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PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

¢l.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (dalej len
»registraturny poriadok”) ustanovuje postup vsetkych sucasti Slovenskej technickej univerzity (dalej
len ,STU“) pri sprave registratury, pri manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi a pri
vyradovani spisov. Suéastou STU su fakulty, univerzitné pracoviska a Ucelové zariadenia. Sucasti STU
sa v sulade s organizaénym poriadkom dalej ¢lenia na organiza¢né utvary.

(2) Spravu registratury sucasti STU zabezpecuju: podatelne, ktoré plnia i funkciu vypravne,
organizacné Utvary a registraturne strediska.

(3) Za spravny chod registratury STU, najma za jej riadenie, ndlezité personalne obsadenie
podatelni a registraturnych stredisk, dalej za umiestnenie a materidlno-technické vybavenie podatelni
a registratdrnych stredisk tak, aby spltiali véetky podmienky na viestrannt ochranu registratur, ako aj
o nalezité a pravidelné vyradovanie spisov dbaju na fakultdch STU tajomnici a na univerzitnych
pracoviskach a ucelovych zariadeniach STU kvestor.

(4) Veduci zamestnanci STU désledne dbaju na to, aby im podriadeni zamestnanci pri
sprave registratury dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku STU, a to v rozsahu primeranom
svojim pracovnym povinnostiam.

(5) Zamestnanec STU pri zmene pracovného zaradenia alebo rozviazani pracovného
pomeru protokoldarne odovzdad spisy a evidencné pomocky vedicemu organizaéného Utvaru, pripadne
svojmu nastupcovi.

(6) Spravu prirucnych registratur ulozenych na jednotlivych organizacnych utvaroch
zabezpecuju ich veduci.

(7) Na sprdve registratury sa primerane v rozsahu svojich pracovnych povinnosti podielaju
véetci zamestnanci STU, ktori prijimajd, vytvaraju a spraclvaju zaznamy Uradného charakteru.
Zamestnanci zachovavaju mléanlivost o skuto€nostiach a o osobnych udajoch, o ktorych sa dozvedeli
pri vykone prace vo verejnom zaujme, a to aj po skonéeni pracovného pomeru.!

(8) STU spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zniceniu alebo strate, vyhotovi
sa zdapisnica o vysledku Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu,
v ktorej sa sucasne urci sposob nahradenia zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia,

1Zakon €. 311/2001 Z. z. zakonnik préace v zneni neskor$ich predpisov, § 8 pism. c) zadkona €. 552/2003 Z. z.
o vykone préce vo verejnom zaujme v zneni neskorsich predpisov, zékon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov.
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podpisuje veduci organizacného Utvaru. Ak je dévodné podozrenie, Ze posSkodenim, zni¢enim alebo
stratou bol spachany trestny ¢in alebo priestupok, predlozi sa zapisnica rektorovi STU.

(9) Registratirne zdznamy, ktoré podliehaju evidencii v osobitnych systematickych
evidenciach a Specidlne druhy registratdrnych zaznamov (staznosti, zaznamy obsahujlice utajované
skutocnosti, technicka dokumentdcia, Uctovnda, persondlna, Studijnd agenda a iné) eviduje STU
v zmysle prislusnych osobitnych predpisov2. Pri manipulécii, ukladani a vyradovani s tymito zdznamami
sa postupuje podla tohto registraturneho poriadku, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

(10) RegistratUrne zaznamy na riadenie Studijnej a pedagogickej agendy, evidenciu a spravu
prihldsok uchddzadov o Studium, zdznamy Studijnych referentov, pedagdgov, Studentov, zdznamy
kreditového Studia, rozvrhy, spravu Studijnych predmetov, evidenciu Stipendii, spravuje STU
v elektronickej forme prostrednictvom modularneho akademického informacného systému (dalej len
»AlS).

(11)  Registraturne zaznamy z oblasti financného Uctovnictva, kontrolingu, evidencie
majetku, skladového hospodarstva, pldnovania projektov a dalSie, eviduje a spravuje STU
v elektronickej forme prostrednictvom systému centralneho ekonomického systému MAGION.

(12)  Opis a pracovné postupy STU pouzivanych informacnych systémov, vzory evidencnych
pomocok a vzory tlaciv obsahuju pouZivatelské prirucky k jednotlivym elektronickym informacnym
systémom.

(13)  STU vedie registratirne zaznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku?.

(14)  Statny odborny dozor nad vyradovanim registratirnych zéznamov na STU vykondva
v stlade so zakonom &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattirach a o doplneni niektorych zakonov
Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky v sicinnosti s Archivom STU.

Cl.2
Zakladné pojmy

(2) Sprédva registratiry pre ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov), ako aj ndlezZité persondlne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpedenie registratiry STU. Sucastou spravy
registratlry je aj priprava registratirneho poriadku, ktorého stéastou je registratdrny plan a formalna
Uprava registratlirnych zdznamov.

2 Napr. zakon &. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 112/2010 Z. z., ktorym sa
meni a dopifia zakon €. 85/1990 Zb. o petiénom prave v zneni neskorsich predpisov, zékon €. 215/2004 Z. z. o
ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,
zakon €. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 131/2002 Z. z. o vysokych skolach
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

3§ 3 ods. 3 pism. c) zadkona €. 270/1995 Z. z. o $tdtnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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(2) Elektronickd podatelfia je miesto, kde sa prijimaju, triedia, odosielaju registratirne
zaznamy prislusnej sucasti STU. Elektronickd podatelfia eviduje doruéené elektronické zaznamy
v moduldrnom elektronickom informacnom systéme na sprdvu registratury 1IS MIS — Elektronicka
registratura (Uplné znenie nazvu: "Integrovany informacény systém MIS - Elektronicka registratura",
dalej len ,1IS MIS“).

(3) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym sp6sobom zaznamenana informdcia
pochadzajlca z ¢innosti STU, alebo ktora bola STU dorucena.

(4) Registraturny zaznam je informdcia, ktorud STU zaevidovala v registraturnom denniku.
(5) Spis je zaznam alebo subor zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci.
(6) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé

registraturne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(7) Registratura je subor vsetkych registraturnych zdznamov pochddzajucich z Cinnosti
STU a vSetkych zaznamov STU dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im
pridelené Cislo spisu. Sucastou registratury je aj registraturny dennik a registre.

(8) Registraturny dennik je zakladna evidenéna pomédcka spravy registratiry STU.
Obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.
Registratlrne denniky STU vedie prostrednictvom IS MIS.

(9) Evidencnymi pomo6ckami su vietky elektronicky alebo kniZzne vedené evidencie, ako aj
povinné tlacové vystupné zostavy vyhotovené v ramci systematickych evidencii vedenych podla
osobitnych predpisov?.

(10)  Podanie je kazdy podnet, ktory STU prijala na Uradné vybavenie.

(11)  Vybavenie je zdznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.

(12)  Priru¢na registratura je miesto, v ktorom sa ukladaju uzatvorené spisy organizacného
Utvaru STU spravidla jeden kalenddrny rok po uzatvoreni spisu, az do ich odovzdania do

registraturneho strediska.

(13)  Registraturny plan je pomécka na Gcelné a systematické oznacenie a ukladanie spisov.
Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej uréuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(14)  Registratirna znacka je alfanumericky symbol stanoveny registratirnym planom pre
urcity spis alebo skupinu spisov.
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(15)  Znak hodnoty je symbol , A“, ktorym sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvalu
dokumentédrnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu.* Spisy oznacené znakom hodnoty , A
budu po riadnom vyradovacom konani uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti Archivu
STU.

(16)  Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych STU potrebuje registratirny zaznam pre
svoju ¢innost.

(17) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju uzatvorené spisy STU
do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

(18)  Spracovatel je zamestnanec STU zodpovedny za vybavenie zaznamu.

(19)  Spravca registratury STU je zamestnanec, ktory metodicky usmerriuje spravcov
registraturnych stredisk sucasti STU, koordinuje odborné ¢innosti suvisiace so spravou registratury
vratane Cinnosti suvisiacich so spravou registratirnych stredisk a vyradovacim konanim. Spolupracuje
s administratorom IIS MIS a spracuva podklady pre Upravu lIS MIS.

(20)  Spravcom registraturneho strediska je zamestnanec sucasti STU, ktory zabezpecuje
v pravidelnych intervaloch preberanie registratirnych zaznamov a spisov z jednotlivych organizacnych
utvarov do registraturneho strediska, dalej ich bezpecné uloZenie, vyuzivanie a vyradovanie.

(21)  Administrator 1IS MIS je IT zamestnanec, ktory zabezpecuje instaldciu, aktualizaciu
a prevadzku IIS MIS na sucasti STU, podla pokynov spravcu registratury definuje pouzivatelom ich
pristupové prava, pripravuje vystupné zostavy a aktualizuje udaje 1IS MIS. Spolupracuje so sprdvcom
registratury.

(22)  Veducim zamestnancom STU sa pre Ucely tohto poriadku rozumie: rektor, prorektori,
kvestor, dekani, prodekani a tajomnici fakult, veduci (riaditelia) univerzitnych pracovisk a ucelovych
zariadeni STU, predseda Akademického sendtu STU, predsedovia akademickych senatov fakult,
predseda Spravnej rady STU, veduci katedier a Ustavov a veduci organiza¢nych Utvarov.

DRUHA CAST
Zasielky

C.3
Prijimanie zasielok

(1) Pre prijimanie podani na jednotlivych sucastiach STU su zriadené elektronické
podatelne.

4 § 2 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov
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(2) Elektronické podatelne zabezpecuju tieto ¢innosti:

a) prevzatie zasielok z postového podniku, ich kontrolu, triedenie, otvaranie,

b) preberanie osobne dorucenych podani adresovanych STU,

c) oznacovanie dorucenych zdznamov prezentacnou peciatkou,

d) ich evidovanie v IIS MIS,

e) odovzdavanie zasielok a zaevidovanych zaznamov spracovatelom, organizatnym atvarom,
posielanie sucastiam STU,

f) funkciu vypravne, a to preberanie a evidovanie zdsielok odovzdavanych na prepravu postovému
podniku,

g) podla rozhodnutia vediceho zamestnanca vo vazbe na druh zasielky naskenovanie dorucenych
zaznamov a ich ndasledné vloZenie do IIS MIS.

(3) Podatelna prijima zésielky, ktoré boli STU dorucené postou, ako aj tie, ktoré prevzal
zamestnanec podatelne osobne a su adresované STU. O ustnom podani vyhotovi zamestnanec
podatelne uradny zapis, ktory odovzda na zaevidovanie v registratirnom denniku alebo ho zaeviduje
sam. Podatelfia nesmie odopriet vydat potvrdenie o prevzati podania ani prevzatie podania, ak je
adresované STU.

(4) Kazdé podanie sa oznaci odtlackom prezentacnej peciatky cervenej farby (vzor ¢. 1).
Prijem podania doruc¢eného osobne potvrdzuje zamestnanec podatelne iba na vyslovné poZiadanie
Ziadatela, a to odtlackom prezentacnej peciatky s ddtumom a svojim podpisom na kdpii podania, alebo
na osobitnom listku s ddtumom prevzatia.

(5) Elektronicky prijaté zaznamy dorucené prostrednictvom postového klienta (e-maily)
alebo elektronickej schranky STU, ktoré su podnetom na Udradné konanie podatelfia alebo
zamestnanec, ktorému bol takyto zdznam doruceny, vlozi priamo do IIS MIS alebo ich prevedie do
neelektronickej podoby.

(6) Podatelna kontroluje:
a) spravnost adresy,
b) pocet prijatych zasielok podla evidencie na supiske posty,
c) neporusenost obalov zasielok.

(7) Omylom dorucené zasielky podatelfia vrati poSte alebo dorucitelovi, pripadne ich zasle
priamo adresatovi, iné nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom
styku a sp6sob ich reklamacie upravuje osobitny predpis.

