Registraturny poriadok

Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

5/2004-N

Bratislava 2004



Registraturny poriadok Slovenskej technickej univerzity



PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy
ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (d’alej len
STU) upravuje postup stcasti STU a ich organizanych Utvarov pri sprave registratury, a to
najma pri organizovani manipuldcie s registratirnymi zdznamami a spismi (prijimanie, trie-
denie, evidovanie obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie a ochrana), ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyrad'ovani spisov. V zmysle Statatu STU st stéastami STU: a)
fakulty, b) univerzitné pracoviskd a c) ucelové zariadenia. Sucasti STU sa d’alej ¢lenia na
organizacné utvary v zmysle Organizacného poriadku STU.

(2) Spravu registratary stcasti STU zabezpecuju: podatelne, ktoré plnia i funkciu vy-
pravne, organizacné Utvary a registratiirne strediska.

(3) Za spravny chod registratary STU, najmi za jej riadenie, nalezité personalne obsade-
nie podatel'ni a registratirnych stredisk, d’alej za umiestnenie a materidlno-technické vybave-
nie podatelni a registratirnych stredisk tak, aby spifiali vietky podmienky na vsestranni
ochranu registratur, ako aj o nalezité a pravidelné vyrad’ovanie spisov dbajui na fakultach STU
tajomnici a na univerzitnych pracoviskach a ucelovych zariadeniach STU kvestor.

(4) Vedutci zamestnanci STU dosledne dbaji na to, aby im podriadeni zamestnanci pri
sprave registratury dodrziavali ustanovenia Registratirneho poriadku STU, ato v rozsahu
primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

(5) Spravu priru¢nych registratir ulozenych na jednotlivych organiza¢nych utvaroch
zabezpecuju ich veduci.

(6) STU spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poSkodeniu, zni€eniu, strate alebo ne-
opravnenému pouzitiu zdznamov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo strate,
vyhotovi sa zépisnica o vysledku Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti regis-
tratury. Zapisnicu, v ktorej sa sucasne ur¢i sposob nahradenia zdznamu alebo spisu, pripadne
iné potrebné opatrenia, podpisuje vedlici organizacného utvaru. Ak je dovodné podozrenie, ze
poskodenim, zni¢enim alebo stratou bol spachany trestny ¢in alebo priestupok, predlozi sa
zapisnica rektorovi STU.

(7) Evidenciu a manipulaciu s utajovanymi skutocnost’ami, staznost'ami, a¢tovnymi re-
gistratirnymi zaznamami, registratirnymi zdznamami agendy l'udskych zdrojov,



registratirnymi zdznamami verejného obstardvania, technickou dokumentaciou a agendou
vypoctovej techniky (dalej len ,,Specialne druhy registratirnych zaznamov*’) upravuju osobit-
né predpisy ' .

(8) STU vedie zaznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku .

(9) Statny odborny dozor nad vyrad'ovanim registratiirnych zaznamov na STU vykonava
v stulade so zdkonom €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych
zakonov Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky v suc¢innosti s Archivom STU.

ClL.2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratary pre tcely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipu-
lacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov), ako aj nélezité persondlne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpec€enie registratury STU. Sucast'ou spra-
vy registratury je aj priprava registraturneho poriadku, ktorého sti¢ast'ou je registraturny plan
a formalna uprava registraturnych zaznamov.

(2) Podatel'na je miesto, kde sa prijimaju, triedia, eviduju a odosielaji registraturne za-
znamy.

(3) Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informéacia
pochadzajuca z ¢innosti STU, alebo ktora bola STU dorucena.

(4) Registratirny zdznam je informacia, ktora STU zaevidovala v registratirnom denni-
ku.

(5) Spis je zaznam alebo subor zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a boli
v podatelni zaevidované v registratirnom denniku.

(6) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(7) Registratara je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajicich z ¢innosti
STU a vsetkych zaznamov STU dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku
a bolo im pridelené Cislo spisu. Sucast'ou registratiry je aj registratirny dennik a registre.

Vyhlaska NBU ¢. 328/2004 Z. z., o administrativnej bezpe¢nosti,

zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. z. o staznostiach,

zakon NR SR €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve,

zakon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov,

zakon NR SR ¢. 557/2001 Z. z. o verejnom obstaravani,

zasady ukladania a skartacie technickej dokumentacie, MV SSR ¢. SAS-31/10-1983,

zasady skartacie pisomnosti vzniknutych pouzivanim vypoctovej techniky MV SSR ¢. SAS-572/10-1983.
%'§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR ¢&. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky.



(8) Registraturny dennik je zdkladna evidencna pomocka spravy registratury STU. Obsa-
huje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory STU prijala na uradné vybavenie.
(10) Vybavenie je zaznam obsahujlici informaciu o spésobe vybavenia podania.

(11) Registraturny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznacenie a ukladanie spi-
sov. Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej urcuje spisom
znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna znacka je symbol stanoveny registratirnym planom pre uréity spis
alebo skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z kombinacie abecednych znakov
a Ciselnych znakov.

(13) Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych STU potrebuje registratirny zaznam
pre svoju ¢innost’.

(14) Priruc¢nd registratira organizacného utvaru je miesto, kde ostavaju ulozené spisy
spravidla jeden kalendarny rok nasledujuci po roku vybavenia.

(15) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiujii uzatvorené spisy
STU do uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

(16) Archivny dokument je zdznam, ktory ma trvalia dokumentarnu hodnotu.

(17) Spravca registratury je zamestnanec STU, ktory zodpoveda za vsetky odborné ¢in-
nosti suvisiace so spravou registratiry a ktory metodicky usmeriiuje zamestnancov STU na
useku spravy registratary.

(18) Veducim zamestnancom STU sa pre Gcely tohto poriadku rozumie: rektor, prorekto-
ri, kvestor, dekani, prodekani a tajomnici fakult, veduci (riaditelia) univerzitnych pracovisk
a ucelovych zariadeni STU, predseda Akademického senatu STU, predsedovia akademickych
senatov fakult, predseda Spravnej rady STU, vedlci katedier a ustavov a veduci organizac-
nych utvarov.

DRUHA CAST

Zasielky



CL3
Prijimanie zasielok

(1) Pre prijimanie podani na jednotlivych sucastiach STU su zriadené podatelne.
Z dovodu ucelnosti st pre niektoré sucasti STU zriadené spolo¢né podatelne.

(2) Podatelna prijima zasielky, ktoré boli STU dorucené postou, ako aj tie, ktoré prevzal
zamestnanec podatel'ne osobne a st adresované STU. O ustnom podani vyhotovi zamestnanec
podatel'ne uradny zapis, ktory sa odovzdad na zaevidovanie v registratirnom denniku. Poda-
tel'ia nesmie odopriet’ vydat’ potvrdenie o prevzati podania ani prevzatie podania, ak je adre-
sované STU.

(3) Kazdé podanie sa oznaci odtlaCkom prezentacnej peciatky cervenej farby (vzor €. 1).
Prijem podania doru¢ené¢ho osobne potvrdzuje zamestnanec podatel'ne iba na vyslovné pozia-
danie stranky, a to odtlackom prezentacnej peciatky s datumom a svojim podpisom na kopii
podania, pripadne na osobitnom listku s ddtumom prevzatia.

(4) Elektronicky prijaté zaznamy (e-maily), ktoré st podnetom na uradné vybavenie sa
vytlacia a oznacia sa odtlaCkom prezentacnej peciatky s ddtumom doplnenym podrobnym
¢asovym udajom.

(5) Telefaxy a telegramy (d’alej len ,,stirne zdznamy*‘) sa oznacia odtlackom prezentacnej
peciatky s datumom doplnenym podrobnym ¢asovym tidajom o prijati.

(6) Podatelna skontroluje:
a) spravnost’ adresy,
b) pocet prijatych zésielok podla evidencie na stupiske posty,
¢) neporusenost’ obalov zésielok.

(7) Omylom dorucené zasielky podatel'ia vrati poSte alebo dorucitel'ovi, pripadne ich

zaSle priamo adresatovi, iné nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a doddvanie zésielok
v postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis °.

