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Slovenska technicka univerzita v Bratislave, Vazovova 5, Bratislava

V Bratislave xx.xx. 2019
Cislo: xx/2019-SR

Rektor Slovenskej technickej univerzity v Bratislave v sulade s ¢ldankom 3 bod 1 pism. b)

Smernice rektora ¢islo 4/2013 - SR ,Pravidla vydavania internych predpisov Slovenskej

technickej univerzity v Bratislave” zo dria 03. 10. 2013

vydava

nasledovnu smernicu rektora

Klasifikacia aktiv a informacii informacného systému Slovenskej technicke;j

univerzity v Bratislave

Clanok I.
Uvodné ustanovenia

1) Smernica rektora ,Klasifikacia aktiv a informdcii informacéného systému Slovenskej

technickej univerzity v Bratislave

"

(dalej len ,smernica”) je vnatornd organizacnd

a riadiaca norma Slovenske]j technickej univerzity v Bratislave (dalej len ,,STU“) vydand

rektorom, ktora aktiva ainformdacie zhromaZzdované, spracovavané a archivované v

ramci sucasti STU identifikuje a klasifikuje nasledovne:

2)

a) VP (verejne pristupné) — ide o informacie bez klasifikacie napr. vnatorné predpisy
a pod.

b) IP (interné pouzitie) — informacie uréené len pre interné pouzitie v sucastiach STU
napr. bezpecnostny projekt STU, plany investi¢nej vystavby, rozpis rozpoctu a pod.

c) DV (doverné informacie) — informacie resp. dokumenty s informdaciami déverného
charakteru, uréené pre vyhradeny okruh zamestnancov STU napr. dokumenty
charakteru osobnych Udajov spravovanych vsulade s Nariadenim Eurdépskeho
parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych oséb pri
spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov, (dalej len
,hariadenie”) a zdkona ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov (dalej len ,zakon“), dalej osobna koresSpondencia

rektorov a prorektorov, zapisy a materialy z rokovania s ministerstvami a iné.

Uvedené tri druhy informacii su klasifikované podla dovernosti rovnako
v elektronickej forme ako aj pre papierové dokumenty. Konkrétna klasifikacia aktiv a
informacii pre ucely tejto smernice je uvedena v prilohe.
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1)

2)

3)

4)

5)

1)

2)

Clanok II.
Povinnosti zamestnancov

Zamestnanec STU je povinny chréanit vSetky data (Udaje a informacie) s ktorymi pride
do styku pred neopravnenym pristupom nepovolanych oséb a zabranit strate
dovernosti dat, pred umyselnymi alebo ndhodnymi zmenami, znicenim alebo tnikom
informdcii, alebo ich neoprdvnenou imyselnou manipuldciou.

Osobitne su chranené doverné informacie spadajice pod ucinnost ,nariadenia” a
»,zakona“. Pre zabezpecenie tychto Udajov bola vydana osobitnd smernica rektora
Ochrana osobnych tidajov na Slovenskej technickej univerzite v Bratislave.

Zamestnanec zodpoveda za bezpecné odkladanie dat (udajov a informacii)
a dolezZitych pisomnosti. Pri opusteni pracoviska ich musi zabezpecit tak, aby vylucil
moznost neopravneného pristupu tretej osoby k nim a moznu manipulaciu s nimi.

V pripade zistenia neopravnenej manipuldcie tretej osoby s datami (udaje,
informdcie), alebo ak hrozi iné nebezpecenstvo tykajuce sa ochrany dat je povinny
zamestnanec vramci svojich moZnosti takémuto konaniu zabranit a okamiite
informovat nadriadeného vediceho zamestnanca.

Zamestnanec STU, ktory vyhotovil dokument klasifikovany ako VP (verejne
pristupny) je povinny dokument v elektronickej forme zverejnit’ na webstranke
STU; dokument klasifikovany ako IP (interné pouzitie) je povinny spristupnit’ na
intranete STU.

Clanok 1.
Informacné aktiva

Vsetky data (Gdaje a informacie) ktor¢ s zhromaZzd'ované, spracovdvané a
archivované na STU maju definovaného vlastnika. Pod vlastnikom aktiv informa¢ného
systému sa rozumie ten organizacny Utvar STU, ktory v zmysle pracovnych povinnosti
zhromazd'uje, spraciva a archivuje data (adaje, informécie), napr. vlastnikom aktiv
ekonomického informacného systému st ekonomické utvary sucasti STU, vlastnikmi
dat o Stadiu a Studentoch su Studijné oddelenia st¢asti STU a pod.

Vlastnik kazdého aktiva informacéného systému STU je zodpovedny za jeho primeranu
ochranu.
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3) STU urci pre kazdé aktivum konkrétneho vlastnika, tato informdacia bude archivovana

1)

2)

3)

1)

2)

3)

spolu s inymi informaciami bezpecnostného projektu STU.

Clanok IV.
Obmedzenie moznych hrozieb informacnych aktiv STU

Pod vSeobecnymi hrozbami informacného systému sa rozumie zlyhanie ochrany
priestorov, prienik nepovolanych os6b do miestnosti s aktivami informacného
systému, zlyhanie elektrickej napajacej sustavy, porusenie zasad prace s pisomnymi
a tlacovymi dokumentmi, prezradenie pristupovych prav do informacného systému,
nepristupnost informacéného systému zapri¢inena inou havariou a i.

