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Kolégium rektora
26.06.2019
Návrh smernice rektora:
Klasifikácia aktív a informácií informačného  systému  Slovenskej technickej univerzity v Bratislave

Predkladá:
prof. Ing. Miroslav Fikar, DrSc.

rektor STU
Vypracoval:
prof. Ing. Pavol Horváth, PhD.


Centrum výpočtovej techniky STU
Zdôvodnenie:
Zabezpečenie bezpečnosti správy a prevádzky informačného systému STU.

Návrh uznesenia:
Kolégium rektora prerokovalo predložený materiál „Klasifikácia aktív a informácií informačného systému Slovenskej technickej univerzity v Bratislave“.
a) bez pripomienok,

b) s pripomienkami
Smernica rektora

číslo:   xx/2019 – SR 

Klasifikácia aktív a informácií

informačného systému

Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
Dátum: DD.MM.2019

Slovenská technická univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave xx.xx. 2019

Číslo: xx/2019-SR

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave v súlade s článkom 3 bod 1 písm. b) Smernice rektora číslo 4/2013 - SR „Pravidlá vydávania interných predpisov Slovenskej technickej univerzity v Bratislave“ zo dňa 03. 10. 2013

v y d á v a
nasledovnú smernicu rektora 
Klasifikácia aktív a informácií informačného  systému  Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
Článok I.

Úvodné ustanovenia

1) Smernica rektora „Klasifikácia aktív a informácií informačného  systému  Slovenskej technickej univerzity v Bratislave “ (ďalej len „smernica“) je vnútorná organizačná a riadiaca norma Slovenskej technickej univerzity v Bratislave (ďalej len „STU“) vydaná rektorom, ktorá  aktíva a informácie zhromažďované, spracovávané a archivované v rámci súčastí STU identifikuje a klasifikuje nasledovne:
a) VP  (verejne prístupné) – ide o informácie bez klasifikácie napr. vnútorné predpisy a pod.
b) IP (interné použitie) – informácie určené len pre  interné použitie v súčastiach STU napr.  bezpečnostný projekt STU, plány investičnej výstavby, rozpis rozpočtu a pod.
c) DV (dôverné informácie) – informácie resp. dokumenty s informáciami dôverného charakteru, určené pre vyhradený okruh zamestnancov STU napr. dokumenty charakteru osobných údajov spravovaných v súlade s Nariadením Európskeho parlamentu a Rady (EÚ) 2016/679 z 27. apríla 2016 o ochrane fyzických osôb pri spracúvaní osobných údajov a o voľnom pohybe takýchto údajov, (ďalej len „nariadenie“)  a zákona č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene a doplnení niektorých zákonov (ďalej len „zákon“), ďalej osobná korešpondencia rektorov a prorektorov, zápisy a materiály z rokovania s ministerstvami a iné.
2) Uvedené tri druhy informácií sú klasifikované podľa dôvernosti rovnako v elektronickej forme ako aj pre papierové dokumenty. Konkrétna klasifikácia aktív a informácií pre účely tejto smernice je uvedená v prílohe.

Článok II.

Povinnosti zamestnancov

1) Zamestnanec  STU je povinný chrániť všetky dáta (údaje a informácie) s ktorými príde do styku pred neoprávneným prístupom nepovolaných osôb a zabrániť strate dôvernosti dát, pred úmyselnými alebo náhodnými zmenami, zničením  alebo únikom informácií, alebo ich neoprávnenou úmyselnou manipuláciou.
2) Osobitne sú chránené dôverné informácie spadajúce pod účinnosť „nariadenia“ a   „zákona“. Pre zabezpečenie týchto údajov bola vydaná osobitná  smernica rektora Ochrana osobných údajov na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave.
3) Zamestnanec zodpovedá za bezpečné odkladanie dát (údajov a informácií) a dôležitých písomností. Pri opustení pracoviska ich musí zabezpečiť tak, aby vylúčil možnosť neoprávneného prístupu tretej osoby k nim a možnú manipuláciu s nimi.
4) V prípade zistenia neoprávnenej manipulácie tretej osoby s dátami (údaje, informácie), alebo ak hrozí iné nebezpečenstvo tykajúce sa ochrany dát je povinný  zamestnanec v rámci svojich možností takémuto konaniu zabrániť a okamžite informovať nadriadeného vedúceho zamestnanca. 
Článok III.

Informačné aktíva

1) 
Všetky dáta (údaje a informácie) ktoré sú zhromažďované, spracovávané a archivované na STU majú definovaného vlastníka. Pod vlastníkom aktív informačného systému sa rozumie ten organizačný útvar STU, ktorý v zmysle pracovných povinností zhromažďuje, spracúva a archivuje dáta (údaje, informácie), napr. vlastníkom aktív ekonomického informačného systému sú  ekonomické útvary súčastí STU, vlastníkmi  dát o štúdiu a študentoch sú študijné oddelenia súčasti STU a pod.
       2) 
Vlastník každého aktíva informačného systému STU je zodpovedný za jeho primeranú 
            
ochranu.

3) STU určí pre každé aktívum konkrétneho vlastníka, táto informácia bude archivovaná 
         
 spolu s inými  informáciami bezpečnostného projektu STU.
Článok IV.