Cl.a
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(2) Podatelfa triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,
b) STU urcené zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizacnému utvaru, ktory vedie ich
evidenciu,
c) STU urcené zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,
d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.
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(2) Podatelta neotvara zasielky
a) oznacené ako utajované skutocnosti,
b) ktoré su adresované na meno zamestnanca STU, uvedené nad nazvom STU,
c) adresované veducim zamestnancom STU,
d) na ktorych je uvedené, ze sa nesmu otvarat.

VyuZivanie podatelne na prijem sikromnych zasielok je nepripustné.

Tieto zdsielky sa oznacuju na obalke odtlackom prezentaénej peciatky s ddtumom dorucenia. Prijemca
neotvorenej zdsielky zodpovedd za jej dalSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami registratirneho
poriadku,

(3) Prezentacna peciatka sa spravidla odtlaca v hornej ¢asti lavej strany zaznamu tak, aby
vSetky Udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej pedciatky vyznadi ddtum dorucenia, Cislo
zdaznamu a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajice prilohy a pod.) sa vyznacia vedla
odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie spracovatel. Prezentacnu peciatku ma
v podmienkach STU pridelend kazdy organizacny Utvar, ktory je prijimatelom vacésieho objemu osobne
doruéenych zasielok a zasielok, ktoré sa v elektronickej podatelni nesmu otvarat; o ich prideleni
rozhodne veduci zamestnanec sucasti STU.

(4) Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, podatelfia oznaci okrem odtlacku
prezentacnej peciatky aj odtlackom peciatky ,, pefiazny spis". Vyznaciv nej druh, hodnotu a pocet cenin;
tieto udaje aj zaeviduje v registratirnom denniku.

(5) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldégy, vSeobecne
zavazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.

(6) Zasielky uctovnej povahy (dodavatelské faktury, listové doZiadania o Uhradu) sa po
prijati a oznaceni odtlackom prezentacnej peciatky pridelia priamo prisluSnému organiza¢nému utvaru
(uctarni), ktory vedie ich evidenciu.

(7) Obdlka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu
zostdava, ak
a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peliatky postového
podniku na obalke,
b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,
c) ma datum podania zasielky pravny ucinok,
d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
e) ide o zasielku doru¢enu na névratku,
f) je potrebna ako dbkaz.
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TRETIA CAST
Evidencia zdznamov

CL.5
Evidovanie dorucenych zaznamov v elektronickej podatelni

(1) Elektronické podatelne zaeviduju v registratirnom denniku udaje o dorucenom
zdzname:
meno, priezvisko odosielatela (nazov prdvnickej osoby), adresu, Cislo zaznamu odosielatela, pocet
stran/priloh, datum vyhotovenia a sposob dorucenia a vec. Zapisované Udaje sa neskracuju. IS MIS
pridelené evidencné Cislo zaznamu sa vpiSe do odtlacku prezentaénej peciatky a zdznam sa zaradi do
obehu, prideli na spracovanie organizanému Utvaru alebo zamestnancovi podla adresata na obalke.
Ak adresat nie je pouzivatelom IIS MIS, zdznam sa prideli sekretariatu prislusnej sucasti STU.

(2) Dorucené otvorené zasielky, ktoré maju charakter zdznamov uréenych viacerym
utvarom (analyzy, rozbory, spravy o cinnosti, Statistické vykazy, koncepcie, stanoviska) podatelne
zaeviduju v IIS MIS, Udaje vpiSu do odtlacku prezentacnej peciatky. Zdznam s Cislom vyznacenym
v odtlacku prezentacnej peciatky naskenuju a ulozia k prislusnému evidenénému cislu zaznamu. Ak je
doruéeny zdznam potrebné rozoslat viacerym spracovatelom, moéZe elektronicki podateltiu
o naskenovanie zaznamu poziadat aj spracovatel. Original neelektronického registratirneho zaznamu
i jeho elektronicka képia sa uchovdavaju v registratire spracovatela do uplynutia lehoty uloZenia
zdznamu.

(3) Ziadosti o prijatie na bakaldrske, magisterské a doktorandské $tudium oznacené
Ciarovymi kddmi podatelfia oznaci odtlackom prezentacnej peciatky a zaeviduje v 1IS MIS. Nasledne ich
vloZi spat do obalky a uloZi do priecinka $tudijného oddelenia prislusnej sicasti STU.

(4) Vratenie potvrdenej dorucenky vyznaci v registratirnom denniku, doru¢enku uloZi do
priecinka prislusného oddelenia.

(5) Vsetci zamestnanci STU, ktori preberaju a odovzdavaju zasielky alebo zabezpecuju
prepravu a dorucenie posSty sucastiam STU, su zodpovedni za dévernost, ochranu a integritu
prepravovanej dokumentacie. Prevzaté zasielky dorucia priamo na uréené pracovisko, kde bude
bezpecne uloZena a dalej spracovavana.

Cl.6
Registraturny dennik

(2) STU vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom systému 1IS MIS (dalej len
yregistratirny dennik”); evidenciu vedie decentralizovanym spdsobom tak, Zze kazda elektronicka
podatelfia vedie vlastny registratirny dennik. Registratirne denniky STU suU navzajom prepojené.
Urover bezpe¢ného uloZenia a ochrana zapisanych Gdajov st zabezpecené na béaze definovanych
pristupovych prav pouzivatelov IS MIS na zdklade ich pracovnych pozicii. Registraturny dennik
umoziiuje pristupovat k dajom organiza¢ného Utvaru, do ktorého je pouzivatel aplikacie zaradeny.
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(2) V registratirnom denniku sa eviduju najma dorucené zaznamy a odosielané zaznamy,
osobné podania, zdznamy dorucené postovym podnikom, zdznamy, ktoré si podkladom pre zacatie
uradného konania, vnutorna koreSpondencia medzi organizacnymi Utvarmi STU, zasielky odosielané
posStovym podnikom a Udaje o ich vybaveni a ulozeni. Dorucené zdznamy eviduju zamestnanci
podatelni; spracovatelia eviduju zaznamy, ktoré vytvorili z vlastného podnetu a vybavenia podani.

(3) V registratirnom denniku sa neeviduju zaznamy, ktoré z hladiska ¢innosti STU nemaju
uradny charakter, noviny, ¢asopisy, zbierky zakonov, reklamné materialy a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu, zdznamy evidované v inych evidencnych systémoch a osobitnych systematickych
evidenciach, ani evidenéné pomocky k registraturnym zdznamom.

(4) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli doruéené a registraturny
dennik sa vedie tak, aby priebeine poskytoval Uplné, presné, ¢asovo a vecne aktudlne udaje
o evidovanych zaznamoch a spisoch, o ich vybaveni a ulozeni.

(5) Pouzivatel v registratirnom denniku vyplfia vietky dostupné (aj nepovinné) tdaje
o zdznamoch a spisoch. Povinne vyznaci druh zdznamu.

(6) Pre kazdy kalendarny rok sa otvdra v prvy pracovny den kalendarneho roka novy
registraturny dennik. Registraturny dennik sa uzatvdra v posledny pracovny den kalendarneho roka.
Neuzavreté spisy IS MIS prenesie do registraturneho dennika nového roka. Zaznam o tejto akcii sa
automaticky zaznamena v histérii spisu. Po uzatvoreni registratirneho dennika sa vyhotovi
registraturny dennik ako vystupnd zostava v elektronickej podobe.

(7) Organiza¢né Gtvary STU si mOzZu viest pomocny registratdrny dennik. Pomocny
registratdrny dennik musi reSpektovat sled ¢isel registratirneho dennika prislusnej podatelne.

Cl.7
Evidovanie zaznamov

(1) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej STU a zaevidovani zaznamu v registratiurnom
denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jej posobnosti, podatelfia odstupi zaznam so sprievodnym listom
miestne a vecne prisluinému organu. Ziadatela o tomto postupe informuje zaslanim képie
sprievodného listu alebo e-mailovou spravou.

(2) Ak zamestnanec po otvoreni zasielky adresovanej na jeho meno pred ndzvom STU zisti,
Ze zaznam ma Uradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v registratiurnom denniku alebo ho zaeviduje
sam.

(3) Ak je zamestnancovi doruceny e-mail dolezitého charakteru, na ktory je potrebné
pisomne odpovedat, vloZi ho do IIS MIS, zaeviduje a dalej pri jeho vybavovani postupuje ako
s registratirnym zdznamom.

(4) Veduci zamestnanec zabezpeci podla potreby preklad alebo overeny uradny preklad
zaevidovaného cudzojazyéného zdznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym zaznamom
s pripojenym prekladom sa dalej manipuluje ako s ostatnymi doruc¢enymi zaznamami. Lehota na jeho
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vybavenie zacina plynut dinom doruéenia prekladu; ddtum doruéenia prekladu sa vyznaci na zdzname,
ako aj v registratirnom denniku.

(5) V registratirnom denniku sa eviduje aj obeh registratirnych zdznamov medszi
organizacnymi Utvarmi.

Cl.8
Tvorba spisu

(1) Spis sa sklada zo spisového obalu (vzor €. 2), registratirnych zaznamov a z obsahu spisu
(vzor €. 3). Spracovatel vytvara spis spajanim registratirnych zaznamov, ktoré sa viazu k jednej veci.
STU vytvara elektronické spisy, kombinované spisy alebo neelektronické spisy. Obsah spisu je
zoznamom vsetkych registratirnych zaznamov tvoriacich spis. V IS MIS sa vytvara ku kazdému spisu
automaticky.

(2) Spisovy obal je neoddelitelnou suéastou spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Obal spisu obsahuje ndzov STU, nazov
organiza¢ného utvaru, Cislo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia, ddtum
uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela a oznacenie ,Spisovy obal”. Pre spisy, ktoré
obsahuju iba elektronické registratirne zaznamy, sa spisovy obal fyzicky nevyhotovuje.

(3) Cislo spisu sa prideluje registratirnym zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti STU,
b) obsahujucim informacie délezité pre ¢innost STU,
c) vzniknutym z vlastného podnetu STU (ex offo),
d) adresovanym STU, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
e) korespondencii medzi jednotlivymi Utvarmi,
f) dodatocne pozvanke, ak na riu STU pisomne odpoveda.

Ziadny registraturny zdznam nesmie zostat bez zaradenia do spisu.

(4) Cislo spisu pozostava z podacieho ¢&isla (poradové &islo v registratirnom denniku),
oznacenia organizacného Utvaru a kalendarneho roku.

(5) Registratirne zdznamy zapisané v obsahu spisu sa vybavuju pod ¢islom spisu alebo
Cislom registraturneho zdznamu. Po uzatvoreni sa ukladaju pod cislom spisu v rdmci registratirnej
znacky v priruénej registrature.

(6) Ak bude nasledujuci kalendarny rok prijaty alebo vytvoreny novy registratirny zdznam
patriaci do spisu, spis dostava nové Cislo a novy spisovy obal, do ktorého sa vloZi nové tlacivo ,Obsah
spisu” a spis z predchadzajuceho roka. Nové Cislo spisu sa méze vyznacit aj na povodnom spisovom
obale. V registratirnom denniku sa vyznaci ¢islo spisu z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratury roka, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.
Jednotlivé registratirne zaznamy nesmu byt z uzatvoreného spisu vynaté.
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STVRTA CAST

¢l.o9
Obeh zaznamov

(1) Po vykonani zapisov v registratirnom denniku sa registratirne zdznamy odovzdavaju
vedlcemu zamestnancovi alebo nim poverenému zamestnancovi na zabezpecenie dalSieho procesu
spracovania, a to najma urcenie spracovatela vratane zadania pokynov na vybavenie. Pridelenie sa
uskutoCni priamo prostrednictvom IIS MIS alebo sa v iom vyznadi.

