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Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratry podla osobitného
predpisu' v posobnosti Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalejlen ,univerzita®)
ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

§1

Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave (dalej len ,,univerzita®)
upravuje postup univerzity, jej stcasti a ich organizacnych tatvarov pri sprave
registratary, a to najmi pri organizovani manipulacie s registratirnymi zaznamami a
spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie,
ukladanie a ochrana), ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov.
Registratrny plan tvori prilohu €. 1 tohto Registratarneho poriadku.

V zmysle Stat(tu univerzity st si¢astami univerzity a) fakulty, b) intitaty a c) rektorat.
Sacasti univerzity sa dalej Clenia na organiza¢né Utvary v zmysle organiza¢ného
poriadku.

Na registratarne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vS§eobecne zavazné
pravne predpisy: vnatorné, personalne a interné predpisy (dalej len ,Specialne druhy
registratirnych zaznamov*) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju
primeranym sposobom.?

Spravu registratarnych zaznamov prostrednictvom elektronického informaéného systému
na spravu registratury (dalej len ,elektronicky systém spravy registratiry“) upravuje
osobitny interny predpis.® Univerzita zabezpeci ochranu tdajov elektronického systému
spravy registratiry pred poskodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Rektor avedici zamestnanci univerzity dodsledne dbaji, aby kazdy zamestnanec
dodrziaval pri sprave registratiry ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu

1§16 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich

predpisov.

2 Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18 /2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov
a o zmene a doplneni niektorych zakonov, vyhlaska Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky ¢. 326 /2008 Z. z. o druhoch
a nalezitostiach vysvedceni a ostatnych Skolskych tlaciv vratane ich evidencie a uloZenia.
Vnutorné predpisy: VP €. 2/2009 Plan obehu u¢tovnych dokladov; VP ¢.2/2024 Smernica na zabezpecenie zakladnej
finan¢nej kontroly; Prikaz rektora ¢. 5/2018 Prijimanie zasielok a podani

3 Vnatorny predpis ¢. 34,/2021 Smernica o organizacii pristupu k prostriedkom IKT na UCM
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primeranom svojim pracovnym povinnostiam. Za dodrZiavanie ustanoveni tohto
vnutorného predpisu v ramci organiza¢ného Utvaru zodpoveda prislusny nadriadeny
zamestnanec.

Spravu registratry zabezpecuje podatelnia, ktora plni aj funkciu vypravne (dalej len
,podatelfia“), organizané ttvary a registratirne strediska. Cinnost podatelne,
registratarnych stredisk a funkciu spravcu registratiry univerzity zabezpecuje
Oddelenie registratary a spisovej sluzby UCM.

Univerzita spravuje registrataru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu,
zni¢eniu alebo strate, vyhotovi administrativny spravca registratiry univerzity
zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych doésledkoch poruSenia celistvosti
registratry. Zapisnicu, ktorou sa urc¢i spdsob nahradenia registratirneho zaznamu
alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje kvestor univerzity. V pripade
potreby univerzita pristipi k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu.*

Zamestnanec univerzity pri skonéeni pracovného pomeru protokolarne odovzda
nadriadenému spisy a eviden¢né pomocky, alebo inému pracovnikovi podla rozhodnutia
vedliceho zamestnanca UCM.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specidlnych druhov zaznamov univerzity
vykonava Ministerstvo vnutra SR, Statny archiv v Trnave, Stefanikova 7, 917 38 Trnava
(dalejlen ,archiv).

10) Univerzita vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

1)

§2
Zakladné pojmy

Sprava registratury na Gcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov zaznamov), ako aj nalezité
personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratary
univerzity.

4§17 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢ 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

% § 24 a § 24a zakona ¢&. 395,/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich

predpisov

6§ 3 ods. 3 pism. c) zakona ¢. 270,/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov
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Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym sposobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti univerzity alebo bola univerzite doru¢ena.

Registratrny zaznam je informacia, ktorG univerzita zaevidovala v registratirnom
denniku.

Elektronicky registratirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zaznam, ktory univerzita uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spractiva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratarny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli
v suwvislosti s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sticast spisu, do ktorej sa zakladajt jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa
nevyhotovuje.

Registratura je stbor vSetkych registratirnych zaznamov evidovanych univerzitou.

Registratirny dennik je zakladna evidencna pomdcka spravy registratary. Obsahuje tdaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Evidenénymi pomockami st vSetky kniZzne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych
evidencii vedenych podla osobitnych predpisov. ’

Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena
tymto predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym spdsobom, vratane
ich zaevidovania v registratirnom denniku.

Podanie je kazdy podnet, ktory univerzita prijala na tradné vybavenie.

Vybavenie je zaznam obsahujtci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

7VP ¢. 61/2021 - Smernica o bibliografickej registracii a kategorizacii publika¢nej ¢innosti, umeleckej ¢innosti a ohlasov do
centralnych registrov; VP ¢.2/2009 - Plan obehu G¢tovnych dokladov; Evidencia vedena na CPPaV

4
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Registratrny plan je pomocka na Gcelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej urcuje spisom
znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka (RZ) je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis
alebo skupinu spisov.

Znak hodnoty (ZH) je symbol ,,A“, ktorym sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvalt
dokumentarnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu. Spisy oznacené znakom
hodnoty ,A“ budl po riadnom vyradovacom konani uréené na odovzdanie do trvalej
archivnej starostlivosti archivu.

Registraturne stredisko univerzity je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

Spracovatel je zamestnanec univerzity, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na
vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu,
za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu.

Interny zaznam je registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo
viacerych organiza¢nych Gtvarov univerzity.

Podatelnia je pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich pridelovanie
organiza¢nym Utvarom a sucastiam, ako aj odosielanie zasielok.

Spravca registratary je zamestnanec univerzity, ktory vykonava ¢innosti podla § 16 ods. 2
tohto registratirneho poriadku a usmerfiuje zamestnancov univerzity na Gseku spravy
registratiry, zodpoveda za usmernovanie a koordinaciu vSetkych odbornych ¢innosti
suwvisiacich so spravou registratdry univerzity vratane ¢innosti registrattirneho strediska.

Administrator systému elektronickej spravy registratiry/spravca adresara
spolupracuje so spravcom registratary. Je to IT zamestnanec univerzity, ktory zabezpecuje
inStalaciu, aktualizaciu a prevadzku elektronického systému na stcastiach univerzity.
Podla pokynov spravcu registratury definuje pouzivatelom ich pristupové prava, pripravuje
vystupné zostavy a aktualizuje idaje systému elektronickej spravy registrattry, vratane
elektronického archivu.
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DRUHA CAST
ZASIELKY

§3

Prijimanie elektronickych zasielok
Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Univerzita prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,
centralnej elektronickej podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb.
Elektronické zasielky prijima podatelnia. Elektronické zasielky doruc¢ené elektronickou
postou univerzita prijima aj prostrednictvom emailovych schranok zamestnancov, alebo
osobitne vytvorenych emailovych schranok.

Elektronicky systém spravy registratiry univerzity je prepojeny s centralnou
elektronickou podateltiou a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zaznam sa
spravidla uklada v tvare, v akom bol doruceny.

Univerzita prijima elektronické zasielky v stanovenych datovych formatoch PDF, DOC,
DOCX, ODT, TXT, XML, RTF, PNG, GIF, TIFF, BMP, JPG, P7M, ZEPX, ZEP, XZEP, ASICS,
SCS, ASICE a SCE. Univerzita skontroluje obsah, format, bezpe¢nost a moznost zobrazenia
doruceného elektronického zaznamu pouzivatelsky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je
mozné zobrazit elektronicky zaznam pouzivatelsky zrozumitelnym spdsobom a mozno
z neho zistit adresu odosielatela, univerzita o tom odosielatela informuje.

Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana
elektronicka casova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku
overenia v elektronickom systéme spravy registratiry. Dorucena technicka sprava sa
nepovazuje za elektronicky zaznam.

Neelektronické zasielky prijima administrativny zamestnanec, ak st adresované univerzite;
na poZziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentac¢nej peciatky na kopii
zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske poSty a neporuSenost obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky
vrati poSte alebo doruditelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné

8§ 1az 3 vyhlasky ¢. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v po§tovom styku a spdsob
ich reklamacie upravuji posStové podmienky k poStovym sluzbam vydané postovym
podnikom.

§ 4

Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.°

Administrativny zamestnanec podatelne prijima neelektronické zasielky, ktoré boli Skole
dorucené prostrednictvom postového podniku, kuriérnej sluzby alebo podania dorucené
osobne, ak st adresované Skole. Na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezentacnej peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom
prevzatia alebo na prednom diele doru¢enky podla predtlace.