Obmedzenie možných hrozieb informačných aktív STU

1) Pod všeobecnými hrozbami informačného systému sa rozumie zlyhanie ochrany             priestorov, prienik nepovolaných osôb do miestností s aktívami informačného             systému, zlyhanie elektrickej napájacej sústavy, porušenie zásad práce s písomnými             a tlačovými dokumentmi, prezradenie prístupových práv do informačného systému, neprístupnosť informačného systému zapríčinená inou haváriou a i.
2) Hrozbami pre HW a SW a údaje v informačnom systéme sú hlavne zlyhanie alebo poškodenie HW, SW, vírusová infiltrácia, personálne zlyhanie ako zámerné alebo neúmyselné chyby používateľov, neoprávnený prístup, nepovolené kopírovanie a export údajov, neznalosť stanovených postupov, porušenie kompetencií a pod.; v sieťovej komunikácii sú hrozbami narušenie alebo zlyhanie lokálnych sietí alebo prepojenia do siete STUNET.
3) 
Postupy, ktoré obmedzujú možné hrozby informačných aktív STU sú uvedené vo vydanej Prevádzkovej bezpečnostnej smernici informačného systému STU.

Článok V.

Bezpečnosť dokumentov a médií

1) STU získava, spracováva a uchováva informácie vo forme papierových dokumentov, elektronických dokumentov, uložených na optických, optoelektronických, magnetických alebo iných pamäťových  médiách. 
2) Jednotlivé dokumenty sú zoskupované do logických celkov, spisov alebo databáz. Jednotlivé spisy musia byť označované spisovnými značkami, skartačnými znakmi a s uvedenou skartačnou lehotou v súlade so Smernicou  rektora  Číslo: 6/2016 - SR  Registratúrny poriadok  Slovenskej technickej univerzity v Bratislave.  
3) Médiá na ktorých sú uložené citlivé informácie musia byť uložené v bezpečných priestoroch (vybavené EZS a EPS) s kontrolovaným a monitorovaným prístupom. Za citlivé informácie v zmysle tejto smernice sa považujú dokumenty s klasifikáciou DV. O informáciách a dokumentoch s klasifikáciou IP vlastník aktív – informácií a dokumentov rozhodne,  či ide o citlivú informáciu alebo nie .
4) Spôsob manipulácie s médiami – nosičmi informácií musí byť v súlade s klasifikáciou informácií uložených na týchto médiách, aby nedošlo k ich prípadnej kompromitácii. Médiá na ktorých sú uložené dokumenty s informáciami klasifikovanými DV musia byť, pokiaľ nie sú práve v používaní, uschovávané v uzamknutých schránkach a pokiaľ sú prepravované musia byť v uzavretom obale so sprievodkou, na ktorej je zaznamenaný čas a pohyb média a identifikácia osoby prenášajúcej médium.

              Táto smernica nadobúda platnosť dňom jej podpisu a účinnosť dňom ...... 2019.


prof. Ing. Miroslav Fikar, DrSc.

rektor

Príloha:
Zoznam skupín dokumentov, ktoré sú zhromažďované, spracovávané, produkované na STU, archivované v Archíve STU a ukladané do elektronického úložiska dokumentov STU 

Identifikácia informácií:

VP – Verejne prístupné
IP –   Interné použitie
DV – Dôverné informácie
	A - Organizačné a právne záležitosti
	VP
	IP
	DV

	Všeobecne záväzné právne predpisy upravujúce činnosť verejných vysokých škôl
	X
	
	

	Interné predpisy STU a jej súčastí – štatúty, organizačné poriadky, pracovné poriadky, zásady výberového konania, rokovacie poriadky, zásady volieb do akademických senátov a ďalšie vrátane ich zmien a doplnení
	X
	
	

	Rozhodnutia o zriadení, zlúčení, rozdelení, zrušení alebo premenovaní súčastí STU a ich organizačných zložiek
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z kolégií rektora STU
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z porád vedenia STU
	X
	
	

	Smernice a príkazy rektora STU
	X
	
	

	Prejavy a dôležitá korešpondencia rektora
	
	
	X

	Zápisnice z porád prorektorov STU a ich metodické usmernenia
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z porád kvestora

	X
	
	

	Smernice, príkazy a metodické usmernenia kvestora STU
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z kolégií dekana fakulty
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z porád vedenia fakulty
	X
	
	

	Smernice, príkazy a metodické usmernenia dekana

	X
	
	

	Smernice, príkazy a metodické usmernenia dekana
	X
	
	

	Prejavy a dôležitá korešpondencia dekana
	
	
	X

	Zápisnice z porád prodekanov
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z porád tajomníkov
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z Vedeckej rady STU
	X
	
	

	Zápisnice a materiály z vedeckých rád fakúlt
	X
	
	

	Materiály z volieb a menovania členov orgánov akademickej samosprávy STU, resp. fakulty a Správnej rady STU
	
	X
	

	Výročné správy o činnosti STU a Komplexné rozbory činnosti STU a jej súčastí
	X
	
	

	Materiály z jubilejných slávností STU a jej súčastí, ich príprava, organizácia a program, scenáre slávnostnej inaugurácie rektorov a dekanov
	
	X
	

	Zápisnice a materiály Akademického senátu STU
	X
	
	

	Zápisnice a materiály akademických senátov fakúlt
	X
	
	

	Zápisnice a materiály Správnej rady STU
	X
	
	

	Zápisnice a materiály Disciplinárnej komisie STU a disciplinárnych komisií fakúlt
	
	X
	

	Agenda súvisiaca s činnosťou disciplinárnych komisií STU a fakúlt a s disciplinárnym konaním
	
	X
	

	Materiály z kooperácie a z rokovaní s ministerstvami, rôznymi úradmi, inštitúciami a organizáciami
	
	X
	

	Návrhy na udeľovanie vyznamenaní, čestných uznaní, medailí a plakiet STU, zoznamy vyznamenaných
	X
	
	

	Výročné správy Útvaru hlavného kontrolóra STU
	
	X
	

	Výsledné materiály z kontrolnej činnosti a z vybavovania sťažností
	
	X
	

	Podania zamestnancov, študentov a iných fyzických a právnických osôb k činnosti STU
	
	X
	

	Agenda majetkových priznaní
	
	
	X

	Agenda týkajúca sa obchodných verejných súťaží
	X
	
	

