Paneuropska vysoka §kola

Smernica rektora ¢. 6/2022

Registratirny poriadok Paneuréopskej vysokej Skoly

Bratislava 2022



V zmysle § 48 ods. 1 pism. 1) zdkona &. 131/2002 Z. z. o vysokych §kolach a o zmenéach a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (dalej len ,,zdkon“) a¢l. 18 ods. 7
Statitu Paneurdpskej vysokej Skoly a v sulade s ¢l. 12 ods.2 Organiza&ného poriadku Rektoratu
PEVS, vydava rektor Paneuropskej vysokej 8koly na zabezpedenie spravy registratliiry v zmysle
§ 16 zakona NR SR & 395/2002 Z. z. vnutorny predpis smernicu & 6/2022
» Registratirny poriadok Paneurépskej vysokej $koly“.

, I. CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

ClL 1
Uvodné ustanovenia

1) Registratirny poriadok Paneuropskej vysokej Skoly (d’alej len ,,RP“) pre
neautomatizovany systém spravy registratury upravuje a zjednocuje zasady spravy registratiry
vSetkych sucasti Paneurdpskej vysokej skoly (d’alej len ,,PEVS®).

2) Spravu registratiry zabezpecuju: podatelnia, ktord plni i ulohu vypravne, (d’alej len
podateltia), povereni zamestnanci organizacnych jednotiek (d’alej len OJ) v rozsahu ustanovenom
registratirnym poriadkom - sprdvca zdznamov OJ, zamestnanec registraturneho strediska (d’alej
len spravca registratiry). Cinnost podatePne a funkciu sprivcu registratiry organizaéne
zabezpetuju zamestnanci Oddelenia registratiry riadeného riaditelom PEVS n. o.

3) Evidenciu, vybavovanie, ukladanie a vyradovanie U¢tovnych zdznamov, st'aznosti,
peticii, zdznamov personalnej agendy azdznamov technickej dokumentdcie (dalej len
"$pecialnych druhov zdznamov") upravuji osobitné predpisy.'

4) Zamestnanec PEVS pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného
zaradenia protokoldrne odovzda nadriadenému zamestnancovi prisluSnej OJ alebo nim
poverenému zamestnancovi (d’alej len zastupca) pisomnd agendu. Pisomnd agenda PEVS sa
vedie v §tatnom jazyku.?

CL2
Zakladné pojmy

Sprava registratiiry je zabezpedovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych
zdznamov, pristupu k nim a zabezpetovanie ich vyrad’ovania. Skladd sa z normativneho,
organizaéného, odborného, personalneho, priestorového a materidlno-technického zabezpeCenia
ziskavania a spraciivania registratirnych zaznamov.

Registratiira je subor vietkych registraturnych zdznamov evidovanych PEVS.

I Zakon & 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zékon &. 9/2010 Z. z. o staZnostiach, zakon ¢&.
242/1998 Z. z., ktorym sa meni a dopliia zékon & 85/1990 Zb. z. o petiénom prave, metodické pokyny MV SSR
&. SAS-31/10-1983 — zasady ukladania a skartacie technickej dokumentacie.

2§ 3 zakona &. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky.



Zaznam je pisomnd, obrazovd, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informdacia, ktord
pochadza z ¢innosti PEVS, alebo jej bola dorudena.

Elektronicky registratirny ziznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory pdvodca registratiry uchovédva na datovom nosici, prenasa alebo spractuva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo inej forme.

Spis tvori subor zdznamov vzniknutych pri vybavovani jednej veci, stistredenych v spisovom
obale.

Zakladnym ¢&islom spisu je evidenéné ¢islo prvého zdznamu v danej veci, vloZeného do
spisového obalu. Pod zékladnym &islom spisu sa jednotlivé zdznamy, tykajice sa danej veci,
po vybaveni auzatvoreni spisu, ukladaji v registratirnom stredisku vramci registratirne;
znacky.

Evidencéné Cislo zaznamu je &islo pridelené kazdému zdznamu pri zaevidovani do
registraturneho dennika. Pod tymto ¢islom sa zaznam vybavuje.

Registraturny dennik je zakladna evidencna pomodcka, ktord obsahuje udaje o prijati, tvorbe,
vybaveni, odoslani, uloZeni a vyradeni zaznamov a spisov.

Evidenéna pomdcka je kazda systematicky vedend evidencia k ur¢itému druhu registratirnych
zaznamov (evidencia st'aZnosti, prihlaSok Studentov, kniha prijatych / odoslanych faktur a pod.).

Podanie je kazdy podnet, ktory PEVS prijala na uradné vybavenie a zaevidovala ho v prisludne;j
evidentnej pomdcke. registratirnom denniku.

Vybavenie je pisomne zaznamenana informécia o vybaveni prijatého podania.

Spravca zdznamov je zamestnanec, povereny vedenim registratirneho dennika a evidenénych
pomocok.

Registratirna znac¢ka je symbol ustanoveny registratirnym planom, ktory urduje registraturnym
zdznamom a spisom miesto uloZenia v registratare; zdruzuje vSetky zdznamy a spisy s rovnakym
alebo podobnym obsahom do vecnych skupin.

