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REGISTRATURNY PORIADOK PRE SPRAVU REGISTRATURY
AUTOMATIZOVANYM SPOSOBOM

CL1
Uvodné ustanovenia

Registratarny poriadok Technickej univerzity vo Zvolene upravuje postup
organiza¢nych utvarov Technickej univerzity vo Zvolene (d’alej len ,,TU*) pri sprave
registratury, ato najmi pri organizovani manipulacie s registratGrnymi zdznamami
a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Tento registraturny
poriadok je ur¢eny iba pre vnttornti potrebu Technickej univerzity vo Zvolene. Opis,
pracovné postupy automatizovaného systému spravy registratiry, vzory evidencnych
pomodcok, vzory dokumentov atla¢iv obsahuju pouzivatel'ské prirucky pouzitych
programov alebo systémov.

Spravu registratirnych zadznamov prostrednictvom elektronického informaéného
systému na spravu registratury (d’alej len ,.elektronicky systém spravy registratury*)
upravuje osobitny interny predpis.' TU zabezpe&i ochranu udajov elektronického
systému spravy registratiry pred poskodenim, neziaducou zmenou alebo
neopravnenym pouZzitim.

Spravu registratiry metodicky riadi a usmerfiuje spravca registratury, ktory vedie aj
registratirne stredisko TU.

Pri evidencii staznosti, uctovnych registratirnych zdznamov, registraturnych
zaznamov agendy l'udskych zdrojov, prihlasok na Stadium (d’alej len ,,Specialne druhy
registratirnych  zdznamov*) amanipuldcii snimi, sa postupuje podla tohto
registratirneho poriadku, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

TU spravuje registrataru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate,
neopravnenému pouzitiu registratirnych zédznamov alebo kich neziaducej zmene
(dalej len ,,porusenie registratury*). Ak sa zisti, ze dosSlo k poruSeniu registratury,
vyhotovi sa zapisnica o vysledku Setrenia, moznych dosledkoch a zodpovednosti za
porusenie registratury. V zapisnici sa ur¢i aj spdsob nahradenia registratirneho
zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia na odstrdnenie nedostatkov
alebo zamedzenie poruSovania registratury alebo zamedzenie ¢i napravu neziaducich
dosledkov takéhoto porusenia. Zapisnicu podpisuje veduci zamestnanec prislusného
organiza¢ného utvaru a predkladé ju na vedomie pravnemu oddeleniu. Ak je dovodné
podozrenie, ze poruSenim registratury bol spachany trestny ¢in alebo priestupok,
zapisnicu predloZi i rektorovi.

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzd4d veducemu zamestnancovi organizaéného utvaru nevybavené
spisy a eviden¢né pomdcky.

! Usmernenie o pouzivani informa¢ného systému na spravu registratury.

2 Zakon €. 431/2002 Z.z. o uctovnictve.
Zakon €. 122/2013 Z.z. 0 ochrane osobnych tdajov.
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Dozor nad vyrad’ovanim spisov, vratane Specialnych druhov registratirnych zaznamov
TU vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Statneho
archivu v Banskej Bystrici (dalej len ,,archiv®). ®

TU vedie registratiirne zaznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.*

Cl.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (registratirnych
zaznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno — technické
zabezpecenie registratiry TU. Sucastou spravy registratiry je aj priprava
registratirneho poriadku a registratirneho planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym sposobom zaznamenand informacia,
ktora pochadza z ¢innosti TU alebo bola TU doruéena (podanie a vybavenie); zaznam
spolu s prepravnym obalom pri doprave a doru¢eni adresatovi je zasielka.
Registratirny zaznam je informacia zaevidovana TU v registratirnom denniku.

Spis je subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a TU
ich zaevidovala v registratirnom denniku. Jednotlivé registratiirne zdznamy v spise st

oznacené poradovym ¢islom zdznamu v ramci spisu.

Spisovy obal je neoddelitelnou stcast'ou spisu, do ktoré¢ho sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Registratira je subor vSetkych registratirnych zdznamov pochadzajtcich z ¢innosti
TU avSetkych zaznamov TU dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku abolo im pridelené c¢islo spisu. Stcastou registratiry su aj evidencné
pomdcky spravy registratury (d’alej len ,,evidenéné pomocky*).

Registratirny dennik je zékladnou evidencnou pomodckou spravy registratary.
Obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov
a uloZeni a vyradeni spisov.

Eviden¢nymi pomdckami st aj roény zoznam spisov, obsah spisu, menny register.
Podanie je kazdy podnet, ktory TU prijala na uradné vybavenie.

Vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o sposobe vybavenia podania.

Zasielka je zaznam pri odosielani a dorucovani adresatovi.

s § 24 a zakona €. 395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov

§3 ods. 3 pism. ¢) zakona &. 270/1995 Z.z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorich predpisov
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Registratirny plan je pomoécka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Cleni registraturu do vecnych skupin a urCuje spisom miesto v registratire,
pridelenim registratirnej znacky; d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registratirna znacka je alfanumericky symbol ustanoveny registratirnym planom pre
urcity spis alebo skupinu spisov, urcujuci ich miesto v registrature.

Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuji uzatvorené spisy TU do
uplynutia predpisanych leho6t uloZenia a do ich vyradenia.

Spravca registratury je zamestnanec TU, ktory metodicky usmeriiuje zamestnancov na
useku spravy registratiry, zodpovedd za vSetky Ccinnosti suvisiace so spravou
registratiry na TU, vratane Cinnosti registratirneho strediska a pripravy
vyrad’'ovacieho konania.

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.”

TU prijima elektronické zésielky prostrednictvom elektronickej posSty alebo
elektronickych sluzieb ( prihlasky na S§tadium — web stranka).

ClL 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.6

Pre prijimanie zasielok TU je zriadena centralna podatelnia. Zamestnanec podatelne
prijima zasielky, ktoré boli TU dorucené alebo ich prevzal zamestnanec TU osobne
asu adresované TU. Na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezentaénej peciatky, ktorej vzor tvori prilohu ¢.2 tohto predpisu, na képii zaznamu
alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia. Elektronicky prijaté zaznamy (d’alej
len ,,stirne zaznamy*‘) oznaci odtlackom prezentacnej peciatky s daitumom doplnenym
podrobnym &asovym udajom 0 prijati. Ustne podania méze prijimat kazdy
zamestnanec TU. Vyhotovi okazdom znich tradny ziznam, ktory odovzda
zamestnancovi podatel'ne na zaevidovanie v registratirnom denniku.

