Smernica rektora Katolickej univerzity v RuZomberku

REGISTRA TURN;/PORIADOK
A REGISTRATURNY PLAN



Katolicka univerzita v Ruzomberku vydava v sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zakona NR SR ¢.
395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov (d’alej len ,,zakon o
archivoch a registratrach®) a v siillade s § 43 ods. 1 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykondvaji niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov ( dalej len ,,vyhlaska MV SR ¢. 628/2002%) tento “Registratimy poriadok a
registratirmy plan Katolickej univerzity v RuZzomberku”.

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zdkladné pojmy
ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok a registratirny plan Katolickej univerzity v RuZomberku
upravuje postup rektoratu, fakult a d’alSich sucasti Katolickej univerzity v Ruzomberku (d’alej len
“KU*) pri sprave registratry, a to najmé pri organizovani manipuldcie so zdznamami a spismi,
ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani zaznamov a spisov.

Rektorat, fakulty a d’alSie suCasti univerzity realizuji ustanovenia Registratirneho
poriadku a registratirneho planu Katolickej univerzity v RuZomberku v celom rozsahu.
Katolicka univerzita v RuZzomberku sa ¢leni na tieto sti¢asti :
a) rektorat
b) fakulty
c) vedecko — pedagogické pracovisko, a to :
Knazsky semindr biskupa Jana Vojtassaka
d) tucelové zariadenia :
Ubytovacie a stravovacie zariadenie v Ruzomberku
Skoliace a vzdelavacie pracoviska

(2) Registraturny poriadok upravuje :

a) zasady evidovania, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zaznamov, pristup
k registratirnym zaznamom a ich vyrad’ovanie,

b) personalne, priestorové a materialno-technické zabezpecenie spravy registratiry,

c) ulohy a opis ¢innosti zamestnancov KU na jednotlivych usekoch spravy registratury.

(3) Spravu registratury KU zabezpecuju: podatelna, ktora plni i funkciu vypravne (d’alej
len “podatelfia”), zamestnanec povereny vedenim registratimeho dennika a spravca
registratirmeho strediska (d’alej len “spravca registratiry”). Rektorat, fakulty a d’alSie stcasti
univerzity si zriad’uji vlastnl podatel'niu a vlastné registraturne stredisko.

(4) Za spravny chod registratary KU, najmé jej riadenie, néaleZité persondlne obsadenie
podatel'ne a registratirneho strediska, d’alej za umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
podatelne a registratirneho strediska tak, aby spiiali vietky podmienky na ochranu registratur,
ako aj za pravidelné vyrad’ovanie registratirnych zdznamov zodpovedd veduci zamestnanec
takto: na rektorate kvestor, na fakulte tajomnik fakulty. Na ostatnych su€astiach KU riaditel’,
prislusni vedutci alebo nimi pisomne povereni zamestnanci. Povinnostou vediceho zamestnanca



je umoznit’ pracovnikom Archivu KU vykondvanie kontroly spravy registratiry na prislusne;j
sucasti KU a fakulte KU.

(5) Za organiziciu a riadny chod spravy zdznamov na jednotlivych oddeleniach,
referatoch, katedrach, tustavoch a inych pracoviskach (d’alej len “pracovisko™) KU zodpovedaju
veduci tychto pracovisk. Tym nie je dotknuta zodpovednost’ vSetkych zamestnancov za spravne
zaobchadzanie s pridelenymi pisomnost'ami a za ich ochranu.

(6) KU spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouZzitiu registratirnych zaznamov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu
alebo strate zdznamu, spravca registratury prislusnej sucasti KU vyhotovi zdznam o vysledku
Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratury. Zapisnicu, v ktorej sa sucasne
urc¢i sposob nahradenia zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje veduci
zamestnanec sucasti KU. Ak je dovodné podozrenie, Ze poSkodenim, zni¢enim alebo stratou bol
spachany trestny Cin alebo priestupok, predlozi zapisnicu rektorovi KU.

(7) Zamestnanec KU pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného
zaradenia protokoldrne odovzdd svojmu priamemu nadriadenému alebo nim poverenému
zamestnancovi (d’alej len “zastupca”) nevybavené spisy.

(8) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zaznamami obsahujucimi utajované
skutocnosti, evidenciu staznosti, ako aj uctovnych registratirnych zdznamov a registratirnych
zdznamov, agendy l'udskych zdrojov (d’alej len “Specidlne druhy registratirnych zaznamov”)
upravuju osobitné predpisy.1

(9) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specidlnych druhov registratirnych zdznamov
KU vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky.2

(10) KU vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku’.

(11) Pojem “KU” sa vztahuje na vSetky jej sucasti, ak to registratirny poriadok
neustanovuje inak.

CL2
Zékladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipuldcie so zidznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako

' Vyhlaska NBU €. 338/2004 Z. z. o administrativnej bezpe&nosti,
Zakon NR SR €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov,
Zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. z. o st'aznostiach,
Zakon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov,
2§18 ods. 1 a § 28 ods. 3 zakona o archivoch a registratarach
3 § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona NR SR ¢.270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorSich
predpisov



aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry
KU. Sucastou spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.

(2) Podatel'iia je miesto, kde sa prijimaju, triedia, eviduju a odosielaju zasielky.

(3) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z ¢innosti KU alebo bola KU doru¢ena.

(4) Registratirny zaznam je informacia, ktora KU =zaevidovala v registratirnom
denniku.

(5) Spis je zaznam alebo stbor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani
jednej veci a KU ich zaevidovala v registratirnom denniku. Stibor registratirnych zdznamov,
dokumentujucich ¢iastocné alebo upIné vybavenie jednej veci, tvori stvisly celok — spis.

(6) Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktoré¢ho sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(7) Registratura je subor vsetkych registratirnych zdznamov pochadzajicich z ¢innosti
KU a vsetkych zaznamov KU dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a
bolo im pridelené ¢islo spisu. Sucast'ou registratiry je aj registraturny dennik a registre.

(8) Registratirny dennik je zakladna evidencna pomocka spravy registratiry. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirmych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory KU prijala na uradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o sposobe vybavenia podania.

(11) Registratirny plan je pomodcka na vecné clenenie, UCelné a systematické
oznacovanie a ukladanie spisov. Pridelenim registratirnej znaCky urCuje spisom miesto v
registratire; d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(12) Registraturna znac¢ka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis

alebo skupinu spisov. Registraturna znacka sa sklada z alfabetickych symbolov a rimskej ¢islice
oddelenych bodkami.

(13) Registratura pracoviska je miesto, kde ostavaju spisy ulozené spravidla jeden
kalendéarny rok nasledujtci po roku ich vybavenia.

(14) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrainuju uzatvorené spisy KU
do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(15) Zésielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(16) Spréavca registratiry je zamestnanec KU, ktory metodicky usmeriuje
zamestnancov prislusnej sucasti KU na useku spravy registratiry, zodpoveda za vsetky odbomé



¢innosti sivisiace so spravou registratiry v prislusnej sufasti KU, vratane cinnosti
registratireho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.

DRUHA CAST
Zasielky
CL3
Prijimanie zasielok

(1) Podatel'ia prijima zasielky, ktoré boli KU dorucené alebo ich prevzal zamestnanec
KU osobne a su adresované KU; podateltia na poZziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky
odtlatkom prezentacnej pecCiatky (vzor ¢. 1) na kopii zdznamu alebo na osobitnom listku s
datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a in¢ elektronicky prijaté zdznamy (d’alej len “strne
z4dznamy”’) oznaci odtlaCkom prezentacnej peciatky s daitumom doplnenym podrobnym ¢asovym
idajom o prijati. Ustne podania moéze prijimat’ kazdy zamestnanec KU. Vyhotovi o kazdom z
nich uradny zaznam, ktory odovzda na zaevidovanie v registratirnom denniku (d’alej len
“dennik”).

(2) Podatel'na skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na
supiske poSty a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo
dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adreséatovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste.
Podévar}‘ie a dodavanie zasielok v poStovom styku a sposob ich reklamdcie upravuje osobitny
predpis.

(3) Podatelna prijaté zasielky otvori, ozna¢i ich prezentatnou peciatkou, zapiSe do
dorucovacieho harku (vzor ¢. 9). Zamestnanec podate'ne odovzda vSetky zésielky spolu
s dorucovacim harkom (prevzatie ktorého zodpovedny zamestnanec potvrdi svojim podpisom)
zodpovednym zamestnancom prisluSnych organiza¢nych jednotiek KU, ktori doplnia do
dorucovacieho harku tutvar alebo osobu, ktorej je zésielka ur€end. Dorucovaci harok plni
kontrolnu funkciu, potvrdzuje dorucenie zdznamov do KU. Dorucovaci harok sa vypracuva na
kazdy den samostatne.

(4) Faxy adolezit¢ zdznamy elektronickej poSty si zamestnanci KU povinni opatrit
prezenta¢nou peciatkou na podatelni a zodpovedaju za ich zapisanie do registratirneho dennika
prislusnej jednotky.

ClL4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zdznamov

(1) Podatel'na triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduji v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,




¢) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, ini tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(2) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) zamestnanec podatelne otvori a
z4dznam oznaci odtlackom prezentacnej peciatky. Prezenta¢na peciatka sa odtla¢a modrou farbou
spravidla v hornej Casti 'avej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku
prezentacnej peciatky sa vyznaci ddtum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr.
chybajuce prilohy a pod.) sa vyznacia vedl'a odtlacku prezentacnej peCiatky. Odosielatel’a o nich
vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len “spracovatel).

(3) Neotvorené zasielky podatelnia odovzdava zasielky adresované oddeleniu zvlaStnych
uloh, zasielky oznacené heslom verejného obstaravania, zasielky obsahujuce personalne veci
zamestnancov, ako aj zésielky adresované riadiacim pracovnikom KU a jej faktlt a vedicim
zamestnancom univerzity. Tieto zasielky sa oznacuji na obalke odtlatkom prezentacnej peCiatky
s datumom doruCenia. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(4) Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom KU; tdto sa oznaci iba ddtumom dorucenia na obdlke a adresatovi sa odovzda
neotvorend. Zamestnanec podatelne vedie evidenciu iba tych sikromnych zasielok, ktorych
prevzatie podatel'nia potvrdila poste. Zasielky adresované KU s oznacenim “do rik” urcitej osoby,
sa za sukromné nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria zasielky oznacené ,.Do ruk .......
(oznacenie funkcie veduceho zamestnanca KU, resp. d’alSich urCenych zamestnancov)®.

(5) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldégy, vSeobecne
zaviazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlatkom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

(6) Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, zamestnanec podatelne oznaci okrem
odtlacku prezentaCnej peciatky aj peCiatkou s textom “penazny spis”, v ktorej vyznaci druh,
hodnotu a pocet cenin a zasielku odovzda s odkazom na prislusné pracovisko KU.

(7) Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktury, listové doziadania o tthradu) sa po
prijati a oznaceni odtlatkom prezentacnej peciatky pridelia priamo prisluSnému pracovisku
(uctarni), ktoré vedie ich evidenciu.

(8) Obalky ostavaju trvalo pripojené k dorucenym registratirnym zaznamom, ak:
a) registratirny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od datumovej
peciatky poSty na obalke,
b) registratirny zaznam nie je podpisany, i ked meno, priezvisko a adresa su uvedené,
c) adresa odosielatel’'a je uvedena len na obalke,
d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrZanie lehoty ustanovene;j
pre odvolanie, verejné obstaravanie),
e) ide o st’aznost,, oznamenie alebo podnet obCana,
f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
g) ide o zésielku doru¢ent na navratku,
h) ide o zasielku z cudziny.



