorému bol registratiirny zaznam prideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registraturnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu,

Podatel'tna je pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zésielok, ich pridel'ovanie Gtvarom
a ich referatom, ako aj odosielanie zasielok; pre utvary, ktoré zabezpecuji spravu registratury
s vyuzitim elektronického systému spravy registratury zabezpecuje podateltia aj evidovanie
zaznamov dorucenych prostrednictvom nej v denniku zaznamov,

Spravca registratiry je zamestnanec univerzity, ktory vykonava ¢innosti podla ¢l. 17 ods. 3 tohto
registratirneho poriadku a metodicky usmeriiuje zamestnancov na Useku spravy registratiry,
zodpoveda za metodické usmernovanie a koordindciu vSetkych odbornych ¢innosti suvisiacich so
spravou registratiiry vratane ¢innosti registratirneho strediska,

Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovend internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zaznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym sposobom, vratane ich zaevidovania
v registratirnom denniku.

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

Vybavenie je zdznam obsahujtici informaciu o sposobe vybavenia podania.

Registratirny plan je pomodcka na Ucelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registraturnej znacky urCuje spisom miesto v registratiure; d’alej urcuje spisom znak hodnoty

a lehotu uloZenia.

Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urCity spis alebo
skupinu spisov.

Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené a uzatvorené spisy
univerzity do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia.



DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

1. Prijimanie elektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis.’

2. Univerzita prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronicke;j
podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima
podatelna a utvary. Elektronické zasielky dorucené elektronickou postou univerzita prijima aj
prostrednictvom emailovych schranok zamestnancov, alebo osobitne vytvorenych emailovych
schranok.

3. Elektronicky systém spravy registratiry univerzity je prepojeny s centralnou elektronickou
podatelfiou a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla uklada
v tvare v akom bol ulozeny.

4. Univerzita prijima elektronické zasielky vo vietkych formatoch.? Univerzita skontroluje obsah,
format, bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia doruceného elektronického zaznamu pouzivatel'sky
zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky zaznam pouzivatelsky
zrozumitenym sposobom a mozno zneho zistit adresu odosielatel’a, univerzita o tom
odosielatel’a informuje.

5. Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojend kvalifikovana
elektronicka ¢asova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku
overenia v elektronickom systéme spravy registratury. Dorucend technickd sprava sa
nepovazuje za elektronicky zaznam.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

1. Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

2. Podatelna prijima neelektronické zasielky, ktoré boli univerzite dorucené prostrednictvom
postového podniku, kuriérskej sluzby alebo podania dorucené osobne, ak st adresované
univerzite. Podania moéze v ramci Gradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec
univerzity.

3. Podatelna skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na supiske
posty aneporuSenost obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo
dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok
univerzita reklamuje v postovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom styku
a spdsob ich reklamacie upravuji postové podmienky vydané poStovym podnikom.

4. Prevzatie zasielky, ktort ziadatel’ podal osobne, moze podatelna potvrdit’ aj na prednom diele
dorucenky podl'a predtlace. Prevzatie zasielky dorucenej kuriérom sa vyznaci v dorucovacej
knihe alebo na stpiske, ktorou boli prijaté.

7§ 1az§ 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

8 Vyhlaska ¢. 78/2020 Z. z. Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy

 § 4 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

1. Triedenie a otvéaranie zasielok upravuje osobitny predpis.t®

2. Podatelna triedi zasielky na

a. zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,

b. zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizaénému utvaru, ktory vedie ich
evidenciu (prihlasky na vysokoskolské stadium; turadne overené kopie vsetkych
vyro¢nych vysvedéeni; iné povinné prilohy k prijimaciemu konaniu),

c. zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola
dorucena prostrednictvom elektronickej schranky,

d. noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

3. Podatelna neotvara neelektronické:
a. sukromné zasielky,
b. zasielky, na ktorych je uvedené, Zze sa nesmu otvarat (zasielky oznacené heslom
verejného obstaravania, sut’az, vyberové konanie),
c. zasielky adresované rektorovi, Kkvestorovi, dekanom fakult, riaditefom sucasti
univerzity, rektorom knazskych seminarov.
Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorene;j

zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v stilade s ustanoveniami tohto predpisu.
d. zasielky, ktoré nie su adresované univerzite (postup podla ¢l. 4, ods. 3 tohto predpisu).

4. Za stukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom univerzity.

5. Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov (itvarov). AK nemozno z oznacenia zistit,
komu je zasielka uréena, uréi sa adresat podl'a obsahu zasielky.

6. O prideleni neotvorenych zasielok vedie podateltia evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou stkromnych zasielok, vykonava vedlci zamestnanec alebo nim povereny
Zamestnanec.

7. Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena Kk prijatému zaznamu zostava,
ak:
a. zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,
b. adresa odosiclatela je uvedena len na obalke,
€. ma datum podania zasielky pravny ucinok,
d. je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
e. ide o zasielku doru¢enti na navratku.

8. Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je uréena na spracovanie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

9. Elektronicki koépiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvara univerzita tak, aby
obsahovala pévodné oznacenie origindlu zaznamu a aby bola zabezpecena jednozna¢na vézba
medzi tymito zdznamami.

10. Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavdzné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlaCkom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.

10§ 5 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

1. Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.tt

2. Prijaty elektronicky zaznam sa oznaéi jednoznaénym identifikatorom entity registratury
(eviden¢né Cislo zdznamu v elektronickom systéme na spravu registratiry). Prijaty
elektronicky zaznam univerzita nevytlaca. Ak ho vytlaci, vytlaCeny prijaty elektronicky
zaznam je kopia originalu, ktora sa neoznacuje odtlaCkom prezentacnej peciatky.

3. Na prijaté neelektronické zaznamy podatel'na odtlaci prezenta¢nu peciatku, ktorej vzory tvoria
prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj neelektronicky
zdznam vzniknuty zaru¢enou konverziou? z pdvodného elektronického zdznamu.
Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti 'avej strany zdznamu tak, aby vsetky
udaje zostali ¢itateIné. V odtlacku prezentacnej peciatky podatel'na vyznaci datum dorucenia,
pocet priloh a evidenéné &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalsie
udaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpise spracovatel’.

4. Podatelma vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZzena. Vyznadi jej
nominalnu hodnotu a pocet kusov a odovzda prislusnému utvaru.

5. Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam 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 obdlky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatel'ovi.

6. Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stdne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa oznadia prezenta¢nou peéiatkou na poslednej zadnej
strane.

7. Neelektronické zaznamy (ak ich univerzita neuklada podla § 11 ods. 4 vyhlasky 410/2015
Z.2.) sa odovzdavaju prisluSnym utvarom, povereny zamestnanec utvaru potvrdi ich prevzatie
podpisom na dennom zozname zaevidovanych zaznamov. Nespravne pridelené zaznamy vrati
povereny zamestnanec Gtvaru podatel’ni na opatovné pridelenie.

8. Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracovatelovi prostrednictvom elektronického
systému spravy registratary.

9. Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, datumom prijatia a identifikdtormi povodného prijatého
elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie, pod ktorym sa uvedie
¢islo povodného elektronického zdznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie.
Kopia sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuje.

10. Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyznaci nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratary alebo pokynového listka.

11. Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

11§ 6 a § 10 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
12§ 35 a § 36 zakona o e-Governmente
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, TRETIA CAST ] ]
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaiznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

1. Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury
upravuje osobitny predpis.t

2. Univerzita vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry s produktovym ozna¢enim MEMPHIS SPRAVA REGISTRATURY, ktory
je v zhode so standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.**

3. Evidovanie zaznamov aSpisOvV univerzita zabezpeCuje prostrednictvom centralneho
registraturneho dennika V podatelniach a pouzivatelov. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy
pracovny den otvara novy registraturny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny
pracovny den roka.