Cl 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Podatelna triedi zasielky na tie, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne opatria odtlackom prezentacnej peciatky a zaeviduju

3 Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré podla zakona &. 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach poskytu-
je Slovenska posta, §. p. (ORLBL 1197/2002).



v registratirnom denniku,

b) odovzdavaju adresdtom neotvorené,

¢) neeviduju v registratirnom denniku, napr. noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné
materialy, ind tla¢ a pozvéanky, ktoré nemaji formu listu.

(2) Zamestnanec podatel'ne otvori tie doslé zasielky, ktoré st adresované stcasti STU
alebo jej organiza¢nému utvaru, ako aj tie, ktoré su adresované s oznacenim "do ruk" urcitej
osoby okrem zasielok urc¢enych "do ruk" vedicim zamestnancom STU. Zaznam oznaci od-
tlackom prezentacnej peciatky spravidla v hornej Casti I'avej strany zdznamu tak, aby vSetky
udaje ostali Citate'né. V odtlacku prezentacnej peciatky vyznaci datum dorucenia, Cislo spisu
a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajtce prilohy a pod.) vyznaci vedla odtlacku
prezentacnej peciatky. Odosielatel'a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci
(d’alej len "spracovatel™).

(3) Zasielky, ku ktorym su priloZené ceniny, podateltia oznaci okrem odtlacku prezentac-
nej peciatky aj odtlatkom peciatky "petiazny spis". Vyznaci v nej druh, hodnotu a pocet ce-
nin; tieto ldaje zaeviduje aj v registratirnom denniku.

(4) Neotvorené sa odovzdavaju:

a) zasielky obsahujuice utajované skuto¢nosti, zasielky adresované veducim zamest-
nancom STU, zésielky oznacené heslom verejnej sutaze a zasielky adresované Utvaru zabez-
pecujucemu agendu l'udskych zdrojov. Tieto zasielky sa oznacuju na obdlke odtlackom pre-
zentacnej pecCiatky s datumom dorucenia. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedad za jej
d’al$iu manipuléaciu v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku,

b) stkromné zasielky, t. j. tie, na ktorych je meno a priezvisko adresata uvedené

pred
nazvom organizacnej zlozky STU. Tieto sa oznacia iba ddtumom dorucenia na obalke. Poda-
tel'ia vedie evidenciu iba tych sikromnych zasielok, ktorych prevzatie potvrdila poste.

(5) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldogy, vSeobecne za-
vazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom pre-
zentacnej peciatky neoznacuju.

(6) Zasielky uctovnej povahy (dodéavatel'ské faktiry, listové doziadania o uhradu) sa po
prijati a oznaceni odtlackom prezentacnej peciatky pridelia priamo prislusnému organiza¢né-
mu utvaru (uctarni), ktory vedie ich evidenciu.

(7) Obalky zostavaju trvalo pripojené k doru¢enym registratirnym zdznamom, ak:
a) registratirny zaznam nie je datovany, alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od
datumovej peciatky posty na obalke,
b) registratirny zdznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvede-
né,
c) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zésielky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstardvanie),

e) ide o staznost’, oznamenie alebo podnet ob¢ana,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku dorucentl na navratku.



(8) V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaju jeden tyzdeni, do-
porucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyrad’uji bez vyrad’ovacieho konania.

TRETIA CAST
Evidencia zaznamov v registratirnom denniku
CL5
Registratirny dennik

(1) Kazda podatelna vedie samostatny registratirny dennik. Organizacné Utvary sucasti
STU si mozu viest svoj pomocny registratirny dennik. Tieto registratirne denniky musia
reSpektovat’ sled Cisel a registratirnych znaciek registratirneho dennika prislusnej podatel'ne.

(2) V registratirnom denniku sa eviduji zdznamy pochéadzajuce z ¢innosti sucasti STU
alebo ich jednotlivych organiza¢nych ttvarov, t. j. doruené zdznamy a ich vybavenia, ako aj

zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu (,,ex offo®).

(3) Registraturny dennik sa vedie tak, aby priebeZzne poskytoval Uiplné a presné, ¢asovo
a vecne aktudlne udaje o evidovanych registratirnych zdznamoch.

(4) V registratirnom denniku sa vypiiiaju vietky udaje podl'a predtlade (vzor ¢&. 2). Chyb-
né zapisy sa Skrtnll takym spdsobom, aby zostali ¢itatelné.

(5) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registratirny dennik, ktory sa oznaci na-
zvom organiza¢ného tvaru a rokom.

(6) Ciselny rad v registratirnom denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym diiom kalen-
darneho roka ¢islom jeden a konci sa poslednym pracovnym ditom kalendarneho roka.

(7) Registraturny dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho
roka zépisom ,,Uzatvorené ¢islom ...“, pripoji sa datum, odtlacok peciatky a podpis veduceho.

ClL6
Evidovanie zaznamov

(1) Zaznamy sa eviduju v registratirnom denniku v poradi, v akom vznikli, alebo v akom
boli dorucené.



(2) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej STU a zaevidovani zdznamu v registratirnom
denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do ich pdsobnosti, podatelfia odstipi zdznam so sprievod-
nym listom miestne a vecne prislu§nému organu. Ziadatel'a o tomto postupe informuje zasla-
nim kopie sprievodného listu.

(3) Ak zamestnanec po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma Uradny charakter,
vrati ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(4) Ak zamestnanec obdrzi elektronickou postou zasielku dolezitého charakteru, na ktora
je potrebné pisomne odpovedat’, vytla¢i ju a oznaci ¢islom z registratirneho dennika a d’alej pri
jej vybavovani postupuje ako s registratirnym zdznamom.

(5) Surne zaznamy sa eviduju a odovzdéavaju na vybavenie bezodkladne.

(6) Veduci zamestnanec zabezpeci podla potreby preklad alebo overeny Uradny preklad
zaevidovaného cudzojazy¢éného zdznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym zdznamom
s pripojenym prekladom sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi doru¢enymi zaznamami. Lehota
na jeho vybavenie zacina plynut’ diiom dorucenia prekladu; datum dorucenia prekladu sa vy-
znaci na zazname, ako aj v registratirnom denniku.

(7) V registratirnom denniku sa eviduje aj obeh registratirnych zaznamov medzi organi-
zaénymi utvarmi.

(8) Po zaevidovani v registratirnom denniku zamestnanec podatel'ne zasielky zapise do
dorucovacich zoSitov (vzor €. 3) prislusnych organizaénych utvarov, ktoré sluzia ako evi-
den¢na pomdcka pre kontrolu pohybu zdznamov medzi podatel'nou a prislu§nymi organizac-
nymi utvarmi.

(9) Ak sa pri evidovani v registratirnom denniku pouZzivaji rozne skratky, musi sa zosta-
vit’ ich zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitenou sucastou registratirneho
dennika.

(10) Zaznamy sa nesmt odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v registratirnom den-
niku.

CL7
Pridelovanie ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnym zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti STU,
b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost’ STU,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu STU (ex offo),



d) adresovanym STU, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
e) koreSpondencii medzi jednotlivymi utvarmi,
f) dodato¢ne pozvanke, ak na tu STU pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacieho ¢isla (poradové Cislo v registratirnom denniku),
oznacenia organiza¢ného Utvaru a prebiehajuceho roku.

(3) Cislo spisu sa zapise do odtla¢ku prezentaénej pediatky a na spisovy obal (vzor &. 4),
do ktorého sa vklada prvy zdznam a postupne dalSie zdznamy o spdsobe vybavovania. Na
spisovom obale sa tieZ vyplni rubrika "Vec".

(4) Ak pridu k prvému podaniu d’alsie podania v tej istej veci, dostane kazdé z nich nové
podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nanl. Tieto podacie Cisla sa zapisuju na
spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Sthrn vsetkych zdznamov po-
chadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(5) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym najvyssim cislom.
Po vybaveni sa ukladaji pod zdkladnym ¢islom v rdmci registratirnej znacky v prirucnej re-
gistrature organiza¢ného utvaru.

(6) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného ¢isla sa v registratirnom
denniku vyznacuje v rubrike "predchadzajuce ¢islo".