	Zmluvy – kúpne zmluvy, zmluvy o dielo, nájomné zmluvy, zmluvy o výpožičke, zámenné zmluvy, darovacie zmluvy, mandátne, sprostredkovateľské a nepomenované zmluvy, dohody o spolupráci, dotačné zmluvy, zmluvy o poskytnutí nenávratných finančných prostriedkov a pod.
	X
	
	

	Znalecká činnosť
	
	X
	

	Znalecké posudky
	
	X
	

	Dokumenty týkajúce sa majetkovoprávneho usporiadania a konaní vo veciach vlastníckeho práva STU
	
	
	X

	Zápisnice z delimitácií nehnuteľného majetku STU
	
	X
	

	Doklady a dokumenty týkajúce sa podnikateľskej činnosti STU - licencie, živnostenské oprávnenia, zápisy v registroch a komorách a súvisiaca korporátna agenda
	
	X
	

	Doklady STU o zverejnení zmlúv v Centrálnom registri zmlúv vedenom Úradom vlády SR (CRZ) a potvrdenia CRZ o ich zverejnení
	X
	
	

	Rozhodnutia zo súdnych konaní, správnych konaní, exekučných konaní, konkurzov a vyrovnaní
	
	
	X

	Bežná agenda, korešpondencia s inými útvarmi, oznamy, pozvánky
	
	X
	


	B - Personálna práca a mzdy
	VP
	IP
	DV

	Všeobecné záväzné predpisy z oblasti personalistiky, miezd a platov (zákony, vyhlášky, vrátane metodických usmernení príslušných ministerstiev)

	X
	
	

	Vnútorné predpisy a nariadenia, pracovné poriadky
	X
	
	

	Systemizácia pracovných miest, zoznamy zamestnancov STU
	
	
	X

	Výberové konania – agenda týkajúca sa ich priebehu a výsledkov
	
	
	X

	Žiadosti o prijatie do zamestnania (len neprijatých)
	
	
	X

	Kolektívne zmluvy STU
	X
	
	

	Zápisnice a rozhodnutia sociálnej komisie
	
	
	X

	Osobné spisy profesorov a docentov STU – žiadosti o prijatie do zamestnania, dotazníky, evidenčné listy dôchodkového poistenia, čestné vyhlásenia, pracovné zmluvy, výpisy prípadne odpisy z registra trestov, funkčné zaradenia, platové výmery, kvalifikačné posudky a doklady, žiadosti o skončenie pracovného pomeru, výstupné a prepúšťacie listy, ukončenia pracovného pomeru a iné
	
	
	X

	Osobné spisy zamestnancov STU (okrem profesorov a docentov) – žiadosti o prijatie, dotazníky, evidenčné listy dôchodkového poistenia, čestné vyhlásenia, pracovné zmluvy, výpisy prípadne odpisy z registra trestov, potvrdenia o zdravotnej prehliadke, kópie dohôd o hmotnej zodpovednosti, funkčné zaradenia, platové výmery, kvalifikačné posudky a doklady, žiadosti o skončenie pracovného pomeru, výstupné a prepúšťacie listy, ukončenia  pracovného pomeru a iné
	
	
	X

	Dohody o prácach vykonávaných mimo pracovného  pomeru
	
	
	X

	Mzdové listy
	
	
	X

	Podklady k výpočtu miezd/platov, zrážky zo mzdy, exekučné rozhodnutia, náhrady pri dočasnej pracovnej neschopnosti
	
	
	X

	Pracovnoprávne spory, súdne a trestné rozsudky vydané v súvislosti s pracovným pomerom zamestnanca STU, iné právne záležitosti zamestnancov
	
	
	X

	Štatistické výkazy osobnej agendy, dlhodobé prehľady o počte zamestnancov STU
	
	
	X

	Verejné zdravotné poistenie – prihlášky, odhlášky, zmeny, výkazy, prílohy, podklady k výpočtu, ročné zúčtovanie
	
	
	X

	Sociálne poistenie – prihlášky, odhlášky, zmeny, výkazy, prílohy, podklady k výpočtu, pracovné úrazy, choroby z povolania, škody, formuláre PD A1 a iné v zmysle nariadení EU (príslušnosť k právu sociálneho poistenia v inom štáte EU)
	
	
	X

	Daňové hlásenia
	
	
	X

	Ročné zúčtovanie dane zo závislej činnosti, potvrdenie o príjme, vyhlásenia k dani z príjmu, doklady k uplatneniu daňového bonusu
	
	
	X

	Evidencia dochádzky vrátane dovolenkových lístkov, neplateného voľna a iných dokladov týkajúcich sa neprítomnosti zamestnancov v práci
	
	
	X

	Bežná agenda, korešpondencia s inými organizačnými zložkami STU, oznamy, kópie a iné
	
	X
	


	C - Vedeckovýskumná činnosť
	VP
	IP
	DV

	Predpisy a smernice pre vedeckovýskumnú činnosť, plány a metodické pokyny vedeckovýskumnej a publikačnej činnosti

	X
	
	

	Analýzy a hodnotiace správy o vedeckovýskumnej a publikačnej činnosti, evidencia projektov a grantov

	
	X
	

	Agenda k projektom štrukturálnych fondov (ŠF)
	
	
	X

	Zmluvy o poskytnutí nenávratného finančného príspevku
	
	
	X

	Zmluvy o partnerstve so SAV, UK, so súkromným sektorom
	
	
	X

	Zmluvy o spoločnom pracovisku
	
	
	X

	Kúpne zmluvy, zmluvy o dielo
	
	
	X

	Zmluvy o poskytnutí služieb

	
	
	X

	Príkazné a mandátové zmluvy
	
	
	X

	Žiadosti o platbu
	
	
	X

	Žiadosti o zmenu zmluvy
	
	
	X

	Monitorovacie správy – priebežné, záverečné, následné
	
	
	X

	Personálna matica

	
	
	X

	Evidencia projektov v rámci Programu na podporu mladých výskumníkov a ďalšie interné projektové schémy STU
	
	
	X

	Žiadosti o vstup do Univerzitného technologického inkubátora
	X
	
	

	Žiadosti o podporu pre začínajúcich podnikateľov
	X
	
	

	Iné projekty financované z fondov EÚ
	
	
	X

	Ostatné domáce projekty (APVV, KEGA, VEGA)
	
	
	X

	Odmeny za vyriešené projekty štrukturálnych fondov
	
	
	X

	Odmeny za vyriešené projekty MVTS v rámci Motivačného programu, Vedec roka, Za najlepšiu publikáciu a pod.
	