Registratirne stredisko je odborné pracovisko PEVS, ktoré prebera, eviduje, ochrafiuje,
umoziiuje vyuzivanie vybavenych zaznamov a uzatvorenych spisov PEVS do uplynutia ich
predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

II. CAST
Evidovanie zaznamov

CL3
Prijimanie zasielok a zaznamov

1) Zamestnanec podatelne prebera zasielky adresované PEVS v postovom podniku (pre
pracovisko TomaSikova 1 Tematinska), pripadne ich prevezme zamestnanec Skoly ak su
adresované PEVS aodovzda ich do podatelne; pripadne ich doruditel osobne dorué¢i do



podatelne. Podatel'fia moze prijat’ aj zasielku dorudenti prostrednictvom faxu; s takou zasielkou
naklada ako s neelektronickym zaznamom. Zamestnanec podatelne potvrdi prijatie zasielok
odtlackom prezentaCnej peciatky (priloha &. 2 - vzor & 1a) s ditumom prevzatia. Pri osobnom
doru¢ovani zaznamov do podatelne PEVS zamestnanec podatelne pripadne potvrdi druhé
vyhotovenie zdznamu dorucitel'ovi, ak o to poziada.

2) Elektronickd zasielka sa prijima prostrednictvom elektronickej schranky,’
elektronickej podatelne,* elektronickej posty alebo elektronickych sluZieb. Prijaty elektronicky
zaznam sa uklada v tvare, v ktorom bol doruceny. Ak je prijaty elektronicky ziznam podpisany
zaruCenym elektronickym podpisom, opatreny zarudenou elektronickou pegatou alebo &asovou
peciatkou, overi sa ich platnost’ spdsobom ustanovenym v osobitnom predpise.*

3) Zamestnanec podatelne skontroluje spravnost’ adresy prijatych zasielok, podet
doporucenych zisielok podla evidencie na sipiske podty, neporuSenost obalov. Omylom
dorucené zasielky vrati poste alebo doruditelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadne
iné nedostatky reklamuje na poste.

4) Zamestnanec podatelne zapiSe prijaté zasielky do dorucovacieho zosita podla
jednotlivych OJ a odovzdéa poverenym zamestnancom OJ- spraveom zdznamov na zaevidovanie
v registratirnom denniku.

ClL4
Triedenie a odovzdavanie zasielok

1) Zamestnanec podatel'ne triedi zasielky, ktoré sa:

a) otvoria a nasledne zaeviduju v doruovacom zoSite, a pridelia sa priamo organiza¢nému
utvaru, ktory vedie ich evidenciu,

b) odovzdavaju adresatom neotvorené,

c) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, pozvanky a int tla¢, ktora nema formu
listu.

2) Zasielky uvedené v odseku 1 pism. a) zamestnanec podatel'ne otvori a zdznam oznaci
odtlackom prezentaénej peciatky. Prezentacna peciatka sa spravidla odtlaca v hornej ¢asti I'avej
strany zdznamu tak, aby vsetky udaje ostali Citatelné. V odtlacku peciatky sa vyznaéi datum
dorucenia, pocet priloh a podpis zamestnanca podatelne. Pokial' by sa odtlatkom prezentacne;j
peciatky zaznam narusil alebo znehodnotil, zamestnanec podatel'ne odtlaci prezentaént peciatku
na zadnu stranu zaznamu, alebo na samostatny sprievodny listok s uvedenim, o aky zaznam ide,
pripadne na obalku, v ktorej bol zaznam doruCeny. Chybajuce prilohy vyzna¢i zamestnanec
podatel'ne vedl'a odtlacku prezentacnej pe€iatky. Odosielatel'a o nich vyrozumie zamestnanec,
povereny vybavenim veci (dalej len ,,spracovatel™). Osobne doru¢ené zaznamy na fakulty na
Tematinskej ul. tieto oznaéi odtlatkom prezentaénej peCiatky zamestnanec sekretariatu Fakulty
ekonémie a podnikania, ktory ma k dispozicii druhu prezentanu peciatku Skoly. Odtlatkom
prezentaénej peciatky sa oznaCuje aj neektronicky zaznam vzniknuty zarucenou konverziou z
pévodného elektronického zaznamu.

3811 a §16 zakona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene

doplneni niektorych zakonov.
4 zakona &. 272/2016 Z. z. o déveryhodnych sluZbach pre elektronické transakcie na vntitornom trhu a o zmene
a doplneni niektorych zékonov (zékon o déveryhodnych sluzbach)



3) Zasielky sa neotvaraji a odovzdaju adresatom, ak su :

e adresované rektorovi, riaditelovi PEVS, n. 0., kvestorovi, kancelarovi, dekanom fakult,

e adresované priamo na meno zamestnanca, ak je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom PEVS, tzv. sikromné zasielky (zésielky, oznacené heslom ,,do vlastnych rok*,
na ktorych je meno adresita uvedené az za nazvom PEVS, st zasielky tradné a povereni
zamestnanci OJ su povinni takto oznacené zasielky otvorit),

e ak je na zésielke uvedené, Ze sa nesmie otvérat’,

e ak zasielka nie je adresovana povodcovi,

o zasielky adresované Oddeleniu Pudskych zdrojov.