(7) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne na STU, stava sa Cislo tohto zdznamu zdkladnym ¢islom celého spisu
a zdznam dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji 1 so
spisovym obalom a v rubrike dennika "predchadzajuce ¢islo" sa vyznaci posledné podacie
¢islo z predchadzajiceho roka.

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

(9) Na pohotové vyhl'adavanie spisov evidovanych v registratirnom denniku sa mdézu
viest menné registre fyzickych osdb a pravnickych osob.

CL8
Obeh zaznamov

(1) Po vykonani zépisov v registratirnom denniku a v dorucovacich zositoch sa registra-
turne zaznamy odovzdavaju vediicemu zamestnancovi alebo nim poverenému zamestnancovi.

(2) Nespravne pridelené registratirne zaznamy vrati prijimatel’ na opatovné pridelenie do
podatelne.
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(3) Veduci zamestnanec urci spracovatel’a, ktorému sa podanie pridel'uje na vybavenie,
pripadne vyznaci i lehotu a sposob vybavenia. Pridelenie zaznamu musi byt nasledne vyzna-
cené v registratirnom denniku a v odtlacku prezentacnej peciatky.

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

STVRTA CAST
Vybavovanie spisov
CL9

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavaznymi pravnymi predpis-

.4 . vr , . .y , , . . . . . )

mi °, inak lehotu urci veduci organiza¢ného utvaru v zavislosti od nalichavosti a naro¢nosti
vybavenia veci. Ur€ena lehota sa vyznaci na spisovom obale.

(2) Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote, alebo STU vec odstupi
na vybavenie inému organu alebo organizacii, je nevyhnutné o tom odosielatel'a s uvedenim
dévodov informovat'.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku vy-
bavenia spisov. Ak si to vybavenie veci vyziada, zabezpeci suc¢innost’ organiza¢nych utvarov
alebo inych organov alebo organizacii.

(4) Spracovatel je povinny vyznacit’ na spise spdsob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odo-
slanie vybavenia a urcit’ d’alsi pohyb spisu a v odtlacku prezenta¢nej peciatky na spise
a na spisovom obale vyznacit’ registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozZenia podla
registratrneho pldnu STU. Spis vybavovany z vlastného podnetu (,,ex offo“) musi mat’ regis-
tratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia vyznacenu na pravom hornom okraji kopie
spisu.

(5) Spracovatel’ voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov:
a) ak vezme podanie iba na vedomie, napise pod odtlacok prezentacnej peciatky "Na
vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj podpis,

b) ak vec vybavi osobne alebo telefonicky, urobi o tom tradny zdznam, v ktorom
uvedie t¢astnikov konania, vysledok vybavenia, ¢as, datum a podpis. Uradny zaznam sa po-
vazuje za vybavenie, zaloZi sa do spisového obalu a tvori sticast’ vybaveného spisu,

¢) ak vec vybavi pisomnou formou, piSe vzdy iba v jednej veci. Original a prva kopia

Cistopisu registraturneho zaznamu oznaceného v registratirnom plane znakom hodnoty "A"
sa vyhotovuju na trvanlivom kancelarskom papieri > pisacou latkou, ktora zaruéi trvanlivost’
textu.

* Napr. § 49 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR €. 152/1998 Z. z. o staznostiach.
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(6) Spracovatel’ je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami
,»obmedzeny pristup* a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto tdaje vyznaci na spisovom oba-
le.

(7) Privybavovani spisov z vlastného podnetu (,,ex offo*) si vyziada spracovatel’
z podatel'ne podacie €islo z registratirneho dennika, ktorym oznaci koncept ndvrhu a spisovy
obal. Bez podacieho ¢isla sa vo vntitornom styku manipuluje so zdznamami, ktoré nie st evi-
dované v registratirnom denniku.

(8) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznaéia i v registratrnom denniku
eSte pred jeho uloZzenim v priru¢nej registratire organizacného utvaru. Oznacenie spisu sym-
bolom "a/a" znamena, ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit. Spracovatel’ mo6ze mat’

u seba len nevybavené spisy alebo spisy, ktoré maji charakter dlhodobych pracovnych pomo-
cok.

(9) Nazeranie do vybavovaného spisu povol'uje a informacie o jeho obsahu podava
veduci organiza¢ného utvaru.

(10) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda vedicemu prisluSnému organizaénému utvaru alebo nim poverenému
zamestnancovi vSetky nevybavené spisy.

CL 10
Tvorba zaznamu

(1) Ak to povaha veci dovoluje, podanie sa moze vybavit’ priamo €istopisom (prvopis,
2. vytlacok). V ostatnych pripadoch spracovatel’ vyhotovi koncept vybavenia.

(2) Spracovatel’ vypracovany koncept vlastnoru¢ne podpise. Ak ho preskiimali a upravili
d’al§i zamestnanci, podpisu ho aj oni. Okrem toho vyznaci na koncepte vSetky nevyhnutné po-
kyny pre administrativneho zamestnanca, a to:

a) presnu adresu adresata, ¢islo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, ¢islo podania, na
ktoré odpoveda, stru¢né oznacenie veci,

b) naliehavost’ a spdsob odoslania zdznamu,

c¢) pocet vytlackov, ktory mé byt vyhotoveny,

d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt’ vyhotovenie zaslané,

e) jednotlivé expedicie, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,

nn

f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani nalozené (napr. "a/a", "spét" a podobne).

(3) Administrativny zamestnanec organizacného utvaru zodpoveda za Upravu vyhotove-
nia zaznamu podla platnych technickych noriem (STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy
pisomnosti a STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tradné a obchodné listy), jeho
vCasné vyhotovenie v zhode s konceptom a pokynmi uvedenymi na koncepte. V koncepte
nesmie robit’ Ziadne zmeny. Ak v fiom zisti chyby alebo mé iné pochybnosti, vyziada si po-

5 Medzinarodna technick norma ISO 9706.
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trebné vysvetlenie a opravy od spracovatel’a. Vyhotoveny cCistopis po porovnani s konceptom
predlozi na schvélenie spracovatel'ovi, ak si to vyslovne vyhradil, potom ho predlozi veduce-
mu organiza¢ného utvaru na schvalenie.

(4) V pripade, ak organizacné utvary nemaji administrativneho zamestnanca, spracovatel’
sdm vypracuje koncept podla platnych technickych noriem, ktory predlozi vediicemu na
schvélenie, vyhotovi Cistopis a zabezpeci jeho expediciu.

(5) Veduci organiza¢ného utvaru zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného
a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

(6) Registratirny zaznam sa vyhotovuje na iradnom liste s predtlacou, ktora zahfna:
adresové¢ a dopliiujuce udaje STU, odvolavacie udaje a rubriku ,,Vec*.

(7) Osobny list vedicich zamestnancov sa vyhotovuje na papieri s predtlacou, ktora je
umiestnena v l'avom hornom rohu a obsahuje: oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca, pod
ktorou je nazov STU, pripadne sucasti STU alebo jej organizacnych utvarov. Titul, meno
a priezvisko veduceho zamestnanca sa piSe nad predtlacou a adresa prijemcu vlavo dole.
Cislo spisu sa piSe iba na képiu.

(8) Adresy na obalky sa piSu sucasne pri vybavovani registratirneho zaznamu.

(9) Organizacné utvary jednotlivych sucasti STU tvoria aj zdznamy, ktoré nie s evido-
vané v registratirnom denniku - vnutorné predpisy, zapisnice zo zasadnuti organov akade-
mickej samospravy, spravy a rozbory o ¢innosti, osobné spisy zamestnancov a Studentov,
zapisy o Statnych skuSkach a iné. O tychto zdznamoch vedie organizacny utvar vzhl'adom na
ich zavaznost’ a jedinecnost’ systematickt evidenciu.

ClL 11
PouZivanie peciatok
(1) Na STU sa pouziva okruhla peciatka so Staitnym znakom Slovenskej republiky (d’alej

len "peciatka so §tatnym znakom") ° , ktora sa odtlaca ervenou farbou a podlhovasta (népiso-
va) peciatka, ktora sa odtla¢a modrou farbou.