(9) V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyrad'uju bez vyradovacieho konania.

TRETIA CAST

Evidencia zdznamov v denniku
CLS5
Registratirny dennik

(1) Kazda podatelnia vedie samostatny registratirny dennik (d’alej len “dennik”).
Pracoviskd KU si m6zu viest’ pomocné denniky pracoviska. Dennik pracoviska vedie povereny
zamestnanec pracoviska. Do dennika pracoviska sa zaznamy zapisuju pod cCislom spisu z
centralneho dennika.

(2) Dennik obsahuje poradové Cislo registratirneho zdznamu, datum evidovania, Gdaje
o odosielatelovi, udaje o prijemcovi, Cislo spisu, Cislo registratirneho zdznamu v ramci spisu,
prepojenie spisu vramci viacerych kalenddrnych rokov, pocet listov a priloh, vec, lehotu
vybavenia, datum vybavenia, registratimu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia, zapis
o vyradeni spisu.

(3) V denniku sa eviduji zdznamy pochddzajlice z Cinnosti KU, t. j. zdznamy KU
dorucené a ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajice z vlastného podnetu KU (ex offo).

(4) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, Casovo a vecne
aktudlne udaje o evidovanych registratirnych zdznamoch.

(5) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznaci nazvom sucasti KU a
rokom. Dennik pracoviska sa oznaci aj ndzvom prisluSné¢ho pracoviska.

(6) Ciselny rad v denniku sa zaéina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka
¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka.

(7) Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny denn kalendarneho roka zapisom
“Uzatvorené c¢islom ...”, pripoji sa datum, odtlacok tradnej peciatky a podpis veduceho
zamestnanca.

(8) V denniku sa vypliaju vietky udaje podla predtla¢e. Chybné zapisy sa $krtnt takym
sposobom, aby zostali CitateI'né.



CL6
Evidovanie zdznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduji zdznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 5.
(2) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

(3) Surne zdznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia képie, ak to vyZaduje vybavenie veci.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej KU a zaevidovani zaznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do jej posobnosti, podatelfia odstipi zdznam so sprievodnym listom miestne a
vecne prislusnému organu alebo organizéacii. Odosielatel'a o tomto postupe informuje zaslanim
kopie sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec KU po otvoreni sikromnej zésielky zisti, Ze zdznam ma Uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6) Veduci zamestnanec podl'a potreby zabezpeci preklad alebo overeny tradny preklad
zaevidovaného cudzojazyéného zdznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyCnym zaznamom s
pripojenym prekladom sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi doru¢enymi zaznamami. Lehota jeho
vybavenia za¢ina plynit’ diiom dorucenia prekladu; dadtum dorucenia prekladu sa vyznaci na
zédzname 1 v denniku.

(7) Ak sa pri evidovani zdznamov pouzivaju rozne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sucast'ou dennika.

(8) V denniku sa eviduje aj obeh registratimych zaznamov medzi sticastami KU.

(9) Periodické spravy alebo iné¢ zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazice sa k
jednej veci alebo zaznamy, o ktorych vedie KU zvlastnu systematicki evidenciu sa v denniku
eviduju prostrednictvom tzv. zberného harku.

(10) Zaznamy sa nesmt odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v denniku.

(11) Dolezitost’ a hodnota zdznamu je dana vSeobecne zavdznymi prdvnymi predpismi,

kritériami stanovenymi pre jeho hodnotenie zhladiska historického vyznamu, ako aj
prevadzkovymi potrebami KU.

CL7
Pridelovanie ¢isla spisu

(1) Spracovatel’, ktory prevzal na vybavenie zdznam zaevidovany pod evidenénym
¢islom, rozhodne o jeho zaradeni do uz existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu.

(2) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnym zaznamom:



a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti KU,

b) obsahujucim informacie ddlezité pre ¢innost’ KU,

¢) vzniknutym z vlastného podnetu univerzity (ex offo),
d) adresovanym KU, ale nepatriacim do jej posobnosti,
e) koreSpondencii medzi jednotlivymi su€ast'ami KU,

f) dodatocne pozvanke, ak na itu KU pisomne odpoveda.

(3) Cislo spisu pozostdva zo skratky ozna¢ujicej prislusné pracovisko, podacicho &isla
(poradové Cislo v denniku) a z plného oznacenia roku oddeleného od podacieho ¢isla znakom
“lomeno” (napr. ARCH 336/2005).

(4) Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci, dostane kazdé z nich nové
podacie cislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved nan. Tieto podacie Cisla sa zapisuji na
spisovom obale. Cislo prvého podania je ¢&islom zakladnym. Suhrn vietkych zaznamov
pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(5) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym najvyssim ¢islom.
Po vybaveni sa ukladaji pod zékladnym c¢islom v rdmci registraturnej znacky v prirucnej
registratiire pracoviska.

(6) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného Cisla sa v denniku vyznacuje v
rubrike “predchadzajice c¢islo™.

(7) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne na KU, stava sa Cislo tohto zaznamu zakladnym cislom celého spisu a
zdznam dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji iso
spisovym obalom a v rubrike dennika “predchadzajice Cislo” sa vyznaci posledné podacie Cislo z
predchadzajiaceho roka.

(8) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie
¢islo.

(9) Spis sa pri evidovani priebezne identifikuje podl'a priezviska a mena fyzickej osoby
alebo nazvu pravnickej osoby, podl'a nazvu spisu, podl'a datumu zaevidovania.

(10) Na pohotové vyhl'addvanie spisov evidovanych v registratirnom denniku sa mézu
viest’ menné registre fyzickych osob a pravnickych osob (vzor €. 2).
CL8
Obeh zdznamov

(1) Po vykonani zapisov v denniku a v doru¢ovacom zoSite sa registratime zaznamy
odovzdavaju podl'a pokynov vediceho prislusného oddelenia spracovatel'ovi.

(2) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu registratirnych zdznamov, ktoré prevzal.



(3) Spracovatel’ zodpoveda na Gpravu vyhotovenia zdznamu podl'a platnych technickych
noriem’ a jeho v&asné vyhotovenie.

(4) Zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlaCenym nazvom a identifikaCnymi udajmi
KU. Predtlac obsahuje i identifika¢né tidaje zdznamu.

STVRTA CAST
Vybavovanie spisov
CL9
Vybavovanie

(1) Spisy sa vybavuju v lehotdch ustanovenych vSeobecne zdvidznymi pravnymi
. 6 - o .. . , . ;) . . ., . .
predpismi’, inak lehotu ur¢i veduci pracoviska v zavislosti od nalichavosti a narocnosti vybavenia
veci. Urcena lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urCenej lehote alebo KU vec odstipi na
vybavenie inému organu alebo organizécii, treba o tom odosielatel'a suvedenim dévodov
informovat’.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykova spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Ak si to vybavenie veci vyziada, zabezpe¢i sucinnost’ pracovisk KU alebo
inych organov alebo organizacii.

(4) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznalit' sposob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit dalsi
pohyb spisu.

(5) Spracovatel' je povinny ozna&it' spisy, ku ktorym chce obmedzit' pristup’, slovami
“obmedzeny pristup” a uviest’ Cas trvania obmedzenia. Tieto idaje vyznaci na spisovom obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky “Na vedomie vzal, a/a”, ddtum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo
vyhotovi Uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o Case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

(7) Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

*> STN 01 6910 Uprava pisomnosti pisanych strojom,

STN 88 6101 Listové papiere pre hospodarsku a uradni koreSpondenciu
% Napr. § 49 zakona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich predpisov, zakon NR SR ¢&. 152/1998 Z. z.
o staznostiach

! § 16 ods. 2 pism. h) zakona o archivoch a registratirach
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(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v€as listom, pouZije
sa surny zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zaSle listom
dodatoc¢ne v ten isty deni

(9) Ak to povaha veci dovol'uje, podanie sa moze vybavit’ priamo Cistopisom (prvopis, 2.
vytlacok). V ostatnych pripadoch spracovatel’ vyhotovi koncept vybavenia. Koncept vlastnoru¢ne
podpiSe. Ak ho preskiimali a upravili d’al§i zamestnanci, podpisu ho aj oni.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu sa vyznaéia i v denniku este pred jeho
uloZenim v registratire pracoviska. Registratirny dennik musi obsahovat’ udaje o tom, ako bola
vec vybavena a kde je spis uloZzeny. OznacCenie spisu symbolom “a/a” znamenda, Ze spis je
vybaveny a mozno ho uzatvorit’. Spracovatel’ méze mat’ u seba len nevybavené spisy.

(11) Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informacie o jeho obsahu podéava
veduci zamestnanec pracoviska.

CL 10
Tvorba registratirneho zdznamu

(1) Spracovatel vyzna¢i na koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné pokyny pre
zamestnanca povereného spravou registratury pracoviska a to:
a) presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, Cislo podania, na ktoré
odpoveda, stru¢né oznacenie veci,
b) naliehavost’ a spésob odoslania zdznamu,
c) pocet vytlackov, ktory méa byt vyhotoveny,
d) rozdel'ovnik adresatov, ktorym ma byt’ vyhotovenie zaslang,
e) jednotlivé odoslania, ak st rozdielne pre jednotlivych adresatov,

9 ¢

f) pokyn, ako ma byt’ so spismi po odoslani naloZené (napr. “a/a”, “spat™ a pod.).

(2) Veduci pracoviska skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za
postdenie vybavenia z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a
inych predpisov.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podla
platnych technickych noriem”.

(4) Spracovatel venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zdznamu (Vec). Opis
obsahu registratirneho zaznamu musi byt’ vyjadreny jednoznacne a stru¢ne. Osobitnli pozornost’
venuje opisu obsahu prvého registratimeho zaznamu spisu ozna¢eného znakom hodnoty “A”.

(5) Registraturny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlacenym nazvom
a identifikacnymi tdajmi sucasti KU alebo pracoviska KU (vzor €. 3a a 3b); predtla¢ obsahuje aj
identifikacné udaje zaznamu. Osobny list riadiaceho pracovnika KU alebo jej fakulty sa

¥ STN 016910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti,
STN 886101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
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vyhotovuje podla zvlastnej Upravy. Predtlac¢ odosielatela ma byt v 'avom hornom rohu listu,
adresa prijemcu sa piSe v l'avej dolnej tretine pod textom listu. Cislo spisu sa pisSe iba na kopiu.
PSC sa mdzZe vynechat'.

(6) Original a prva kopia Cistopisu registratirneho zaznamu oznaceného v registratirnom
plane znakom hodnoty “A” sa vyhotovuji na trvanlivom kancelarskom papieri9 pisacou latkou,
ktora zaruci trvanlivost’ textu.

CL 11
Pouzivanie pe¢iatok

(1) KU pouziva podlhovasta (népisova) peciatku, ktorti na registratimych zdznamoch
odtla¢a modrou farbou.

(2) Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozliSuji ¢islom, ktoré musi byt v
odtlacku peciatky Citatel'né.

(3) Univerzita vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Registratirne zaznamy podpisuje vedici zamestnanec pracoviska alebo jeho zastupca.
Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného
Zaznamu.

(2) Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na
z4dzname dva podpisy, podpis zamestnanca s vy$§im funkénym zaradenim sa umiestiiuje vlavo.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiiceho sa vytlacia. Ak zaznamy
nepritomnosti vediceho pracoviska podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku “v.
z.” (v zastupeni).