4. Univerzita d’alej vyuZziva na evidovanie zdznamov a SpisoV aj iné agendové systémy a osobitné
systematické evidencie:

a. Finanény informaény systém verejnych vysokych 3kél (FIS VVS) s modulmi FI
(Financials) - modul SAP pre finan¢né uétovnictvo; FI-AA (Asset Accounting) - modul
SAP pre uétovnictvo investicného majetku; CO (Controlling) - modul SAP pre
vnutropodnikové Uctovnictvo; PSM (Public Sector Management) - modul SAP pre
riadenie rozpo¢tu; MM (Material Management) - modul SAP pre materidlové
hospodarstvo a nakup; SD (Sales and Distribution) - modul SAP pre odbyt a predaj; HR
(Human Resorces) - Personalistika a mzdy; Zamestnanecky portal - vyplatné pasky; BC -
baza SAP systému,’®

b. Modularny akademicky informacny systém (MAIS): celouniverzitny informacny
systém poskytujici komplexné sluzby pre elektronickit podporu procesov prebiehajicich
na vysokej skole. Prepojenie s registratirnym dennikom - integracia systému MAIS
a MEMPHIS je zabezpe&ena prostrednictvom modulu MAIS2MEMPHIS,

c. ALEPH 500: knizni¢no - informaény systém zabezpecujuci evidenciu knizni¢né¢ho fondu
a evidenciu vypoziciek,

d. ProfLib (modulProfEPC): systém pre evidenciu publikacnej Cinnosti zamestnancov,
ktory importuje tidaje z Centralneho registra evidencie publika¢nej ¢innosti SR (CREPC).
5.V registratirnom denniku sa vypliaji idaje podl'a osobitného interného predpisu.”
6. Zaznamy do registratirneho dennika eviduje podateltia a spracovatelia atvarov univerzity.

7. Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko — numerickom rade evidencné ¢&islo zaznamu
a poradové ¢islo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitost’ zaznamu sa v evidencii vyznacuje
udelenim priznaku — elektronické zaznamy a spisy sa oznacuju osobitnym grafickym

13§ 7 a 8 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

14 Vynos ¢. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informa¢né systémy na spravu registratary v zneni
opatrenia ¢. 203/2021 Z. z.

15 Pravidla prevadzky a spravy finanéného informa¢ného systému verejnych vysokych §kol

18 Pravidla prevadzky a spravy Modularneho akademického informa¢ného systému

17 Pravidla prevadzky a spravy Informaéného systému pre automatizovanii spravu registratary
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znazornenim ikony priznaku s piktogramom. Elektronicky systém spravy registratury
zaznamenava historiu zaznamu. Chybny zaznam sa v registratirnom denniku oznaci ako
zruseny a jeho identifikator sa nepouzije.

8. UrCené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuju a vlozia ako elektronické kopie do
elektronického systému spravy registratiry.

9. V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy doru¢ené univerzite a ich vybavenia, ako aj
zaznamy  vznikajuce  z vlastného  podnetu  univerzity a  interné  zaznamy.
V registratirnom denniku sa eviduju aj zdznamy, ktorym bol zruSeny stupefi utajenia®,

10. Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

11. Roény zoznam spisov sa vyhotovi V elektronickej podobe sGcasne s uzatvorenim
registratirneho  dennika za celd univerzitu. Roény zoznam spisov vyhotovuje spravca
registratury.

12. Elektronicky systém spravy registratary ma roly uvedené v pouzivatel'skej prirucke.®

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry

1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.?
2. Univerzita tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

3. O zaradeni registratarneho zdznamu do uz existujuceho spisu alebo 0 otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registraturneho zaznamu do existujuceho spisu alebo
otvorenie nového moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec univerzity.

4. Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podrla registratirneho planu; spisovy obal v neelektronickej podobe sa vytvara, ak sa
do spisu zaklada prvy neelektronicky registratirny zaznam. V elektronickom systéme spravy
registratury sa pre elektronické spisy spisovy obal a obsah spisu vyhotovuje a zobrazuje len
pri znazorneni spisu.

islo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

ktorého vybavenie patri do pdsobnosti univerzity,
obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost’ univerzity,
vzniknutému z vlastného podnetu univerzity,

adresovanému univerzite, ale nepatriacemu do jeho pésobnosti,
ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti univerzity.

® a0 o

6. Cislo spisu obsahuje oznadenie univerzity, poradové &islo z evidencie spisov (registratirny
dennik) a rok (napr. PU-123/2024).

7. Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom
roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do Spisu.
Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane.

18 Vyhlaska €. 48/2019 Z. z.
19 Pouzivatel'ska prirucka IS MEMPHIS Spréva registratiry (dostupnd po prihlaseni v IS MEMPHIS)
20§ 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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8. Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratiry pridel'uje nové Cislo spisu automaticky pri
otvoreni nového registratirneho dennika.

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

CL9
Spisova zlozka

1. Spis sa modze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, ze vybavovanie veci bude prebiehat
niekol’ko rokov alebo je to z procesného hladiska ti¢elné. Podmienkou vedenia spisovej
zloZky je jej oznadenie osobitnym identifikatorom?

2. Evidovanie spisovych zloziek vedie univerzita prostrednictvom agendového informaéného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zdznamy sa neeviduju v registratirnom
denniku.

3. Spisovu zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zaznamy a obsah spisovej zlozky.

4. Cislo spisovej zlozky je jej identifikitorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznaCenie univerzity, poradové ¢&islo zevidencie
agendového informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznalenie
konkrétnej agendy; moze obsahovat’ aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznacenie Utvaru.

5. Vsetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi vramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,,obsah zlozky*. Obsah
zlozky méze byt vytvarany agendovym informac¢nym systémom automatizovane.

6. Spracovatel' prideli spisovej zlozke registraturnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty
podla registratirneho planu pri jej otvoreni. Tieto tdaje vyznaci aj v agendovom
informacnom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

7. Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podl'a ro¢nikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

C1. 10
Vybavovanie

1. Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.??

2. Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:

registraturnym zaznamom,

postupenim,

vzatim na vedomie,

uradnym zéznamom,

resp. vybavenie zaznamu zaradenim, zapracovanim, zamietnutim, vybavenim, vratenim,
schvalenim, postapenim, odpovedanim, odoslanim, ad acta alebo inym. (IS Memphis)

o0 o

2L § 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
22.§ 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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3. Spracovatel' zodpoveda za vecnu a jazykovl spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zdznamy podl'a platnych technickych noriem
alebo inej obdobnej technickej $pecifikécie.?®

4. Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnej$i sposob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi
uradny zadznam. Zaznam musi obsahovat’ datum, tdaje o Case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

5. Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie
,,obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto (idaje vyzna&i aj v evidencii spisov.?

6. Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, univerzita ju pripaja odtlatkom peciatky na prva
stranu pisomného vyhotovenia registratiirneho zaznamu, spravidla do l'avého horného rohu.
Dolozka prévoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje Cislo rozhodnutia, ku ktorému sa pripja
a ddtum nadobudnutia pravoplatnosti alebo ddtum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia.
Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpise zamestnanec univerzity, ktory ju pripojil
a uvedie den, v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.®® Elektronicky
registraturny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formuldrov na ustrednom portali verejnej spravy.

7. Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratrneho zaznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zédujem osob jemu blizkych alebo 0s6b, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registraturny zaznam prideleny na vybavenie,
upozorni na to nadriadeného, ktory ur¢i iného spracovaterla.

8. Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti univerzity, postupi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postupeni zaznamu. O vyrozumeni odosielatel'a pri postapeni jeho konania
v ramci organizacnych zloziek pévodcu rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol
svoje meno a priezvisko alebo nazov sa o vybaveni veci neinformuje.