6 Zakon NR SR ¢&. 63/1993 Z. z. o §tatnych symboloch Slovenskej republiky a ich pouZivani v zneni neskorsich
predpisov.
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(2) Listiny, tlaciva a peciatky so Statnym znakom sa pouzivaju len vtedy, ak listina obsa-
huje uznesenie alebo rozhodnutie, alebo ak ide o listinu, ktorou sa osvedcuju ddlezité skutoc-
nosti alebo opravnenia. Peciatky, pripadne pecate so Statnym znakom mozno pouZit' aj na
listinach vydanych pri slavnostnych prilezitostiach.

(3) Podlhovasta peciatka sa pouziva v pripadoch, v ktorych nie je ur¢ené pouzivanie ok-
rihlej peciatky so Statnym znakom.

(4) Ak pouzivaju sucasti STU niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom,
rozliSuju sa ¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky CitatelI'né.

(5) Dekanaty fakult a rektorat STU (pre univerzitné pracoviska a ucelové zariadenia)
vedu evidencie peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s datumom prevzatia a uvede-
nim mena, priezviska a funkcie osoby, ktoré ju prevzala a pouziva.

ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie ziznamov

(1) Zaznamy podpisuje veduci zamestnanec alebo jeho zéastupca v ramci posobnosti or-
ganizacného utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu
spravnost’ podpisan¢ho zdznamu. Rozsah opravnenia podpisovat’ zdznamy upravuje Podpiso-
vy poriadok STU.

(2) Na zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zdzname dva pod-
pisy, podpis zamestnanca s vy$§im funkénym zaradenim sa umiestiiuje vl'avo.

(3) Veduci organizacného utvaru umiestni svoj podpis vpravo na konci zaznamu nad vy-
tlacené funkéné oznacenie a svoje meno a priezvisko. Ak zdznam v nepritomnosti vediceho
organizacnej zlozky podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku "v z."

(v zastipeni).

(4) Ak sa zdznamy odovzddvaji na rozmnozenie, podpiSe vedici zamestnanec
Cistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlacenym menom a priezviskom uvedie
skratka "v. r." (vlastnou rukou). Pod ukon¢enym textom sa v l'avom dolnom rohu uvedie do-
loZzka "Za spravnost’ vyhotovenia" doplnend menom, priezviskom a podpisom zamestnanca
zodpovedného za spravnost’ prepisania schvalen¢ho konceptu.

(5) Postup pri rozmnozovani zaznamov obsahujucich utajované skutocnosti upravuje
osobitny predpis .

CL 13

Odosielanie zasielok

7 Vyhlagka NBU ¢. 328/2004 Z. z.
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(1) Zasielky sa odosielaju oby€ajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku); d’a-
lej kuriérnymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi a elektronickymi prostriedkami.

(7) Podatelna roztriedi zasielky podl'a spdsobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi
je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

(8) 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 podatelna zaeviduje, t. j. zaznamend ddtumom dorucenia. Na-
vratku odovzdé prisluSnému organizacnému utvaru na zalozZenie do spisu a zaznacenie infor-
macie o stave vybavenia. V pripade vacSieho poctu zasielok na navratku, zaevidovanie navra-
tiek zabezpeci prislusny organiza¢ny Utvar.

(5) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitel'na, spracovatel’ porovna spravnost’ idajov
na obalke s idajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju sposobil. Udaje o vrateni z4-
sielky alebo ojej pripadnom opdtovnom odoslani povereny zamestnanec zaeviduje
v registratirnom denniku.

(6) STU moze obcanovi odovzdat’ iba zésielku, ktord je mu adresovand po preukdzani
jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii registratirneho zdznamu

alebo na doruc¢ovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia.

(7) Sukromné zasielky sa nesmu odosielat’ ako uradna koreSpondencia.

PIATA CAST
Ukladanie spisov a ziznamov
Cl. 14
Registraturny plan STU
(1) Registratarny plan STU je su¢astou Registraturneho poriadku STU a sluzi na icelne
a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru STU do vecnych skupin a urcuje spisom

registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirne znacky v registratirnom plane STU st zostavené kombinaciou abeced-
nych znakov a ¢iselnych znakov.
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(3) Registratirny plan STU ajeho dodatky pripravuje Archiv STU v spolupraci
SO spravcami registratur.

CL 15
Registratira organizaénych utvarov

(1) Spisy organiza¢ného utvaru (originaly podani a kdpie vybaveni) tvoria registraturu
organiza¢ného utvaru. Spisy organiza¢ného utvaru vybavené a uzatvorené v aktualnom ka-
lendarnom roku sa ukladaji v priru¢nej registratire organiza¢ného utvaru (d’alej len "priru¢na
registratira"), t. j. na jednom vyhradenom mieste na organiza¢nom utvare, kde ostavaji ulo-
zené jeden kalendarny rok nasledujuci po roku uzavretia spisu. V oddvodnenych pripadoch
modzu ostat’ na zaklade rozhodnutia vediiceho organizacnej zlozky vybavené a uzatvorené
spisy v prirucnej registratare aj dlhsiu dobu.

(2) So spismi v prirucnej registrature méze manipulovat’ iba povereny zamestnanec, kto-
ry zodpoveda za ich bezpecné ulozenie, ischovu a ochranu.

(3) Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podl'a registratirneho pldnu v samostatnych oba-
loch pre kazda registratirnu znacku; v obale st ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim
¢islom navrchu.

(4) Spracovatel pred odovzdanim spisu do prirucnej registratiry vyradi z neho nadbyto¢-
né vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(5) Zamestnanec povereny spravou prirucnej registratury pred ulozenim spisu skontrolu-
je uplnost spisu a Uplnost’ idajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratur-
nou znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia od spracovatel'a neprevezme.

(6) Elektronické zaznamy, ktorym je v Registratirnom plane STU priradeny znak hodno-
ty ,,A“, teda maju trvali dokumentdrnu hodnotu, sa musia previest do papierovej podoby
hned’ po ich vzniku. Elektronické zaznamy, ktoré nemaju trvald dokumentarnu hodnotu zos-
tavaju po celu lehotu ulozenia iba v elektronickej podobe.

(7) Ukladacie pomdcky (mapy, fascikle, zvdzky, obaly) sa oznacuju Stitkom s identifi-
ka¢nymi udajmi (vzor €. 5), t. j. s nazvom sucasti STU, organizacného utvaru, nazvom vecnej
skupiny spisov priradenym k registratirnej znacke, registratirnou znackou, rokom vzniku
(ro¢nik spisov), znakom hodnoty, lehotou uloZenia a ¢islami spisov.

(8) Vypoziciavanie spisov sa potvrdzuje na vypozi¢nom listku. Vypoziciavanie a vratenie
sa eviduje. Za vypoziCanie a vratenie spisov zodpoveda veduci organizaéného utvaru alebo
nim povereny zamestnanec.

(9) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku tschovy v prirucnej registratire odovzdava-
ju periodicky spolu s evidenc¢nymi pomockami registraturnemu stredisku na zaklade zoznamu
spisov odovzdavanych do registratirneho strediska (vzor €. 6), ktory pripravi v dvoch vyho-
toveniach zamestnanec povereny spravou prirucnej registratury.
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(10) Spisy sa odovzdavaju uplné, riadne oznacené a usporiadané do vecnych skupin pod-
l'a registratirnych znacCiek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname zna-
kom "0" na pravom okraji pri prislusnom ¢isle spisu. Registraturne stredisko neprevezme spi-
sy bez odovzdavacieho zoznamu.

Cl 16
Registratirne stredisko

(1) Registraturne stredisko organizuje a zabezpecuje preberanie spisov z jednotlivych
organizanych utvarov, ich evidovanie, ozna¢ovanie a ukladanie, bezpe¢nt tschovu a vse-
strannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie spisov. Na STU su zriadené registratirne
strediska na fakultach a rektorate.

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

(3) Spisy sa ukladaju podla organiza¢nych utvarov, v nich podla ro¢nikov a podla regis-
tratirnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

(4) Registratarne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov rozclenenych na zéklade
preberacich zoznamov podl’a registraturnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznaci
jej presné ulozenie (lokaciu) v registratirnom stredisku (miestnost’, regal a jeho Casti, polica,
ukladacia jednotka).