(4) Ak sa registraturne zaznamy odovzdavaju na rozmnoZenie, podpiSe veduci pracoviska
Cistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho menom a priezviskom uvedie skratka “v. r.”
(vlastnou rukou). Pod ukoncenym textom sa v 'avom dolnom rohu uvedie dolozka “Za spravnost’
vyhotovenia” doplnend menom, priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za
spravnost’ prepisania schvalené¢ho konceptu.

Postup pri rozmnoZovani registratirnych zdznamov obsahujicich utajované skutocnosti upravuje
osobitny predpislo.

? Medzinarodna norma ISO 9706
10 Vyhlaska NBU &. 338/2004 Z. z. o administrativnej bezpe¢nosti

12



Cl 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaji obyc¢ajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku), d’alej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami. Registratirne zaznamy uvedené v
Cl. 4 ods. 3 urcené na odoslanie sa odovzdavaji v zalepenych obélkach s uvedenim ¢isla spisu na
obalke. Zaznamy ur¢ené na odoslanie postou sa odovzdavaji do podatelne.

(2) Podatel'na roztriedi registratire zaznamy podl'a spdsobu odoslania.

(3) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (doruenku) a stirne zasielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych poSta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obyc€ajné zésielky sa do
zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporucene na navratku s oznacenim “do vlastnych rik” sa odosielaju aj zaznamy s
dokladmi, ktoré KU vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba
zabezpetit' preukazatelnost’ dorudenia''.

(5) Podpisané navratky podatelna zaeviduje, t. j. zaznamena datum doruCenia. Navratku
odovzda prislusnému pracovisku na zaloZzenie do spisu a zaznacenie informacie o stave
vybavenia. V pripade vicSiecho poctu zasielok na navratku, zaevidovanie navratieck zabezpeci
prislusné pracovisko.

(6) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitelnu, spracovatel’ porovna spravnost’ udajov s
udajmi udanymi adresadtom, odstrani chybu, ak ju sposobil. Udaje o vrateni zdsielky alebo o jej
pripadnom opédtovnom odoslani zamestnanec podatel'ne zaeviduje v denniku.

(7) KU mozZe ob¢anovi odovzdat’ iba zasielku, ktord je mu adresovana po preukazani jeho
osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na képii zaznamu alebo na dorucovacom
listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovant organizacii neméze KU
ob¢anovi bez plnomocenstva organizacie vydat’. Udaje o osobnom prevzati vyznaéi zamestnanec
podatel'ne v denniku.

PIATA CAST
Ukladanie spisov a zdznamov
ClL 14
Registratirny plan

(1) Registratarny plan ( priloha ¢. 1) je pomocka na Ucelné a systematické ukladanie
spisov. Cleni registratiru do vecnych skupin a ur€uje spisom registratimu znacku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

H § 24 zékona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorSich predpisov
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(2) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych tsekov
¢innosti.

(3) Registratirny plan ,jeho stcasti a dodatky pripravuje spradvca registratiry KU
v spolupréci s vedlicimi organizaénych utvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami.

CL 15
Registratira pracoviska

(1) Spisy pracoviska KU tvoria registraturu pracoviska. Spisy pracoviska vybavené a
uzatvorené v aktudlnom kalenddrmom roku sa ukladaju na jednom mieste na pracovisku, kde
ostavaju ulozené jeden kalendarny rok nasledujuci po roku vybavenia. Miesto ich uloZenia urci
veduci zamestnanec prislusného pracoviska. Manipulovat s nimi moéze iba povereny
zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné uloZenie, ischovu a ochranu.

V od6vodnenych pripadoch mézu na zaklade rozhodnutia vediiceho pracoviska ostat’ vybavené a
uzatvorené spisy v registratire pracoviska aj dlhsiu dobu.

(2) Veduci pracoviska dosledne dba o spravu registratiry pracoviska v sulade
s ustanoveniami registratirneho poriadku; jej spravou poveri jedného zamestnanca pracoviska.

(3) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratimeho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registratirnu znacku; v obale st uloZené podl'a ¢iselného poradia s najvysSim
¢islom navrchu.

(4) Spracovatel pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavajl v spise.

(5) Povereny zamestnanec pracoviska pred uloZenim spisu skontroluje Gplnost’ spisu a
uplnost’ idajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaCeny predpisanou registratirnou
znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny) a lehotou uloZenia,
neprevezme.

(6) Ukladacie jednotky (spisové dosky so $nurami, obaly) sa oznacuju Stitkom s ndzvom
sucasti KU, ndzvom pracoviska, ndzvom druhu agendy priradenej k registratimej znacke,
registratirmou znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny), lehotou
ulozenia, ¢islami spisov a rokom spisov (vzor €. 2).

(7) Elektronické zaznamy, ktorym je v registratirnom plane priradeny znak hodnoty “A”,
sa musia previest do papierovej podoby hned’ po ich vzniku. Elektronické zaznamy bez znaku
hodnoty “A” zostavaji po celil lehotu uloZenia iba v elektronickej podobe.

(8) Vypozicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozicnom listku (vzor ¢. 3).

VypozZiCanie a vratenie sa eviduje. Za vypozicanie a vratenie spisov zodpoveda veduci pracoviska
alebo nim povereny zamestnanec pracoviska.
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(9) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priru¢nej registratiire premiestiuju
do registratirneho strediska na zdklade odovzdavacieho zoznamu (vzor €. 4), ktory pripravi v
dvoch vyhotoveniach povereny zamestnanec pracoviska odovzdavajiuceho spisy. Odovzdanie do
registratirneho strediska sa vykona najneskor do konca aprila nasledovného roku.

(10) Spisy sa odovzdavaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané podla registratirnych
znaciek do registratimeho strediska. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname
znakom “0” na pravom okraji pri prisluSnom cisle spisu. Registratirne stredisko neprevezme
spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(11) Odovzdavaci zoznam obsahuje ndzov sucasti KU, nédzov pracoviska, datum
odovzdania, registratirnu znacku, cisla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu ulozenia, podpis
zamestnanca odovzdavajuceho pracoviska a podpis spravcu registratary.

ClL 16
Registratirne stredisko

(1) Registratime stredisko organizuje a zabezpeCuje v urcenych terminoch preberanie
spisov z jednotlivych pracovisk, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpecnt uschovu a
vSestrannu ochranu, hodnotenie a vyrad’ovanie spisov.

(2) Registratire stredisko umoziiuje opravnenym osobadm nazeranie, vypoZi¢iavanie, ako
aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a pracovisk, v nich podl'a ro¢nikov a
podla registratimych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

(4) Registratire stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz¢lenenych, na zéklade
preberacich zoznamov, podl'a registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznaci jej
presné ulozenie (lokéaciu) v registratirmom stredisku (miestnost’, regal a jeho Ccasti, polica,
ukladacia jednotka).

(5) Sucast KU doésledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby splitalo podmienky pre vSestranni ochranu registra‘u'lrylz.

(6) Registratirne stredisko riadi a za jeho ¢innost' zodpoveda spravca registratiry.
Spravca registratury d’alej metodicky usmerfiuje a kontroluje dodrziavanie ustanoveni
registratirneho poriadku pri sprave registratir pracovisk, zabezpecuje Skolenia zamestnancov k
registratimemu  poriadku a registratimemu  pldnu. Pripravuje  vyrad’ovanie spisov
z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov registratirnych zdznamov.

(7) Specialne druhy zdznamov sa ukladaji oddelene, a to na pracoviskach, z ktorych
¢innosti vznikli.

12§ 17-25 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
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CL 17
Priru¢na registratira

(1) V priru¢nej registratiire sa ukladaju registratirne zdznamy uz definitivne vybavené, aj
tie, u ktorych sa predpoklada, ze budu eSte potrebné pre praktické bezné pouzitie. Vybavené
a uzatvorené spisy organizatn¢ho utvaru ostadvaju v prirucnej registratire uloZené jeden
kalendarny rok a rok nasledujuci po roku vybavenia.

(2) VSetky registratirne zdznamy uloZené v priruénych registratirach pracovisk, musia
byt’ riadne oznacené protokolarnym ¢islom, registratirnym znakom, znakom hodnoty a lehotou
uloZenia. Ak nie je registratirny zaznam takto oznaceny, zamestnanec povereny vedenim
registratiry ho nesmie prevziat’ na zaloZenie do priru¢nej registratiry. Vyznacit’ na vybavenom
zazname vysSie uvedené udaje je povinny zamestnanec, ktory spis vecne vybavil.

(3) Do priru¢nych registratar sa ukladajii zaznamy:
e ktorych obsah zodpoveda pdsobnosti prislusného pracoviska,
e ktoré dosli z inych sucasti KU alebo kopie z nich, ktoré boli poslané z inych sucasti KU
e ktoré vyplyvaji z riadenia prisluSného pracoviska.

(4) Zamestnanci mdzu mat’ u seba len registratirne zdznamy :
e ktoré nie su uzatvoreneé,
e vybavené registratime zdznamy, ktoré vSak potrebuju CastejSie pre d’alSiu pracu,
e pracovné podklady, ako st rdzne predpisy, prehlady, zoznamy a pod.

(5) Zdznamy musi zamestnanec bezpecne a prehl'adne ulozit’ v tcelovych obaloch s
oznaenim nazvu useku, zktorého registratirny zdznam pochadza, protokolame ¢islo,
registratimy znak, znak hodnoty alehotu uloZenia. V nepritomnosti zamestnanca musia byt
pristupné jeho zastupcovi, pripadne vediicemu ttvaru.

Pri zmene pracovného zaradenia alebo pri rozviazani pracovného pomeru musi zamestnanec
protokolarne odovzdat’ vSetky registratirne zdznamy prislusnému nadriadenému.

SIESTA CAST
VyuZivanie registratiry
ClL 18
Vyuzivanie

(1) Registraturu rektoratu, fakulty a d’alSej sucasti KU (d’alej len “registratira”) mdzu
vyuzivat’ zamestnanci rektoratu, fakulty a d’alSej sucasti KU pri plneni svojich pracovnych uloh.
Registratira sa vyuZiva nazeranim, vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov
Z0 Spisov.
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(2) VyuzZivanie registratiry sa uskutoctiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
c s 13
udajov .

(3) Registratiru mozno vyuzivat' len za podmienok vyluCujucich poskodenie, zniCenie
alebo stratu registratirneho zaznamu alebo spisu.

CL 19
Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci KU moéZu nazerat do spisov uloZzenych v priruénej registratire
pracoviska alebo v registratimom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
povinnosti v pritomnosti povereného zamestnanca pracoviska alebo spravcu registratiry stcasti
KU takto:

a) zamestnanci, z ktorych ¢innosti spis vznikol, mézu nazerat’ do spisov v rozsahu potrebnom pre
plnenie ich pracovnych uloh bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci KU méZu nazerat’ do spisov iného pracoviska so stthlasom veduceho prislusného
pracoviska.

(2) KU umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujli nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich tloh.

(3) KU moze povolit’ nazretie do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak
sa ich tykaju a pokial’ preukdZzu odovodnenost’ svojej poziadavky, ako aj v stlade so zdkonom ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.

(4) V spravnom konani platia pre nazretie do registratirnych zaznamov ustanovenia
Zakona ¢. 71/1967 Z. z. o spravnom konani v zneni Zakona ¢. 215/2002 Z. z. a v zneni Zakona ¢.
427/2003 Z. z.. Vrozsahu opravnenych narokov obCanov mozno na ziklade pisomného
doziadania vyhotovit’ a vydat’ odpis alebo vypis z registratirnych zdznamov.