Administrativny zamestnanec podatelne skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych
zasielok podla evidencie na stpiske posty a neporuSenost obalov zasielok. Omylom
dorucené zasielky vrati poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi.
Iné nedostatky pri doruceni zasielok podateltia reklamuje v poStovom podniku.
Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a sposob ich reklaméacie upravuja
postoveé podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktora ziadatel podal osobne, mdze administrativny zamestnanec
podatelne potvrdit odtlackom prezentac¢nej peciatky na képii zdznamu alebo na
prednom diele dorucenky podla predtlace.

§5

Triedenie a otvaranie zasielok
Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organiza¢nému Gtvaru, ktory vedie ich
evidenciu. Centrum PPaV vedie osobitnu evidenciu,

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaja adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola
dorucena prostrednictvom elektronickej schranky,

9 § 4 vyhlasky ¢. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
10§ 5 vyhlasky ¢. 410 /2015 Z. z .v zneni neskor$ich predpisov
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d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaja
formu listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sitkromné zasielky, zasielky na
ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované rektorovi univerzity,
zasielky pre Centrum PPaV a zasielky, ktoré nie st adresované univerzite. Takéto
zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorene;j
zasielky zodpoveda za jej dal§iu manipulaciu v stilade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom univerzity.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je
zasielka ur¢ena, urcisa adresat podla obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativhy zamestnanec evidenciu.
Otvaranie takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava na
organiza¢nom utvare nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu
zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li§i od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentac¢nej peciatky,

e) ide o zasielku doru¢ent na navratku.

Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urcena na
spracovanie viacerym spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej
elektronickych kopii.

9) Vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu sa moézu vyuzivat pre ucely

elektronického informa¢ného systému na spravu registratiry. Vysledok overenia
platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technicke;j
spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy
registratry. Doru¢ena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

10) Prijimatel skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost zobrazenia doruc¢eného

elektronického zaznamu pouzivatelsky vnimatelnym spdsobom. Ak nie je mozné
zobrazit elektronicky zaznam pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom a mozno z neho
zistit adresu odosielatela, univerzita o tom odosielatela informuje.



11) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, kataloégy, vSeobecne zavazné

2)

3)

6)

predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

§6

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu
Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis."

Prijaty elektronicky zdznam sa oznaci jednozna¢nym identifikatorom entity registratury,
ktory obsahuje uidaje o povodcovi vo forme ciselného, alfanumerického kodu. Prijaty
neelektronicky zaznam sa oznaci taktiez jednozna¢nym identifikatorom entity
registratury.

Na prijaté neelektronické zaznamy podatelna odtla¢i prezentacnut peciatku, ktorej vzor
tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej pecCiatky sa oznacuje aj
neelektronicky zaznam vzniknuty zaruc¢enou konverziou? z povodného elektronického
zaznamu. Prezenta¢na peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti Iavej strany zaznamu
tak, aby vSetky tudaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky podatelnia
vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a evidenc¢né ¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratirneho dennika. Dalsie tidaje sa do odtlacku prezenta¢nej peciatky vpisu na
organizacnom utvare.

Podatelnia vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZena. Vyznaci jej
nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda na referat pokladnice univerzity.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna
obalka sa vloZi spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa spravnemu adresatovi alebo
sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stdne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentac¢nou peciatkou na posledne;
zadnej strane.

Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju prislusnym organiza¢nym ttvarom spolu s
jednym vyhotovenim denného zoznamu zaznamov. Povereny zamestnanec

1§ 6 a 10 vyhlasky ¢. 410,/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
12§ 35 a § 36 zakona o e-Governmente.
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organiza¢ného Gtvaru potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov.
Nespravne pridelené zaznamy vrati podatelni na opatovné pridelenie.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického
systému spravy registratury, elektronické zaznamy prijaté cez elektronickd schranku sa
zaznamenavaju do elektronického systému spravy registratiry v tvare v akom boli
dorucené.

Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyzna¢i nadriadeny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry pokyny na spracovanie alebo pokynového
listka.

10) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

11)

2)

Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa
v pravom hornom rohu slovom ,képia“, ditumom prijatia a identifikatormi pévodného
elektronického zaznamu z registratirneho dennika. Kopia sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznaci.

TRETIA CAST

EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

§7

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy

registratury

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratry upravuje osobitny predpis®

Univerzita vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratary s produktovym ozna¢enim Memphis, ktory je v zhode so Standardmi
ustanovenymi osobitnymi predpismi.*

13§ 7 a 8 vyhlagky ¢. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525 /2011 Z. z. o §tandardoch pre elektronické informac¢né systémy pre
spravu registratry v zneni opatrenia ¢. 203 /2021 Z. z.
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3)

Evidovanie zaznamov a spisov univerzita zabezpecuje prostrednictvom centralneho
registratrneho dennika. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy
registratirny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den
kalendarneho roka. Centrum PPaV vedie osobitnt systematicku evidenciu klientov. Tato
evidencia sa zaklada na kazdy kalendarny rok v klasickej zdznamovej forme.

Univerzita dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov tieto agendové systémy: SAP
pre vedenie uCtovnej agendy, AIS pre vedenie Studijnej agendy a kniZni¢no-informacény
systétm DAWINCI. Tieto agendové informacné systémy nie st integrované s
elektronickym systémom spravy registratary.

Finan¢ny informacény systém pre verejné vysoké koly (FIS VVS) je zaloZeny na systéme
SAP R/3 Enterprise verzia 7.7 je prevadzkovany centralne a pouzivatelia z jednotlivych
univerzit sa k nemu pripajaji prostrednictvom akademickej siete SANET. FIS VVS
podporuje nasledovné procesy: styk sbankou, financné tucCtovnictvo, manazérske
uctovnictvo - controling, zavazky a pohladavky, pokladne, pracovné cesty, rozpocet,
evidencia a sprava majetku, skladové hospodarstvo, objednavane, spracovanie miezd,
podnikatel'ska ¢innost.

Zavedené modely FIS VVS:

FI (Financials)- modul SAP pre finan¢né uctovnictvo

FI-AA (AssetAccounting) - modul SAP pre Gctovnictvo investicného majetku

CO (Controlling) - modul SAP pre vnutropodnikové tctovnictvo

PSM (PublicSector Management) - modul SAP pre riadenie rozpoctu

MM (Material Management) - modul SAP pre materialové hospodarstvo a nakup
SD (Sales and Distribution) - modul SAP pre odbyt a predaj

HR (HumanResorces) - Personalistika a mzdy

BC - baza SAP systému

Akademicky informacny systém (AIS): poskytuje komplexné sluzby pre elektronicka
podporu procesov prebiehajuacich na univerzite:

priprava, spracovanie a evidencia prijimacieho konania,
priprava a realizacia akademického roku na univerzite,
spracovanie a evidencia Studia,

evidencia Studia Studentov,

11



6)

9)

preruSenie Stadia, prestup na iny program,

ukoncenie Stadia, zavereéné hodnotenia - vypis terminov zaverec¢ného hodnotenia,
prihlasovanie na terminy, udelenie hodnotenia,

spracovanie Studijnych predmetov, Studijnych programov a odportcanych Studijnych
planov,

spracovanie rozvrhu,

spravu ludskych zdrojov, evidenciu zamestnancov univerzity a Studentov

predpisy a platby 0sob,

evidencia a spracovanie zavere¢nych prac,

administracia Stipendii, Skolného a poplatkov,

administracia absolventov,

spracovanie mobilit,

spracovanie ubytovania,

spracovanie §tatnych skasok,

export tdajov pre CRS,

export/import idajov pre CRZP,

poskytnutie tidajov z prijimacieho konania pre CVTI,

export tdajov pre DAWINCI.

DAWINCI- knizni¢no-informacny systém zabezpecuje evidenciu kniZzni¢cného fondu a
evidenciu vypoziCiek, zabezpecCuje spracovanie publikacnej a umeleckej cinnosti,
importuje tudaje z Centralneho registra evidencie publikacnej cinnosti SR
a z Centralneho registra evidencie umeleckej ¢innosti SR.

Zaznamy do registratirneho dennika eviduje podatelna a organiza¢né tvary.

Zaznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade eviden¢né ¢islo zaznamu
a poradové Cislo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitost zaznamu sa v evidencii
vyznacuje udelenim priznaku. Elektronicky zaznam prichadzajici je zobrazeny ikonou
harku so zelenou Sipkou a elektronicky zaznam odchadzajici ikonou harku s ¢ervenou
Sipkou. Interné zaznamy st zobrazované ikonou harku so zltym lemom. Elektronicky
systém spravy registratiry zaznamenava histériu zaznamu. Chybny zaznam sa
v registratirnom denniku oznaci ako zruSeny a jeho identifikator sa nepouZije.

V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy univerzite doru¢ené a ich vybavenia, ako
aj zaznamy vznikajace z vlastného podnetu univerzity a interné zaznamy.

Ak prijemca po otvoreni sikromne;j zasielky zisti, Ze zaznam ma tradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

Zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania.
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10) Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovuje v elektronickej podobe stiCasne s uzatvorenim
registratirnych dennikov. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca registrattry
univerzity.

11) Elektronicky systém spravy registratiry ma spravidla tieto roly:
a) podatelnia - vykonavanie tejto roly zabezpecuje povereny pouzivatel, spravidla
administrativny zamestnanec. Eviduje vSetky listinné dorucené zaznamy s vynimkou
neotvorenych =zasielok, listinny originadl doruceného registratirneho zaznamu
odovzdava organiza¢nému Utvaru poverenému jeho vybavenim, prideluje zaevidované
dorucené registratirne zaznamy na spracovanie organizaénym Utvarom; nespravne
pridelené dorucCené registratirne zaznamy opatovne prideli vecne prisluSnému
organizacnému utvaru. Zabezpecuje vyhotovenie zarucenej konverzie podla osobitného
predpisu.
b) veduci - vykonavanie tejto roly zabezpecuje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na univerzite/organiza¢nom utvare je pridelend iba jedna rola.
Zabezpecuje poucenie pouzivatela elektronického systému spravy registratary o
zasadach prevadzky a o opravneniach pouzivatela, rozhoduje o prideleni pristupovych
prav pouzivatela v rozsahu jeho sluzobnych povinnosti alebo pracovnych povinnosti,
zodpoveda za protokolarne odovzdanie spisov pri odchode pouzivatela alebo pri
organizacnej zmene, urCuje spracovatela doru¢eného zaznamu, zabezpecuje proces
kontroly a schvalovania registratirnych zaznamov, zabezpecCuje nastavenie
zastupovania seba a podriadenych, ako aj zmenu a zruSenie tychto nastaveni, rozhoduje
o rozsahu vyhotovovania elektronickych kopii a rozsahu skenovania.
c) asistent - vykonavanie tejto roly zabezpecCuje povereny pouzivatel; na
univerzite /organiza¢nom utvare je pridelena minimalne jedna rola asistenta. Eviduje
vSetky dorucené zaznamy, ktoré boli ttvaru doruc¢ené ako neotvorené zasielky alebo boli
univerzite /organizacnému Utvaru priamo doruceneé (napriklad kuriérom, e-mailom,
osobne), vyhotovuje elektronické kopie a skeny na zaklade poziadaviek
rektora/rektorky, podla pokynu vedtceho priamo urcCuje spracovatela dorucenym
registratirnym zaznamom, zabezpeCuje vyhotovenie zaruCenej konverzie podla
osobitného predpisu, zabezpecuje vystavovanie dokumentov na Centralnej Gradnej
elektronickej tabuli podla osobitného predpisu.
d) referent -  vykonadvanie tejto roly zabezpeCuje  pouzivatel; na
univerzite /organiza¢nom utvare moze byt prideleny neobmedzeny pocet referentov.
Oboznamuje sa s tlohami pridelenymi na vybavenie prostrednictvom elektronického
systému spravy registratiry, vybavuje registratirne zaznamy podla pokynov
nadriadeného, eviduje registratirne zaznamy a vybavuje spisy podla interného predpisu,
eviduje e-maily podla interného predpisu.
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2)

3)

e) spravca adresara (oddelenie IKT) - vymazava duplicitne zaloZené subjekty, dopina
aktualne Gdaje do nekompletne vyplnenych subjektov, dba o aktuidlnost databazy
organizacii a 0sob v adresari.

f) spravca prirucnej registrattry - usmernuje zamestnancov univerzity /organiza¢ného
utvaru v oblasti spravy registratiry, dba o dodrziavanie registratirneho poriadku a
registratarneho planu univerzity, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast
archivnictva. UrcCuje spdsob presunu spisov od pouzivatelov do priruCnej registratary
organiza¢ného Utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh  na odovzdanie spisov do
prirucnej registratiry organizac¢ného Gtvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych
do prirucnej registratiry organiza¢ného utvaru, zabezpecuje vyhotovenie zarucenej
konverzie zo spisov uloZenych v prirucCnej registrature.

@) spravca prirucnej registratiry s vyradenim - metodicky usmeriiuje zamestnancov
organiza¢ného ttvaru v oblasti spravy registratary, dba o dodrziavanie registratirneho
poriadku a registratirneho planu univerzity, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy
pre oblast archivnictva. Urcuje sposob presunu spisov od pouzivatelov do priru¢nej
registratary Utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh na odovzdanie spisov do priru¢nej
registratary organizacného ttvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do
priru¢nej registratiry organizac¢ného ttvaru. Okrem iného pripravuje a vypracovava aj
navrh na vyradenie spisov z registratary a vyraduje spisy z registrattry.

h) spravca registratiry - usmernuje zamestnancov univerzity v oblasti spravy
registratary, pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registratiirny plan univerzity,
dba o jeho dodrziavanie, ako aj o dodrziavanie prisluSnej legislativy pre oblast
archivnictva. Ur€uje spdsob prenosu spisov z priruc¢nej registratiry do registratirneho
strediska. Pripravuje a vypracovava navrh na odovzdanie spisov z priru¢nej registratary
utvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registratirneho strediska.
Vypracovava navrh na vyradenie spisov z registratirneho strediska a pripravuje
odovzdavaci zoznam spisov na vyradenie. zabezpecuje vyhotovenie zaruc¢enej konverzie
zo spisov uloZenych v prirucnej registrattre.

§8

Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratary
Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.”
Univerzita tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.
O zaradeni registratarneho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového

spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiceho spisu
alebo otvorenie nového moze vykonat aj iny povereny zamestnanec univerzity.

15 § 11 vyhlasky ¢. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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6)

9)

2)

3)

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
aznak hodnoty podla registratirneho planu univerzity; pre neelektronicky
a kombinovany spis vytla¢i z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal.
Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti univerzity,

b) obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost univerzity,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu univerzity,

d) adresovanému univerzite, ale nepatriacemu do jej posobnosti,

e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti univerzity.

Cislo spisu obsahuje oznacenie univerzity, sucasti, poradové ¢islo z evidencie spisov
(registraturny dennik, agendové systémy) a rok. Vzor cCisla spisu z registratirneho
dennika: 5/2024/UCM/HR. Vzor Ccisla spisu z osobitnej systematickej evidencie:
3,/2024,/UCM /CP.

Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujad v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym c¢islom spisu. RegistratGrny zaznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registrattry
vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratary prideluje nové ¢islo spisu automaticky pri
otvoreni nového registraturneho dennika.
Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.
§9

Spisova zlozka
Spis sa modzZe stat spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude
prebiehat niekolko rokov alebo je to z procesného hladiska G¢elné. Podmienkou vedenia
spisovej zlozky je jej oznacenie osobitnym identifikditorom'.
Evidovanie spisovych zloziek vedie univerzita prostrednictvom agendového
informa¢ného systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zdznamy sa neeviduja

v registratirnom denniku.

Spisovu zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratiirne zaznamy a obsah spisovej zlozky.
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4)

6)

2)

3)

Cislo spisovej zloZky je jej identifikdtorom a je nemenné aZ do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznacenie univerzity, poradové Cislo z evidencie
agendového informac¢ného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie
konkrétnej agendy; moZe obsahovat aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznacenie tGtvaru.

VSetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,,obsah zlozky“. Obsah
zlozky mdze byt vytvarany agendovym informaé¢nym systémom automatizovane.

Spracovatel prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty
podla registratirneho planu univerzity pri jej otvoreni. Tieto tdaje vyznaci aj
v agendovom informac¢nom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podla ro¢nikov uzavretia spisu.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

§10
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'®

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zaznamom.

Spracovatel zodpoveda za vecna ajazykovt spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych
technickych noriem".

Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo

16 § 12 vyhlasky ¢. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich prepisov
STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tradné a obchodné listy
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vyhotovi tradny zaznam. Zaznam musi obsahovat datum, tdaje o ¢ase, vysledku a s kym
bola vec vybavena.