9. Registratirny zaznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznacny, neurcity,
obsahuje nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osoCovanie alebo
vulgarne vyrazy, popisuje rézne hodnotiace tsudky, nazory ¢i postoje odosielatel’a, pricom
z obsahu registratirneho zaznamu nevyplyvaji d’alSie skutocnosti, z ktorych by bolo zrejmé,
¢oho sa odosielatel’ domaha, alebo ide o d’alSie opakované podanie toho istého odosiclatel’a, sa
vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

10. Spracovatel’ zaradi navrh vybavenia do schvalovaciecho procesu. Vedaci zamestnanec
univerzity skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného
a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zaviznych pravnych predpisov
a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa modZze realizovat’ prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry; Sucastou schvalenia modze byt autorizacia
registraturneho zaznamu.

23 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti, STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na Gradné a
obchodné listy, Opatrenie rektora ¢. 17/2019 Smernica na forméalnu upravu pisomnosti

24§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.

25§ 28 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z. z. o e - Governmente
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11. 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 udaje,
ako bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

12. Spracovatel’ mdze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

ClL11
Pouzivanie peciatok

1. Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?®

2. Univerzita pouziva podlhovasta (napisova) peciatku, ktorti na registraturnych zaznamoch
odtla¢a modrou farbou. Okrahlu peciatku so Staitnym znakom Slovenskej republiky
a prezentacnu peciatku odtlaca cervenou farbou.

3. Ak univerzita pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatel'né.

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

5. Odtlacok peciatky netvori prdvne nevyhnutnu sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavédzny pravny predpis alebo zauzivana prax
vV obchodnom alebo tradnom styku.

6. Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicka kopiu univerzita odtlackom tradne;j
peciatky neoznacuje.

Cl 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaiznamov

1. Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.?’

2. Registratirny zaznam podpisuje vedici zamestnanec univerzity alebo jeho zastupca.
Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnll a formalnu spravnost’ podpisovaného
; 28
zaznamu.

3. Elektronicky registraturny zadznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka casova peciatka. K internému elektronickému
zaznamu sa pripaja elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

4. Elektronické prilohy vo formate PDF a elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom
elektronického formuldra univerzita autorizuje rovnakym spdésobom ako elektronické
registratirne zaznamy.

5. Meno, priezvisko, ako aj funkéné oznalenie podpisujuceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného organizacného
utvaru podpisuje zastupujiici zamestnanec, vyhotovi sa registraturny zaznam s podpisovou
dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastapeni).

% § 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
21'§ 14 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
28 Organiza¢ny poriadok Presovskej univerzity v PreSove. Podpisovy poriadok Presovskej univerzity v PreSove
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6. Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnoZzovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za vytlaCenym menom a priezviskom nadriadené¢ho skratka "v. r."
(vlastnou rukou). Veduci zamestnanec podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

C1.13
Odosielanie zasielok

1. Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?®

2. Spracovatel vyznaci vsetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania
vyznaci Vv evidencii spisov.

3. Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie elektronickych
registratirnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona o e-Governmente
v zneni zékona ¢. 273/2015 Z. z.

4. Elektronicky registratrny zaznam vyhotoveny univerzitou pri vykone verejnej moci moéze byt
odosiclany aj Vv podobe listinného rovnopisu; nezaklada sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického
registratirneho zaznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického
registratirneho zaznamu univerzita vyhotovuje vo formatoch podla osobitného predpisu *°.

5. Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny
univerzitou moze byt odosielany aj v podobe zarucenej konverzie pévodného dokumentu;
nezaklada sa do spisu. Z odoslaného registratirneho zdznamu méze $kola vyhotovit’ zaru¢ent
konverziu povodného dokumentu aj na ziadost’ adresata.

6. Sukromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylucena.
7. Podatel'na roztriedi registratiirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania.

8. Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy, zasielky na navratku
(dorucenku) a poistené zasielky sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych
alebo elektronickych), v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

9. Na podpisané navratky podatelfia zaznamend datum dorucenia a navratku odovzda
spracovatel’'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia.

10. Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, cestovnym dokladom, Gradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratiirneho
zédznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

29§ 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
30§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
¢. 78/2020 Z. z. o standardoch pre informac¢né technologie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.
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PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

ClL14
Registratirny plan

Registraturny plan usporaduva registratiru univerzity do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov ¢innosti univerzity. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.
Registraturna znacka uréuje ich miesto v registratire univerzity. Sklada sa z alfanumerickej
skratky, priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov
v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v ramci danej vecnej skupiny

Registraturny plan ajeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry V spolupraci
s archivom.

ClL 15
Ukladanie registratiirneho zaznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.!

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme
spravy registratury na lokalnom ulozisku servera az do svojho vyradenia.

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a. elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratire a V elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry alebo v module dlhodobého
uchovavania alebo v agendovom informa¢nom systéme,

b. neelektronicky spis v prirucnej registratire a registratirnom stredisku®?,

Cc. kombinovany spis tak, Ze jeho -elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju
v elektronickej prirunej registratire  a elektronickom registratirnom  stredisku
v elektronickom systéme spravy registratury, v module dlhodobého uchovavania alebo
v agendovom informacnom systéme ajeho neelektronické registratirne zaznamy sa
ukladaji v prirucnej registratire a registraturnom stredisku.

Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktort univerzita vyhotovila,
nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do priru¢nej registratiry ani do registraturneho
strediska s vynimkou zdznamov uétovného charakteru.

Elektronicky registraturny zdznam sa uklad4a vo formate podla osobitného predpisu,?® ktory
zaru€i jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumite'nym spdsobom.

31§ 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
32.§ 20 ods. 1 vyhlasky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch
a registraturach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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Cl 16
Prirucna registratira utvaru

1. Vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny predpis.®
2. Miesto ulozenia registratiry utvaru (d’alej len "priruéna registratura") ur¢i nadriadeny ttvaru.

3. Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirnych znadiek v samostatnej uloznej
jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde st ulozené podl'a Ciselného poradia s najvyssim
¢islom navrchu.

4. Ulozna jednotka sa oznauje Stitkom s nazvom univerzity, nazvom druhu agendy priradenej
K registraturnej znacke, registraturnou znac¢kou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia aro¢nikom spisov. Vzor S§titku s identifikanymi tdajmi je
uvedeny v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

5. Nadriadeny utvaru dosledne dba o spravu prirucnej registratiry a v stlade s ustanoveniami
tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca utvaru.

6. Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku tischovy V prirucnej registratire premiestiuju
do registratirneho strediska S dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého
vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto predpisu. Uzatvorené spisy z elektronickej priru¢nej registratiry sa
presunu do elektronického registratirneho strediska v elektronickom systéme spravy registratiry.

7. Spravca registratiry po kontrole vyznaéi v odovzdavacom zozname chybajlice spisy.

C1 17
Registratirne stredisko

1. Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.>*

2. Univerzita zriad’uje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho ¢innost’
zodpoveda spravca registratary.

3. Spravca registratry

v ur¢enych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

eviduje prevzaté spisy,

oznacuje a uklada prevzaté spisy,

bezpec¢ne uschovava a vSestranne ochrainuje prevzaté spisy,

zabezpecCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specialnych druhov zaznamov,
usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

zabezpecuje skolenia k tomuto predpisu.

je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratiry,

preveruje formou vnitornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratry univerzity.

—oSe@meooooTe

4. Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek so
zachovanim Ciselného poradia v rdmci registraturnej znacky.

5. Specialne druhy ziznamov sa ukladajii oddelene v $pecializovanych registratirnych strediskach
na organiza¢nych ttvaroch, z ¢innosti ktorych vznikli; to nevylucuje dohl’'ad spravcu registratiry
aj nad touto Cast'ou registratury.