(2) Nesprdvne pridelené registratirne zaznamy sa vrdtia na opatovné pridelenie do
podatelne.
(3) Spracovatel je zodpovedny za ochranu registratirnych zaznamov, ktoré prevzal.
€. 10

Vybavovanie spisov

(2) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi,
inak lehotu urci veduci organiza¢ného Utvaru v zavislosti od naliehavosti a ndro¢nosti vybavenia veci.
Urcena lehota sa vyznadi v registratirnom denniku a na spisovom obale.

(2) Ak nemozno vec vybavit v ustanovenej alebo uréenej lehote, alebo STU vec odstupi na
vybavenie inému organu alebo organizacii, je nevyhnutné o tom odosielatela s uvedenim doévodov
informovat.

(3) Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Ak si to vybavenie veci vyZiada, zabezpedi suéinnost organizacnych Utvarov alebo
inych organov alebo organizacii.

(4) Spracovatel je povinny vyznadit v registratirnom denniku spdsob vybavenia spisu, dat
pokyny na odoslanie vybavenia a urcit dal$i pohyb spisu. V registratirnom denniku a na spisovom obale
sa vyznaci registraturna znacka, znak hodnoty a lehota uloZenia spisu podla registratirneho planu STU.

(5) Spracovatel voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov:

a) ak vezme podanie iba na vedomie, napiSe pod odtlacok prezentaénej peciatky ,,Na vedomie vzal, a/a“,
datum a pripoji svoj podpis,

b) ak vec vybavi osobne alebo telefonicky, urobi o tom Uradny zdznam, v ktorom uvedie ucastnikov
konania, vysledok vybavenia, ¢as, datum a podpis; Uradny zaznam sa povazuje za vybavenie, a preto
sa zaeviduje v registratirnom denniku a vloZi do spisového obalu alebo sa ako elektronicky
registraturny zdznam pripoji v lIS MIS k spisu,

c) ak vec vybavi pisomnou formou, piSe vidy iba v jednej veci.

(6) Spracovatel je povinny oznacit spisy, ku ktorym chce alebo musi obmedzit pristup,
slovami ,obmedzeny pristup” a uviest ¢as trvania obmedzenia. Tieto Gdaje vyznadi na spisovom obale.
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(7) Pri vybavovani spisov z vlastného podnetu zabezpedi spracovatel evidenciu zaznamov
a spisov v registratirnom denniku alebo ich eviduje v IIS MIS sam.

(8) Pri vybavovani spisov mdze spracovatel pouzit v IS MIS preddefinované procesy
spracovania vo vazbe na uvedeny druh registratirneho zaznamu.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v registratirnom denniku
eSte pred jeho uloZzenim v priru¢nej registratire organizacného Utvaru. Vyznacenie dadtumu uzavretia
spisu v registratirnom denniku je povinné. Oznacenie spisu symbolom ,a/a“ znamena, Ze spis je
vybaveny a mozno ho uzatvorit. Spracovatel mdze mat u seba len nevybavené spisy.

(10) Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informdcie o jeho obsahu poddva veduci
organizacného utvaru.

¢l 11
Tvorba zaznamu

(1) Ak to povaha veci dovoluje, podanie sa mbze vybavit priamo Cistopisom (prvopis, 2. vytlacok).

(2) Spracovatel vyznaci vsetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zaznamu, a to:
a) presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, Cislo podania, na ktoré
odpoved3, stru¢né oznacenie veci,
b) naliehavost a sp6sob odoslania zaznamu,
c) pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny,
d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané,
e) jednotlivé odoslania, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,
f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani naloZzené (napr. ,a/a“, ,spat” a podobne).

(3) Spracovatel zodpovedd za Upravu vyhotovenia zaznamu podla platnych technickych
noriem (STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti a STN 88 6101 Predtlac listovych papierov
na Uradné a obchodné listy). Vyhotoveny registratirny zaznam predloZi na schvdlenie veducemu
zamestnancov organiza¢ného Utvaru; schvalovaci proces moze uskutocnit aj prostrednictvom 1IS MIS.

(4) Vedlci organizatného Uutvaru zodpovedd za posudenie vybavenia z vecného
a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

(5) Registratlirny zaznam sa vyhotovuje na Uradnom liste so zahlavim STU.

(6) Osobny list veducich zamestnancov sa vyhotovuje na papieri s predtlacou, ktora je
umiestnend v lavom hornom rohu a obsahuje: oznacenie funkcie vediceho zamestnanca, pod ktorou
je nazov STU, pripadne sucasti STU alebo jej organizaénych Utvarov. Titul, meno a priezvisko vedidceho

zamestnanca sa pise nad predtlacou a adresa prijemcu vlavo dole. Cislo spisu sa pise iba na kdpiu.

(7) Adresy na obalky sa piSu suicasne pri vybavovani registratirneho zaznamu.
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(8) Spracovatel vyhotovuje registratirny zaznam (vybavenie, odpoved) v IS MIS s vyuZitim
prislusnej Sablény a so zabezpelenim evidencie odosielaného registratirneho zdznamu. Ak vytvara
registraturny zdznam bez vyutzitia IIS MIS vloZi ho do spisu a zabezpeci jeho evidenciu v registratirnom
denniku alebo ho zaeviduje v 1IS MIS sam.

Cl. 12
Pouzivanie peciatok

(2) STU pouZiva okrdhlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky (dalej len
,petiatka so $tatnym znakom*)®, ktora sa odtlaca cervenou farbou a podlhovastu (ndpisovu) peciatku,
ktora sa odtlaca modrou farbou.

(2) Listiny, tlaciva a peciatky so Statnym znakom sa pouzivaju len vtedy, ak listina obsahuje
uznesenie alebo rozhodnutie, alebo ak ide o listinu, ktorou sa osvedcuju dolezité skutocnosti alebo
opravnenia. Peciatky, pripadne pecate so Statnym znakom mozno pouzit aj na listinach vydanych pri
sldvnostnych prilezitostiach.

(3) Podlhovastd peciatka sa pouziva ak nie je uréené pouzivanie okruhlej peciatky so
statnym znakom.

(4) Ak pouZivaju organizacné Utvary niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym
textom, rozlisuju sa cislom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

(5) Dekanaty fakult a rektorat STU (pre univerzitné pracoviska a ucelové zariadenia) vedu
evidencie peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s ddtumom prevzatia a uvedenim mena,
priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouziva.

Cl. 13
Podpisovanie a rozmnoZovanie zaznamov

(1) Zaznamy podpisuje vedulci zamestnanec alebo jeho zastupca v ramci p6sobnosti
organiza¢ného Utvaru. Z podpisového préava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost
podpisaného zaznamu. Rozsah opravnenia podpisovat zaznamy upravuje Podpisovy poriadok STU.

(2) Na zdznam sa umiestriuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zdzname dva
podpisy, podpis zamestnanca s vy$sim funkénym zaradenim sa umiestiiuje vlavo.

(3) Veduci organizacného Utvaru umiestni svoj podpis vpravo na konci zdznamu nad
vytlacené meno, priezvisko a funkéné zaradenie. Ak zdznam v nepritomnosti vediceho organizaénej
zlozky podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.“. (v zastupeni).

(4) Ak sa zdznamy odovzddvaju na rozmnozenie, podpise veduci zamestnanec iba Cistopis,
v tomto pripade sa za jeho vytlaéenym menom a priezviskom uvedie skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou).

5 Z&kon €. 63/1993 Z. z. o $tatnych symboloch Slovenskej republiky a ich pouzivani v zneni neskorsich
predpisov.
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Pod ukonéenym textom sa v favom dolnom rohu uvedie dolozka ,Za spravnost vyhotovenia“ doplnena
menom, priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost prepisania schvaleného
konceptu.

(5) Postup pri rozmnoZovani zdznamov obsahujlcich utajované skutocnosti upravuje
osobitny predpis.

(6) K elektronickému registratirnemu zdznamu pripaja povereny veduci zamestnanec STU
zaruéeny elektronicky podpis alebo zaruéenu elektronicku pelat alebo elektronicky podpis® alebo zvoli
ind formu jeho podpisania. Kinternému elektronickému zaznamu vytvorenému v IIS MIS pripaja veduci
zamestnanec STU elektronicky podpis automaticky.

Cl. 14
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku (doruc¢enku); dalej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikaénymi a elektronickymi prostriedkami. Zasielky urcené na
prepravu postovym podnikom odovzdavaju organizacné utvary do elektronickej podatelne.

(2) Podatelna roztriedi zasielky podla sp6sobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je
pravidelny posStovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

(3) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a surne zasielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa do
zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Podpisané navratky podatelfia zaeviduje, t. j. zaznamenad datumom dorucenia.
Navratku odovzda prislusnému organizacnému Utvaru na zaloZenie do spisu a zaznacenie informdcie o
stave vybavenia. V pripade vacsieho poctu zasielok na ndvratku, zaevidovanie navratiek zabezpedi
prislusny organizacny Utvar.

(5) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitelnu, spracovatel porovna spravnost dajov na
obdlke s Gidajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zasielky alebo

o jej pripadnom opatovnom odoslani povereny zamestnanec zaeviduje v registratiurnom denniku.

(6) VyuZivanie podatelne na odosielanie sikromnych zasielok je nepripustné.

6 Zakon €. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov, zédkon &.
305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a doplneni niektorych
zakonov (zdkon e-Governmente).
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PIATA CAST
Ukladanie spisov a zaznamov

Cl. 15
Registrattirny plan STU

(1) Registratdrny plan STU je sucastou Registraturneho poriadku STU a sliZi na ucelné
a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru STU do vecnych skupin a uréuje spisom
registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registraturne znacky v registraturnom plane STU su zostavené alfanumericky.

(3) Registraturny plan STU a jeho dodatky pripravuje Archiv STU v spolupraci s veduicimi
zamestnancami a sprdvcom registratury.

Cl. 16
Registratira organizacnych utvarov

(2) Spisy organizacného Utvaru tvoria registratiru organizacného Uutvaru. Spisy
organiza¢ného Utvaru vybavené a uzatvorené v aktudlnom kalendarnom roku sa ukladaju v prirucne;j
registratire organizacného uUtvaru (dalej len ,priru¢na registratdra®), t. j. na jednom vyhradenom
mieste na organizacnom Utvare, kde zostavaju uloZené jeden kalenddrny rok nasledujuci po roku
uzavretia spisu. V oddévodnenych pripadoch mozu zostat na zdklade rozhodnutia veduceho
organiza¢ného Utvaru vybavené a uzatvorené spisy v priru¢nej registratire az do uplynutia ich lehot
uloZenia.

(2) So spismi v priru¢nej registratire méze manipulovat iba povereny zamestnanec, ktory
zodpoveda za ich bezpecéné uloZenie, Uschovu a ochranu.

(3) Spisy sa ukladaju podla roc¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registraturnu znacku; v obale st uloZené podla ¢iselného poradia s najvyssim Cislom
navrchu.

(4) Spracovatel pred odovzdanim spisu do priru¢nej registratury vyradi z neho nadbytocéné
vyhotovenia a pomocné poznamky.

(5) Zamestnanec povereny spravou prirucnej registratiry pred uloZenim spisu skontroluje
Uplnost spisu a Uplnost Udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znackou,
znakom hodnoty a lehotou uloZenia od spracovatela neprevezme.

(6) Elektronické spisy vedené v IIS MIS v fiom zostavaju uloZzené do uplynutia ich leh6t
uloZenia.
(7) UloZné jednotky (fascikle, zvazky, obaly) sa oznaduju $titkom s identifikaénymi Gdajmi

(vzor €. 4), t. j. s ndzvom sucasti STU, organiza¢ného Utvaru, ndzvom vecnej skupiny spisov priradenym
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k registraturnej znacke, registratirnou znackou, rokom vzniku (ro¢nik spisov), znakom hodnoty,
lehotou uloZenia a Cislami spisov.