5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie

,obmedzeny pristup“ a cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii
spisov."

6) Ak sa ma kneelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu

pripojit dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, univerzita ju pripaja odtlackom peciatky
na prvu stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do I'avého
horného rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku
ktorému sa pripaja a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia
vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe
zamestnanec univerzity, ktory ju pripojil a uvedie dern, v ktorom tak urobil. Pripajanie
dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému registratirnemu
zaznamu upravuje osobitny predpis.”® Elektronicky registratirny zaznam odosielany
adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za novy
elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti
a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych
formularov na Gstrednom portali verejnej spravy.

Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem osob jemu blizkych alebo osob, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny
na vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory urci iného spracovatela.

8) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti univerzity,

posttpi ho spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu
alebo organizacii. Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu
sprievodného listu, alebo upovedomenim o postipeni zaznamu. O vyrozumeni
odosielatela pri postipeni jeho konania v ramci organiza¢nych ttvarov poévodcu
rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory neuviedol svoje meno a priezvisko alebo nazov
sa o vybaveni veci neinformuje.

9) Registratirny zaznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznacny, neurcity,

obsahuje nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vS§eobecné urazky, osocCovanie alebo
vulgarne vyrazy, popisuje rézne hodnotiace usudky, nazory ¢i postoje odosielatela,
pricom z obsahu registratirneho zaznamu nevyplyvaja dalSie skuto¢nosti, z ktorych by
bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel domaha, alebo ide o dalSie opakované podanie toho

18 § 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢. 395 /2002 Z. z.
19§ 28 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z. z. o e-Governmente.
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istého odosielatela, sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatela o tomto
postupe.

10) Spracovatel zaradi navrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Nadriadeny

11)

spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postidenie z vecného a
odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavaznych pravnych
predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moéze realizovat
prostrednictvom elektronického systému spravy registrattry; sicastou schvalenia moze
byt autorizacia registratirneho zaznamu.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyzna&i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi
obsahovat tdaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

12) Spracovatel mdze mat u seba iba neuzatvorené spisy.

1)

4)

5)

6)

§11

Pouzivanie peciatok
Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.*®

Na neelektronickych registratirnych zaznamoch univerzita odtlaca cervenou farbou
okrthlu peciatku, modrou farbou odtlaca tradnt podlhovastd (napisovi), ktorej text je
zhodny s textom zahlavia dokumentu a prezenta¢nu peciatku, ktora sa otlaca cervenou
farbou. Modrou farbou univerzita tiez odtlaca tzv. pomocné peciatky.

Ak univerzita pouziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

Oddelenie hospodarskej spravy vedie centralnu evidenciu tradnych peciatok. Evidencia
obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala
a pouZiva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutna stcast registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje v§eobecne zavazny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom a tradnom styku.

Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicka képiu univerzita odtlackom
uradnej peciatky neoznacuje.

20 § 13 vyhlasky €. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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1)

4)

6)

7)

2)

§12
Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.?

Registratirny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej posobnosti organizacného ttvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost
za vecnu a formalnu spravnost podpisovaného zaznamu.

Na registratirny zaznam sa umiestniuje spravidla jeden podpis.

Ak original neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného
organizacného Utvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registraturny
zaznam s podpisovou dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,v z." (v
zastupeni).

Elektronicky registratirny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka.
K internému elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis alebo elektronicka
parafa.

Elektronické prilohy vo formate PDF a prilohy vytvarané prostrednictvom
elektronického formulara univerzita autorizuje tiez.

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za vytlaCenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,v. r."
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratrneho zaznamu.

§13
Odosielanie zasielok
Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.
Neelektronické zasielky sa odosielaji obycajnou poStou, doporucene, na navratku

(dorucenku) alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju
prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi

21§ 14 vyhlasky €. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
22§15 vyhlasky €. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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3)

5)

7)

8)

9)

prostriedkami. Na dorucovanie elektronickych registratirnych ziznamov pri vykone
verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona o e-Governmente v zneni zakona ¢. 273 /2015 Z. z.

Na odosielanie elektronickych registratirnych zaznamov univerzita moze vyuZzivat aj
modul elektronického dorucovania.

Elektronicky registratarny zaznam vyhotoveny univerzitou pri vykone verejnej moci
moze byt odosielany aj vpodobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu.
Podmienkou automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie
povodného elektronického registratirneho zaznamu v podobe elektronického
formulara. Prilohy elektronického registratrneho zaznamu univerzita vyhotovuje vo
formatoch podla osobitného predpisu® ako elektronické formulare alebo vo formate
PDF.

Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny
univerzitou modZe byt odosielany aj v podobe zarucenej konverzie povodného
dokumentu; nezakladid sa do spisu. Z odoslaného registratrneho zaznamu moze
univerzita vyhotovit zaruc¢ent konverziu pévodného dokumentu aj na ziadost adresata.

Administrativny zamestnanec podatelne roztriedi registrattrne zaznamy podla sposobu
odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy styk, spravidla zdruzuje do
spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a sarne zasielky sa
zapisuji do postovych harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych postovy
podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa do zoznamov nezapisuja a
ich prijem sa nepotvrdzuje.

Podpisané navratky administrativny zamestnanec podatelne zaeviduje, t. j. zaznamena
datum dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoZnosti obcCianskym preukazom, cestovnym dokladom,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa
podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim
datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami
,Prevzaté osobne".

10) Stikromna koreSpondencia je z prepravy s tradnymi zasielkami vylac¢ena.

2§ 18 az § 20 vyhlagka Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu

¢.78/2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546 /2021 Z. z.
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1)

1)

2)

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

§ 14
Registratarny plan

Registratarny plan usporadava registratru univerzity do vecnych skupin podla
jednotlivych tisekov ¢innosti univerzity. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje
registratarnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratrna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnt skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registrattre univerzity. Sklada sa z abecedne;j
skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé
pismeno vecna skupinu spisov vramci danej agendy a Cislica druh registratirneho
zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registratirny plan a jeho dodatky pripravuje Oddelenie registrattry a spisovej sluzby UCM
v spolupraci s archivom.

§15
Registratura univerzity

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.*

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa ukladd v elektronickom
systéme spravy registratdry, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovavania,
v agendovom informac¢nom systéme az do svojho vyradenia.

Spracovatel alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho
uplnost podla obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy registratiry vo vladnom
cloude, v module dlhodobého uchovavania, v agendovom informa¢nom systéme, v
elektronickej prirucnej registrature a v elektronickom registratirnom stredisku,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registrattre a registratirnom stredisku,

c¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaja v
elektronickom systéme spravy registrattry, vo vladnom cloude, v module dlhodobého

24 § 18 vyhlasky ¢. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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5)

7)

8)

1

3)

uchovavania, v agendovom informac¢nom systéme, elektronickej priru¢nej registrattre a
v elektronickom registratirnom stredisku a jeho neelektronické registratirne zaznamy
sa ukladaji v priruCnej registrature a registratirnom stredisku.

Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktorG univerzita
vyhotovila, nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do priru¢nej registrattry ani
do registratrneho strediska s vynimkou zdznamov uc¢tovného charakteru.

UloZna jednotka sa oznacuje $titkom s nazvom univerzity, nazvom organizacného ttvaru,
nazvom druhu agendy priradenej k registratrnej znacke, registratrnou znackou, znakom
hodnoty, ak je v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov.
Vzor §titku s identifikaénymi tidajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej tloZne;
jednotke pre kazda registratirnu znacku, kde st uloZené podla Ciselného poradia s
najvyssim cislom navrchu.

Uzatvoreneé spisy sa po uplynuti jedného roku uschovy v priruCnej registratare
premiestniuju do registratirneho strediska. Uzatvorené spisy z elektronickej prirucnej
registratiry sa presunu do elektronického registratirneho strediska v elektronickom
systéme spravy registratary.

Miesto uloZenia registratiry univerzity urci rektor univerzity.

§16
Registraturne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.

Univerzita zriaduje registratirne stredisko. Registratrne stredisko riadi a za jeho ¢innost
zodpoveda spravca registratiry univerzity.

Spravca registratiry

a) prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a v§estranne ochraruje prevzaté spisy,
e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

% § 20 vyhlasky €. 410 /2015 Z. z.zneni neskorSich predpisov
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2)

3)

4)

f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov zaznamov,
g) usmernuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,

i) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratury,

j) preveruje formou vnuatornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratry
univerzity.

Spisy sa vregistratirnom stredisku ukladajd podla rocnikov a podla registratirnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.