Zamestnanec podatelne skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske poSty a neporusenost obalov zasielok. Omylom dorucené
zasielky vrati poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Pripadné

> §1az§ 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
® § 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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iné nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a dod4vanie zésielok v poStovom styku
a sposob ich reklamécie ustanovuje osobitny predpis.7

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Zamestnanec podatel’ne triedi zasielky na zésielky, ktoré sa:

a) otvoria a nasledne zaeviduji v denniku pod evidenénym ¢islom zaznamu,
b) odovzdavaju adresdtom neotvorené,

C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré
nemaju formu listu.

Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 2 pism. a) podatelna otvori a zaznam oznaci
odtlackom prezentacnej peciatky Cervenej farby. Prezentatna peciatka sa odtlaca
Vv hornej Casti 'avej strany podania tak, aby vsetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku
prezentaénej peciatky sa vyznaéi datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky
(napr. chybajuce prilohy a pod.) sa vyznacia vedla odtlacku prezencnej peciatky.
Odosielatel'a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (dalej len
»Spracovatel™).

Neotvorené zasielky oznacené heslom verejného obstaravania, adresované oddeleniu
ludskych zdrojov a zasielky adresované rektorovi TU podatelna odovzdava
prislusnému organizaénému utvaru. Tieto zésielky sa v podatel'ni oznacuji na obalke
odtlackom prezentacnej peciatky s ditumom dorucenia. Prijemca neotvorenej zasielky
zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami registratirneho

poriadku.

Zasielky uctovnej povahy (dodacie faktury, listové doziadania o thradu) podatel'na
ozna¢i len odtlatkom prezentacnej peciatky a odovzda ich priamo prislusnému
organiza¢nému utvaru (uctarni), ktory vedie ich evidenciu.

Za sukromnt sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom TU, tato sa oznac¢i iba ddtumom dorucenia na obélke a adresatovi sa
odovzda neotvorend. Zasielky adresované TU s 0znacenim ,,do rik* urcitej osoby sa
za sukromné nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria zasielky oznacené ,,do ruk*
rektorovi. Ak adresat po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma Uradny
charakter, vrati ho do podatelne na zaevidovanie v registratirnom denniku.

! Postovy poriadok o podmienkach pouzivania posty, ako aj pravach a zavizkoch posty a tych, ktori pouzivajii postu, vydany
Slovenskou postou, a.s. (priloha opatrenia ¢. 371/2004 PVSP).
8 § 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldogy, vSeobecne
zaviazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa
odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.

Do odtlacku prezentacnej peciatky sa zapisuje datum dorucenia, Cislo zdznamu
(evidencné Cislo), Cislo spisu, pocet priloh, priezvisko spracovatel'a alebo jeho skratka.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zaznamu
zostava, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i$i od podace;j
peciatky posStového uradu na obalke,
b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,
¢) ma datum podania zésielky pravny tc¢inok,
d) je na obdlke odtlacok prezentacnej peciatky,
e) ide 0 zasielku doruc¢enti na navratku,
f) ide o staznost’, oznamenie alebo podnet ob¢ana.

ClL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.’

Na prijaté neelektronické zaznamy podatel'na odtlaci prezenta¢nu peciatku. V odtlacku
prezentacnej peciatky podatelna vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a evidencné
Cislo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. DalSie udaje sa
do odtlacku prezentacnej peciatky vpisu na Gtvare.

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

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na
sudne pojednadvanie sa oznacia prezentaCnou peciatkou na poslednej zadnej strane.

Pri  odovzdavani zdznamov spracovatelovi vyzna¢i nadriadeny pokyny
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

°§6a§ 10 vyhlasky & 410/2015 Z. z.



ClL.7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratary

1) Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury upravuje osobitny predpis.lo

2) TU vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry spolo¢nosti DATALAN, s produktovym ozna¢enim MEMPHIS
registratirna kniha, ktory je vzhode so S$tandardmi ustanovenymi osobitnymi
predpismi.**

3) Evidovanie zaznamov a spisov TU zabezpecuje v jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny defi otvara novy registratirny dennik a
uzatvara sa posledny pracovny den roka.

4) TU dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov agendové systémy (SOFIA —
uctovnictvo, UIS — prihlaS8ky na VS), ktoré nie su prepojené s registratirnym
dennikom.

5) V registratirnom denniku sa vypliiaji Gidaje podla osobitného interného predpisu.*?

6) Zaznamy a zasielky adresované TU eviduje podatelna. Zaznamy a zésielky

adresované rektorovi TU eviduje v denniku jeho sekretariat.
7) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu
a poradové Cislo zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry

zaznamenava historiu zaznamu.

8) Urcené druhy zdznamov (rozhodnutia r6zneho typu), sa po zaevidovani zoskenuji
a vlozia ako elektronické kopie do elektronického systému spravy registratiry.

9) V registratirnom denniku sa eviduji zdznamy dorucené TU a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu TU a interné zdznamy.

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

11)  Roc¢ny zoznam spisov sa vyhotovi V elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim
registraturneho dennika za celu TU.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry

1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*®

10°s 7 a 8 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

1 Vynos Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o §tandardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratury.

12 Usmernenie o pouzivani informaéného systému na spravu registratiry.
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TU tvori neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel’.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podla registratirneho planu TU; pre neelektronicky a kombinovany
spis vytlaci z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal

Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti TU,

b) obsahujicemu informacie dolezité pre ¢innost’ TU,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu TU (ex offo),

d) adresovanému TU, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
e) koreSpondencii medzi jednotlivymi utvarmi,

f) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu TU pisomne odpoveda.

Cislo spisu obsahuje poradové ¢&islo z evidencie spisov, rok a ozna¢enie organizaéného
utvaru.

Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢&islom spisu. Registratiirny zaznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratury
vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiiceho kalendarneho roka sa
Vv elektronickom systéme spravy registratiry pridel'uje nové ¢islo spisu automaticky
pri otvoreni nového registratirneho dennika.

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

CL9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.14

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

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zdznamom,

e) odpovedané,

f) schvalené,

g) zamietnuté.

13§ 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z.
4§ 12 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
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Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zédznamy podla platnych
technickych noriem."

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov.
Ak vybavi vec tstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo
vyhotovi uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ idaje o Case, vysledku a s kym bola
vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznaCenie

,obmedzeny pristup” a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii
t oy 16

Spisov.

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zdujem osob jemu blizkych alebo o0sob, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zéznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory urci iného spracovatel’a.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti TU, odstupi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému orgdnu alebo
organizacii. Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

Nadriadeny spracovatel'a skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postudenie
z vecného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moéze
realizovat’ prostrednictvom elektronického systému spravy registratary.

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; zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia
spisu. Vzor spisového obalu je uvedeny v prilohe ¢. 3 tohto predpisu.

Spracovatel’ méze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy alebo spisy, ktorym zac¢ne od
1. januéra nasledujiceho roka plynut lehota uloZenia v priru¢nej registratire.