(8) VypoiZitiavanie spisov sa potvrdzuje na vypoZicnom listku (vzor ¢. 5). Vypoziciavanie
a vratenie sa eviduje. Za vypoZzi¢anie a vratenie spisov zodpoveda veduci organizaéného utvaru alebo
nim povereny zamestnanec.

(9) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v priru¢nej registrature odovzdavaju
periodicky spolu s evidenénymi pomdckami registratirnemu stredisku na zdklade zoznamu spisov
odovzdavanych do registratirneho strediska (vzor €. 6), ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach
zamestnanec povereny spravou priruc¢nej registratury.

V IIS MIS prejdu do osobitného modulu s oznacenim , Registraturne stredisko”.

(10)  Spisy sa odovzdavaju uplné, riadne oznacené a usporiadané do vecnych skupin podla
registraturnych znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname znakom ,0“ na
pravom okraji pri prislusnom cisle spisu. Registraturne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho
zoznamu.

€. 17
Registraturne stredisko

(1) Registraturne stredisko organizuje a zabezpecuje preberanie spisov z jednotlivych
organiza¢nych Utvarov, ich evidovanie, oznacovanie a ukladanie, bezpecnu Uschovu a vsestrannu
ochranu, ako aj hodnotenie a vyradovanie spisov. STU ma zriadené registratirne strediska na fakultach
a rektorate.

(2) Preberanie spisov sa uskutocnuje podla ¢asového harmonogramu, ktory vypracovali
spravcovia registratur a schvalili na fakultach tajomnici a na rektorate kvestor, spravidla v priebehu
prvého stvrtroku kalendarneho roku.

(3) Spisy sa ukladaju podla organizac¢nych Utvarov, v nich podla roc¢nikov a podla
registraturnych znaciek so zachovanim ciselného poradia v ramci registraturnej znacky.

(4) Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov rozélenenych na zdklade
preberacich zoznamov podla registraturnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznaci jej presné
uloZenie (lokaciu) v registratirnom stredisku (miestnost, regél a jeho Casti, polica, Ulozna jednotka).

(5) Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost zodpoveda spravca registratury. Spravca
registratury dalej metodicky usmerfiuje a kontroluje dodrZiavanie ustanoveni registratirneho
poriadku pri sprdve registratir organizacnych utvarov, zabezpecCuje Skolenia zamestnancov
k registratirnemu poriadku a registratirnemu planu.

(6) Specidlne druhy registratirnych zdznamov sa ukladaju oddelene, a to v priruénych
registraturach organiza¢nych utvarov, z ktorych ¢innosti vznikli.
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(7) Registraturne stredisko umoznuje oprdvnenym osobdm nazeranie do spisov, ako aj ich
vypoziiavanie a vydavanie vypisov a odpisov z nich.

(8) STU zabezpecuje uchovdavanie elektronického registratirneho zdznamu pocas jeho
lehoty uloZenia spdsobom zarucujucim hodnovernost povodu elektronického registratirneho
zdznamu, neporusitelnost a Citatelnost jeho obsahu vratane uplnych Struktdrovanych udajov
o obsahu, strukture, vazbach a sprave elektronickych registratdrnych zaznamov.

SIESTA CAST
Vyuzivanie registrattry STU

Cl. 18
Vyuzivanie registrattry STU

(2) Registratiru STU mozu vyuzivat zamestnanci STU pri plneni svojich pracovnych uloh,
ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira STU sa vyuziva nazeranim, vypozi¢iavanim,
ako aj vydavanim odpisov (kodpii) a vypisov zo spisov za Uhradu nakladov.

(2) Vyuzivanie registratury STU sa uskutocruje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
udajov.’

(3) Registrattru STU mozZno vyuZivat len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie
alebo stratu zdznamu v sulade s bezpeénostnym projektom STU.

Cl.19
Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci STU mo6Zu nazerat do spisov uloZenych v priruénych registrattirach
organiza¢nych Utvarov alebo v registratirnych strediskach v rozsahu potrebnom na plnenie ich
pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca organizacného Utvaru alebo zamestnanca
registraturneho strediska takto:

a) zamestnanci organizaéného Utvaru mdzu nazerat do spisov organizacného Utvaru bez osobitného
povolenia,

b) zamestnanci STU mézu nazerat do spisov inych organizatnych Utvarov so suhlasom veduceho
prislusného organizacného utvaru.

(2) STU umozni na zadklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti s plnenim svojich uloh.

(3) STU umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do spisov STU aj inym osobam,
ak sa ich tykaju a pokial preukdzu odévodnenost svojej poziadavky.

7 Z&kon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.
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€. 20
VypoiZiciavanie spisu

(1) Zamestnanci STU si vypoziciavaju spisy uloZené v registraturnych strediskach takto:
a) zamestnanci organizacného Utvaru si vypozZi€iavaju spisy organizacného Utvaru bez osobitného
povolenia,
b) zamestnanci STU si vypoZi¢iavaju spisy inych organizacnych Utvarov so suhlasom veduceho
prislusného organizacného utvaru.

(2) Zamestnanec potvrdi prevzatie vypoZicaného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku.
Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Zamestnanec
registraturneho strediska vloZi vypoZzi¢ny listok do ¢asu jeho vratenia na miesto vypozicaného spisu.
Evidenciu vypoZiciek vedie prostrednictvom IIS MIS.

(3) VypozZi¢anie spisu mimo STU moézZe povolit len vedici zamestnanec STU. V takom
pripade sa vyhotovi reverz (vzor €. 7) v dvoch exempldroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet
listov, poCet a druh a priloh, identifikacné Gdaje o Ziadatelovi a dévod vypozicania.

(4) Spisy sa spravidla vypoziciavaju na 15 dni, v odévodnenych pripadoch sa moze lehota
predizit. Po vrateni spisu zamestnanec registratirneho strediska odovzda képiu vypozi¢ného listka
alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozicani a vrateni spisov vedie evidenciu.

C.21
Vydavanie vypisov a odpisov

(1) Odpis (kdpiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov
Ziadatela, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti s vlastnoru¢nym podpisom Ziadatela alebo Ziadosti
podanej elektronickymi prostriedkami podpisanej zaru¢enym elektronickym podpisom.®

(2) Ziadost moZno podat aj telefonicky alebo elektronickymi prostriedkami bez
elektronického podpisu, takéto podanie viak treba do troch dni doplnit Ziadostou podla odseku 1.°

(3) Vyhotovenie odpisu alebo vypisu sa spoplatriuje podla platnych internych predpisov
STU.®®

8 Zakon ¢&.211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.
974kon ¢&. 428/2002 7. z.
10 Skolné a poplatky spojené so $tidiom na STU, Cennik Ghrady nakladov Archivu STU
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SIEDMA CAST
Vyrad'ovanie spisov

Cl. 22
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov a Specialnych druhov registraturnych zaznamov

(2) Hodnotenie a vyradovanie je sihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury
vy€leduju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania su vsetky spisy, ktoré nie st potrebné na dalsiu ¢innost STU
a ktorym uplynuli lehoty ich uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvald dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury STU je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti Archivu STU,
b) spis nemd trvald dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury STU je uréeny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych
druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.!

(5) Vyradovanie Specidlnych druhov registraturnych zdznamov sa pripravuje oddelene,
a to v prirucnych registratirach organizacnych Utvarov, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuju.

(6) Archivnym orgdnom, poverenym dozorom nad vyradovanim registratirnych
zaznamov na STU, je Archiv STU.

Cl. 23
Znak hodnoty

(2) Znakom hodnoty , A“ sa oznacuje registraturny zaznam, ktory ma trvald dokumentarnu
hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu.12

(2) Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri
registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registraturneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca
rozsiril, sa vSeobecne povaZzuju za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a ak uz

11 Napr. zékon €. 431/2002 Z. z., vyhlagka NBU ¢&. 453/2007 Z. z.

12 § 2 vyhlddky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré
ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov
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nie su potrebné pre dalSiu ¢innost STU vyraduju sa bez vyradovacieho konania, avsak s vedomim
a stihlasom spravcu registratury.

Cl. 24
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan STU.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych STU potrebuje registratirny zaznam pre
svoju ¢innost. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyradovania.
Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota zacina plynut 1. janudra roku nasledujicom po roku, v ktorom bol
spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat spis uloZzeny v registratirnom stredisku alebo v IS MIS
v pévodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia v registratirnom stredisku sa moéze v odévodnenych pripadoch po
prerokovani a so sthlasom s Archivu STU predizit alebo skratit.

Cl. 25
Postup pri vyrad'ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Sucasti STU predkladaju navrhy na vyradenie a vyraduju spisy a Specidlne druhy
registratirnych zaznamov (dalej len ,vyradovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych
s Archivom STU; tieto nesmu byt dlhsie ako pat rokov!3. Ak neddjde k dohode, lehotu uréi Archiv STU.

(2) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnych
strediskach. Vyradovanie 3$pecidlnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravuje na
organizacnych Utvaroch, z ktorych cCinnosti vznikli a ktoré ich ukladaju a vyraduju podla osobitnych
predpisov.

(3) Vyradovanie spisov sa uskuto¢iuje v sulade s registratirnym planom platnym v ¢ase
vzniku spisu.
(4) Zamestnanec registratirneho strediska zabezpedi vyhotovenie zoznamu spisov

uréenych na vyradenie z registratirneho strediska, a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom
hodnoty ,A“ a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty , A“. Takto ¢leneny zoznam (vzor
¢. 8 a vzor €. 9) je usporiadany do roc¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho planu STU
s uvedenim mnoZstva vyradenych spisov vyjadreného v uloZznych jednotkach (spisové dosky, balik).

13 § 18 ods. 3 vyhlagky MV SR &. 628/2002 Z. z.
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Cl. 26
Navrh na vyradenie spisov

(1) Zamestnanec registraturneho strediska pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na
vyradenie spisov (dalej len ,ndvrh“) (vzor €. 10). Navrh schvaleny na fakultdch tajomnikom, na
rektorate kvestorom STU zaeviduje zamestnanec registratirneho strediska v registratirnom denniku.
Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzdd Archivu STU; képie si ponechd registratirne
stredisko.*

(2) Spisy uvedené v ndvrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené zamestnancom Archivu STU. Cisla
poloZiek spisov oznacenych znakom hodnoty ,A“ a Cisla poloziek spisov bez znaku hodnoty ,A“
vyradovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej uloznej jednotke.

(3) Navrh na vyradenie, ako aj predpisané zoznamy vecnych skupin registratirnych
zdznamov, ktoré si predmetom vyradovacieho konania méze predkladat spracovat v [IS MIS. Navrh na
vyradenie mdze Archivu STU predloZit (odoslat) interne prostrednictvom IS MIS.

(4) Archiv STU posudi navrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajice vyradovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny ndvrh vrati zamestnancovi registratirneho strediska na doplnenie
alebo prepracovanie. Vykond odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov
a spolu so svojim odbornym stanoviskom predloZi ndvrh na vyradenie odboru archivov a registratur
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktory vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju
trvalt dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu
dokumentérnu hodnotu a st uréené na znicenie.™

(5) Znicenie spisov bez trvalej dokumentdrnej hodnoty sa uskutocriuje na naklady
predkladatela navrhu (sucast STU alebo organizaény Utvar STU).

Cl. 27
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

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

(2) Dekanaty fakult alebo rektorat STU zabezpecia vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli
posudené ako archivne dokumenty do c¢asu, kym ich Archiv STU prevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv STU prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené casti protokoldarne v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho Archiv STU na
zdklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,A“ vyhotoveného dekanatmi fakult alebo rektoratom (vzor

14§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
15§20 0ds. 1a § 24 ods. 1 pism. e) zdkona €&. 395/2002 Z. z.
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¢. 11); jeho origindl odovzdd Archiv STU dekandtom alebo respektive rektoratu.'® Odovzdanie
archivnych dokumentov do Archivu STU sa uskutocriuje na ndklady fakult alebo rektoratu STU.