Univerzita dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratrneho strediska, aby spitialo podmienky pre vestrannii ochranu registratiiry.2

§ 17
Pristup k registrature

Pristup k registratare upravuje osobitny predpis.”

Pristup k spisom uloZenym v priru¢nych registratirach alebo v registrattrnom stredisku
sa zamestnancom umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v
pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratary podla tychto zasad:

a) zamestnanci organiza¢ného ttvaru univerzity a jej si¢asti mozu nazerat do spisov
alebo vypoziCiavat si spisy organiza¢ného Gtvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci modZzu nazerat do spisov inych organiza¢nych Gtvarov a stcasti
univerzity alebo vypoziCiavat si ich so sthlasom nadriadeného prisluSného
organiza¢ného ttvaru alebo vediceho zamestnanca univerzity.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZicaného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozi¢ny listok sa
vyplnuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozicny listok,
ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

Univerzita umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratary
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet v stvislosti s plnenim svojich
pracovnych tloh. Univerzita moZe povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej
ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaja a ak preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

%6 § 17 az 25 vyhlasky MV SR ¢&. 628 /2002 Z. z. v zneni neskorsich prepisov
21§ 21 vyhlasky ¢. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov , zakon ¢. 18 /2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov
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6)

1)

VypoZicanie spisu mimo univerzitu moze povolit len rektor univerzity. V takom pripade
sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exemplaroch a uvedie sa v iom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifika¢né tdaje o ziadatelovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis
sa nevypoziciava, spristupnuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypozi¢iavaji mimo univerzitu v nou uréenych lehotach. Spravca registrattary
moze so suhlasom rektora univerzity lehotu v oddvodnenych pripadoch predlZit.
Univerzita mozZe stanovit lehoty vypozicania vo vazbe na konkrétne agendy spisov.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypozicCania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka
alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Univerzita vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zaznamu a kopiu registratrneho zaznamu za thradu
nakladov a osvedc¢uje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; univerzitou
osvedCeny odpis, vypis, potvrdenie a képia nahradzaji original registratirneho
zaznamu.® Univerzita z vlastnych registratarnych zaznamov a registrattrnych
zaznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osvedcent kopiu formou zarucenej
konverzie.

SIESTA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

§18
Zasady hodnotenia a vyradovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary
vycleniuji registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyradovania st vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na dalSiu c¢innost
univerzity®® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

3) Vyradovanie spisov zahina postdenie a rozhodnutie, Ze

8 § 16 ods. 2 pism. 1) zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 266 /2015 Z. z. a § 3 vyhlasky ¢&. 326 /2008 Z. z.
29§19 ods. 1 zakona ¢. 395 /2002 Z. z.
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a) registratirny zaznam ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registrattry je ur¢eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) registratirny zaznam nema trvali dokumentarnu archivhu hodnotu, a preto po
uplynuti lehoty uloZenia po vyradeni z registratry je ur¢eny na znicenie.

Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie
Specialnych druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podla osobitnych
predpisov.*®

§19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca roz$iril, sa v§eobecne povazuja za registratirne zaznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mdZu sa navrhnit na vyradenie, ak uzZ nie st
potrebné pre dalSiu ¢innost univerzity.

Lehotu uloZenia (LU) spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat 1.
januara roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni
podmienky ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaji spravcovi
registratary.

4) Registratrne zaznamy sa mozu vyradit pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a)univerzita zanika bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zadkona,
b)sa skracuje lehota uloZenia podla registratirneho planu platného v ¢ase vyradovania
registratarnych zaznamov,
c)univerzita pisomne vyhlasi, Ze vyhotovila hodnoverné kopie registratarnych
Z4znamov,

d) degradacia registratrnych zaznamov spdsobena mimoriadnou udalostou alebo
nedostato¢nou ochranou dosahuje stuper, kedy ich uz nie je mozné zachranit. *

30" zakon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢.48 /2019 Z .z
3§10 ods. 5 vyhlasky ¢&. 628 /2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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§ 20
Postup pri vyradovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (dalej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych zjej c¢innosti
univerzita predklada archivu minimalne raz za pat rokov.*

Rektor univerzity dosledne dba, aby univerzita zabezpecila pravidelné a planovité
vyradovanie spisov v stlade s ustanoveniami registratarneho poriadku.

Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

§ 21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratiry pripravi navrh na vyradenie spisov (dalejlen "navrh"). K navrhu na
vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", a zoznam
vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A".

V pripade osobitného vyradovacieho konania podla ¢l. 19 ods. 4 pism. a), ¢) alebo d) tohto
predpisu spravca registratary pripravi navrh na osobitné vyradenie spisov.* K navrhu
na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", a
zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A".

Univerzita predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych
sluZieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostant uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratary, v module
dlhodobého uchovavania alebo v agendovom informac¢nom systéme tak, aby pri odborne;j
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

Archiv postdi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajace vyradovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MozZe
vykonat odbornt archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st

32§18 az 22 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
33 § 11 ods. 2 vyhlasky €. 628 /2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov
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3)

2)

urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaji trvali dokumentarnu
hodnotu a st ur¢ené na znicenie.**

§ 22

Preberanie spisov posadenych ako archivne dokumenty
Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratarneho strediska.

Univerzita zabezpeci vSestranntt ochranu spisov, ktoré boli posadené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené casti ulozené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.*

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*® Pri

odovzdavani elektronickych archivnhych dokumentov univerzity postupuje podla
pokynov archivu.

§ 23
Spisova rozluka
Spisov rozluku upravuje osobitny predpis.
Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach univerzity vacSieho rozsahu alebo

pri zmene jej posobnosti.

§ 24
Sprava registratary pri vykone prace mimo pracoviska

Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.®

3§18 ods. 1a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona ¢. 395/2002 Z. z. , § 12 vyhlasky ¢. 628 /2002 Z. Z.

% § 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢. 395 /2002 Z. z., § 14 vyhlasky ¢. 628 /2002 Z. z. v zneni vyhlasky
¢.92/2013 Z. z.

3 §14a vyhlagky & 628,/2002 Z. z. v zneni vyhlagky & 92,/2013 Z. z.

97§ 22 vyhlagky & 410,/2015 Z. z.

38 § 23a vyhlasky €. 410 /2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduja vSetky dorucené a odoslané zaznamy
(elektronické aj neelektronicke).

Ak bezpecnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiry
neumoznuji zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit pristup do
informa¢ného systému alebo univerzita nema informaény systém zavedeny, odporaca
sa pre externu aj internd komunikaciu vyuzivat elektronickd postu (e-mail).
VSetky registratrne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska st
uchovavané v registrattre univerzity.
§25

Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*
Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadne] situécii univerzita vedie
spravidla bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom

registraturneho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie vsulade s metodikou Ministerstva vnuatra Slovenskej
republiky, ktora bude univerzite v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,MS* oddeleného od
roku pomlckou.

39 § 24 vyhlasky &. 410,/2015 Z. z.
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3)

SIEDMA CAST
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

§ 26
ZaverecCné ustanovenia

Tento vnutorny predpis bol prerokovany a schvaleny na kolégiu rektorky UCM v Trnave
dna 28.maja 2024 a nasledne bol prijaty formou uznesenia ¢. 8 /5/2024.

Uéinnostou tohto vnttorného predpisu sa zarovei rusi Vnttorny predpis UCM v Trnave
¢. 17/2019 Registraturny poriadok Univerzity sv. Cyrila a Metoda v Trnave platny a
ucinny od 1. augusta 2019.

Neoddelitelnou stcastou st prilohy 1az 8.

Tento registratirny poriadok nadobuida tcinnost 1. jala 2024.

V Trnave, dia 28.méaja 2024

prof. Mgr. Katarina Slobodova Novakova, PhD.
rektorka UCM v Trnave
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Prilohy

Priloha ¢. 1k RP

REGISTRATURNY PLAN
RZ DRUH AGENDY ZH LU
A AGENDA RIADENIA

AA | Normativne predpisy a vladne nariadenia -zakladné normy 10
o organizacii vysokych §kol, prikazy, pokyny, nariadenia

AB | Doklady stvisiace so vznikom, reorganizaciou, riadenim a zanikom | A 10*
UCM a jej stcasti, celouniverzitnych pracovisk (Stataty, organizacné
Struktary atd.)