	
	X

	Odmeny za vyriešené ostatné projekty
	
	
	X

	Protokoly, správy a zápisy o priebehu vedeckých konferencií, kongresov, sympózií a seminárov
	X
	
	

	Plány, zápisnice a správy o činnosti vedeckovýskumných pracovísk STU
	X
	
	

	Oznámenia pôvodcov o vytvorení priemyselného vlastníctva, správy, rozhodnutia o uplatnení si práva na riešenie
	X
	
	

	Patenty – listiny o udelení patentu, evidencia, záznamy z registra, štatistika, ostatné záznamy
	X
	
	

	Úžitkové vzory – osvedčenia o zápise, evidencia, záznamy z registra, štatistika, ostatné záznamy
	X
	
	

	Ostatné predmety priemyselného vlastníctva – evidencia, záznamy z registra, štatistika, ostatné záznamy
	X
	
	

	Zmluvy o spolupráci, licenčné zmluvy
	X
	
	

	Štatistiky a prehľady o vedeckovýskumnej činnosti
	
	X
	

	Zaniknuté signatúry o osobných spisoch ašpirantov a kandidátov vied prevzatých na trvalú úschovu do Archívu STU
	
	X
	

	Predpisy o udeľovaní vedeckej hodnosti DrSc.
	X
	
	

	Styk so Štátnou komisiou pre udeľovanie vedeckých hodností
	
	
	X

	Materiály z obhajob doktorských dizertácií (DrSc.),
	
	
	X

	Udeľovanie čestných doktorátov (Dr. h. c.)
	
	
	X

	Predpisy o udeľovaní vedecko-pedagogických titulov
	X
	
	

	Materiály z habilitačného konania docentov (abecedne)
	
	
	X

	Materiály z menovacieho konania profesorov (abecedne)
	
	
	X

	Štatistiky, prehľady, zoznamy, výkazy o udeľovaní vedeckých a vedecko-pedagogických titulov
	X
	
	

	Bežná agenda, korešpondencia s inými útvarmi, oznamy a pod.
	
	X
	


	D – Štúdium
	VP
	IP
	DV

	Predpisy, smernice a metodické usmernenia, pokyny týkajúce sa prijímania na štúdium a štúdia
	X
	
	

	Akreditačné spisy a výsledky procesu akreditácie študijných programov a komplexnej akreditácie
	
	X
	

	Dokumentácia z procesu akreditácie študijných programov a komplexnej akreditácie

	
	X
	

	Akreditačné spisy a výsledky procesu akreditácie v rámci celoživotného vzdelávania
	
	X
	

	Dokumentácia z procesu akreditácie v rámci celoživotného vzdelávania
	
	X
	

	Akreditačné spisy a výsledky procesu akreditácie programov doplňujúceho pedagogického štúdia a programov kontinuálneho vzdelávania
	
	X
	

	Dokumentácia z procesu akreditácie programov doplňujúceho pedagogického štúdia a programov kontinuálneho vzdelávania (najmä žiadosť o akreditáciu a jej prílohy)
	
	X
	

	Dokumentácia z procesu podávania návrhov na zmeny v sústave študijných odborov, opisy študijných odborov
	
	X
	

	Študijné (učebné) plány I., II. a III. stupňa štúdia, informačné listy predmetov, sylaby predmetov
	X
	
	

	Dlhodobé správy o vzdelávacej činnosti STU, fakúlt, katedier, ústavov a výučbových stredísk

	X
	
	

	Dokumentácia zo vzdelávacej a metodickej činnosti katedier, ústavov a výučbových stredísk, záznamy z porád
	X
	
	

	Správy o činnosti študentských parlamentov, organizácií a združení

	X
	
	

	Dokumentácia z volieb študentov do akademických senátov STU, fakúlt
	
	X
	

	Zápisy skúšobných, prijímacích a odvolacích komisií, štatistiky prijímacieho konania a zoznamy uchádzačov

	
	
	X

	Dokumentácia z prijímacieho konania (napr. harmonogram prijímacieho konania, prijímacia skúška, témy dizertačných prác)
	
	
	X

	Prijímacie komisie, skúšobné komisie, komisie pre posúdenie žiadostí o neprijatí

	X
	
	

	Dokumentácia prijímacieho konania neprijatých uchádzačov o štúdium a prijatých uchádzačov, ktorí sa na štúdium nezapísali alebo zrušili zápis
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s harmonogram akademického roka, rozvrhy hodín, organizácia štúdia, odborné praxe, exkurzie
	X
	
	

	Dokumentácia súvisiaca s vydávaním preukazu študenta
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca so zahraničnými študentmi študujúcimi v rámci štipendijných miest vlády SR a na základe medzinárodných dohôd
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca so zahraničnými študentmi z tretích krajín (napr. hlásenia pre cudzineckú políciu)
	
	
	X

	Dlhodobé správy z činnosti koordinátorov pre študentov so špecifickými potrebami - správy o podmienkach využívania podporných služieb
	