OsmA CAsT
Zaverecné ustanovenia

¢l. 28
Zaverecné ustanovenia

(2) Podla tohto registratirneho poriadku si povinné postupovat vsetky stucéasti STU a ich
organizacné utvary.

(2) Rusi sa Registraturny poriadok Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
¢. 5/2004-N z roku 2004.

(3) Tento registraturny poriadok bol schvdleny Ministerstvom vnutra SR, sekciou verejnej
spravy, odborom archivov a registratdr listom cislo SVS-OAR1-2016/011214 zo dra 22. 03. 2016
vsulade s § 24 ods. 3 pism. c) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov.

(4) Tento registraturny poriadok nadobudda ucinnost 1. aprila 2016.

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD.Y
rektor

16 § 14 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.

17 Originél podpisanej smernice rektora ¢islo 6/2016-SR Registraturny poriadok Slovenskej technickej
univerzity v Bratislave je ulozeny a k nahliadnutiu pristupny na prdvnom a organiza¢nom Utvare Rektoratu
STU.
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Priloha Cislo 1

k smernici rektora Cislo: 6/2016 — SR zo dna 31. 03. 2016
Registraturny poriadok

Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Registraturny plan Slovenskej technickej univerzity
v Bratislave
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Zoznam abecednych znakov hlavnych vecnych skupin registratirneho planu

o O w r

T ¢ T m

—

x © O =z 2

Registratirna Druh pisomnosti
znacka

Organizacné a pravne zdlezitosti
Personalna praca a mzdy
Vedeckovyskumna cinnost

Stadium

Medzinarodné vztahy
Technicko-investi¢na ¢innost

Verejné obstaravanie

Plan a rozpocet

Prevadzka, sprava majetku a sprava registratury
Bezpecnostnd a protipoZiarna agenda
Finan¢né uctovnictvo a dane

Styk s verejnostou

Archivna ¢innost

Informacné technolégie
Vydavatelska a edi¢na ¢innost

Agenda kniznic

Znak hodnoty - Lehota uloZenia
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A - Organizacné a pravne zalezitosti

Al/1

Al/2

Al/3

All/la
All/1b
All/1lc
All/1d
All/le

All/2 a
All/2b

All/3a
All/3b
All/3c
All/3d
All/3e
All/3f
All/4

All/5

All/6

All/7

All/8

All/9

Al1/10

All/11

Vseobecne zavazné pravne predpisy upravujuce ¢innost verejnych
vysokych kol

Interné predpisy STU a jej sucasti — Statuty, organizaéné poriadky,
pracovné poriadky, zdsady vyberového konania, rokovacie poriadky,
zasady volieb do akademickych senatov a dalSie vratane ich zmien

a doplneni

Rozhodnutia o zriadeni, zluceni, rozdeleni, zruseni alebo
premenovani sucasti STU a ich organizacnych zloZiek

Zapisnice a materialy z kolégii rektora STU

Zapisnice a materialy z porad vedenia STU

Smernice a prikazy rektora STU

Prejavy a dblezitd koreSpondencia rektora

Zapisnice z porad prorektorov STU a ich metodické usmernenia

Zapisnice a materialy z porad kvestora
Smernice, prikazy a metodické usmernenia kvestora STU

Zapisnice a materialy z kolégii dekana fakulty
Zapisnice a materidly z pordd vedenia fakulty
Smernice, prikazy a metodické usmernenia dekana
Prejavy a doblezita koreSpondencia dekana
Zapisnice z porad prodekanov

Zapisnice a materialy z porad tajomnikov
Zapisnice a materialy z Vedeckej rady STU

Zapisnice a materialy z vedeckych rad fakult

Materidly z volieb a menovania ¢lenov organov akademickej samospravy
STU, resp. fakulty a Spravnej rady STU

Vyro€né spravy o ¢innosti STU a Komplexné rozbory ¢innosti
STU a jej sucasti

Materidly z jubilejnych sldvnosti STU a jej sucasti, ich priprava,
organizacia a program, scenare slavnostnej inauguracie rektorov
a dekanov

Zapisnice a materialy Akademického senatu STU

Zapisnice a materidly akademickych senatov fakult

Zapisnice a materidly Spravnej rady STU
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A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
10
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A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10
A-10



All/12 a

All/12 b

Alll/1

Alll/2

Alll/3
Alll/4

Alll/5

Alll/6
AIV/1

AlIV/2

AIV/3

AIV/3a

AIV/4

AIV/5

AV/1

AV/2

AVI/1

AVil/1

STU

Zapisnice a materialy Disciplinarnej komisie a disciplinarnych komisii
fakult

Agenda suvisiaca s ¢innostou disciplinarnych komisii STU a fakult

a s disciplindarnym konanim

Materialy z kooperacie a z rokovani s ministerstvami, roznymi dradmi,
inStituciami a organizaciami

Navrhy na udelovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, medaili a plakiet
STU, zoznamy vyznamenanych

Vyroéné spravy Utvaru hlavného kontroléra STU
Vysledné materialy z kontrolnej ¢innosti a z vybavovania staznosti

Podania zamestnancov, Studentov a inych fyzickych a pravnickych oséb
k ¢innosti STU

Agenda majetkovych priznani

Agenda tykajuca sa obchodnych verejnych sutazi

Zmluvy — kipne zmluvy, zmluvy o dielo, ndgjomné zmluvy, zmluvy

o vypozi¢ke, zamenné zmluvy, darovacie zmluvy, mandatne,
sprostredkovatelské a nepomenované zmluvy, dohody o spoluprici,
dotacné zmluvy, zmluvy o poskytnuti najmenej po dobu, nenavratnych

finanénych prostriedkov a pod. na ktoru boli uzavreté

Znalecka ¢innost
Znalecké posudky

Dokumenty tykajlce sa majetkovopravneho usporiadania a konani vo
veciach vlastnickeho prava STU

Zapisnice z delimitacii nehnutelného majetku STU
Doklady a dokumenty tykajuce sa podnikatelskej ¢innosti STU — licencie,
Zivnostenské opravnenia, zapisy v registroch a komorach a suvisiaca

korpordtna agenda

Doklady STU o zverejneni zmllv v Centralnom registri zmliv vedenom
Uradom vlady SR (CRZ) a potvrdenia CRZ o ich zverejneni

Rozhodnutia zo sudnych konani, spravnych konani, exeku¢nych konani,
konkurzov a vyrovnani

BeZna agenda, koreSpondencia s inymi Utvarmi, oznamy, pozvanky
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B — Persondlna prica a mzdy

Bl/1 VSeobecné zavazné predpisy z oblasti personalistiky, miezd a platov

(zakony, vyhlasky, vratane metodickych usmerneni prislusnych

ministerstiev) A-10
B1/2 Vnutorné predpisy a nariadenia, pracovné poriadky A-10
Bll/1 Systemizacia pracovnych miest, zoznamy zamestnancov STU 20
Bll/2 Vyberové konania — agenda tykajuca sa ich priebehu a vysledkov 10
Bll/3 Ziadosti o prijatie do zamestnania (len neprijatych) 5
BlI/1 Kolektivne zmluvy STU A-10
B /2 Zapisnice a rozhodnutia socialnej komisie 5
BIV/1a Osobné spisy profesorov a docentov STU — Ziadosti o prijatie do

zamestnania, dotazniky, evidencné listy dochodkového poistenia, ¢estné
vyhldsenia, pracovné zmluvy, vypisy pripadne odpisy z registra trestov,
funkéné zaradenia, platové vymery, kvalifikacné posudky a doklady,
Ziadosti o skonéenie pracovného pomeru, vystupné a prepustacie listy,
ukoncenia pracovného pomeru a iné od narodenia zamestnanca A-80

BIV/1b Osobné spisy zamestnancov STU (okrem profesorov a docentov —
Ziadosti o prijatie, dotazniky, evidencné listy dochodkového poistenia,
¢estné vyhldsenia, pracovné zmluvy, vypisy pripadne odpisy z registra
trestov, potvrdenia o zdravotnej prehliadke, képie doh6d o hmotnej
zodpovednosti, funkéné zaradenia, platové vymery, kvalifikacné
posudky a doklady, Ziadosti o skonéenie pracovného pomeru, vystupné
a prepustacie listy, ukoncenia pracovného pomeru a iné od narodenia

zamestnanca 80
BIV/2 Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru od

narodenia zamestnanca 80
BIV/3 Mzdové listy od narodenia zamestnanca
BIV/4 Podklady k vypocétu miezd/platov, zrazky zo mzdy, exekuéné

rozhodnutia, ndhrady pri do¢asnej pracovnej neschopnosti 10
BIV/5 Pracovnoprdvne spory, sidne a trestné rozsudky vydané v sivislosti

s pracovnym pomerom zamestnanca STU, iné pravne zaleZitosti

zamestnancov 20
BIV/6 Statistické vykazy osobnej agendy, dlhodobé prehlady o pocte

zamestnancov STU A-10
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BV/1

BV/2

BV/3

BV/4

B V/5

B VI/1

STU

Verejné zdravotné poistenie — prihlasky, odhlasky, zmeny, vykazy,
prilohy, podklady k vypoctu, ro¢né zuctovanie

Socidlne poistenie — prihlasky, odhlasky, zmeny, vykazy, prilohy,

podklady k vypoctu, pracovné Urazy, choroby z povolania, Skody,
formulare PD A1 a iné v zmysle nariadeni EU (prislusnost k pravu
socidlneho poistenia v inom State EU)

Danové hlasenia

Rocné zuctovanie dane zo zavislej ¢innosti, potvrdenie o prijme,
vyhldsenia k dani z prijmu, doklady k uplatneniu dafiového bonusu

Evidencia dochadzky vratane dovolenkovych listkov, neplateného volna
a inych dokladov tykajucich sa nepritomnosti zamestnancov v praci

Beznd agenda, koreSpondencia s inymi organizacnymi zlozkami STU,
oznamy, képie a iné

C — Vedeckovyskumna éinnost

cl/1

Cl/2

Cl/3a
Cl/3b
Cl/3¢c
cl/3d
Cl/3e
Cl/3f
Cl/3g
Cl/3h
Cl/3i

Cl/3j

Cl/3k

Ccl/a
Cl/5a
Cl/5b

Cl/5¢c

Cl/6

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

Analyzy a hodnotiace spravy o vedeckovyskumnej a publikac¢nej ¢innosti,
evidencia projektov a grantov

Agenda k projektom $trukturdlnych fondov (SF)

Zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného prispevku
Zmluvy o partnerstve so SAV, UK, so sikromnym sektorom
Zmluvy o spolo¢nom pracovisku

Kdpne zmluvy, zmluvy o dielo

Zmluvy o poskytnuti sluzieb

Prikazné a mandatové zmluvy

Ziadosti o platbu

Ziadosti o zmenu zmluvy

Monitorovacie spravy — priebezné, zaverecné, nasledné
Persondlna matica

Evidencia projektov v rdmci Programu na podporu mladych
vyskumnikov a dalSie interné projektové schémy STU

Ziadosti o vstup do Univerzitného technologického inkubatora
Ziadosti o podporu pre za¢inajucich podnikatelov

Iné projekty financované z fondov EU

Ostatné domace projekty (APVV, KEGA, VEGA)

28

10

10

10

10

10

10
10
10
10
10
10
10
10
10
10
10

10

10

10

10

10



::STU

Cl/7a
Cl/7b

Cl/7c

Ccl1/8

cu/1

cu/2

cli/3

Cll/4

cli/s

cl/e
cli/7
Clli/1,2,3,5
Clli/4a
Cll/ab

Clli/6a
cli/eb

Cl/7a
Cil/7b
Cll/7 c

ci/g

CIv/1

Odmeny za vyrieSené projekty Strukturalnych fondov

Odmeny za vyriesené projekty MVTS v ramci Motivacného programu,
Vedec roka, Za najlepsiu publikaciu a pod. od narodenia zamestnanca
Odmeny za vyrieSené ostatné projekty od narodenia zamestnanca

Protokoly, spravy a zapisy o priebehu vedeckych konferencii, kongresov,
sympdzii a seminarov

Plany, zapisnice a spravy o Cinnosti vedeckovyskumnych pracovisk STU

Ozndmenia pévodcov o vytvoreni priemyselného vlastnictva, spravy,
rozhodnutia o uplatneni si prava na rieSenie

Patenty — listiny o udeleni patentu, evidencia, zaznamy z registra,
Statistika, ostatné zaznamy

Uzitkové vzory — osveddenia o zapise, evidencia, zdznamy z registra,
Statistika, ostatné zaznamy

Ostatné predmety priemyselného vlastnictva — evidencia, zaznamy
z registra, Statistika, ostatné zaznamy

Zmluvy o spoluprdci, licenéné zmluvy
Statistiky a prehlady o vedeckovyskumnej ¢innost

Zaniknuté signatury o osobnych spisoch aspirantov a kandidatov vied
prevzatych na trvald uschovu do Archivu STU

Predpisy o udelovani vedeckej hodnosti DrSc.
Styk so Statnou komisiou pre udelovanie vedeckych hodnosti

Materidly z obhajob doktorskych dizertécii (DrSc.),
Udelovanie ¢estnych doktoratov (Dr. h. c.)