(5) Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratiry. Sprav-
ca registratiry d’alej metodicky usmeriiuje a kontroluje dodrziavanie ustanoveni registratir-
neho poriadku pri sprave registratir organizacnych utvarov, zabezpecuje skolenia zamestnan-

cov k registratirnemu poriadku a registratirnemu planu.

(6) Specialne druhy registratirnych zaznamov sa ukladajii oddelene, a to na organizaé-
nych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli.

(7) Registraturne stredisko umoznuje opravnenym osobam nazeranie do spisov, ako aj
ich vypozi¢iavanie a vydavanie vypisov a odpisov z nich.
SIESTA CAST
VyuZivanie registratiry STU
ClL17
(1) Registrataru STU mo6zu vyuzivat’ zamestnanci STU pri plneni svojich pracovnych

uloh, ako aj pri poskytovani informécii verejnosti. Registratura STU sa vyuziva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov za thradu nakladov.

17



(2) Vyuzivanie registratary STU sa uskutoc¢niuje v sulade so zdkonom o ochrane osob-
nych adajov *.

(3) Registraturu STU mozno vyuzivat' len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni-
Cenie alebo stratu zdznamu v sulade s Bezpe¢nostnym projektom STU.

Cl 18
Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci STU mdZu nazerat’ do spisov ulozenych v priruénych registratiirach
organiza¢nych utvarov alebo v registratirnych strediskach v rozsahu potrebnom na plnenie
ich pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca organiza¢ného ttvaru alebo za-
mestnanca registratirneho strediska takto:

a) zamestnanci organiza¢ného utvaru mozu nazerat’ do spisov organiza¢ného utvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci STU mo6zu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych tvarov so sthlasom
veduceho prislusného organiza¢ného utvaru.

(2) STU umozni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnic-
kym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich tloh.

(3) STU umozni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do spisov STU aj inym oso-
bam, ak sa ich tykaju a pokial’ preukdzu odovodnenost’ svojej poziadavky.

CL. 19
VypoZi¢iavanie spisu

(1) Zamestnanci STU si vypozi¢iavaja spisy ulozené v registratirnych strediskach takto:

a) zamestnanci organiza¢ného utvaru si vypoziciavaju spisy organiza¢ného utvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci STU si vypoZi€iavaju spisy inych organizacnych utvarov so suhlasom
vedticeho prisluSného organiza¢ného utvaru.

(2) Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
(vzor €. 7). Vypozi¢ny listok sa vyplituje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis
osobitne. Zamestnanec registratirneho strediska vlozi vypozicny listok do ¢asu jeho vratenia
na miesto vypozi¢aného spisu.

(3) Vypozicanie spisu mimo STU moéZe povolit’ len vedici zamestnanec STU. V takom
pripade sa vyhotovi reverz (vzor €. 8) v dvoch exempléaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu,
vec, pocet listov, pocet a druh a priloh, identifika¢né idaje o ziadatel'ovi a dovod vypozicania.

¥ Zakon NR SR ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.
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(4) Spisy sa spravidla pozi¢iavaju na 15 dni, v odovodnenych pripadoch sa moze lehota
predlzit’. Po vrateni spisu zamestnanec registratirneho strediska odovzda kopiu vypoziéného
listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozicani a vrateni spisov vedie evidenciu.

C1. 20
Vydavanie vypisov a odpisov
(1) Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel'a, a to len na zdklade pisomnej ziadosti s vlastnoru¢nym podpisom ziadatela alebo
ziadosti podanej elektronickymi prostriedkami podpisanej zaru¢enym elektronickym
podpisom ° .
(2) Ziadost mozno podat aj telefonicky, telefaxom alebo elektronickymi prostriedkami

bez elektronického podpisu, takéto podanie je vSak potrebné do troch dni doplnit’ Ziadostou
podla odseku 1'°.

(3) Vyhotovenie odpisu alebo vypisu sa spoplatiiuje podl'a vnatorného predpisu STU
v zmysle zdkona o vysokych §kolach .

(4) Vyhotovenie a vydanie odpisov (kdpii) a vypisov zo spisov za ucelom ich zaslania do
cudziny upravuju osobitné predpisy.

SIEDMA CAST
Vyrad’ovanie spisov
CL 21

Ziasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vycCleiiuju registraturne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentéarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na d’al$iu ¢innost’
STU'? a ktorym uplynuli lehoty ich uloZenia.

? Zakon NR SR ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.
10 Zakon NR SR &. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tidajov.
' Zakon NR SR ¢&. 131/2002 Z. z. o vysokych $kolach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

12819 ods.1 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
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(3) Vyradovanie spisov zahfia posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvalt dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratiry STU je urceny do trvalej archivnej starostlivosti
Archivu STU,
b) spis nema trvali dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratiry STU je urceny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahujui aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych
druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov .

(5) Vyradovanie $pecialnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje oddelene na
organiza¢nych ttvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktor¢ ich spravuju.

(6) Archivnym orgédnom, poverenym dozorom nad vyrad’ovanim registratirnych zazna-
mov na STU, je Archiv STU.

Cl. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A* sa oznacuje registratirny zdznam, ktory ma trvalti dokumentar-
nu hodnotu podla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedine¢nost’
vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty ,,A* su urce-
né na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti Archivu STU.

(2) Znak hodnoty ,,A* sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.
Pri registratrnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odosla-
ného registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, kto-
ré
pdovodca rozsiril, sa vSeobecne povazujl za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre d’alSiu ¢innost’ STU.

(3) Znak hodnoty ,,A* je zavédzny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je STU.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pévodu vyrazne sa tykajlice ¢innosti STU.
C1.23
Lehota uloZenia
(1) Lehotu ulozenia spisov stanovuje registraturny plan STU.
(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych STU potrebuje registraturny zdznam
pre svoju ¢innost’. Uréuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom

vyrad'ovania. Vyjadruje ju arabskd Cislica. Lehota zac¢ina plynut’ 1. januara roku nasleduju-
com po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis ulozeny

'3 Napr. zakon NR SR &. 431/2002 Z. z., vyhlaska NBU ¢. 455/2001 Z. z.
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v registratirnom stredisku v povodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia v registratirnom stredisku sa méze v odovodnenych pripadoch po
prerokovani s Archivom STU predlzit’. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

Cl. 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Sucasti STU predkladaji navrhy na vyradenie a vyrad'uju spisy a Specialne druhy
registratirnych zaznamov (d’alej len "vyrad’ovanie spisov") v pravidelnych intervaloch do-
hodnutych s Archivom STU; tieto nesmu byt’ dlhsie ako pét’ rokov '*. Ak neddjde k dohode,
lehotu ur¢i Archiv STU.

(2) Vyrad’ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratir-
nych strediskdch. Vyradovanie Specidlnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravu-
je na organizacnych utvaroch, z ktorych €innosti vznikli a ktoré ich aj ukladaju a vyrad’uja
podl’a osobitnych predpisov.

(3) Vyrad'ovanie spisov sa uskutocniuje v stilade s registratirnym pldnom platnym v Case
vzniku spisu.

(4) Zamestnanec registraturneho strediska zabezpeci vyhotovenie Zoznamu spisov urce-
nych na vyradenie z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so zna-
kom hodnoty ,,A* a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A*“. Takto ¢leneny
zoznam (vzor ¢. 9 a 10) je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho
planu STU s uvedenim mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach
(spisové dosky, balik).

Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Zamestnanec registraturneho strediska pripravi v dvoch vyhotoveniach Navrh na
vyradenie spisov (d’alej len ,,navrh*) (vzor €. 11). Navrh schvéleny na fakultdch tajomnikom,
na rektorate kvestorom STU zaeviduje zamestnanec registratirneho strediska
v registraturnom denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda Archivu STU;
kopie si poneché registratarne stredisko .

(2) Spisy uvedené v navrhu zostant uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri od-
bornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom Archivu STU.

4§ 18 ods. 3 zakona NR SR &. 395/2002 Z. z.
15§11 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zdkona NR SR &. 395/2002 Z. z.
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Cisla poloziek spisov oznaéenych znakom hodnoty ,,A* a spisov bez znaku hodnoty ,, A“ vy-
rad’'ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prisluSnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv STU posudi navrh a preveri jeho nadvdznost’ na predchadzajice vyrad’'ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati zamestnancovi registratirneho strediska na
doplnenie alebo prepracovanie. Vykona odbornt archivnu prehliadku, postdi dokumentdrnu
hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu
hodnotu a su urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumen-

tarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie '°.