	X
	

	Dokumentácia súvisiaca s činnosťou koordinátorov pre študentov so špecifickými potrebami, poskytnuté podporné služby
	
	X
	

	Dokumentácia súvisiaca s činnosťou študijných poradcov
	
	X
	

	Písomné práce študentov, seminárne práce, projekty

Záverečné práce študentov 
	X
	
	

	Skúškové správy, podklady pre hodnotenie predmetov
	
	
	X

	Zápisy o štátnych skúškach I. stupňa štúdia, výpis výsledkov štúdia, kópie dokladov o absolvovaní I. stupňa štúdia (diplom, vysvedčenie o štátnej skúške, dodatok k diplomu)
	
	
	X

	Zápisy o štátnych skúškach II. stupňa štúdia, výpis výsledkov štúdia, kópie dokladov o absolvovaní II. stupňa štúdia (diplom, vysvedčenie o štátnej skúške, dodatok k diplomu)
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca so skúšobnými komisiami pre vykonanie štátnych skúšok na všetkých stupňoch štúdia (návrhy členov, vymenúvanie členov)
	
	
	X

	Evidencia dokladov o absolvovaní všetkých stupňov štúdia a ich duplikátov (protokolové knihy diplomov), evidencia čísel diplomov (záznamy zo skartácie, straty)
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s vydávaním dokladov o absolvovaní na všetkých stupňoch štúdia, odpisov a duplikátov dokladov o absolvovaní štúdia, výpisov z knihy diplomov a verifikáciami dokladov o absolvovaní
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s promóciami absolventov a akademickými obradmi
	X
	
	

	Dokumentácia súvisiaca s uznávaním dokladov o vzdelaní –nostrifikácie (spisy, kópie rozhodnutí)
	
	
	X

	Evidencia rozhodnutí o uznaní/zamietnutí uznania dokladov o vzdelaní - nostrifikácií a ich duplikátov
	
	
	X

	Dlhodobé správy o športovej a telovýchovnej činnosti študentov na STU
	X
	
	

	Dokumentácia súvisiaca so športovou a telovýchovnou činnosťou študentov na STU
	
	X
	

	Dokumentácia súvisiaca s evalváciou - vyjadrovaním sa študentov ku kvalite vzdelávania a učiteľov (dotazníky a ankety)
	
	X
	

	Dokumentácia súvisiaca s evalváciou učiteľov - hospitácie
	
	X
	

	Dokumentácia súvisiaca s priznávaním a poskytovaním štipendií a študentských pôžičiek a ich evidencia
	
	
	X

	Štatistiky o priznávaní a poskytovaní štipendií a študentských pôžičiek
	
	
	X

	Materiály o nemocenskom a zdravotnom poistení, materskej dovolenke, úrazoch, úmrtiach študentov
	
	
	X

	Predpisy o študentských domovoch, domáce poriadky ŠD
	X
	
	

	Ubytovanie študentov, prideľovanie miest v ŠD
	
	
	X

	Štatistiky o ubytovaní študentov
	
	X
	

	Stravovanie študentov
	
	X
	

	Študijné cesty, cestovné študentov
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s umeleckou a kultúrnou činnosťou
	
	X
	

	Všeobecné predpisy, plány a správy týkajúce sa vydávania učebných pomôcok, edičné poriadky
	X
	
	

	Správy a hodnotenia zo Študentskej vedeckej odbornej činnosti (ŠVOČ) a odborných súťaží
	X
	
	

	Dokumentácia z organizovania ŠVOČ, odborných súťaží
	X
	
	

	Štatistiky, prehľady, evidencia ocenení študentov a učiteľov
	X
	
	

	Dokumentácia súvisiaca s oceneniami študentov a učiteľov
	X
	
	

	Dokumentácia k školnému a poplatkom spojeným so štúdiom, materiály k rozhodovaniu rektora o zníženie, odpustenie a odloženie termínu splatnosti školného
	X
	
	

	Osobné spisy študentov I. stupňa štúdia (rozhodnutia o prijatí na štúdium, zmene študijného programu, prerušení štúdia, inom skončení štúdia, potvrdenie o skončení štúdia, výpis výsledkov štúdia)
	
	
	X

	Osobné spisy študentov II. stupňa štúdia (rozhodnutia o prijatí na štúdium, zmene študijného programu, prerušení štúdia, inom skončení štúdia, potvrdenie o skončení štúdia, výpis výsledkov štúdia)
	
	
	X

	Dokumentácia študentov I. stupňa štúdia (dokumentácia prijímacieho konania, rozhodovanie o právach a povinnostiach študentov, disciplinárne priestupky študentov)
	
	
	X

	Dokumentácia študentov II. stupňa štúdia (dokumentácia prijímacieho konania, rozhodovanie o právach a povinnostiach študentov, disciplinárne priestupky študentov)
	
	
	X

	Informácie a propagačné materiály o STU pre záujemcov o štúdium, informácie a propagačné materiály o následnom uplatnení absolventov v praxi
	X
	
	

	Spolupráca s firmami, inštitúciami pri uplatnení študentov v praxi a po skončení štúdia, workshopy a prezentácie pre študentov
	
	X
	

	Štatistické výkazy o študentoch a štúdiu, o absolventoch, zoznamy študentov a absolventov
	
	
	X

	Rámcové dohody s externými vzdelávacími inštitúciami (EVI) o štúdiu študijných programov III. stupňa.
	