4) Ak ide o zasielku podl'a odseku 3 prezentaind petiatka s datumom prijatia sa odtladi
na obdlke. Ak bola v podatelni zasielka otvorend omylom, zamestnanec, ktory obélku otvoril,
uvedie na obalke ,,Otvorené omylom* a pripoji meno, priezvisko a podpis. O obsahu zésielky je
povinny zachovavat’ ml¢anlivost’.

5) Noviny, casopisy, publikicie, zbierky zakonov, formulére, reklamné materialy,
letdky, katalogy, cenniky apozvanky, ktoré neboli zaslané formou listu, sa prezentatnou
peciatkou neoznacuju.

6) Telegramy a iné strne zdznamy povereni zamestnanci OJ oznadia vedla odtla¢ku
prezentacnej peCiatky presnym casovym udajom prijatia, zaeviduju v registratirnom denniku OJ
aithned’ odovzdaju adresatovi, ktory podpisom potvrdi prevzatie zdznamu.

7) Zéasielky uctovného charakteru (dodavatel'ské faktury, listové doziadania o thradu
vydavkov) po zaevidovani do doruCovacieho zosita sa odovzdaju poverenému zamestnancami
Paneuropskej vysokej Skole, n. o. (dalej len ,,PEVS n. 0.%).

8) Povereni zamestnanci OJ zachovavaju mlcanlivost’ o skutocnostiach, o ktorych sa
dozvedeli pri vykonavani svojej prace.’

9) Kazdy zamestnanec PEVS, ktory prevezme zasielku patriacu PEVS alebo
zaznam na vybavenie od inej osoby ako je povereny zamestnanec OJ (napriklad na porade,
na $koleni, konferencii a pod.) je povinny bez zbyto¢ného odkladu predlozit’ takyto ziznam
spravcovi zaznamov na zaevidovanie v registratirnom denniku.

10) Obalky sa uschovavaju do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojené k prijatym zaznamom
zostavaju obalky, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo, ak sa jeho datum podstatne 1i8i od podacej peciatky postového
uradu na obalke,
b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,
¢) ma datum podania zasielky pravny u¢inok,
d) je na obélke odtlacok prezentacnej peciatky,
e) ide o zasielku dorucenu na navratku.

11) Ak je vjednej obalke viac zaznamov, pripoji sa obalka k jednému znich; na
ostatnych zaznamoch, ak sa netykaju tej istej veci, sa uvedie poznamka (vedla prezentatnej
peciatky), ku ktorému zaznamu je obalka pripojena.

3 Zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych idajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.



CL5
Obeh zaznamov

1) Sprévea zadznamov OJ zaeviduje prevzaté zasielky zpodatelne do registratirneho
dennika, do odtlacku prezentatnej peciatky vpiSe evidenéné ¢islo zdznamu a meno zamestnanca,
ktory zaznam vybavuje.

2) Kazdy zaznam moéze byt oznadeny iba jednym odtlatkom prezentaénej pegiatky.
Zapisy v odtlacku prezentatnej peciatky musia byt uplné a Citatené. V pripade, Ze zaevidovany
zaznam (aj v kopii) postivame d’alej na spracovanie je potrebné k nemu pripojit sprievodny
listok.

3) V registratirnom denniku sa neeviduju u¢tovné zaznamy,® sta’nosti, peticie, noviny,
Casopisy, publikicie, tlaCiva, zbierky zakonov, medziknizni¢nd vypoZiéna sluzba, darovana
literatra, formulare, propagacné, reklamné materialy, letaky, kataldgy, cenniky a pozvanky,
ktoré neboli zaslané formou listu.

4) Spravca zaznamov OJ  zaevidované zaznamy odovzda uréenému spracovatelovi.
Zaznamy nesmie spravea zaznamov OJ odovzdat’ spracovatel'ovi na vybavenie bez zaevidovania
v registratirnom denniku. Spracovatelia v registratirnom denniku v stipci ,,pridelené kedy /
komu* potvrdia svojim podpisom ich prevzatie.

7) Spracovatel’ je zodpovedny za vybavenie, ochranu ziznamov a spisov, ktoré
prevzal.

[I1. CAST
Evidencia zaznamov v denniku

CL 6
Evidencné pomécky

1) Evidentné pomodcky poskytuju prehfad, sthrn udajov o zdznamoch. SluZia na
ulah&enie vlastnej &innosti OJ PEVS (napriklad registratarny dennik, menny register fyzickych
a pravnickych os6b, zoznam pouzitych skratiek, hlavnd kniha, matrika absolventov S3tudia,
register §tudentov PEVS).

2) OJ PEVS si mézu zaviest z dévodu efektivnosti aracionalizacie Cinnosti vlastné
pomocné evidenéné pomdcky (na tieto sa ustanovenia registratirneho poriadku nevzt'ahuju).