(4) Znicenie spisov bez trvalej dokumentarnej hodnoty sa uskutociiuje na naklady sucasti
STU, respektive organizacnych utvarov STU, ktoré su navrhovate'mi vyrad’ovania.

Cl. 26
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty
(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

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

(3) Archiv STU prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych do-
kumentov alebo ich ucelené cCasti protokolarne v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny Preberaci protokol. Vyhotovuje ho Archiv
STU na zéklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A“ vyhotovené¢ho dekandtmi fakult alebo
rektoratom (vzor ¢. 12); jeho original odovzdd Archiv STU dekanatom, respektive rektoratu
7 Odovzdanie archivnych dokumentov do Archivu STU sa uskuto&iiuje na néklady fakalt
alebo rektoratu STU.

OSMA CAST
ClL 27

Zaverecné ustanovenia

(1) Podrla tohto registraturneho poriadku su povinné postupovat’ vsetky sucasti STU
a ich organizacné utvary.

(2) Rusi sa Spisovy askartatny poriadok Slovenskej vysokej Skoly technickej
v Bratislave z roku 1983.

19§ 12 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d bod 1. zakona ¢. 395/2002 Z. z.
'7'§ 14 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
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(3) Tento registratirny poriadok bol schvaleny Ministerstvom vnutra SR diia 23. augusta
2004 ¢. SVS-204-2004/00524 v stlade s § 24 ods. 3 pism. ¢) zdkona €. 395/2002 Z. z.
o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.

(4) Tento registratirny poriadok nadobuda u€innost’ diiom 1. novembra 2004.

prof. Ing. Vladimir Bales, DrSc.
rektor STU

Vzor & 1: PREZENTACNA PECIATKA

Nazov
Doslo dna: Registratiirna znacka:
Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
Znak hodnoty — lehota uloZenia:

Vzor & 2:REGISTRATURNY DENNIK

‘ ‘ Obsah podania ‘ ‘ ‘
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predchadz. ¢. Priloh ulozené

dna nasledujuce €. oy pod zn.
SEVT ¢.011703 100 list (2000 cisel)
SEVT ¢€.011705 50 list (1000 cisel)

Vzor & 3: DORUCOVACI ZOSIT

Cislo Doruceny
spisu komu podpis

Datum

SEVT €. 010240

Vzor & 4: SPISOVY OBAL
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Zakladné ¢islo:
Vec

Registratirna znacka | Znak hodnoty - Lehota

ulozenia

SEVT ¢.010290

Vzor & 5: STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

fakulta
organiza¢ny utvar

Vec

Registratiirna Znak hodnoty
znacka: a lehota ulozenia:
Roc¢nik spisov: Cisla spisov

(rozsah od - do)
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Vzor & 7: VYPOZICNY LISTOK

Registratirna Vybral: Ziadatel”:

znacka: (kto, kedy)

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

Pocet listov a priloh:

Vzor & 6: ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH
UTVAROV DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Fakulta:

Organizacny Utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Zoznam spisov odovzdavanych do registratirneho strediska

RZ Cislo spisu Vecné skupina ZH - LU Poznamka

26



Registratirne stredisko Odovzdavajuci organizacny Utvar
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Vecnd skupina - ndzov podl'a registratirneho planu

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

Vzor ¢.8: REVERZ

Nézov organizacie

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozi€ku od .........cccceviieiiiiiienienienns
Zavéazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miest-
nostiach a za tym delom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam)
vratime STU v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohod-
nutym sposobom,
at0do: oo,
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Pozicany bol tento spis (zdznam):

Vratené dia: .......oocevveevveeeeieecieeenn Vypozicané dna: ........cccccveeevveeerveeecneeeennen.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko zastupcu ziadatel’a
organiza¢ného Gtvaru: ...........ccccceeeveennene 0 VYPOZICKU: oot
Podpis: ..ooveeiieeieeeeeee e Podpis: .ooeeeiieeee e
Peciatka: Peciatka:

Vzor &9: ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO
ZNAKOM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok podlhovastej peciatky
Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Vecna Rozpdtie ZH-LH  Mnozstvo Poznamka
¢. skupina rokov

1.

2.
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Por. €. - poradové Cislo

RZ -registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

ZH - LU - znak hodnoty - lehota uloZenia

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

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

Odtlacok podlhovastej peciatky
Priloha navrhu na vyradenie spisov
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych ziznamov
bez znaku hodnoty ,,A*“ navrhnutych na vyradenie

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

Cx
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Por. €. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

ZH - LU - znak hodnoty - lehota ulozenia

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

Vzor & 11: NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlatenym ndzvom organizacie

Archiv STU
Vazovova 5
812 43 Bratislava 1

Vase Cislo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov — predlozenie.

Podl'a § 19 zakona NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov navrhujeme na vyradenie registraturne za-
znamy pochadzajliice z CINNOStT .......cceeeevveeeeeeeeneenee, , ktoré uvadzame v pripojenych zozna-
moch.

Registraturne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom Slovenskej tech-

nickej univerzity v Bratislave €. ................... zroku ............. navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A*“ v pocte ....... poloziek z rokov ........cccceenee. odovzdat’ do
Archivu STU.
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2. Zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ....... poloziek z rokov ........ccceeeenniee. odovzdat’
na znicenie.

Registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podla vecnych skupin registra-
tarneho planu platného v ¢ase vzniku v registratirnom stredisku (ndzov fakulty).

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

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

2 prilohy
odtlacok peciatky
titul, meno, priezvisko
funkcia

Vzor & 12: ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Fakulta:
Zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov
Por. RZ Vecna Rozpitie Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupina rokov jednotky
1.
2.
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datum meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. €. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina — nazov podl'a registratirneho planu

Cislo ukladacej jednotky — &islo alebo &isla obalov, v ktorych st ulozené odovzdavané ar-
chivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny

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

Registraturny plan Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Registratirna  Druh pisomnosti
znacka Znak hodnoty - Lehota ulozenia

A - Organiza¢né zaleZitosti

AT/l Normativne predpisy — zakladné normy o organizécii vysokych
skol, prikazy, pokyny, nariadenia A-10

Al2 Vnutorné predpisy — smernice, Statlty, organizacné poriadky,
pracovné poriadky, koncepcia rozvoja STU a fakult, rokovacie
poriadky STU a fakult vratane zmien a doplneni A-10

Al/3 Zriad’ovacie listiny sucasti STU - fakult, univerzitnych a tcelovych
pracovisk a a ich organiza¢nych ttvarov - katedier, Gstavov,
laboratorii, resp. ich zluCovanie, ruSenie a premenovanie A-10
All/1 Zapisnice a materidly z poradnych organov rektora STU - kolégii,

z porad vedenia STU, prikazy a pokyny rektora, zapisnice
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ATl2

ATl/3

A ll/4

ATl/S

A1l/6

ATl/7

ATI/8

A 11/9

A 1I/10

ATl/11

a materialy z porad prorektorov
Prejavy a dolezita koreSpondencia rektora a prorektorov
Pozvanky, zasielanie materialov, sprievodna koreSpondencia

Zapisnice a materialy z porad kvestora, prikazy a opatrenia
kvestora v oblasti riadenia STU

Pozvénky, zasielanie materialov, sprievodna koreSpondencia

Zapisnice a materialy z poradnych organov dekana - kolégii,

z porad vedenia fakulty, prikazy a opatrenia dekana, zépisnice

z porad prodekanov
Prejavy a koreSpondencia dekana a prodekanov

Pozvénky, zasielanie materialov, sprievodna koreSpondencia

Zapisnice a materialy z Vedeckej rady STU

Pozvanky, zasielanie materialov, sprievodna koreSpondencia
Zapisnice a materialy z vedeckych rad fakult