3§ 19 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
34 § 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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SIESTA CAST

Cl. 18
Pristup Kk registrature

Pristup K registrattre upravuje osobitny predpis.*®

Pristup k spisom uloZzenym v priruc¢nych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom univerzity umoziuje Vv rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh
v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratiry podl'a tychto zasad:
a. zamestnanci organiza¢ného ttvaru univerzity mozu nazerat’ do spisov alebo vypoziciavat’
si spisy organiza¢ného ttvaru bez osobitného povolenia,
b. zamestnanci univerzity moézu nazerat do spisov inych organiza¢nych utvarov alebo
vypozi¢iavat’ si ich so stthlasom nadriadeného prislusného organiza¢ného utvaru alebo
vediiceho zamestnanca univerzity.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju spravidla na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZzi¢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 ¢. 7 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

Univerzita umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet' v suvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh.
Univerzita moéze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak
sa ich tykaju a ak preukazu oddévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo univerzitu méze povolit’ rektor univerzity, alebo nim povereny
veduci zamestnanec. V takom pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8
tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v iom ¢islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né idaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratarny
zaznam a elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupiiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypozi¢iavaji mimo univerzitu v iou urcenych lehotach. Spravca registratiry moze
so suhlasom rektora univerzity, alebo nim povereného veduceho zamestnanca lehotu
v odévodnenych pripadoch predlzit’.

Povereny zamestnanec organiza¢ného utvaru alebo spravca registratiry vedie o pristupe
k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypoZzi¢ania; po vrateni spisu
odovzda képiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Univerzita vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zaznamu za thradu nakladov podla
Smernice 0 Skolnom a poplatkoch spojenych so $tudiom na aktudlny akademicky rok
a osvedCuje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; osvedéeny odpis, vypis,
potvrdenie a kopia nahradzaju original registratirneho zaznamu.*

% § 21 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni v zneni neskor$ich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
% § 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona ¢. 266/2015 Z. z.
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SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

CL 19
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

1. Hodnotenie a vyrad’ovanie je sithrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary vyclenuju
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 postudenie a rozhodnutie, ze
a. spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratlry je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b. spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia
a po vyradeni z registratury je uréeny na znicenie.

4. Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecidlnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.®

C1. 20
Znak hodnoty a lehota uloZenia

1. Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratarnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a U pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VsSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty
a multiplikaty, ktoré povodca — univerzita rozsirila, sa v§eobecne povazuji za registratirne
zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie su
potrebné pre d’alsiu ¢innost’ univerzity.

2. Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat’ 1. januara roku
nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovene;j
na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

3. Navthy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaji spravcovi
registratary,® ktory ich predkladé na postdenie a schvalenie archivu.

4. Registraturne zadznamy sa mézu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a. organizacia zanika bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zakona,

b. sa skracuje lehota ulozenia podl'a registratirneho planu platného v ¢ase vyrad’ovania
registratirnych zaznamov,

C. organizacia pisomne vyhladsi, Ze vyhotovil hodnoverné koépie registratirnych
Zaznamov,

d. degradacia registratirnych zaznamov spdsobenda mimoriadnou udalostou alebo
nedostato¢nou ochranou dosahuje stupeti, kedy ich uz nie je mozné zachrénit’. %°

378 19 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.

3 Napriklad zédkon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 48/2019 z. z.
39§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.

408 10 ods. 5 vyhlagky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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ClL21
Postup pri vyrad’ovani spisov a §pecialnych druhov
Zaznamov

1. Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jej ¢innosti univerzita
predklad4 Statnemu archivu v Pre§ove minimalne raz za pit’ rokov.*

2. Rektor univerzity désledne dba, aby univerzita zabezpecila pravidelné a planovité
vyrad'ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

3. Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad’ovanie S$pecialnych
druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje v Specializovanych registratirnych
strediskach.

Cl. 22
Navrh na vyradenie spisov

1. Spravca registratury pripravi navrh na vyradenie spisov (d’alej len "navrh"). K navrhu prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,, A" a zoznam vecnych skupin spisov bez
znaku hodnoty ,, A" (univerzita vypracuje navrh a zoznamy podla vzorov zverejnenych na
webovom sidle Ministerstva vnttra).

2. 'V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podla ¢l. 20 ods. 4 pism. a), c) alebo d) tohto
registratirneho poriadku spravca registratiry pripravi navrh na osobitné vyradenie spisov*,
K navrhu na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty
A", @ zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“ (univerzita vypracuje navrh na
osobitné vyradenie a zoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva
vnutra).

3. Néavrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti
aj s prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir sekcie verejnej spravy
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

4. Univerzita predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

5. Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku alebo Vv Specializovanom
registraturnom stredisku v elektronickom registratirnom stredisku v elektronickom systéme
spravy registratiry, v module dlhodobého uchovavania alebo v agendovom informac¢nom
systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené
zamestnancom Statneho archivu v Presove.

6. Statny archiv v PreSove posudi ndvrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajice
vyradovacie konanie. Nelplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na
prepracovanie. Mo6ze vykonat” odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu
spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maja trvali dokumentarnu hodnotu
a su urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu dokumentarnu
hodnotu a st ur¢ené na zni¢enie*®

41§ 18 az § 22 zéakona &. 395/2002 Z. z.
42§ 11 ods. 2 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
43§ 18 0ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z., § 12 vyhlasky €. 628/2002 Z. Z.
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Cl1. 23
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

1. Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

2. Univerzita zabezpec¢i vSestrannt ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do casu, kym ich Archiv PreSovskej univerzity v 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 uloZzené v oznacenych uloznych
jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov
je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.*

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

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 24
Spisova rozluka

1. Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*®

2. Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach univerzity vaésieho rozsahu alebo pri
zmene pdsobnosti Univerzity.

Cl. 25
Sprava registratiry pri vykone price mimo pracoviska

1. Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*’

2. Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky dorucené a odoslané zaznamy
(elektronické aj neelektronické).

3. Ak bezpecnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiry neumoznuju
zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit’ pristup do informa¢ného systému,
odporuca sa pre externt aj interni komunikaciu vyuzivat’ elektronicka postu (e-mail).

4. Vsetky registratirne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su sucastou
registratiry univerzity.

4§ 24 ods. 3 pism. ¢) zdkona & 395/2002 Z. z. , § 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. .
4 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

46 § 22 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

47§ 23a vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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C1.26
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

1. Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*®

2. Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii univerzita vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registraturneho
dennika. Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa doplia o skratku ,,MS*

(mimoriadna situacia) oddeleného od roku poml¢kou (napr. PU-123-2024-MS).

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

DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zaverecné ustanovenia
Cl 27

Zrusuje sa Opatrenie rektora PreSovskej univerzity v Presove o registratirnom poriadku ¢. 20/2019
zo dna 10. 06. 20109.
C1.28

Toto opatrenie nadobuda ucinnost’ 01. 07. 2024.