Cl. 10
Pouzivanie peciatok

./ . ", . . . . o .17
Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

TU pouziva okruhlu peciatku so Statnym znakom a nazvom TU, ktora odtlaca cervenou
farbou. Ak pouzije podlhovasti (napisovi) peciatku, odtlaéa ju modrou farbou. Text
peciatok je pri zachovani predpisanych naleZitosti zhodny s textom na TU pouzivanych
tlaciv.

> STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na iradné a obchodné listy
108 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
17§ 13 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.



3)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

5)

Sekretariat rektora TU vedie centralnu evidenciu uradnych peciatok. Evidencia
obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie zamestnanca, ktory
ju prevzal a pouziva.

ClL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.*®

Registratirny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec
V rozsahu zverenej posobnosti organizacného utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecntl a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.

Ak original neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti nadriadeného
organiza¢né¢ho utvaru podpisuje povereny zamestnanec a pripoji pred svoj podpis
skratku "v z." (v zastipeni).

ClL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.”

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

Odosielanie zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom podatelne alebo elektronickej
posty.

Sukromna koreSpondencia je z prepravy S uradnymi zasielkami vylacena. Nie je
dovolené pouZzivat’ na sikromnt koreSpondenciu uradné tlaciva, peciatky, obalky a iny
material TU.

Zasielky, pripravené na odoslanie treba odovzdat’ do podatelne najneskor do 09.30
hod. pracovného dna. Zasielky oznacené ,surne je sprdvca zdznamov povinny
odoslat’ v ten isty den na poStovom urade, ktory je v prevadzke. V pripade potreby si
spravca zaznamu zabezpeci odoslanie zésielky kuriérskou sluzbou; Podatel'tia moze
vydat’ obCanovi registraturny zdznam, ktory mu je adresovany, iba po preukdzani jeho
osobnej totoznosti. Obcan, Ziadajici vydanie registratirneho zdznamu v zastipeni sa
musi preukazat’ aj overenym splnomocnenim ziadatel’a.

18§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

¥ Organizaény poriadok TU, Organizaéné poriadky fakilt TU a Organizaény poriadok ostatnych organizaénych
sucasti TU

2 & 15 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.



6)

7)

8)

1)

2)

3)

1)

2)

3)

4)

Doporucené zésielky, doporucené zasielky 1. triedy, zésielky na navratku (doruc¢enku)
a baliky sa zapisuju do poStovych podacich harkov (neelektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obyc¢ajné zasielky sa do zoznamu
nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

Na podpisané navratky podatelnia zaznamena datum dorucenia a navratku odovzda
prislusnému organizanému ttvaru uradu na zaloZzenie do spisu a zaznacenie
informacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na Kkopii
registratirneho zadznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.
Udaj 0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

ClL 13
Registratirny plan

Registratirmy plan je pomodcka na u¢elné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a urcuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a
lehotu uloZenia.

Registratirny plan je usporiadany podl'a vecnych skupin registratirnych zdznamov
fondu; urcuje nazvy vecnych skupin a ich hlavné Ciselné abecedné znaky. V ramci
vecnej skupiny sa khlavnému abecednému znaku prirad'uje Ciselny podznak
charakterizujuci druh agendy.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury TU.

Cl 14
Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu

Ukladanie registraturnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?

Elektronicky registratirny zaznam sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratary.

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

Uzatvoreny spis sa uklada:
a) neelektronicky spis v priru€nej registratire a registratirnom stredisku®?,

21 8 18 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)
2)

3)

b) kombinované spisy v elektronickej priru¢nej registratire a v elektronickom
registraturnom stredisku tak, ze neelektronicky registratirny zaznam sa ulozi ako
jeho elektronicka kopia alebo v prirucnej registratire a registratirnom stredisku tak,
ze elektronicky registraturny zaznam sa vytlaci.

Cl. 15
Registratira organiza¢ného utvaru

Vedenie prirucnej registratiry upravuje osobitny predpis.23

Miesto uloZenia registratiry utvaru (d’alej len "priru¢nd registratira") urci veduci
utvaru.

Spisy sa ukladaju podla roc¢nikov apodla registratirnych znaciek v samostatnej
uloznej jednotke pre kazda registratirnu znacku, kde su ulozené podla cCiselného
poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduju Stitkom
s nazvom TU, ndzvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou ulozenia, ¢islami spisov a ro¢nikom spisov. Vzor
Stitku s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 4 tohto predpisu.

Vedutci organizaéného utvaru TU dosledne dbd o spravu prirucnej registratiry a
v stlade s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca
organiza¢ného utvaru TU.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti 2 rokov (majetkovo-pravne 5 rokov) tschovy
V prirucnej registratiire odovzdavaji do registratirneho strediska s dvomi vytlackami

zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu.

Spravca registratiry po kontrole vyznaci v odovzddvacom zozname chybajlce spisy.

Cl. 16
Registratirne stredisko TU

Cinnost’ registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.24
Registratarne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratary TU.

Spravca registratiry
a) Vv uréenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

22.§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

2 8 19 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.

2 8 20 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.
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4)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

b) eviduje prevzaté spisy,

€) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’'ovanie spisov vratane vyrad’ovania $pecialnych druhov
zaznamov,

g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu.

Specidlne druhy zaznamov sa ukladaji oddelene v $pecializovanych registratirnych
strediskach na organizacnych utvaroch TU, z ¢innosti ktorych vznikli (uctdren —
uctovné doklady, agenda l'udskych zdrojov — osobné spisy); to nevylucuje dohlad
spravcu registratury aj nad touto ¢astou registratury uradu.

ClL 17
Pristup k registratire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.”®

Pristup k spisom ulozenym v priruénych registraturach alebo v registratirnom
stredisku sa zamestnancom TU umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury.

Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa
vyplituje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. VypoZi¢ny
listok, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 5 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného
spisu.

TU umoZni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet' v stvislosti s plnenim svojich pracovnych
uloh. TU modze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym
osobam, ak sa ich tykaju a ak preukdZzu odovodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo TU mdze povolit' len rektor TU. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktoré¢ho vzor tvori prilohu €. 6 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exempléroch a uvedie sa v niom Ccislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh
priloh, identifika¢né Uidaje o Ziadatel'ovi.

Povereny zamestnanec organizacného utvaru TU alebo spravca registratiry vedie
0 pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozic¢ania; po
vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

TU vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zaznamu za uhradu

8§ 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z., zakon &. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni zikona

¢.84/2014 Z. z.
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8)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

nakladov a osvedCuje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; TU osvedceny
odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju original registratirneho zédznamu.”®

Poplatky za vydanie odpisu, vypisu,...si stanovené v Organiza¢nej smernici. 2

Cl.18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zadznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je sthrn odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratary
vyc€lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje
sa ich dokumentédrna hodnota.

Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy, ktoré nie s potrebné na d’alsiu &innost’ TU?®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahfiia postidenie a rozhodnutie, Ze:

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

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

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych
druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.29

C1. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A" sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit na vyradenie, ak uZ nie st
potrebné pre d’alSiu ¢innost’ TU.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto
predpisu. Lehota zacina plynut’ 1. januara roku nasledujucom po roku, v ktorom bol
spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na zacatie jej plynutia v
registratirnom pléne.

%8 16 ods. 2 pism. 1) zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni novely &. 266/2015 Z. z.

% Organiza¢na smernica ¢.8/2013 — Skolné a poplatky spojené so §tudiom na TU vo Zvolene
%819 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.

% Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorich predpisov, vyhlaska ¢. 453/2007 z. z.
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4) Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaji spravcovi
regis‘cratl'lry.30

C1.20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
Zaznamov

1) Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jeho ¢innosti
urad predklada archivu minimalne raz za pat’ rokov.*

2) Rektor TU dosledne dba, aby bolo zabezpecené pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

3) Vyrad'ovanie spisov, Sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad’ovanie
Specidlnych druhov registratirnych z4dznamov sa pripravuje v Specializovanych
registratirnych strediskach.

ClL21
Navrh na vyradenie spisov

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

2) TU modze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portadl MV SR).

3) Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku alebo
V §pecializovanom registraturnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

4) Archiv posidi navrh a preveri jeho nadvdznost na predchadzajuce vyrad’ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie.
Moéze vykonat’ odbornli archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a
vydé rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a
st ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu
hodnotu a st uréené na znienie.

%08 10 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
1 & 18 az § 22 zékona &. 395/2002 Z. z.

2 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
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5)

1)

2)

3)

4)

1)

2)

1)

2)

Po doruceni rozhodnutia o ndvrhu TU na vyradenie spisov spravca registratirneho
strediska zabezpeci znicenie ur¢enych spisov.

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

TU zabezpeCi vSestrannii ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaji oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené casti ulozené v oznacenych uloZznych jednotkach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.®

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.>* Pri

odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov TU postupuje podla pokynov
archivu.

Cl. 23
Spisova rozluka
Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.35

Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach TU viacSieho rozsahu alebo pri
zmene posobnosti TU.

Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

Spravu registratury v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.36
Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii TU vedie spravidla

bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom
registraturneho dennika.

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

3 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z.z.

%8 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.

% § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.
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3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktorad bude TU v pripade potreby poskytnuta.

4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliia o skratku ,MS* oddeleného od
roku pomlc¢kou.

Cl 25
Zavereéné ustanovenia

Zrusuje sa Registratarny poriadok z 13. 1. 2009.

CL 26

Tento registratirny poriadok nadobuda ucinnost’ 1. 4. 2016.

C.: 1240/2016/R OIP P

prof. Ing. Rudolf Kropil CSc.
rektor
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Priloha ¢.1

Registratirny plan

Zoznam hlavnych abecednych znakov vecnych skupin registratarneho

- I G m m g O W >

w®wW Vo zZz=Zzrr X <

planu

Vseobecné, organiza¢né a pravne zalezitosti
Riadenie l'udskych zdrojov
Vedeckovyskumnd ¢innost’

Stadium

Medzinarodna spolupraca a zahrani¢né styky
Investicie, planovanie a realizacia
Materialové zasobovanie

Plan, rozpocet, ekonomika prace a mzdy
Informatika

Prevadzka a sprava majetku univerzity
Bezpec€nostna a protipoZiarna agenda
Agenda civilnej ochrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti
Spréava registratiry

Knizni¢no-informaéné sluzby

Verejné obstaravanie

Ugtovnictvo

Vyroba

Pravna agenda



Registratirna Nazov vecnej skupiny Znak Lehota
znaCka hodnoty uloZenia

A - VSeobecné, pravne a organizacné zalezitosti

All Pravne predpisy a vladne nariadenia, vzt'ahujlice sa na organizaciu

a ¢innost’ vysokych $kol A-10
A l2 Statuty a ostatné vnatorné predpisy univerzity, fakult a ostatnych

organiza¢nych sucasti TU A-10
A 13 Zriad’'ovanie fakult, katedier, rektoratnych tvarov, celouniverzitnych

pracovisk a ostatnych organizacnych stcasti TU; ich zluCovanie,

rusenie, resp. zmena ich nazvu A-10
A2l Organizacné smernice TU, prikazné listy rektora a opatrenia rektora

a inych veducich zamestnancov $koly, organiza¢ny poriadok A-5
A 31 Zapisnice zo zasadnuti - Akreditacnej komisie SR, Slovenskej rektorskej

konferencie, Rady vysokych §kol A-10
A 321 Akademicky senat TU — vol'by ¢lenov, predsedu a predsednictva,

rokovaci a volebny poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia A-10
A 322 Sprievodna koreSpondencia 5
A 331 Akademické senaty fakult — vol'by Clenov, predsedu a predsednictva,

rokovaci a volebny poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia A-10
A 332 Sprievodna kore$pondencia 5
A 34 Spravna rada TU — menovanie ¢lenov, vol'ba predsedu a podpredsedu,

zapisnice, materialy, uznesenia A-10
A 351 Zapisnice z porad vedenia Skoly a vedenia ostatnych organizacnych

sucasti A-10
A 35.2 Sprievodna koreSpondencia 5
A 3.6.1 Vedecka rada TU — ustanovenie, menovanie ¢lenov, rokovaci

poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia Vedeckej rady TU A-10
A 3.6.2 Pozvanky, prezencné listiny, hlasovacie listky, sprievodna

korespondencia 5
A 3.7.1 Vedecké rady fakult — ustanovenie, menovanie ¢lenov, rokovaci

poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia vedeckych rad fakult A-10
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3.7.2

3.8.1

3.8.2

3.9.1

3.9.2

3.10.1

3.10.2

4.1

4.2

5.1

5.2

6.1

7.1

8.1

9.1

10.1

111

11.2

121

12.2

Pozvanky, prezencné listiny, hlasovacie listky, sprievodna
koreSpondencia 5

Zapisnice z kolégia rektora, inych poradnych organov a komisii rektora,
zapisnice z porad prorektorov A-10

Kore$pondencia rektora a prorektorov, sekretariatu rektora 5

Zapisnice z kolégia dekana, zapisnice z rokovania inych poradnych

organov a komisii dekana, zépisnice z porad prodekanov A-10
KoreSpondencia dekana a prodekanov, sekretaridtu dekana 5
Zapisnice z porad kvestora, opatrenia kvestora A-10
Korespondencia kvestora 5