AC | Akredita¢na komisia, komplexna akreditacia ¢innosti univerzity, A 10
hodnotiace spravy

AD | Slovenska rektorska konferencia, Rada vysokych $kdl, Konzorcium 10
U10+, Studentska rada vysokych §kol - zapisnice zo zasadnuti,
podklady

AE | Interné akty riadenia UCM /fakult a ich evidencia A 10*
Prikazy, smernice, opatrenia rektora/dekana
Kolektivne zmluvy

AE1 | Navrhy, pripomienky, podklady, odborné stanoviska k vnitornym 5
predpisom

AF | Slavnosti univerzity /fakult - jubilejné oslavy, inauguracia rektora, A 5
ocenenia

AG | Bezna koreSpondencia agendy riadenia 3

AH | Clenstvo UCM a jeho sti¢asti v réznych organizaciach a A 10
spolo¢nostiach

Al | KoreSpondencia a spolupraca vedenia UCM /fakult s predstavitelmi 5
ustrednych organov Statnej spravy, organov miestnej spravy,
miestnej a zaujmovej samospravy, cirkevnych a inych institacii

Al | Akademické insignie a znaky univerzity (znak, medaily, Zezla, A
talare), evidencia

AJ1 | Medaily univerzity (fakulty), evidencia medaili, evidencia darov A 5
prijatych a odovzdanych
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AK | Akademicky senat UCM /fakdlt - volby ¢lenov, predsedu A 10
a predsednictva, rokovaci a volebny poriadok, zapisnice, materialy
a uznesenia, volba rektora, navrhy kandidatov, navrhy na odvolanie
AK1 | Sprievodna koreSpondencia 3
AL | Spravna rada UCM - menovanie ¢lenov, volba predsedu A 10
a podpredsedu, zapisnice, materialy, uznesenia
AM | Vedecka rada UCM /fakdlt - ustanovenie, menovanie ¢lenov, A 10
rokovaci poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia Vedeckej rady
UCM
AM1 | Pozvanky, prezencné listiny, hlasovacie listky, sprievodna 3
korespondencia
AN | Disciplinarna komisia UCM -c¢lenovia, zapisnice, rozhodnutia A 5
AO | Skodova komisia UCM A 5
AR | Vyro¢na sprava o ¢innosti UCM /fakult A 5
AS Oznamenia, ziadosti, podnety A 5
AS1 | Evidencia Ziadosti o pristupe k informaciam v zmysle zakona ¢. 5
211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam
Sposoby rieSenia podnetov
AT | AGENDA REKTORA
AT1 | Zapisnice z porad vedenia UCM, zapisnice z kolégia rektora A 5
(koncepcie rozvoja UCM, strategické a rozvojové dokumenty UCM,
zahrani¢né vztahy a aktivity)
AT2 | Poradné organy rektora UCM A 5
AT4 | Bezna korespondencia rektora, splnomocnenia 5
AT5 | Majetkové priznania 5
AU | AGENDA PROREKTOROV
AUl | Porady prorektorov UCM - zapisnice, prezenc¢né listiny, A 5
prerokované materialy, pozvanky
AU2 | Bezna koreSpondencia prorektorov 3
AU3 | Komisia pre rodovl rovnost - ustanovenie, menovanie ¢lenov, A 10
rokovaci poriadok, zapisnice, materialy a uznesenia
AV | AGENDA KVESTORA
AV1 | Porady kvestora - zapisnice, prezen¢né listiny, prerokované A 5
materialy, pozvanky
AV2 | Zmluvy v centralnej evidencii (dohody, memoranda, univerzitna A
spolupraca)
AV3 | BeZzna koreSpondencia kvestora 3
AZ | AGENDA DEKANOV
AZ1 | Zapisnice a materialy z kolégia dekana A 5

Zapisnice a materialy zo zasadnutia vedenia fakulty
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AZ8 | Agenda dekana/prodekanov/tajomnikov 5
AZ11 | Odborové komisie pre doktorandske Stadium 5
AZ12 | Dohody a zmluvy fakult o spolupraci s partnerskymi univerzitami A 10
AZ14 | Podkladovy material k projektom 10
koncena
projektu
AZ15 | Bezna koreSpondencia fakult 3
AY | AGENDA PRACA S VEREINOSTOU
AY1 | Slavnosti univerzity /fakult - jubilejné oslavy, inauguracia rektora, A 10
ocenenia
Kroniky a iné vyznamné zaznamy tykajice sa Zivota a prezentacie
¢innosti UCM
Prehlady, ¢lanky v médiach (tla¢, fotografie, filmovy a zvukovy
material)
AY2 | Dni otvorenych dveri, prezentacie, podklady 5
AY3 | Agenda Detskej univerzity 5
AY4 | Univerzitné centra podpory (sprievodna agenda) 5
B VSEOBECNA AGENDA
BA | Delimitacné protokoly A 10
BB | Podpisové vzory, peciatky A 10
BC | Kontrola
BC1 | Kontrola vnttorna A 5
BC2 | Kontrola vonkajSia 5
BD | Sprava registratury
BD1 | Registraturny dennik, ro¢ny zoznam spisov A 10
BD2 | Zoznamy spisov odovzdanych do registraturneho strediska 10
BD3 | Eviden¢né pomdcky, loka¢né plany a prehlady 5
BD4 | Navrhy na vyradenie spisov z registratirneho strediska, zoznamy A 10
spisov navrhnutych do trvalej archivnej starostlivosti, zoznamy
spisov navrhnutych na znicenie, protokoly o vyradovani
BD5 | Pristup k registratare (evidencia vypoziciek, reverzy) 10
BD6 | Zaznamy podatelne 3
BD7 | Postové podacie harky 3
BD8 | Bezna koreSpondencia 3
C EKONOMICKA AGENDA, HOSPODARENIE A MZDY
CA | Ekonomika
CAl | Rozpocet UCM /fakult (podklady k navrhu, navrh rozpoctu, A 10
schvaleny rozpocet, rozpis rozpoctu na sucasti)
CA2 | Cerpanie rozpoctovych prostriedkov za sticasti UCM (rozbory) 5
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CA3 | Vyroc¢né spravy o hospodareni UCM /faklt, komplexné rozbory 10
¢innosti UCM, rektoratu, Gstavov
CA4 | Upravy a zmeny rozpo¢tu a planu UCM /fakult 5
CB | Uétovnictvo
CB1 | Hlavné knihy, tc¢tovné uzavierky, vykazy 10
CB2 | Uétovné doklady (datiové doklady, pokladni¢né doklady, DPH, daii z 10
prijmov PO, bankové vypisy, platobné poukazy, odberatelské
faktary, inventarizacia ictov, vytctovanie PC)
CB3 | Ro¢na uc¢tovna uzavierka, vyrok auditora 10
CB4 | Bezna koreSpondencia 3
CB5 | Dodavatel'ské faktary 15
CB6 | Projekty zo Strukturalnych fondov-originaly actovnych dokladov 10%+
(kazdy projekt samostatne)
CC | Ekonomika prace a mzdova agenda
CC1 | Vykazy, Statistiky
CC11 | -rocné 10
CC12 | -Stvrtro¢né 10
CC2 | Fond odmien, rozpis, plnenie, mimoriadne odmeny, odchodné, 10
odstupné, prispevok na dieta
CC3 | Priznanie platovych nalezitosti - duplikat 10
CC4 | Bezna koreSpondencia ekonomiky prace, mzdovej agendy 3
CC5 | Podklady pre vypocet mzdy, podklady na zrazky zo mzdy, 10
dovolenka (prehlady, Ziadosti)
CC5l | - evidencia dochadzky 3
CC6 | Zdravotné poistenie, socialne poistenie, DDS - mesacné vykazy 70
CC7 | Evidencne listy 70
CC8 | Mzdove listy 50
CC9 | Vyplatné listiny 10
CC10 | Dan zo mzdy (vSetky zaznamy) 10
CD | Fyzicka inventarizacia majetku 10
Vyradovanie majetku
CF | Materialové zasobovanie 3
CG | Jednotlivé investi¢né akcie (investi¢né Studie, zamery a tlohy 10
vratane posudkov a schvalovacich protokolov, realizacia
investi¢nych planov, styk s dodavatelmi, zapisnice z kontrolnych
dni, projekéné prace, plany, kontrola plnenia, kolaudacia,
zaverecné technicko-ekonomické vyhodnotenie)
CH | Kompletna dokumentacia skuto¢ného vyhotovenia stavby (jedno