C1.20
VypoZi€iavanie spisov

(1) Zamestnanci KU si vypozi€iavaji spisy uloZzené v registratirnych strediskdch KU
takto:
a) zamestnanci KU si vypozZiCiavaju spisy sucasti KU, v ktorej si zamestnani, bez osobitného
povolenia,
b) zamestnanci KU si vypoziCiavaju spisy inej suCasti KU, nez v ktorej su zamestnani, so
sthlasom vediceho zamestnanca tejto sucasti KU.

(2) Zamestnanec KU potvrdi prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na vypoZi¢nom
listku (vzor €. 5). VypozZicny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany

13 Zakon NR SR & 428/2002/ Z. 7. 0 ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov
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spis osobitne. Spravca registratury vlozi vypozi¢ny listok do Casu jeho vratenia na miesto
vypoZzi¢aného spisu.

(3) Vypozicanie spisu mimo KU méze povolit’ len vedici zamestnanec prislusnej sucasti
KU (kvestor, tajomnik, riaditel’, rektor, vediici zamestnanec). V takom pripade sa vyhotovi reverz
(vzor ¢. 7) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov, pocCet a druh
priloh, identifika¢né udaje o Ziadatel'ovi a dovod vypozi€ania.

(4) Spisy sa spravidla poziCiavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Spravca registratiry kontroluje dodrZiavanie vypozi¢nej lehoty; v odévodnenych pripadoch moze
so stthlasom vediceho zamestnanca (¢l. 20 ods. 3) lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda
kopiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. Spravca registratiry vedie o
vypoZzicani a vrateni spisov evidenciu.

CL 21
Vydavanie vypisov a odpisov

(1) Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel’a, a to len na zéklade pisomnej Ziadosti.

(2) Vyhotovenie odpisu alebo vypisu je spoplatnené podla vnutormého predpisu KU
vydaného v stulade zdkonom ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach v zneni neskorsich predpisov.
CL22
Strata a zniCenie registratirnych zdznamov
(1) Ostrate alebo zniCeni registratirnych zaznamov, pripadne oich poskodeni, sa
vyhotovuje zapis o vysledku preSetrenia pri€in zavinenia a eventudlnych nasledkov straty alebo
zniCenia.

(2) Zapis, ktorym sa sucasne ur¢i spdsob nahradenia registratirnych zaznamov alebo iné
potrebné opatrenia, podpisuje veduci prislusného pracoviska.

(3) Ak je odbévodnené podozrenie, ze stratou alebo zniCenim sa spachal trestny cin,
predlozi sa zapis rektorovi, ktory rozhodne o d’alSom postupe.
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SIEDMA CAST
Vyrad ovanie spisov
ClL23
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecialnych druhov registratirnych zdznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sithrn odbomych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vy€lenuju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’aliu ¢innost’ KU a
ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia'*.

(3) Vyrad’ovanie spisov zahtiia posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratiry je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu KU,
b) spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je ureny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vzt'ahujo aj na hodnotenie a
vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych
.15
predpisov ".

(5) Vyrad'ovanie S$pecidlnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravuje na
pracoviskdch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuji. Vyrad’'ovanie registraturnych
zdznamov pracoviska obsahujicich utajované skutocnosti pripravuje na rektordte oddelenie
obrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti, na fakultdch pracovnici povereni vykonom funkcie
CO, obrany a ochrany utajovanych skutoCnosti. Vyrad'ovanie uctovnych registratirmych
zdznamov sucasti KU pripravuje na rektorate oddelenie hospodarenia a oddelenie personalistiky,
ekonomiky price a mzdovej uctame, na fakultich a d’alSich sucastiach KU oddelenie uctame
prislusnej sucasti.

Cl 24
Znak hodnoty

(1) Znak hodnoty vyjadruje vSeobecne dokumentarnu hodnotu jednotlivych druhov
registratirmych zdznamov a zdroven urCuju, ako sa ma snimi po uplynuti lehoty uloZenia
zaobchadzat'.

2) Znakom hodnoty “A” sa oznacuje registratirny zdznam, ktory ma trvali dokumentarnu

4§ 19 ods. 1 zékona o archivoch a registratirach
1 Napr. zakon NR SR ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve , vyhlaska NBU &. 338/2004 Z. z. o administrativnej
bezpecnosti
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hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinec¢nost
vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty “A” st ur€ené na
odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu KU.

(3) Znak hodnoty “A” sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirmych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis odoslaného
registratirmeho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarne;j
hodnoty a m6zu sa navrhnlt’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’al$iu ¢innost’ KU.

(4) Znak hodnoty “A” je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je KU.
Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajice ¢innosti KU.

(5) Znak hodnoty ,,A“ (archiv) oznauje, Ze registratirny zdznam ma historicko —
dokumentarnu hodnotu a po uplynuti lehoty uloZenia ma trvale ostat’ uloZzeny v archive KU.
Multiplicitny material sa vyrad'uje, aj ked’ original patri do skupiny ,,A*.

Znak hodnoty ,,S“ (skart) znamena, Ze spis je ur¢eny na vyradenie a nasledné znicenie.
Znak hodnoty ,,V*“ (vyber) znamena, ze komisia pre vyradovanie spisov opétovne posudi
dokumentarnu hodnotu takto oznaceného spisu a oznaci ho definitivnym znakom ,,A*“ alebo ,,S*.

(6) Ostatné registratire zaznamy sa oznacuju len lehotou uloZenia, ktord urCuje pocet
rokov, po€as ktorych bude registratimy zdznam uloZeny v registratirnom stredisku.
Registratirne zaznamy, ktoré nie su uvedené v registratirnom plane sa zoradia podl'a pribuznosti
charakteristiky uvedenych registratirnych zaznamov.

Cl.25
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje tento registratirny plan alebo registratiry plan
prislusnej sticasti KU.

(2) Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych KU potrebuje registratirny zaznam pre
svoju ¢innost’ vratane lehot ustanovenych pre vymadahanie prav a plneni povinnosti podla
osobitnych predpisov. Urcuje, po kol'kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad’ovania. Lehota zacina plynit’ 1. januara roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis
uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis ulozeny v registratirnom stredisku v pé6vodnom
registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa m6ze v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom KU
predlzit’. Lehota ulozenia sa nesmie skratit’.
Cl. 26

Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecidlnych druhov zdznamov

(1) Pracovisko predkladd navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a Specialne druhy
registratirych zdznamov (d’alej len “vyrad’ovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch
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dohodnutych s archivom KU; tieto nesmi byt dlhSie ako pat rokov'®. Ak nedodjde k dohode,
lehotu urci archiv KU.

(2) Veduci zamestnanec prislusnej sucasti KU (kvestor, tajomnik, rektor, riaditel’, veduci
zamestnanec) dosledne dba, aby prisluSnd stcast KU zabezpecila pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané¢ Ilehoty, sa pripravuje
v registraturnom stredisku prislusnej sucasti KU

(4) Vyrad’ovanie spisov sa uskutociiuje v stilade s registratirnym planom platnym v Case
vzniku spisu.

(5) Spravca registratiry zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov urcenych na vyradenie z
registratirmeho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty “A” a
osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto Cleneny zoznam (vzor ¢. 8a a
8b) je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podl'a registratirneho planu KU alebo stucasti
KU s uvedenim mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové
dosky, balik, archivna §katul’a)".

(6) Vyrad’'ovacie konanie utajovanych registratirmych zaznamov sa vykondva na zéklade
Zakona NR SR ¢. 214/2004 Z. z. a nariadenie vlady SR ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych
skutoCnosti a o zmene adoplneni niektorych zdkonov. Navrh na vyradovacie konanie
utajovanych registratirnych zaznamov vykondva povereny zamestnanec pre registraciu
utajovanych zdznamov.

(7) Pri vyradovani technickej dokumentiacie platia Zéisady ukladania a skartacie
technickej dokumentacie, vydané Ministerstvom vnutra SR — Archivnou spravou z roku 1983.

CL 27
Néavrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratury pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej
len “névrh”) (vzor €. 9). Navrh schvaleny veducim zamestnancom KU (kvestor, tajomnik, rektor,
riaditel’, veduci zamestnanec) zaeviduje spravca registratury v denniku.

Original 1sga spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu KU; kdpie si poneché registratirne
stredisko .

(2) Spisy uvedené v navrhu zostani uloZzené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu KU. Cisla

6 § 18 ods. 3 zakona o archivoch a registraturach

17§ 11 ods. 2 vyhlasky MV SR & 628/2002 Z. z.

18 § 11 ods 1 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zadkona o archivoch a registratiirach
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poloZiek spisov oznacenych znakom hodnoty “A” a spisov bez znaku hodnoty “A”
vyrad’'ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prisluSnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv KU posudi navrh a preveri jeho nadvdznost’ na predchadzajuce vyrad’ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati predkladatelovi na doplnenie alebo na
prepracovanie. Vykona odbornti archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a
navrh odstipi Ministerstvu vnutra SR na schvalenie. Ministerstvo vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentdmu hodnotu a st ur€ené¢ do trvalej archivnej
starostlivosti, a ktoré spisy nemaju trvalii dokumentarnu hodnotu a si uréené na zniGenie".

(4) ZniCenie spisov sa uskutocniuje na naklady predkladatela vyrad’ovacieho navrhu.

C1 28
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Registratime stredisko zabezpeci vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako
archivne dokumenty do casu, kym ich archiv UK prevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaji v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv KU preberda do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené €asti uloZené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv KU na zéklade odovzddvacieho zoznamu spisov so
znakom hodnoty “A” vyhotoveného spravcom registratiry odovzdavajicej archivne dokumenty
(vzor ¢. 10); jeho original odovzda spravcovi registratﬁryzo. Odovzdanie archivnych dokumentov
do archivu KU sa uskutociiuje na naklady stcasti KU odovzdavajicej archivne dokumenty.

(4) Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu KU az po vyradeni vnich
zaevidovanych spisov.

19 § 12 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.
§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d bod 1 zdkona o archivoch a registratirach

20§ 14 vyhlasky MV SR & 628/2002 Z .z.
§ 24 ods. 3 pism. e) zakona o archivoch a registratiirach
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OSMA CAST
Zaver eén§ ustanovenia
Cl 29

(1) Registratirne zdznamy uréené do trvalej archivnej starostlivosti, sa spravidla
uschovavaji v originaloch, ak nie je origindl, nahradi sa vhodnou kopiou.

(2) Tento registratimy poriadok je zavdzny pre vSetkych zamestnancov KU, ktori
prichadzaju do styku so spisovou agendou.

(3) Tento Registratirny poriadok aregistratirny pldn bol schvaleny rozhodnutim
............................ [ IR I s | 1 - RN
podla Zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdkonov
a podla vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona
o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov.

(4) Registratirny poriadok a registratirny plan Katolickej univerzity v Ruzomberku
nadobuda G¢innost’ diiom ................ 2007.

V Ruzomberkudia ..................

Prof. PhDr. Boris Banary, CSc.
rektor KU
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Vzor ¢. 1:Prezentalné peCiatka

Nazov

Doslo dna :

Registratirna znacka :

Cislo spisu :

Prilohy :

Vybavuje :

Znak hodnoty — lehota uloZenia :

Vzor & 2: REGISTRATURNY DENNIK

Obsah podania
dna predchadzajice ¢. | Prilohy ulozené
nasledujtice €. pod znac.