Vol'by, menovania do funkcii, menovania vedicich zamestnancov,
zmeny vo funkciach A-10

Preberanie a odovzdavanie funkcie — protokoly 5

Dlhodoby zamer TU, plany a koncepcie rozvoja skoly, fakult a ostatnych
organiza¢nych sucasti TU, kontrola ich plnenia A-10

Vyro¢né spravy a komplexné rozbory ¢innosti Skoly, fakult

a ostatnych sucasti TU, Statistické vykazy, A-5
Analyzy a rozbory €innosti, Statistické vykazy - kratkodobé 5
Posudzovanie navrhovanych noriem a zmlav, stanoviskéd k nim 5

KoreSpondencia s predstaviteI'mi vlady, ministerstvami, tradmi
a instituciami 10

Spristupniovanie a poskytovanie informécii verejnosti, rozhodnutia 5

Kontrolné ¢innost’ — plany, spravy a protokoly o vykonanych kontrolach,
navrhy na opatrenia, vyhodnotenia kontrolnej ¢innosti A-10

Oznamenia, podnety a st'aznosti zamestnancov a Studentov Skoly, inych
pravnickych a fyzickych osob a ich vybavenie 5

Kore$pondencia hlavného kontrolora A-5

Slavnosti a oslavy Skoly, inaugurécia rektora a dekanov,
zéapisnice a materialy organizaénych komisii, program, prejavy A-5

Pozvanky, zdznamy o zabezpeceni priestorov, obCerstvenia a pod. 5



>

> > > >

131

141

151

16.1

17.1

18.1

18.2

11

2.1

2.2

3.1

4.1

4.2

4.3

5.1

5.2

6.1

6.2

Udel'ovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, cien, pamitnych
medaili a plakiet TU A-5

Redakcia Univerzitnych novin — exemplar vytlacku A-5

Clenstvo vedecko-pedagogickych pracovnikov a vedicich zamestnancov

Skoly v rozli¢nych zaujmovych a stavovskych organizéaciach 5
Nadacie 10
Bezna koreSpondencia )
Urazy - tazké a smrtelné A-10
Urazy - ostatné 10

B — Riadenie 'udskych zdrojov

Pracovno-pravne a mzdové predpisy, zakony, vyhlasky, vladne
nariadenia, Upravy ministerstva a pod. 10

Pracovno-pravna agenda, rozbory Struktiry pracovnych sil,
prihlasky a odhlasky do socialnej poistovne a zdravotnych poistovni A - 10

Pracovny ¢as — kontrola, evidencia dochadzky, planovanie

a ¢erpanie dovolenky 3
Bezné koreSpondencia 5
Systemizécia a resystemizacia zamestnancov A-10
Vyberové konania 5
Skolenia zamestnancov — zaz. kniha a ostatna predpisana dokumentacia 5

Osobne¢ spisy profesorov, docentov, akademickych funkcionarov A-10

a veducich zamestnancov

Osobné spisy ostatnych zamestnancov 70
0d narodenia zamestnanca

Kolektivne zmluvy A-10

Socialna starostlivost’ o zamestnancov - prehl'ady a plany, spravy,
zavodné stravovanie, stravné listky, spolupraca s odborovou
organizaciou, zZivotné jubiled 5



7.1

8.1

8.2

11

1.2

1.3

2.1

3.1.1

3.12

3.2

4.1

4.2

5.1

6.1

6.2

6.3

7.1

Preventivne lekarske prehliadky vo vztahu k praci — 1. a 2. kategoria
Statistické a iné vykazy: - ro¢né

Statistické a iné vykazy: - kratkodobé

C — Vedeckovyskumna ¢innost’

Smernice, predpisy a plany vedeckovyskumnej ¢innosti a publikacne;j
¢innosti

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

Odmeny za vyrieSené vedecko-vyskumné tlohy

Organizovanie vedeckych konferencii, kongresov, sympdzii a inych
akcii vedeckovyskumného vyznamu

Spolupraca s domacimi vysokymi §kolami, vedeckymi spolo¢nost'ami,
instituciami a inymi vedecko-vyskumnymi pracoviskami, SAV

Spolupraca s hospodarskou praxou, rezortnymi tstavmi a podnikmi,
podnikatel’ska ¢innost’, Styk so Slovenskou komisiou pre vedecké
hodnosti (SKVH)

Popularizacna ¢innost’ — vystavy, prednaskova ¢innost’ a pod.

Vedeckovyskumné pracoviska TU, plany, zapisnice a spravy
o ich ¢innosti

Studentska vedecka odborna &innost,, $tudentské vedecké spolo¢nosti
Statistiky a prehlady o vedeckovyskumnej innosti

Predpisy a smernice o vedeckej vychove — interna resp. externa
forma doktorandského studia

Prijimacie konanie na internu resp. externt formu doktorandského
Studia, zoznamy uchadzacov

Materialy z neukon¢eného doktorandského stadia (internd resp.
externa forma stdia)

10

A-10

10

A-10

A-10

A-10

A-10

70

od narodenia

Skoliace pracoviska, $kolitelia, komisie, spravy a analyzy o priebehu
vedeckej vychovy na TU

10



O O O O

8.1

8.2

9.1

10.1

111

11

2.1

2.2

3.1

411

41.2

4.2

5.1

6.1

7.1

8.1

8.2

Udel'ovanie vedeckych hodnosti (PhD., DrSc.) a vedecko-pedagogickych
titulov, menovanie docentov a profesorov. Statistiky, zoznamy a prehl'ady
o udel'ovani vedeckych hodnosti a vedecko-pedagogickych titulov A-10

Obhajoby doktorandov, doktorskych dizertacii (DrSc.). Udel'ovanie ¢estnych

titulov (Dr.h.c., profesor emeritus) — spisy A-10
Bezna koreSpondencia 10
Navrhy a rozvrhy planov Vedecko-vyskumnej ¢innosti 5

Patentové spisy a vynalezy — evidencia, osved¢enia, listiny o udeleni
patentu, vypisy a zapisy z registra patentov A-10

D - Sttdium

Studijné predpisy a poriadky, $tudijné programy, nariadenia
a smernice TU A-10

Akreditacia Studijnych odborov a Studijnych programov bakalarskeho,
inzinierskeho a doktorandského Studia A-10

Ucebné plany a osnovy denného a externého a celozivotného Studia,
konzultaéné strediska, detaSované pracoviska A-10

Pedagogicka Cinnost’ katedier 10

Prijimacie konania, predpisy, vykazy a spravy o vysledkoch prijimacieho
konania, zoznamy prijatych Studentov A-10

Neprijati uchadzaci a prijati uchadzaci, ktory nenastipili na Stadium
ziadosti o preskimanie rozhodnuti dekana 5