Hrozbami pre HW a SW a udaje vinforma¢nom systéme su hlavne zlyhanie alebo
poskodenie HW, SW, virusova infiltracia, persondlne zlyhanie ako zamerné alebo
neumyselné chyby pouZivatelov, neopravneny pristup, nepovolené kopirovanie
a export Udajov, neznalost stanovenych postupov, porusenie kompetencii a pod.; v
siefovej komunikacii sU hrozbami narusenie alebo zlyhanie lokdlnych sieti
alebo prepojenia do siete STUNET.

Postupy, ktoré obmedzuji moziné hrozby informaénych aktiv STU su uvedené vo
vydanej Prevadzkovej bezpecnostnej smernici informacného systému STU.

Clanok V.
Bezpecnost’ dokumentov a médii

STU ziskava, spracovava a uchovava informacie vo forme papierovych dokumentov,
elektronickych dokumentov, uloZenych na optickych, optoelektronickych,
magnetickych alebo inych pamatovych médiach.

Jednotlivé dokumenty su zoskupované do logickych celkov, spisov alebo databaz.
Jednotlivé spisy musia byt oznacované spisovnymi znackami, skartacnymi znakmi
a s uvedenou skartac¢nou lehotou v sulade so Smernicou rektora Cislo: 6/2016 - SR
Registratirny poriadok Slovenskej technickej univerzity v Bratislave.

Médid na ktorych su uloZené citlivé informacie musia byt ulozené v bezpeénych
priestoroch (vybavené EZS a EPS) s kontrolovanym a monitorovanym pristupom. Za
citlivé informacie v zmysle tejto smernice sa povazuju dokumenty s klasifikaciou DV.
O informaciach a dokumentoch s klasifikdciou IP vlastnik aktiv — informacii a
dokumentov rozhodne, ¢iide o citlivi informdaciu alebo nie .



4. zasadnutie KR STU, 10.04.2019

LA Klasifikacia aktiv a informacii informacného systému
o o 00 Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
oo 0 0

prof. Ing. Miroslav Fikar, DrSc.

4) Sposob manipuldcie s médiami — nosi¢mi informdcii musi byt v sulade s klasifikaciou
informdcii uloZenych na tychto médiach, aby nedoslo k ich pripadnej kompromitacii.
Média na ktorych su uloZené dokumenty s informaciami klasifikovanymi DV musia
byt, pokial nie su prave v pouzivani, uschovavané v uzamknutych schrankach a pokial
su prepravované musia byt vuzavretom obale so sprievodkou, na ktorej je
zaznamenany ¢as a pohyb média a identifikacia osoby prenasajucej médium.

Tato smernica nadobuda platnost diiom jej podpisu a Gcinnost driom ...... 20109.

prof. Ing. Miroslav Fikar, DrSc.
rektor
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Priloha:

Zoznam skupin dokumentov, ktoré si zhromazdované, spracovavané,
produkované na STU, archivované v Archive STU a ukladané do
elektronického uloziska dokumentov STU

Identifikacia informacii:

VP - Verejne pristupné
IP - Interné poutzitie
DV - Doverné informacie

A - Organizacné a pravne zalezitosti VP P DV
Vseobecne zavazné pravne predpisy upravujuce ¢innost X

verejnych vysokych skél

Interné predpisy STU a jej sucasti — Statuty, organizaéné X

poriadky, pracovné poriadky, zasady vyberového konania,
rokovacie poriadky, zasady volieb do akademickych
sendtov a dalSie vratane ich zmien a doplneni

Rozhodnutia o zriadeni, zlic¢eni, rozdeleni, zruseni alebo X
premenovani sucasti STU a ich organizacnych zlozZiek

x

Zapisnice a materidly z kolégii rektora STU

x

Zapisnice a materidly z porad vedenia STU

x

Smernice a prikazy rektora STU

Prejavy a dolezita koreSpondencia rektora X

x

Zapisnice z porad prorektorov STU a ich metodické
usmernenia

Zapisnice a materialy z porad kvestora

Smernice, prikazy a metodické usmernenia kvestora STU

Zapisnice a materialy z kolégii dekana fakulty

Zapisnice a materialy z porad vedenia fakulty

Smernice, prikazy a metodické usmernenia dekana

X | X | X|X|X|X

Smernice, prikazy a metodické usmernenia dekana

Prejavy a doleZita koreSpondencia dekana X

Zapisnice z porad prodekanov

Zapisnice a materialy z porad tajomnikov

Zapisnice a materialy z Vedeckej rady STU

X | X | X |X

Zapisnice a materialy z vedeckych rad fakult

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

Vyroéné spravy o ¢innosti STU a Komplexné rozbory X
¢innosti STU a jej sucasti
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Materialy z jubilejnych sldavnosti STU a jej sucasti, ich X
priprava, organizacia a program, scendre slavnostnej
inauguracie rektorov a dekanov
Zapisnice a materidly Akademického senatu STU
Zapisnice a materidly akademickych senatov fakult
Zapisnice a materialy Spravnej rady STU X
Zapisnice a materidly Disciplindarnej komisie STU a X
disciplindrnych komisii fakult
Agenda suvisiaca s ¢innostou disciplinarnych komisii STU X
a fakult a s disciplinarnym konanim
Materialy z kooperdcie a z rokovani s ministerstvami, X