Cislo spisu: PU-439-2024

Dr. h. c. prof. PhDr. Peter Konya, PhD.
rektor

48 § 24 yyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Priloha €. 1 k Opatreniu rektora ¢. 06/2024

REGISTRATURNY PLAN PRESOVSKEJ UNIVERZITY V PRESOVE

Znak
Registratiirna £ hodnoty -
macka DRUH PISOMNOSTI Lehota
uloZenia
A - VSEOBECNA SPRAVA A RIADENIE
AA - legislativa a vniitorné pravne predpisy
AA/01 Zakony, vladne nariadenia a zakladné normy o organizécii vysokych §kol 10
Stataty, organizac¢né poriadky univerzity, fakult, univerzitnych pracovisk, tstavov, | A—10
AA/02 i ; . Ly g L
ucelovych zariadeni a knazskych semindrov
AA/O3 Zriad'ovanie fakult, katedier, Ustavov, laboratoérii, celouniverzitnych pracovisk, ich | A— 10
zlu€ovanie, ruSenie alebo zmena nazvu a sidla.
AB - akademicka samosprava
Akademicky senat PU, volby clenov, predsedu a clenov predsednictva, rokovaci
AB/01 . - Lo » . A-10
poriadok, komisie AS PU, zapisnice, koreSpondencia
Akademické senaty fakult, vol'by ¢lenov, predsedu a ¢lenov predsednictva, rokovaci | A — 10
AB/02 . - [ 9 .
poriadok, komisie AS fakult, zapisnice, koreSpondencia
AB/03 Prikazy, opatrenia a usmernenia rektora, navrhy, poverenia A-10
AB/04 Prikazy a pokyny dekanov, navrhy, poverenia A-10
Vedecka rada PU a jej ustanovenie, menovanie jej ¢lenov, rokovaci poriadok, | A— 10
AB/05 L. . :
zapisnice, materialy a uznesenia VR PU
Vedecké rady fakult, ich ustanovenie, menovanie ich ¢lenov, rokovaci poriadok, | A — 10
AB/06 e . . ,
zapisnice, materidly a uznesenia VR fakult
ABJ/07 Disciplinarna komisia univerzity pre Studentov A-10
AB/08 Volba, vymenovanie a poverovanie akademickymi funkciami univerzity, alebo | A— 10
fakulty, zmeny v akademickych funkciach
AB/09 Akreditacia Studijnych programov, komplexnd akreditacia, spravy, materialy, | A— 10
zapisnice
AC - spravna rada
AC/01 Rokovacie poriadky A-10
AC/02 Zapisnice z rokovani aj s prilohami A-10
AC/03 Spravy A-10
AD - poradné organy
Zapisnice z kolégia rektora, z vedenia univerzity, z poradnych orgdnov a komisii
AD/01 L , A-10
rektora, zapisnice z porad prorektorov
AD/02 Zapisnice z porad kvestora, opatrenia kvestora v oblasti riadenia rektoratu A-10
AD/03 Kore$pondencia 5
Zapisnice z kolégii dekana, z rokovani inych poradnych organov a komisii dekana,
AD/04 e . A-10
zapisnice z porad prodekanov
AD/05 Zapisnice z porad tajomnikov, opatrenia tajomnikov v oblasti riadenia dekanatov A-10
AD/06 Spolupraca s predstavitelmi vlady, ministerstiev, rozliénych Gradov a instittcii A-10
(Rada VS, Konferencia rektorov a pod)
AD/07 Projekty a stadie rozvoja univerzity, fakult, celouniverzitnych pracovisk A-10
AD/08 Vyroéné spravy a komplexné rozbory c¢innosti univerzity — (rektoratu, fakult, A-10

celouniverzitnych pracovisk)
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AE - slavnosti, propagacia, public relation

Slavnosti univerzity, fakult, jubilejné slavnosti, ich priprava a organizacia, program

AE/0L a pozyvanie hosti, instalacia rektora A-10
AE/Q02 Udel'ovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, medaili a plakiet PU A-10
AE/03 Zaznamy z tlacovych konferencii a stretnuti s novinarmi 10
AE/04 f;rl‘::jl lfcc}yS aaugsérrlzzilgf clankov v tlaci, fotograficky, filmovy a zvukovy material A-10
AE/05 Vlastné periodikum A-10
AE/06 Kroniky a paméitné knihy A-10
AE/Q7 Kore$pondencia 5
AF - pravna agenda
AF/01 Sudne konania A-10
AF/02 Vseobecné pracovno-pravne vztahy 10
AF/05 Vyjadrenia k vnutornym predpisom 5
AF/10 Pravna koreSpondencia 5
AF/12 QAiij:tkovo - pravna agenda, sprava majetku univerzity, prevody, prechody majetku A-10
AF/13 Zmluvy a dohody a ich evidencia - d6lezité A-10
AF/14 Zmluvy a dohody a ich evidencia - iné 10
AF/15 Zivnostenské a podnikatel'ské opravnenia univerzity A-10
AF/16 Majetkové priznania veducich zamestnancov 10
AG - agenda kontroly
AG/01 Plan kontrolnej ¢innosti 10
AG/02 Spravy z kontrol - ro¢né A-10
AG/03 Kontroly - vntitorné 10
AG/04 Vseobecné zalezitosti, informéacie, pokyny 10
AG/05 Staznosti, pripomienky, podnety zamestnancov a Studentov v zavaznych pripadoch | 10
AG/06 Korespondencia 5
AG/07 Kontroly - vonkajsie A-10
AH - agenda bezpecnosti, civilnej ochrany obyvatelstva (COO0), poZiarnej
ochrany (PO), ochrany osobnych udajov (OOU)

AH/01 Zaznamy z pracovnych porad 5
AH/02 Protokoly z kontrol §tatneho odborného dozoru A-10
AH/03 Spravy o stave COO, PO 5
AH/04 Smernice a pokyny COO, PO vlastné 5
AH/05 Smernice a pokyny COO, PO, cudzie, po strate platnosti 1
AH/06 Povolenia vstupu 3
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AH/07

Evidencia navstev

3
AH/08 Strazne predpisy 5
AH/09 Knihy dennych hlaseni a rozpis straznej sluzby 3
AH/10 Evidencia preukazov zamestnancov 3
AH/11 Operacné plany COQ, po strate aktualnosti 1
AH/12 Vycvik zamestnancov v COO 5
AH/13 Evidencia materialovych prostriedkov COO 5
AH/14 Protokol pisomnosti obsahujucich utajované skutocnosti A-10
AH/15 Poziarna kniha 5
AH/16 Zaznamy z kontrol protipoziarnej techniky 5
AH/17 Zaznamy z kontrol dodrziavania predpisov o PO 3
AH/18 Zaznamy o $koleni o PO 5
AH/19 Korespondencia 5
AH/20 Dohody o zabezpeceni straZenia objektov 5
AH/21 Vniknutie do objektov univerzity, poskodenie majetku, trestna ¢innost’ 5

Ochrana osobnych tidajov — vykon dohl'adu, stanovenie rozsahu prav, povinnosti a
AH/22 zodpovednosti zamestnancov, registracia a evidencia informaénych systémov, | 10
kontroly uradu na ochranu osobnych udajov, plnenie opatreni a iné
Al - sprava registratury, archiv
Al/01 Registraturne denniky A-10
Al/02 Archivne predpisy, smernice vlastné A-10
Al/03 Pomocna evidencia 10
Al/04 Registratirny poriadok a registratirny plan univerzity A-10
Al/05 Navrhy na vyradenie, zoznamy o vyrad’ovani A-10
Al/06 Korespondencia s archivnymi organmi 10
Al/07 Kniha prirastkov A-10
Al/08 Evidencny list archivneho fondu A-10
Al/09 Zoznamy a protokoly zdznamov preberanych do registratirneho strediska 10
Al/10 Postové knihy a iné evidencie postovych zasielok 5
Al/12 Objednavky na rozmnozovanie registratirnych zaznamov 1
Al/13 Vypozicky, reverzy 5
B - PERSONALNA PRACA, SOCIALNA STAROSTLIVOST, BOZP,
VZDELAVANIE
BA - personilna praca