3) Kazdé eviden¢na pomdcka sa na prvej strane ozna¢i nazvom PEVS, nizvom OJ PEVS,
pripadne jej niz3ej zloZky, nazvom evidenénej pomodcky a prislusnym kalendarnym rokom.

4) Veduci OJ rozhodne, ¢i sa k registratirnemu denniku bude viest' ,,Menny register
fyzickych a pravnickych 0s6b* (priloha €. 2 — vzor €. 3) na urychlenie vyhl'addvania evidovanych
Zaznamov.

6 Z4&kon ¢&. 4}31/2002 Z. z. o Gdtovnictve, zakon & 9/2010 Z. z. o staZnostiach, zdkon &. 242/1998 Z. z., ktorym sa
meni a dopliia zakon ¢. 85/1990 Zb. z. o petiCnom préave.



5) Na evidenciu leh6t vybavenia ana sledovanie plnenia stanovenych terminov méze
viest’ spravca zaznamov ,Evidenciu terminovanych zéznamov* (priloha &. 2 — vzor &. 4) vo
forme kalenddra — diara, vedenom len na tento ucel. V fiom hned’ pri stanoveni terminu vykona
zapis k datumu, kedy ma byt zdznam vybaveny (zéapis obsahuje evidenéné &islo zdznamu, strucne
vec ameno spracovatel'a). Spravca zdznamov na konci tyZdfia prezrie Glohy na nasledujici
tyzdenl a vopred na terminy upozorni zodpovednych zamestnancov. Pravidelne na zadiatku
pracovnej doby prezrie zdpisy na dany defi a urguje dodrzanie terminov. Pri splneni Glohy uvedie
na pravom okraji zapisu datum splnenia, nesplnenie zvyrazni farebne znakom ,,C* a aj spitne
sleduje a urguje vybavenie zdznamov, ktoré neboli predloZené véas.

6) Evidenné pomdcky s trvalou archivnou hodnotou, ktoré boli vedené elektronickou
formou (napr. registratimy dennik vedeny v excelovskej tabulke), sa musia po zaevidovani
vSetkych potrebnych tidajov po uzatvoreni roka vytlagit'. Nésledne sa spolu s pom6ckami, ktoré
boli vedene listovou formou (napriklad matriky absolventov $tudia) oznadia podla pokynov v
odseku 3 tohto ¢lanku a zviazu sa do pevnej viizby.

CL7
Registraturny dennik

1) Zékladnou eviden¢nou pomockou spravy registratury je registratiry dennik, ktory
vedli povereni zamestnanci OJ PEVS (dalej len ,sprévca zaznamov®). V PEVS funguje
decentralizovany spdsob evidencie zaznamov v klasickej forme.

2) Pre kazdy kalenddmy rok sa otvdra novy registratirny dennik. Ciselny rad
v registratirnom denniku zacina od prvého pracovného dia &islom jeden. Spravca zédznamov
v posledny pracovny deii kalendérneho roka registratirny dennik uzavrie zapisom ,,RegistratGirny
dennik uzavrety ¢islom ...** a uvedie ¢islo posledného zapisu, datum, odtladok peciatky OJ a svoj
podpis.

3) V pripade, Ze sa v registraturnom denniku pouzivaju rézne skratky, vyhotovi spravca
zaznamov ,,Zoznam pouZitych skratiek™ s vysvetlenim ich vyznamu. Zoznam sa stdva sucast’ou
registratrneho dennika.

4) Zapisy v registraturnom denniku sa vykonavaju &itatel'ne, pisacou latkou, ktora zarudi
stalost’ textu (nie perom keramickym, gélovym). Pripadny chybny zapis sa nesmie prelepovat’ ani
vymazavat, ale sa preCiarkne tak, aby zostal Citatelny a v rubrike ,,vybavené “ sa uvedie
wZapisané omylom®.

5) Spravca zaznamov raz mesacne oznami spracovatelom evidenéné Cisla nevybavenych
zaznamov pre skupinu podnetov astaznosti. Jedenkrat za Stvrtrok vykond kontrolu
registratirneho dennika a informuje svojho veduceho o nevybavenych zdznamoch. Vykonanie
kontroly potvrdi zdpisom na lavom okraji registratirneho dennika, v ktorom uvedie ditum
kontroly a svoj podpis. Za odstranenie zistenych nedostatkov zodpoveda spracovatel’, ktorému
bol zdznam prideleny na vybavenie.

6) Stdasti OJ PEVS si mdzu viest pomocny registraturny dennik (d’alej len ,,pomocny
dennik). Zaznamy v pomocnom denniku sa eviduju pod &islom z registraturneho dennika OJ,
vietky ostatné tidaje sa do pomocného dennika zapisuju rovnako ako do registratirneho dennika
podl'a predtlace. Ak spracovatel’ zdznam, ktory mu bol prideleny na vybavenie postupi, zapoZi¢ia
alebo predloZi na schvalenie inému zamestnancovi, vzdy o tom vykona v pomocnom denniku pri



danom zazname zapis (v stlpci ,,vybavené* zapiSe mikkou ceruzou komu, kedy aza akym
icelom zdznam odovzdal a po vréteni udaj preciarkne). Evidenciu o pohybe zaznamu vedie aZ
do jeho kone¢ného vybavenia a odovzdania do registraturneho strediska.