......

x

x

Navrhy na udelovanie vyznamenani, cestnych uznani, X
medaili a plakiet STU, zoznamy vyznamenanych
Vyroéné spravy Utvaru hlavného kontroléra STU
Vysledné materidly z kontrolnej ¢innosti a z vybavovania
staznosti

Podania zamestnancov, Studentov a inych fyzickych a X
pravnickych oséb k ¢innosti STU
Agenda majetkovych priznani X
Agenda tykajuca sa obchodnych verejnych sutazi
Zmluvy — kipne zmluvy, zmluvy o dielo, ndgjomné zmluvy, X
zmluvy o vypozicke, zamenné zmluvy, darovacie zmluvy,
mandatne, sprostredkovatelské a nepomenované zmluvy,
dohody o spolupriaci, dotacné zmluvy, zmluvy o
poskytnuti nendvratnych finanénych prostriedkov a pod.
Znalecka cinnost

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

Zapisnice z delimitacii nehnutelného majetku STU
Doklady a dokumenty tykajuce sa podnikatelskej ¢innosti
STU - licencie, Zivnostenské opravnenia, zapisy v
registroch a komorach a suvisiaca korporatna agenda
Doklady STU o zverejneni zmldv v Centrdlnom registri X
zmlav vedenom Uradom vlady SR (CRZ) a potvrdenia CRZ
o ich zverejneni

Rozhodnutia zo sudnych konani, spravnych konani, X
exekucénych konani, konkurzov a vyrovnani
Bezna agenda, koreSpondencia s inymi Utvarmi, oznamy, X
pozvanky

x

x

x

x

x

x
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B - Personalna praca a mzdy VP P DV

VSeobecné zavazné predpisy z oblasti personalistiky, X
miezd a platov (zdkony, vyhlasky, vratane metodickych
usmerneni prislusnych ministerstiev)

Vnutorné predpisy a nariadenia, pracovné poriadky X

Systemizdcia pracovnych miest, zoznamy zamestnancov X
STU

Vyberové konania — agenda tykajuca sa ich priebehu a X
vysledkov

Ziadosti o prijatie do zamestnania (len neprijatych) X
Kolektivne zmluvy STU X

Zapisnice a rozhodnutia socidlnej komisie X
Osobné spisy profesorov a docentov STU — Ziadosti o X

prijatie do zamestnania, dotazniky, evidencné listy
dochodkového poistenia, cestné vyhlasenia, pracovné
zmluvy, vypisy pripadne odpisy z registra trestov, funkéné
zaradenia, platové vymery, kvalifikacné posudky a
doklady, Ziadosti o skoncenie pracovného pomeru,
vystupné a prepustacie listy, ukonéenia pracovného
pomeru a iné

Osobné spisy zamestnancov STU (okrem profesorov a X
docentov) — Ziadosti o prijatie, dotazniky, evidencné listy
doéchodkového poistenia, cestné vyhlasenia, pracovné
zmluvy, vypisy pripadne odpisy z registra trestov,
potvrdenia o zdravotnej prehliadke, koépie dohod o
hmotnej zodpovednosti, funkéné zaradenia, platové
vymery, kvalifikacné posudky a doklady, Ziadosti o
skonéenie pracovného pomeru, vystupné a prepustacie
listy, ukonéenia pracovného pomeru ainé

Dohody o pracach vykondvanych mimo pracovného X
pomeru

Mzdové listy X
Podklady k vypoctu miezd/platov, zrazky zo mazdy, X
exekuéné rozhodnutia, nahrady pri docasnej pracovnej

neschopnosti

Pracovnopravne spory, sidne a trestné rozsudky vydané X

v sUvislosti s pracovnym pomerom zamestnanca STU, iné
pravne zdleZitosti zamestnancov

Statistické vykazy osobnej agendy, dlhodobé prehlady o X
pocte zamestnancov STU
Verejné zdravotné poistenie — prihlasky, odhlasky, zmeny, X

vykazy, prilohy, podklady k vypoctu, ro¢né zuctovanie




4. zasadnutie KR STU, 10.04.2019
LA Klasifikacia aktiv a informacii informacného systému
o 00 S T U Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
0 0o prof. Ing. Miroslav Fikar, DrSc.
Socidlne poistenie — prihlasky, odhlasky, zmeny, vykazy, X
prilohy, podklady k vypoctu, pracovné urazy, choroby z
povolania, Skody, formulare PD Al a iné v zmysle
nariadeni EU (prislusnost k pravu socidlneho poistenia v
inom State EU)
Danové hlasenia
Rocné zuctovanie dane zo zdvislej Cinnosti, potvrdenie o
prijme, vyhlasenia k dani z prijmu, doklady k uplatneniu
danového bonusu
Evidencia dochadzky vratane dovolenkovych listkov, X
neplateného volna a inych dokladov tykajucich sa
nepritomnosti zamestnancov v praci
BeZnd agenda, koreSpondencia s inymi organizanymi X
zlozkami STU, oznamy, kdpie a iné

x

x

C - Vedeckovyskumna ¢innost VP | IP DV

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

Analyzy a hodnotiace spravy o vedeckovyskumnej a X
publikacnej Cinnosti, evidencia projektov a grantov
Agenda k projektom $trukturalnych fondov (SF) X
Zmluvy o poskytnuti nendvratného finanéného prispevku
Zmluvy o partnerstve so SAV, UK, so sikromnym
sektorom