	X
	

	Dokumentácia súvisiaca s uskutočňovaním III. stupňa štúdia v spolupráci s EVI
	
	X
	

	Zápisy, hodnotenia a správy odborových komisií doktorandských študijných programov
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s činnosťou odborových komisií doktorandských študijných programov (napr. zriaďovanie)
	
	
	X

	Osobné spisy študentov III. stupňa štúdia (rozhodnutia o prijatí na štúdium, zmene študijného programu, prerušení štúdia, inom skončení štúdia, potvrdenie o skončení štúdia, výpis výsledkov štúdia)
	
	
	X

	Dokumentácia študentov III. stupňa štúdia (dokumentácia prijímacieho konania, rozhodovanie o právach a povinnostiach študentov, disciplinárne priestupky študentov)
	
	
	X

	Zápisy o štátnych skúškach III. stupňa štúdia, výpis výsledkov štúdia, kópie dokladov o absolvovaní III. stupňa štúdia (diplom, vysvedčenie o štátnej skúške, dodatok k diplomu)
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s dizertačnými prácami (školitelia, pedagogickí vedúci, konzultanti), témy dizertačných prác, školiace pracoviská, organizácia obhajob dizertačných prác.
	
	
	X

	Študijné (učebné) osnovy vzdelávacích programov celoživotného vzdelávania
	X
	
	

	Študijné (učebné) osnovy vzdelávacích programov kontinuálneho vzdelávania pedagogických a odborných zamestnancov
	X
	
	

	Študijné (učebné) osnovy doplňujúceho pedagogického štúdia
	X
	
	

	Kópie osvedčení, štatistiky, zoznamy frekventantov a absolventov vzdelávacích programov v rámci celoživotného vzdelávania
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s organizáciou a zabezpečením vzdelávacích programov v rámci celoživotného vzdelávania a spisy absolventov
	
	X
	

	Kópie osvedčení, štatistiky, zoznamy frekventantov a absolventov vzdelávacích programov kontinuálneho vzdelávania
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s organizáciou a zabezpečením vzdelávacích programov kontinuálneho vzdelávania a spisy absolventov
	
	
	X

	Kópie vysvedčení, štatistiky, zoznamy frekventantov a absolventov doplňujúceho pedagogického štúdia
	
	
	X

	Dokumentácia súvisiaca s organizáciou a zabezpečením doplňujúceho pedagogického štúdia a spisy absolventov
	
	X
	

	Evidencia osvedčení o absolvovaní vzdelávacích programov celoživotného vzdelávania a ich duplikátov
	
	
	X

	Evidencia osvedčení o absolvovaní vzdelávacích programov kontinuálneho vzdelávania pedagogických a odborných zamestnancov a ich duplikátov
	
	
	X

	Evidencia vysvedčení o absolvovaní doplňujúceho pedagogického štúdia a ich duplikátov
	
	
	X

	Cenníky poplatkov spojených za administratívne úkony spojené so štúdiom
	X
	
	

	Bežná agenda súvisiaca s poskytovaním vzdelávania a so štúdiom, korešpondencia
	
	X
	


	E – Medzinárodné vzťahy
	VP
	IP
	DV

	Všeobecne záväzné právne predpisy v oblasti medzinárodných vzťahov
	X
	
	

	Zmluvy a správy o spolupráci s vysokými školami a vedeckými inštitúciami v zahraničí, medzinárodné dohody, projekty, programy a granty
	X
	
	

	Materiály o členstve STU a jej súčastí v zahraničných a medzinárodných mimovládnych organizáciách a spoločnostiach
	
	X
	

	Správy o medzinárodných konferenciách na STU
	X
	
	

	Materiály o účasti zamestnancov na vedeckých konferenciách, kongresoch a sympóziách v zahraničí
	X
	
	

	Materiály o študijných pobytoch, prednáškovej činnosti a pracovných cestách zamestnancov STU v zahraničí
	X
	
	

	Analýzy, hodnotiace správy a štatistika z oblasti medzinárodných vzťahov STU, vrátane jej súčastí
	X
	
	

	Agenda o študijných pobytoch zahraničných vedeckých a pedagogických pracovníkov na STU, oficiálne návštevy, prednášky
	X
	
	

	Agenda súvisiaca s výmenou zahraničných odborných publikácií
	X
	
	

	Agenda o medzinárodných a zahraničných štipendiách pre zamestnancov STU
	X
	
	

	Agenda o medzinárodných a zahraničných štipendiách pre študentov STU
	X
	
	

	Agenda o štipendiách poskytnutých zahraničným učiteľom, vedeckým pracovníkom a študentom na STU
	X
	
	

	Mobility a odborné praxe študentov STU v zahraničí
	X
	
	

	Bežná agenda, ostatné záznamy, styk s inými útvarmi školy, pozvánky, oznamy a pod.
	
	X
	


	F - Technicko-investičná činnosť
	VP
	IP
	DV

	Generálne a ročné plány investičnej výstavby
	
	X
	

	Realizácia plánov investičnej výstavby, styk s dodávateľmi, zápisnice z porád, styk s ministerstvami a bankami
	
	X
	

	Zmluvy a iné právne úkony s dodávateľmi, kontrola ich plnenia
	X
	
	

	Projektová dokumentácia, kontrola
	
	X
	

	Projektové úlohy a štúdie súboru stavieb
	
	X
	

	Zmluvy s projektovými organizáciami
	X
	
	

	Projektová dokumentácia súvisiaca s modernizáciou, opravami a údržbou budov
	
	X
	

	Projekt skutočného vyhotovenia technického zariadenia budov
	
	X
	

	Dokumentácia k nestavebným investíciám (výpočtová technika, prístroje, zariadenia, meracia technika, náhradné súčiastky)
	
	X
	

	Zmluvy s dodávateľmi nestavebných investícií
	X
	
	

	Kolaudačné protokoly a rozhodnutia, materiály o prevzatí dokončených stavebných prác, záverečné technicko-ekonomické vyhodnotenie
	
	
	X

	Evidencia a štatistika o plnení investičnej výstavby, správy a rozbory plnenia plánov
	
	X
	

	Bežná agenda a ostatné záznamy, styk s inými útvarmi a pod.
	