SEVT &.011703 100 list (2000 cisel)
SEVT¢.011705 50 list (1000 ¢isel)
Vzor ¢ 3:DORUCOVACT ZOSIT

Datum Cislo Doruéeny

spisu komu podpis

SEVT .01 0240
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Vzor & 4:SPISOVY OBAL

Zakladné ¢éislo :

Registratirna znacka : | Znak hodnoty — Lehota
uloZenia :

Vec :

SEVT¢.010290

Vzor & 5:STITOK SIDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Fakulta
Organizaény utvar

Vec
Registratirna znacka : Znak hodnoty

a lehota ulozenia :
Roc¢nik spisov : Cisla spisov :

(rozsah od —do)
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Vzor &6: VYPOZICNY LISTOK

Registratirna znacka : Vybral : Ziadate! :
(kto, kedy)

Cislo spisu : Zalozil : Podpis potvrdzujuci
(kto, kedy) prevzatie :

Pocet listov a priloh :

Vzor & 7:ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH
UTVAROV DO REGISTRATURNEHO STREDISK A

Fakulta:

Organizacny Utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Zoznam spisov odovzdavanych do registratirneho strediska

RZ  Cislo spisu Vecna skupina

ZH-LU Poznamka

Registratirne stredisko
Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

Odovzdavajuci organizacny utvar
Podpis

Poznamka - Do poznamky sa zapisuje znak "0", t. j. neodovzdany spis

26



Vzor ¢.8: REVERZ

Nazov organizécie

Vase Cislo:

Nase cislo:
Vypozicna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoziCku od .........ccceeevviieiiiiiiiniinens

Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych
miestnostiach a za tym elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam)
vratime KU v pdvodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym
sposobom, a to do: ....cceeeeeiieeeeiiieeennns

Pozi€any bol tento spis (zdznam):

Vratené dia: .......ccoceeeeeveieeeeieeceieeens VypozZican€ diia: ........ccccceveeevveeceiieieennen.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko zastupcu Ziadatel'a
organizacného Utvaru: ..........ccceeevveennen. 0 VYPOZICKU: .vvvieiiieie e
Podpis: oo Podpis: .o
Peciatka: Peciatka:
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Vzor & 9: ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO
ZNAKOM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok podlhovastej peciatky

Priloha k navrhu na vyradenie :

Cislo spisu:
Datum :

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov
so znakom hodnoty ,,A“ navrhnutych na vyradenie

Por. RZ  Vecna Rozpitie ZH -LH
¢. skupina rokov

Poznamka

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ -registratima znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - LU - znak hodnoty - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet spisovych obalov, balikov, a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

28



Vzor & 10: ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok podlhovastej peciatky

Priloha k navrhu na vyradenie :

Cislo spisu:
Datum :

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov
bez znaku hodnoty ,,A“ navrhnutych na vyradenie

Por. RZ  Vecna Rozpitie ZH -LH Pozndmka
¢. skupina rokov

1.

2.

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ -registratima znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - LU - znak hodnoty - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet spisovych obalov, balikov, a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor & 11: NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym ndzvom organizacie

Archiv KU
Nam. A. Hlinku 60
034 01 Ruzomberok

Vase ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov — predloZenie.

Podla § 19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne
zaznamy pochadzajice z CINNOStL ...ccccveeeecveeiiicereeiiieens , ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom Katolickej

univerzity v Ruzomberku ¢. ................... zroku ............. navrhujeme vyradit’ takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ....... polozZiek z rokov ......c...ccoeuenn. odovzdat’ do
Archivu KU.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty ,,A* v pocte ....... poloziek z rokov ........cccuvereenn. odovzdat’ na
znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v Case vzniku v registratirnom stredisku (nédzov fakulty).
Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratimych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A%, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré st uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peciatky
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Vzor & 12 : ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Fakulta:
1.1.
1.2.Zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov
Por. RZ  Vecna Rozpitie Cislo ukladace; Poznamka
¢. skupina rokov jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. €. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina — ndzov podl’a registratirneho planu

Cislo ukladacej jednotky — &islo alebo &isla obalov, v ktorych si ulozené odovzdavané
archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny

Pozndmka — napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

REGISTRATURNY PLAN
KATOLICKEJ UNIVERZITY V RUZOMBERKU

Vysvetlivky:

RZ —registratirna znacka
ZH — znak hodnoty
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LU - lehota uloZenia
RZ Druh pisomnosti ZH

A — Agenda legislativy, rozvoja a kontroly
A.l.a Zakony a vSeobecne zavizné predpisy o organizacii vysokych 8kdl a ich evidencia
A

A.l.b Pripomienky k navrhom vSeobecne zaviznych pravnych noriem

A2.a Statity, organizaéné poriadky a iné vniitorné predpisy KU
(fakulty, sucasti KU), ich zmeny, dodatky a evidencia A
A.2.b Navrhy, pripomienky a odborné stanovisk4 k vniatornym predpisom KU,
metodika jednotného vykladu smernic

A.3.a Zriadovanie fakulty, katedry, ustavu, pracoviska alebo uc¢elového zariadenia
KU, ich zluCovanie, zruSenie, premenovanie a evidencia tychto zmien A
A.3.b Navrhy organizaénych zmien, podklady k vyhotoveniu navrhov

A.4.a Kolégium rektora (dekana), vedenie KU (fakulty), zapisnica zo
zasadnutia, navrhy predkladané na rokovanie A
A.4.b Priprava zasadnutia, pozvanky, sprievodna koreSpondencia

A.5.a Akademicky senat KU (fakulty), vol'ba ¢lenov organov, pracovnych

komisii a ¢lenov komisie senatu, rokovaci poriadok, zapisnica zo

zasadnutia, vypisy z uzneseni, navrhy predkladané na rokovanie A
A.5.b Priprava zasadnutia, pozvanky, sprievodna koreSpondencia

A.6.a Volby rektora (dekana), navrhy kandidatov na funkciu rektora
(dekana), navrhy na odvolanie rektora (dekana) A
A.6.b Sprievodna koreSpondencia

A.7.a. Zapisnica z porad kvestora (tajomnika fakulty), vediicich zamestnancov
sucasti KU, pokyny kvestora (tajomnika fakulty), veduceho zamestnanca
sucasti KU A
A.7.b. Sprievodné koreSpondencia

A.8.a. Spravna rada KU, ndvrhy na vymenovanie ¢lenov, zapisnice zo
zasadnutia A
A.8.b KoreSpondencia

A.9.a Akreditacnd komisia, komplexna akreditacia ¢innosti univerzity, hodnotiace
spravy A
A.9.b KoreSpondencia

A.10.a Rada vysokych §kol, Slovenska rektorska konferencia, Studentské rada

vysokych skol A
A.10.b Korespondencia
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A.11 Korespondencia rektora (dekana), pozdravné listy, priprava a zabezpecenie
podkladov pre rozhodovanie rektora (dekana), harmonogramy rokovani
rektora (dekana), pozvanky na r6zne akcie a pod. 10

A.12 Kore$pondencia kvestora (tajomnika fakulty, vediceho zamestnanca
sucasti KU), ulohy a pokyny kvestora (tajomnika, vediuceho zamestnanca
sucasti KU) 10

A.13 Korespondencia d’alsich riadiacich zamestnancov KU (prorektorov, prodekanov),
pokial’ ich nemozno zatriedit’ do ostatnych registratrnych skupin podl'a druhu
agendy (Studijnej, vydavatel'skej, vedeckovyskumnej ¢innosti, medzinarodnych
vzt'ahov a pod.) 10

A.14 Spolupraca s kancelariami ustavnych Cinitel'ov SR a v zahrani¢i pri uskutociiovani oficialnych
navstev najvyssich predstavitel'ov na KU A 5

A.15.a Univerzitné (fakultné) slavnosti, ich priprava a organizacia, zapisnice,
navrhy prerokované v organizacnych komisiach A 10

A.15.b Priprava a organizacia, program, pozyvanie hosti 10

A.16.a Akademické insignie a znaky KU (znak, pecat’, prsteii, medaily

na retaziach rektora, dekanov, zezla rektora, dekanov, talare) A 10
A.16.b Evidencia insignii a znakov KU A 10
A.17.a Medaily KU (fakulty) A 10
A.17.b Evidencia medaili udelenych KU, evidencia venovanych a prijatych

darov rektora (dekana) a KU (fakulty) A 10
A.18 Pasportizacia objektov univerzity A 10
A.19.a Univerzitny systém pre zabezpecenie a podporu kvality, strategického

planovania a rozvoja KU A 5
A.19.b Kore$pondencia, podkladovy material 5
A.20.a Plany rozvoja, optimalizacia stratégie rozvoja KU, ekonomickej

a finan¢nej politiky KU (fakulty) A 5
A.20.b Pomocny a podkladovy material 5
A.21.a Spravy a vyrocné spravy o ¢innosti KU (fakulty) A 5
A.21.b Pomocny a podkladovy material 5
A.22 Integrovany informacny a komunikacny systém KU (fakulty),

bezpecnostné a organizacné Standardy, pravidla, prevadzkové poriadky,

¢iselniky A 5
A.23.a Komisia KU pre IIKS (zapisnice, spravy) A 5
A.23.b Harmonogramy, plan, udrzba, prevadzka, technicka infrastruktura, pripomienky

k projektom, uzivatel'ské poziadavky 5
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A.24 Plany kontrolnej ¢innosti, spravy o vykonanych periodickych a sporadickych
kontrolach, navrhy na opatrenia a prikazy na odstranenie nedostatkov
a ich plnenie A 10

A.25 StaZnosti, oznamenia, podnety a peticie zamestnancov KU, inych

pravnickych osob, ich vybavovanie 10
A.26.a Kolektivna zmluva A 10
A.26.b Vypracoxjanie, priprava a navrhy kolektivnej zmluvy, spolupraca so

Z0O OZPSaV pri KU 5
A.27 Bezné operativne kontroly a previerky 5
A.28 Danové kontroly A 10
A.29 Kontroly socidlneho zabezpecenia A 10
A.30 Splnomocnenia 5
A.31 Bezna koreSpondencia 3

B — Agenda persondina, mzdovd a ekonomiky prdce

B.1  Pracovnopravne a mzdové predpisy (zakony, vyhlasky, nariadenia
vlady a iné pravne normy) A 10

B.2  Pracovny cas (hromadné Gpravy, zmeny zaciatku a konca pracovného

dna a pod.), plan dovoleniek 5
B.3  Zamestnanecké preukazy 3
po strate
platnosti
B.4.a Osobné spisy zamestnancov KU (fakulty) a vedeckych pracovnikov
KU (fakulty) 70
od narodenia
zamestnanca

B.4b Ziadosti o pracovné miesto, dovolenka, neplatené vol'no, zvySovanie

kvalifikacie zamestnancov, §kolenia, kurzy 5
B.4.c Pracovné zmluvy, nadobudnutie vedeckého kvalifikacného stupna I.

alebo II. a, dohody o zmene pracovnej zmluvy, pracovné naplne,

osobné dotazniky, vypisy a odpisy z registra trestov, zapocet rokov do

ddchodku, socialny prispevok, socidlna poistovna (prihlasky, odhlasky),

skoncenie pracovného pomeru 70

od narodenia
zamestnanca

B.4.d Zavazné trestné oznamenia, zaloby, sudne protokoly a rozhodnutia
v trestnych veciach, sudne rozsudky a rozhodnutia mimoriadne a
zéavazneé tykajliice sa zamestnanca 70
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B.4.e

B4.f

B.5.a

B.5.b

B.5.¢c

B.5.d

B.5.e

B.5.f

B.6.a
B.6.b

B.7.a

B.7.b

B.7.c

B.8

B.9

B.10

B.12

Navrhy na vyznamenania (realizované)

Nerealizované navrhy

Osobné spisy vysokoskolskych ucitel'ov a riadiacich pracovnikov
KU (fakulty) A
Dovolenka, neplatené vol'no, Skolenia, kurzy

Habilitacia docenta, vymenovanie za profesora, vymenovanie riadiacich
pracovnikov KU (fakulty) a ich odvolanie, ustanovenie funkciou vediceho

od narodenia

zamestnanca
70

od narodenia

zamestnanca

3

katedry alebo iného pracoviska a uvol'nenie z nej, vypisy a odpisy z registra trestov, osobné

dotazniky, zapocet rokov do dochodku, socialny prispevok,
socialna poistovia (prihlasky, odhlasky), skoncenie pracovného pomeru A

Zavazné trestné oznamenia, Zaloby, sidne protokoly a rozhodnutia

v trestnych veciach, sudne rozsudky a rozhodnutia mimoriadne

a zavazné tykajuce sa vysokoskolského ucitel’a alebo riadiaceho pracovnika A
Navrhy na vyznamenania (realizované) A
Nerealizované navrhy

Evidencia zamestnancov
Evidencia praceneschopnosti a absencie zamestnancov

Vyberové konanie na obsadenie miesta veducich zamestnancov

a riadiacich pracovnikov KU (fakulty), vyberova komisia, zapisnice

zo zasadnutia vyberovej komisie A
Vypisanie vyberového konania, inzeraty na obsadenie pracovnych

miest, koreSpondencia

Neprijati uchadzaci na pracovné miesto

Statistické vykazy, sumare tatistickych vykazov, roéné a dlhodobé

vykazy o pocte a skladbe zamestnancov, bilancia odbornikov podl'a
Specializacii, spravy zasielané nadriadenym organom A
Evidencia socialnej poistovne (prihlasky, odhlasky)

Zdravotné poistenie (hromadné)

Rekapitulacia miezd (netto, brutto), preddavky

Zrazky zo mzdy, pocitacové zostavy (hromadny prikaz na uhradu, vykaz

o zrazkach na bezny tcet, vykaz o zrazkach na sporenie, vykaz

o zrazkach na poistenie, vykaz o zrazkach na doplnkové dochodkové

poistenie — zamestnanci, vykaz o zrazkach na doplnkové déchodkové
poistenie — zamestnavatel’, vykaz o zrazkach na najomné, vykaz
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o zrazkach na exekuciu, vykaz o zrazkach na p6zic¢ky zo socialneho
fondu, vykaz o zrazkach na p6zicky)

B.13  Odchylky pri spracovani miezd, oznamy chyb pri spracovani miezd

B.14 Mesacné vykazy (zdravotné poistovne, socidlna poistovia), zoznamy
pracovnikov (rekapitulacie do fondov)

B.15 Nemocenské davky (docasna pracovna neschopnost’, nemocenské —
kopie pre socialnu poist'oviiu)

B.16 Mzdové listy zamestnancov

B.17 Mzdové listy (ostatné osobné naklady)
B.18 Vyplatné listiny (ak nenahradzuju mzdové listy)
B.19 Dane, danové vyhlasenia

B.20 Evidencné listy dochodkového zabezpecenia

B.21.a Predpisy a upravy v oblasti ekonomiky prace (intern¢)
B.21.b Ostatné vSeobecne zavizné predpisy a upravy v oblasti ekonomiky prace

B.22.a Mzdové prostriedky univerzity, rektoratu a CFS (navrh rozpoctu)
B.22.b Cerpanie mzdovych prostriedkov (mesaéné, §tvrtroéné, roéné)

B.23  Platové a penazné nalezitosti zamestnancov (dekréty, vymery, Gpravy
a pod.)

B.24 Pohybliva zlozka mzdy (odmeny, prémie, vykonnostné a pod.)
B.25 Dohody o vykonani prace

B.26.a Statistika (komplexné rozbory a vykazy za KU, rektorat pre
organy Statistiky)

B.26.b Podklady do vyrocnej spravy o hospodareni, vykazy o zamestnancoch
a mzdovych prostriedkoch (ro¢né, polrocné, stvrtrocné), mesacné vykazy
o plneni planu prace

B.27.a Dotacia mzdovych prostriedkov (vyhl'adové, ro¢né) a jej zmeny

B.27.b Rozpis dotacie mzdovych prostriedkov na pracoviska univerzity a jej
zmeny
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B.28

B.29

B.30

B.31

Prijimanie zamestnancov (inzeraty, konkurzy, dotazniky, Ziadosti o miesto)21

Popis pracovnych c¢innosti
Dohody o hmotnej zodpovednosti

Dohody o brigadnickej praci Studentov

B.32.a Socialna starostlivost’ — ro¢né programy, plany, spravy
B.32.b Ostatné zdznamy

B.33

B.34

B.35

B.36

B.37

B.38

Socialny fond
Zavodné stravovanie zamestnancov

Doplnkové dochodkové poistenie (prihlaSky, odhlasky)

Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kvalifikacie zamestnancov

Korespondencia s Uradom prace, soc. veci a rodiny

BeZna koreSpondencia

C— Agenda vedecko-vyskumnej Sinnosti

C.1

C2.a
C.2b
C2.c

C3.b

C4

C.5.b

C.6

Smernice, vyhlasky pre oblast’ vedy a vyskumu, spravy o ich plneni
(na fakultach)

Zaverecné spravy vyrieSenych vedecko-vyskumnych uloh (zavazné)
Ostatné vedeckovyskumné tlohy
Odmeny za rieSenie vedecko-vyskumnych tloh (na fakultach)

Vedecka rada KU (fakulty), rokovaci poriadok, ustanovenie
vedeckej rady KU (fakulty), menovanie jej clenov, zapisnica zo
zasadnutia, vypisy z uzneseni, navrhy predkladané na rokovanie
Priprava zasadnutia, pozvanky, sprievodna korespondencia a pod.

Vedecké zhromazdenia, organizovanie konferencii, kongresov,
sympo6zii (na fakultach)

Projekty vedecko-vyskumnej spoluprace s vysokymi skolami, SAV,
vedeckymi spoloCnost’ami a ich evidencia

Priprava projektov spoluprace, nerealizované projekty

Grantova komisia KU a granty MS SR, zahraniéné granty,

2! Zakon &. 428/2002 o ochrane osobnych udajov
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Kanceléria eurdpskych projektov — ich evidencia
C.7  Rozvojovy fond MS SR, fond rektora KU (evidencia)

C.8.a Granty mladych vedeckych pracovnikov
C.8.b Financné vyhodnotenie, nepridelené granty

C.9.a Vzdelavacie a dalSie projekty univerzity z medzinarodnych fondov
C.9.b Priprava projektov, nerealizované projekty

C.10  Vedecké pracoviska, ustavy, kabinety, vedecky personal, vedecko-vyskumné

cesty, plany, spravy z ciest (na fakultach)

C.11.a Predpisy o internej a externej forme doktorandského stadia

C.11.b Prijimacie konanie na doktorandské stadium (na fakultach)

C.11.c Studijné plany doktorandov a spravy o plneni doktorandského stidia

C.12.a Studijné spisy doktorandov (na fakultach)

C.12.b Dizertacné skusky, dizertacné prace, obhajoby dizertatnych prac (na
fakultach)

C.13  Skusobné komisie (na fakultach)

C.14  Skolitelia (na fakultich)

C.15.a Doktorandské promocie, promocny ceremonial
C.15.b Evidencia absolventov doktorandského Studia

C.16 Mobilita doktorandov
C.17  Uznanie rovnocennosti dokladov o vzdelani
C.18 Predpisy o udel'ovani akademickych a vedecko-pedagogickych titulov

C.19.a Komisia pre udelovanie vedecko-pedagogickych titulov (docent,
profesor), styk so Statnou komisiou pre udel'ovanie akademickych a
vedecko-pedagogickych titulov, udel'ovanie titulov “PhD.”, “DrSc.”,
cestného titulu “Dr. h. ¢.”, ¢estného titulu “profesor emeritus”

C.19.b Evidencia “PhD.”, “DrSc.”, “Dr. h. ¢.”, docentov, profesorov

C.19.c Statistika o udel'ovani akademickych a vedecko-pedagogickych titulov

C.20.a Navrhy, schvalovanie a obsadzovanie miesta “hostujuci docent”,
“host’ujuci profesor”

C.20.b Evidencia host'ujucich docentov a hostujucich profesorov,

C.21 Profesorské prednasky
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C.22

C.23

C.24

Hodnotenie trovne vysokej Skoly vo vyskumnej Cinnosti,
v oblasti vedy a umenia

Materidly z procesu obhajob kandidatov vied, kandidatske dizertacie
a protokoly z obhajob

BeZna koreSpondencia

D — Studiing agenda

D.1

D.2

D.3.a
D.3.b

D.4.a
D.4.b
D4.c

D.5.a

D.5b

D.6.a

D.6.b

D.7.a

D.7.b

D.8

D.9

D.10.a.

Studijné predpisy, nariadenia, akreditacia, priznané prava MS SR na
uznanie akademického titulu

Stupne §tudia, formy Stadia, metody Stadia, Studijné plany, Studijné
programy dennej formy a externej formy §tudia, u¢ebné plany dalSieho
vzdelavania (doplnujice stadium, rozsirujuce studium a pod.)

Informacné a poradenské centrum, jeho zriad’ovanie a zrusenie
Informacia o $tidiu, informacie o naslednom uplatneni Studentov
Vv praxi

Jednotny harmonogram §tiidia na akademicky rok

Porady, konferencie, spravy z ciest

Koordinacia u¢ebnych planov a studijnych a skusobnych poriadkov
(rozvrhy hodin, vydéavanie Studijnych programov a inych materidlov
o obsahu Studia, koncepcia jednotlivych studijnych odborov)

Specializované vyucbové zariadenia KU (fakulty) — cviéné $kolské zariadenia,

ich zriad’ovanie, zruSenie
Korespondencia

Studijni poradcovia, univerzitni koordinatori, fakultni koordinatori,
katedrovi koordinatori — vymenovacie dekréty
Korespondencia

Prijimacie konanie (schvalovanie d’alSich podmienok prijatia na §tadium,

vymenovanie ¢lenov prijimacej komisie, zapisnica zo zasadnutia
prijimacej komisie)
Korespondencia

Neprijati uchadzaci o studium, ziadost’ o preskimanie rozhodnutia
o neprijati, kone¢né rozhodnutie o neprijati uchadzaca o §tidium
Zapis

Studijné spisy $tudentov KU, ktori skonéili $tadium
zanechanim §tadia, vylic¢enim zo Studia, zruSenim Studijného
programu, nezaplatenim $kolného, smrtou, zoznamy Studentov
a evidencné pomocky k zoznamom
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D.10.b Studijné spisy absolventov KU, zoznamy absolventov

a evidencné pomocky k zoznamom

D.11.a Doklady o stadiu (vykaz o studiu — index —, vypis vysledku §tidia)

D.11.b Preukaz Studenta (Ziadost’ o vydanie preukazu, prolong. znamkys,...)

D.12

D.13

D.14
D.15

D.16

D.17.a Udelovanie akademickej pochvaly a ceny rektora Studentom a absolventom

Ciastkové skiisky, opravné skusky, hodnotenia a spravy o vysledkoch
skasok

Formy vyucby (praktické cviCenia, seminare, staze, exkurzie, kurzy,

odborna prax, zaverecna praca, rocnikova praca, kontrolované samostudium)

Pisomné prace Studentov

Rozhodovanie o akademickych pravach a povinnostiach Studentov
(zanechanie $tudia, vylucenie zo $tudia, zruSenie Studijného programu,
prestupy, prerusenie Studia a pod.)