Predpisy o udelovani vedecko-pedagogickych titulov

Materialy z habilitacného konania docentov (abecedne) od narodenia
zamestnanca

Materidly z menovacieho konania profesorov (abecedne) od narodenia
zamestnanca

Statistiky, prehlady, zoznamy, vykazy o udelovani vedeckych a vedecko-
pedagogickych titulov

BeZna agenda, koreSpondencia s inymi Utvarmi, oznamy a pod.
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STU

D - Stldium
DI/1 Predpisy, smernice a metodické usmernenia, pokyny tykajlce sa

D1/2a
DI/2b
DI/2c

D 1/2d
DI/2e

D I/2f

DI/3

D1/4

D I/5a
D I/5b
D I/6a
DI/6b
DlIl/1a
Dll/1b

DIl/1c

DIl/2

D IlI/1

D I/2

prijimania na Studium a Studia

Akreditacné spisy a vysledky procesu akreditacie Studijnych programov
a komplexnej akreditacie

Dokumentacia z procesu akreditacie Studijnych programov a komplexnej
akreditacie

Akreditacné spisy a vysledky procesu akreditacie v rdmci celoZivotného
vzdeldvania

Dokumentacia z procesu akreditacie v rdmci celozivotného vzdeldvania
Akreditacné spisy a vysledky procesu akreditacie programov
dopliujuceho pedagogického studia a programov kontinudlneho
vzdelavania

Dokumentacia z procesu akreditacie programov dopliiujiceho
pedagogického Studia a programov kontinudlneho vzdelavania najma
Ziadost o akreditaciu a jej prilohy)

Dokumentacia z procesu podavania navrhov na zmeny v sustave
Studijnych odborov, opisy Studijnych odborov

Studijné (u¢ebné) plany L., II. a lll. stupfia $tudia, informaéné listy
predmetov, sylaby predmetov

Dlhodobé spravy o vzdeldvacej ¢innosti STU, fakult, katedier, Ustavov
a vyucbovych stredisk

Dokumentacia zo vzdelavacej a metodickej ¢innosti katedier, Ustavov
a vyucbovych stredisk, zaznamy z porad

Spravy o Cinnosti Studentskych parlamentov, organizacii a zdruzeni
Dokumentacia z volieb Studentov do akademickych senatov STU, fakult

Zapisy skisobnych, prijimacich a odvolacich komisif, Statistiky
prijimacieho konania a zoznamy uchadzacov

Dokumentacia z prijimacieho konania (napr. harmonogram prijimacieho
konania, prijimacia skuska, témy dizerta¢nych prac)

Prijimacie komisie, skisobné komisie, komisie pre posudenie Ziadosti

o neprijati

Dokumentacia prijimacieho konania neprijatych uchadzacov o studium
a prijatych uchadzacov, ktori sa na studium nezapisali, alebo zrusili zapis

Dokumentacia suvisiaca s harmonogram akademického roka, rozvrhy
hodin, organizacia Studia, odborné praxe, exkurzie

Dokumentacia suvisiaca s vydavanim preukazu Studenta
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D Ill/3a
D 1I/3b
D Ill/4a
D 1I/4b
D II/5

D Ill/6a
D lI/7

D Ill/8a
D 111/8b
D 11/8¢
D I11/8d
D Ill/8e
D 11/8f
D 11l/9a
D 11I/9b
D 11I/10a
D 11I/10b
D 1ll/11a
D 1ll/11b

STU

Dokumentacia suvisiaca so zahrani¢nymi Studentmi Studujdcimi v rdmci
Stipendijnych miest vlady SR a na zédklade medzindrodnych dohéd
Dokumentacia suvisiaca so zahrani¢nymi studentmi z tretich krajin
(napr. hlasenia pre cudzinecku policiu)

Dlhodobé spravy z ¢innosti koordindtorov pre studentov so Specifickymi
potrebami — spravy o podmienkach vyuZivania podpornych sluzieb
Dokumentacia suvisiaca s ¢innostou koordindtorov pre Studentov so
Specifickymi potrebami, poskytnuté podporné sluzby

Dokumentdcia suvisiaca s ¢innostou Studijnych poradcov

Pisomné prdce Studentov, seminarne prdce, projekty, Zaverecné prace
Studentov (pozri R II/2 Agenda kniznic)

Skuskové spravy, podklady pre hodnotenie predmetov

Zapisy o Statnych skaskach I. stupna studia, vypis vysledkov Studia, kdpie
dokladov o absolvovani I. stupna studia (diplom, vysvedcenie o statnej
skuske, dodatok k diplomu od narodenia

Zapisy o statnych skdskach Il. stupna Studia, vypis vysledkov Studia,
kdpie dokladov o absolvovani Il. stupna studia (diplom, vysvedcenie

o Statnej skuske, dodatok k diplomu) od narodenia

Dokumentacia suvisiaca so skuSobnymi komisiami pre vykonanie
statnych skusok na vsetkych stuprioch Studia (ndvrhy ¢lenov,
vymenuvanie ¢lenov)

Evidencia dokladov o absolvovani vSetkych stupnov Studia a ich
duplikatov (protokolové knihy diplomov), evidencia cisel diplomov
(zdznamy zo skartacie, straty)

Dokumentacia suvisiaca s vydavanim dokladov o absolvovani na
vsetkych stuprioch Studia, odpisov a duplikatov dokladov o absolvovani
Studia, vypisov z knihy diplomov a verifikdciami dokladov o absolvovani
Dokumentacia suvisiaca s promdciami absolventov a akademickymi
obradmi

Dokumentacia suvisiaca s uzndvanim dokladov o vzdelani — nostrifikacie
(spisy, kopie rozhodnuti) od narodenia

Evidencia rozhodnuti o uznani/zamietnuti uznania dokladov o vzdelani —
nostrifikdacii a ich duplikatov

Dlhodobé spravy o Sportovej a telovychovnej ¢innosti Studentov na STU
Dokumentacia sUvisiaca so Sportovou a telovychovnou ¢innostou
Studentov na STU

Dokumentacia suvisiaca s evalvaciou — vyjadrovanim sa Studentov ku

kvalite vzdeldvania a ucitelov (dotazniky a ankety)
Dokumentacia suvisiaca s evalvaciou ucitelov — hospitacie
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D IV/1a Dokumentacia suvisiaca s priznavanim a poskytovanim Stipendii

a Studentskych péZziciek a ich evidencia 10
D IV/1b Statistiky o priznavani a poskytovani $tipendii a $tudentskych péZiciek A-10
DIV/2 Materidly o nemocenskom a zdravotnom poisteni, materskej dovolenke,

Urazoch, umrtiach Studentov 10
D IV/3a Predpisy o $tudentskych domovoch, domace poriadky SD A-10
D IV/3b Ubytovanie $tudentov, pridelovanie miest v SD 10
D IV/3c Statistiky o ubytovani $tudentov A-10
DIV/4 Stravovanie Studentov 10
D IV/5 Studijné cesty, cestovné $tudentov 10
DIV/6 Dokumentacia suvisiaca s umeleckou a kultdrnou ¢innostou 10
DV/1 VSeobecné predpisy, plany a spravy tykajuce sa vydavania ucebnych

pomaécok, ediéné poriadky A-10
D V/2a Spravy a hodnotenia zo Studentskej vedeckej odbornej ¢innosti (SVOC)

a odbornych sutazi A-10
DV/2b Dokumentécia z organizovania SVOC, odbornych sutazi 10
D V/3a Statistiky, prehlady, evidencia oceneni $tudentov a ucitelov A-10
D V/3b Dokumentacia suvisiaca s oceneniami Studentov a ucitelov 10
D VI/1 Dokumentacia k Skolnému a poplatkom spojenym so Studiom, materidly

k rozhodovaniu rektora o zniZenie, odpustenie a odloZenie terminu

splatnosti Skolného 10
D VI/2a Osobné spisy Studentov |. stupna Studia (rozhodnutia o prijati na

Studium, zmene Studijného programu, preruseni studia, inom skonceni

Studia, potvrdenie o skonceni Studia, vypis vysledkov studia od

narodenia 80
D VI/2b Osobné spisy Studentov Il. stupna Studia (rozhodnutia o prijati na

Studium, zmene Studijného programu, preruseni studia, inom skoncéeni

Studia, potvrdenie o skonceni Studia, vypis vysledkov studia od

narodenia 80

D VI/3a Dokumentacia Studentov I. stupna Studia (dokumentacia prijimacieho

konania, rozhodovanie o pravach a povinnostiach studentov,

disciplinarne priestupky studentov) odo dna skoncenia Studia 25
D VI/3b Dokumentacia Studentov Il. stupna studia (dokumentacia prijimacieho

konania, rozhodovanie o pravach a povinnostiach studentov,

disciplinarne priestupky studentov) odo dna skoncenia Studia 25
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D VI/4

D VI/5

D VI/6

D Vll/1a

D VIl/1b

D VIl/2a

D VII/2b

D VIl/3a

D VII/3b

D Vil/4a

D VIl/4b

D Vlll/1a
D VIll/1b
D VIll/1c
D Vlll/2a
D VIll/2b
D VIll/2c

D Vill/2d

STU

Informacie a propagacné materidly o STU pre zaujemcov o studium,
informdcie a propagacné materidly o naslednom uplatneni absolventov
Vv praxi

......

skonéeni Studia, workshopy a prezentacie pre Studentov

Statistické vykazy o $tudentoch a $tudiu, o absolventoch, zoznamy
Studentov a absolventov

Ramcové dohody s externymi vzdeldvacimi institGciami (EVI) o Studiu
Studijnych programov lll. stupna

Dokumentacia suvisiaca s uskutoc¢iovanim lll. stupna Studia v spolupraci

s EVI

Zapisy, hodnotenia a spravy odborovych komisii doktorandskych
Studijnych programov

Dokumentacia suvisiaca s ¢innostou odborovych komisii doktorandskych

Studijnych programov (napr. zriadovanie)

Osobné spisy Studentov lll. stupna Studia (rozhodnutia o prijati na
Studium, zmene Studijného programu, preruseni studia, inom skonceni
Studia, potvrdenie o skonceni studia, vypis vysledkov studia) od
narodenia

Dokumentacia Studentov Ill. stupna Studia (dokumentacia prijimacieho
konania, rozhodovanie o pravach a povinnostiach studentov,
disciplinarne priestupky Studentov) odo dna skoncenia Studia

Zapisy o Statnych skaskach lll. stupria studia, vypis vysledkov Studia,
képie dokladov o absolvovani lll. stupia studia (diplom, vysvedcenie o
Statnej skuske, dodatok k diplomu) od narodenia

Dokumentacia suvisiaca s dizertacnymi pracami (Skolitelia, pedagogicki
veduci, konzultanti), témy dizertacnych prac, Skoliace pracoviska,
organizdcia obhajob dizertac¢nych prac.