Zmluvy o spolo¢nom pracovisku

Kdpne zmluvy, zmluvy o dielo

Zmluvy o poskytnuti sluzieb

Prikazné a mandatové zmluvy

Ziadosti o platbu

Ziadosti o zmenu zmluvy

Monitorovacie spravy — priebezné, zaverecné, nasledné
Personalna matica X
Evidencia projektov v rdmci Programu na podporu
mladych vyskumnikov a dalSie interné projektové schémy
STU

Ziadosti o vstup do Univerzitného technologického X
inkubatora

Ziadosti o podporu pre zacinajucich podnikatelov
Iné projekty financované z fondov EU X
Ostatné domadce projekty (APVV, KEGA, VEGA) X
Odmeny za vyrieSené projekty Strukturalnych fondov X

x

x

X |X|X|X|X|X|X

x

x

10
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Odmeny za vyrieSené projekty MVTS v ramci X
Motivaéného programu, Vedec roka, Za najlepSsiu
publikdciu a pod.
Odmeny za vyrieSené ostatné projekty X
Protokoly, spravy a zapisy o priebehu vedeckych X
konferencii, kongresov, sympdzii a semindrov
Plany, zapisnice a spravy o ¢innosti vedeckovyskumnych X
pracovisk STU
Ozndmenia pdvodcov o vytvoreni priemyselného X
vlastnictva, spravy, rozhodnutia o uplatneni si prava na
rieSenie
Patenty — listiny o udeleni patentu, evidencia, zaznamy z X
registra, Statistika, ostatné zaznamy
Uzitkové vzory — osvedéenia o zapise, evidencia, zdznamy | X
z registra, Statistika, ostatné zaznamy
Ostatné predmety priemyselného vlastnictva — evidencia, | X
zaznamy z registra, Statistika, ostatné zaznamy
Zmluvy o spolupraci, licen¢né zmluvy
Statistiky a prehlady o vedeckovyskumnej ¢innost
Zaniknuté signatury o osobnych spisoch aspirantov a X
kandidatov vied prevzatych na trvald uschovu do Archivu
STU
Predpisy o udelovani vedeckej hodnosti DrSc. X
Styk so Statnou komisiou pre udelovanie vedeckych X
hodnosti
Materialy z obhajob doktorskych dizertacii (DrSc.),
Udelovanie ¢estnych doktoratov (Dr. h. c.)
Predpisy o udelovani vedecko-pedagogickych titulov X
Materidly z habilitacného konania docentov (abecedne) X
Materidly z menovacieho konania profesorov (abecedne) X
Statistiky, prehlady, zoznamy, vykazy o udelovani X
vedeckych a vedecko-pedagogickych titulov
BeZnd agenda, koreSpondencia s inymi Utvarmi, oznamy a X
pod.

x

x

x

x

D - Stadium VP | IP | DV

Predpisy, smernice a metodické usmernenia, pokyny X
tykajuce sa prijimania na studium a Studia
Akreditacné spisy a vysledky procesu akreditacie Studijnych X
programov a komplexnej akreditacie
Dokumentacia z procesu akreditdcie Studijnych programov a X
komplexnej akreditacie
Akreditacné spisy a vysledky procesu akreditacie v rdémci X
celozivotného vzdelavania

11



4. zasadnutie KR STU, 10.04.2019

LA T Klasifikacia aktiv a informacii informacného systému
o o 00 S U Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
0 0o prof. Ing. Miroslav Fikar, DrSc.

Dokumentacia z procesu akreditdcie v rdmci celoZivotného X

vzdelavania

Akreditacné spisy a vysledky procesu akreditacie programov X

dopliiujuceho pedagogického Studia a programov
kontinualneho vzdelavania

Dokumentdcia z procesu akreditacie programov X
dopliiujuceho pedagogického studia a programov
kontinualneho vzdelavania (najma Ziadost o akreditaciu a jej
prilohy)

Dokumentdcia z procesu poddvania navrhov na zmeny v X
sustave Studijnych odborov, opisy studijnych odborov
Studijné (u€ebné) plany L., Il. a lIl. stupfia $tudia, informaéné | X
listy predmetov, sylaby predmetov

Dlhodobé spravy o vzdeldvacej ¢innosti STU, fakult, X
katedier, Ustavov a vyucbovych stredisk
Dokumentacia zo vzdelavacej a metodickej Cinnosti X

katedier, Ustavov a vyucbovych stredisk, zdaznamy z porad
Spravy o Cinnosti Studentskych parlamentov, organizacii a| X
zdruzeni
Dokumentacia z volieb Studentov do akademickych senatov X
STU, fakult
Zapisy skusobnych, prijimacich a odvolacich komisii, X
Statistiky prijimacieho konania a zoznamy uchadzacov
Dokumentacia z prijimacieho konania (napr. harmonogram X
prijimacieho konania, prijimacia skuska, témy dizertacnych
prac)

Prijimacie komisie, skiSobné komisie, komisie pre X
posudenie Ziadosti o neprijati
Dokumentdcia prijimacieho konania neprijatych uchadzacov X
o Studium a prijatych uchadzacov, ktori sa na studium
nezapisali alebo zrusili zapis