Pozvénky, zasielanie materialov, sprievodna koreSpondencia

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

Vyrocné spravy o ¢innosti STU a komplexné rozbory ¢innosti STU

a jej sucasti

Materialy z jubilejnych sldvnosti STU a jej sti¢asti, ich priprava

a organizacia, program

Scenare sldvnostnej instalacie rektorov a dekanov

Zapisnice a materialy Akademického senatu STU

Pozvanky, zasielanie materidlov, sprievodna koreSpondencia
Zapisnice a materidly akademickych senatov fakult
Pozvanky, zasielanie materidlov, sprievodna koreSpondencia

Zapisnice a materidly Spravnej rady STU
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Pozvanky, zasielanie materidlov a sprievodna koreSpondencia 5

A/l Materidly z kooperacie a z rokovani s ministerstvami, r6znymi

uradmi, inStiticiami a organizaciami A-10
A 1I1/2 Névrhy na udel'ovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, medaili

a plakiet STU, zoznamy vyznamenanych A-10

A TII/3 Vyrocné spravy a vysledné materidly z kontrolnej ¢innosti STU,
jej metodické riadenie, zadvazné st'aznosti, pripomienky, podnety
pracovnikov a Studentov A-10

Plany, nezédvazné staznosti, pripomienky, podnety pracovnikov
a Studentov 5

B - Zamestnanecké zalezitosti

B 1/1 Pracovnopravne a mzdové predpisy, zakony, vyhlasky,

vladne nariadenia, Gpravy ministerstva atd’. A-10
B1/2 Dlhodobé prehl'ady a vykazy o pocte zamestnancov, dlhodobé

rozbory stavu pracovnych sil, pracovné a sluzobné poriadky A-10

Pracovnopravna agenda beznd, evidencia dochddzky, jednorazové
zistenia o stave, zlozeni, kvalifikacii a pod. zamestnancov, popisy
prac a funkecii, poziadavky a plany pracovnych sil atvarov, pridavky
rodinné a vernostné, stabilizacia zamestnancov, zdznamy zo styku
s prisluSnym referatom okresnych tradov, pripadne tradom prace

a pod. 5
B II/1 Systematizacia pracovnikov, vykazy o pedagogickych

uvézkoch ucitelov (podla fakult) 10
B 11/2 Vyberové konania - agenda tykajica sa ich priebehu A-10
B III/1 Kolektivne zmluvy A-10
B 1V/1 Osobn¢ spisy a zaznamy s podobnou funkciou vratane

dotaznikov, eviden¢nych listov, ¢estnych prehlaseni, pracovnych
a sluzobnych zmlav, funkéného zaradenia, platovych vymerov,
kvalifika¢nych posudkov a dokladov, ziadosti o rozviazanie
pracovného pomeru, vystupnych a prepustacich listov a iné (okrem
osobnych spisov profesorov a docentov STU) 70
od narodenia zamestnanca
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BIV/2

BIV/5

BIV/6

Osobné spisy profesorov a docentov STU A-70

od narodenia zamestnanca

Ziadosti o pracovné miesta, pridavky na deti, pracovné trazy,
hlasenie praceneschopnosti, dovolenkové listky 5

Osobn¢ spisy externych zamestnancov 70
od narodenia zamestnanca

Stdne a trestné rozsudky, iné pravne zaleZitosti zamestnancov 20

Statistiky a vykazy osobnej agendy, zoznamy zamestnancov STU,
fakult A-10

C - Vedeckovyskumna ¢innost’

cri

Cl12

Cl13

Cl/4

Cl/5

Cle6

CII/1

Predpisy a smernice pre vedeckovyskumnu ¢innost’, plany
a metodické pokyny vedeckovyskumnej a publikacnej ¢innosti A-10

Analyzy a hodnotiace spravy o vedeckovyskumnej a publikacne;j
¢innosti, evidencia vyskumnych tloh a grantov A-10

Zaveretné spravy vyrieSenych zdvaznych vedeckovyskumnych uloh A - 10
Odmeny za vyrieSené vedeckovyskumné ulohy 5

Protokoly, spravy a zapisy o priebehu vedeckych konferencii,
kongresov, sympdzii a seminarov A-10

Zmluvy a spravy o spolupréci s praxou, rezortnymi ustavmi

a podnikmi, zmluvy a spravy o podnikatel'skej ¢innosti STU

v suvislosti s vedeckovyskumnou ¢innostou STU A-10
Ostatné zaznamy 5
Zmluvy a spravy o spolupraci so SAV, domécimi vysokymi

Skolami, vedeckymi spolocnostami a inymi vedeckovyskumnymi
pracoviskami A-10

Ostatné zaznamy 5

Plany, zapisnice a spravy o ¢innosti vedeckovyskumnych
pracovisk STU A-10
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Ostatné zaznamy 5

cl/2 Dlhodobé prehlady o €innosti kniznic rektoratu a fakult A-10
Ostatné zaznamy 5
CII/3 Evidencia patentov, vynalezov, objavov a zlepSovacich navrhov
vzniknutych na STU, spravy, Statistika A-10
Clr4 Studentska vedecka tvorivost’ (ukazky) A-10
CII/s Statistiky a prehl'ady o vedeckovyskumnej ¢innosti A-10
CII1/4 Predpisy o udel'ovani vedeckej hodnosti DrSc. A-10
Styk so statnou komisiou pre udel'ovanie vedeckych hodnosti 10

CI11/6 Materidly z obhajob doktorskych dizertécii (DrSc.),
udelovanie Cestnych doktoratov (Dr. h. c.) A-10

c /7 Predpisy o udel'ovani vedecko-pedagogickych titulov A-10

Materidly z habilitacného konania docentov a menovacieho

konania profesorov (abecedne) 70
od narodenia zamestnanca

C /8 Statistiky, prehl’ady, zoznamy, vykazy o udel'ovani
vedeckych a vedecko-pedagogickych titulov A-10

D - Stidium

D-11 Studijné predpisy a poriadky, nariadenia a smernice A-10
D12 Ucebné plany a osnovy interného $tudia — bakalarskeho,

magisterského, inzinierskeho a doktorandského, akreditacia

Studijnych odborov A-10
DI/3 Ucebné plany a osnovy externého, postgradualneho distan¢ného,

celozivotného a inych druhov Stadia A-10

Dlhodobé spravy o ¢innosti konzultacnych stredisk a detaSovanych

pracovisk A-10
DIl/4 Dlhodobé¢ spravy o pedagogickej ¢innosti katedier a istavov A-10
DI/5 Materialy z pedagogickej a metodickej Cinnosti katedier a ustavov,

harmonogram §tudia, organiza¢né roz¢lenenie Stadia, veduci

36



ucitelia ro¢nikov, zaznamy z porad 10
DTl/6 Spravy o ¢innosti Studentskych parlamentov a spolkov A-10

Materialy z volieb Studentov do akademickych senatov STU, fakult 10
D II/1 Predpisy, vykazy a spravy o vysledkoch prijimacieho konania A-10

Zoznamy prijatych Studentov 10

Materidly o neprijatych uchddzacoch, odvolania proti neprijatiu

na Stidium 3
D I12 Materialy z imatrikulacie Studentov 5
D II/3 Propagacné materidly a iné informadcie o $tudiu na STU 5
D I11/1 Rozvrhy hodin prednasok, cviceni a seminarov 10
D I11/2 Materialy z organizovania odbornej, preddiplomovej a diplomovej

praxe Studentov 10

Materidly z odbornych exkurzii a zdjazdov 5

D I11/3 Dlhodobé spravy o Sportovej a telovychovnej ¢innosti na STU,

Slavia STU A-10
Ostatné zaznamy 5
D III/4 Pisomné préace Studentov — seminarne prace, projekty, zdvere¢né
préace bakalarskeho, magisterského, inzinierskeho
a doktorandského Stadia 5
D IIl/6 Osobné spisy zahrani¢nych Studentov, zoznamy 70

od narodenia
D 11/7 Vysledky skusok, vykazy o skuskach a zapoctoch vsetkych
foriem S§tadia 70
od narodenia

Povolovanie opravnych terminov 5

D II/8 Zapisy o Statnych skaskach, zépisy o zadverecnych skuSkach A-70

od narodenia

D I11/9 Evidencia vystavenych duplikatov Studijnych dokladov
a nostrifikacii A-10

D1vi/ Materidly o hmotnom zabezpeceni Studentov, dekréty
a evidencia Stipendii, Studentské pozicky 10
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DI1V/2