7) Pomocny dennik sa pri malom poéte podani v kalendarnom roku moze viest v tej istej
knihe viac rokov (dennik sa uzavrie zdpisom, zmena kalenddrneho roka sa vyrazne vyznaci a
Ciselny rad v denniku zaCina na novej strane ako v novom denniku). Spravne vedena evidencia
v pomocnom denniku poskytuje spracovatelovi okamzity prehlad o zdznamoch, ktoré mu boli
pridelené na vybavenie, o ich prepojeni do spisov a o mieste ich uloZenia. Na zaklade tychto
Udajov najmenej raz za mesiac oznami spravcovi zdznamov vsetky potrebné udaje o vybaveni
zaznamov na zaevidovanie v registratirnom denniku.

CL 8
Evidovanie zaznamov

1) V registratirnom denniku sa eviduju zdznamy:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti PEVS,
b) ktoré obsahuju informacie dolezité pre &innost’ PEVS,
¢) ktoré vznikli z vlastného podnetu PEVS (ex offo),
d) ktoré maji charakter koreSpondencie medzi jednotlivymi OJ PEVS,
e) ktoré st adresované PEVS, ale nepatria do jej pésobnosti.

2) Surne zdznamy spravca zdznamov bezodkladne zaeviduje a odovzd4 na vybavenie.
Z dolezitych telefaxov po zaevidovani v registratirnom denniku vyhotovi koépie, dolezité
elektronické zaznamy vytla¢i a zaeviduje.

3) Vregistratuirnom denniku sa neeviduju noviny, casopisy, prospekty, reklamné
materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré
nemaju formu listu. Pozvanku spravca zdznamov OJ dodato¢ne zaeviduje, ak sa na fiu pisomne
odpoveda.

4) Zaznamy spravca zadznamov eviduje v registraturnom denniku v poradi, v akom vznikli
alebo v akom boli doru¢ené. Registratirny dennik sa vedie tak, aby priebeZne poskytoval uplné a
presné udaje o evidovanych zaznamoch, o ich pohybe, vybaveni, uloZeni a vyradeni.

5) Ak sa po zaevidovani zasielky adresovanej PEVS zisti, e vybavenie nepatri do jej
pdsobnosti, odstupi sa so sprievodnym listom prisluSnému adresatovi. O tomto postupe sa
informuje odosielatel’ zaslanim kopie sprievodného listu.

6) Kancelaria rektora zabezpe¢i podla potreby preklad zaevidovaného cudzojazyného
zaznamu do slovenského jazyka ako do Statneho jazyka. Preklad sa stane sucastou spisu a
manipuluje sa s nim ako s ostatnymi doru¢enymi zasielkami.

7) Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo inych systematickych evidenciadch
nepodlieha evidencii v registraturnom denniku.



CL9
Evidenéné Cislo zaznamu a zakladné &islo spisu

1) Spravea zaznamov pri zapisovani zaznamu do registrattimeho dennika prideli zéznamu
prve volné poradové Cislo v denniku, zktorého vytvori evidenéné &islo zaznamu (d’alej len
»evidenéné Cislo®).

2) Evidencné ¢islo sa sklada:
- zo skratky oznadenia sucasti PEVS,” ktora vedie registratirny dennik,
-z poradového ¢isla v registratirnom denniku, oddeleného od skratky sudasti PEVS poml¢kou,
-z plného oznacenia prislu§ného kalendarneho roku, oddeleného od poradového &isla
znakom ,/“; napr.. RE - 14/2009 znamena S§trnasty zaznam v roku 2009 evidovany na
sekretariate rektora.

3) Eviden¢né ¢&islo zaznamu spravea zaznamov vpie do odtlatku prezentatnej peciatky.
Pod tymto &islom spracovatel’ zaznam vybavi a spdsob vybavenia oznami sprivcovi zaznamov,
ktory ho vyzna¢i pri danom &isle v registratirnom denniku. Ak d6jde novy zaznam v tej istej
veci, dostane nové evidenéné ¢&islo, pod ktorym sa vybavi.

4) Bviden¢né Cislo prvého zdznamu sa stava zdkladnym &islom spisu. Spracovatel’ na
spisovom obale (priloha &. 2 — vzor €. 5) podl'a predtlade vyznadi zakladné ¢&islo a vec, ktorej sa
zaznam tyka. Registratirnu znacku, znak hodnoty ,A“ a lehotu uloZenia prideli spracovatel
podla registratirneho pliénu PEVS. Registratima znatka sa urluje zasadne podla obsahu
zdznamu, podla veci, ktorej sa zdznam tyka.

5) Jednotlivé zaznamy uklad4 spracovatel’ do spisového obalu tak, aby prvy zaznam aj s
vybavenim bol dolu a najnovsi zdznam aj s vybavenim navrchu spisu. Evidenéné ¢islo kazdého
nového zéznamu, ktory vloz do spisového obalu, zapie v Pavom stipci nad zdkladnym &islom.
Zaznamy na spisovy obal zapisuje tak, ako ich ukladd, zdola nahor a spis vybavuje vzdy pod
poslednym (najvy$$im — aktudlnym) d&islom zdznamu. Takymto spdsobom pokracuje do
kone¢ného vybavenia veci. Sthrn vSetkych zaznamov, pochddzajucich z vybavenia jednej veci,
tvori jeden spis.

