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REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
AKADEMIE UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Akadémia umeni v Banskej Bystrici v stlade s § 16 ods.2 pism. b)a§ 17 zdkona NR SR

¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach V zneni zakona NR SR ¢. 266/2015 a podla vyhl. ¢.
628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach
Vv zneni vyhlaSky MV SR ¢. 92/2013 a v stlade s vyhlaskou MV SR ¢. 410/2015 o podrobnostiach

vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu vydava tento Registratirny
poriadok pre spravu registratlry a registratirny plan.

l. CAST
Prava a povinnosti povodcu registratiiry v zmysle platnych predpisov
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

ClL1
Prava a povinnosti povodcu registratury v zmysle zikona NR SR 395/2002 Z.z.

(1) Povodca registratury je opravneny

e poziadat’ ministerstvo prostrednictvom Statneho ustredného archivu alebo Statneho archivu s
regionalnou uzemnou pdésobnost'ou o informaciu, odbornu radu a usmernenie,

e zverit spravu registratiry inej osobe.
(2) Povodca registratury je povinny:
e cvidovat’ zdznamy, ktoré vznikli z jeho €innosti a do§lé zdznamy,

e vypracovat registratirny plan a predlozit' ho na schvdlenie Stitnemu ustrednému archivu
alebo Statnemu archivu s regiondlnou Uzemnou poOsobnostou; to neplati pre pdvodcu
registratury, z ¢innosti ktorého nevznikaji zaznamy majace trvalti dokumentarnu hodnotu, ani
pre povodcu registratiry, ktorého vysledky ¢innosti st predmetom autorského prava,

e zabezpeCovat’ spravu registratary,

e zabezpecCit’ trvanlivost’ registratirneho zdznamu; ak je registratirny zdznam vyhotoveny na
papieri, papier musi splilat’ poziadavky technickej normy,

e uchovat’ registratirny zdznam, z ktorého vyhotovil elektronicka kopiu, pocas lehoty jeho
uloZenia,

e zabezpecovat, aby spravu registratiry vykonavali osoby, ktoré maju najmenej Gplné stredné
vzdelanie; najvys§ie organy verejnej moci a organy verejnej moci s celoslovenskou
pOsobnostou zabezpeCuju spravu registratiry aspont jednym zamestnancom s
vysokoskolskym vzdelanim najmid v Studijnom odbore archivnictvo a pomocné vedy
historické alebo v pribuznom Studijnom odbore,



e umiestnit registratiiru v priestoroch, ktoré zarucuju jej zachovanie,
e umozinovat vykon Statneho odborného dozoru nad spravou registratury,
e vyrad’ovat pravidelne registratirne zdznamy len so sthlasom ministerstva,

e oznaCit’ registratirne zdznamy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami ,,obmedzeny
pristup* a uvedenim ¢asu trvania obmedzenia,

e obmedzit’ pristup k registratirnym zaznamom obsahujucim osobné udaje; na obmedzenie
pristupu sa primerane vzt'ahuje § 13 ods. 5 pism. b), ods. 6 a 7, zdkona 395/2002 Z.z

e vyhotovovat' na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za thradu ndkladov a osvedcovat’
na nich ich zhodu s registratirnym zédznamom; povodcom registratiry osvedCeny odpis,
vypis, potvrdenie a kopia nahrddzaju origindl registratirneho zdznamu,

e oznamovat bezodkladne ministerstvu prostrednictvom S$tatneho ustredného archivu alebo
Statneho archivu s regionalnou tizemnou poésobnost'ou zmenu svojho ndzvu a zmenu miesta
ulozenia registratury,

e odovzdat’ archivne dokumenty po vyradovacom konani do archivu v lehote, ktort archiv
urcil, so zoznamom odovzdavanych archivnych dokumentov a s evidenénymi pomockami
podla registratirneho poriadku,

e odovzdat’ bezodkladne registratiiru prdvnemu nastupcovi, alebo ak zanikne bez pravneho
nastupcu:

e odovzdat registratirne zaznamy s trvalou dokumentdrnou hodnotou ministerstvu
prostrednictvom Statneho Ustredného archivu alebo $tatneho archivu s regiondlnou uzemnou
posobnost'ou usporiadané podl'a jeho pokynov,

e uloZit registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty do uplynutia lehot uloZenia
a oznamit’ ministerstvu miesto, kde st uloZené.

CL2
Uvodné ustanovenia

1) Registratirny poriadok a registratirny plan Akadémie umeni v Banskej Bystrici (d’alej len
»akadémie) upravuje postup organizaénych sucasti akadémie pri zabezpeCovani spravy
registratiry, ato najmi pri organizovani manipulacie s registratirnymi zaznamami a SPiSmi
(evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zaznamov, pristup k registratirnym
zdznamom), ako aj vyrad’ovanie konanie.

2) RieSenie koncepénych uloh na useku spravy registratiry na akadémii podlieha rektorovi AU,
ktory spolu s veducimi zamestnancami organiza¢nych sucasti akadémie dosledne dba, aby vsetci
zamestnanci dodrziavali pri  sprdve registratiry ustanovenia registratirneho poriadku
a registratiirneho planu (d’alej len ,,registratiirny poriadok*), a to v rozsahu pracovnych povinnosti
zamestnanca akadémie.

3) Spravu registratry zabezpecuju:



e podatel'na, ktord vykonava aj funkciu vypravne (d’alej len ,,podatel'na®),

e zamestnanec povereny tvorbou spisu,

e zamestnanec registratiurneho strediska,

e povereni zamestnanci prislusnych organizaénych sucasti, ktori zarovenn vedu registratirny
dennik organizacnej sucasti pripadne osobitné evidencie podl'a osobitnych predpisov.

4) Sidlo pévodcu registratury je - Registratarne stredisko Akadémie umeni v Banskej Bystrici, Ul. J.
Kollara 22, Banska Bystrica.

5) Spravu registratary akadémie — priruénd registratiru vykonavaji povereni zamestnanci
prislusnych organiza¢nych sucasti a pracovisk v rozsahu uvedenom registratirnym poriadkom a
podl'a metodickych usmerneni spravcu registratiury (d’alej len ,,spravca registratiry®) :

a)

na useku rektora :
zamestnanec sekretariatu rektora
zamestnanec referatu kontroly
pravnik
manazér pre akademické zalezitosti
prorektori
zamestnanci referatov prorektorov
zamestnanci Studentského domova AU
zamestnanci Kniznice AU
pracovnik registratary

c) na useku kvestora :
zamestnanec sekretariatu kvestora
zamestnanci ekonomického oddelenia
zamestnanec prevadzky, spravy budov a dopravy
zamestnanec referatu persondlnej prace a l'udskych zdrojov
zamestnanec pre investicie a spracovanie objednavok
zamestnanec mzdovej u¢tarne a rozpoctu miezd
zamestnanec referatu PO a BOZP, CO obrany, bezpecnosti a ochrany

d) na Fakulte mazickych umeni AU
zamestnanec sekretariatu dekana
tajomnik
zamestnanci referatov prodekanov
zamestnanec Studijného oddelenia
zamestnanci katedier

e) na Fakulte vytvarnych umeni AU
zamestnanec sekretariatu dekana
tajomnik
zamestnanci referatov prodekanov
zamestnanec Studijného oddelenia
zamestnanci katedier

f) na Fakulte dramatickych umeni AU
zamestnanec sekretariatu dekana
tajomnik



o zamestnanci referatov prodekanov
. zamestnanec Studijného oddelenia
. zamestnanci katedier

6) Akadémia a jej organizacné sucasti vykonavaji registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu,
zniCeniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu zaznamov. Ak sa zisti, ze doSlo K poSkodeniu,
zniceniu alebo strate, spravca registratiry vyhotovi zapisnicu o vysledku Setrenia a moznych
dosledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, v ktorej sa sucasne ur¢i spdsob
nahradenia zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje vedici prislusnej
organizacnej sucasti.

7) Zamestnanec je povinny pri skonéeni (zmene) pracovného pomeru alebo zmene pracovného
zaradenia protokolarne odovzdat’ priamemu vedicemu prislusnej organizacnej sucasti akadémie
alebo nim poverenému zamestnancovi (d’alej len ,,zastupca®) vSetky nevybavené spisy a
evidencné pomocky.

8) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zaznamami obsahujucimi, evidenciu st'aznosti,
podnetov, ako aj uctovnych registratirnych zdznamov a registratirnych zdznamov agendy referatu
Pudskych zdrojov (dalej len ,.$pecialne druhy zdznamov*) upravuje osobitny predpis.

9)Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane $pecidlnych druhov zdznamov akadémie vykonava Statny
archiv v Banskej Bystrici (d’alej len ,,archiv®).

10) Akadémia a jej organizacné sucasti vedl zaznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.

CL3
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry je zabezpecCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych
z4dznamov, pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyrad’ovania.
Sprava registratury na Ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpeCenie registratiry. Sucastou spravy
registratary je aj priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.

(2) Registratura je subor vsetkych registratirnych zaznamov pochadzajicich z ¢innosti akadémie
a vSetkych zaznamov akadémii dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo
im pridelené ¢islo spisu. Stucastou registratlry je aj registratirny dennik a registre.

1§ 21 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z., zékon &. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych
udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.
1§ 16 ods. 2 pism. 1) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 266/2015 Z. z.



(3) Registraturny zaznam je informacia evidovana pévodcom registratiry. Tato informacia moze byt
pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenand, pochadza z ¢innosti akadémie alebo
bola akadémii dorucena.

(4) Povodca registratury je pravnicka osoba alebo fyzicka osoba, z ¢innosti ktorej vznika
registratura.

(5) Vyrad’ovanie registratiirneho zaznamu je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z
registratury vyclenuje registratirny zaznam, ktorému uplynula lehota ulozenia; registratirny
zaznam s trvalou dokumentdrnou hodnotou sa uklada do archivu a registratirny zdznam bez
trvalej dokumentéarnej hodnoty sa znici.

(6) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych povodca registratiry potrebuje registratirny
zaznam na svoju ¢innost’.

(7) ) Spis je registratirny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(8) Spisovy obal je neoddelitelnou stcastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(9) Spisovy zvizok je stbor viacerych spisov, ktoré su evidované pod roznymi ¢islami spisov a tykaja
sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia.

(10) Eviden¢né pomécky su vsetky knizne vedené evidencie ako aj povinné tlacové vystupné
zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii vedenych
podrla osobitnych predpisov.

(112) Registratiurny dennik je zdkladna evidencnd pomdcka spravy registratiry. Obsahuje tidaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(12) Osobitna systematickd evidencia je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom. Na tieto evidencie a v nich zaevidované zaznamy
aspisy sa ustanovenia platnych predpisov vztahuju primeranym spdsobom  vratane ich
zaevidovania Vv registratirnom denniku.

(13) Podanie je kazdy podnet, ktory akadémia prijala na aradné vybavenie.
(14) Zasielka je zaznam pri odosielani a dorucovani adresatovi
(15) Vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o spdsobe vybavenia podania.

Registratiurny poriadok

Povodca registratiry upravuje v registratirnom poriadku:

e evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratiirnych zdznamov, pristup k
registratirnym zaznamom a ich vyrad’ovanie,

e persondlne, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie spravy registratiry,

e tlohy a opis ¢innosti zamestnancov povodcu registratiry na jednotlivych usekoch



spravy registratary,

e pouzivanie peciatok, zaru¢eného elektronického podpisu, zarucenej elektronicke;
pecate a Casovej peciatky.

(16) Registraturny plan ¢leni registraturu pévodcu do vecnych skupin a tak zabezpecuje ucelné
a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov. Pridelenim registratiirnej znacky urcuje spisom
miesto Vv registrature a urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia. U povodcu registratiry je
sucast'ou registraturneho poriadku

a7 Registratiirna znacka je symbol urCeny registratirnym pldnom pre urCity spis alebo
skupinu spisov. Sklada sa z alfanumerickych symbolov.

(18) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochraiiuju uzatvorené spisy akadémie
do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(19) Spravca registratiry je zamestnanec, ktory metodicky usmerfiuje zamestnancov pdvodcu
registratury na useku spravy registratury, zodpoveda za vSetky odborné Cinnosti stvisiace so
spravou registratiry v akadémii, vratane Cinnosti registratirneho strediska a pripravy
vyrad’ovacieho konania.

(20) Spracovatel’ je zamestanenec akadémie, ktorému bol registratirny zdznam prideleny na
vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie
spisov

(21) Povodca registratiry je Akadémia umeni a jej organiza¢né Sucasti, z ¢innosti ktorych
vznika registratira.

II. CAST
Vykon spravy registratiry a tvorba spisu

ClL 4
Podatel’nna

(1) Podateliia AU zabezpecuje prijimanie a triedenie zasielok, ich pridelovanie organizacnym
zlozkam akadémie a odosielanie zasielok;

(2) Informécie o podmienkach prijimania zasielok, najmi adresa na prijimanie zasielok, Gradné
hodiny podatelne su zverejnené na webovom sidle akadémie.

CL5
Prijimanie neelektronickej zasielky

(1) Podateliia prijima len neelektronicku zésielku adresovant pdvodcovi. Neelektronicku zasielku
adresovanu inej osobe podatel'nia neprevezme.

(2) Ak o to dorucitel’ poziada, podatelnia potvrdi prijatie zasielky odtlaCkom prezentacnej peciatky s
ddtumom prijatia, s uvedenim poctu priloh a podpisom zamestnanca na kdpii zdznamu alebo na
osobitnom listku.



()

(3)

(4)

(5)

(6)

(3) Podatelna skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na supiske
posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucent zasielku vrati postovému podniku,
dorucitel'ovi alebo odosle adresatovi.

(4) Podatel'ia méze prijat’ aj zasielku dorucent prostrednictvom faxu; s takou zasielkou naklada
ako s neelektronickym zdznamom.

(5)Podatel'nia nesmie odopriet prevzatie zasielky, ak je adresovana akadémii a po jej prijati ju
nesmie vydat’ dorucovatel'ovi alebo inej neopravnenej osobe.

(6) Za prijem zasielok (preberanie podani) doru¢enych mimo podateliiu zodpoveda vzdy menovite
prijemca, ktory je povinny, ak nejde o zaznamy, ktoré sa neeviduji, obratom zabezpecit’® ich
zaevidovanie.

(7)Vsetky obalky od registratirnych zaznamov doruc¢ené akadémii musia byt oznacené odtlackom
prezentacnej peciatky.

(8)Pocet priloh v zasielke sa vyznacuje v odtlacku prezentac¢nej peciatky. Ak je nutné prilohy
Z nejakého dovodu od podania oddelit’, poznamena sa tato skuto¢nost’ na zazname.

ClLo6
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Zamestnanec podateP’ne akadémie triedi zasielky na:

o zasielky, ktoré sa otvoria :

e zasielky, ktoré sa odovzdavaji neotvorené,

e noviny, asopisy, prospekty, reklamné materidly, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu listu.

Zasielky uvedené V odseku 1 pism. a) zamestnanec podatelne oznaci odtlackom prezentacnej
peciatky na registratirnom zédzname ak je to mozné V lavom hornom rohu tak, aby obsah bol
Citatel'ny.

Vsetky zasielky uvedené v odseku 1 pism. b) zamestnanec podatelne ozna¢i odtlatkom
prezenta¢nej peciatky na obalke.

Zasielky podla odseku 1 pism. c) nepodliehaji evidencii a neoznacuji sa odtlackom prezentacnej
peciatky.

V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznac¢i datum doruCenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky
(napr. chybajice prilohy a podobne) sa vyznafia vedla odtlacku prezentacnej peciatky.
Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™)

Zasielky uvedené v odseku 1 pism. a), b) ac) zamestnanec podatelne doru¢i prostrednictvom

dorucovacich zositov

e rektorovi ak su to zasielky urené rektorovi, manazerovi AU, pravnemu referatu, referatu
kontroly, sprave registrattry,

e kvestorke, ak su zésielky uréené ekonomickému useku, prevadzkovému oddeleniu, technikovi
BOZP, CO, pracovnikovi informaénych systémov, pracovnikovi pre majetok a likvidaciu
faktur,




pre sekretariat dekana jednotlivych fakult, ktorym st urcené,

pre Studijné oddelenia jednotlivych fakult ak su to prihlasky Studentov,
pre Studentsky domov AU

pre Akademickua kniznicu AU

Otvaraja sa zasielky urcené oddeleniam, ktoré nemaji prezenta¢nu peciatku:

oddeleniam ktoré riadi kvestorka AU

zésielky urc¢ené Studijnym oddeleniam

prorektorom

Studentskému domovu

akademickej kniznici

tie, ktorych adresata nevie pracovnik podatelne urcit’

Neotvaraju sa:

(7)

(8)

(9)

zésielky urcené pracoviskdm a organizacnym sucastiam, ktoré maji prezentacni peciatku
(sekretariat rektora, sekretariaty dekanov fakult)

zasielky adresované na meno zamestnanca, ak je uvedené na prvom mieste adresy pred
uvedenim nazvu akadémie (tzv. sikromné zasielky),

zasielky adresované rektorovi, manazerovi AU, pravnemu referatu, referatu kontroly, sprave
registratary,

dekanovi fakulty. zésielky adresované jednotlivym fakultdm

zasielky oznacené heslom ,,Verejna sat’az®, ,,Staznost’*, ,,Peticia“,

zasielky, ktoré nie si adresované akadémii ale inym pdvodcom.

Ak bola zasielka v podatel’ni otvorena omylom, zamestnanec, ktory zasielku otvoril
uvedie na obalke slova ,,Otvorené omylom* a pripoji datum, meno, priezvisko a podpis.

Sukromné zasielky sa oznacia datumom dorucenia na obalke. Podatelna vedie evidenciu
formou doru€ovacich zoSitov iba tych stkromnych zasielok, ktorych prevzatie potvrdila
poste.

Vratnica vedie evidenciu doporucenych listov ~ dorucenych poStarkou (najCastejSie
sukromnych listov pre Studentov) formou dorucovacich listov.

Podatel'na prijaté zasielky zapiSe do dorucovacich zoSitov organizanych sucasti akadémie,
kde si ich oproti podpisu prevezmu asistentka rektora, sekretarky dekanov jednotlivych
fakalt anasledne ich otvoria a zaeviduju v registratirnom denniku v organizaénej sucasti.

(10) Zasielky adresované organizac¢nej sucasti akadémie s oznacenim ,,do rak* urcitej osoby sa za

sukromné nepovazuju a otvaraji sa. Vynimku tvoria zasielky oznacené ,,do ruk rektora®, ,,do
ruk dekana®.

(11) Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, zamestnanec podatelne oznac¢i okrem odtlacku

prezentacnej peciatky aj odtlackom peciatky s textom ,,penazny spis“. Vyznaci v nej druh,
hodnotu a pocet cenin, tieto udaje zaeviduje aj v denniku. Zasielku odovzda do pokladne
akadémie, ktord zodpoveda za jej d’alSiu manipuléciu.

(12) Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktiry, listové doziadania o uhradu) sa po prijati

a oznaCeni odtlackom prezentacnej peciatky pridelia priamo prislusSnému organizaénému
utvaru akadémii (ekonomickému oddeleniu), ktory zodpoveda za evidenciu a obeh faktur.



(13) Zasielky dorucené prostrednictvom faxu, alebo elektronickej posty, pokial’ nemaju charakter
sukromnej zasielky, sa po preskimani adresdtom odovzdaju na zaevidovanie do prislusSné¢ho
registraturneho dennika.

(14) Ak je v jednej obalke viac zaznamov, pripoji sa obalka k jednému z nich; na ostatnych
zaznamoch, ak sa netykaju tej istej veci, sa uvedie poznamka, ku ktorému zédznamu je obalka
pripojena.

(15) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostava,
ak:
* zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li$i od podacej peciatky
postového podniku na obalke,
= adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,
* ma datum podania zasielky pravny ucinok,
* je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
* ide o zasielku dorucenu na navratku.

CL7
Oznacovanie prijatého ziznamu

(1) Pri sprave registratury prijaty neelektronicky zaznam oznacuja asistentka rektora, sekretarky
dekanov jednotlivych fakult, odtlackom prezentacnej peciatky, ktora obsahuje nazov poévodcu,
datum prijatia zdznamu, ¢islo zaznamu, Cislo spisu, pocet priloh a oznacenie spracovatela. Vzor
prezentacnej peciatky je uvedeny v prilohe €. 1.

(2) Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj vytlaceny list z elektronickej posty.

(3) Prezentac¢nti peciatku maju na pracovisku: asistentka rektora, sekretarky dekanov jednotlivych
fakult a pracovnicka podatel'ne. Registraturne zaznamy urcené na vybavenie oddeleniu kvestorky,
prorektorom,  Studentskému domovu,  akademickej kniznici a Studijnym oddeleniam bude
prezenta¢na peciatka odtlaCend zamestnancom podatelne.

(4) Prezenta¢na peciatka sa odtlaca v hornej Casti l'avej strany zaznamu alebo na inom mieste tak,

aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky podatelia vyznaci datum
prijatia a pocet priloh. Pripadné nedostatky vyzna¢i pod odtlatok prezentacnej peciatky.
Odosielatela o nich vyrozumie spracovatel’.

(5) Zbierka zakonov Slovenskej republiky, technické normy, tlaGoviny, napriklad noviny, ¢asopisy,
reklamné materidly, cenniky, katalogy, ako aj pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

CL8
Evidencia spisov

(1) Evidencia spisov je evidencia registratirnych zdznamov a spisov v registratirnom denniku, v
agendovych systémoch a inych osobitnych systematickych evidenciach vedenych akadémiou.

(2)Zéakladnou eviden¢nou pomdckou pri sprave registratiry je registratirny dennik.
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(3)Registratirny poriadok urcuje sposob evidovania spisov v jednom registratuirnom denniku alebo
prostrednictvom registratirnych dennikov organizacnych zloziek pévodcu. Vedenie registratirneho
dennika upravuje tento registratirny poriadok .

(4)V registratirnom denniku sa eviduji vSetky zdznamy, ktoré si podnetom na otvorenie nového
spisu v chronologicko-numerickom poradi, v akom vznikli alebo v akom boli doru¢ené.

(5) Ak sa po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zdznam ma Gradny charakter, zacviduje sa v
registratirnom denniku alebo v obsahu spisu.

(6) V registratirnom denniku sa Ciselny rad za¢ina prvym dnom kalendarneho roka alebo prvym
pracovnym dnom kalendarneho roka oznacenym cCislom jeden a konc¢i sa poslednym dnom
kalendarneho roka alebo poslednym pracovnym dinom kalendarneho roka.

(7)Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo inych systematickych evidencidch nepodlicha
evidencii v registratirnom denniku.

(8)Pre kazdy kalendéarny rok sa otvéara novy registratirny dennik, ktory sa ozna¢i ndzvom pdvodcu
a rokom; registratirny dennik organizac¢nej zlozky povodcu sa oznaci aj jej nazvom.

(9)Akadémia vedie evidenciu registratirnych zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratiry decentralizovanym sposobom prostrednictvom registratirnych
dennikov organizaénych stcasti, registratirnych dennikoch niektorych pracovisk, Vv agendovych
systémoch a inych osobitnych systematickych evidencidch.

Na akadémii sa spisy eviduju prostrednictvom registratirnych dennikov:

a) organizacnych sucasti — rektorat
- jednotlivé fakulty
- Studentsky domov AU
- Akademicka kniznica AU

b) Niektorych konkrétnych pracovisk: - prorektorov

- Studijnych referentiek

- - usek kvestorky AU

(10)Na akadémii sa registruju dorucené a odoslané zaznamy spolo¢ne. Evidencia sa
neobmedzuje iba na tzv. dolezité zaznamy.

(11)V registratirnom denniku sa vedu aj elektronické zaznamy, ktoré boli doruc¢ené meilom.

(12)V registratirnom denniku sa ved aj zaznamy doruéené osobne.
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CL9

Evidovanie zaznamu a spisu bez vyuzivania elektronického systému spravy registratiry

(1) Evidencia prijatych zaznamov
Evidencia Vv registratarnych dennikoch : vedu povereni zamestnanci- asistentka rektora,
sekretarka kvestorky, asistentky prorektorov, sekretarky dekanov,

Osobitna evidencia urc¢itych S$pecialnych druhov zaznamov vedu zodpovedni
zamestnanci podla osobitnych predpisov Vv osobitnych evidencidch:
e verejna sut’az vedie referent investicného oddelenia
e evidencia zmliv vedie sekretarka kvestorky
evidencia vlastnych vnutornych smernic vedie asistentka rektora,
pomocni evidencia udel’ovania socidlnych Stipendii vedu Studijné referentky
evidencia prihlasok na $tiadium vedu studijné referentky
evidencia zapisnic zasadnuti Senatu
zapisy zasadnutia Akademického seniatu AU vedie sekretarka kvestorky (tiez
jednotlivych fakult vedu sekretarky fakult)
zapisy zasadnuti Kolégia rektora, .vedie asistentka rektora
e zapisnice zasadnuti dekanov fakult vedu sekretarky jednotlivych fakult....

Zapisnice zo zasadnuti sa vedi formou uradnej neviazanej knihy.

Evidencia tctovnej agendy ( dodavatel’ské a odberatel'ské faktary, majetok, ...) je
vedena v elektronickom informac¢nom systéme SOFIA v zmysle zakona o uctovnictve ¢.
431/2002 Z.z. v zmysle neskorsich predpisov

Evidencia personalna a mzdova

Evidencia Studentov v elektronickom informa¢nom systéme AIS 2

Evidencia knih v Akademickej kniZnici formou ONELINE katalogu KIS 3G

Evidencia ¢asopisov v Akademickej kniZnici formou evidencie na tlative SEVT

(2) Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive s oznac¢enim
"Obsah spisu’’. _ Priloha ¢. 2

(3) Registraturny dennik obsahuje:

poradové ¢islo,

datum prijatia zdznamu,

oznacenie odosiclatel’a,

datum odoslania zdznamu odosielatel'om, ak je Citatelny,
¢islo spisu odosielaterl’a,

VEC,

oznacenie spracovatela,

datum odovzdania na spracovanie a datum vybavenia,
adresata,

sposob vybavenia,

registraturnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia a spravidla aj zdznam o vyradeni spisu.

(4) V registratirnom denniku sa vypliaju vietky udaje podla predtlace.(Priloha & 3) Zaznam sa
eviduje v poradi, v akom vznikol alebo v akom bol prijaty; Cislo prvého takého registratirneho
zaznamu je ¢islom spisu. Chybny zapis sa Skrtne takym spdsobom, aby zostal Citatelny.
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(5) Registraturny dennik sa uzatvara zapisom ''Uzatvorené ¢islom", pripoji sa datum, odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného veduceho
zamestnanca organizacnej zlozky pdvodcu.

CL. 10
Obeh registratirneho zaznamu

(1) Obeh registratirneho zaznamu sa zabezpeCuje spdsobom, ktory umozni sledovat’ vsetky
manipulacné tkony s registratirnym zdznamom, identifikovat’ osoby, ktoré ich vykonali, a
urcit’ datum ich vykonania..

(2) Spracovatel' pri vybavovani spisu priebezne ukladd a ochrafuje registratirne zaznamy
patriace do spisu; spracovatel'om je zamestnanec akadémie, ktorému bol registraturny zdznam
prideleny na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zdznamov
do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu.

(3) Ak si vybavenie vyziada sucinnost viacerych zamestnancov alebo organiza¢nych stcasti
akadémie, uréi prislusny vedlci zamestnanec zodpovedného zamestnanca za vybavenie.
V tejto organizacnej sucasti sa jednotlivé registraturne zdznamy v ramci vybavenia danej veci
eviduju ako originaly, ostatné organizané stcasti ich mézu evidovat' vo Svojej pomocnej
evidencii. (napr. stanoviska, informacie, posudky apod.). Ak je danej agende
V registratirnom pldne priradeny znak hodnoty ,,A*“ pouzije na oznaenie spisu tato
registratirnu znacku iba zodpovedny za vybavenia zdznamu.

(4) Pri vybavovani spisu medzi pracoviskami (napriklad rektorat posiela zaznam na fakultu) sa
postupuje, akoby fakulta dostala zdznam z vonku. Rektorat ma na zdzname svoje ¢islo spisu.
Fakulta spis zaregistruje vo svojom registratirnom denniku a da mu svoje ¢islo spisu.

CL 11
Tvorba spisu

(1)Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu. Spis sa vytvara spajanim
registratirnych zdznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci. Spis sa vytvara ako elektronicky spis,
neelektronicky spis alebo kombinovany spis.

(2) Spisovy obal je neoddelitelnou sti¢ast'ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Obsah spisu je vytlaceny na vnutornej l'avej strane
spisového obalu.

Spisovy obal obsahuje: néazov povodcu, nazov jeho organizacnej zlozky, ¢islo spisu, vec,
registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, datum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko
spracovatel'a a oznacenie "Spisovy obal". Priloha ¢. 4

Pre spisy, ktoré obsahuju iba elektronické registratirne zaznamy, sa spisovy obal
nevyhotovuje.

(3) Ak osobitny predpis neustanovuje inak, registratirny zdznam, ktory je uradnym listom, sa

vyhotovuje s predtlacou podl'a technickych noriem ktora obsahuje
= nazov a adresu povodcu alebo jeho organizacnej zlozky,
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= identifikacné udaje registratirneho zdznamu, ktorymi st cislo spisu, do ktorého patri, datum
vzniku registratirneho zdznamu a priezvisko spracovatela, pripadne aj jeho kontaktné tidaje;

(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znac¢ku, lehotu uloZenia a
znak hodnoty podla registratirneho planu akadémie.

(5) Obsah spisu je neoddelitelnou sucastou spisu a obsahuje poradové Cislo registratirneho
zdznamu, datum jeho prijatia alebo odoslania, oznacenie odosielatel'a alebo adresata, vec a
pocet priloh, sposob a ditum vybavenia. Spracovatel vytvara obsah spisu priebezne.
Poradové Cislo zaznamu je tvorené Cislom poradia a kodom pracoviska.

Zoznam kédov pracovisk je v prilohe ¢.5

(6)Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratiirneho dennika sa zaroven
zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového cisla. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje
v poradi druhy registratiirny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu
sa uzatvara podc¢iarknutim posledného registratirneho ziaznamu a zapisom ,,Uzatvorené
dia...., spracoval.... .

(7) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

e ktorého vybavenie patri do pdsobnosti akadémie,
obsahujucemu informdcie dolezité pre Cinnost akadémie,
vzniknutému z vlastného podnetu akadémie,
adresovanému akadémii, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
ktorého obsah stivisi s organizaciou ¢innosti akadémie,
dodato¢ne pozvanke, ak na fiu pisomne akadémia odpoveda

(8) Cislo spisu obsahuje poradové &islo z registratirneho dennika, rok, ozna¢enie kodom
organizacnej zlozky, lomené kédom spracovatela: napr. 1/2016 — RAU/BOZPO, alebo 1/2016 —
FVU/SO. Cislo dalsieho registirneho zdznamu k spisu sa ozna¢i cez poml¢ku poradovym
¢islom, pod ktorym je vedeny v obsahu spisu: napr. 1/2016-RAU/BOZPO-1

(9)Registratiirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym cislom spisu.

(10) Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje
priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujuceho roku; uzatvéra sa spolu s uzatvorenim spisu.

(11)Registratirny zaznam zapisany v obsahu spisu sa vybavuje pod ¢islom spisu. Po uzatvoreni
spisu sa uklada pod ¢islom spisu v ramci registraturnej znacky v priruénej registratire.

(12) Sucastou vybaveného spisu je spravidla registratirny zaznam, ktorym spracovatel spis
vybavil, alebo zdznam o jeho vybaveni.

(13) Ak bude nasledujuci kalendarny rok prijaty alebo vytvoreny novy registratiirny zaznam patriaci
do spisu z predchddzajiceho roka, spis dostava nové ¢islo a novy spisovy obal, do ktorého sa vlozi
tlacivo "Obsah spisu" a spis z predchadzajiceho roka. Nové Cislo spisu sa musi vyznacit' aj na
povodnom spisovom obale. Pri evidovani d’alSieho registratirneho zdznamu v novom kalendarnom
roku sa v obsahu spisu pokracuje nasledujucim poradovym cislom. V registratirnom denniku sa
vyznaci aj ¢islo spisu z predchadzajuceho roka.
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(14) Spis sa uklada do registratury roka, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.
Jednotlivé registratirne zaznamy nesmu byt’ z uzatvoreného spisu vynaté.

ClL 12
Vybavovanie spisu

(1) Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje
e registratirnym zdznamom,
e odstupenim,
e vzatim na vedomie,
e uradnym zdznamom,

(2) Ak sa po otvoreni zésielky adresovanej povodcovi a zaevidovani zdznamu v registratirnom
denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, spracovatel ho odstipi so sprievodnym
listom miestne a vecne prislusnému organu. Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim
rovnopisu sprievodného listu.

(3) Spis sa vybavuje v lehote ustanovenej vSeobecne zavaznym pravnym predpisom, inak v lehote
urcenej akadémiou.

(4) Ak sa vec nemodze vybavit' v ustanovenej lehote alebo v urcenej lehote alebo sa odstipi na
vybavenie inému organu, informuje sa o tom odosielatel’ s uvedenim dévodov.

(5) Ak si to vyzaduje vybavenie veci, spracovatel zabezpeci sucinnost’ organizacnych zloziek
akadémie alebo inych organov a organizécii. Spracovatel’ vyznaci sposob vybavenia registratirneho
zdznamu, odoSle ho alebo dé pokyn na jeho odoslanie a urci d’alsi pohyb spisu.

(6) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, spracovatel’ uvedie na spisovom obale oznacenie "obmedzeny
pristup" a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci v evidencii spisov.

(7) Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe iba v jednej veci; to neplati pri
hromadnych zésielkach. Ak vybavi vec ustne, urobi o tom zaznam na doru¢enom registratirnom
zdzname alebo vyhotovi Uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ ¢as, vysledok a meno a
priezvisko osoby, s ktorou vec vybavil.

(8) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' vyznaéi aj v evidencii spisov a na
spisovom obale, ak bol vyhotoveny eSte pred ulozenim spisu v prirucnej registratire. Zaznam v
evidencii spisov musi obsahovat” udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum
uzatvorenia spisu.

CL13
Pouzivanie peciatky

(1) Na neelektronickych registratirnych zaznamoch sa odtlaa prezentacnd peciatka Cervenou
farbou. Modrou farbou sa odtlaca uradna podlhovasta napisova peciatka; jej text je zhodny s
textom zahlavia tlaciv pouzivanych akadémiou.

(2) Ak sa pouziva niekolko tradnych peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky citateI'né.
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(3) Evidencia tradnych peciatok obsahuje odtlacok uradnej peciatky s uvedenim mena, priezviska a
funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouziva, daitumom prevzatia, datumom vratenia a datumom
znicenia Uradnej peciatky.

(4)Evidenciou peciatok je povereny zamestnanec useku evidencie majetku Akadémie umeni
v Banskej Bystrici a tajomnik fakulty akadémie.

(5)Akadémia umeni v Banskej Bystrici a jej organiza¢né sucasti protokolarne eviduju peciatky.
Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska, funkcie, datumu a podpisu
zamestnanca, ktory peciatku prevzal a pouziva. Pri pouzivani niekol’kych peciatok toho ist¢ho typu
s rovnakym textom, sa peciatky rozliSuju ¢islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatel'né.

Cl. 14
Tvorba a podpisovanie registratiirneho zaznamu

(1) Spracovatel' vyzna¢i na koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné pokyny pre zamestnanca

poverené¢ho spravou prirucnej registratiiry organizacnej sucasti akadémie, a to:

a) presnua adresu adresata, ¢islo spisu, pod ktorym zaznam vybavuje, Cislo zdznamu, na ktoré
odpoveda, stru¢né oznacenie,

b) nalichavost’ a sposob odoslania zaznamu,

c) pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny,

d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané,

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

f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani nalozené (napr. ,,a/a®, ,,spat’ spracovatel'ovi®
a pod.).

(2) Vedlci zamestnanec organiza¢nej sucasti akadémie alebo jeho zastupca je povinny
skontrolovat vybavenie zaznamu spracovatelom a zodpovedd za postudenie vybavenia
z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania platnych pravnych predpisov,
vnutornych a d’alSich predpisov akadémie.

(3) Spracovatel' zodpoveda za tpravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podl'a platnych
predpisov’ (pismo Times New Roman, velkost’ 12,...) jeho v&asné vyhotovenie v zhode
S konceptom a pokynmi uvedenymi na koncepte. V koncepte nesmie robit’ ziadne zmeny. Ak
v iom zisti chyby alebo ma iné pochybnosti, vyziada si potrebné vysvetlenie a opravy od
vediceho zamestnanca. Vyhotoveny zdznam po porovnani s konceptom predlozi na
schvélenie vediicemu zamestnancovi, ak si to vyslovne vyhradil. Zdznam moéze vyhotovit' aj
spracovatel.

(4) Spracovatel’ venuje pozornost’ oznaceniu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). Oznacenie
obsahu registratirneho zdznamu musi byt vyjadrené jednoznacne a strucne. Osobitnl
pozornost’ venuje oznaceniu obsahu prvého registratirneho zdznamu spisu oznaceného
znakom hodnoty ,,A*.

(5) Registratarny zédznam sa vyhotovuje na kancelarskom papieri s nazvom a identifikacnymi
udajmi akadémie (resp. akadémie a prislusnej organizacnej sucasti). Osobny list sa

2 STN 016910 Pravidl4 pisania a ipravy pisomnosti
STN 886101 Predtla¢ listovych papierov na uradné a obchodné listy
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(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

vyhotovuje na papieri s predtlacenym ozna¢enim funkcie, ¢islo spisu sa piSe iba na kopiu
(Priloha ¢. 6 — vzor formalnej upravy zaznamu).

Original a prva kopia Cistopisu registratirneho zaznamu oznaceného v registratirnom plane
znakom hodnoty ,,A“ sa vyhotovujii na trvanlivom kancelarskom papieri® pisacou latkou,
ktora zaruci trvanlivost’ textu. Adresy na obalky sa piSu sucCasne pri vyhotoveni
registratirneho zaznamu.

Pravo podpisovat zdznamy st opravneni veduci zamestnanci akadémie a organiza¢nych
suCasti akadémie alebo nimi povereni zastupcovia podla delegovaného opravnenia.
Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného
zaznamu. Rozsah opravnenia podpisovat’ zdznamy upravuje osobitny predpis — podpisovy
poriadok AU.

Na registratirny zaznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis v pravej dolnej casti pod
odtlackom peciatky. Ak musia byt na registratirnom zazname dva podpisy, podpis

zamestnanca s vyssim funkénym zaradenim sa umiestiiuje vlavo. Ak su veduci zamestnanci
na rovnakej funkénej trovni, umiestnuju sa podpisy vpravo pod sebou v abecednom poradi.

Meno, priezvisko, ako aj funkéné zaradenie podpisujticeho sa vytlacia. Ak zaznam podpisuje
V nepritomnosti veduceho zamestnanca jeho zastupca, pripoji za svoj podpis skratku ,,v z.“ (v
zastipeni).

Ak registraturny zaznam bezprostredne nevyzaduje vlastnoru¢ny podpis, uvedie sa meno,
priezvisko a funkcia veduceho zamestnanca, ktory registraturny zaznam schvalil na mieste
uréenom pre podpis so skratkou ,,v. r.““ (vlastnou rukou) za menom. Registratirny zdznam
potom obsahuje v 'avom dolnom rohu znenie : ,,Za spravnost’ vyhotovenia“, ktorti podpise
prislusny zamestnanec.

Ak sa zaznamy rozmnoZzuju, podpiSe vedici organizacnej sucasti Cistopis alebo koncept,
VvV tomto pripade sa za jeho vytlaenym menom a priezviskom uvedie skratka ,,v. r.*“ (vlastnou
rukou). Pod ukonenym textom sa v I'avom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za spravnost
vyhotovenia®“ doplnena menom, priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za
spravnost prepisania schvaleného konceptu.

ClL 15
Odosielanie zasielky

(1) Odosielanie zasielky sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne , niektora zasielka sa posiela aj
elektronickou postou.

(2) Akadémia nevykonava spravu registratury prostrednictvom elektronického systému spravy
registratary.

(3) Datum odoslania zasielky sa uvadza v evidencii spisov.

(4) Ak bola zésielka vratend akadémii ako nedorucitel'na, spracovatel’ porovna spravnost’ udajov s
udajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zasielky alebo o jej
pripadnom opdtovnom odoslani zaeviduje v evidencii spisov.

% Medzinarodna technicka norma I1SO 9706
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5) Pri osobnom prevzati zéasielky adresatom sa odovzdad zasielka fyzickej osobe po preukéazani
osobnej totoznosti obc¢ianskym preukazom alebo Uradnym preukazom a potvrdeni prevzatia
podpisom na koépii registratirneho zdznamu alebo na doruovacom listku s uvedenim datumu
prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami "Prevzaté osobne".

Cl 16
Registratiurny plan

(1) Registratarny plan usporaduva registratiru akadémie do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov jej Cinnosti. Jednotlivym vecnym skupinam spisov ur€uje registratirnu znacku, znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.
Registratiirna znacka uréuje ich miesto v registratiire povodcu. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu
spisov v rdmci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v rdmci danej vecnej skupiny.

(3)Registratirny plan akadémie a jeho dodatky pripravuje spravca registratury v spolupréci s
vedlcimi zamestnancami organiza¢nych stcasti akadémie (Priloha €. 16 tohto poriadku).

ClL 17
Rekonstrukcia spisu

(1) Ak doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate spisu, ktory povodca alebo iny organ verejnej moci
potrebuje alebo je potrebné zachovat' celistvost’ registratiry, vyhotovi sa zapisnica o vysledku
vySetrovania a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratary.

(2) Poskodeny, znieny alebo strateny spis mozno na Ziadost' prislusného orgénu verejnej moci
alebo z dovodu vlastnej potreby povodcu nahradit’ rekonsStrukciou spisu, ktora sa vykona podla
evidencie spisov.

(3) Akadémia moze pri rekonstrukeii spisu poziadat’ tretie osoby alebo ucastnikov konania, aby
predlozili registratirne zaznamy, ktoré¢ im po vyhotoveni odpisu vrati. Na ucely rekonStrukcie spisu
mozno vyuzit' aj elektronické kopie registraturnych zdznamov uloZené v elektronickom systéme
spravy registratiry alebo povodny neelektronicky registratirny zaznam, ktorého zarucenou
konverziou vznikol novy registratirny zdznam.

(4) Stucast'ou rekonstrukcie spisu je zdznam o jej priebehu vyhotoveny akadémiou. Udaj o vykonani
rekonstrukcie spisu sa vyznaci v evidencii spisov a na spisovom obale rekonstruovaného spisu
slovami "Rekonstruovany spis".

(5) Ak v priebehu rekonstrukcie spisu zanikne jej dovod, rekonstrukcia spisu sa zastavi. Ak zanikne
dovod rekonstrukcie spisu po jej skonceni, zdznam o jej priebehu sa vlozi do povodného spisu a
rekonStruovany spis sa moze znicit'.

Cl 18
Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu
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(1)Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl’a obsahu spisu.

(2)Uzatvoreny spis sa uklada takto:

neelektronicky spis v prirucnej registratire a registratirnom stredisku,

kombinované spisy v elektronickej priru¢nej registrature a elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratirny zaznam ulozi ako jeho elektronicka kopiu
alebo v prirucnej registrature a registratirnom stredisku tak, ze elektronicky registratirny
zdznam vytlaci.

Neelektronicky registratirny zaznam, z ktorého povodca vyhotovil elektronicka koépiu, sa
ulozi v registrature a vyradi vo vyrad'ovacom konani spolo¢ne s elektronickou kopiou.

CL 19
Prirucna registratira

(1)

)

(3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

Registratirne zdznamy organizacnej sucasti tvoria registratiru prislusnej organizaénej
sucasti. Zdovodu zabezpefenia pohotového vyhladdvania sa zidznamy priebezne
a systematicky ukladaji v bezprostrednej blizkosti zpracovatel'ov zdznamov v organizaénej
sucasti, ktord ich vybavovala — v tzv. prirucnej registratire. Miesto uloZenia priru¢nej
registratury ur¢i vedlici zamestnanec organizacnej sucasti. Manipulovat’ so zdznamami mdze
iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpeéné uloZenie, ischovu a ochranu.

V organizaénych stcastiach s velkym mnozstvom pisomnych registratirnych zaznamov je
vhodné priru¢nu registratiru umiestnit’ v samostatnej miestnosti. V ostatnych pripadoch méze
byt priru¢nou registratirou uzamykatelnd skrina alebo niekolko skrifi na sekretaridte
prislusnej organizacnej sucasti.

Vedaci zamestnanec organizacnej sucasti zodpoveda za dosledni spravu registratury
organizacnej suCasti v stlade s ustanoveniami platnych predpisov a tohto registraturneho
poriadku.Spravou registratry ~ su povereni zodpovedni spracovatelia spisov, ktori su
zodpovedni za evidenciu registratirnych zaznamov a spisov, ako aj za d’al$ie administrativne
¢innosti stivisiace S registratirnymi zaznamami v ramci svojho referatu.

Spisy organizacnej sucasti vybavené a uzatvorené v aktudlnom kalendarnom roku sa ukladaja
do priruénej registratury pracoviska, kde ostavajii ulozené jeden kalendarny rok nasledujuci
po roku vybavenia.

Zamestnanci organizacnej sucasti odovzdavaji spisy do prirucnej registratiry ithned po
uzatvoreni spisu. Priamo u zamestnancov, Vich pracovnych stoloch alebo kancelaridch
zostavaju iba spisy, ktoré zamestnanci bezprostredne vybavuji. Je neziadice, aby pracovny
stol nahradzal priru¢nu registratiru!

Spisy sa wukladaji podla kalendarnych rokov avsulade s registratirnym planom
Vv samostatnych obaloch (najvyhodnejSie v spisovych doskdch so Sntrami) pre kazda
registratirnu znacku; v obale st ulozené podla c¢iselného poradia s najvysSim cislom
navrchu.

Spracovatel’ pred odovzdanim spisu do priruc¢nej registratiry vyradi z neho nadbytocné
vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

Povereny zamestnanec organizacnej sucasti pred uloZenim spisu do prirucnej registratiry
skontroluje jeho uplnost’ a uplnost’ idajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny
registratirnou znackou, predpisanym znakom hodnoty (ak je v registratirnom pléne urceny)
a lehotou ulozenia, povereny zamestnanec neprevezme.
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(9)

(10)

(11)

(12)

(13)

Ukladacie jednotky (spisové dosky so Snurami, obaly) sa oznacuju Stitkom s nazvom vysoke;j
Skoly, ndzvom organizacnej sucasti, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane urceny), lehotou
ulozenia, ¢islami spisov (v rozsahu od - do) a ro¢nikmi spisov (Priloha ¢. 7 - vzor Stitku
s identifikaénymi tdajmi).

Zakazuje sa ukladat’ registratiirne zaznamy do tzv. kovovych Sanénov! Kovové sucasti
tychto uloznych jednotiek podliehaju vel'mi rychle korézii, ¢o st'azuje manipulaciu s nimi.
Spisy véacsieho rozsahu do nich nie je mozné zaradit' a zostavaju tak spravidla vyclenené,
komplikovana je aj manipuldcia s registratirnymi zdznamami pri ich vyberani, a nutnym
predierkovanim pri uloZeni do Sanénu dochadza k poskodeniu registratirnych zdznamov.

Vypozi€iavanie uloZenych spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozicnom listku (Priloha €. 8
— vzor vypozi¢ného listka). VypoziCanie a vratenie sa eviduje. Za vypozicanie a vratenie
spisov zodpovedd veduci organizacnej sucasti, ktorého spisy sa vypoziiavaju, alebo nim
povereny zamestnanec.

Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénej registratire odovzdaju do
registraturneho strediska akadémie na zéklade odovzdéavacieho zoznamu (Priloha €. 9 - vzor
zoznamu spisov odovzdavanych z organiza¢nej sucasti do registratiurneho strediska),
ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach povereny zamestnanec organizacnej sucasti.

Spisy sa odovzdavaju Gplné, riadne oznacené a usporiadané podla registratirnych znaciek.
Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdidvacom zozname znakom ,,0 na pravom okraji pri
prislusnom ¢isle spisu.

C1.20
Registraturne stredisko

1)

(2)

(3)
(4)

()

Registraturne stredisko akadémie organizuje a zabezpecuje v urcenych terminoch preberanie
spisov z jednotlivych organiza¢nych sucasti, ich evidovanie, oznaCovanie, ukladanie,
bezpecnll ischovu a vSestrannll ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie spisov.

Registraturne stredisko d’alej umoziluje opravnenym osobadm nazeranie do spisov, ich
vypozi€iavanie, ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov; plni funkciu ochrany pred
zneuzitim informdcii, zamedzuje nekontrolovanému ziskavaniu udajov, ochranuje registratiiru
pred pripadnymi pokusmi o jej imyselné znicenie.

Registrattirne stredisko spravuje akadémiou povereny zamestnanec - spravca registratiry.

Spravca registratiry

v urenych terminoch prebera uzatvorené spisy,

eviduje prevzaté spisy,

oznacuje a uklada prevzaté spisy,

bezpecne uschovava a vSestranne ochraiiuje prevzaté spisy,
zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
zabezpecuje vyrad’ovanie spisov.

Odovzdéavanie spisov do registratirneho strediska sa uskutociiuje podla casového
harmonogramu odovzdavania a preberania spisov, ktory vypracuva spravca registratiry
a schval'uje rektor.
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(6)

(7)

(6)

(7)

(8)

(9)

Podl'a ¢asového harmonogramu su jednotlivé organizacné sucasti akadémie povinné postupne
odovzdat' do registraturneho strediska riadne usporiadané a uzavreté spisy na zaklade
odovzdavajuceho zoznamu. Neuzavreté spisy sa nesmu odovzdat’ do archivu. Odovzdava
sa spravidla registratira dva roky stara. Spolu so spismi sa do registratirneho strediska
odovzdavaju aj evidencné pomocky, v ktorych boli evidované.

Odovzdavané spisy musia spiiiat’ tieto poziadavky:

e musia byt riadne uzatvorené, oznacené, ulozené v spisovych obaloch,

e musia tvorit’ ulozna jednotku (balik, spisové dosky so $nirami a pod.), ktorda moze vzdy
obsahovat’ iba spisy oznacené rovnakou registratirnou znackou,

e na uloznej jednotke musia byt uvedené tieto udaje: nazov organizacie, nazov
organizaéného utvaru, registratirna znacka a jej obsah, rok vzniku v nej uloZzenych
spisov, znak hodnoty ,,A“ ak skupine prislucha a lehota ulozenia. Podl'a rozsahu sa
uvadzaji priamo na Stitok uloznej jednotky aj ¢isla spisov, ktoré obsahuje alebo takyto
zoznam je vlozeny do nej. Uloznou jednotkou je pomdcka na uloZenie spisov.

Spisy sa Vv registratarnom stredisku ukladaji podl'a organiza¢nych stcasti, v nich podla
ro¢nikov a podl'a registraturnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci
registratirnej znacky.

Skupiny spisov, ktorym stanovuje registraturny plan znak hodnoty ,,A* sa ukladaju ihned’
po prevzati do registratirneho strediska v archivnych Skatuliach, ktoré st oznacené
Stitkom s uz uvedenymi udajmi.

Spréavca registratlry pri preberani spisov skontroluje spravnost’ uvedenych udajov
a prevzatie potvrdi na kopii odovzdavacieho zoznamu.

Registratirne stredisko akadémie zabezpecuje spravu registratury pdvodcu registratiry. Vedie
presni evidenciu prevzatych spisov z prirucnej registratiry, roz€lenenych na zaklade
preberacich zoznamov, a to v prirastkovej knihe.

(10) Specialne druhy zaznamov sa ukladaju oddelene od ostatnych registratirnych zaznamov

Vv Specializovanych registratrach, a to v organizaénych sucastiach akadémie, z Cinnosti
ktorych vznikli (0€tovné zdznamy, zdznamy doverného charakteru). Registratirne zdznamy
a spisy zostavaju v tychto ,,atvarovych priru¢nych registratirach (strediskach) ulozené do
uplynutia svojich lehot uloZenia.

(11) Za cinnost' registratarneho strediska zodpoveda spravca registratiry. Spravca registratury

vypracuva registratiurny poriadok a registratirny plan akadémie, metodicky usmeriiuje a
kontroluje dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku pri sprave registratir
organizacnych sucasti akadémie. ZabezpecCuje Skolenia zamestnancov k registratirnemu
poriadku a registratirnemu planu. Pripravuje vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska
a metodicky usmernuje pripravu vyrad’ovania Specidlnych druhov registratirnych zdznamov.

Cl. 21
Pristup Kk registratire

(1) Registratiru akadémie mozu vyuzivat' jej zamestnanci pri plneni svojich pracovnych
povinnosti, ako aj pri poskytovani informécii verejnosti.
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(2) Pristup k registratre sa uskuto¢iiuje: nazeranim, vypozi¢iavanim a vyhotovovanim odpisu,
vypisu, potvrdenia a kopie zo spisu; elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava.

(3) Zamestnanci akadémie moézu nazerat’® do spisov uloZenych v priruénej registratire
organiza¢nej sucasti alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie
svojich pracovnych tloh v pritomnosti povereného zamestnanca organizacnej sucasti alebo
spravcu registratry takto:

e povereni zamestnanci mozu nazerat do spisov prisluSnej organizacnej sucasti so
stihlasom veduceho prislusnej organizacnej sucasti,

e povereni zamestnanci akadémie mozu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych sucasti
len so suhlasom rektora.

e Akadémia moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym
osobam, ak sa ich bezprostredne tykaji a pokial preukdzu oddévodnenost’ svojej
poziadavky, po predchddzajicom suhlase rektora. Spracovatel spisu musi byt
0 vybaveni takejto ziadosti vopred informovany.

(4) Zamestnanci akadémie si vypoZiiavaji spisy ulozené v registratirnom stredisku podla
tychto zasad:

e povereni zamestnanci organizacnej sucasti si mézu vypozicat' spisy organizacnej sucasti
s pisomnym suhlasom vediuceho prislu$nej organizacnej sucasti,

e povereni zamestnanci akadémie si mozu vypozi€at’ spisy inych organizacnych sucasti len
so suhlasom rektora.

(5) Zamestnanec akadémie potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom
listku). Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis
osobitne. Spravca registratury vlozi vypoZi¢ny listok do casu jeho vratenia namiesto
vypozicaného spisu.

(6) Vypozic¢anie spisu mimo akadémie moze povolit len rektor. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (Priloha ¢&. 10 - vzor reverz) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie
¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné idaje o ziadatel'ovi a dévod
vypoZi€ania spisu z registratirneho strediska akadémie.

(7) Spisy sa spravidla vypozi¢iavaju na 15 kalendarnych dni. Spravca registratury kontroluje
dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v odovodnenych pripadoch moéze so suhlasom rektora
lehotu predizit. Po vrateni zapozi¢aného spisu odovzda kopiu vypoziéného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozi€ani a vrateni spisov vedie spravca registratiry
evidenciu.

(8) Pristup k registratare sa uskutociiuje za podmienok vylucujicich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registratirneho zaznamu alebo spisu.

(9) Vyuzivanie registratry sa uskutocnuje v stlade so zakonom o ochrane osobnych 1’1daj0v.4
(10) Ak dojde k podozreniu, ze stratou alebo znienim registratirneho zaznamu bol

spachany priestupok alebo trestny ¢in, spravca registratiry obratom predloZi pisomny zapis
rektorovi.

* Zakon NR SR &. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.
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Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach v akadémii alebo pri zmene posobnosti
akadémie.

(2) Predmetom spisovej rozluky st registratirne zaznamy a spisy, ktorym neuplynula lehota
ulozenia.

(3) Pred vykonanim spisovej rozluky sa vypraciva navrh na vyradenie registraturnych zdznamov a
spisov obsahujlci zoznam vsetkych registratirnych zaznamov, ktorym uplynula lehota ulozenia.

(4) O odovzdani registratirnych zdznamov a spisov, ktoré boli predmetom spisovej rozluky, sa
vyhotovuje protokol. Sucast'ou protokolu je zoznam odovzdavanych registratirnych zaznamov a
spisov a eviden¢né pomocky k nim. Vzor preberacieho protokolu je uvedeny v prilohe ¢. 11

(5) Spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky, sa zaeviduju v registratirnom denniku alebo v
elektronickom systéme spravy registratiry pravneho nastupcu pdvodcu.

(6) Uzatvorené spisy sa zaeviduju v evidencii registraturneho strediska pravneho nastupcu poévodcu.
(7) Ak sa vykonava sprava registratury povodcu a jeho pravneho nastupcu prostrednictvom

elektronického systému spravy registratury, vykondva sa spisovd rozluka a odovzdanie
elektronickych registratirnych zdznamov a elektronickych spisov prostrednictvom tohto systému.

C1.23
Vystupné formaty elektronického registraturneho zaznamu

(1) Vystupnym datovym formatom V pripade elektronického registratirneho zaznamu je format

e vystupu z elektronického systému spravy registratary,

e clektronického registratirneho zaznamu ulozeného v elektronickom systéme spravy

registratury,

¢ na odovzdavanie elektronickych archivnych dokumentov.
(2) Na textové elektronické registratiirne zdznamy s trvalou dokumentarnou hodnotou sa pouZzije
ako vystupny format elektronického registratirneho zdznamu najmi format PDF/A-1a.
(3) Na grafické elektronické registraturne zdznamy sa pouZzije ako vystupny format elektronického
registratirneho zdznamu

e Portable Network Graphics (PNG),

o Tagged Image File Format (TIFF, revizia 6 - nekomprimovany),

e JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF).
Povodca mozZe pouzit na vystupné zostavy z elektronického systému spravy registratury aj iny
vystupny format. Strukturované udaje o obsahu, Struktire, vizbach a sprave elektronického
registraturneho zaznamu su k nemu pripdjané vo formate XML alebo JSON.

23




Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) V mimoriadnej situécii, v dosledku ktorej by akadémia nemohla vykonévat’ spravu registratiry
ustanovenym spdsobom, vykonavat ju bude vedenim nahradnej evidencie.

(2) V mimoriadnej situacii sa zabezpeCuje prednostne sprava tej Casti registratiry, ktora je
nevyhnutnd pre schopnost’ akadémie zabezpecit’ vykon jeho pdsobnosti, vyrovnanie sa s nasledkami
mimoriadnej udalosti a ochranu jeho pravom chranenych zaujmov.

(3) Néhradna evidencia na evidovanie novych zaznamov a spisov sa uzavrie ihned’ po ukonceni
mimoriadnej situacie. Nahradna evidencia sa uzavrie po vybaveni vSetkych v nej zaevidovanych
Z4zZnamov a spisov.

111. CAST
HODNOTENIE ZAZNAMOV, VYRADOVANIE REGISTRATURNYCH
ZAZNAMOV, OCHRANA ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Cl.25
Ziasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratiirnych zaznamov

1)

(2)

(3)

(4)

()

Hodnotenie a vyrad’ovanie registratirnych zaznamov je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych
sa Z registratury vyclenuju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia
a posudzuje sa ich dokumentédrna hodnota.

Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alSiu ¢innost’ akadémie® a
ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahfila posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratary je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a
po vyradeni z registratary je ureny na znicenie.

Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie
Specidlnych druhov registratirnych zaznamov a odchylkami podla osobitnych predpisov.

Vyradovanie Specidlnych druhov registratirnych zédznamov sa pripravuje oddelene na
organizacnych sucastiach akadémie, z ktorych c¢innosti vznikli a ktoré ich spravujl.
Vyradovanie uCtovnych registratirnych zaznamov  pripravuje: ekonomické oddelenie
akadémie.

% § 19 ods. 1 zakona NR SR & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zédkonov
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Cl 26
Znak hodnoty

1)

)

(3)

Znakom hodnoty ,,A“ sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvala dokumentarnu
hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinecnost’
vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznac¢ené znakom hodnoty ,,A* st ur¢ené
na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri
registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a U pévodcu rovnopis odoslané¢ho
registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vS§eobecne povazuju za registratrne zaznamy bez trvalej dokumentarne;j
hodnoty a m6zu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre d’alsiu ¢innost’ akadémie.

Znak hodnoty ,,A“ je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je akadémia.
Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho pdvodu vyrazne sa tykajuce ¢innosti akadémie.

C1.27
Lehota uloZenia registratirnych ziznamov

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Lehotu wulozenia registratirnych zaznamov akadémie stanovuje Registratirny plin
Akadémie umeni v Banskej Bystrici.

Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych akadémia potrebuje registratirny zdznam pre
svoju ¢innost. Uréuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad’'ovania.

Lehota ulozenia zacina plynut prvym diom kalendarneho roka nasledujuceho po roku,
V ktorom sa spis uzavrel. Do uplynutia lehoty uloZenia musi zostat’ spis uloZeny
Vv registratirnom stredisku v povodnom registratirnom usporiadani.

V Specifickych pripadoch zac¢ina lehota uloZenia plynut’ po uplynuti urc¢itych zaruk uvedenych
V registratirnom zazname (napr. technicka dokumentécia), po skonceni platnosti (napr.
prikazy, pokyny, poriadky), po poslednom zapise (napr. evidencie, knihy) alebo od
stanoveného terminu (napr. osobné spisy).

Pévodca registratry je povinny navrhnuat pocet rokov lehoty ulozenia tak, aby mu
umoznovala pristup k registratirnym zdznamom po cely ¢as, v ktorom ich bude potrebovat na
svoju €innost,, vratane lehot ustanovenych pre vyméhanie prav a plnenie povinnosti podla
osobitnych predpisov.

Lehota uloZenia sa schval'uje pri schvalovani registratirneho poriadku. Pdvodca registratary
nesmie vyradit' registratirny zdznam ulozeny v registratirnom stredisku pred uplynutim
schvalenej lehoty ulozenia.

Povodca registratiry uvadza lehotu uloZenia podla schvaleného registratirneho planu
Vv registratirnom denniku a na obale registratirneho zaznamu arabskou c¢islicou. Lehota
uloZenia sa uvadza aj v zoznamoch vecnych skupin registraturnych zdznamov navrhnutych na
vyradenie a v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.
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(8)

Lehota uloZenia, ako aj znak hodnoty sa vztahuji vramci akadémie iba na jedno
vyhotovenie, spravidla original registratirneho zaznamu. Dalsie vyhotovenia (duplikaty,
multiplikdty) sa mézu vyrad’'ovat’ aj bez vyradovacieho konania, avSak so sthlasom spravcu
registratury akadémie.

Cl. 28
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov ziznamov

(1) Akadémia umeni v Banskej Bystrici predklada navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a
Speciadlne druhy registratirnych zdznamov (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov‘) v pravidelnych
intervaloch dohodnutych s archivom. Tieto intervaly vSak nesmu byt dlhSie ako pét’ rokov.
Ak nedojde k dohode, lehotu urci archiv.

(2) Spravca registratury akadémie dosledne dba, aby akadémia zabezpecila pravidelné a
planovité vyrad'ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku a platnych
pravnych predpisov.

(3) Vyrad’ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku akadémie.

(4) Vyrad’ovanie spisov sa uskuto¢niuje v stilade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
spisul.

(5) Spravca registratary V spolupraci s vedcimi zamestnancami dotknutych pracovisk vo
vyrad’ovacom konani posudi, ¢i uplynula potreba spisov pre ¢innost’ akadémie a jej sti¢asti.

(6) Spravca registratury akadémie zabezpeCi vyhotovenie zoznamu spisov urCenych na
vyradenie z registraturneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom
hodnoty ,,A* a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A*“. Takto ¢lenené
zoznamy (Priloha €. 12 a 13 — zoznam vecnych skupin) su usporiadané do ro¢nikov
a vecnych skupin podl'a registratirneho planu akadémie s uvedenim mnozstva vyradenych
spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatul’a).

C1.29
Navrh na vyradenie spisov

(1)
()

©)

(4)

Registratirne zaznamy mozu byt’ vyradené iba vo vyrad’ovacom konani.

Spravca registratiry akadémie pripravi v dvoch vyhotoveniach ndvrh na vyradenie spisov
(d’alej len ,,navrh*) (Priloha €. 14 — vzor navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov).
Navrh schvaleny rektorom zaeviduje spravca registratiry v denniku. Original spolu so
zoznamami odovzda archivu; kdpie si ponecha registratiirne stredisko akadémie.

Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odborne;j
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloziek
spisov oznacenych znakom hodnoty ,,A“ a spisov bez znaku hodnoty ,,A“ vyrad’ovacieho
zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

Rozhodnutie o vyradeni registratirnych zdznamov (spisov) vydava Ministerstvo vnatra SR
prostrednictvom Statnych archivov.
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(5)

(6)

Zamestnanci archivu posudia navrh na vyradenie registraturnych zaznamov a preveria jeho
nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie. Vykonaju odbornu archivnu prehliadku,
posudia dokumentarnu hodnotu spisov a vydaja rozhodnutie, v ktorom stanovia, ktoré spisy
maju trvall dokumentdrnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti, a ktoré
spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené na znicenie.

Spravca registratury vyznaci vyradenic registratirnych zaznamov aj v evidencii
registratirneho strediska.

Cl1. 30
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

(1)

(2)

(3)

(4)

Akadémia zabezpeci vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich wucelené casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne,
v dohodnutej lehote.

Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol -
Priloha €. 15 — Zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov. Vyhotovuje ho archiv na
zéklade odovzdavajiceho zoznamu spisov ,,A* vyhotovené¢ho akadémiou

Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni zaevidovanych spisov.

Cl 31
Zavereéné ustanovenia

(1

(3)

Registratirny poriadok pre spravu registratiry a registratirny plan Akadémie umeni
v Banskej Bystrici je zavdzny pre vSetkych zamestnancov akadémie.

Registraturny poriadok pre spravu registratiry a registratirny plan Akadémie umeni
v Banskej Bystrici je vydany podl'a § 16 ods. 2 pism. a) a § 17 zdkona NR SR ¢. 395/2002
Z.z. 0 archivoch a registratirach v zneni platnych predpisov a vyhlasky MV SR ¢. 628/2002
Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zakona 0 archivoch a registratirach
a 0 doplneni niektorych zakonov.

(3) Podla § 15 ods. 1 pism. 1) zdkona NR SR €. 131/2002 Z. z. o vysokych §kolach a 0 zmene

a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov je Registratirny poriadok pre
spravu registratury a registratirny plan Akadémie umeni v Banskej Bystrici vnltorny
predpis akadémie.
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C1.32
Uc¢innost’ registratirneho poriadku

1)

()

(3)

Tento Registraturny poriadok pre spravu registratiry a registratarny plan Akadémie umeni
v Banskej Bystrici nadobuda platnost podla § 16 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
0 archivoch a registratirach v zneni platnych predpisov ditom schvalenia Statnym archivom
v Banskej Bystrici.

Registratirny poriadok pre spravu registratiry a registratirny plan Akadémie umeni
v Banskej Bystrici sa moze menit, alebo doplnit’ po suhlase Statneho archivu v Banskej
Bystrici.

Tento Registratirny poriadok a registraturny plan rusi Registratirny poriadok a registratirny
plan Akadémie umeni v Banske] Bystrici ktory bol schvaleny Ministerstvom vnutra
Slovenskej republiky dna 6. jala 2004 (¢. 2004/00437EB2) a nadobudol u¢innost od
1.1.2005.

Akadémie umeni v Banskej Bystrici

® Original podpisanej Smernice rektora &. 111/2016 Registratirny poriadok a registratirny plan AU BB je ulozeny
a k nahliadnutiu pristupny v kancelarii rektora na Rektorate AU BB.
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Priloha €. 1 - vzor peciatky

PREZENTACNA PECIATKA

AKADEMIA UMENI
V BANSKEJ BYSTRICI

Datum
Podacie ¢islo: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢&. 2

ndzov pdivodeu

ndzov organizacnej zlozky pévodceu

adresa povodcu

Vzor

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por. Datum
c. doruéenia/
Zazn. odoslania

Odosielatel’/
adresat

Vec

Pocet

priloh

Datum
vybavenia

Sposob
vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:

Dna:
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Priloha ¢. 3 — registratirny dennik - vzor

Cislo

Doslo od
(Cislo a
datum)

Obsah podania

Predchadzajuce Cislo

Prilohy

Vyba-

vuje

Vybavené-
odoslané

ulozené

pod zn.
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Priloha €. 4 - vzor spisového obalu

=l AKADEMIA UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Ul J. Kollara 22, 974 01 Banska Bystrica

SPISOVY OBAL

VEC

Cislo spisu :

. .. Registraturna znacka :
Spis uzavrety :

Doslo od :
. . Znak hodnoty :
Datum evidencie :

Vybavuje :

. Lehota ulozenia :
Lehota na vybavenie :
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Priloha ¢. 5 - Kody pracovisk

Kody organizaénych sucasti Akadémie umeni v Banskej Bystrici ktoré su pouzivané pri
tvorbe Cisla spisu.
S tcinnost'ou od 1.7.2016 sa pri tvorbe Cisla spisu pri vSetkych zaznamoch pochéadzajucich
Z Cinnosti akadémie, jej organizaénych sucasti a niektorych pracovisk t.j. zaznamov akadémii
dorucenych ako aj zaznamov vznikajtcich z vlastného podnetu akadémie, ktoré sa buda evidovat
Vv registratirnych dennikoch akadémie, budl pouzivat’ tieto kddy.

Useku rektora

1. Sekretariat rektora ../[16-RAU

2. Referat kontroly ..../[16-RAU/KO

3. Referat pravny .../[16-RAU/PRAV
4. ManaZer pre akademickeé zalezZitosti .../16-RAU/MAN
5. Sprava registratiry ..../16-RAU/ARCH
6. Studentsky domov ....116-RAU/SD

7. Akademicka kniznica ../[16-RAU/AK

8. Prorektor pre vzdelavaciu ¢innost AU ../16-PROR 1

9. Prorektor pre oblast umenia, zahr. vzt'ahy a edi¢nu ¢innost AU .116-PROR 2
.../16-PROR 2-ERA
.../16-PROR 3-EC
10. Prorektor pre rozvoj, investicnu a projektovu ¢innost AU ..../16-PROR 3
.../16-PROR 3-ART3
11. Prorektor pre vonkajsie vztahy, karierny rast a marketing AU .../16-PROR 4

12. Usek kvestorka — sekretariat . J16-KV

13.Usek prevadzky, spravy budov a dopravy ..../16-KV/PREV

14. Oddelenie pre investicie a spracovanie objednavok ../[16-KV/O10
Verejné obstaravanie ..../16-KV/VO

15. Ekonomické oddelenie ../[16-KV/EO

16. Referat personalistiky a l'udskych zdrojov ../[16-KV/PL’Z

17.Oddelenie mzdovej uctarne a rozpoctu miezd ..../16-KV/PAM

18. Referat PO a BOZP, CO ..../05-KV/BOZPO,CO

19. Fakulta dramatickych umeni — sekretariat dekana .../16-FDU

20. Fakulta dramatickych umeni- tajomnik ...[16-FDUITAJ

21. Prodekani pre vzdeldvaciu ¢innost ..../116-FDU/PROD1

22. pre rozvoj. .../16-FDU/PROD?2

23. pre umenie vedu vyskum a medzinarodné vztahy ..../116-FDU/PROD3

24. Fakulta dramatickych umeni — $tudijny referat ..../116-FDU/SO

25. Fakulta muzickych umeni — sekretariat dekana ... /16-FMU

26. Fakulta muzickych umeni- tajomnicka ..o/ 16-FMU/TAJ

27.Prodekanka pre umenie, vedu a vyskum, koncertnu, publika¢nii a edi¢ni ¢innost’,
habilita¢né a inauguracné konanie ..../16-FMU/PROD1

28.Prodekan pre vzdelavaciu cCinnost, rozvoj, zahrani¢né stykykoordindtor programu
ERASMUS ..../16-FMU/PROD2

29. Fakulta muzickych umeni — Studijny referat ....116-FMU/SO
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30. Fakulta vytvarnych umeni — sekretariat dekana .eeee/16-FDU

31. Fakulta vytvarnych umeni- tajomnik ...../16-FDU/TAJ
32.Prodekan pre stadium ....[16-FVU/PROD1
33. Prodekan pre medzinarodné vzt'ahy a umelecko-vedecku ¢innost'..../16-FVU/PROD2
34. Fakulta vytvarnych umeni — Studijny referat ...[16-FVU/SO
35..Akademicky senat AU ../[16-AS AU

36. Spravna rada .../[16-SR AU

37. Zamestnanecka rada ...[16-ZR AU

38. Akademicky senat FDU .../[16 — AS FDU

39. Akademicky senadt FMU ...[16 — AS FMU

40. Akademicky senat FVU ...[116 —= AS FVU

V pripade Ze pri tvorbe ¢isla spisu nie je mozZné pouzit® niektory z hore
uvedenych kodov, pouZije sa za lomitkom priezvisko osoby, ktorej bol
registraturny zaznam dany na vybavenie.
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Priloha ¢&. 6

AKADEMIA UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Ul. J. Kollara 22
97401 Banska Bystrica

AKADEMIA UMENI

Vas list znacky/zo dia Nasa znacka Vybavuje/linka Banské Bystrica
Vec
2 Prilohy
odtlacok peciatky
podpis

titul, meno, priezvisko, funkcia
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Priloha &. 7

STITOK S |DENTIFIKACNYMI UDAJMI

AKADEMIA UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od — do)
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Priloha ¢. 8 — vzor vypozi¢neho listka

VYPOZICNY LIiSTOK

Registratirna Vybral: Ziadatel’:

znacka: (meno, priezvisko, datum)

Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujuci
(meno, priezvisko, daitum) prevzatie:

Pocet listov a priloh:
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Priloha ¢. 9 — vzor zoznamu spisov

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH
SUCASTI DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Povodea registratiry: ~ AKADEMIA UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Organizacna sucast’:
Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-LU Poznamka

Registratirne stredisko Odovzdévajlca organizacna sucast’
Podpis Podpis

RZ — registratiirna znacka

ZH — znak hodnoty

LU — lehota uloZenia

Poznamka: Do poznamky sa zapisuje znak ,,0%, t. j.: neodovzdany spis.
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Priloha ¢.10 — vzor reverzu

REVERZ

AKADEMIA UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Nazov vysokej skoly :

Vase cislo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozi€ku od .........cccceeeevieviienienciienien,
Zavéazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v Gradnych miestnostiach
aza tym ucelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime
organizacii v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym
SpOSObOM, @ 10 dO: ....oveiiiiiicicee

Pozicany bol tento spis (zdznam)

Vratené dia: .......oecveeviieeiieeiieieeeeee e Vypozicané dia: .........cccevveriiennnnnn
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

OTZANIZACIE: .vvveevreeeiieeeiieeeereeeereeeaeeenaeeenns zéastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: oo POAPIS: eveiieeiecece e
Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢.11

(Vzor) ’ ’ ’
PROTOKOL O ODOVZDANI REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV, KTORE SU

5 PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo spisu:

ODOVZDAVAJUCI i,

Zastupeny e

PREBERAJUCI e,

Zastipeny

Spisové rozluka sa uskuto€niuje v stivislostt
Predmetom spisovej rozluky su:
- nevybavené a neuzatvorené spisy Z 1oKOV .......ccccceveeeeiieneeeieennen.
POCEL SPISOV eeviieeiieeeiiieeereeeetee e e eereeeeeeesareeeeneees
= UZALVOTENE SPISY weovveeriiieriieeiieniieeteesiteeieesieeebeeseeeeeeens
pocet uloznych jednotiek (baliky, spisové dosky a pod.) .......ccceeueeen.
- evidencné pomOcky Z TOKOV ....ccceevviiieeiiniiniinicneccceieee
pocet knih, roénych zoznamov a pod. .........cccceeeeiiiriiiniinieeins
- odovzdavacie zoznamy (ako priloha protokolu)
Protokol je vyhotoveny v ....... rovnopisoch s platnost’ou originalu, z ktorych

po jednom (1) rovnopise dostant odovzdavajtci, preberajuci a Ministerstvo
vnutra Slovenskej republiky.

Za odovzdévajuceho: Za preberajuceho:
odtlacok uradnej podlhovastej odtlacok tradnej podlhovaste]
napisovej peciatky napisovej peciatky
meno, priezvisko meno, priezvisko
funkcia vedtiiceho zamestnanca funkcia vedtiiceho zamestnanca
T2 o o =



Priloha ¢.12 — vzor zoznamu vecnych skupin navrhnutych na vyradenie

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky
Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nézov vecnej ZH  Rozpitie Mnozstvo Poznédmka
¢. skupiny LU  rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznédmka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Priloha €. 13 — vzor zoznamu vecnych skupin navrhnutych na vyradenie

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nézov vecnej LU  Rozpitie Mnozstvo Poznamka
C. skupiny rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratrneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Priloha €. 14 —Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov

el AKADEMIA UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

UL J. Kollara 22
97401 Banska Bystrica

* Ministerstvo vnutra SR .
Statny archiv v Banskej Bystrici
Komenského 26
* 974 00 Banska Bystrica .
Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/telefon Datum

Vec:
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov - predloZenie

Podla § 19 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochddzajice z Cinnosti
Akadémie umeni v Banskej Bystrici, ktoré¢ uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom — Smernicou

Corerrrrrenrenne Z roku 2003 navrhujeme vyradit’ takto:

1. Zéiznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte .......... poloziek zrokov .......... odovzdat’ do
archivu.

2.  zéznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte .......... poloziek zrokov .......... odovzdat’ na
znicenie.

Registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie su uloZené podla vecnych skupin registratirneho
planu

platného v ¢ase ich vzniku v Registratirnom stredisku Akadémie umeni v Banskej Bystrici, Ul J.
Kollara 22, 974 11 Banska Bystrica.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia. Vyhlasujeme, ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme
na svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A*, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré su uvedené
V pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 Prilohy
odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko, funkcia
Telefon Internet E-mail ICO Bankové spojenie
048/4145 109 http://www.aku.sk 31094970 6603312/0720
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Priloha €. 15 — vzor zoznamu odovzdavanych arch. dokumentov

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok  Cislo ukladacej
Poznémka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové Cislo

Rz - registratirna znacka

Nézov vecnej skupiny - nazov podla registratiirneho planu

Rok - rok alebo Casové rozpétie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov
Cislo ukladacej jednotky - ¢islo alebo Cisla obalov (archivnych Skatul’), v ktorych st ulozené
odovzdavané

archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

44



Priloha ¢&. 16

REGISTRATURNY PLAN AKADEMIE UMENI V BANSKEJ BYSTRICI

Registr. Nazov a popis zdznamu Znak hodnoty _
znacka Iehota ulozenia

AA Riadiaca a organiza¢no-spravna ¢innost’
Akadémie umeni v Banskej Bystrici (AU BB)

0l1. Zriad’'ovacie listiny, ich zmeny a doplnky,
dokumentacia o zlti¢eni, nariadenia o splynuti,
rozdeleni a zruseni organiza¢nych sucasti A 10

02. Vnutorné smernice AU BB
(Statat, zasady vyberového konania, Studijny
poriadok, pracovny poriadok, organizacny poriadok) A 10 po strate aktualnosti
Stipendijny poriadok

03. Interné metodické pokyny, logo A 10 po strate platnosti

04. Rozhodnutia, prikazy, nariadenia, odvolania A 10 po strate platnosti
Akredita¢na komisia,

05. Zaznamy z grémii, kolégii (vratane pozvanky, prezencnej
listiny, programu, materialov) A10
06. Zaznamy spravnej rady (vratane pozvanky, prezenc¢nej
listiny, programu, materialov) A10
07. Zaznamy akademického senatu (vratane pozvanky, prezencnej
listiny, programu, materialov) A 10
08. Zaznamy umeleckej a vedeckej rady (vratane pozvanky,
prezencnej listiny, programu, materialov) A 10
09. Zapisy z pracovnych porad a komisii 5
10. Hlavné tlohy a ich vyhodnotenie (vyrocné spravy
0 ¢innosti, o0 hospodareni, dlhodobé zamery vizie,
koncepcie, projekty a studie rozvoja) A 10 po strate aktualnosti
11. St'aznosti, peticie, oznamenia a podnety 10
12. Smernice a pokyny nadriadenych organov a inych
organov 5
13. Menovacie dekrety, poverenie, splnomocnenie, schvalenie za ¢lena A 10 po strate aktudlnosti
14. Rozsudky a rozhodnutia 5 po strate platnosti
15. Protokoly 0 odovzdani a prevzati funkcii, pisomnosti 5
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16.

Bezna koreSpondencia tykajuca sa ¢innosti AU BB a jej
organiza¢nych sucasti, funkcionari AU

AB Pravna agenda
01 Zmluvy a ich doplnky, dohody s dodavatel'mi energii a sluzieb A 10 po strate platnosti
02. Zivnostenské opravnenia , register zmlav A 10 po strate platnosti
03. Majetko-pravna agenda (nadobudnutie, predaj, prevod

nehnutel'nosti) A 20 po strate platnosti
04. Vypisy z katastra nehnutel'nosti, LV A 10 po strate platnosti
05. Obciansko-sudne konania, spravne konania, trestné konania A 10 po strate platnosti
06. Dokumentacia o Skodach A 10 po strate aktualnosti
07. Bezna korespondencia tykajlica sa pravnej oblasti 5
AC Agenda kontroly
01. Plany vykonévania kontrolnej a reviznej Cinnosti 10
02. Spravy o vykonani kontrolnej a revizne;j

¢innosti (vratene materialov) A 10
03. Bezné operativne kontroly a previerky

(vysledky, prijaté opatrenia, vyhodnotenie

opatreni) 10
04. Bezna koreSpondencia tykajuca sa kontrolnej ¢innosti 5
AD Agenda bezpeénosti, civilnej ochrany
01. Smernice a pokyny pre oblast civilnej ochrany a obrany

obyvatel'stva, dokumentécia A 10 po strate platnosti
02. Operativne materialy pre oblast’ civilnej ochrany,

hlasenia 5
03. Plany hlavnych tloh ochrany a obrany a krizové plany A5 po strate aktualnosti
04. Evidencia materialovych prostriedkov CO 10
05. Protokoly z kontrol statneho odborného dozoru 10
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AE

Agenda ochrany zdravia pri praci a poZiarnej ochrany

01. Vnutorné smernice, prevadzkové poriadky, poziarne poriadky, evakuacné plany,
metodické pokyny BOZP, PO A 10

02. Vstupné Skolenia, periodické Skolenia, inStruktaze, = BOZP, PO 10
03. Evidencia irazov a havarii

Zaznamy o pracovnych a Skolskych trazoch — smrtel'né a tazké A 10

Zéaznamy o pracovnych a Skolskych trazoch — ostatné 5
04. Poziarna kniha 5
05. Spravy a zaznamy z kontrol dodrziavania predpisov BOZP a PO, 10
06. Spravy zo zasadnutia komisie BOZP AU

(spravy o plneni opatreni na odstranenie nedostatkov zistenych kontrolou) 10
07. Harmonogramy revizii a kontrol technickych zariadeni 5
08. Spravy, protokoly a vySetrovanie pri¢in zavaznych poZziarov, (vratane dokumentacie) A10
09. Protokoly z kontrol statneho odborného dozoru 10
10. Bezna korespondencia tykajica sa OBPaPO 5
AF Sprava registratiry a archiv
01. Registratirne denniky A 10
02. Dokumentacia tykajica sa vyrad’ovania pisomnosti

(vyrad’ovacie navrhy, zoznamy, zapisnice, protokoly) A10
03. Pomocna evidencia 5
04. Zoznamy a protokoly zdznamov preberanych 25

do registratirneho strediska
05. Evidencia postovych zésielok, postové knihy 5
06. Vypozicky, reverzy 3
07. Evidencia prirastkov do archivu A
AG Propagacia a styk s verejnost'ou
01. Akademicky ¢asopis (v dvoch exemplaroch) A5
02. Vystrizky z tlace, fotografie, audiovizualna a ostatna

dokumentacia , Slovenska rektorska komora, dokumentacia J. Cikkera Al0
03. Poskytovanie informdcii verejnosti 5
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04.

05.

06.

Ceny rektora, pamitné listy 10
Navrhy a evidencia k $tatnym vyznamenaniam A 10

Podklady k otvoreniu akademického roka , slavnostné podujatia 10

| BA Personilna praca, vzdelivanie zamestnancov a socialna starostlivost’
01. Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace (fakulty AU) A 10
02. Roc¢né prehlady o pocte a skladbe zamestnancov (Statistika) A 10
03. Osobné spisy zamestnancov (ziadosti o prijatie a rozviazanie pracovného pomeru,dotazniky,
zapoctové listy, neplatené vol'no, zmluvy, doklady o zaradeni, platové dekréty, popisy prac.
¢innosti, vstupné Skolenia BOZP, ......) povolenia k zamestnavaniu cudzincov, prihlaska a
odhlasky a zmena nemocenského poistenia, evidencia materskych dovoleniek s neplaten¢ho
volna, davky nemocenského poistenia, evidencia pracovnej neschopnosti, OCR,
zabezpecCovanie stravovania zamestnancov , d’alsie vzdelavanie zamestnancov
70 rokov od narodenia zamestnanca
04. Vyberové konania 10
05. Evidencia dochadzky 1
06. Plén a Cerpanie dovoleniek 5
07. Dohody o0 pracach vykonavanych mimo prac.
pomeru 5
08. Povolenia k zamestnavaniu cudzincov 20
09. Bezna koreSpondencia tykajuca sa personalnej prace 5

01.

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

Habilitacné a menovacie konanie A 10
Koncepcie a plany umelecko-vedeckej ¢innosti , projekty, granty A 10
Umelecko-vedecka spolupraca (vratane dohod) , zmluvy A 10
Koncepcné materidly pripravy a rozvoja zahranicnych vztahov Al0
Hodnotenia zahranic¢nej spoluprace, dokumentacia A 10
Zahrani¢né sluzobné staze, pracovné pobyty, Studijné pobyty, ERASMUS 10
Edi¢na a vydavatel'ska ¢innost’ 10

Zaznamy inych pedagogickych, vyskumnych, vyvojovych,
umeleckych a informacnych pracovisk 5
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01. Koncepéné materialy tykajlice sa Studijnej
¢innosti, Odborova komisia A 10 po strate platnosti
02. Evidencia vydanych VS diplomov absolventom,
evidencia znehodnotenych VS diplomov A 45
03. Statistické prehlady poétu a stavu
Studentov a iné Statistiky tykajuce sa Stidia A 20
04. Profily absolventov, §tudijné plany A 10
05. Studentské ankety 5
06. Prijimacie konanie, prehl'ady prijatych uchadzacov,
prehl'ady o vysledku prijimacich skaSok , Konkurzné
a prijimacie konanie, doktorandské §tadium 5
07. Vymenné zahrani¢né pdsobenie(praxe),
dohody uzatvarané medzi Skolami A 10
08. Prehl'ady o vysledkoch skusok 10
09. Osobné materialy Studentov , doklady o stadiu ,
vypis vysledkov §tadia, Doktorandské plany A 45
10. Statne skagky
- protokoly o Statnych skuskach A 45
- evidencia VS diplomov A 45
- vysved¢enie o Statnej skuske A 45
- dodatok k diplomu A 45
11. Diplomové a zavere¢né prace (dokumentacia
umeleckych vykonov) A 45
12. Dokumentacia tykajica sa informa¢ného systému AIS 10
13. Materialy doplnkového pedagogického Stiidia 45
14. Nostrifikacia §tudia vykonana na zahrani¢nych $kolach 5
15. Bezna korenSpodencia 5
16. Socialna starostlivost’ o Studentov
Stipendia, ubytovanie, stravovanie, Studentské ankety 5
17. Studentsky pozi¢kovy fond (dokumentacia) 10 po splateni

01. Zakladné koncepcné materialy rozvoja
akadémie (Stadie, vizie) A 10 po strate platnosti
02. Komplexné rozbory — vratane komentarov a ukazovatelov A 10
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03. Podkladové materialy k tvorbe a vypracovaniu
sprav o ¢innosti 5

01. Navrhy investiénych zamerov 5

02. Statistické vykazy a hlasenia — roéné A 10
Podkladové materialy k Statistickym vykazom
Menovity zoznam stavieb

03. Dokumentacia o zabezpecovani investi¢nej vystavby
a suvisiace doklady A 10
Rozpoctova dokumentacia
Technicko-ekonomicka dokumentacia
investi¢nej vystavby, mimo dokumentacie
realizovanych stavieb
Kolaudacné konania, schval'ovacie protokoly,
zavereéné technicko—ekonomické vyhodnotenia
investi¢nych celkov a ina dokumentécia, ak nie je
sucast’ou dokumentacie realizovanych stavieb
Povolenia rekonstrukénych prac

04. Dokumentacia podl'a zakona o verejnom
obstaravani tovarov, sluzieb a verejnych prac 5 (podl'a zakona  343/2015§24)
05. Bezna kore$pondencia tykajuca sa investi¢nej ¢innosti 5

| GA Planovanie a rozpocet

01
Spravy, Vyro¢na sprava o hospodareni
rozbory, celkovy hospodarsky vysledok , finanéné pozadavky , vykazy,
Uctovna uzavierka, overenie auditorom, dan z prijmov, finan¢né vykazy

A 10
02. Podkladové materialy pre zostavenie a navrh dotacie, granty a Specifika 5
regulacia, Cerpanie vydavkov
03. Dotaéné zmluvy(vratane podkladov) A 10 po strate platnosti
GB Uétovné zaznamy
01. Uttovna zavierka, overenie auditorom A 10
02. Uttovné doklady, uétovné knihy, zoznamy 10

uctovnych knih, zoznamy c¢iselnych znakov
alebo inych symbolov a skratiek pouzivanych
Vv uctovnictve, uctovny rozvrh

Uétovné zdznamy, ktoré st nositelmi informacie

tykajucej sa vedenia uctovnictva a ktorymi

sa dokladuje forma vedenia uctovnictva
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03. Smernica a odpisovy plan, pridely do fondu reprodukcie 10

04. Inventurne stpisy, inventariza¢né zapisy 10
05. Danové doklady a ina dokumentacia  k DPH 10
07. Mzdové listy alebo uctovné pisomnosti ich nahradzajuce 20
08. Vyplatné listiny 5
09. Doklady pre zuctovanie s institiciami soc. zabezpecenia a zdravotného poistenia 10
10. Bezna koreSpondencia tykajuca sa uctovnictva 5
GC Platové (mzdové) ziznamy
01. Rozpis cerpania mzdovych nakladov A 10
02. Rozuictovanie miezd 70
03. Dohody 5 po roku, ktorého sa tykaju
04. Zakonné socialne naklady (soc. fond, prispevok

a stravovanie, zakon. odstupné) 5
05. Danovy trad , dane 75
06. Dochodkové poistenie 75
07. Zdravotné odvody 75
08. Pracovna neschopnost’ 75
09. Ostatné socialne naklady (odstupné a odchodné) 5
10. Bezna koreSpondencia tykajuca sa mzd. zdznamov 5

| HA Evidencia majetku

01. Zakladna evidencia a dokumentacia
nehnutel'ného majetku (zmluvy a
rozhodnutia 0 nadobudnuti, predaji,

prevode vlastnickych prav) A 10
02. Evidencia zakladného imania (dlhodoby

majetok a obezny majetok) A 10
03. Pomocna evidencia majetku 5
04. Bezna kore$pondencia tykajuca sa zakladné¢ho

imania 5
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01.

Zaznamy autodopravy 5
Bezné zaznamy o prevadzke straznej a informacne;j
Sluzbe, zosity sluzieb vratnikov 5

Doklady o kontrolach a reviziach vyhradenych technickych zariadent,
Dalsich technickych zariadeni, pristrojov a strojov (vychodzie spravy) A 10

Osobné ochranné pracovné prostriedky pre potreby
prevadzky — evidencia 5

Ostatné zdznamy suvisiace s prevadzkou 5

01.

Vykazy o ¢innosti a prevadzke 5

01.

02.

Vykazy o ¢innosti a prevadzke 5

Vypoziené listky 1