Zapis, imatrikulacia, zadelenie Studentov do Studijnych odborov
a Specializécii A-5

Studentské parlamenty TU a fakult, spolky, $tudentské iniciativy

- plany prace, zapisy zo schddzi, spravy a hlasenia dlhodobé A-5

Osobn¢ spisy absolventov — usporiadané podl'a fakult 50
od ukoncenia Studia

Predmety (prednésky, cvicenia, seminare), rozvrhy hodin 5

Vykazy o skuskach a zapoctoch vsetkych foriem Stadia 50

od ukoncenia Studia
Hodnotenie a spravy o vysledkoch skuasok 10



9.1

10.1

11.1

12.1

13.1

13.2

14.1

151

15.2

15.3

16.1

17.1

17.2

18.1

19.1

20.1

20.2

20.3

21.1

Odbornd, pred diplomové a prevadzkova prax 5

Disciplinarny poriadok Studentov, disciplindrne komisie,
disciplinarne konanie, rehabilitacie Studentov A-10

Rozhodovanie vo veciach Studia — prestupy, opakovanie rocnika,
preruSenie $tadia a vyluc¢enie zo Studia, odvolanie proti rozhodnutiam,
Skolné 50

od vylucenia zo stadia

Osobné spisy Studentov, ktori neukoncili stidium 50
od vylucenia zo stadia

Zapisy o Statnych skuskach, spravy, hodnotenia, protokoly A-10
Menovanie za ¢lenov komisii pre Statne skusky 10

Nostrifikacie dokladov o §tidiu, vydavanie diplomov, odpisy

dokladov o stadiu A-20
Ukoncenie $tadia, vykazy a knihy absolventov A-10
Ocenovanie vynikajucich vysledkov v studiu — ceny a iné pochvaly 5
Styk skoly s absolventmi, stretnutia absolventov 5

Hmotné zabezpecenie Studentov, Stipendia, udelovanie a ich evidencia,

Studentské pozicky 5
Studentské domovy — prislu§né predpisy a smernice, zriad'ovanie

novych SD, ich pomenovanie a zrusenie A-5
Ubytovanie $tudentov, pridelovanie miest v SD 5

Sportova a telovychovna &innost, $portové jednoty a kluby, umelecké
subory 5

Statistické vykazy o §tudentoch a §tidiu A-10
Vseobecné predpisy, plany a spravy tykajiuce sa vydavania u¢ebnych
pomocok, edicné programy, edi¢né rady, vydanie publikécie, edi¢ny

plan, ziadost’ o vydanie, vlastna publikacna ¢innost’ A-10

Studijné metodické prirucky, monografie, auto referaty, zborniky
a iné uc¢ebné pomdcky (filmy, videokazety) 5

Druhopisy, duplicitné prace, kopie 5

Bezné koreSpondencia 5



E 6.1

E — Medzinarodna spolupraca a zahrani¢né styky
Zameranie a planovanie spoluprace so zahrani¢im
Predpisy a smernice TU pre medzinarodné styky MS SR

Spolupraca s vysokymi Skolami a vedeckymi institiciami v zahranici,
medzinarodné dohody, zmluvy, projekty, programy a granty

A-10

A-10

Studijné a prednaskové pobyty vedeckych a pedagogickych zamestnancov,

vymenné zajazdy a praxe Studentov, spravy o ich priebehu, materialno-
finan¢né zabezpecenie zahrani¢nych ciest a prijati

Clenstvo TU, jej fakult, pracovisk a zamestnancov v zahraniénych
a medzinarodnych mimovladnych organizaciach a spolo¢nostiach

Medzinarodné konferencie na TU, plany a spravy o ich realizécii
Spravy z pracovnych ciest a prijati

Analyzy a hodnotiace spravy o zahrani¢nych stykoch Skoly, resp.
fakult, Statistiky

Objednavky na preklady
Vztahy s verejnost'ou, pisomné ziadosti

Bezné koreSpondencia

F — Investicie, planovanie a realizacia
Vyhladové a ro¢né plany investicii na TU
Investi¢né poZiadavky
Posudky (odborné, statické a znalecké)
Projektova dokumenticia:
- pre povolenie stavby
- pre realizciu stavby
- skuto¢ného vyhotovenia stavby

- fotodokumenticia stavby

Hospodarske dohody s projektovymi a dodavatel'skymi organizdciami,
kontrola plnenia

A-10

A-10

A-10



3.1

4.1

4.2

5.1

1.1

2.1

3.1

4.1

1.1

1.2

1.3.1

1.3.2

1.4

15.1

152

1.6

Dokumentacia tykajica sa nestavebnych investicii (vypoctova technika,
pristroje, zariadenia a in¢). Realizacia nestavebnych investicii, styk
s dodavateI'mi, dohody A-20

Uzemné a stavebné konanie, kolaudécia a prevzatie dokoncenych stavebnych
prac, reklamacie, zavere¢né technicko-ekonomické vyhodnotenie A-10

Evidencia a statistika o plneni investi¢nej vystavby, spravy a rozbory
plnenia planov A-10

Bezna koreSpondencia )

G — Materialové zasobovanie
Planovanie poziadaviek materidlového zasobovania 10

Hospodarske dohody, uzatvaranie a evidencia objednavok

tykajucich sa materidlového zédsobovania 10
Sklady a skladové hospodarenie 5
Vydajky, Ziadanky, objednavky 5

H — Plan, rozpocet, ekonomika prace a mzdy

Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie planu

a rozpoctu 5
Podklady pre zostavovanie rozpoctu, rozpisy na jednotlivé ttvary 5
Rozpocty a finan¢né plany: - dlhodobé, ro¢né A-5
Rozpocty a financné plany: - kratkodobé 5

Upravy a zmeny planu a rozpoétu §koly, mimorozpoétové
finan¢né zdroje A-5

Spravy a rozbory Cerpania rozpoctu, hospodarenia skoly
a jednotlivych utvarov, rocné Statistické ukazovatele A-5

KoreSpondencia tykajuca sa rozpoctu 5

Sledovanie Cerpania finan¢nych prostriedkov z dotacii Statneho
rozpoctu A-5



1.7

2.1

221

2.2.2

23

3.1

3.21

3.2.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

3.8

4.1

4.2

5.1

6.1

7.1

8.1

9.1

10.1

Vyro¢na sprava o hospodareni skoly

Rozpisy planov prace a dotacii na jednotlivé utvary skoly, zmeny
pléanu prace

Vykazy, spravy a rozbory o plneni planu prace, kontrola

Fond odmien, rozpis, mimoriadne odmeny, plnenie

Ciastkové, kratkodobé podklady

Metodické, predpisy a poriadky tykajuce sa miezd

Podklady pre vypocet miezd a platov, zrazky zo mzdy, po ukonceni
Priznanie platovych nalezitosti