6) Prepojenie podani patriacich do jedného spisu musi byt vyznafené v registratirnom
denniku pri kazdom z tychto podani v stlpci ,,Vec®.

7)-Ak pride v tej istej veci nasledujuci kalendarny rok novy zdznam, eviden¢éné ¢islo tohto
zaznamu sa stane zakladnym ¢&islom spisu, do ktorého spracovatel’ vloZi i spis z prechadzajiceho
roka. Tuto skuto¢nost’ vyznaéi pri poslednom zazname v pévodnom (,,vid’ 7/2009“) i v novom
registratirmom denniku pri prvom zdzname (,,vid’ 58/2008°).

8) Periodicky sa opakujice zdznamy v tej istej veci sa vybavuju cely rok pod jedinym
eviden¢nym cislom, meni sa len poradové ¢islo zaznamu v spise podla poradia, v akom zdznamy
vznikali alebo boli doru¢ené. Prvy takyto zdznam sa zaeviduje v registratirnom denniku a
evidenéné Cislo tohto zdznamu sa stane zdkladnym ¢islom zberného harku, ostatné zaznamy sa uz
do registratirneho dennika nezapisuju. Existencia zberného spisu sa vyznaéi v registratirnom
denniku v stipci ,, vybavené“ slovami ,,zberny harok.

7 Zoznam skratiek OJ PEVS — priloha &. 1.



IV.CAST
Vybavovanie a tvorba zdznamov

C1.10
Lehoty na vybavenie zaznamov

1) Zaznamy sa vybavuji v lehotéch ustanovenych vieobecne zdviznymi predpismi,® alebo
v lehote ur¢enej veducim OJ podl'a nalichavosti a nérognosti vybavenia veci. Uréena lehota sa
vyznadi na zdzname i v denniku.

2) Ak nemozno v stanovenej lehote vec vybavit,, alebo ak PEVS vec odstupi na vybavenie
inému organu ¢ organizacii, spracovatel musi otom odosielatela informovat s uvedenim
dovodov.

CL11
Vybavovanie zaznamov

1) Ustne podania moéZe prijimat’ kazdy zamestnanec PEVS, pricom vyhotovi o kazdom
znich Gradny zdznam, ktory odovzdd spravcovi zdznamov na zaevidovanie v registratirnom
denniku.

2) Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovi spravnost’ ako aj za formdalnu stranku
vybavenia zdznamu. Ak si to vybavenie veci vyziada, zabezpe¢i su€innost’ OJ PEVS alebo inych
in8titucii.

3) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak hodnoty “A, ak
prinaleZi vybavovanej veci a lehotu uloZenia; ak nevyhotovuje original vybavenia sidm, je
povinny vyznacit' spdsob vybavenia, dat’” pokyny na odoslanie vybavenia a ur¢it’ d’al§i pohyb
spisu.

4) Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia zdznamov. Zaznam mozno vybavit’:

a) vzatim na vedomie — vtedy, ak z obsahu zdznamu vyplyva, Ze nie je potrebné jeho d’alSie
vybavenie; na zazname vyznaci v odtlatku prezentacnej peciatky registratirnu znacku a pod
odtlacok podacej peciatky "vzal na vedomie, a/a®, datum a podpis (a/a - ad acta - oznacenie
zdznamu tymto symbolom znamend, Ze je vybaveny, mozno ho uzatvorit’ aulozit’® do
registratiry spracovatela);

b) turadnym zaznamom — vtedy, ked’ spracovatel’ vybavil celi vec osobne alebo telefonicky;
uradny zadznam moZe spravit priamo na podani alebo na samostatnom liste; uvedie v fiom
datum, cas, mend ucastnikov, spOsob a vysledok vybavovania, nesmie chybat’ podpis
vybavujuceho; uradny zdznam sa vloZi do spisového obalu a tvori siéast’ vybaveného spisu;

¢) pisomnou formou:

- Cistopisom: ak to povaha veci dovol'uje, podanie sa mdze vybavit' priamo cistopisom
(prvopis, koépia);

- konceptom: spracovatel’ vyhotovi koncept vybavenia; koncept vlastnoruéne podpise;
ak ho preskumali ¢i upravili d’al§i zamestnanci, podpiSu ho i oni; po schvaleni konceptu
nadriadenym vyhotovi ¢istopis.

5) Ak spracovatel’ vybavil celd vec vzatim na vedomie alebo tradnym zaznamom priamo
na podani a v danej veci uz nevzniknu Ziadne zaznamy a zaznam nebude mat’ znak hodnoty ,,A%,

8§ 49 z4kona & 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok), zdkon NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach.
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nemusi zaznamu zakladat’ spisovy obal. Do odtlatku prezenta¢nej pediatky vpise registraturnu
znacku, vedl'a odtlacku prezentatnej peciatky uvedie ,a/a“. Vybavenie zdznamu sa vyznadi
v registratirnom denniku a zdznam sa uloZi do registratiry spracovatel’a v $andne.

6) Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej veci. Ak sa pri

vybavovani zaznamu odpovedd si¢asne na viacero zdznamov v tej istej veci, v odpovedi sa uvedt
Cisla vSetkych spolu vybavenych zaznamov a odpoved’ ma &islo posledného podania.
Po vybaveni kazdého zaznamu spracovatel’ ozndmi spravcovi zaznamov tdaje o vybaven: kedy,
komu bolo vybavenie zaslané, ako bol zdznam vybaveny (schvéleny, zamietnuty, pripomienky
zaslane, vzaté na vedomie...) aidaje o uloZeni zdznamu: zakladné &islo spisu, registratirnu
znacku, znak hodnoty ,A“ alehotu uloZenia. Spravca zdznamov tieto udaje vyznali v
registratirnom denniku.

7) Ak sa vyZaduje pisomnd forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ véas listom, pouzije
sa surny zdznam. Doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom
dodato¢ne v ten isty den.

CL 12
Tvorba ziznamu

1) Ak zaznam vznika z podnetu PEVS, spracovatel’ si vyZiada z registraturneho dennika
poradové &islo a sam spracovatel si vytvori evidentné ¢islo, pod ktorym bude zdznam
vybavovat, podl'a ¢lanku 9 odsek 2 tohto poriadku a oznami spravcovi zdznamov struény obsah
zaznamu. Spravca zaznamov OJ prideli spracovatelovi prvé volné poradové ¢&islo
z registratirneho dennika a zaroveil zaznaci v stipci »Kto“: ex offo alebo vlastné a nazov OJ,
v stipci »» Pridelené kedy, komu™ meno spracovatel'a a v rubrike ,,Vec* struény obsah zaznamu.

2) Ak ide o prvy zdznam vo veci, spracovatel zaloZi zaznamu spisovy obal, ak ide
o d’al$i zdznam patriaci do uZz existujuceho spisu, zapiSe prislusné Gdaje nad zékladné &islo a
zdznam vybavuje podl'a ustanoveni registratiirneho poriadku.

3) Spracovatel’ vyhotovi a podpiSe koncept vybavenia, v ktorom uvedie vSetky udaje
potrebné pre vyhotovenie Cistopisu:
- presnu adresu adresata,
- evidenéné ¢islo, pod ktorym sa zdznam vybavuje,
- (islo spisu odosielatel’a, na ktoré odpoveda,
- struéné oznacenic veci,
- pocet kopii,
- rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané,
- naliehavost’ a sposob odoslania,
- pokyn, ako ma byt’ so spisom naloZené po odoslani (spét’, a/a).
Takto spracovany koncept predloZi spracovatel priamemu nadriadenému.

4) Veduci, ktory zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného, odborného i pravneho
hladiska, urobi v koncepte pripadné zmeny a parafuje ho.

5) Zamestnanec, ktory Cistopis vyhotovuje, zodpovedd za Upravu vyhotovenia Cistopisu
podla platnych technickych noriem,” jeho véasné vyhotovenie v zhode s konceptom

9 STN 016910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti, STN 886101 Predtlal listovych papierov na tiradné
a obchodné listy.



a Udajmi uvedenymi na koncepte; elektronicky registratimy zaznam sa vyhotovuje
v predpisanych formatoch.'® Ak je vyhotovenim Cistopisu povereny iny zamestnanec ako
spracovatel, nesmie robit’ v koncepte Ziadne zmeny. Ak v fiom zisti chyby alebo ma iné
pochybnosti, vyZiada si potrebné vysvetlenie od spracovatel'a. Vyhotoveny &istopis po porovnani
s konceptom predloZi na schvélenie spracovatelovi, ak si to vyslovne vyhradil.

0) Zaroven s Cistopisom sa vyhotovia aj obalky podla rozdelovnika uvedeného na
koncepte.

. 7) Zaznamy sa vyhotovuju na papieri s predtlatenym nazvom a identifikaénymi udajmi
PEVS.

8) Osobny list rektora PEVS a dekanov fakult sa vyhotovuje na papieri s predtladenym
oznaCenim funkcie a evidenéné &islo sa pise iba na képiu zaznamu.

9) Original a kopia zdznamu, ktory je v registratrnom plane oznadeny hodnotou ,,A“ sa
vyhotovi na trvanlivom kancelarskom papieri pisacou latkou, ktora zaruéi trvanlivost textu.!!
Tieto zdznamy sa nesmu poskodit’ dierovanim ani kovovymi spinkami.

C1.13
Pouzivanie peciatok

1) PEVS pouZiva podlhovasté napisové (d’alej len ,,podlhovasté) pediatky, ktorych text je
pri dodrZani predpisanych naleZitosti zhodny s textom v zahlavi tlativ pouzivanych PEVS a
fakultami a okruhle peciatky so znakom PEVS a jednotlivych fakult.