Studijné (u¢ebné) osnovy vzdelavacich programov celoZivotného
Vzdeldvania

Studijné (u¢ebné) osnovy vzdelavacich programov kontinualneho
vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov

Studijné (u¢ebné) osnovy doplfiujuceho pedagogického $tudia

Kdpie osvedceni, Statistiky, zoznamy frekventantov a absolventov
vzdeldvacich programov v ramci celoZivotného vzdelavania
Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpecenim vzdeldvacich
programov v rdmci celoZivotného vzdeldvania a spisy absolventov
Kopie osvedceni, Statistiky, zoznamy frekventantov a absolventov
vzdeldvacich programov kontinudlneho vzdelavania

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpecenim vzdelavacich
programov kontinualneho vzdeldvania a spisy absolventov
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D Vlll/2e

D Vill/2f

D VIll/3a

D VIII/3b

D VIII/3c

D IX/1

D IX/2

STU

Kdpie vysvedceni, statistiky, zoznamy frekventantov a absolventov
dopliiujuceho pedagogického studia

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpecenim doplfiujiceho
pedagogického Studia a spisy absolventov

Evidencia osvedceni o absolvovani vzdelavacich programov
celozivotného vzdeldvania a ich duplikatov

Evidencia osvedceni o absolvovani vzdeldvacich programov
kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych a odbornych zamestnancov
aich duplikatov

Evidencia vysvedceni o absolvovani dopliiujuceho pedagogického Studia
a ich duplikatov

Cenniky poplatkov spojenych za administrativne ukony spojené so
Studiom

BeZna agenda suvisiaca s poskytovanim vzdelavania a so studiom,
koreSpondencia

E — Medzinarodné vztahy

El/1

El/2

EI/3

E I/4a
E 1/4b

EI/5

EI/6

E /I

El/2

El/1

Vseobecne zavazné pravne predpisy v oblasti medzinarodnych vztahov
Zmluvy a spravy o spolupraci s vysokymi Skolami a vedeckymi
inStituciami v zahranici, medzinarodné dohody, projekty, programy

a granty

Materidly o ¢lenstve STU a jej sucasti v zahrani¢nych a medzinarodnych
mimovladnych organizaciach a spolo¢nostiach

Spravy o medzinarodnych konferenciach na STU
Materialy o Uc¢asti zamestnancov na vedeckych konferenciach,

kongresoch a sympdziadch v zahranici

Materidly o Studijnych pobytoch, prednaskovej ¢innosti a pracovnych
cestach zamestnancov STU v zahranici

Analyzy, hodnotiace spravy a Statistika z oblasti medzinarodnych
vztahov STU, vratane jej sucasti

Agenda o Studijnych pobytoch zahrani¢nych vedeckych a pedagogickych
pracovnikov na STU, oficidlne navstevy, prednasky

Agenda suvisiaca s vymenou zahrani¢nych odbornych publikacii

Agenda o medzinarodnych a zahrani¢nych Stipendiach pre
zamestnancov STU
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ElN/2 Agenda o medzinarodnych a zahrani¢nych stipendidch pre Studentov

STU 10
ElN/3 Agenda o stipendiach poskytnutych zahrani¢cnym ucitelom, vedeckym

pracovnikom a Studentom na STU 10
E /4 Mobility a odborné praxe Studentov STU v zahranici 10
EIV/1 BeZna agenda, ostatné zdznamy, styk s inymi utvarmi skoly, pozvanky,

oznamy a pod. 5
F — Technicko-investi¢na ¢innost
Fl/1 Generalne a rocné pldny investicnej vystavby 10
Fl/2 Realizacia planov investi¢nej vystavby, styk s dodavatelmi, zapisnice

z porad, styk s ministerstvami a bankami 10
Fl/3 Zmluvy a iné pravne Ukony s dodavatelmi, kontrola ich plnenia A-10
Fli/1 Projektovd dokumentacia, kontrola A-10
Fl/2 Projektové ulohy a studie suboru stavieb A-10
Fli/3 Zmluvy s projektovymi organizaciami A-10
Fly/i Projektovd dokumentadcia suvisiaca s modernizaciou, opravami

a udrzbou budov A-10
F /2 Projekt skuto€ného vyhotovenia technického zariadenia budov A-10
FlIv/1 Dokumentacia k nestavebnym investiciam (vypoctova technika,

pristroje, zariadenia, meracia technika, ndhradné suciastky) 10
FIV/2 Zmluvy s dodavatelmi nestavebnych investicii A-10
FV/1 Kolaudacéné protokoly a rozhodnutia, materialy o prevzati dokoncenych

stavebnych prac, zaverecné technicko-ekonomické vyhodnotenie A-10
FV/2 Evidencia a statistika o plneni investi¢nej vystavby, spravy a rozbory

plnenia planov 10
FVI/1 BeZna agenda a ostatné zaznamy, styk s inymi Utvarmi a pod. 5
G — Verejné obstaravanie
Gl/1 VSeobecne zavazné pravne predpisy v oblasti verejného obstaravania A-10
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Gll/1

G /1

GIV/1

GV/1

STU

Dokumentacia verejného obstaravania — nadlimitné zakazky
Dokumentacia verejného obstardvania — podlimitné zakazky
Ostatné zdkazky

Beznd agenda, koreSpondencia

H - Plan a rozpocet

H1/1

H1/2
H1/3
H I/4
H1/5

H1l/1

Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie planu
a rozpoctu

Dota¢na zmluva a jej dodatky

Rozpocty a rozpisy na jednotlivé sucasti STU, Upravy

BeZna korespondencia tykajlca sa rozpoctu

Vyroc€né spravy a rozbory ¢erpania rozpoctu, Statistika, prehlady

Dokumenty tykajlice sa styku so Statnou pokladnicou

J — Prevadzka, sprava majetku a sprdva registratury

J1/1

1172

J1/3

J1/4

J1/5

J/1

Jn/2

Jn/3

Sprdva a udrzba budov — remeselnicke, upratovacie, strazne,
a zahradnicke prace

Telekomunikaéné sluzby — telefény, faxy

Najom a vypoZzicka stavieb, budov, miestnosti a pozemkov, ndjomné
zmluvy, zmluvy o vypoZzicke

Dislokacia sucasti a organiza¢nych zloZiek STU
Sklady a skladové hospodarenie — evidencia materidlovych zasob,
inventurne zdznamy, objednavky, dodacie listy, Ziadanky,

vydajky, prevodky

Sprdva a ochrana majetku univerzity — evidencia hnutelného
a nehnutelného majetku

Inventariza¢né doklady, inventarizacné komisie, doklady k zaradeniu
a vyradeniu majetku

Prevody a delimitacia hnutelného majetku STU
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J/4

Jh/1

J/2

Jn/3

J1/4

/s
JIv/1
JIV/2
JIv/3
JIv/4
JIv/5
JIv/e
JIv/7

JV/1

JV/2

STU

Prevody a delimitacia nehnutelného majetku

Predpisy tykajuce sa podatelni a registratirnych stredisk na STU a jej
sUcastiach, registraturne denniky

Postovy dodaci harok a doruc¢ovaci zosit, vypoZzi¢né listky

Zoznamy registraturnych zdznamov a spisov prijatych z organiza¢nych
Utvarov do registraturnych stredisk STU a jej fakult pri preradovacom
konani

Agenda registraturnych stredisk STU pri vyradovacom konani — navrhy
na odovzdanie archivnych dokumentov na trvalt uschovu do Archivu
STU a zoznamy skartovanych registratirnych zdznamov ur¢enych na
znicenie

Agenda technickych spravcov registratury STU a jej sucasti

Predpisy o hospodareni s energetickymi zdrojmi (plyn, voda, elektrina
Zmluvy a iné pravne Ukony s dodavatelmi

Vychodzie revizne spravy

Periodické revizne spravy

Prehlad o spotrebe energii a ndkladoch na energie

Energetika fakult a ucelovych zariadeni

Ostatnd agenda v oblasti energetiky

Autodoprava — opravy a Udrzba, skladova evidencia autopotrieb,
klasifikacia motorovych vozidiel

Evidencia prevadzky motorovych vozidiel, cestovné prikazy, Ziadanky na
prepravu, prikazy k jazde, odber pohonnych hmét

K — Bezpecnostna a protipoziarna agenda

Ki/1

Kl/2a
K1/2b

K1/3

VSeobecne zavazné pravne predpisy z oblasti bezpecnostnej
a protipoziarnej agendy

Hlasenia o mimoriadnych udalostiach a smrtelnych pracovnych drazoch,
Urazova Statistika
Hlasenia o pracovnych Urazoch

Instruktaze a Skolenia o bezpecnostnych predpisoch, kontrolna ¢innost
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K1/1

BeZna agenda, koreSpondencia a pod.

L — Financné uctovnictvo a dane

LI/l Predpisy, smernice, metodické pokyny a hlasenia

L1/2 U¢tovné doklady k vedeckovyskumnym projektom

L1/3 Pokladni¢né doklady

L1/4 Doddvatelské a odberatelské faktury, dobropisy, prikazy, interné
uctovné doklady, bankové vypisy, koreSpondencia suvisiaca s vedenim
uctovnictva

L1/5 Statistika, rozbory a analyzy hospodarskej ¢innosti

L1/6 Uctovna zavierka

L1/7 U¢tovné doklady k ndjmu a prendjmu nebytovych priestorov
a ostatného nehnutelného majetku STU

L1/8 Inventarizacia uctov

L1/9 BeZna agenda a koreSpondencia k uctovnym dokladom

Lin/1 Dan z prijmu

L1l/2 Dan z pridanej hodnoty a Kontrolny vykaz k DPH

L1/3 Dan z motorovych vozidiel

LIl/4 Suhrnny vykaz k dani z pridanej hodnoty

L1l/S BeZna agenda a ostatné zaznamy tykajuce sa dani

M — Styk s verejnostou

MI/1 Spristupnovanie a poskytovanie informacii o STU verejnosti v zmysle
zakona o slobodnom pristupe k informaciam

M II/1 Styk s médiami, zaznamy z tlacovych konferencii

M II/2 Prehlady a evidencia ¢lankov o STU a jej sucastiach v tla¢i doma

i v zahranici a ich zverejfiovanie na webovych strankach STU
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M 1I/3

M 11/4

M 11/5

M 111/1

M IV/1

STU

Dokumenty tykajuce sa vydavania univerzitného ¢asopisu Spektrum —
zapisnice redakcnej rady, ¢lanky, prejavy, editoridly a pod.

Audiovizualne dokumenty o STU — filmy, fotografické dokumenty, DVD
aCh

Kroniky, pamatné knihy, propagaény material o STU

Dokumenty tykajlce sa spravy internetovych a intranetovych stranok
STU a jej sucasti

Beznda agenda, ostatné zaznamy, koreSpondencia a pod.