Mzdové listy

Vyplatné listiny

Dan zo mzdy — vSetky zaznamy, vyhlasenia k zdaneniu miezd
Doklady nemocenskych davok a doklady o pracovnej neschopnosti
Doklady o vyplate miezd

Danové ulavy

Podnikatel'ska &innost,, vydavky, vynosy, VHC

Dohody o vykonani prace a pracovnej ¢innosti

10

50

10

10

5

5

5

10

70

(od roku 2013ako osobny spis)

Fakturacia

Skody, manka a pohl'adavky, odpisy, $kodové komisia

Bezné koreSpondencia

Danové priznania k dani z nehnutel'nosti

Bezhotovostné platby v tuzemsku 1 v zahranic¢i, devizovy ucet

Dotacie investi¢né a ucelové

10

10

5

10

10

A-10



I 1.11

I.1.1.2

I 14

I 2.1

J 211

J 221

J 222

| — Informatika

Koncepcia rozvoja riadiaceho a informa¢ného systému TU A-10
Projekty aplikacii, informacnych sieti A-10
Bezpecnostny projekt informacnych systémov A-5
Analyticko-programatorska dokumentacia A-5
Publikécie — vlastné A
Sprava internetovych stranok 3
Ziadosti o zriadenie e-mailovych schranok a pripojenie na internet 1
InStalacia, sprava a adrzba vypoctovej techniky a informacnych
systémov TU 5}
Skolenia a kurzy, konzultacie, vydavanie odbornych prirudiek 3
Bezna koreSpondencia 3
J — Prevadzka a sprava majetku univerzity
Pokladni¢né doklady 10
Sprava a udrzba budov, rekonstrukcie, sprevadzkovanie budov, spoje A-5
Oprava a udrZba technickych, technologickych a ostatnych
zariadeni TU 10
Bezné opravy a udrzba 5
N4ajom a prendjom budov, miestnosti a pozemkov, ndjomné dohody, 10
evidencia Skolskych bytov (po skonéeni platnosti)
Dislokécia organizacnych zloziek Skoly 10
Auto prevadzka- predpisy, interné Upravy, Statistiky o vyuZzivani
motorovych vozidiel, cestovné prikazy, ziadanky 5
Predpisy o hospodareni s energetickymi zdrojmi (plyn, voda,
elektrina), po skonceni platnosti 2
Prehl'ady o spotrebe a nakladoch 5



[

5.2
5.3

(&)

K11

K21

K 3.1

K32

K 33

K34

K 35

L 11

L 21

Plany energetickych zariadeni (originaly)
Prevadzka rekreacnych zariadeni

Prevadzka Studentskych domovov a jedalni
Prevadzka zariadenia d’alSieho vzdelavania

Sprava a ochrana majetku univerzity, evidencia hnutel'ného
a nehnutel'ného majetku, prevody a delimitacia majetku univerzity

Inventarizacia, vyrad’ovanie, inventarizacné komisie,
inventurne supisy

Supisy stavu a odpisy HM
Hlavnd inventarna kniha

Bezna koreSpondencia

K — Bezpe¢nostna a protipoZiarna agenda
Predpisy, hlasenia a urazova Statistika

Ostatna agenda, inStruktaZe, Skolenia o bezpecnostnych predpisoch,
kontrolna ¢innost’, prevencia, vycvik

Poziarne poriadky, normy, predpisy, smernice — vlastné
Evidencie poZiarov

Odborné posudky a spravy z kontrol

Kniha poZiarov

Kontrolné a revizne spravy

10

10

10

10

A-10

10

10

A-10

A-10

A-10

A- 5

L — Agenda civilnej ochrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti

Smernice a pokyny tykajiuce sa CO po uplynuti doby platnosti

Planovacia dokumentacia - podklady

1

10



L 31

L 41

L 51

L 6.1

L 6.2

L 7.1

L 8.1

L9.11

L 10.2.1

L 10.2.3

L111

<

1.4

1.5

1.6

2.1.1

< £ < L

2.1.2

Vyhodnotenie ¢innosti A-10

Priprava na CO — Skolenia, prednasky, vycvik 5
Zaznamy z kontrol Staitneho odborného dozoru 10
Udrzba a prevadzka ukrytov CO — revizie 10
Projektova dokumentacia A-20
Krizovy manazment — plany ¢innosti, Skolenia 5
Fyzicka a objektova bezpecnost, bezpeénost’ technickych prostriedkov 5

Personalna bezpecnost’, evidencia zamestnanca opravneného
oboznamovat’ sa s US 5

Administrativna bezpecnost, protokol utajovanych pisomnosti 5
(po vyradeni v iom evidovanych zaznamov)

Metodické usmernenia 1
( po strate aktualnosti)

Bezna koreSpondencia 5

M - Sprava registratiry

Indexy, registre a iné evidencné pomocky, ak zaznamenavaju pohyb A-10
spisu az po jeho uloZenie

Evidencia prirastkov do registratirneho strediska TU A-10
Predpisy, smernice, registratirne poriadky a plany — vlastné A-10

Metodické smernice a pokyny nadriadeného archivneho organu,

koreSpondencia s nadriadenym archivnym organom 10
Vyrad'ovacie konanie (navrhy, rozhodnutia, zoznamy a in¢) A-10
Vykazy, spravy o ¢innosti — dlhodobé A-10
Registratiirny poriadok a registratirny plan A-10
Kontrola a ich dodrziavania, metodické Skolenia, inStruktaze 5



M 4.1

N 3.1

011

012

021

022

031

Preberacie zoznamy registratirnych zaznamov z organiza¢nych
utvarov, prirastkové zoznamy

Registratiirne denniky

Evidencia obehu registratirnych zdznamov a spisov (styk s poStovym

uradom, dorucovacie zosity),
Bezna koreSpondencia

Vypozicné listky

N — KniZni¢né a informac¢né sluzby
Kniznica TU — zékladné normy a predpisy, koncepcia jej rozvoja
KniZni¢né komisie a poradné organy
Plany a spravy o ¢innosti
Evidencia prirastkov (kniha prirastkov)

Sprava knizni¢no-informaéného systému — metodika, konzultacie,
poradenstvo, revizie knizni¢ného fondu

Vykazy, prehl’ady, Statistiky

Bezné koreSpondencia

O - Verejné obstaravanie
Verejnd sut'az, uzsia stitaz — podlimitna zadkazka
Verejna sut'az, uzsia sut'az — nadlimitnd zadkazka

Rokovacie konanie so zverejnenim, priame rokovacie konanie
sut'azny dialég — podlimitna zakazka