BA/01 Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, vlastné A-10
BA/02 Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, cudzie 10
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BA/03 Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace A-10
BA/04 Roéné prehl'ady o pocte a skladbe zamestnancov A-10
BA/05 Zéaznamy z pracovnych porad 5
BA/06 Osobné spisy rektorov, dekanov, vyznamnych ¢lenov akademickej obce A-10
BA/O7 Osobné .spisy zamestnancov (obsah spisu definovany v plathom vnutornom predpise | 70 r. od _
v oblasti persondlnej prace) narodenia
BA/08 Popisy pracovnych ¢innosti 5
BA/09 Vyberové konania 10
BA/10 Ziadosti, dotazniky a iné pisomnosti neprijatych uchadzacov 5
BA/11 Osobné¢ upravy pracovnej doby 5
BA/12 Prerad’ovanie zamestnancov 5
BA/13 Pracovnopravne zalezitosti brigadnikov, praktikantov a Stipendistov 5
BA/14 Evidencia dochadzky 3
BA/15 Evidencia dovoleniek 3
BA/17 thpcviy 0 vykonani prace, dohody o pra.cov.ne’j ¢innosti, dohody o brigadnickej 10
praci Studentov — bez odvodov do Socialnej poistovne
BA/18 thpsiy 0 vykonani préce,. dohody’ 0 pracpv’nej ¢innosti, dohody o brigadnickej | 70 r. od _
praci Studentov — s odvodmi do Socidlnej poistovne narodenia
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 10
BB/02 Evidencia materskych dovoleniek a neplateného vol'na 5
BB/05 Pracovna neschopnost’: evidencia, Statistika 5
BB/07 Zabezpecovanie stravovania 3
BB/08 Korespondencia 5
BB/09 Doplnkové dochodkové poistenie 10
BB/10 Zdravotné poistenie (vykazy, prilohy, podklady k vypoctu, ro¢né zictovanie) 10
BB/11 Socialne poistenie (V}'/kony, prilohy, . ppdklady k vypoctu, 10
pracovné Urazy, choroby z povolania, Skody, rekapitulacie do fondov)
BC - bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci (BOZP)
BC/01 Organizacia a metodika BOZP, Skolenia a previerky 10
BC/02 Ko_ntrol_y, nalezy a posudky o zdravotnom, hygienickom a bezpe¢nostnom stave na 10
univerzite
BC/03 Zaznamy o vstupnych a periodickych §kolenia BOZP 5
BC/04 Evidencia irazov a havarii 10
BC/05 Zaznamy o tazkych a smrtel'nych pracovnych urazoch A-10
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BC/06 Pracovné urazy ostatné 10
BC/07 Nahradové, regresné konanie 10
BC/08 Evidencia vydanych osobnych ochrannych pracovnych prostriedkov 5
BC/09 Kore$pondencia 5
BD - vzdelavanie
BD/01 Studijné a uéebné osnovy vlastnych skoliacich stredisk 10
BD/02 Roc¢né prehlady o ¢innosti vlastnych skoliacich stredisk 10
BD/03 Zahrani¢né staze a Studijné pobyty, spravy 5
BD/04 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie zamestnancov 10
C - VEDECKA CINNOST
CA - vedeckovyskumna ¢innost’
Predpisy a smernice pre vedeckovyskumnu Cinnost, plany a metodické pokyny
CA/01 , . R : A-10
vedeckovyskumnej a publikacnej ¢innosti
Analyzy a hodnotiace spravy o vedeckovyskumnej a publikacnej ¢innosti, evidencia
CA/02 , A A-10
vyskumnych uloh a grantov, kontrola
CA/03 Ved.eckovyskumne ulohy, granty, projekty (KEGA, VEGA, APVV a iné) - A-10
realizované
CA/04 Organizovanie vedeckych konferencii, kongresov, sympo6zii a seminarov A-5
Spolupraca s praxou, rezortnymi ustavmi a podnikmi, podnikatel'ska Cinnost’ (v
CA/05 : . 3 10
minulosti VHC)
Spolupraca s SAV, domacimi vysokymi $kolami, vedeckymi spolo¢nost’ami a inymi
CA/06 , S 4 10
vedeckovyskumnymi zamestnancami
CA/07 Ve@eckoyysligmne pracowska PU — tGstavy, laboratéria, kabinety, plany, zapisnice a A_10
spravy o ich ¢innosti
CA/08 Kniznice a SIS fakult, vyhl'adové plany a spravy o ich ¢innosti, knizniéné komisie A-10
CA/09 Yyrllallezy, objavy a zlepSovacie navrhy, ich evidencia, navrhy na odmeny, spravy, A_10
Statistika
Studentska vedecka odborna ¢&innost' (SVOC), $tudentské vedecké spoloénosti,
CA/10 " . . L A-10
Studentské vedecké pomocné sily
CA/11 Statistiky a prehlady o vedeckovyskumnej &innosti A-10
CA/12 Granty, projekty — nerealizované 10
CB - vedecka vychova
Predpisy, nariadenia a plany o vedeckej vychove (dennd a externd forma i
CB/01 doktorandského §tudia) A-10
Spravy a analyzy  priebehu vedeckej vychovy na PU, Skoliace pracoviska,
CB/02 o oye 7 . RO ) o 10
Skolitelia, komisie, konkurzné a prijimacie konanie, zoznamy uchadzacov
Osobné spisy: 3. stupet VS s$tadia (PhD.) — absolvované/ neabsolvované S0r. 9 d .
CB/04 O ukonéenia
doktorandskeé studium o 1:
Studia
Predpisy o udelovani vedecko—pedagogickych a umelecko-pedagogickych titulov
CB/05 s . A-10
docent a profesor, styk so Statnou komisiou
Osobné spisy docentov a profesorov: materialy z habilitatného konania docentov
CB/06 a vymenuvacicho konania profesorov (obsah spisu definovany v prislusnom | A—10
vnutornom predpise a platnej legislative)
CB/07 Udel'ovanie ¢estnych doktoratov (Dr.h.c.) A-10
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Statistiky, prehlady, zoznamy, vykazy o udelovani vedeckych a vedecko-

CB/08 pedagogickych hodnosti A-10
CC - ediéna ¢innost’
Vseobecné predpisy, plany a spravy tykajiice sa vydavania ucebnych pomdcok,
CC/01 N 7 A-10
edi¢né poriadky, edi¢né rady
Skripta, ucebnice, Studijné metodické prirucky, monografie, Studijné programy,
CCl/02 y . , NOSANT . . A-10
Casopisy, zborniky a iné u¢ebné pomdcky (filmy, videokazety)
CC/03 Kore$pondencia 5
CC/04 Pridelenie a zruSenie ISBN, ISSN 10
CC/05 Dokumentacia k vydaniu ediéného titulu, dodacie listy povinnych vytlackov 5
CC/06 Predaj vysokoskolskych ucebnic a textov 5
D - STUDIUM
DA - predpisy, plany, organizacné zaleZitosti
DA/01 Studijné predpisy a poriadky, nariadenia a smernice A-10
DA/02 Ucebne. Plf‘my 2 Studijné programy 1. all. stupna, denna, externa forma, A-10
modernizacia vyucby
Ostatné¢ druhy Stadia — uclebné plany aStudijné programy mimoriadneho,
DA/03 postgradualneho, distan¢ného, celozivotného a inych druhov $tadia, konzultacné | A — 10
strediskd, detaSované pracoviska
Pedagogické a metodické zalezitosti, harmonogram Stidia, organiza¢né rozClenenie
DA/04 ey g o, , . . A-5
Studia, zapisnice zo zasadnuti katedier, spravy
DB - Studijné zalezZitosti
DB/01 Prijimacie konanie, predpisy A-10
Prijimacie konanie: prihlasky na vysoku Skolu (neprijati uchadzaci, prijati
DB/02 L f . , . . N 3
nenastupili, nezapisani), Ziadosti o preskiimanie rozhodnutia o neprijati
DB/05 Mobility Studentov, zoznamy, hodnotenia Studia 10
Odborna preddiplomova a pedagogicka prax Studentov, vyrobna ¢innost’, exkurzie
DB/10 N i 10
a Skolské zajazdy
DB/12 Knihy absolventov - matrika A-10
DB/13 Motivacné Stipendium — ceny, akademické a iné pochvaly 5
DB/14 Nostrlﬁkaf:le - uznavanie $tadia a dokladov, ziadosti o uznanie dokladu o vzdelani, A_10
rozhodnutia
DB/15 Statistické vykazy o §tudentoch a ich $tidiu, zoznamy $tudentov 10
Osobné spisy studentov (I. stupeii/Be., II. stupei/Mgr., DPS, rozsirujiice, iné) —
absolvované / neabsolvované stidium
(obsah spisu podl'a absolvované/neabsolvované §tadium spravidla: prihlaska na VS,
rozhodnutie o prijati, zapisny list, ¢estné vyhlasenie — centralny register Studentov, | 50 r. od
DB/16 zaznam o BOZP, rozhodnutie o Skolnom, preruSenie Studia, zanechanie Stidia, | ukoncenia
vyla€enie zo S§tudia, prestup na iny S$tudijny program/ini univerzitu, zmena | Studia
Studijného programu, Studijny pobyt/staz, osvedCenie Erasmus, uznanie skusok,
disciplindrme konanie, protokol o Statnej skuske, diplom, dodatok k diplomu,
vysvedcCenie o Statnej skiiske, zaverena praca)
50r. od
DB/17 Rigor6zne konanie ukoncenia
Stadia