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

Dokumentdcia suvisiaca s vydavanim preukazu Studenta
Dokumentdcia suvisiaca so zahraniénymi Studentmi
Studujucimi v ramci Stipendijnych miest vlady SR a na
zaklade medzinarodnych dohéd

Dokumentdcia suvisiaca so zahraniénymi Studentmi z tretich X
krajin (napr. hlasenia pre cudzinecku policiu)
Dlhodobé spravy z ¢innosti koordinatorov pre sStudentov so X
Specifickymi potrebami - spravy o podmienkach vyuZzivania
podpornych sluzieb

x

x
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Dokumentdcia suvisiaca s ¢innostou koordinatorov pre X
Studentov so Specifickymi potrebami, poskytnuté podporné

sluzby

Dokumentacia suvisiaca s ¢innostou Studijnych poradcov X
Pisomné prace Studentov, semindrne prdace, projekty X

Zaverelné prdace Studentov

Skuskové spravy, podklady pre hodnotenie predmetov
Zapisy o statnych skuskach I. stupna Stadia, vypis vysledkov X
Studia, képie dokladov o absolvovani I. stupna Studia
(diplom, vysvedcenie o Statnej skiske, dodatok k diplomu)
Zapisy o statnych skdskach Il. stupnia studia, vypis vysledkov X
Studia, képie dokladov o absolvovani Il. stupna Studia
(diplom, vysvedcenie o Statnej skiske, dodatok k diplomu)
Dokumentacia suvisiaca so skusobnymi komisiami pre X
vykonanie Statnych skisok na vsetkych stupnoch studia
(ndvrhy ¢lenov, vymenuvanie ¢lenov)

Evidencia dokladov o absolvovani vsetkych stuprov Studia a X
ich duplikatov (protokolové knihy diplomov), evidencia Cisel
diplomov (zaznamy zo skartacie, straty)

Dokumentacia suvisiaca s vydavanim dokladov o X
absolvovani na vsetkych stuprioch studia, odpisov a
duplikatov dokladov o absolvovani Studia, vypisov z knihy
diplomov a verifikaciami dokladov o absolvovani
Dokumentacia suvisiaca s promdciami absolventov a X
akademickymi obradmi
Dokumentacia suvisiaca s uznavanim dokladov o vzdelani — X
nostrifikacie (spisy, kopie rozhodnuti)
Evidencia rozhodnuti o uznani/zamietnuti uznania dokladov X
o vzdelani - nostrifikacii a ich duplikatov
Dlhodobé spravy o Sportovej a telovychovnej ¢innosti X
Studentov na STU
Dokumentdcia suvisiaca so Sportovou a telovychovnou X
¢innostou Studentov na STU
Dokumentacia suvisiaca s evalvaciou - vyjadrovanim sa X
Studentov ku kvalite vzdelavania a ucitelov (dotazniky a
ankety)

Dokumentacia suvisiaca s evalvaciou ucitelov - hospitacie X
Dokumentdcia suvisiaca s priznavanim a poskytovanim X

vvvvv

x

Statistiky o priznavani a poskytovani tipendii a X
Studentskych poziciek
Materialy o nemocenskom a zdravotnom poisteni, X
materskej dovolenke, Urazoch, Umrtiach Studentov
Predpisy o $tudentskych domovoch, doméace poriadky SD X
Ubytovanie $tudentov, pridelovanie miest v SD X
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Statistiky o ubytovani $tudentov X
Stravovanie Studentov X
Studijné cesty, cestovné $tudentov X
Dokumentacia suvisiaca s umeleckou a kultdrnou ¢innostou X
VSeobecné predpisy, plany a spravy tykajuce sa vyddvania X

uc¢ebnych pomécok, edicné poriadky

Spravy a hodnotenia zo Studentskej vedeckej odbornej
¢innosti (SVOC) a odbornych sutazi

Dokumentécia z organizovania SVOC, odbornych sutazi
Statistiky, prehlady, evidencia oceneni $tudentov a utitelov
Dokumentacia suvisiaca s oceneniami Studentov a ucitelov
Dokumentacia k Skolnému a poplatkom spojenym so
Studiom, materialy k rozhodovaniu rektora o zniZenie,
odpustenie a odloZenie terminu splatnosti Skolného
Osobné spisy Studentov I. stupna Studia (rozhodnutia o X
prijati na studium, zmene Studijného programu, preruseni
Studia, inom skonceni Studia, potvrdenie o skonceni Studia,
vypis vysledkov studia)

Osobné spisy Studentov Il. stupna Studia (rozhodnutia o X
prijati na studium, zmene Studijného programu, preruseni
Studia, inom skonceni Studia, potvrdenie o skonceni Studia,
vypis vysledkov studia)

Dokumentacia Studentov I. stupna Studia (dokumentdcia X
prijimacieho konania, rozhodovanie o pravach a
povinnostiach Studentov, disciplinarne priestupky
Studentov)

Dokumentdcia Studentov Il. stupria Studia (dokumentiacia X
prijimacieho konania, rozhodovanie o pravach a
povinnostiach Studentov, disciplinarne priestupky
Studentov)

Informacie a propagaéné materialy o STU pre zaujemcov o X
Studium, informacie a propagaéné materialy o naslednom
uplatneni absolventov v praxi

x

X[ X | X|X

Spolupraca s firmami, institdciami pri uplatneni Studentov v X

praxi a po skonc¢eni studia, workshopy a prezentacie pre

Studentov

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

Ramcové dohody s externymi vzdeldvacimi instituciami (EVI) X

o Studiu Studijnych programov lll. stupna.

Dokumentdcia suvisiaca s uskutocriovanim IlIl. stupna Studia X

v spolupréci s EVI

Zapisy, hodnotenia a spravy odborovych komisii X

doktorandskych studijnych programov
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Dokumentdcia suvisiaca s ¢innostou odborovych komisii X
doktorandskych studijnych programov (napr. zriadovanie)
Osobné spisy Studentov lll. stupnia Studia (rozhodnutia o X

prijati na studium, zmene Studijného programu, preruseni
Studia, inom skonceni Studia, potvrdenie o skonceni Studia,
vypis vysledkov studia)

Dokumentacia Studentov Ill. stupria studia (dokumentdcia X
prijimacieho konania, rozhodovanie o pravach a
povinnostiach studentov, disciplindrne priestupky
Studentov)

Zapisy o statnych skuskach lll. stupna studia, vypis X
vysledkov Studia, képie dokladov o absolvovani lll. stupna
studia (diplom, vysvedcenie o Statnej skuske, dodatok k
diplomu)

Dokumentacia suvisiaca s dizertacnymi pracami (Skolitelia, X
pedagogicki vedduci, konzultanti), témy dizertacnych prac,
Skoliace pracoviska, organizacia obhajob dizertacnych préc.
Studijné (ué¢ebné) osnovy vzdelavacich programov X
celozivotného vzdeldvania
Studijné (uéebné) osnovy vzdeldvacich programov X
kontinualneho vzdeldvania pedagogickych a odbornych
zamestnancov

Studijné (uéebné) osnovy doplfiujiceho pedagogického X
Studia
Kdpie osvedceni, statistiky, zoznamy frekventantov a X
absolventov vzdelavacich programov v ramci celoZivotného
vzdeldvania

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpecenim X
vzdeldvacich programov v ramci celozZivotného vzdeldvania
a spisy absolventov

Kopie osvedceni, Statistiky, zoznamy frekventantov a X
absolventov vzdelavacich programov kontinualneho

vzdeldvania

Dokumentdcia suvisiaca s organizaciou a zabezpecenim X

vzdeldvacich programov kontinualneho vzdelavania a spisy
absolventov

Kopie vysvedceni, Statistiky, zoznamy frekventantov a X
absolventov dopliujuceho pedagogického Studia
Dokumentdcia sUvisiaca s organizaciou a zabezpeéenim X
dopliujuceho pedagogického Studia a spisy absolventov
Evidencia osvedceni o absolvovani vzdelavacich programov X
celozivotného vzdeldvania a ich duplikatov
Evidencia osvedceni o absolvovani vzdelavacich programov X
kontinudlneho vzdeldvania pedagogickych a odbornych
zamestnancov a ich duplikatov
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Evidencia vysvedceni o absolvovani dopliiujuceho X
pedagogického Studia a ich duplikatov
Cenniky poplatkov spojenych za administrativne ukony X
spojené so studiom
BeZnd agenda suvisiaca s poskytovanim vzdeldvania a so X
Studiom, koreSpondencia

E — Medzinarodné vztahy VP P DV
Vseobecne zavazné pravne predpisy v oblasti X
medzinarodnych vztahov

Zmluvy a spravy o spolupraci s vysokymi Skolami a X

vedeckymi instituciami v zahranici, medzindrodné dohody,
projekty, programy a granty

Materialy o ¢lenstve STU a jej sucasti v zahrani¢nych a X
medzinarodnych mimovlddnych organizaciach
a spoloc¢nostiach

Spravy o medzinarodnych konferencidch na STU X
Materidly o Ucasti zamestnancov na vedeckych X
konferenciach, kongresoch a sympdziach v zahranici

Materidly o studijnych pobytoch, predndskovej ¢innosti a X
pracovnych cestach zamestnancov STU v zahranici

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

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

Agenda suvisiaca s vymenou zahrani¢nych odbornych X
publikacii

Agenda o medzinarodnych a zahrani¢nych stipendiach pre X
zamestnancov STU

Agenda o medzinarodnych a zahrani¢nych stipendiach pre X

Studentov STU
Agenda o Stipendiach poskytnutych zahrani¢cnym uditelom, X
vedeckym pracovnikom a Studentom na STU
Mobility a odborné praxe Studentov STU v zahranici X
Bezna agenda, ostatné zdznamy, styk s inymi atvarmi Skoly, X
pozvanky, oznamy a pod.

F - Technicko-investi¢na ¢innost VP IP DV
Generdlne a ro€né plany investicnej vystavby X
Realizacia planov investi¢nej vystavby, styk s doddvatelmi, X
zapisnice z porad, styk s ministerstvami a bankami
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Zmluvy a iné pravne ukony s dodavatelmi, kontrola ich X
plnenia

Projektova dokumentacia, kontrola
Projektové ulohy a Studie suboru stavieb
Zmluvy s projektovymi organizaciami X
Projektovd dokumentdcia suvisiaca s modernizaciou, X
opravami a udrzbou budov
Projekt skutoéného vyhotovenia technického zariadenia X
budov
Dokumentacia k nestavebnym investiciam (vypoctova X
technika, pristroje, zariadenia, meracia technika, nahradné
suciastky)

Zmluvy s doddavatelmi nestavebnych investicii X
Kolauda¢né protokoly a rozhodnutia, materidly o prevzati X
dokoncenych stavebnych prac, zaverecné technicko-
ekonomické vyhodnotenie

Evidencia a Statistika o plneni investic¢nej vystavby, spravy a X
rozbory plnenia planov
BeZznd agenda a ostatné zdznamy, styk s inymi Utvarmi a X
pod.

x

x

G - Verejné obstaravanie VP IP DV

Vseobecne zavazné pravne predpisy v oblasti verejného X
obstardvania
Dokumentacia verejného obstardvania — nadlimitné X
zakazky
Dokumentacia verejného obstaravania — podlimitné X
zakazky
Ostatné zdkazky X
BeZna agenda, koreSpondencia X

H - Plan a rozpocet VP IP DV

Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie X
planu a rozpoctu
Dotacna zmluva a jej dodatky X
Rozpocty a rozpisy na jednotlivé sucéasti STU, Upravy
Bezna koreSpondencia tykajlca sa rozpoctu

Vyroéné spravy a rozbory ¢erpania rozpoctu, Statistika, X
prehlady
Dokumenty tykajlce sa styku so Statnou pokladnicou X

x

x
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J — Prevadzka, sprava majetku a sprava registratury VP IP | DV
Sprdva a udrzba budov — remeselnicke, upratovacie, X

strdZzne, a zahradnicke prace
Telekomunikacéné sluzby — telefény, faxy
Ndjom a vypozicka stavieb, budov, miestnosti a pozemkov, X
najomné zmluvy, zmluvy o vypozicke
Dislokdcia sucasti a organizaénych zloziek STU
Sklady a skladové hospodarenie — evidencia materialovych X
zasob, inventurne zaznamy, objedndavky, dodacie listy,
Ziadanky, vydajky, prevodky

x

x

Sprava a ochrana majetku univerzity — evidencia X
hnutelného a nehnutelného majetku
Inventarizacné doklady, inventarizaéné komisie, doklady k X

zaradeniu a vyradeniu majetku

Prevody a delimitacia hnutelného majetku STU
Prevody a delimitacia nehnutelného majetku X
Predpisy tykajuce sa podatelni a registraturnych stredisk na | X
STU a jej sucastiach, registraturne denniky

Postovy dodaci harok a dorucovaci zosit, vypozi¢né listky
Zoznamy registraturnych zaznamov a spisov prijatych z X
organizacnych utvarov do registraturnych stredisk STU a jej
fakult pri preradovacom konani

Agenda registraturnych stredisk STU pri vyradovacom X
konani — ndvrhy na odovzdanie archivnych dokumentov na
trvalu uschovu do Archivu STU a zoznamy skartovanych
registratirnych zdznamov uréenych na znicenie

x

x

Agenda technickych spravcov registratiry STU a jej sucasti X
Predpisy o hospodareni s energetickymi zdrojmi (plyn, X

voda, elektrina

Zmluvy a iné pravne Ukony s dodavatelmi X
Vychodzie revizne spravy X
Periodické revizne spravy X
Prehlad o spotrebe energii a nakladoch na energie X
Energetika fakult a ucelovych zariadeni X
Ostatnd agenda v oblasti energetiky X
Autodoprava - opravy a udrzba, skladova evidencia X
autopotrieb, klasifikdcia motorovych vozidiel

Evidencia prevadzky motorovych vozidiel, cestovné prikazy, X

Ziadanky na prepravu, prikazy k jazde, odber pohonnych
hmot
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K - Bezpecnostna a protipoziarna agenda VP IP DV

VSeobecne zavazné pravne predpisy z oblasti X

bezpecnostnej a protipoZiarnej agendy

HIdsenia o mimoriadnych udalostiach a smrtelnych X

pracovnych Urazoch, Urazova Statistika

HIdsenia o pracovnych Urazoch X

InStruktaze a Skolenia o bezpecnostnych predpisoch, X

kontrolna cinnost

Bezna agenda, koreSpondencia a pod. X

L - Finanéné uctovnictvo a dane VP IP | DV

Predpisy, smernice, metodické pokyny a hlasenia X

U¢tovné doklady k vedeckovyskumnym projektom X

Pokladni¢né doklady X

Dodavatelské a odberatelské faktury, dobropisy, platobné X

prikazy, interné uctovné doklady, bankové vypisy,

koreSpondencia suvisiaca s vedenim uctovnictva

Statistika, rozbory a analyzy hospodarskej ¢innosti X

U&tovna zavierka X

U¢tovné doklady k ndjmu a prendjmu nebytovych X
priestorov a ostatného nehnutelného majetku STU

Inventarizdcia uctov X
BeZna agenda a koreSpondencia k uc¢tovnym dokladom X

Dan z prijmu X
Dan z pridanej hodnoty a Kontrolny vykaz k DPH X
Dan z motorovych vozidiel X
Suhrnny vykaz k dani z pridanej hodnoty X
Bezna agenda a ostatné zdznamy tykajuce sa dani X

M - Styk s verejnostou VP | IP | DV

Spristupnovanie a poskytovanie informacii o STU verejnosti X
v zmysle zakona o slobodnom pristupe k informaciam
Styk s médiami, zaznamy z tlaovych konferencii
Prehlady a evidencia ¢lankov o STU a jej sucastiach v tlaci X
doma i v zahranici a ich zverejiiovanie na webovych
strankach STU

Dokumenty tykajuce sa vydavania univerzitného ¢asopisu X
Spektrum - zapisnice redakénej rady, ¢lanky, prejavy,
editorialy a pod.

Audiovizudlne dokumenty o STU — filmy, fotografické X
dokumenty, DVD a CD

x
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Kroniky, pamatné knihy, propagacny material o STU X

Dokumenty tykajuce sa spravy internetovych a X

intranetovych stranok STU a jej sucasti

BeZnd agenda, ostatné zaznamy, koreSpondencia a pod. X

N — Archivna ¢innost VP | IP | DV

Predpisy, smernice, styk s ministerstvami, zapisnice z porad X
veducich Specializovanych verejnych archivov, seminare
Kontrola spravy registratury STU a jej sucasti — zapisnice z X
kontrolnych navstev
InStruktaze a metodické Skolenia o sprave registratury X
Preberacie protokoly - navrhy, rozhodnutia a zoznamy z X
vyradovacieho konania registratirnych zdéznamov a
preberania archivnych dokumentov na trvalt Uschovu
Protokoly z preberania osobnych fondov a zbierok
Protokoly z delimitdcie archivnych dokumentov

Evidencné listy archivnych fondov fakult, osobnych fondov
a zbierok, kniha prirastkov, kniha ubytkov, lokacné
prehlady

Archivny informacny systém — inventare, kataldgy, registre X
VyuZivanie a pristup k archivnym dokumentom — X
vyhotovenie potvrdeni, vypisov, odpisov, kopii a resersi z
archivnych dokumentov

Badatelské listy — kniha navstev badatelne, odporucania k X
Studiu, povolenia na pristup k archivnym dokumentom,
reverzy

Evidencia vypoZicCiek — kniha vypoZi¢anych archivnych X
dokumentov, zbierok, ¢asti zbierok, publikacii a ¢asopisov,
vypozicné listky, urgencia nevratenych materidlov
Publikac¢na a kulturno-osvetova ¢innost archivu — ¢lanky, X
publikacie a heuristika k nim, libreta k vystavam, prejavy,
spolupraca s vedeckymi a kultdrnymi institdciami
Ochrana archivnych dokumentov — protokoly o X
konzervovani a reStaurovani, zdznamy o havarijnych
stavoch

Bezna koresSpondencia X

x

x

x

O - Informacné technoldgie VP IP DV

Agenda tykajuca sa Bezpeénostného projektu informaénych | X
systémov STU a ochrany informacii v zmysle zdkona o
ochrane osobnych udajov

Zapisnice Rady pre informacné a komunikacné technolégie X
STU (RIKT)
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Zapisnice Rady pre akademicky informacny systém STU X
(RAIS)
Prevadzkova agenda CVT
InStaldcia, sprava a udrzba vypoctovej techniky — hardvér
InStaldcia, sprava a udrzba informacnych systémov
Licencie, dodacie listy, odovzdavacie protokoly
Komunikacia s doddvatelmi informacnych systémov
Inovdcie a Upravy informacénych systémov
Agenda suvisiaca s vydavanim Cipovych kariet pre X
Studentov
Agenda suvisiaca s vydavanim cipovych kariet pre X
zamestnancov
BeZnd agenda CVT, koreSpondencia s inymi Utvarmi a pod. X

X |X|X|X|X|X

P — Vydavatel'ska a edi¢na ¢innost VP IP DV

Zapisnice Nakladatelskej rady STU X
Edicné plany

Statistika edi¢nej ¢innosti

Prevadzkovd agenda

Agenda Studijnej literatury

Agenda ostatnej literatdry

Agenda suvisiaca s ostatnymi zakazkami
Agenda suvisiaca s autorskymi pravami

Agenda suvisiaca s externymi spolupracovnikmi
Agenda suvisiaca s podnikatelskou ¢innostou X
Agenda suvisiaca s Cislom ISBN, ISSN
Bezna agenda, koreSpondencia s inymi Utvarmi a pod. X

XX | X |X|X|X

x

x

x

R - Agenda kniznic VP IP DV

x

Koncepcie rozvoja, spravy a prehlady o Cinnosti

Sprava knizni¢no-informaéného systému — metodika,
konzultacie

Zakladnd odborna evidencia knizni¢nych dokumentov
Prirastkové zoznamy knih

Evidencia prirastkov ¢asopisov

BeZné Casopisy a noviny

Objednavky knih, darovacie zmluvy

Zoznamy vyradenych prirastkov

Evidencia zdverecnych prdac - bakalarskych, inZinierskych,
dizertaénych a habilitaénych

Separaty publikacnej ¢innosti a ohlasov

VyuZivanie knizni¢ného fondu, vypozicky, reserse, rozbory
Spravy z revizii knizni¢ného fondu X

x

XX | X |[X|X|X|X

x

x
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4. zasadnutie KR STU, 10.04.2019

LA T Klasifikacia aktiv a informacii informacného systému
o o 00 S U Slovenskej technickej univerzity v Bratislave
0 0o prof. Ing. Miroslav Fikar, DrSc.

Kultdrno-osvetova ¢innost, spolupraca s inymi institiciami X

Vykazy, prehlady, Statistika X

BeZnd agenda, koreSpondencia, pozvanky, oznamy a pod. X
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