paré projektu) a dokumentacia vSetkych zmien, ktoré nastali pocas
uZivania stavby, fotodokumentacia stavby a jej okolia
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Cl | Autodoprava (ziadanky, evidencia prevadzky vozidiel, vozové 3
zoSity, vyuctovanie PH)
CJ | Vyuctovanie nakladov -vodné, sto¢né, elektricka energia, plyn, 5
telefon, fax, odvoz odpadu, kopie faktur, refundacia faktar (kopie)
CK | Evidencia vydanych klG¢ov, hlasenia sluzby, povolenia na vstup do 3
budovy
D INFORMACNY SYSTEM UCM
DA | Informacné systémy- dokumentacia, prirucky 5
Univerzitna siet — dokumentacia, metodické usmernenia,
licencie
DC | Evidencie zodpovednych, opravnenych, poucenych oséb 3
DD | Preukazy zamestnancov, Studentov -ziadosti, prolongacia, 1
evidencia
E PRAVNA AGENDA
EA | Poskytovanie pravnych sluzieb, zdznamy zo zastupovania pred A 5
organmi Statnej spravy, pred inymi tradmi a organizaciami
EB | Stdne konania tykajuace sa UCM A
EC | Trestné konania a protispolo¢enska ¢innost A
F AGENDA VEREJNE OBSTARAVANIE
FA | Dokumentacia z verejného obstaravania - nadlimitné zakazky 10
Dokumentdcia z verejného obstaravania - podlimitné zakazky
Ostatné zakazky (napr. zakazky s nizkou hodnotou, prieskum trhu..)
Plany verejného obstaravania
FE | EKS - podkladové materialy 10
G MEDZINARODNE VZTAHY A AKTIVITY
GA | Medzinarodné dohody o spoluprf&ci so zahrani¢nymi partnermi
- kopie podpisanych dohdd, predlzené dohody 10*
GB | Medzinarodné projekty (napr. ERASMUS)
GB1 | - projekty 10*
GB2 | - bilateralne dohody so zahrani¢nymi univerzitami (duplikaty) 10*
GB3 | - vyslanie Studentov, pedagogov (dokumentacia k mobilite) 10
GC | Zahrani¢né navstevy
- koreSpondencia, realizacia navstevy 3
GD | Bezna koreSpondencia 3
H PERSONALNA AGENDA
HA | Systemizacia miest, Strukttira funkcii ucitelov, pracovné tvazky A 10

ucitelov UCM
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HB | Prijimanie zamestnancov (inzeraty, konkurzy, 5
ponuky, Ziadosti so sthlasom)
HC | Vyberové konanie na obsadenie pracovnych miest
- vysokoskolskych ucitelov, pracovnych miest vyskumnych a
vedeckych 10
zamestnancov, funkcii profesorov a
docentov
- na funkcie veducich zamestnancov UCM
HD | Osobné spisy zamestnancov UCM 70 od
(Ziadost o prijatie do zamestnania, Zivotopis, osobny dotaznik, narodenia
kvalifika¢né posudky a doklady, pracovné zmluvy a ich zmeny,
platové dekréty, pracovna napln, funkéné zaradenia, vymenuvacie,
poverovacie a odvolacie dekréty, ¢estné prehlasenia o dobach
zamestnania a o nahradnych dobach, neplatené volno, zapoctové
listy predchadzajicich zamestnavatelov alebo potvrdenie z tradu
prace, vystupny list, kopia zapoc¢tového listu, postihy zamestnanca,
trestné konanie voci zamestnancov, lekarske prehliadky, materska
a rodicovska dovolenka, ziadosti o iipravu pracovného ¢asu, sthlas
so spracovanim osobnych tdajov, rozhodnutia Socialnej poistovne,
hmotna zodpovednost, zdravotné poistenie, socialne poistenie
(prihlasky, odhlasky)
HF | Statistiky, vykazy, prehlady o zamestnancoch
HF1 | -ro¢né 10
HF2 | - kratkodobé 5
HG | Externi zamestnanci - dohody o pracach vykonavanych mimo 70
pracovny pomer
HH | Pracovny ¢as - plan Cerpania dovolenky 3
HI | BeZna koreSpondencia personalnej agendy 3
I AGENDA BOZP, OPP, CO, GDPR
IA | Spravy, revizie, opatrenia BOZP, $kolenia zamestnancov - evidencia 5
IB | Evidencia tazkych a smrtelnych pracovnych tGrazov 5
IC | Evidencia pracovnych urazov (lahSie, ostatné) 10
ID | Spravy, revizie, opatrenia OPP, §kolenia zamestnancov - evidencia 5
IE | Civilnd ochrana - poverenia, urenia, opravnenia, plany, smernice, 5
materialy hospodarskej mobilizacie
IF | Bezna koreSpondencia 3
IG | GDPR-povinnosti a zodpovednosti zamestnancov, registracia 10
a evidencia IS, kontroly tradu na ochranu osobnych tdajov,
plnenie opatreni a iné
] STUDIJNA AGENDA
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JA | Studijné predpisy, $tudijné programy, interné smernice a nariadenia| A 5
JC | Statistické vykazy, zahajovacie vykazy A 10
JD | Informacie o moznostiach §tadia a uplatneni absolventov v praxi 5
JE | Harmonogram Stadia na akademicky rok, porady, konferencie A 5
JF | Pedagogicka ¢innost sucasti, prednasky, cvi¢enia, seminare, 5
rozvrhy hodin, $tudijni poradcovia, koordinatori, organizacné
rozc€lenenie Studia (Studijné, seminarne skupiny)
JG | Kritéria, podmienky prijatia, terminy prijimacich skasok, pravidla A 5
hodnotenia
JG1 | Zapis, vysledky testov, zoznamy zapisanych, prijatych uchadzacov, 3
harmonogram zapisov, zoznam odoslanej posty
JG2 | Neprijati uchadzaci, vysledky testov, ziadosti o preskimanie 3
rozhodnutia o neprijati
Prihlasky uchadzacov, ktori sa nedostavili na prijimaciu skasku,
prihlasky neprijatych a nenastipenych uchadzacov
JG3 | Univerzita tretieho veku, Akadémia strieborného veku (smernice, A 5
predpisy)
JG31 | Studijna agenda UNI3 3
Podkladové materialy
JG4 | Obcianske a zaujmové zdruZzenia, Sportové a kultarne aktivity, 10
umeleckeé subory
JG5 | Spravy o vychovno-vzdelavacej ¢innosti A 5
JG6 | Komisie -stanovenie pre prijimacie konanie, zapisnice z prijimacich 10
konani
JH | Ubytovanie a stravovanie Studentov, pridelovanie miest v 5
Studentskych domovoch
JI | Imatrikulacia, promécie (podkladové materialy) 5
JJ | Osobné spisy Studentov
JJ1 | - Osobné spisy $tudentov (I. a II. stupent DPS, rozsirujtce, 70 od
Specializacné) - zoradené podla roku a sposobu skoncenia Stuadia narodenia
(absolvovane /neabsolvované).
j32 | - Osobné spisy doktorandov III. stupen Stadia (doklady o 70 od
skaskach, hodnotenia, protokoly z dizertacnych skaSok a narodenia
z obhajob)
(Osobny spis Studenta obsahuje - prihlaska, rozhodnutie o prijati,
destné vyhldsenie pre CRS, vypisy vysledkov §tidia, rozhodnutia
preruSent, vyliceni zo Studia, zanechani studia, o zdpise na int VS
alebo z inej VS, o individudlnom harmonograme §tidia, o povoleni
komisionalneho preskusania, disciplinarne konanie, zdpis o Stdatnej
skuske, kopia diplomu a vysvedcenia o Statnej skuske, dodatok
diplomu, ina koresSpondencia)
JK | Doklady o stadiu
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JK1 | Preukaz Studenta, ziadosti 5
JK2 | Evidencia vystavenych diplomov, diplomy, vysvedcenia o Statne; 10
skaske, odpisy diplomov, dodatkov k diplomu
Nostrifikacia - uznavanie Stadia a dokladov, ziadosti o uznanie
JK3 | dokladu o vzdelani, rozhodnutia, nostrifikacia 10
JL | Odborna a pedagogicka prax Studentov 5
JM | Podpora studentov so Specifickymi potrebami 10
JN | Dokumentacia klienta Centra psychologického poradenstva Sk
JO | Terminy skasok, ¢iastkoveé skusky, opravné skasky, hodnotenie 10
a spravy o vysledkoch skasok
JR |Pisomné prace Studentov (bezné pocas Studia) 5
JS | Ocenovanie vynikajacich vysledkov v $tudiu (udelovanie 10
akademickej pochvaly a ceny rektora, dekana Studentom a
absolventom)
JT |Rigordézne konanie, obhajoba rigordznej prace, rigor6zna sktska, 10
skaSobna komisia
JV | Register Studentov; Matrika absolventov 70
JW | Zoznamy uchadzacov o §tadium tretieho stupna, konkurzné 10
konanie, prijati doktorandi, aSpiranti, vymenovanie
Skolitelov, skiiSobné komisie (menovacie dekréty)
JW1 |Studijné plany doktorandov a spravy o plneni 10
JW2 | Dochadzka internych doktorandov 3
JX |BeZzna kore$pondencia (Student, UPSVaR, Socialna poistoviia, stdy, 3
pravnické osoby a iné)
JZ |Financ¢na podpora
JZ1 |Fond na podporu vzdelavania, finan¢nd, organizacna podpora 5
kultirnej a Sportovej ¢innosti Studentov, socialna podpora
JZ2 |Stipendia - socialne, mimoriadne, motivaéné (%iadosti, podklady, 10
evidencia, rozhodnutia, vykazy)
Skolné - Ziadosti o ipravu gkolného, kompletna agenda
K VEDECKO-VYSKUMNA CINNOST
KA |Zasadné normy vedeckej a vyskumnej ¢innosti UCM
KA1l |- predpisy pre doktorandske Stadium 5
KA2 |- predpisy o udelovani vedeckych hodnosti, vedecko-pedagogickych 5
titulov
KA3 |- predpisy, tykajice sa menovania docentov a profesorov 10
KB |Koncepcia rozvoja vedy a vyskumu UCM, programy, 10
projekty, ro¢né plany UCM a jeho stcasti
KC |Hodnotenie vedeckovyskumnej ¢innosti UCM, spravy, Statistiky, 5