DIV/3

DIV/4

DIV/5

D V/1

D VI/1

D V12

D VI1/3

D VI/4

D VI/5

D VI/6

D VII/1

D VII2

D VvII/3

D VII/4

Materialy o nemocenskom a zdravotnom poisteni, materske;j

dovolenke, tirazoch, imrtiach, socialnom zabezpeceni Studentov 10
Cestovné Studentov a doktorandov 3
Predpisy o §tudentskych domovoch, doméce poriadky SD A-10
Ubytovanie §tudentov, pridelovanie miest v SD 5
Materidly z disciplinarnych konani Studentov 10

Vseobecné predpisy, plany a spravy tykajuce sa vydavania
ucebnych pomocok, edi¢né poriadky A-10

Mimostudijné zalezitosti, sut'aze 5

Osobné spisy neukoncenych Studentov, evidencné karty, dekréty
o prestupe, opakovani rocnika, preruseni Studia a vyluceni zo
studia (abecedne) 70
od narodenia

Osobn¢ spisy absolventov 70
od narodenia

Vykazy a knihy absolventov A-10
Materialy o ukonc¢eni $tudia, promo¢ny ceremonial 10
Néavrhy na ocenenie vynikajucich vysledkov v §tadiu 10
Evidencia (protokoly) ocenenych Studentov a doktorandov A-10
Styk skoly s absolventmi, stretnutia absolventov 10
Statistické vykazy o $tudentoch a $tadiu, zoznamy $tudentov A-10

Predpisy a nariadenia o dennom a externom doktorandskom
Stadiu A-10

Dlhodobé¢ spravy a analyzy o priebehu doktorandského Studia
na STU A-10

Skoliace pracoviska, Skolitelia, komisie, konkurzné a prijimacie

konanie, zoznamy uchadzacov 5
Materidly z priebehu neukonc¢eného doktorandského Stidia 70
(abecedne) od narodenia
Materialy z procesu obhajob doktorandov (abecedne) A-70
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od narodenia

E - Medzinarodné styky

ET/1

E12

E1/3

E1/4

ET/5

E1/6

E 1/l

E 11/2

E III/1

E 111/2

E I1I/3

Predpisy a smernice pre medzinarodné styky A-10
Zmluvy a spravy o spolupraci s vysokymi Skolami a vedeckymi
inStiticiami v zahrani¢i, medzinarodné dohody, projekty,

programy a granty A-10

Ostatné zaznamy 5

Materialy o ¢lenstve STU, jej fakult, pracovisk a pracovnikov
v zahrani¢nych a medzinadrodnych mimovladnych
organizaciach a spolo¢nostiach A-10

Spravy o medzinarodnych konferenciach na STU A-10

Materialy o ucasti pracovnikov na vedeckych konferenciach,
kongresoch, sympoziach a zjazdoch v zahranici 10

Materialy o Studijnych pobytoch, prednaSkovej ¢innosti a sluzobnych
cestach pracovnikov STU v zahrani¢i 10

Analyzy a hodnotiace spravy o zahrani¢nych stykoch STU,
fakult, Statistika A-10

Materiély o Studijnych pobytoch cudzich vedeckych a pedagogickych
pracovnikov na STU, oficidlne navstevy, prednasky 10

Agenda suvisiaca s vymenou zahrani¢nych odbornych publikacii 5

Agenda o medzindrodnych a zahrani¢nych Stipendiach

pre ucitel'ov STU 10
Agenda o medzindrodnych a zahrani¢nych Stipendiach

pre Studentov STU 10
Vymenné zjazdy a praxe Studentov STU v zahrani¢i 10

F - Investicie, planovanie a realizacia

FI/1

F12

Generalne a ro¢né plany investi¢nej vystavby A-10

Realizacia planov investi¢nej vystavby, styk s dodavatel'mi,
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zapisnice z porad, styk s ministerstvom Skolstva a bankami A-10

F1/3 Hospodarske dohody s dodavatel'mi, kontrola ich plnenia 10
F II/1 Projek¢né prace, plany, kontrola 10
F11/2 Projektové ulohy a Studie suboru stavieb A-10
F II/3 Hospodarske dohody s projektovymi organizaciami 10
F III/1 Plany modernizicie, stavebnych oprav a udrzby budov 10

F I11/2 Evidencia stavebnych zmien technického zariadenia budov STU A-10

FIV/ Plany nestavebnych investicii (vypoctova technika, pristroje,
zariadenia, meracia technika, ndhradné suciastky) 10

FIV/2 Realizacia nestavebnych investicii, styk s doddvate'mi, dohody A-10

F V/1 Kolaudac¢né protokoly a rozhodnutia, materidly 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 A-10

G - Materialové zasobovanie

GI/1 Planovanie poziadaviek materidlového zadsobovania 5
G112 Hospodarske dohody, uzatvéaranie a evidencia objednavok

tykajucich sa materidlového zabezpecenia 5
GI13 Sklady a skladové hospodarenie — evidencia materidlovych zasob,

inventirne zdznamy, karty, knihy, dodacie listy, prevodky,

ziadanky, vydajky a vykazy 5

H - Plan, rozpocet a ekonomika prace

HI/1 Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie

planu a rozpoctu A-10
H1/2 Dlhodobé a rocné rozpocCty prijmov a vydavkov skoly,

rozpisy na jednotlivé zlozky a stcasti Skoly A-10
HI1/3 Plany rozvoja vedy a techniky A-10
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H /4

HU/S5

H1/6

HII/1

H11/2

HI1I/3

H 11/4

H1I/5

Rozpis na jednotlivé vyskumné tlohy 5
Upravy a zmeny planu a rozpoétu $koly A-10

Rozpocet nédkladov a vynosov v ramci podnikatel’skej
¢innosti 5

Dlhodobé¢ spravy a rozbory Cerpania rozpoctu Skoly a jednotlivych

zloziek, Statistiky, prehl'ady A-10
Kore$pondencia tykajuca sa rozpoctu 5
Dlhodobé¢ a ro¢né plany prace skoly A-10
Rozpisy schvaleného planu prace na jednotlivé zlozky skoly,

zmeny planu prace A-10
Stvrtroéné a ostatné vykazy o plneni planu prace 5
Fond odmien, rozpis, plnenie 5
Kontrola a plnenie planu prace 5

J - Prevadzka

JI/1

J1/2

J1/3

J /4

J1/5

J1I/1

Pokladni¢né doklady 5
Sprava a udrzba budov 5
Spoje - telefon, telefax 3

N4jom a prendjom budov, miestnosti a pozemkov, najjomné
dohody, evidencia Skolskych bytov 3

Dislokécia organizaénych zloziek Skoly A-10

Evidencia vozidiel, knihy zdznamov o prevadzke vozidiel,
klasifikacia motorovych vozidiel 5

Oprava a udrzba, skladova evidencia autopotrieb a pneumatik,
prikazy k jazde 3

Objednavky a ziadanky na prepravu, odber pohonnych hmot
a autopotrieb 1

Sprava a ochrana majetku univerzity, evidencia hnutel'ného
a nehnutel'ného majetku A-10
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J11/2

J11/3

J /1

JII1/2

JIV/1

Inventarizécia, vyrad’ovanie, inventariza¢né komisie
Prevody a delimitacia majetku univerzity

Protokol a registratura, registratirne plany, registratirne
poriadky, predpisy o registratirnej sluzbe

Zapisnice z kontrol spravy registratiry, inStruktaze a Skolenia
0 sprave registratiry
Predpisy o hospodareni s energetickymi zdrojmi (plyn, voda,

elektrina), revizne spravy, prehl'ady o spotrebe a ndkladoch

Knihy hospodarenia s energiou, kontroly dodrziavania limitov
paliv a energie

K - Bezpecnostna a protipoZiarna agenda

KT/

K12

Predpisy, hldsenia o havariach a smrtel'nych Grazoch,
urazova Statistika

Ostatnd agenda, inStruktaze, Skolenia o bezpecnostnych
predpisoch, kontrolna ¢innost’

L - U¢tovné doklady

A-10

10

Uétovné doklady st usporiadané podl'a zakona NR SR &. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve.
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