Disciplinarne priestupky Studentov, disciplinarna komisia KU (fakulty),
disciplinarne konanie, disciplindrne opatrenia

(diplom)

D.17.b Korespondencia

D.18

D.19

D.20

Skoncenie $tudia, Statne skusky, zaverecna praca, bakalarska praca,
diplomova praca, dizertacna praca, skisobna komisia, udelenie
akademického titulu

Rigordzne konanie, rigordzne skisky, obhajoba rigordznej prace,
udelenie akademického titulu

Diplomy, vysvedcenia o §tatnej skuske, dodatok k diplomu, vyhotovenie
odpisov Studijnych dokladov, uznavanie dokladov o vzdelani
vydanych zahrani¢nou vysokou skolou

D.21.a Centralny register Studentov
D.21.b KoreSpondencia

D.22

D.23

D.24

Stipendia socialne, mimoriadne (Ziadosti, podklady, evidencia,
pridelovanie, vykazy, Cerpanie)
Materidly o hmotnom zabezpeceni Studentov, Studentské pdzicky

Skolné a poplatky spojené so §tadiom (vietky formy $tudia)
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D.25

D.26

D.27

D.28

D.29

D.30

D.31

D.32

D.33

D.34

D.35

D.36

D.37

Anonymné¢ dotazniky o kvalite vyucby a o ucitel'och 5

Nostrifikacia dokladov o §tudiu, odpisy diplomov, evidencia diplomov

a dekrétov a podkladov pre ich pripravu A 10
Statistiky, sithmné spravy, vykazy o §tudentoch, §tadiu 5
MimoSstudijné zalezitosti, sut'aze 5

Stravovanie a ubytovanie Studentov univerzity, pridelovanie miest v SD,
poskytovanie prispevkov na stravovanie a ubytovanie 5

Studentské domovy, zaznamy o zriad’ovani, vnutorné predpisy,
ubytovaci poriadok, kontroly dodrziavania ubytovacieho poriadku

a urovne poskytovanych ubytovacich sluzieb A 5
Zaujmova ¢innost’ v SD, studentské rady, dozor nad SD 5
Pokladni¢na kniha SDaJ (vyber, vklad, denny pohyb petiazi) 10
Ziadost na ubytovanie (aj zrusenie) 3
Vyjadrenia Regiondlneho Gradu verejného zdravotnictva (hygiena) A 5
Univerzita treticho veku A 5
Svoc 5
BeZna koreSpondencia 3

E — Agenda medzindrodnych vzt'ahov

E.1

E2.a
E2.b
E2.c
E.3.a

E.3.b
E3.c

Smernice A 10
Dohody o spolupréci so zahranicnymi univerzitami A 10
Navrhy dohdd o spolupraci 1
Korespondencia 5

Zmluva o financnom grante (SOCRATES/ERASMUS, Program celozivotného vzdelavania a

i) A 10
Evidencia Stipendistov A 10
Zmluvy o pridelenych Stipendiach Studentom
po strate
platnosti
zmluvy
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E.4  Planovanie vymennych pobytov

E.5.a Clenstvo KU (fakulty) v medzinarodnych mimovladnych organizaciach

E.5.b KoreSpondencia, faktary o zaplateni ¢lenstva

E.6  Ucast pracovnikov na konferencich, kongresoch, kratkodobych
pracovnych pobytoch, pracovnych semindroch

E.7  Zahrani¢né §tudijné a pracovné cesty, prednaskova ¢innost’, Studijné

pobyty na zahrani¢nych vysokych Skolach
E.8 Statistika o medzinarodnych vzt'ahoch

E.9.a Prijimanie oficidlnych zahrani¢nych hosti na KU (fakulte)
E.9.b KoreSpondencia

E.10.a Studijné a staZové pobyty zahrani¢nych vedeckych pracovnikov na

KU (fakulte), spravy, pracovné plany
E.10.b Korespondencia

E.11 Zahranicné Stipendia Studentov KU

E.12 Kratkodobé studium Studentov univerzity v zahranici
E.13  Zahrani¢ni Studenti, Stipendisti

E.14 Vymenné zajazdy Studentov, Sportovcov, suborov

E.15 Koncepcia rozvoja zahrani¢nych vzt'ahov a aktivit univerzity - strategické

plany
E.16 Suhmné a Ciastkové spravy
E.17 Medzinarodné konferencie na KU
E.18.a Nadacie — ponuky jednotlivych nadacii
E.18.b Projekty a ich realizicia

E.18.c Korespondencia

E.19 BeZna koreSpondencia

F — Agenda prdvna, verejného obstardvania a nakladania s majetkom

F.l.a Kupno-predajné zmluvy
F.1.b Zmluvy o dielo
F.l.c Iné zmluvy (zmluvy o spolupraci)
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F.2 Listy vlastnictva nehnutel'ného majetku KU, geometrické mapy, plany A 10

F.3 Sluzobné byty (zmluvy) 5
po strate
platnosti
F.4 Stdne a spravne konania A 10
F.5 Smernice, zasady a iné metodické materialy verejného obstaravania A 5

F.6.a Plan verejného obstaravania na predmety obstaravania (tovar, sluzby,

prace, sitaze navrhov) a stratégia obstaravania A 5
F.6.b Podklady k planu metdd a postupov verejného obstaravania a stratégia
obstaravania (rocna) 5

F.7 Dokumentacia verejného obstaravania (doklady a dokumenty z pouZzitej

metddy verejného obstaravania) 5
F.8 Statistika, bilancia a vykazy o verejnom obstaravani A 10
F.9 Sprava majetku KU, evidencia nehnutel'n¢ho a hnutel'ného majetku A 10

F.10 Inventarizacné komisie, inventarizécia, zapisnice inventarizacnych

komisii, vyrad’ovanie, zapisnice z vyrad’ovacieho konania 10
F.11 Prevody majetku A 10
F.12  Objednavky na tovar, sluzby a prace, zdznamy o vykonani prieskumu trhu 5
F.13  Drobny nakup (evidencia, prieskum trhu) 5

F.14 Verejné obstaravanie (zmluvy, zapisnice o vyhodnoteni verejného
obstardvania, kompletna dokumentécia) A 5

F.15 Nadlimitnd metéda verejného obstaravania (ziadosti, sit'azné podklady,

vyhlasenie VO, ponuky, vyber, zmluvy,...) A 10
F.16 Podlimitna metoda verejného obstaravania (ziadosti, sit'azné podklady,
vyhlasenie VO, ponuky, vyber, zmluvy,...) A 10
F.17 Podprahova metdda verejného obstaravania s vy$Sou cenou (zZiadosti, sut'azné podklady,
vyhlasenie VO, ponuky, vyber, zmluvy,...) A 10
F.18 Podprahova metdda verejného obstaravania s nizSou cenou (Ziadosti, sutazné podklady,
vyhlasenie VO, ponuky, vyber, zmluvy,...) A 10
F.19 BeZna koreSpondencia 3
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G — Agenda investicii a obsluznych Cinnosti

G.1

G2

G3

G4

G5

G.6

G.7

G.8.a

G.8.b

G.9

G.10

G.11

Realizécia investicnej vystavby, technicky dozor stavebnych préc,
dohody s dodavateI'mi, subdodavatel'mi a budiucimi uzivate'mi stavieb,
zapisnice z porad, styk s MS SR, plany investicnej vystavby A

Stadie stavieb, prieskumné a projektové prace, geodetické prace,
geometrické plany

Modernizacia, rekonstrukcia a oprava (drzba) budov, technickych
zariadeni, plan oprav a udrzby

Zapisnice odovzdavania prac buducemu uzivatel'ovi, zaverecné vyhodnotenie,
kolaudacné rozhodnutie, podklady na zaradenie stavby do zékladnych
prostriedkov a jej uvedenie do prevadzky A

Statistika o plneni investi¢nej vystavby, rozbory hospodarenia za investi¢na
oblast’, podklady do vyro¢nych sprav KU A

Hospodarske zmluvy s projektovymi a dodavatel'skymi organizaciami,
kontrola ich plnenia A

Autodoprava, smernice, predpisy, Statistika o vyuzivani motorovych
vozidiel

Evidencia stavu motorovych vozidiel, udrzba, prevadzka, technicka
prehliadka motorového vozidla

Vykazy o uspore pohonnych hmét, pneumatik, vydajky, pridel'ovanie
motorovych vozidiel

Dopravné nehody (hlasenie, protokol, dokumentacia nehody) AS

Znaleckeé posudky A

BeZna koreSpondencia

H — Agenda hospoddrenia

H.l.a

H.1.b

H.2

Rozpocet rektoratu , fakult a sucasti KU (dlhodoby, dlhodoby rozpoctovy
vyhl'ad), smernice, metodické pokyny, spravy o vyhodnoteni vysledkov
plnenia rozpo¢tu A
Kratkodoby a ¢iastkovy rozpocet, navrhy rozpoctu, rozdelenie, schvalenie

a rozpisy rozpoctu, spravy o vyhodnoteni vysledkov plnenia rozpoctu

Upravy a zmeny rozpodtu
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H.3  Plnenie rozpoctu, sledovanie ¢erpania rozpoctu

H.4.a Statny rozpocet (dotacie, kritérid a rozdel'ovanie prostriedkov zo

Statneho rozpoctu) A
H.4.b Plnenie planu vynosov a nakladov
H.4.c Podklady, navrhy, koreSpondencia

H.5  Finan¢né plany fakult a stcasti KU (navrhy)
H.6  Spravy o hospodareni (vyrocné) A

H.7.a Statistika, informacie, prehl'ady o hospodareni KU (dlhodobé) A
H.7.b Kréatkodobé

H.8  Bilancia nakladov financovanych z dotacnych prostriedkov (kratkodobé
synteticke)

H.9.a Bilancia nakladov na realizaciu projektov EU zo zdrojov KU
a zo zdrojov EU (dlhodobé) A
H.9.b Kratkodobé

H.10.a Realizacia kapitalovych aktivit, styk s dodavatel'mi, dohody A

H.10.b Finan¢né plany vydavkov (mesacné, Stvrtrocné)

H.11 Plany nestavebnych investicii (pristroje, zariadenia, vypoctova
technika, nahradné diely)

H.12 Realizacia nestavebnych investicii, styk s dodavatel'mi, dohody A

H.13  Uctovné predpisy, uétovné osnovy, postupy Giétovania, uétovné
rozvrhy

H.14.a Uttovné knihy (bilan¢né, hlavné, rozvah, ro¢né uctovné zavierky,
spravy o vysledkoch rozborov zavierky) A
H.14.b Uétovné knihy faktr
H.14.c Uétovné knihy (denniky, pohladavky a zavizky, skontra, zborniky,
uctovné osnovy, rozvrhy, evidencie, Ucty a in¢ knihy analytickej
a syntetickej evidencie)
H.14.d Ciselniky

H.15.a Uétovna evidencia ( dokladové revizie, denniky, pohl'adavky a zavizky,
registre, saldokonta)

H.15.b Kontrolné zostavy a supisky, opisy automaticky ziskavanych udajov
operativne pokyny (po strate platnosti)

H.16.a Uétovné doklady (objednavka, faktara, dodaci list, likvidaény list,

cestovny prikaz s prilohami a iny doklad)
H.16.b Hlasenky, rozpisy uctov a d’al$ich dokladov
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H.17.a Uétovné vykazy mimoriadne a dlhodobé, Easové rady ukazovatel'ov
H.17.b Uétovna zavierka, vykazy, podklady k vyroénej sprave

H.17.c Uctovné vykazy Ciastkové a kratkodobé

H.18 Uctovné zostavy (vstupné a vystupné) signalizujiuce chyby

H.19 Statistické vykazy (dlhodobé, Gidet ku diiu zriadenia alebo zadatia
likvidacie)