N — Archivna éinnost

N 1/1

N 11/1

N 11/2

NIl/3

N II/4
N 11/5

N 111/1

N I11/2

N IV/1

N IV/2

N IV/3

Predpisy, smernice, styk s ministerstvami, zapisnice z porad vedducich
Specializovanych verejnych archivov, seminare

Kontrola spravy registratury STU a jej sucasti — zapisnice z kontrolnych
navstev

InStruktaze a metodické Skolenia o sprave registratury

Preberacie protokoly - ndvrhy, rozhodnutia a zoznamy z vyradovacieho
konania registratirnych zaznamov a preberania archivnych dokumentov
na trvalu uschovu

Protokoly z preberania osobnych fondov a zbierok

Protokoly z delimitacie archivnych dokumentov

Evidencné listy archivnych fondov fakult, osobnych fondov a zbierok,
kniha prirastkov, kniha ubytkov, loka¢né prehlady

Archivny informacny systém — inventare, kataldgy, registre

Vyuzivanie a pristup k archivnym dokumentom — vyhotovenie potvrdeni,
vypisov, odpisov, kdpii a resersi z archivnych dokumentov

Badatel'ské listy — kniha navstev badatelne, odporucania k Stadiu,
povolenia na pristup k archivnym dokumentom, reverzy

Evidencia vypoziciek — kniha vypoZicanych archivnych dokumentov,

zbierok, Casti zbierok, publikacii a ¢asopisov, vypozicné listky, urgencia
nevratenych materidlov
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N V/1 Publika¢na a kulturno-osvetova ¢innost archivu — élanky, publikacie

a heuristika k nim, libreta k vystavam, prejavy, spolupraca s vedeckymi

a kultdrnymi institdciami A-10
N VI/1 Ochrana archivnych dokumentov — protokoly o konzervovani

a restaurovani, zaznamy o havarijnych stavoch A-10
N VII/1 BeZna korespondencia 5

O - Informacné technolégie

ol/1 Agenda tykajuca sa Bezpecnostného projektu informacnych systémov

STU a ochrany informacii v zmysle zdkona o ochrane osobnych udajov A-10
01/2 Zapisnice Rady pre informacné a komunikacné technoldgie STU (RIKT) A-10
o1/3 Zapisnice Rady pre akademicky informacny systém STU (RAIS) A-10
ol/1 Prevadzkova agenda CVT 5
ol/2 InStaldcia, sprava a udrzba vypoctovej techniky — hardvér 10
ol/3 InStalacia, sprava a udrzba informacnych systémov 10
oll/4 Licencie, dodacie listy, odovzddavacie protokoly 10
o l/5 Komunikacia s dodavatelmi informacnych systémov 10
oli/e Inovacie a Upravy informacénych systémov 10
oll/1 Agenda suvisiaca s vydavanim cipovych kariet pre Studentov 10
o /2 Agenda suvisiaca s vydavanim cipovych kariet pre zamestnancov 10
ov/1 BeZna agenda CVT, koreSpondencia s inymi Utvarmi a pod. 5

P — Vydavatel'ska a ediéna €innost

Pl/1 Zapisnice Nakladatelskej rady STU 10
Pl1/2 Edi¢né plany 10
P1/3 Statistika edi¢nej ¢innosti A-10
Pl/1 Prevadzkova agenda 5
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Pl/2 Agenda studijnej literatury 10
Pll/3 Agenda ostatne;j literatury 10
Pll/4 Agenda suvisiaca s ostatnymi zakazkami 10
PlI/1 Agenda suvisiaca s autorskymi pravami 25
PlIl/2 Agenda suvisiaca s externymi spolupracovnikmi 10
PI/3 Agenda suvisiaca s podnikatelskou ¢innostou 10
PIV/1 Agenda suvisiaca s ¢islom ISBN, ISSN 10
PV/1 Beznd agenda, koreSpondencia s inymi Utvarmi a pod. 5

R - Agenda kniznic

RI/1 Koncepcie rozvoja, spravy a prehlady o ¢innosti A-10
R1/2 Sprdva knizni¢no-informacéného systému — metodika, konzultacie 10
RII/1 Zakladna odborna evidencia knizni¢nych dokumentov
RIl/1a Prirastkové zoznamy knih 75
RII/1b Evidencia prirastkov ¢asopisov 20
R1l/1c BeZné Casopisy a noviny 5
Rll/1d Objednavky knih, darovacie zmluvy 5
Rll/1e Zoznamy vyradenych prirastkov 75
RII/2 Evidencia zavere€nych prac - bakaldrskych, inZinierskych, dizertaénych

a habilitaénych' 10
R1I/3 Separaty publikacnej ¢innosti a ohlasov 10
R1/4 Vyuzivanie knizni¢ného fondu, vypoZicky, reserse, rozbory 5
R1/5 Spravy z revizii kniznicného fondu 10
R1I/1 Kultdrno-osvetova ¢innost, spolupraca s inymi institiciami 10
R1IV/1 Vykazy, prehlady, statistika 10
RV/1 BeZna agenda, koreSpondencia, pozvanky, oznamy a pod. 5

1 Zavereéné prace (bakalarske, inZinierske, dizertaéné a habilitacné) podliehaju bibliografickej
registracii v akademickej (vedeckej) kniznici prisluinej fakulty a Ustavu manaZmentu podla platného
zdkona o kniZniciach
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Priloha Cislo 2
k smernici rektora Cislo: 6/2016 — SR zo dna 31. 03. 2016

Registraturny poriadok
Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

VZORY
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PREZENTACNA PECIATKA

Slovenska technicka univerzita v Bratislave

Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:
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SPISOVY OBAL

nazov pévodcu a nazov organizacnej zlozky

Spisovy obal

Cislo SPISU:  wovvvviciiii

VEBC: oo
Meno a priezvisko spracovatela: ..........cccoiiiiiiiiiiiiiinn,
Registratirna znacka: .........cccoooeiiiiiiiniineeece e
Znak hodnoty — Lehota uloZzenia: ........ccccoovveieiineniieneennn,

DAatum uzatvorenia SPISU:  ....coeerveererrreereesreesee e e e
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Vzor ¢. 3

OBSAH SPISU

Slovenska technicka univerzita v Bratislave

nazov sucasti STU alebo jej organizacného utvaru

adresa pévodcu

Vec:

Cislo spisu:

Por. Datum

¢. doruéenia/
zazna odoslania

Odosielatel/
adresat

Vec

Pocet
priloh

Datum
vybavenia

SpOsob
vybavenia

02

Vyhotovil:

Dna:
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Vzor ¢. 4

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Slovenska technicka univerzita v Bratislave
Fakulta informatiky a informaénych technologii

Nézov organiza¢ného utvaru:

Vec:

Registratarna
znacka:

Znak hodnoty —

Lehota ulozenia:

Roc¢nik spisov:

Poznamka:
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VYPOZICNY LISTOK

Vypozicny listok

Registraturna Vybral: Ziadatel”:
znacka: (kto, kedy) (meno a priezvisko, organizatna zlozka)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujuci

(kto, kedy) prevzatie:

Pocet listov a priloh:
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Vzor ¢. 6

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Slovenska technicka univerzita v Bratislave Ndzov
sucasti STU:

Nazov organizacného utvaru:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

Zoznam spisov odovzdavanych do registratirneho strediska

RZ Cislo spisu Vecna skupina ZH - LU Poznamka
Registratarne stredisko Odovzdévajuca organizacnd zlozka
Podpis Podpis

RZ — registratiirna znacka

ZH — znak hodnoty

LU — lehota uloZenia

Vecna skupina — nazov podla registraturneho planu

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

Nézov organizécie ziadajucej vypozicku
Vase ¢islo:
Nase ¢islo:

Vypozi¢na lehota: Datum:

Reverz

(ndzov organizacnej zlozky)

Zavéazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v tradnych
miestnostiach a za tym ucelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, ze spis
(z&zZnam) VIAtIME .....cocvveiieiiiiiieiie e v povodnom fyzickom stave, usporiadani

(ndazov organizacnej zlozky STU) a rozsahu, stanovenej lehote a
dohodnutym spdsobom, a to do: ........ccceevevriverieineenn. (datum)
Pozi€any bol tento spis (zdznam):

Vypozi¢ané diia: .........ccceeevveeecuveennnnens Vratené dila: .......ccvveeeiieeeiieeieeeee,
Meno a priezvisko zdstupcu Ziadatela Meno a priezvisko zamestnanca o
vypozZicku: organizacnej zlozky:

Podpis: .ccvveeiieieeeee Peciatka: Podpis: ...ooeeiiieieeeeeeee, Peciatka:
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Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Uplny nazov a adresa pdvodcu registratiry

Priloha k listu €. .ooevvvveeee.

Datum:
Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov
so znakom hodnoty ,,A“ navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Vecna Rozpitie ZH - LU Mnozstvo Poznamka
C. skupina rokov
1.
2.

Por. ¢. — poradové ¢islo

RZ — registratirna znacka

Vecna skupina — nazov podla registraturneho planu

ZH — znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Mnozstvo — pocet fasciklov, balikov, zakladacov a pod.

Poznamka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav, vyznacenie chybajtcich
registraturnych znaciek vo vecnej skupine a pod.
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV BEZ ZNAKU
HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Uplny nazov a adresa povodcu registratiry

Priloha k listu €. .oovvvevvvveiiiiinnn,

Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov

bez znaku hodnoty ,,A“ navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Vecna Rozpitie ZH - LU MnozZstvo Poznamka
C. skupina rokov

1.

2.

Por. ¢ — poradové Cislo

RZ — registratirna znacka

Vecna skupina — ndzov podl'a registratrneho planu

ZH — znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Mnozstvo — pocet fasciklov, balikov, zakladacov a pod.

Poznamka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav, vyznacenie chybajtcich
registratirnych znaciek vo vecnej skupine a pod.
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NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Uplny nazov a adresa pdvodcu registratry

Archiv STU
Vazovova 5
12 43 Bratislava 1

Vas list/zo dia Nase cislo Vybavuje Bratislava
Vec

Navrh na vyradenie registratarnych zdznamov — predloZenie.

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy
pochadzajuce z CINNOSL .....ccueeeeveereeeeiieiiennene, , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zdznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom Slovenske;j

technickej univerzity v Bratislave €. ................... ZTOKU .o, navrhujeme vyradit’
takto:
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ....... poloziek Z ToKOV ......coooeeeviiiieennene

odovzdat’ do Archivu STU.

2. Zéaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ....... poloZiek Z rokov .......cccceeviiniianiennn
odovzdat’ na zniCenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZené podl'a vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase vzniku v registratrnom stredisku (nazov fakulty).

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, ze registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme na
svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratarnych zaznamov
so znakom hodnoty ,,A“, ako aj registraturnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy podlhovasta (napisova) peciatka
meno a priezvisko funkcia
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PREBERACI PROTOKOL

Archiv Slovenskej technickej univerzity v Bratislave, Vazovova 5, 812 43 Bratislava 1

Preberaci protokol

nazov a adresa
odovzdavajiceho
archivne dokumenty

Vase list/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Bratislava

Vec

Preberaci protokol

Archiv Slovenskej technickej univerzity v Bratislave podl'a rozhodnutia o vyradeni

registratirnych zdznamov €islo ........occoeviniiiniiiiiennne 7o dNa ..oeeic , prevzal
dia e, OQ e
(odovzdavajuci)

archivne dokumenty, ktoré vznikli z ¢innosti

(ndzov povodcu archivnych dokumentov)

Archivne dokumenty prevzal na zdklade zoznamu odovzdavanych archivnych
dokumentov, KtOTy VYPraCOVal .........oeccuiiiiiiiiicieeciee ettt e e e e e e s
(povereny zamestnanec)

Archivne dokumenty vzniknuté v rokoch ........... — oo st ulozené v balikoch
....................................... pocet kusov.

.................................................. vyhlasuje, ze archivne dokumenty sl oznacené

(odovzdavajuci) podl'a uvedeného rozhodnutia Archivu STU a st v
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(fyvzicky stav archivnych dokumentov) Priloha — Zoznam

odovzdavanych archivnych dokumentov

podlhovasta (napisova) peciatka podlhovasté (napisova) peciatka
preberajiiceho archivu odovzdavajuceho
podpis poveren¢ho zamestnanca podpis poveren¢ho zamestnanca
meno a priezvisko meno a priezvisko
funkcia funkcia
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