Rokovacie konanie so zverejnenim, priame rokovacie konanie
stutazny dialog — nadlimitnd zakazka

Zakazka s nizkou hodnotou

10

A-10

10

10

10



P111

P 112

P 31

P 4.2

P 51

P 6.1

P71

R 3.1

R 3.2

R 4.1

R 5.1

R 5.2

P - Uétovnictvo
Uttovné uzavierky, vykazy a spravy:
- dlhodobé, rocné
Uctovné uzavierky, vykazy a spravy: - kratkodobé
Smernice k vedeniu uctovnictva
Uttovné knihy a doklady
Investicné doklady
Hlavna kniha — mesa¢né doklady, rozpisy uctov
Pokladni¢né knihy
Pokladni¢né doklady , prijemky-vydajky
Hmotna zodpovednost’

Vyuctovanie preddavku

Doslé a odoslané faktiry

R — Vyroba
Ponuky
Odbyt
Cenniky — vlastné
Cenniky — ostatné
Obchodné prilezitosti s prilohami
Pestovatel'ska ¢innost’
Tazbova ¢innost’

Pol'ovnictvo a rybarstvo

Zivotné prostredie (koncepcia ochrany ZP , opatrenia na ochranu ZP)

10

10

10

10

10

10



S — Pravna agenda

S 1.1 Zmluvna agenda (vSetky druhy) 5
po ukonéeni platnosti
S 2.1 Stdna a exeku¢nd agenda(sudne rozhodnutia, zapisnice, dokazovy
material, zaloby, pokusy o zmier, dohody o splatkach, predzalobné
upomienky) 20
(po uzavreti veci)
S 3.1 Konkurzné konanie + spisovy material A-20
S 4.1 Trestné veci A-10
S 51 Agenda z inych oblasti (restitucie a iné) A-20
S 61 Zdruzenia r6zneho typu — zriad'ovacie dokumenty obc¢ianskych
Zdruzeni a neziskovych organizacii a inych typov zdruzeni A-10
S71 Rozhodnutia r6zneho typu — skolné, Stipendid, o prebyto¢nom majetku A - 5
S 72 Splnomocnenia rozneho typu 10
S 81 Prévne analyzy r6zneho druhu 10
S 91 Podklady pri tvorbe organiza¢nych smernic, poriadky a iné druhy
vnutornych dokumentov 5

(po ukonceni platnosti)

S 101 Majetkovo - pravna agenda $koly + koreSpondencia okolo nehnutelnosti
A-20

S 111 BeZna koreSpondencia externa a interna 5



Priloha &.2

Vzor

Prezentacna peciatka

Technicka univerzita vo Zvolene

Datum

Ev. & zdznamu : C. spisu :

Prilohy/listy: Vybavuje:




Priloha ¢.3

Vzor

Spisovy obal

Technicka univerzita vo Zvolene
Ul T. G. Masaryka 24, 960 53 Zvolen

SPISOVY OBAL

Cislo spisu: Nizov spisu :
Registratima znacka : Nizov registratime] znacky :
Znak hodnoty / Lehota uloZenia : Ditum vytvorenia : Cislo v roku vytvorenia : Ditum uzavretia :
Spracovatef : Organizacny Gtvar :
Sposob uzavretia :
Obsah spisu
Port. Typ  Ditum evidencie Cislo ziznamu Nizov ziznamu Odosielatel’/ Adresat Poznimka

(v spise)




Priloha ¢.4

Vzor

Stitok s identifikaénymi udajmi

Technicka univerzita
Zvolen

Registratirna znaéka:

Nazov vecnej skupiny:

Roénik spisov:

Eisla spisov:
(rozsah od —do)

Znak hodnoty a lehota uloZenia:




Priloha ¢&.5

Vzor

Vvypoziény listok

Vypozicny listok

Pocet listov / priloh:

Registrattrna znacka: \Vybral Ziadatel:
(kto, kedy):

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




Priloha ¢.6

Vzor

REVERZ

Technicka univerzita vo Zvolene

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam ) ako vypozi¢ku od Technickej univerzity vo
Zvolene.
Zavizujeme sa, ze spiS (zaznam) bude bezpetne ulozeny a pouzity len v tradnych

miestnostiach a za tym Gc¢elom, pre ktory bol vypoZi€any. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis ( zdznam)
vratime Skole v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym

Vratené dia: ..o Vypozicané dila: ........ccoceevvrinnnnnns

Meno a priezvisko Meno a priezvisko

zamestnanca SKOly @ ....coovvevierienienienieieeeen zastupcu ziadatel'a o vypozicku

POAPIS: oo e
Podpis: ...

Peciatka: Peciatka:



Priloha ¢.7

Vzor
Zoznam spisov odovzdavanych z organizacnych utvarov do registratirneho
strediska
Technicka univerzita vo Zvolene
Organizacny utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:
RZ Cislo spisu ZH-LU Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajuci organizacny utvar
Podpis Podpis

RZ — registratirna znacka

ZH — znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Poznamka — napr. sa do pozndmky zapisuje znak ,,0“, t j. neodovzdany spis



Priloha ¢.8

Vzor
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

% : T. G. Masaryka 24, 960 53 Zvolen, Slovenska republika

tel.: +421 45 5206 111
fax: +421 45 5330 027
www.tuzvo.sk

Statny archiv v Banskej Bystrici
Komenského 26
974 01 Banska Bystrica

miesto, dna:
vybavuje:
tel.C.:

nase cislo:
vase Cislo:

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov - predloZenie

Podl'a zdkona § 19 zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z., o archivoch a registraturach a 0 doplneni
niektorych zdkonov Vv zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy
pochadzajuce z c¢innosti Technickej univerzity vo Zvolene, ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom Technickej

univerzity vo Zvolene €. ...... zroku .........navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ........ odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku Technickej univerzity
Vo Zvolene.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia a uvedené registratiirne zdznamy nepotrebujeme na svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch.

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Priloha ¢.9

Vzor

Zoznam _vecnych skupin registratirnych zaiznamov so znakom hodnoty .. A%
navrhnutych na vyradenie

Technicka univerzita Zvolen

Priloha k navrhu na vyradenie

C. spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Vecna ZH Rozpitie MnozZstvo Poznamka
skupina LU rokov

(@3

Por. €. - poradové ¢islo

RZ  -registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Priloha ¢.10

Vzor

Zoznam vecnych skupin registratiurnych zaznamov bez znaku hodnoty ,, A%

navrhnutvch na vyradenie

Technicka univerzita vo Zvolene

Priloha k navrhu na vyradenie

C. spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A,, navrhnutych na

vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov
Por. ¢. - poradové Cislo
Rz - registratirna znacka
Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu
LU - lehota uloZenia
MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov a pod

Poznamka - napr. duplicita, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod



