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Registratirny poriadok a registratirny plan pre zabezpecenie jednotného systematického
a raciondlneho vykonu odbornej spravy registratiry v zmysle zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
zo 17. maja 2002 o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
a vykonavacej vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. z 29. oktobra 2002, ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov

Vnutorna smernica

REGISTRATURNY PORIADOK VYSOKEJ SKOLY DANUBIUS

PRVA CAST

UVODNE USTANOVENIA A ZAKLADNE POJMY

CL.1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok Vysokej Skoly Danubius upravuje postup organizacnych utvarov
Vysokej $koly Danubius (d’alej len VSD) pri sprave registratiry, a to najmé pri organizovani
manipulécie s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov.

(2) Veduci zamestnanci VSD désledne dbaju, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave
registratiry ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom SvOjim
pracovnym povinnostiam. Tento registratirny poriadok je urceny iba pre vnatorna potrebu
VSD.

(3) Spravu registratiry zabezpecuju:

a) podatelnia, ktord plni i funkciu vypravne (d’alej len ,,podatel'na‘),

b) zamestnanci povereni vedenim registratirneho dennika,

¢) organizacné utvary, pobocCky registraturneho strediska na fakultach d) registratirne stredisko
VSD.

Spravu registratiry VSD zabezpeduju povereni zamestnanci prislusnych organizaénych
Gitvarov v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom a spravca registratury VSD (d’alej
len ,spravca registratiry”). Funkciu spravcu registratiry VSD v Bratislave zabezpecuje
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zamestnanec Archivu VSD, ktory je povereny rektorom VSD aj spravovanim registratarneho
strediska. Spravu registratiry pobocky registraturneho strediska vykondva zamestnanec
povereny prislusnym dekanom fakulty, ktorému je zodpovedny zo svojej ¢innosti. Pobocku
registraturneho strediska metodicky riadi Archiv VSD. Oddelenie prevadzky riadi ¢innost
podatel'ne VSD.

(4) VSD spravuje registratru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniGeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zniceniu alebo strate,
spravca registratiry vyhotovi zdpisnicu o vysledku Setrenia a o pripadnych désledkoch
poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu o vysledku Setrenia, v ktorej sa sucasne urci
spdsob nahradenia zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje veduci
organiza¢ného utvaru. Zapisnica sa ulozi v registratirnom stredisku do evidencie prevzatych
spisov. Ak je dovodné podozrenie, Ze poskodenim, zni¢enim alebo stratou bol spachany
trestny ¢in alebo priestupok, predlozi bezodkladne zéapisnicu rektorovi VSD.

(5) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda veducemu prislusného organizaéného utvaru alebo nim poverenému
zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné pomdcky.

(6) Protokoly z odovzdavania spisov a evidenénych pomdcok pri odchode zamestnanca z VSD
sa ukladajt v registraturnom stredisku.

(7) Pri odchode zamestnanca z VSD vystupny list potvrdi zamestnanec registratirneho strediska
len vtedy, ak sa odchadzajici zamestnanec preukaze protokolom o odovzdani spisov a
evidenénych pomocok.

(8) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zdznamami obsahujicimi staznosti fyzickych a
pravnickych oséb, ako aj uctovnych zdznamov, persondlnej agendy, agendy verejného
obstaravania a spristupfiovania informacii (d’alej len ,,$pecialne druhy zadznamov®) upravuju
osobitné predpisy’.

(9) Dozor nad vyrad'ovanim vsetkych druhov spisov a zdiznamov VSD vykonava Odbor archivov
a registratur Ministerstva vnutra SR (d’alej len ,,Odbor archivov a registratir MV SR)?.

(10) VSD vedie zaznamy a ich evidenciu v §tdtnom jazyku®.

(11) Pojem ,,VSD* sa vztahuje aj na silasti a zariadenia VSD, ak registratirny poriadok
neustanovuje inak.

1 zékon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve, zakon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach, zdkon ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych
udajov, zékon €. 25/2006 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene zakona ¢. 575/2001 Z. z. o organizécii ¢innosti vlady
a organizacii Ustrednej Statnej spravy v zneni neskorSich predpisov zadkon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o slobode informacif),

2 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zékona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov,

3 § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona NR SR ¢&. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky.
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CL2

Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry je organizovanie manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana
a vyrad’'ovanie spisov), ako aj starostlivost o nalezit¢ persondlne obsadenie, priestorové
a materialno-technické zabezpelenie registratiry VSD. Stdastou spravy registratury je aj
tvorba registratirneho poriadku a registratrneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spoésobom zaznamenand informadcia, ktord
pochadza z ¢innosti VSD alebo bola VSD dorucena.

(3) Registratarny zaznam je informécia, ktord VSD zaevidovala v registratirnom denniku.

(4) Spis je registratirny zéznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli
pri vybavovani jednej veci v jednom kalendarnom roku a VSD ich zaevidovala
v registratirnom denniku pod rovnakym ¢&islom spisu. Jednotlivé registratirne zaznamy
v spise s oznacené aj poradovym ¢islom registraturneho zaznamu v rdmci spisu.

(5) Spisovy obal je neoddelite'na stucast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratira je subor vsetkych registratirnych zdznamov pochadzajiicich z ¢innosti VSD
a vietkych zaznamov VSD doruéenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku
a bolo im pridelené ¢islo spisu. Stucast’'ou registratary je aj registratirny dennik a registre.

(7) Registratarny dennik je zakladna evidencnd pomocka spravy registratury. Obsahuje tudaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov, uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory VSD prijala na tradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.

(10) Registraturny plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratiirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej urcuje spisom
znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(11) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z abecedného oznacenia skupiny
registraturnych zaznamov (spisov) a ich numerického oznacenia (napr. G 4.1; G — materialové
zasobovanie).

(12) Registraturne stredisko a jeho pobocka su miestom, kde sa ukladaju a ochraiuju uzavreté
spisy SZU do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.
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(13) Spravca registratury je zamestnanec VSD, ktory metodicky usmerfiuje zamestnancov VSD
na useku spravy registratiry, zodpoveda za vSetky odborné Cinnosti stvisiace so spravou
registratiry na VSD, vratane &innosti registratirneho strediska a pripravy vyradovacieho
konania.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

DRUHA CAST

ZASIELKY

CL3

Evidencia zasielok

(1) Podateltia prijima zasielky, ktoré boli VSD dorugené alebo ich prevzal zamestnanec VSD
osobne a su adresované VSD; podatelia na poZziadanie dorugitela potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezentacnej peciatky (vzor €. 1) na kopii zdznamu alebo na osobitnom listku
s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zdznamy (d’alej len
»surne zdznamy*) sa oznacia odtlackom prezentacnej peCiatky s datumom doplnenym
podrobnym ¢asovym tidajom o prijati. Ustne podania moze prijimat’ kazdy zamestnanec VSD.
Vyhotovi o kazdom z nich uradny zdznam, ktory odovzda na zaevidovanie v registratirnom
denniku (d’alej len ,,dennik®).

(2) Podatel'na skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zésielok podla evidencie na supiske
posty a neporusenost’ obalov zasielok.

(3) Omylom dorucené zasielky vrati poSte alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo
adresatovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poSte. Podavanie a dodavanie zasielok
v poStovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis*.

(4) Podatelna vsetky fyzicky aj elektronicky prijaté zasielky roztriedi a elektronicky zaeviduje
do dennikov podla organiza¢nych utvarov — rektorat, kvestorat, odd. I'udskych zdrojov, odd.
verejného obstaravania, $tudijné oddelenie a jednotlivé fakulty VSD. Prevzatie doporucenych
zasielok potvrdi prijimatel’ prisluSného organizacného Utvaru Citatelnym podpisom.

4 Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré podla zdkona ¢. 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach poskytuje Slovenska
posta, §.p. (ORLBL 4497/2002). 6 pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy a podobne) sa vyznacia vedla
odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavovanim veci (dalej len
spracovatel’).
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CL4

Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Zasielky sa triedia na zésielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresdtom neotvorené,

¢) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) zamestnanci povereni vedenim
registratirneho dennika otvoria a zdznam oznadia odtlaCkom prezentacnej peciatky.
Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej I'avej Casti zdznamu tak, aby vsetky tdaje
zostali CitateI'né. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci datum dorucéenia a pocet priloh.
Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy a podobne) sa vyznadia vedla odtlacku
prezenta¢nej peciatky. Odosielatel'a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavovanim
veci (d’alej len ,,spracovatel).

(3) Zasielky oznacené heslom verejnej sutaze, zasielky adresované utvaru zabezpecujucemu
agendu l'udskych zdrojov sa odovzdavaji neotvorené priamo adresatovi. Tieto zasielky sa
oznacuju na obdlke odtlatkom prezentacnej peciatky s datumom dorucenia. Prijemca
neotvorene] zasielky zodpovedd za jej dalSiu manipuldciu v stlade s ustanoveniami
registratirneho poriadku.

(4) Zasielky na ktorych je meno a priezvisko uvedené na prvom mieste adresy pred nazvom
VSD, sa oznacia iba ddtumom dorudenia na obélke a adresatovi sa odovzdavaju neotvorené.
Zamestnanec podatelne vedie evidenciu iba tych zésielok, ktorych prevzatie podatelna
potvrdila poste. Zasielky adresované VSD s oznadenim ,,do rak® urditej osoby sa otvéraji.
Vynimku tvoria zasielky oznagené ,,do riik rektora VSD*.,

(5) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldogy, vSeobecné zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlatkom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.

(6) Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktiry sa eviduji v podatelni Samostatnym
elektronickym systémom) sa po prijati a zaevidovani pridelia priamo prisluSnému
organiza¢nému utvaru (ekonomické oddelenie).

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym registratirnym zaznamom, ak:

a) registratirny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od
datumovej peciatky posty na obalke,

b) registratirny zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,
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C) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrZanie zakonom
stanovenej lehoty),

e ide o st'aznost’, oznamenie alebo podnet obcCana,
f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky, g) ide 0 zasielku doruc¢ent na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obdlky obycajnych zésielok uschovavaju jeden tyzden,
doporuc¢enych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyraduju bez vyrad’ovacieho
konania. ,,Povereni zamestnanci zabezpelujuci spravu registratiry VSD zachovavaju
mlcéanlivost’ o skuto¢nostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani svojej prace.” V zmysle
zakona €. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov.

TRETIA CAST

EVIDENCIA ZAZNAMOV V DENNIKU

CL5

Vedenie registraturneho dennika

(1) Dennik vedie kazdy organiza¢ny utvar VSD samostatne a za jeho vedenie zodpoveda jeho
veduci. Vedenim dennika organizacného utvaru je povereny zamestnanec prisluSného
organizatné¢ho utvaru. Podatelna vedie centrdlny registratirny dennik organizacie
v elektronickej forme.

(2) V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajiice z ¢innosti VSD, t.j. zaznamy VSD dorugené
a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu VSD (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné a presné, casovo a vecne aktualne udaje
0 evidovanych registraturnych zaznamoch.

(4) Dennik povinne obsahuje: poradové cCislo zapisu, (evidencné Cislo zdznamu), datum
evidovania, udaje o odosielatel'ovi (meno FO, nazov PO adresa, datum vyhotovenia, ¢islo
podania, pocet listov a priloh, vec), udaje o prijemcovi (urad, spracovatel’), Cislo spisu,
poradové Cislo zdznamu v rdmci spisu, pocet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, spdsob
vybavenia, ddtum vybavenia, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, zapis
0 odovzdani spisov do registraturneho strediska.

(5) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznac¢i nazvom prislusného
organizaéného utvaru VSD a rokom.
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(6) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka, ¢islom
jeden a konci sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka.

(7) Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny denn kalenddrneho roka zapisom
,Uzatvorené Cislom ...“, pripoji sa datum, odtlacok peciatky a podpis vediceho organizaéného
utvaru.

(8) V denniku sa vypiiaju vsetky tdaje podla predtlate. Chybné zapisy sa $krtni takym
sposobom, aby zostali Citatelné.

CL6

Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zdsadne neeviduji zdznamy uvedené v €l. 4 ods.5.

(2) Zaznamy sa eviduju v denniku v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.
Na zéklade toho sa im prideli evidenéné ¢islo zdznamu.

(3) Sarne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov
a elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej VSD a zaevidovani zdznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do vecnej posobnosti VSD, postipi ho miestne a vecne prislusnému
organu, o com pisomne informuje odosielatel’a.

(5) Ak prijimatel’ zasielky adresovanej na jeho meno zisti, ze zaznam ma tGradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v denniku.

(6) VSD zabezpeéi, podla potreby, preklad alebo overeny uradny preklad zaevidovaného
cudzojazy¢ného zaznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym zaznamom a s pripojenym
prekladom sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi dorucenymi zaznamami. Lehota na jeho
vybavenie zacina plynat’ diiom dorucenia prekladu; datum doruéenia prekladu sa vyznaci
na zdzname 1 v denniku.

(7) V denniku sa eviduje aj pohyb registratirnych zdznamov medzi organizaénymi utvarmi.

(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazuce sa k jednej veci
alebo zaznamy, o ktorych vedie VSD zvlastnu systematicka evidenciu sa v denniku eviduju
prostrednictvom tzv. zberného harku (vzor €. 2).

(9) Ak sa pri evidovani zadznamov pouZivaju rézne skratky, musi sa zostavit' ich zoznam
s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sucast'ou dennika.

(10) Zdznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.
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CL7

Pridel’ovanie Cisla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnym zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do posobnosti VSD,
b) obsahujucim informacie dolezité pre &innost’ VSD,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu VSD (ex offo),
d) adresovanym VSD, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
e) korespondencii medzi jednotlivymi atvarmi VSD,
f) dodato¢nej pozvanke, ak na fiu VSD pisomne odpoveda.
(2) Cislo spisu pozostava z podacieho ¢&isla (poradové &islo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu d’al$ie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové podacie
Cislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nan. Tieto podacie Cisla sa zapisuju na spisovom
obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Sthrn vietkych zaznamov pochadzajucich
z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Zaznamy zapisané na spisovom obale (vzor ¢.3) a vybavuju pod poslednym najvyssim
¢islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladnym Ccislom v rdmci registranej znacky
v prirucnej registratire organizacného utvaru (d’alej len ,,priru¢na registratira®).

5) Spojenie spisov spracovanych v systéme zdkladného ¢&isla sa v denniku vyznaduje v rubrike
poj p p y y y i
»predchadzajuce Cislo®.

(6) Ak pride v nasledujicom roku k uz existujlicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v organizicii, stdva sa €islo tohto zdznamu zakladnym cislom celého
spisu a zaznam dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajticeho roka sa k nemu pripoji
1 so spisovym obalom a v rubrike dennika ,,predchadzajtice ¢islo* sa vyznaci posledné Cislo
z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie ¢islo.
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CL8

Obeh zaznamov

(1) Po vykonani zapisov v denniku sa registratirne zaznamy odovzdavaju podla pokynov
vedticeho organiza¢ného Utvaru spracovatelom. Meno spracovatel’a (pripadne jeho skratka) sa
vyznaci v odtlacku prezentacnej peciatky a zapise do dennika.

(2) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov (spisov), ktoré¢ prevzal.

STVRTA CAST

VYBAVOVANIE SPISOV

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi®, inak
lehotu urci prislusny vedici zamestnanec v zavislosti od naliehavosti a narocnosti vybavenia
veci. Ur€enad lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybavit v zikonnej alebo urdenej lehote alebo VSD vec postipi
na vybavenie inej pravnej osobe, treba o tom odosielatel'a s uvedenim dovodov informovat’.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnl a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Ak si to vybavenie veci vyziada, zabezpeci sicinnost’ organiza¢nych utvarov alebo
inych organov alebo organizacii.

(4) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia,
vyznacit' sposob jeho vybavenia, dat pokyny na odoslanie vybavenia a ur¢it d’al§i pohyb
listu.

(5) Spracovatel je povinny oznacit' spisy, ku ktorym chce obmedzit’® pristup, slovami
,»obmedzeny pristup* a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto idaje vyznaci na spisovom
obale.

5 Napr. § 49 zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) zakon ¢. 9/2010 Z. z. o st’aznostiach
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(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky ,,Na vedomie vzal a/a®, datum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo
vyhotovi tradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ tidaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

(7) Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v Cas listom, pouzije sa
strny zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle za listom
dodatocne v ten isty den.

(9) Ak to povaha veci dovoluje, podanie sa méze vybavit priamo cistopisom (prvopis,
2.vytlacok). V ostatnych pripadoch spracovatel vyhotovi koncept vybavenia. Koncept
vlastnoru¢ne podpisSe. Ak ho preskumali a upravili d’al$i zamestnanci, podpisu ho aj oni.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku eite pred jeho
ulozenim v registrature organiza¢né¢ho utvaru. Registratirny dennik musi obsahovat’ udaje,
ako bola vec vybavena a kde je spis ulozeny. Oznacenie spisu symbolom ,,a/a* znamena, ze
spis je vybaveny a mozZno ho uzatvorit’. Spracovatel’ mdze mat’ u seba len nevybavené spisy.

(11) Nazeranie do vybaveného spisu povoluje a informacie o jeho obsahu podava veduci
organiza¢ného utvaru.

CL 10

Tvorba zaznamu

(1) Spracovatel’ vyznac¢i na koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné pokyny pre zamestnanca
poveren¢ho spravou registratiiry organizacného utvaru, a to:

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

b) naliehavost’ a sposob odoslania zaznamu

C) pocet vytlackov, ktoré maju byt vyhotovené,

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

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

) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani nalozené (napr. ,,a/a®, ,,vratit’ spat* a pod.).

11
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(2) Veduci organizacného tutvaru skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda
za posudenie vybavenia z vecného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania
pravnych a inych predpisov.

(3) Spracovatel' zodpovedd za upravu vyhotovenia registratirneho zdznamu podla platnych
technickych noriem®.

(4) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zaznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a stru¢ne. Osobitni pozornost
venuje opisu obsahu prvého registratirneho zadznamu spisu oznac¢eného znakom hodnoty ,,A*.

(5) Registraturny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlacenym nazvom a identifika¢nymi
idajmi VSD. Osobny list rektora VSD sa vyhotovuje na papieri s predtlaenym oznaGenim
funkcie; Cislo spisu sa pise iba na kopiu.

(6) Original a prva kopia Cistopisu registratirneho zdznamu oznaceného v registratirnom plane
znakom hodnoty ,,A“ sa vyhotovuju na trvanlivom kancelarskom papieri’ pisacou latkou,
ktora zaruc¢i trvanlivost' textu. Adresy na obalky sa piSu sucasne pri vyhotoveni
registratirneho zdznamu, z doslych faxov treba ihned’ vyhotovit’ fotokopie (xerokopie).

ClL 11

Pouzivanie peciatok

(1) Listiny, tlaciva, peciatky so $tatnym znakom sa pouzivaji len vtedy, ak listina obsahuje
uznesenie, alebo rozhodnutie, alebo ak ide o listinu, ktorou sa osved€uju dolezité skuto€nosti
alebo opravnenia. Tla¢iva a peciatky, pripadne pe€ate so Statnym znakom moZno pouzit’ aj
na listinach vydanych pri sldvnostnych prileZitostiach. V beZznom koreSpondencnom styku sa
tlac¢ivé a peciatky so Statnym znakom nepouzivaji. V pripadoch, v ktorych nie je predpisané
pouzivanie okrihlych peciatok so Statnym znakom, sa pouziva podlhovasta peciatka, ktora sa
odtla¢a modrou farbou.

(2) Ak VSD pouziva niekol’ko peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozlisuji sa &islom,
ktoré musi byt v odtlacku peciatky citateIné.

(3) Oddelenie prevadzky vedie evidenciu peéiatok VSD. Evidencia obsahuje odtla¢ok peéiatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

6 STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti STN 886101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy
7 Medzinarodna technicka norma ISO 9706
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CL 12

Podpisovanie a rozmnoZovanie ziznamov

(1) Zaznamy podpisuje veduci organizacného utvaru alebo jeho zastupca v rdmci posobnosti
organiza¢ného utvaru. Z podpisového opravnenia vyplyva aj zodpovednost za vecnu
a formalnu spravnost’ podpisaného zdznamu. Rozsah opravnenia podpisovatzaznamy VSD
upravuje osobitny predpis.

(2) Na zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zazname dva podpisy,
podpis zamestnanca s vyssim funkénym zaradenim sa umiestiiuje vl'avo.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiceho sa vytla¢ia. Ak zadznam
v nepritomnosti vediiceho organizacného utvaru podpisuje jeho zastupca, pripoji pred Svoj
podpis skratku ,,v z.“ (v zastupeni).

(4) Ak sa zdznamy odovzdavaju na rozmnozenie, podpiSe veduci organizacného utvaru Cistopis
alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlaCenym menom a priezviskom uvedie skratka
,»V. 1. (vlastnou rukou). Pod ukon¢enym textom sa v 'avom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za
spravnost’  vyhotovenia“ doplnend menom, priezviskom a podpisom zamestnanca
zodpovedného za spravnost’ prepisania schvalené¢ho konceptu.

CL 13

Odosielanie zasielok

(1) Zésielky sa odosielaji obyCajnou poStou, doporucene, na navratku (dorucCenku); dalej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikacnymi prostriedkami. Registratirne zaznamy urcené
na odoslanie poStou sa odovzdavaji v zalepenych obalkach s uvedenim ¢isla spisu
do podatelne.

(2) Podatel'na roztriedi zasielky podla sposobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je
pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

(3) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a strne 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) Doporucene na navratku s oznacenim ,,do vlastnych riak* sa odosielaji aj zaznamy
s dokladmi, ktoré organizacia vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri
ktorych treba zabezpecit’ preukazatelnost’ dorucenia.’

9 § 24 zékona ¢. 71/1967 Zb. 14

13



VYSOKA SKOLA DANUBIUS

(5) Podpisané navratky podatelnia zaeviduje, t.j. zaznamena datum dorucenia. Navratku odovzda
prislusnému organizacnému utvaru na zalozenie do spisu a zaznacCenie informacie o stave
vybavenia. V pripade viacSieho poctu zasielok na névratku, zaevidovanie navratiek zabezpeci
prislusny organiza¢ny utvar.

(6) Ak posta vratila zéasielku ako nedorucitelnu, spracovatel’ porovna spravnost’ idajov na obalke
s udajmi udanymi adresatom; odstrani chybu, ak ju sposobil. Udaje o vrateni zasielky alebo
0 jej pripadnom opéatovnom odoslani povereny zamestnanec zaeviduje v denniku.

(7) Obcan po preukadzani osobnej totoznosti moze prevziat’ iba zasielku, ktora je mu adresovana.
Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii registraturneho zdznamu alebo na doruc¢ovacom
listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Udaje o osobnom prevzati povereny
zamestnanec zaeviduje v denniku.

PIATA CAST

UKLADANIE SPISOV A ZAZNAMOV

ClL 14

Registratirny plan

(1) Registratirny plan uréuje spdsob ucelného a systematického ukladania spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a uréuje spisom miesto v registratire VSD pridelenim
registratirnej znacky, znaku hodnoty a lehoty ulozenia.

(2) Registratarny plan je usporiadany podl'a vecného hl'adiska jednotného pre celu VSD. Uréuje
nazvy vecnych skupin a ich prislusnych registratirnych znaciek (abecedné oznacenie).
V ramci vecnej skupiny sa k hlavnému abecednému znaku prirad’'uje Ciselny znak, ktory
blizsie charakterizuje druh agendy. Z dovodov ucelného a prehl'adného ukladania spisov sa
jednotlivé cCiselné znaky clenia podrobnejSie pridelenim d’alSieho ciselného pod znaku.
Organizacné Utvary pouzivaju registratirne znacky registratirneho planu primerane podla
vecnej prislusnosti vybavovanej agendy.

(3) Registraturny plan VSD a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry VSD V spolupraci
s vedlicimi organizaénych utvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami.
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ClL 15

Registratiira organiza¢ného utvaru

(1) Spisy organizacného utvaru tvoria registratiru organiza¢ného utvaru. Spisy organizacného
utvaru vybavené a uzatvorené v aktualnom kalendarnom roku sa ukladaju na jednom mieste
na organizacnom utvare, kde ostavaju ulozené dva kalendarne roky nasledujuce po roku ich
vybavenia. Miesto ich ulozenia ur¢i veduci prislusného organiza¢ného utvaru. Manipulovat’
s nimi moZe iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpe¢né uloZenie, tschovu
a ochranu.

(2) Veduci organizacného utvaru dosledne dba o spravu registratiry organizacného utvaru
v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku; jej spravou poveri jedného zamestnanca
organiza¢ného utvaru.

(3) Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazdl registratirnu znacku; v obale su ulozené podla ¢iselného poradia s najvysSim
¢islom navrchu.

(4) Spracovatel' pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytocné vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaji v spise.

(5) Povereny zamestnanec organizacného Utvaru pred uloZenim spisu skontroluje Gplnost’ spisu
a uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znackou,
predpisanym znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny) a lehotou uloZenia,
prevezme az po doplneni chybajicich tidajov spracovatel'om.

(6) Ukladacie jednotky (spisové dosky so $nirami, obaly) sa oznacuju §titkom s nazvom VSD,
nazvom organiza¢ného utvaru, ndzvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny), lehotou
uloZenia, ¢islami spisov a rokom vzniku spisov (vzor €. 4).

(7) Vypozicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozicnom listku (vzor ¢. 9).
Vypozi¢iavanie a vratenie spisov sa eviduje. Za vypozicanie a vratenie spisov zodpoveda
veduci organiza¢ného utvaru alebo nim povereny zamestnanec organiza¢ného ttvaru.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy v prirucnej registratire
odovzdavaju do registraturneho strediska na zaklade odovzdavacieho zoznamu (vzor €. 6),
ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach zamestnanec povereny spravou registratirneho utvaru.

(9) Spisy sa odovzdaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané podla registratirnych znaciek.
Neodovzdané spisy sa vyznacia na odovzddvacom zozname znakom ,,0° v rubrike poznamka.
Registratirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(10) Odovzdéavaci zoznam obsahuje nazov organizacie, ndzov organizatné¢ho tutvaru, datum
odovzdania, poradové ¢islo, registratirnu znacku, nazov vecnej skupiny, rok, znak hodnoty,
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lehotu uloZenia, mnozZstvo, podpis zamestnanca odovzdavajuceho organizacného tutvaru
a podpis spravcu registratiry ako prijemcu zoznamu.

CL 16

Registraturne stredisko

(1) Registraturne stredisko organizuje a zabezpeCuje v urCenych terminoch preberanie spisov
z jednotlivych organizaénych tutvarov. Dalej zabezpetuje ich evidovanie, oznadovanie
a ukladanie, bezpe¢ni uschovu a vSestranni ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie
Spisov.

(2) Registratirne stredisko d’alej umoznuje opravnenym osobam nazeranie do spisov, ako aj ich
vypozi¢iavanie a vydavanie vypisov a odpisov z nich.

(3) Spisy sa ukladaju podla organizacnych utvarov, v nich podla ro¢nikov a podla
registratirnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

(4) Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov rozclenenych, na zéklade
preberacich zoznamov, podl'a registracnych znaciek.

(5) VSD dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie registratirneho
strediska, aby spiiialo podmienky pre viestrannii ochranu registratury.

(6) Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratiry. Spravca
registratiry VSD pripravuje registratirny poriadok a registratirny plan VSD. Spravca
registratiry d’alej metodicky usmeriiuje a kontroluje dodrZiavanie ustanoveni registraturneho
poriadku pri sprave registratiir organizanych utvarov, zabezpecuje Skolenia zamestnancov
k uplatiovaniu registratirnemu poriadku a registratirneho planu. Pripravuje vyradovanie
spisov z registraturneho strediska a jeho pobocky, vratane vyrad’ovania Specialnych druhov
registratirnych zaznamov.

(7) Specialne druhy registratirnych zaznamov sa ukladaju oddelene, a to na organizaénych
utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli.

10 § 17-25 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.
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SIESTA CAST

VYUZIVANIE REGISTRATURY

CL 17

VyuZivanie

(1) Registrataru VSD (d’alej len ,,registratara®) mozu vyuzivat' jej zamestnanci pri plneni svojich
pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira sa vyuziva
nazeranim, vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo Spisov.

(2) Vyuzivanie registratiry sa uskutociiuje v stlade so zédkonom o ochrane osobnych udajov.*

(3) Registratiru mozno vyuzivat len za podmienok vylucujicich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu.

ClL 18

Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci VSD mozu nazerat’ do spisov uloZzenych v priruénej registratiire organizaéného
utvaru alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych tloh
v pritomnosti povereného zamestnanca organizaéné¢ho utvaru alebo spravcu registratiry,
pripadne nim poverenej osoby, takto:

a) zamestnanci organizacného utvaru moézu nazerat do spisov organizaéného utvaru len
s povolenim vedaceho prislusného organiza¢ného utvaru,

b) zamestnanci VSD moézu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych utvarov so sthlasom
veduceho prislusného organizacného utvaru alebo rektora VSD.

(2) Vedutci zamestnanci VSD umoznia nazeranie do svojich spisov oprdvnenym osobam, ktoré
do nich potrebuju nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich tloh.

(3) Veduci zamestnanci VSD mézu povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj
inym osobam, ak sa ich tykajl a pokial’ preukaZzu odévodnenost’ svojej poZiadavky.

11 Zakon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov
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CL 19

Vypoziciavanie spisov

(1) Zamestnanci VSD si vypozi¢iavaji spisy uloZené v registratirnom stredisku takto:

a) zamestnanci organiza¢ného utvaru si vypoziCiavaju spisy organizacného utvaru
s povolenim veduceho prislusného organizacného utvaru,

b) zamestnanci VSD si vypozi¢iavaju spisy inych organiza¢nych ttvarov so stthlasom
veduceho prislusného organiza¢ného Utvaru alebo rektora VSD.

(2) Zamestnanec VSD potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu v knihe vypoziGiek, ktora vedie
spravca registratiry. Zamestnanec registratirneho strediska vyplni pre kazdy vyziadany spis
osobitne vypoziény listok, ktory vlozi do ¢asu jeho vratenia na miesto vypozi¢aného spisu.

(3) Vypozi¢anie spisu mimo VSD méze povolit’ len rektor VSD. V takom pripade sa vyhotovi
reverz (vzor ¢. 7) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec, pocet listov,
pocet a druh priloh, identifika¢né tdaje o ziadatel'ovi a dovod vypozi€ania.

(4) Spisy sa spravidla pozi€iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak. Spravca
registratiry kontroluje dodrZiavanie vypozi¢nej lehoty; v odovodnenych pripadoch ju moze
predizit. O vypozi¢ani a vrateni spisov sa vedie evidencia.

CL 20

Vydavanie vypisov a odpisov

(1) Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel'a, a to len na zaklade pisomnej ziadosti.

(2) Odpisy alebo vypisy sa vyhotovujii za finanénti Uhradu vzniknutych nakladov podla
prisluinych smernic VSD.

(3) Vyhotovenie a vydanie odpisov (kopii) a vypisov zo spisov za ucelom ich zaslania
do cudziny upravujt osobitné predpisy.
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SIEDMA CAST

VYRADOVANIE SPISOV

ClL 21

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

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyC€lenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania su vietky spisy, ktoré nie su potrebné na dal$iu ¢innost VSD %,
a ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia.

(3) Vyrad’'ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiiry je uréeny do trvalej archivne;j starostlivosti Archivu VSD,

b) spis nema trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratary je urceny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecialnych druhov
registraturnych zaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov. ¥

(5) Vyradovanie Specidlnych druhov registratirnych zéznamov sa pripravuje oddelene
na organizacnych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuju. Vyrad'ovanie
Gtovnych registratirnych zdznamov VSD pripravuje Ekonomicky tsek; vyradovanie
registratirnych zaznamov tykajicich sa verejného obstaravania pripravuje Oddelenie
pre verejné obstaravanie.

12 § 19 zékona ¢. 395/2002 Z. z.
13 Napr. zakon €. 431/2002 Z. z.
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Cl. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A* sa oznauje registraturny zaznam, ktory ma trvald dokumentarnu
hodnotu podrla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedine¢nost
vybavenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznac¢ené¢ znakom hodnoty ,,A*“ su uréené
na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti Archivu VSD.

(2) Znak hodnoty ,,A*“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u poévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VsSetky ostatné vyhotovenia, t.j. duplikaty
a multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registraturne zdznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mozu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie si potrebné
pre d’alsiu &innost’ VSD.

(3) Znak hodnoty ,,A* je zavizny spravidla len pre spisy, ktorych poévodcom je VSD. Vynimku
tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pévodu vyrazne sa tykajice ¢innosti VSD.

CL 23

Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratarny plan VSD.

(2) Lehota uloZenia je poéet rokov, pocas ktorych VSD potrebuje registratiirny ziznam pre svoju
¢innost. Urcéuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad’ovania. Lehota za¢ina plynut’ 1.januara roku nasledujuceho po roku, v ktorom bol spis
uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat” spis ulozeny v registratirnom stredisku v p6vodnom
registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa mdze v odévodnenych pripadoch po prerokovani s archivom predizit.
Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.
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ClL 24

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov zaznamov

(1) VSD predkladd navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a $pecialne druhy registratirnych
zaznamov (d’alej len ,,vyradovanie spisov) v pravidelnych intervaloch dohodnutych
s Odborom archivov a registratir; tieto nesmu byt dlhSie ako pat rokov. ** Ak neddjde
k dohode, lehotu ur¢i Odbor archivov a registratair MV SR.

(2) VSD ako povodca registratiry modze vyradit z registratiry registratrne zaznamy len
vo vyrad’'ovacom konani.

(3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskutociiuje v sulade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
spisu.

(5) Spravca registratiry zabezpec¢i vyhotovenie zoznamu spisov urenych na vyradenie
z registraturneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty ,,A*
a osobitne pre vecné skupiny bez znaku hodnoty ,,A*“. Takto ¢leneny zoznam (vzor ¢. 8 aa 8
b) je usporiadany do roénikov a vecnych skupin podl'a registratirneho planu VSD s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik,
archivna Skatula). *°

ClL 25

Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registraturneho strediska pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len ,,navrh®) (vzor &. 9). Navrh schvaleny rektorom VSD zaeviduje spravca registratiry
v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzd4 Odboru archivov a registratr
MYV SR; kopie si ponecha registratarne stredisko. *

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku alebo jeho pobocke tak,
aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom Odboru
archivov a registratir MV SR. Cisla poloziek spisov oznagenych znakom hodnoty ,,A“
a spisov bez znaku hodnoty ,,A*“ vyrad’ovaciecho zoznamu sa vyznacia aj na prisluSnej
ukladacej jednotke.

14 § 18 ods. 3 zékona ¢. 395/2002 Z. z.
15§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.

16 § 11 ods. 1 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z. § 19 ods. 2 zakona ¢. 395/2002 Z.Z.
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(3) Odbor archivov a registratir MV SR posudi navrh a preveri jeho nadvdznost
na predchadzajiice vyradovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati VSD
na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykond odbornu archivnu prehliadku, posudi
dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvalu
dokumentarnu hodnotu a st urené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju
trvalt dokumentérnu hodnotu a s uréené na znicenie. *

(4) Zni&enie spisov sa uskuto¢iiuje na naklady VSD.

CL 26

Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

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

(2) Dekanaty fakult alebo rektorat VSD zabezpedia vsestranni ochranu spisov, ktoré boli
posiidené ako archivne dokumenty do &asu, kym ich Archiv VSD prevezme do trvalej
archivne] starostlivosti. Spisy, ktoré boli postdené ako archivne dokumenty sa ukladaju
v registratrnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv VSD prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich wucelené <casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach
v dohodnutej lehote na zdklade odovzdavacieho zoznamu vecnych skupin registraturnych
zdznamov so znakom hodnoty ,,A“ vyhotoveného registratirnym strediskom VSD (vzor ¢&.
10).

(4) Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

Cl. 27

Zodpovednost’ za spravu registratiry VSD

(1) Za odbornu spravu zaznamov VSD, najmi za nalezité a pravidelné vyrad’ovanie zaznamov,
zodpovedaju vedici zamestnanci VSD.

(2) Za dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku a registratirneho planu zodpovedaju
vietci zamestnanci VSD v rozsahu primeranom ich pracovnym povinnostiam.

17 § 12 ods. 1 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z. § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d bod 1. zakona ¢. 395/2002 Z. z.
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(3) Za metodicko-kontrolné usmeriiovanie odbornej spravy registratary VSD zodpoveda spravca
registratary VSD.

(4) Kontrolu odbornej spravy registratiry VSD v zmysle platnych predpisov vykonava
Ministerstvo vnutra SR, Odbor archivov a registratur.

Cl. 28

Zavereéné ustanovenia

(1)NeoddeliteI'nou sucast'ou Registratirneho poriadku st jeho prilohy ¢. 1 az 10 a Registratirny
plan.

Vzory:

¢. 1 Prezenta¢na peciatka

Cx

. 2 Zberny harok

Cx

. 3 Spisovy obal

. 4 Stitok s identifikaénymi udajmi

Cx

(@]

. 5 Vypozi¢ny listok

¢. 6 Zoznam registratirnych zdznamov odovzdavanych z organizacnych utvarov do
registratirneho strediska

¢. 7 Reverz

¢. 8a Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

¢. 8 b Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

¢. 9 Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov (sprievodny list)

[@X3

. 10 Zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov
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Vzor ¢. 1

Prezentacna peciatka

Vysoka S$kola Danubius

Doslo dna:

Cislo:

Pridelené:
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Vzor €. 2
Zberny harok
Zberny harok k podaciemu ¢islu
Vec
Poradové cislo Doslo dna Odosielatel’ Poznamky
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Vzor ¢. 3
Vysoka skola Danubius
Richterova 1171
925 21 Sladkovocovo
Nézov organiza¢ného ttvaru
Cislo spisu: Reg.znacka:
ZH - LU:
SPISOVY OBAL

VEC:

Odoslané: (komu)

Datum evidencie:

Vybavuje: nazov organizacného ttvaru, meno zostavovatel'a
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Vzor €. 4

Stitok s identifikaénymi Gdajmi

Vysoka Skola Danubius

Nézov organizac¢ného utvaru:

Nézov vecnej skupiny:

Registratirna znak hodnoty a

znacka: lehota ulozenia:
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VYSOKA SKOLA DANUBIUS

Ro¢nik spisov:

Cisla spisov:

(rozsah od —do)
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Vzor €. 5
Vypozicny listok
Registratirna Vybral: Ziadatel”:
znacka: (kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujici
(kto , kedy) prevzatie:

Pocet listov a priloh:
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Vzor €. 6

Zoznam registratiirnych zaznamov odovzdavanych z organiza¢nych
utvarov do registraturneho strediska

Vysoka Skola Danubius
Organizacny utvar:
Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

Por. ¢islo RZ ZH-LU Néazov vecnej skupiny MnozZstvo
Pozndmka = = =000 e
Registratirne stredisko Odovzdavajaci organizacny utvar
Podpis: Podpis:

Por. ¢. — poradové Cislo

RZ — registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny sa uvadza podl'a registratirneho planu
ZH — znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Mnozstvo — pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka: napriklad vyznacenie zatial’ neodovzdaného spisu
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Vzor ¢. 7

Reverz
Vysoka Skola Danubius
Vase ¢&islo:
Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozZiCku od ........ccccveriiiiiiiienincnns

Zavézujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v tradnych
miestnostiach a za tym Gelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis
(zdznam) vratime VSD v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote
a dohodnutym spdsobom, a to do .........cccceeeeeverirenennen.

Pozicany bol tento spis (zdznam)
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Vratené dna:

Priezvisko a meno

Peciatka:

Vypozi¢ané dna:
Priezvisko a meno
Zastupca ziadatela o vypozicku:

Peciatka
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Vzor ¢. 8 a

Zoznam vecnych skupin registratiurnych zaznamov

so znakom hodnoty , A" navrhnutych na vyradenie

Odtlacok peéiatky VSD

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:

Détum
Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej  Rozpitie  ZH-LU Mnozstvo Poznamka

C. skupiny rokov

Por. ¢. — poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka podl'a registratiirneho planu platného pre VSD v &ase vzniku
registratirnych zdznamov

Vecna skupina — nazov podla registraturneho planu

ZH - znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Mnozstvo — pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor ¢.8b

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov

bez znaku hodnoty ,,A“ navrhnutych na vyradenie

Odtlacok peéiatky VSD

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:

Détum
Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej Rozpdtie ZH-LU MnoZstvo ~ Poznamka

C. skupiny rokov

Por. ¢. — poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka podl'a registratiirneho planu platného pre VSD v &ase vzniku
registratirnych zdznamov

Vecna skupina — ndzov podla registraturneho planu

ZH - znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Mnozstvo — pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor ¢. 9

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

Papier s predtlaéenym nazvom VSD

Ministerstvo vnatra SR

Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Datum

Vec :Navrh na vyradenie registratrnych zdznamov — predloZenie

Podl'a § 19 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. Z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni
niektorych zdkonov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajlice z ¢innosti
VSD v Bratislave, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratiirnym poriadkom VSD ¢. ....... z roku
....... navrhujeme vyradit’ takto: 2. zdznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ......... poloZiek
Z rokov .............. odovzdat' do Archivu VSD. 3. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v podte
......... poloziek z rokov ........odovzdat na zniCenie. Registratirne zaznamy navrhnuté

na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin registratirneho planu platného v case ich
vzniku v registratirnom stredisku VSD v Sladkoviove. Vyhlasujeme, Ze vsetkym
registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia. Vyhlasujeme,
7e registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre &innost VSD
v Sladkovicove.

Ziadame preto o postdenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A“, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré st
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratrnych zdznamov navrhnutych na
vyradenie.
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odtlacok podlhovastej pe¢iatky VSD

podpis rektora

2 prilohy
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Vzor ¢. 10

Zoznam odovzdavanych archivhych dokumentov

Por. RZ Nazov vecnej Rozpitie ZH-LU  Mnozstvo ~ Poznamka
C. skupiny rokov
Détum:

Vypracoval: meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. — poradové Cislo

RZ - registratirna znacka podla registratrneho planu platného pre VSD v &ase vzniku
registratirnych zaznamov

Vecna skupina — ndzov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU — lehota uloZenia

MnozZstvo — pocet fasciklov, balikov a pod.

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

ktorou sa vydava registratirny poriadok pre zabezpecenie jednotného, systematického
a racionalneho vykonu odbornej spravy registratiry na Vysokej Skole Danubius
a registratirny plan Vysokej Skoly Danubius.

Na zabezpecenie uloh vyplyvajicich z § 16 ods. 2 pism. a) zédkona ¢. 395/2002 Z. z.
zo 17. maja 2002 o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zdkonov a vykonavace;j
vyhlasky €. 628/2002 Z. z. z 29. oktobra 2002, ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia
zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zadkonov ustanovujem:

Organizacné zlozky, zariadenia a utvary (d’alej len ,organizaény utvar®) Vysokej Skoly
Danubius sa pri odbornej sprave registratiry spravuju registratirnym poriadkom
a registratirnym planom Vysokej $koly Danubius, ktoré tvoria prilohu tejto internej smernice.

(1) Registratarny poriadok bol schvaleny Akademickym senatom VSD dia 30. novembra 2014.

(2) Registraturny poriadok nadobuda platnost’ a ucinnost’ diiom schvalenia Akademickym
sendtom VSD.

V Sladkovicove, dia 4. decembra 2014

prof. Mgr. Miroslav Danis, CSc.
povereny vedenim VSD
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Priloha Internej smernice rektora VSD

Registratiarny plan VSD

Zoznam hlavnvch abecednvch znakov vecnvch skupin registratirneho planu

A VSeobecné, pravne a organizacné zalezitosti
B Personélna agenda, socialna starostlivost’

C Vedeckovyskumna ¢innost’

D Stadium

E Medzinarodna spolupraca a zahrani¢né styky
F Investicie, planovanie a realizacia

G Materialové zasobovanie

H Plan rozpocet, ekonomika prace a mzdy

I Informatika

J Prevadzka a sprava majetku univerzity

K Bezpecnostna a protipoziarna agenda

L Agenda civilnej obrany

M Sprava registratury a archivu

N KniZni¢no-informacéné sluzby

O Verejné obstaravanie

P U¢tovnictvo

R Kontrola st’aznosti

S Pravna agenda
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Registratirna znacka / Nazov vecnej skupiny / Znak hodnoty/ Lehota uloZenia

A - VSeobecné, pravne a organiza¢né zaleZitosti

A 1.1 Pravne predpisy a vladne nariadenia, vztahujice sa na organizaciu a ¢innost’ vysokych
skol A -10

A 1.2 Statity, organizaéné poriadky, pracovné poriadky a iné vnutorné predpisy univerzity a
fakult A -10

A 1.3 Zriadovanie fakult, klinik, katedier, ustavov rektoratnych utvarov, celo-
vysokoskolskych a ostatnych pracovisk; ich zlu¢ovanie, rusenie, respektive ich premenovanie
A-10

A 2.1 Interné smernice, prikazy, obezniky a opatrenia rektora a inych veducich zamestnancov
univerzity A -5

A 3.1 Zapisnice zo zasadnuti Akredita¢nej komisie SR A -10
Zapisnice zo zasadnuti Slovenskej rektorskej konferencie A -10
Zapisnice zo zasadnuti Rady vysokych skol A -10

A 3.2 Akademicky senat VSD — volby &lenov, predsedu a predsednictva, rokovaci a volebny
poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia A -10

Sprievodna korespondencia 5

A 3.3Akademické senaty fakult — volby ¢lenov, predsedu a predsednictva, rokovaci a volebny
poriadok, z&pisnice, materidly a uznesenia A -10

Sprievodna korespondencia 5

A 3.4 Spravna rada VSD — menovanie &lenov, vol'ba predsedu a podpredsedu, zéapisnice,
materialy, uznesenia A -10

A 3.5Zépisnice z pordd vedenia univerzity , prikazy a pokyny rektora, zapisnice a materialy
z porad prorektorov A — 10

Pozvanky, prezencné listiny, sprievodna koreSpondencia 5

A 3.6 Vedecka rada VSD — ustanovenie, menovanie ¢lenov, rokovaci poriadok, zépisnice,
materialy a uznesenia Vedeckej rady VSD A - 10

Pozvanky, prezencné listiny, hlasovacie listky, sprievodna koreSpondencia 5
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A 3.7 Vedecké rady fakult — ustanovenie, menovanie ¢lenov, rokovaci poriadok, zépisnice,
materidly a uznesenia vedeckych rad fakult A - 10

Pozvanky, prezencné listiny, hlasovacie listky, sprievodna koreSpondencia 5

A 3.8 Zapisnice z kolégia rektora, inych poradnych organov a komisii rektora, zapisnice
z poréd prorektorov A -10

Korespondencia rektora a prorektorov, sekretariatu rektora A — 5

A 3.9 Zapisnice z kolégia dekana, zépisnice z rokovania inych poradnych orgédnov a komisii
dekana, zapisnice z porad prodekanov A -10

KoreSpondencia dekana a prodekanov, sekretariatu dekana A — 5
A 3.10 Zapisnice z porad kvestora, opatrenia kvestora A -10
Kore$pondencia kvestora A -5

A 4.1 Volby, menovanie a kooptacie akademickych funkcionarov univerzity, resp. fakulty,
zmeny v akademickych funkciach A -10

A 4.2 Menovanie veducich zamestnancov, resp. zmeny vo funkciach A -10
Preberanie a odovzdavanie funkcie — protokoly 5

A 5.1 Koncepcie rozvoja univerzity, fakalt a celo-univerzitnych pracovisk, kontrola ich
plnenia A -10

A 5.2 Vyro¢né spravy a komplexné rozbory ¢innosti univerzity, fakualt a celouniverzitnych
pracovisk A —5

Plany a programy c¢innosti univerzity, fakult a celouniverzitnych pracovisk, dlhodoby zamer
VSD A-5

A 6.1 Analyzy a rozbory ¢innosti, Statistické vykazy:

- ro¢né a dlhodobé A -10

- kratkodobé 5

A 7.1 Zasadné dohody a zmluvy (majetkovo-pravna dokumentécia) A - 10
Posudzovanie navrhovanych noriem a zmlav, stanoviskd k nim 5

A 7.2 Sudne konanie a iné pravne konania (rehabilitacie fyzickych oséb a pod.) A — 10

A 8.1 KoreSpondencia s predstaviteI'mi vlady, ministerstvami, iradmi a instituciami A -10
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A 9.1 Spristupniovanie a poskytovanie informacii verejnosti, rozhodnutia 5

A 10.1Kontrolna ¢innost’ — plany, spravy o vykonanych kontrolach, navrhy na opatrenia A -
10

A 11.1 Oznamenia, podnety a staznosti zamestnancov a Studentov univerzity a ich vybavenie
5

Oznamenia, podnety a st'aznosti inych pravnickych a fyzickych osob a ich vybavenie 5
A 11.2 Korespondencia hlavného kontrolora 10

A 12.1 Slavnosti a oslavy univerzity, inauguracia rektora a dekanov, zdpisnice a materialy
organiza¢nych komisii, program, prejavy A — 5

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

A 13.1 Udelovanie vyznamenani, &estnych uznani, cien, pamitnych medaili a plakiet VSD
A-5

A 14.1 Filmovy, zvukovy a fotograficky materidl tykajici sa univerzity, fakult, vystrizky a
prehlady clankov, informacny spravodajca, kroniky a pamitné jubilejné knihy, prezentacny
a propagacny material A —5

Zaznamy z tlaCovych konferencii a stretnuti s médiami 5
A 14.2 Redakcia odbornych ¢asopisov A — 5

A 15.1 Clenstvo akad. funkcionarov, vedecko-pedagogickych pracovnikov a veducich
zamestnancov univerzity v rozli¢nych zaujmovych a stavovskych organizaciach 5

A 16.1 Nadacie 10

A 17.1 Bezna koreSpondencia 5

B — Personalna praca, socialna starostlivost’

B 1.1 Pracovno-pravne a mzdové predpisy, zakony, vyhlasky, vladne nariadenia, upravy
ministerstva a pod. 10

B 2.1 Pracovno-pravna agenda, rozbory Struktiry pracovnych sil A -10

B 2.2 Osobné spisy a zdznamy s podobnou funkciou vratane zmluv platovych dekrétov,
dotaznikov, evidenénych listov, cestnych vyhlaseni, pracovnych a sluzobnych zmluv,
funkéného zaradenia, platovych vymerov, kvalifikaénych posudkov a dokladov, vysledkov
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psychologickych a podobnych skusok a testov, vypoctov, ziadosti o rozviazanie pracovného
pomeru, vystupnych a prepustacich listov, klasifikacia zamestnancov, dekréty o menovani
a iné 70 rokov od narodenia zamestnanca

B 2.3 Popisy prac a funkcii 5

B 2.4 Hodnotenie zamestnancov 5

B 2.5 Dohody o vykonanej praci a pracovnej ¢innosti 5

B 2.6 Povolenia k zamestnavaniu cudzincov 20

B 2.7 Prehlady a vykazy o pocte zamestnancov a rozbory prac. sil 10

B 2.8 Dohody so studujiacimi popri zamestnani 5

B 2.9 Pracovny ¢as — kontrola, evidencia dochadzky, planovanie a ¢erpanie dovolenky 3
B 2.10 Evidencia nad¢asovych hodin — rozbory nad¢asovej prac 5

B 2.11 Vykazy o absencii a praceneschopnosti 1

B 2.12 Systemizacia a resystemizécia zamestnancov A -10

B 2.13 Konkurzy vyberové konania A — 5

B 2.14 Skolenia zamestnancov 5

B 2.15 Pracovno-pravne spory, sudne a trestné rozsudky, iné pravne zalezitosti
zamestnancov 20

B 2.16 Kolektivne zmluvy A-10

B 2.17 Sociélna starostlivost’ o zamestnancov prehlady a plany, spravy, zdvodné stravovanie,
spolupraca s odborovou organizaciou, Zivotné a pracovné jubiled, prihlaSsky a odhlasky
do socidlnej poistovne a zdravotnych poistovni 5

B 2.18 Statistické a iné vykazy: - roéné A-10
- kratkodobé 3

B 2.19 Bezna koreSpondencia 5

C — Vedeckovyskumna ¢innost’

C 1.1 Smernice, predpisy a plany vedeckovyskumnej ¢innosti a publika¢nej ¢innosti A-10
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C 1.2 Analyzy a hodnotiace spravy vedeckovyskumnej ¢innosti, evidencia vyskumnych tloh
a grantov, kontrola A-10

C 1.3 Vyriesené vedecko-vyskumné tlohy - granty A -10
Odmeny za vyrieSené vedecko-vyskumné ulohy 5

C 2.1 Organizovanie vedeckych konferencii, kongresov, sympo6zii ainych akcii
vedeckovyskumného vyznamu A -10

C 3.1 Spolupraca s domacimi vysokymi $kolami, vedeckymi spolo¢nost’ami, institiciami a
inymi vedecko-vyskumnymi pracoviskami, SAV 10

Spolupraca s hospodarskou praxou, rezortnymi ustavmi a institaciami, podnikatel'ska ¢innost’
10

C 3.2 Popularizacna ¢innost’ — vystavy, prednaskova ¢innost’ a pod. 5

C 4.1 Vedeckovyskumné pracoviska VSD, plany, zapisnice a spravy o ich ¢innosti A -10
C 4.2 Studentska vedecka odborna &innost’, §tudentské vedecké spolo¢nosti A -10

C 4.3 Pomocné vedecke sily 5

C 5.1 Statistiky a prehl’ady o vedeckovyskumnej &innosti A -10

C 6.1 Predpisy a smernice o vedeckej vychove — interna resp. externa forma doktorandského
Stadia A -10

C 6.2 Prijimacie konanie na internt resp. externu formu doktorandského Stidia, zoznamy
uchadzacov A -10

C 6.3 Styk so Slovenskou komisiou pre vedecké hodnosti A -10

C 6.4 Materialy z neukonceného doktorandského Studia (interna resp. externd forma stidia)
70 rokov od narodenia

C 7.1 Skoliace pracoviska, $kolitelia, komisie, spravy a analyzy o priebehu vedeckej vychovy
na VSD 10

C 8.1Predpisy o udelovani vedeckych hodnosti (PhD., PhD.) a vedeckopedagogickych
titulov, menovanie docentov a profesorov A -10

C 8.2 Materialy z procesu obhajob doktorandov — spisy A -10
C 8.3 Materialy z obhajob doktorskych dizertacii (DrSc.) - spisy A -10

C 8.4 Udelovanie Cestnych titulov (profesor emeritus) A -10
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C 8.5Materialy z habilitatného konania docentov a menovacieho konania profesorov A -10

C 9.1 Statistiky, zoznamy a prehlady o udelovani vedeckych hodnosti a vedecko-
pedagogickych titulov A -10 41

C 10.1 Bezné korespondencia 10

D — Stidium

D 1.1 Studijné predpisy a poriadky, $tudijné programy, nariadenia a smernice VSD A -10

D 2.1 Akreditacia studijnych odborov a studijnych programov bakalarskeho, magisterského a
doktorandského stadia A -10

D 3.1Pedagogické ¢innost’ univerzitnych utvarov 10

D 3.2 Pedagogické a metodické zdlezitosti, harmonogram S§tidia, organiza¢né rozclenenie
Studia, porady 10

D 4.1 Prijimacie konania, predpisy, vykazy a spravy o vysledkoch prijimacieho konania,
zoznamy prijatych Studentov A -10

Neprijati uchadzaci, ziadosti o preskimanie rozhodnuti dekana 5

D 4.2 Informécie o mozZnostiach Stidia A — 5

D 5.1 Osobné spisy absolventov — usporiadané podl'a fakult 50 rokov od ukoncenia
- zaradenie Studenta do Studijného odboru Stidia

- opravné terminy

- prestupy, opakovanie ro¢nika, preruSenie Studia a vylucenie zo Studia, odvolanie proti
rozhodnutiam

- zapisy o Statnych skaskach, hodnotenia protokoly

D 6.1 Vykazy o sktskach a zdpoctoch vsetkych foriem Studia 50 rokov od ukoncenia
Stadia

D 7.1 Odborna, pred- diplomova prax 10

D 8.1 Exkurzie 5
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D 9.1 Disciplinarny poriadok Studentov, disciplinarne komisie, disciplindrne konanie,
rehabilitacie Studentov A -10

D 10.1 Osobné spisy Studentov, ktori neukoncili Stidium 50 rokov od vylicenia zo Stadia

D 11.1 Pisomné prace Studentov — Seminarne prace, zavereCné prace bakalarskeho,
magisterského a doktorandského Studia 5

D 12.1 Zapisy o Statnych skuskach, vysledky skusok, vykazy o skuskach a zapoctoch
vSetkych foriem Studia 70 rokov od narodenia

D 13.1 Menovanie za ¢lenov komisii pre Statne skusky A- 10

D 14.1 Nostrifikacie dokladov o $tadiu, vydavanie diplomov, odpisy dokladov o stadiu A -20
D 15.1 Ukoncenie Stadia, vykazy a knihy absolventov A -10

D 16.1 Ocenovanie vynikajucich vysledkov v $tadiu — ceny a iné pochvaly 5

D 17.1 Materialy z procesu obhajob doktorandov (abecedne) A-70

D 18.1 Materialy z priebehu neukonc¢eného doktorandského Studia (abecedne) A -70

D 19.1 Styk univerzity s absolventmi, stretnutia absolventov 5

D 21.1 Hmotné zabezpecenie Studentov, Stipendid, udelovanie a ich evidencia, Studentské
pozicky 5

D 22.1 Nemocenské a zdravotné poistenie, materskd dovolenka, trazy, Umrtia, zdravotné
prehliadky, socidlne zabezpecenie Studentov 70 od narodenia

D 23.1 Sportova a telovychovna ¢innost, $portové jednoty a kluby 5
D 24.1 Mimo- studijné aktivity, brigady, sutaze, 5
D 25.1 Statistické vykazy o §tudentoch a $tadiu a zoznamy $tudentov A -10

D 26.1 Vseobecné predpisy, plany a spravy tykajuce sa vydavania u¢ebnych pomoécok, edicné
programy, edi¢né rady A -10

D 27.1 Predpisy a nariadenia o dennom a externom doktorandskom §tadiu A -10

D 28.1 Studijné metodické priucky, monografie, autoreferaty, zborniky a iné u¢ebné pomocky
(filmy, videokazety) 5

D 29.1 Bezna koreSpondencia 5
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E — Medzinarodna spolupraca a zahranicné styky

E 1.1 Zameranie a planovanie spoluprace so zahrani¢im A -10
E 1.2 Predpisy a smernice VSD pre medzinarodné styky MZ SR 5

E 2.1 Spolupraca s vysokymi skolami a vedeckymi institiciami v zahrani¢i, medzinadrodné
dohody, zmluvy, projekty, programy a granty A -10

E 2.2 Studijné pobyty prednaskova ¢innost’ zamestnancov VSD v zahraniéi, vymenné zajazdy
a praxe Studentov, spravy o ich priebehu 5

E 3.1 Clenstvo VSD, jej fakult, pracovisk a zamestnancov v zahrani¢nych a medzinarodnych
mimovladnych organizaciach a spolo¢nostiach A -10

E 4.1 Medzinarodné konferencie na VSD, plany a spravy o ich realizacii A -10

E 4.2 Prednaskové pobyty cudzich vedeckych a pedagogickych pracovnikov na VSD,
prednasky 5

E 5.1 Spravy z pracovnych ciest a prijati 5

E 6.1 Analyzy a hodnotiace spravy o zahrani¢nych stykoch univerzity, resp. fakult, Statistiky
A-10

E 7.1 Materialno-finan¢né zabezpecenie zahrani¢nych ciest a prijati 5

E 8.1 BeZzna koreSpondencia 5

F — Investicie, planovanie a realizacia

F 1.1 Vyhladové a roéné plany investicii na VSD A -5
F 1.2 Investi¢né poziadavky 5

F 1.3 Investi¢né stadie A -10

F 1.4 Posudky (odborné, statické a znalecké) A -10

F 2.1 Kompletna dokumentacia:

- pre povolenie stavby

- pre realizaciu stavby
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- skuto¢ného vyhotovenia stavby
- ind dokumentacia A -20

F 2.2 Hospodarske dohody s projektovymi a dodavatel’skymi organizaciami, kontrola plnenia
20

F 2.3 Fotodokumentacia stavby a okolia A -10

F 3.1Dokumentacia tykajica sa nestavebnych investicii (vypoctova technika, pristroje,
zariadenia a in¢) A- 20

F 3.2 Realizacia nestavebnych investicii, styk s dodavate'mi, dohody A -20

F 4.1 Kolaudacia a prevzatie dokonc¢enych stavebnych prac, reklamacie, zaverecné technicko-
ekonomické vyhodnotenie A -10

F 4.2 Evidencia a Statistika o plneni investi¢nej vystavby, spravy a rozbory plnenia planov A -
10

F 5.1 Bezna korespondencia 5

G — Materialové zasobovanie

G 1.1 Planovanie poziadaviek materidlového zasobovania 10

G 2.1 Hospodarske dohody, uzatvaranie a evidencia objednavok tykajicich sa materialového
zasobovania 10

G 3.1 Sklady a skladové hospodarenie 5

G 4.1 Vydajky, ziadanky 5

H — Plan, rozpocet, ekonomika prace a mzdy

H 1.1 Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie planu a rozpoctu 5
H 1.2 Podklady pre zostavovanie rozpoctu, rozpisy na jednotlivé utvary 5
H 1.3 Rozpocty a finan¢né plany:
- dlhodobé, rocné A —5
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- kratkodobé 5
H 1.4 Upravy a zmeny planu a rozpoétu univerzity, mimorozpoétové finanéné zdroje A — 5

H 1.5Spravy a rozbory Cerpania rozpoctu univerzity a jednotlivych utvarov, rocné Statistické
ukazovatele A —5

KoreSpondencia tykajuca sa rozpoctu 5

H 1.6 Sledovanie ¢erpania finan¢nych prostriedkov z dotacii Statneho rozpoctu A — 5
H 1.7 Vyro¢na sprava o hospodareni univerzity A — 10

H 2.1 DIhoro¢né a ro¢né plany prace A — 5

Rozpisy planov prace a dotacii na jednotlivé Gtvary univerzity, zmeny planu prace 5
H 2.2 Vykazy, spravy a rozbory o plneni planu prace, kontrola A -10

Fond odmien, rozpis, plnenie 10

H 3.1 Metodické, predpisy a poriadky tykajice sa miezd 5

H 3.2 Podklady pre vypocet miezd, platov, zrazky zo mzdy, po ukonceni pracovného pomeru
5

Priznanie platovych nalezitosti 10

H 3.3 Mzdové listy 50

H 3.4 Vyplatné listiny 5

H 3.5 Dan zo mzdy — v§etky zdznamy, vyhlasenia k zdaneniu miezd 10
H 3.6 Doklady z nemocenskych davok a z rodinnych pridavkov 10

H 3.7 Odmeny a mimoriadne odmeny 5

H 4.1 Podnikatel'ska ¢innost’, vydavky, vynosy 10

H 4.2 Dohody o vykonani prace 10

H 5.1 Fakturacia 5

H 6.1 Skody, manké a pohl'adavky, odpisy splatok 10

H 7.1 Bezné koreSpondencia 5
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| — Informatika

| 1.1 Koncepcia rozvoja riadiaceho a informaéného systému VSD A -10

Projekty aplikacii, informacnych sieti A -10

I 1.2 Bezpecnostné projekty informacnych systémov A — 5

I 2.1 Sprava internetovych a intranetovych stranok 10

Ziadosti o zriadenie e-mailovych stranok a pripojenie na internet 5

I 3.1 Instalacia, sprava a udrzba vypoétovej techniky a informa¢ného systému VSD 10
14.1 Skolenia a kurzy, konzultacie, vydavanie odbornych priruciek 5

I 5.1 Evidencia programov A — 5

I 6.1 Bezna koreSpondencia 5

J — Prevadzka a spriava majetku univerzity

J 1.1 Sprava a udrzba budov, rekonstrukcie, sprevadzkovanie budov A — 5

Upratovacie sluzby, zahradnicke prace a iné 5

Spoje — telefony, faxy 5

J 2.2 Oprava a udrzba technickych, technologickych a ostatnych zariadeni VSD 10

Bezné opravy a udrzba 5

J 2.3 Najom a prenajom budov, miestnosti a pozemkov, najomné dohody

A-5

J 2.4 Dislokécia organizaénych zloziek univerzity 10

J 3.1 Auto - prevadzka, predpisy, interné Upravy, Statistiky o vyuzivani motorovych vozidiel 5
Evidencia prevadzky vozidiel, cestovné prikazy, ziadanky 5

J 4.1 Predpisy o hospodareni s energetickymi zdrojmi (plyn, voda, elektrina), po skonceni

platnosti 2
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Prehl'ady o spotrebe a nakladoch 5

Plany energetickych zariadeni (originaly) 10

J 5.1 Prevadzka stravovacieho zariadenia 10

J 5.2 Prevadzka Uéelového vzdelavacieho zariadenia 10

J 6.1 Sprava a ochrana majetku vysokej skoly, evidencia hnuteného a nehnutel'ného majetku,
majetkovopravna agenda okolo nehnutel'nosti A -10

J 6.2 Inventarizacia, vyrad'ovanie, inventarizacné komisie 10
J 6.3 Prevody a delimitacia majetku vysokej skoly A -10

J 6.4 Odpady a ich evidencia 10

J 7.1 Rozbory odpadovych vod, refakturacie 5

J 8.1 Bezna koreSpondencia 5

K — Bezpecnostna a protipoZiarna agenda

K 1.1 Predpisy, hlasenia a tirazova Statistika A -10

K 2.1 Ostatna agenda, inStruktaze, Skolenia o bezpe¢nostnych predpisoch, kontrolna ¢innost’ 5
K 3. 1 Ochranné pomocky 5

K 4.1 Zoznamy préc a pracovisk zakdzanych zenam, tehotnym Zenam a mladistvym 5

K 5. 1 Kontroly dodrziavania protipoziarnych opatreni 3

K 6. 1 Klasifikacia objektov a zariadeni z hl'adiska PO 10

K 7. 1 Zapisy previerkovej komisie BOZP a PO 5

L — Agenda civilnej ochrany

L 1.1 Smernice a pokyny tykajice sa CO po uplynuti doby platnosti 1

L 2.1 Planovacia dokumentacia - podklady 10
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L 3.1 Vyhodnotenie ¢innosti A -10
L 4.1 Priprava na CO — §kolenia, prednasky, vycvik 5
L 5.1 Zéznamy z kontrol Statneho odborné¢ho dozoru 10

L 6.1 Udrzba a prevadzka ukrytov CO — revizie, projektova dokumentéacia objektov CO a iné
A-10

L 7.1 Bezna korespondencia 5

M - Sprava registratiry a archiv

M 1.1 Organiza¢ny poriadok, BadateI'sky poriadok a iné archivne smernice A -10
M 1.2 Evidencia prirastkov do archivu VSD A -10
M 1.3 Eviden¢né listy archivneho fondu A

M 1.4 Metodické smernice a pokyny nadriadené¢ho archivneho orgénu, koreSpondencia s
nadriadenym archivnym orgéanom 10

M 1.5 Kniha néavstev badatel'ne a evidencia badatel'skych listov A - 5
Badatel'ské listy A -10

Evidencia vypoziciek, reverzy A — 5

M 1.6 Spréavy o ¢innosti archivu A -10

M 1.7 Archivne pomocky (inventare, katalogy a iné) A -10

M 1.8 Vyrad'ovacie konanie (navrhy, rozhodnutia, zoznamy a in¢) A — 5
M 2.1 Registratiirny poriadok a registratirny plan A -10

— kontrola ich dodrziavania, metodické Skolenia, inStruktaze 5

M 2.2 Preberacie zoznamy registraturnych zdznamov z organizacnych tutvarov, prirastkové
zoznamy 10

M 2.3 Registraturne denniky A -10

M 2.4 Evidencia obehu registratirnych zaznamov a spisov (styk s poStovym uradom,
dorucovacie zosity), 5
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M 3.1 Bezna korespondencia 5

N — KniZni¢né a informa¢né sluzby

N 1.1 Kniznica VSD — zékladné normy a predpisy, koncepcia jej rozvoja A -10
N 2.1 Knizni¢né komisie a poradné organy 10

N 3.1 Plany a spravy o ¢innosti A -10

N 4.1 Evidencia prirastkov (kniha prirastkov), po strate platnosti A

Priru¢né kniznice — evidencia prirastkov, po strate platnosti A

N 5. 1 Sprava knizni¢no-informacného systému — metodika, konzultacie, poradenstvo, revizie
knizni¢ného fondu 10

N 6.1 Vykazy, prehl'ady, Statistiky 5

N 7.1 Bezna koreSpondencia 5

O - Verejné obstaravanie

O. 1.1 Verejna sut'az a uzsia sutaz 5

O 2.1 Rokovacie konanie so zverejnenim 5

O 2.2 Rokovacie konanie bez zverejnenia 5

O 3.1 Podprahova metdda verejného obstaravania s vy$Sou cenou 5
O 3.2 Podprahova metoda verejného obstaravania s nizSou cenou 5

0O 4.1 Sutaz navrhov 5

53



VSH VYSOKA SKOLA DANUBIUS

P — U&tovnictvo

Uttovné doklady st usporiadané podl'a zdkona NR SR &. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve
P 1.1 Uétovné osnovy 10

P 2.1 U¢tovne uzavierky, vykazy a spravy:
- dlhodobé, roéné A -10

- kratkodobé 5

P 3.1 Uétovné knihy a doklady 10

P 4.1 Investi¢né doklady A -10

P 5.1 Kniha doslych a odoslanych faktar 10
P 6.1 Faktiry doslé a odoslané 10

P 7.1 Audit (ro¢ny) A -10

P 8.1 Hlavna kniha 10

P 9.1 Pokladni¢né knihy 10

P 10.1 Pokladni¢né doklady 5

P 11.1 Hmotn4 zodpovednost’ 5

P 12.1 Vytctovanie preddavku 10

R — Agenda kontroly a st’aZnosti

R 1.1 StaZnosti, podnety a oznamenia vratane Setrenia a prerokovavania 5
R 1.2 Protokoly z vysetrovania kradezi a nedostatkov z hl'adiska organizacie 5

R 1.3 Spravy o kontrolach, reviziach a previerkach vlastnych (vnutornd), prikazy
na odstranenie nedostatkov A — 10

R 1.4 Spravy o kontrolach, reviziach a previerkach nadriadenych organov A — 10

R 1.5 Evidencia st’aznosti a oznameni 5
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R 1.6 Regresné konanie 10

S - Pravna agenda

S 1.1 Zmluvna agenda (vSetky druhy) 5

po ukonceni platnosti

S 1.2 Zmluvy, ktoré su zadkladom pre zapisy do verejnych knih a registrov A — 10
S 1.3 Sudna agenda (stdne rozhodnutia, zapisnice, dokazovy 20

material, zaloby, pokusy 0 zmier) po ukonceni platnosti

S 1.4 Exekuc¢na agenda + spisovy material 10

po ukonceni platnosti

S 1.5 Trestné oznamenia, Zaloby, sudne protokoly, rozsudky rozhodnutia A — 10
S 1.6 Zavazna koreSpondencia A — 5

S 1.7 Skodové pripady 10

S 1.8 Legislativna komisia 10

S 1.9 Agenda z inych oblasti A — 20

S 1.10 Rozhodnutia rézneho typu A — 5

S 1.11 Splnomocnenia rézneho typu 10

S 1.12 Agenda Specialnej problematiky A — 5

S 1.13 Bezna koreSpondencia externd a interna 5
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