DC — mimoStudijné zaleZitosti
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DC/01 Studentské parlamenty a spolky A-10
DC/02 Mimostudijné zalezitosti, brigady, sutaze, siibory 10
DC/03 Sportova a telovychovna ¢innost, $portové kluby 10
DC/04 Styk skoly s absolventmi, stretnutia 10
Socialne zélezitosti Studentov, socidlne Stipendia (ziadosti, podklady, evidencia,
DC/06 pridelovanie, vykazy), Studentské pozicky ich udelovanie, evidencia, podpora | 10
Studentov so zdravotnym postihnutim, zdravotna starostlivost’ a prehliadky
DD - §tudentské domovy
DD/01 Studentské domovy — zriadovanie SD, ich pomenovanie, rusenie SD, predpisy o SD | A - 10
DD/02 Ubytovanie §tudentov, pridelovanie miest v SD 5
DD/03 Zaujmova ¢innost' v SD, $tudentské rady, dozor nad SD 10
DE - celoZivotné vzdelavanie
DE/01 Smernice, metodické usmernenia 10
DE/02 Korespondencia 5
Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpeCenim vzdelavacich programov
DE/03 . . . AP . . . o A-10
(akreditované, neakreditované, zaujmové, vzdelavanie seniorov, iné)
E - MEDZINARODNE STYKY
EA/01 Predpisy a smernice pre medzinarodné styky, planovanie spoluprace so zahranicim | A - 10
Spolupraca s vysokymi Skolami a vedeckymi institiciami v zahrani¢i, medzinarodné
EA/02 i 10
dohody, projekty, programy a granty
Clenstvo PU, jej fakult, pracovisk a pracovnikov v zahraniénych a medzinarodnych
EA/03 . . N . 10
mimovladnych organizaciach a spolo¢nostiach
Ucast’ zamestnancov na vedeckych konferenciach, kongresoch, sympoziach
EA/04 .. o 10
a zajazdoch v zahranici
EA/05 Medzinarodné konferencie na PU, plany a spravy o realizcii A-10
EA/O6 Mobll}Ey st’u(vzl.entov’ a zamestnancov PU v zahraniCi, spravy o ich priebehu, A-10
prednaskové Cinnost
EA/07 Analyzy a hodnotiace spravy o zahrani¢nych stykoch Skoly, alebo fakult, Statistika A-10
EA/O8 Mobll}‘fy zahrani¢nych Studentov a zamestnancov na PU, oficidlne navstevy, A-10
prednasky
EA/09 Agenda suvisiaca s vymenou zahrani¢nych odbornych publikacii 5
EA/10 Medzinarodné a zahrani¢né $tipendié pre ucitel'ov PU 5
EA/11 Medzinarodné a zahrani¢né Stipendia pre Studentov PU 5
EA/12 Bezna korespondencia tykajiica sa medzinarodnych stykov 5
F- INVESTICNA CINNOST
FA - vSeobecne
FA/01 Zaznamy z pracovnych porad tseku 5
FA/02 Stadie dlhodobého rozvoja A-10
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FA/03 Plany investicii ro¢né a dlhodobé A-10
FA/04 Plany investicii kratkodobé a ciastkové 10
FA/05 Rozpisy investicii a objektov 10
FA/06 Evidencia stavu investicii 10
FA/O7 Hlasenia stavu investicii 3
FA/08 Investi¢né zmeny 5
FA/09 Investi¢né poziadavky 5
FA/10 Korespondencia 5
FB — investi¢na vystavba

FB/01 Zéaznamy z pracovnych porad 5
FB/02 Rozpocty a bilancie stavieb - celkove A-10
FB/03 Zaznamy z rokovani s projektovymi a dodavatel'skymi firmami 10
FB/04 Projekty novych realizovanych stavieb, 1 paré (original) A-10
EB/05 Zéklladné dokljmci:pt’écia stavieb ( uvodny a vykonavaci projekt, koreSpondencia A-10

0 vystavbe — dolezitd)
FB/06 Geometrické a zastavovacie plany A-10
EB/07 Rozhczdnuti'c} stavebn’}'/gh uradov (stavebné a uzivacie povolenia, povolenia na A-10

rekonstrukciu a adaptaciu)
FB/08 Fotodokumentacia stavieb, objektov a ich okolia A-10
FB/09 Pasporty budov a stavieb, po zbtrani 5
FB/10 Znalecké posudky A-10
FB/11 Doklady z kplaudécie s‘.[avieb’ (kolauda¢né protokoly, delimitaéné protokoly, A-10

uvedenie stavieb do trvalej prevadzky)
FB/12 Kalkulacie 5
FB/13 Harmonogramy dodavok a sledovanie ich plnenia 10
FB/14 Vyuctovanie stavieb zadverecné a stthrnné A-10
FB/15 Vyuctovanie stavieb Ciastkové 10
FB/16 Zaznamy z kontrolnych dni, po ukonceni stavy 5
FB/17 Stavebné denniky, po ukonceni stavby 5
FB/18 Kores$pondencia 5