rozbory, analyzy
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KD

Vedecky kvalifika¢ny stupen (navrhy na priznanie)

10

KE

Spolupraca UCM

KE1

Spolupraca UCM v oblasti vedy a vyskumu s doméacimi a
zahrani¢nymi vysokymi Skolami, spolo¢né projekty, dokumenty o
pedagogickom posobeni zamestnancov, spolutcast na spracovani
ucebnic, zapajanie Studentov do vyskumu, spravy a hodnotenia
spoluprace

KE2

Spolupraca UCM na vedeckych tlohach s pracoviskami Slovenske;j
akadémie vied, zapisnice zo spolo¢nych porad, spravy a hodnotenia
spoluprace

KE3

Spolupraca UCM s inymi domacimi vedeckymi, pedagogickymi a
cirkevnymi inStittciami (okrem grantov)

10

KE4

Spolupraca UCM vo vedeckovyskumnej ¢innosti so
zahrani¢nymi vedeckymi, pedagogickymi a cirkevnymi
inStittciami (okrem grantov)

10

KES

-aplikovany vyskum, spolupraca so $kolskymi, vychovnymi a
cirkevnymi zariadeniami

KF

Granty (Fond na podporu umenia)- podané, schvalené, neschvalené
a ukoncené

10

KG

Jednotlive vyskumné tlohy - projekty (KEGA, VEGA, APVV atd.),
komisie KEGA, VEGA (navrhy, sprievodna agenda) podané,
schvalené, neschvalené a ukonc¢ené

10##=

KH

Institucionalne granty UCM - FPPV podané, schvalené, neschvalené
a ukoncené

10%**

KI1

Projekty z fondov EU alebo z fondov inych krajin- podane,
schvalené, neschvalené a ukoncené

10 ==

K14

Projekty zo Strukturalnych fondov - podané, schvalené, neschvalené
a ukoncené

10***

KJ

Studentska vedecka odborna ¢innost, §tudentské odborné
spolo¢nosti, Studentské vedecké konferencie, Studentskeé vedecké
pomocneé sily

10

KK

KK1
KK2

Organizacia vedeckych a medzinarodnych podujati (konferenci,
vymennych projektov, exkurzii, kongresov, sympozii, okrahlych
stolov)
- materialy z podujatia, prezencné listiny, zapisnice, uznesenia,
referaty, koreSpondencia s iCastnikmi, organizacné zalezitosti
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KL | Ucast zamestnancov UCM na domacich vedeckych konferenciach a
inych domacich odbornych podujatiach 5
(spravy, materialy z rokovani, sprievodna koreSpondencia)
KM | Koncepcia, rozvoj a organizacia doktorandského $ttdia, priprava A 5
novych vedeckych pracovnikov
KN | Materialy z habilita¢ného konania docentov A 10
a vymenuvacieho konania profesorov (obsah spisu
definovany podla platnej legislativy a smernic)
KO | Udelovanie ¢estnych doktoratov (Dr. h. c.) A 10
KP | Vnutorny systém kvality RVHK A 10
KP1 | Rada pre Studijny program 10
KP2 | Rada kvality stcasti UCM 10
KR | Navrhy na ocenenie (vedec roka, literarny fond, mlady vedecky A 5
pracovnik a iné)
L AGENDA EDICNEJ CINNOSTI
LA | Edi¢na rada UCM, zapisnice z rokovani, spravy o edi¢nej ¢innosti 10
LB | Edi¢ny plan UCM - ro¢ny 5
LC | Smernice pre edi¢nu ¢innost A 10
LD | Vykazy, Statistiky - ro¢né A 10
Statisticky vykaz o periodickych a neperiodickych
publikaciach vydavatela, vydané tituly
LE | Pridelenie a zruSenie ISBN, ISSN, DOI 10
(koreSpondencia, zoznamy)
LF | Dokumentacia k vydaniu edi¢ného titulu (v§ ucebnice, 5
skripta, monografie, odborné a umelecké publikacie,
zborniky, registrované Casopisy, korespondencia
s autormi atd.) - nametové listy, recenzné posudky
Dokumentécia k inej tlaci (letaky, propaga¢né brozury,
obaly pre karty Studentov, obaly na diplomy
a stwvisiace tlaciva
Dodacie listy povinnych vytlackov
LI | Vydavatelska ¢innost UCM - 1 vytlacok A 10
L] | Bezna koreSpondencia edi¢nej ¢innosti 3

* LU plynie od skoncenia platnosti

** LU plynie od schvalenia naslednej monitorovacej spravy
***]ehota uloZenia sa posudzuje u jednotlivych projektoch so
zretelom na poziadavky vyhlasovatela vyzvy

***% LU plynie od posledného poskytnutia intervencie
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PREZENTACNA PECIATKA

Priloha ¢. 2k RP

Univerzita sv, Cyrila a Metoda v TRNAVE

Datwm: 30, 04, 2024

Cisic zaznamu LSl spy

| Drilohy: Vytavi e

e e ———
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(Vzor)

Obsah spisu

Priloha ¢. 3k RP

Por.
Cislo

SU

Datum
dorudenia/
odoslania

C. zdznamu

Nazov (Vec)

Odosielatel’ /
Adresat

Pocet
listovprilohexemplarov|

Datum
vybavenia

Sposob
vybavenia
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Priloha ¢.4 k RP

(Vzor)

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave
Namestie Jozefa Herdu 2, 917 01 Trnava

SPISOVY OBAL

Stupeii utajenia:

Cislo spisu:

Nézov spisu:

Registratirna znacka:

Nézov registratirnej znacky:

Znak hodnoty / Lehota uloZenia:

Datum vytvorenia:

Cislo v roku vytvorenia: Datum uzavretia:

Spracovatel:

Organizaény utvar:

Sposob uzavretia:

Obmedzeny pristup:
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STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Univerzita sv. Cyrila a Metoda v Trnave

Fakulta.....

nazov organizacnej Gtvaru

Vec:

Registraturna Znak hodnoty

znacka: a Lehota
uloZenia:

Roc¢nik spisov: Poznamka:

Priloha ¢.5 k RP
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Priloha ¢. 6 k RP

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Univerzita sv. Cyrila a Metoda Trnava
Organizacna zlozka:

Datum odovzdania:

Odovzdany rocnik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajaca organizacna zlozka
Podpis Podpis

RZ - registratarna znacka

ZH - znak hodnoty

Lu - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t. j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 7k RP

VYPOZICNY LISTOK
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel":
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujaci prevzatie:

Pocet listov:
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Priloha ¢. 8 k RP
REVERZ

Nazov utvaru

Vase cislo:

NaSe ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako VypoZiCKu 0d ........cccveuveeurerreenennn.

Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v tradnych
miestnostiach a za tym tcelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis
(zaznam) vratime v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a

Vratené dia: ........c..... Vypozicané dia: .........cccceueunee.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

16107221 | ERRRRN zastupcu ziadatela o vypozicku:
Podpis: .cooveeererenecceaes Podpis: ..coceverererreceerecenen
Peciatka: Peciatka:
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