H.20 Stav, pohyb, rozdiely majetku a zaviazkov, vysledky hospodarenia

H.21 Finan¢né prostriedky na uctoch a vo fondoch
H.22 Uctovné a danové odpisy z evidovaného majetku

H.23 Dane (DPH, dan z prijmov univerzity, dan z nehnutel'nosti)
H.24 Pohladavky (preddavky na mzdy, sluzobné cesty, ubytovanie)
H.25 Podnikatel'ské aktivity (prijem objednavok, akceptacny list)

H.26.a Prenajom bytovych a nebytovych priestorov
H.26.b Oznamenia, ponuky na prenajom, koreSpondecia

H.27 Najom nehnutel'nosti KU (pozemky)

H.28 Statistika o ubytovacich zariadeniach KU (mesa¢né a §tvrtroéné)
H.29 Pokladni¢na kniha (vyber, vklad, denny pohyb penazi)

H.30.a Evidencia prijmovych pokladni¢nych dokladov

H.30.b Pokladni¢né doklady (prijmovy, vydavkovy)

H.30.c Sekova knizka (pouzita)

H.31 Evidencia cenin a prisne zuctovatelnych tlaciv

H.32 Skladové hospodarenie (prijemky, vydajky, skladové karty, mesacné
hlasenia)

H.33  Osobné ochranné prostriedky (karty, evidencia)

H.34 BeZna koreSpondencia

J — Agenda sprdvy registratiry a archivu

J.l1.a  Registraturny dennik
J.1.b  Postovy podaci harok , dorucovaci zosit
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J.2 Registratirne stredisko, registratirny poriadok a registratiirny plan,
smernice spravy registratiry A 10

J.3.a  Kontrola registraturneho strediska sucasti KU, kontrola dodrziavania
registratirneho poriadku a registratirneho planu sucast'ami KU A 10
J.3.b  Skolenia, seminare o sprave zaznamov 10

Ji4.a  Archiv KU, predpisy, smernice, styk s Odborom archivov a registratiir
MYV SR, porady veducich $pecializovanych verejnych archivov, seminare

poriadané MV SR A 10
J.4b Badatel'sky poriadok archivu A 10
1.5 Vyrad'ovanie registratirnych zdznamov na pracoviskach KU, zapisnica

z vyrad'ovacieho konania, schvalenie vyrad’ovacieho konania MV SR A 10
J.6 Preberanie archivnych dokumentov po vyrad'ovacom konani, preberaci

protokol A 10
J.7 Delimitacia archivnych dokumentov (protokol, stanovisko MV SR) A 10
J.8 Ochrana registratirnych zaznamov a archivnych dokumentov ($tudijna

a konzervacna kopia archivneho dokumentu, konzervovanie, restaurovanie

archivnych dokumentov, protokoly o konzervovani a reStaurovani) A 10
J.9 Evidencia archivnych dokumentov (evidencné listy, kniha prirastkov,

kniha ubytkov, kniha depozitov, loka¢né prehlady) A 10
J.10  Archivny informacny systém (inventar, katalog, register) A 10
J.11  Vyuzivanie a pristup k archivnym dokumentom (vyhotovovanie vypisov,

odpisov, kopii a potvrdeni z archivnych dokumentov) 10
J.12.a Stadium archivnych dokumentov (evidencia badatel’ov, badatel'ské

listy) A 10
J.12.b Obmedzeny pristup k archivnym dokumentom, osobitné povolenie na

pristup k archivnym dokumentom A 10
J.13.a Evidencia vypoziciek (kniha vypozicanych archivnych dokumentov) A 10
J.13.b Vypozi¢né listky, urgencia nevratenych archivnych dokumentov 1

po vrateni
dokumentu

J.13.c Reverzy (zmluvy o vypozi¢anych archivnych dokumentoch, zmluvy

o poisteni archivnych dokumentov) A 10
J.14  BeZna koreSpondencia 3
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K — Agenda vzt’ahov univerzity s verejnost’ou

K.1l.a
K.1.b

K.2.a

K.2.b

K.2.c

K.3.a
K.3.b

K.4.a

K.4.b

K.5

Publikacie, obrazova a zvukova dokumentécia o KU (fakulte) A
Korespondencia

Spolupraca s tlacou a masovokomunikacnymi prostriedkami, tlacové
konferencie rektora (dekana) A
Prezentacia KU (fakulty) na vystavach, konferenciach, vel'trhoch,

kultarnych a spolocenskych podujatiach prejavy rektora (dekana),

pozvanky A
Zabezpecenie, koreSpondencia

Redakcia a vydavanie casopisu “Kuriér Katolickej univerzity” A
Autorské prispevky, podkladovy material

Evidencia ziadosti o pristupe k informaciam v zmysle zékona ¢.
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam A

Poskytnutie informéacie, rozhodnutie o poskytnuti informacie

BeZna koreSpondencia

L— Agenda knizniénej a informacnej sluzby

L.1

L.2

L3

L.4

L5

L.6

L.7

L.8

L.9

L.10

L.11

Smernice a predpisy, organizany poriadok Univerzitnej kniznice
KU, koncepcia rozvoja kniznice A

Knizni¢né komisie a poradné organy
Spravy o ¢innosti A

Sprava knizni¢no-informac¢ného systému (metodika, konzultacia, poradenstvo,
revizia knizni¢ného fondu)

Vykazy, prehl’ady, Statistiky

Bezna koreSpondencia

Nakup knizni¢ného fondu, objednavky, vymena, straty, ndhrady, odpisy
Knizni¢né dary, zoznamy, koreSpondencia

Prirastkovy zoznam, zoznam vyradenych knih

Evidencia knizni¢ného fondu (supisy, inventare, vymeny,...)

Evidencia ¢itatelov, upomienky, mimosudne vyrovnanie
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L.12

Evidencia potvrdeniek za peniaznl hotovost’ (zapisné, medziknizni¢na
vypozicna sluzba)

M — Agenda BOZP a PO

M.l.a
M.1.b
M.l.c
M.1.d

M.2

M.3

M4

M.5

M.6

M.7

M.8

M.9

M.10

M.11

Zaznamy, hlasenia, Statistika o urazoch
Tazké a smrtel'né Grazy

BezZné razy

Evidencia arazov

Zaznamy o vykonani previerok BOZP, pracovného prostredia a ochrany
pred poziarom pracovisk KU

Zapisy o kontrole vykonanej §tatnym odbornym dozorom

Zaskolenia a odborna priprava zamestnancov o BOZP a ochrane pred
poziarom

Poziarny statit KU, rektoratu, sticasti KU

Poziarno-poplachové smernice KU, rektoratu, sucasti KU,
poziarny poriadok KU rektoratu, sucasti KU

Poziarna kniha

Evakuacny plan KU, rektoratu , sucasti KU
Statistika

Spravy o stave PO

BeZna koreSpondencia

N — Agenda prevddzky budov

N.1

N.2

N.3

N.4

N.5

Sprava budov, uzivanie miestnosti, vyzdoba

Uzatvaranie a evidencia objednavok na udrzbu a prace vyrobnej povahy,
udrzba budov

Prendjom a najom miestnosti na prednasky a rézne podujatia
Upratovacie sluzby, Cistenie priestorov

Strazna sluzba, predpisy pre zavedenie sluzieb straznych, knihy dennych
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hlaseni 5

N.6.a Energetické hospodarstvo, bilancie, hlasenia o spotrebe energie, rozhodnutia

o limitoch, zmluvy o odbere a dodavke energie 5
N.6.b Vykazy o spotrebe, zdznamy o vykone kotla 3
N.6.c Denné hlasenia o spotrebe energie, denné zaznamy o kotloch 1

N.7.a Revizia vyhradenych technickych zariadeni (elektrické zariadenie,

bleskozvody, tlakové nadoby, kotle a in¢ zariadenia) 10
okrem
vychodiskovej
revizie
N.7.b Vychodiskova revizia vyhradenych technickych zariadeni 1
po zruSeni
zariadenia

N.8  Telekomunikacné sluzby, telefonna prevadzka, pripojky, prekladky
telefonnych liniek, interny telefonny zoznam 10

N.9  Prevadzka motorovych vozidiel (objednavky, ziadanky, prikazy k jazde,...) 5

N.10 Bezna koreSpondencia 3

O — Agenda obrany a ochrany utajovanych skutocnostf

0.1  Protokoly utajovanych pisomnosti A 10

0.2  Utajované pisomnosti v zmysle vyhlasky NBU ¢&. 338/2004 Z. z.
o administrativnej bezpecnosti vedené v protokole pisomnosti prislu§ného

stupiia utajenia 3

0.3 Bezpecnostny spis opravnenej osoby 1
po zaniku
opravnenia

0.4  Plan krizovych opatreni 1
po skonceni
platnosti

0.5  Zaznamy o vyradeni utajovanych zdznamov A 10

P — Agenda vydavatel'skej Cinnosti

P.1 Smernice, plany a spravy tykajiice sa vydavatel'skej ¢innosti A 10

P.2  Zésadné spisy tykajuce sa konkrétneho titulu (objednévka neperiodicke;j
publikacie, licencnd zmluva a jej zmeny, doklady o vytctovani
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P3
P.4

P.5

P.6

P.7.a
P.7.b

P.8

P9

P.10

P.11

P.12

P.13

P.14

P.15

P.16

P.17

autorskej odmeny, dohody s externym spolupracovnikom a doklady
o vyuctovani odmeny)

Ostatna bezna koreSpondencia pri jednotlivych tituloch

Nakup polygrafického materialu a strojov, vyberové konanie, objednavky,

zmluvy, faktury

Externé polygrafické prace, vyberové konanie, objednavky, zmluvy,
faktary

Predaj vydavatel'skej produkcie, zmluvy o predaji. Dodacie listy, fakturacia

predanej produkcie

Rukopisy a tlacové podklady vyznamnych publikécii tykajacich sa KU
Rukopisy a tlacové podklady ostatnych publikacii

Vytlacky publikacii s pridelenym ¢islom ISBN a ISSN
Zaznamy z edi¢nej rady, edicné poriadky

Edi¢né plany, prehl'ady edi¢nej ¢innosti

Nametove listy, koreSpondencia s autormi rukopisov

Lektorské posudky, koreSpondencia s autormi lektor. posudkov

Pripomienky vydavatel'stva, grafikov, ilustratorov, autorov obalky,...

Redakéné a odborné zabezpecenie edi¢nej a publikacnej ¢innosti
Koncepcia a tvorba kniznych projektov, Casopisov
Povinné vytlacky (distribucia,...)

BeZna koreSpondencia

R — Kiiazsky semindr

R.1

R.2

R.3

R.4

Prijatie do Knazského seminara (ziadosti, odpovede, informacie,...)
Ukoncenie formacie v Kitazskom seminari (Ziadosti, odpovede,...)
Prerusenie formacie v Knazskom seminari (Ziadosti odpovede,...)

Iné Ziadosti
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R.5

R.6

R.7

R.8

R.9

R.10

R.12

R.13

R.14

Posudky kandidatov na knazstvo a iné zaslanie informacii

Ziadost’ o informacie kde kandidat vykonaval pastoraénii prax

pocas preruSenia formacie

Diakonska prax (ziadosti, informacie,...)

Ziadost’ o informacie o diakonov a bohoslovcov — Relécie z prazdnin

Ina koreSpondencia rektora seminara, odpovede na ziadosti, dakovné list
b b

Duchovné cvicenia
Duchovny most farnostiam

Pastoraény vikend

Ohlasky pred diakonatom a presbyterdtom

BeZna koreSpondencia
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