	X
	


	G - Verejné obstarávanie
	VP
	IP
	DV

	Všeobecne záväzné právne predpisy v oblasti verejného obstarávania
	X
	
	

	Dokumentácia verejného obstarávania – nadlimitné zákazky
	
	
	X

	Dokumentácia verejného obstarávania – podlimitné zákazky
	
	
	X

	Ostatné zákazky
	
	
	X

	Bežná agenda, korešpondencia
	
	X
	


	H – Plán a rozpočet
	VP
	IP
	DV

	Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie plánu a rozpočtu
	X
	
	

	Dotačná zmluva a jej dodatky
	X
	
	

	Rozpočty a rozpisy na jednotlivé súčasti STU, úpravy
	
	X
	

	Bežná korešpondencia týkajúca sa rozpočtu
	
	X
	

	Výročné správy a rozbory čerpania rozpočtu, štatistika, prehľady
	
	X
	

	Dokumenty týkajúce sa styku so Štátnou pokladnicou
	
	X
	


	J – Prevádzka, správa majetku a správa registratúry
	VP
	IP
	DV

	Správa a údržba budov – remeselnícke, upratovacie, strážne, a záhradnícke práce
	X
	
	

	Telekomunikačné služby – telefóny, faxy
	X
	
	

	Nájom a výpožička stavieb, budov, miestností a pozemkov, nájomné zmluvy, zmluvy o výpožičke
	X
	
	

	Dislokácia súčasti a organizačných zložiek STU
	
	X
	

	Sklady a skladové hospodárenie – evidencia materiálových zásob, inventúrne záznamy, objednávky, dodacie listy, žiadanky, výdajky, prevodky
	
	X
	

	Správa a ochrana majetku univerzity – evidencia hnuteľného a nehnuteľného majetku
	
	X
	

	Inventarizačné doklady, inventarizačné komisie, doklady k zaradeniu a vyradeniu majetku
	
	X
	

	Prevody a delimitácia hnuteľného majetku STU
	
	X
	

	Prevody a delimitácia nehnuteľného majetku
	
	X
	

	Predpisy týkajúce sa podateľní a registratúrnych stredísk na STU a jej súčastiach, registratúrne denníky
	X
	
	

	Poštový dodací hárok a doručovací zošit, výpožičné lístky
	
	X
	

	Zoznamy registratúrnych záznamov a spisov prijatých z organizačných útvarov do registratúrnych stredísk STU a jej fakúlt pri preraďovacom konaní
	
	X
	

	Agenda registratúrnych stredísk STU pri vyraďovacom konaní – návrhy na odovzdanie archívnych dokumentov na trvalú úschovu do Archívu STU a zoznamy skartovaných registratúrnych záznamov určených na zničenie
	
	X
	

	Agenda technických správcov registratúry STU a jej súčastí
	
	X
	

	Predpisy o hospodárení s energetickými zdrojmi (plyn, voda, elektrina
	X
	
	

	Zmluvy a iné právne úkony s dodávateľmi
	X
	
	

	Východzie revízne správy
	
	X
	

	Periodické revízne správy
	
	X
	

	Prehľad o spotrebe energií a nákladoch na energie
	
	X
	

	Energetika fakúlt a účelových zariadení
	
	X
	

	Ostatná agenda v oblasti energetiky
	
	X
	

	Autodoprava - opravy a údržba, skladová evidencia autopotrieb, klasifikácia motorových vozidiel
	
	X
	

	Evidencia prevádzky motorových vozidiel, cestovné príkazy, žiadanky na prepravu, príkazy k jazde, odber pohonných hmôt
	
	X
	


	K - Bezpečnostná a protipožiarna agenda
	VP
	IP
	DV

	Všeobecne záväzné právne predpisy z oblasti bezpečnostnej a protipožiarnej agendy
	X
	
	

	Hlásenia o mimoriadnych udalostiach a smrteľných pracovných úrazoch, úrazová štatistika
	
	
	X

	Hlásenia o pracovných úrazoch
	
	
	X

	Inštruktáže a školenia o bezpečnostných predpisoch, kontrolná činnosť
	X
	
	

	Bežná agenda, korešpondencia a pod.
	
	X
	


	L - Finančné účtovníctvo a dane
	VP
	IP
	DV

	Predpisy, smernice, metodické pokyny a hlásenia
	X
	
	

	Účtovné doklady k vedeckovýskumným projektom
	
	
	X

	Pokladničné doklady
	
	
	X

	Dodávateľské a odberateľské faktúry, dobropisy, platobné príkazy, interné účtovné doklady, bankové výpisy, korešpondencia súvisiaca s vedením účtovníctva
	
	
	X

	Štatistika, rozbory a analýzy hospodárskej činnosti
	
	
	X

	Účtovná závierka
	X
	
	

	Účtovné doklady k nájmu a prenájmu nebytových priestorov a ostatného nehnuteľného majetku STU
	
	
	X

	Inventarizácia účtov
	
	
	X

	Bežná agenda a korešpondencia k účtovným dokladom
	
	X
	

	Daň z príjmu
	
	
	X

	Daň z pridanej hodnoty a Kontrolný výkaz k DPH
	
	
	X

	Daň z motorových vozidiel
	
	
	X

	Súhrnný výkaz k dani z pridanej hodnoty
	
	
	X

	Bežná agenda a ostatné záznamy týkajúce sa daní
	
	X
	


	M – Styk s verejnosťou
	VP
	IP
	DV

	Sprístupňovanie a poskytovanie informácií o STU verejnosti v zmysle zákona o slobodnom prístupe k informáciám
	X
	
	

	Styk s médiami, záznamy z tlačových konferencií
	X
	
	