FC - stroje a zariadenia

FC/01 Evidenéné listy a karty strojov, po vyradeni 3
FC/02 Generalne opravy strojov 5
FC/03 Knihy instalovanych strojov 3
FC/04 Plany rozmiestnenia strojov ,Ciastkové 5
FC/05 Vykresy a fotodokumentacia strojov, po vyradeni 5
FC/06 Pasporty strojov, po vyradeni 5
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FC/07 Prehl'ady o vyuziti kapacity strojov a zariadeni 5
FC/08 Revizie a prehliadky strojov a zariadeni 5
FC/09 Zaznamy o udrzbe strojov a zariadeni 5
G - FINANCIE, UCTOVNICTVO A MZDY
GA — finan¢né zaleZitosti
GA/01 Zaznamy z pracovnych porad 5
GA/02 Smernice a metodické pokyny, vlastné A-10
GA/03 Smernice a metodické pokyny, cudzie, po strate aktualnosti 10
GA/04 Rozpocet a finanény plan, roény A-10
GA/05 Finan¢né plany, mesacné a Stvrtrocné 10
GA/06 Statistické vykazy a rozbory, roéné A-10
GA/07 Statistické vykazy a rozbory, mesacné a §tvrtroéné 10
GA/08 Danova agenda 10
GA/09 Uverova agenda (po splateni Giveru) a styk s bankami 10
GA/10 Kore$pondencia 5
GB - uétovnictvo
GB/01 Zaznamy z pracovnych porad 5
GB/02 Rozbory hospodarskej ¢innosti, ro¢né A-10
GB/03 Rozbory hospodarskej ¢innosti, mesa¢né a $tvrt’roéné 10
GB/04 Uétovny rozvrh, uétovna osnova a smernice K nej 10
GB/05 Knihy faktar 10
GB/06 Hlavné uctovné knihy 10
GB/07 Knihy pohl'adavok a zavidzkov 10
GB/08 Inventarne zapisy k inventarizacii majetku 10
GB/09 Uttovné zavierky, roéné A-10
GB/10 Uttovné zavierky, mesaéné a §tvrtroéné 10
GB/11 Faktiry — dodavatel'sko-odberatel'ské 10
GB/12 Kalkulacie a podklady 10
GB/13 Uttovné vykazy, roéné A-10
GB/14 Uttovné vykazy, mesaéné a $tvrtroéné 10
GB/15 Revizne spravy statneho odborného dozoru 10
GB/16 Pokladni¢na agenda (vratane knih) 10
GB/17 Uttovné doklady 10
GB/18 Bankové vypisy 10
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GB/19 Audit A-10
GB/20 Kore$pondencia 5
GB/21 Danové priznania 10
GC — mzdy
GC/01 Zaznamy z pracovnych porad 5
GC/02 Metodické smernice, predpisy a poriadky, vlastné A-10
GC/03 Metodické smernice, predpisy a poriadky, cudzie, po strate platnosti 10
GC/04 Roc¢né statistické vykazy a prehl'ady miezd A-10
GCI05 | Mzdové listy 70r.od.
narodenia
GC/06 Vyplatné listiny 10
e . . o 70r.od
GC/07 Evidencné listy dochodkového poistenia .
narodenia
GC/08 Rodinné pridavky a materské prispevky 10
GC/09 Potvrdenia o ¢istom prijme 10
GC/10 Prehlasenia k dani zo mzdy (rocné zactovanie dane zo zavislej ¢innosti, potvrdenie o 10
prijme, vyhlasenia k dani z prijmu, doklady k uplatneniu datiového bonusu)
GC/11 Zrazky zo mzdy, po ukonceni 10
GC/12 Rézne podklady ku mzdam a odmenam 10
GC/13 Kore$pondencia 5
H - MAJETOK A MATERIALNO-TECHNICKE ZASOBY
HA - nehnutel’nosti
HA/01 Zapisy o nadobudnuti do vlastnictva, predaji a prevode vlastnickych prav 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 delimiticie majetku univerzity A-10
HA/05 Odpisy A-10
HB — hnutel’ny investi¢ny majetok
HB/01 §prarva a ochrana majetku univerzity — talare, insignie, pecatidla, medaily, odznaky, A—10
zezla
HB/02 Evidencia 10
HB/03 Doklady o nadobudnuti 10
HB/04 Objednavky, podmienky dodania 10
HB/05 Zarucné listy a ostatné doklady k zaruke, reklamacie 10
HC — inventarizacia
HC/01 Inventariza¢na komisia, zapisy 10
HC/02 Likvida¢na a vyrad’ovacia komisia, zapisy 10
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HC/03 Inventarne stpisy majetku 10
HC/04 erivmoyiadpa - inventarizacia ku diu vzniku alebo zruSenia A-5
sucasti univerzity
HD — materialno-technické zasobovanie
HD/01 Ziadanky 5
HD/02 Dodavatel'sko-odberatel’ské zmluvy 10
HD/03 Dodacie a preberacie listy 5
HD/04 Skladové karty zasob 5
HE- prevadzka vozidiel
HE/01 Dopravné a cestovné poriadky - vlastné 10
HE/02 Kopie technickych preukazov, poistenie 10
HE/03 Cestovné prikazy, zdznamy s funkciou uctovnych dokladov 10
HE/04 Dennik dispecera, vydajky, vykazy jazd, podklady pre vyuctovanie dopravnych 5
vykonov
HE/05 Ziadanky o prepravu 1
HE/06 Technické prehliadky vozidiel, plany oprav vozidiel, kontroly 5
HE/07 Testy vodicov 5
| - TECHNICKY ROZVOJ, INFORMATIKA, VYSKUM A OCHRANA
ZIVOTNEHO PROSTREDIA
IA — informatika

IA/01 Zaznamy z pracovnych porad 5
IA/02 Koncepcie rozvoja riadiaceho a informa¢ného systému A-10
IA/03 Testy hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
IA/04 Metodika K vlastnym vytvorenym programom A-10
IA/05 Metodika k cudzim programom, po ukonéeni pouzivania 10
IA/06 Zaznamy z udrzby vypoctovej techniky a informacnych sieti 5
IA/07 Korespondencia 5
IA/08 Sprava (administracia ) udajov informacného systému 10
IA/09 Spréva (administracia) pocitacovej siete 10

J - VEREJNE OBSTARAVANIE

J/o1 Zakazky financovane zo §trukturalnych fondov EU 20

J/02 Dokumentacia verejného obstaravania (nadlimitné a podlimitné zakazky) 10

J/03 Ostatné zdkazky (zékazky s nizkou hodnotou, prieskum trhu) 10

J/04 Objednavky na tovar, sluzby a prace, zdznamy o vykonani prieskumu trhu 10

J/05 Drobny nakup (evidencia, prieskum trhu) 5

J/06 Plany verejného obstardvania 10
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J/o7 BeZna agenda, koreSpondencia 5
K -PROJEKTY
Projekty zo §trukturalnych fondov EU a projekty financované z fondov EU alebo
K/01 . o o A-10
z fondov inych krajin - schvélené
K/02 Projekty zo §trukturdlnych fondov EU a projekty financované z fondov EU alebo 10

z fondov inych krajin - neschvélené

31




PREZENTACNA PECIATKA

Presovska univerzita v Presove
Kancelaria rektora

Datum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuije:

Priloha ¢.2 k Opatreniu rektora ¢.06/2024

Presovska univerzita v Presove
Podatel'na RPU

PreSovska univerzita v Presove
Podatel'fia VSA

Datum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuije:

Datum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

Presovska univerzita v Presove Presovska univerzita v Presove
Podatel'ia FMEO Podatel'na FZO

Datum: Datum:

Cislo zaznamu: Cislo spisu: Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuije: Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢. 3 k Opatreniu rektora ¢.06/2024

SPISOVY OBAL

PreSovska univerzita v PreSove

Nazov organizacného utvaru

Nazov a adresa zlozky organiza¢ného ttvaru

Cislo spisu:

Registratirna znacka:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:

Text:

Obmedzeny pristup:
Stupeii dovernosti:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢. 4 k Opatreniu rektora ¢.06/2024

OBSAH SPISU
Presovska univerzita v PreSove
nazov organizacnej zlozky povodcu
Ul. 17. novembra 15, 080 01 PreSov
Vec: Cislo spisu:
PSJI’. Daf““? Odosielatel’/ Pocet Datum Spdsob F.Ofm,a
¢. dorucenia/ . Vec , . ] originalu
, - adresat priloh | Vybavenia | vybavenia )
ZAzn. odoslania Zaznamu
001
002
003
Vyhotovil:
Diia:
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STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

PRESOVSKA UNIVERZITA V PRESOVE

nazov organizacného ttvaru

Vec
Registratiurna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozenia:

Roc¢nik spisov:

Poznamka:
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Priloha ¢. 5 k Opatreniu rektora ¢. 06/2024



Priloha ¢. 6 k Opatreniu rektora ¢. 06/2024

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z. ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

PreSovska univerzita v PreSove
Organizany utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

Por.¢. | RZ Cislo spisu ZH- LU Formaspisu | Poznamka
Registratarne stredisko Odovzdavajica organizacny Utvar
Podpis Podpis

RZ - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis
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Priloha ¢. 7 k Opatreniu rektora ¢. 06/2024

VYPOZICNY LISTOK
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel”:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:

Pocet listov:
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Priloha ¢. 8 k Opatreniu rektora ¢. 06/2024

REVERZ

PreSovska univerzita v PreSove

Vase cislo:

Nase Cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypoZicku od..........ccceevvevreerieennnnns
Zavézujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym tcelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v podvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dna............ceeuenee.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVATU: o zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: oo POdPIS: oo
Peciatka: Peciatka:
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