	Prehľady a evidencia článkov o STU a jej súčastiach v tlači doma i v zahraničí a ich zverejňovanie na webových stránkach STU
	X
	
	

	Dokumenty týkajúce sa vydávania univerzitného časopisu Spektrum - zápisnice redakčnej rady, články, prejavy, editoriály a pod.
	X
	
	

	Audiovizuálne dokumenty o STU – filmy, fotografické dokumenty, DVD a CD
	X
	
	

	Kroniky, pamätné knihy, propagačný materiál o STU
	X
	
	

	Dokumenty týkajúce sa správy internetových a intranetových stránok STU a jej súčastí
	X
	
	

	Bežná agenda, ostatné záznamy, korešpondencia a pod.
	X
	
	


	N – Archívna činnosť
	VP
	IP
	DV

	Predpisy, smernice, semináre

Styk s ministerstvami, zápisnice z porád vedúcich špecializovaných verejných archívov
	X
	
	X

	Kontrola správy registratúry STU a jej súčastí – zápisnice z kontrolných návštev
	
	
	X

	Inštruktáže a metodické školenia o správe registratúry
	
	X
	

	Preberacie protokoly - návrhy, rozhodnutia a zoznamy z vyraďovacieho konania registratúrnych záznamov a preberania archívnych dokumentov na trvalú úschovu
	
	
	X

	Protokoly z preberania osobných fondov a zbierok
	
	
	X

	Protokoly z delimitácie archívnych dokumentov
	
	
	X

	Evidenčné listy archívnych fondov fakúlt, osobných fondov a zbierok, kniha prírastkov, kniha úbytkov, lokačné prehľady
	
	
	X

	Archívny informačný systém – inventáre, katalógy, registre
	X
	
	

	Využívanie a prístup k archívnym dokumentom – vyhotovenie potvrdení, výpisov, odpisov, kópií a rešerší z archívnych dokumentov
	
	
	X

	Bádateľské listy – kniha návštev bádateľne, odporúčania k štúdiu, povolenia na prístup k archívnym dokumentom, reverzy
	
	
	X

	Evidencia výpožičiek – kniha vypožičaných archívnych dokumentov, zbierok, častí zbierok, publikácií a časopisov, výpožičné lístky, urgencia nevrátených materiálov
	
	
	X

	Publikačná a kultúrno-osvetová činnosť archívu – články, publikácie a heuristika k nim, libretá k výstavám, prejavy, spolupráca s vedeckými a kultúrnymi inštitúciami
	X
	
	

	Ochrana archívnych dokumentov – protokoly o konzervovaní a reštaurovaní, záznamy o havarijných stavoch
	
	
	X

	Bežná korešpondencia
	
	X
	


	O – Informačné technológie
	VP
	IP
	DV

	Agenda týkajúca sa Bezpečnostného projektu informačných systémov STU a ochrany informácií v zmysle zákona o ochrane osobných údajov
	X
	
	

	Zápisnice Rady pre informačné a komunikačné technológie STU (RIKT)
	
	X
	

	Zápisnice Rady pre akademický informačný systém STU (RAIS)
	
	X
	

	Prevádzková agenda CVT 
	
	X
	

	Inštalácia, správa a údržba výpočtovej techniky – hardvér
	
	X
	

	Inštalácia, správa a údržba informačných systémov
	
	X
	

	Licencie, dodacie listy, odovzdávacie protokoly
	
	X
	

	Komunikácia s dodávateľmi informačných systémov
	
	X
	

	Inovácie a úpravy informačných systémov
	
	X
	

	Agenda súvisiaca s vydávaním čipových kariet pre študentov
	
	
	X

	Agenda súvisiaca s vydávaním čipových kariet pre zamestnancov
	
	
	X

	Bežná agenda CVT, korešpondencia s inými útvarmi a pod.
	
	X
	


	P – Vydavateľská a edičná činnosť
	VP
	IP
	DV

	Zápisnice Nakladateľskej rady STU
	
	X
	

	Edičné plány
	X
	
	

	Štatistika edičnej činnosti
	X
	
	

	Prevádzková agenda
	X
	
	

	Agenda študijnej literatúry
	X
	
	

	Agenda ostatnej literatúry
	X
	
	

	Agenda súvisiaca s ostatnými zákazkami
	X
	
	

	Agenda súvisiaca s autorskými právami
	
	
	X

	Agenda súvisiaca s externými spolupracovníkmi
	
	
	X

	Agenda súvisiaca s podnikateľskou činnosťou
	
	
	X

	Agenda súvisiaca s číslom ISBN, ISSN
	
	X
	

	Bežná agenda, korešpondencia s inými útvarmi a pod.
	
	X
	


	R – Agenda knižníc
	VP
	IP
	DV

	Koncepcie rozvoja, správy a prehľady o činnosti
	X
	
	

	Správa knižnično-informačného systému – metodika, konzultácie
	X
	
	

	Základná odborná evidencia knižničných dokumentov
	X
	
	

	Prírastkové zoznamy kníh
	X
	
	

	Evidencia prírastkov časopisov
	X
	
	

	Bežné časopisy a noviny
	X
	
	

	Objednávky kníh, darovacie zmluvy
	X
	
	

	Zoznamy vyradených prírastkov
	X
	
	

	Evidencia záverečných prác - bakalárskych, inžinierskych, dizertačných a habilitačných
	X
	
	

	Separáty publikačnej činnosti a ohlasov
	X
	
	

	Využívanie knižničného fondu, výpožičky, rešerše, rozbory
	X
	
	

	Správy z revízií knižničného fondu
	X
	
	

	Kultúrno-osvetová činnosť, spolupráca s inými inštitúciami
	X
	
	

	Výkazy, prehľady, štatistika
	X
	
	

	Bežná agenda, korešpondencia, pozvánky, oznamy a pod.
	
	X
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