2) Ak PEVS pouziva nickolko pe&iatok toho istého typu s rovnakym textom, rozli$uju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatel'né.

3) Pri podlhovastych peciatkach sa vbeznej praxi pouziva modra alebo Cervena
peciatkova farba. Podlhovastd peciatka sa pouZiva na zaznamy, ktorymi vznikaji PEVS uréité
zavizky. Odtlac¢i sa dva riadky pod textom v pravej polovici zaznamu (nad podpisom).

4) Pri prezentacnej peciatke, ktord sa odtla¢a na doru€enych zdznamoch v podatelni sa
pouZiva modra peciatkova farba. Pri peciatke, ktora sa odtld¢a na druhé vyhotovenie
odosielaného zdznamu (ktory ostiva v spise PEVS) sa pouZiva Servena petiatkové farba
s napisom ,,Odoslané diia“.

5) Listiny, tlagiva a okrahle peéiatky so znakom PEVS a fakult sa pouZivajt len vtedy, ak
listina obsahuje uznesenie alebo rozhodnutie, alebo ak ide o listinu, ktorou sa osvedcuju dolezité
skutoénosti alebo opravnenia. Tlagivd a pediatky so znakom PEVS sa pouZivajlii na listinach
vydavanych pri slavnostnych prilezitostiach (diplomy, dodatky k diplomom, vysvedcenia).
V beznom kore$pondenénom styku sa nepouZzivaju. Okrihla peciatka sa odtlaci ervenou alebo
modrou farbou v prostriedku zdznamu pod skonceny text.

6) Riaditel PEVS n. o. poveri zamestnanca zaradeného do Utvaru PEVS n. o., na
fakultach dekan poveri zamestnanca, ktori vedu evidenciu peciatok. Zoznamy s evidenciou
peiatok st ulozené u spravcu registratury. Evidencia obsahuje odtlatok peciatky, funkciu,

10 £33 z4kona &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu.
1'STN EN ISO 9706/Z1 Informacie a dokumentacia. Papier na dokumenty. Poziadavky na stélost’.
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meno, priezvisko a podpis osoby, ktord ju prevzala, ddtum prevzatia a datum vratenia peciatky,
podpis preberajiiceho. Kazdy zamestnanec je povinny stratu peciatky okamZite nahlasit’ svojmu
veducemu. Pri zmene funkcie alebo pri rozviazani pracovného pomeru je povinny peliatku
odovzdat’ poverenému zamestnancovi.

7) Raznica poSkodenych a neplatnych peciatok sa musi zniéit' pod dohPadom komisie
menovanej rektorom PEVS, resp. dekanom fakulty.

CL14
Podpisovanie a rozmnoZzovanie ziznamov'2

1) Zaznamy podpisuje vedici OJ PEVS alebo jeho zastupca. Rozsah opravnenia
podpisovat’ ziznamy PEVS upravuje osobitny predpis.”* Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnit a formalnu spravnost’ podpisaného zaznamu.

2) Vlastnoruény podpis i original odtlatku peciatky sa umiestiiuje aj na odpis, koépiu
zaznamu, ktord zostdva zaloZena v spise. Pri podpisovani sa pouZiva pisacia latka modrej farby,
ktord zaru¢i trvanlivost’ textu (dokumentadny atrament, guli¢kové, &inske pero). NepouZivaju sa
keramické a gélové perd ani pisacia latka &iernej farby.'4

3) Podpis nemd zasahovat’ do odtlatku peéiatky ani do strojom napisaného mena a
priezviska.

4) Na zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis v pravej polovici listového papiera
nad strojom vytlatené meno a priezvisko zodpovedného zamestnanca, dva az tri riadky pod
textom. Funkcia sa piSe v neskratenom tvare pod menom a priezviskom.

5) Ak su na zazname dva podpisy, podpis zamestnanca s vy$$im funkénym zaradenim sa
umiestni vlavo, ak si zamestnanci funkéne rovnocenni, podpisy sa umiestnia v abecednom
poradi na pravej strane pod sebou.

6) Ak zaznam podpisuje namiesto zodpovedného zamestnanca zamestnanec povereny
jeho zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skratku ,,v. z.“ (v zastupeni).

7) Ak sa zaznamy odovzdavaji na rozmnozenie, podpiSe veduci OJ &istopis, z ktorého sa
vyhotovia kopie, alebo podpiSe koncept a vtomto pripade sa na &istopise za jeho meno a
priezvisko uvedie skratka ,,v. r.“ (vlastnou rukou) a pod ukon¢enym textom v 'avom dolnom rohu
sa uvedie dolozka ,Za spravnost vyhotovenia® doplnena strojom vytlatenym menom,
priezviskom a podpisom zamestnanca, zodpovedného za prepis konceptu.

Cl 15
Odosielanie zaznamov

1) Zéznamy sa odosielaji poStou, elektronickymi prostriedkami, kuriérom, osobne
dorucitel’ovi.

12 STN 016910 Pravidla pisania a tpravy pisomnosti, STN 886101 Predtlad listovych papicrov na tradné
a obchodné listy.

13 Statat PEVS.

14§ 7 vyhlagky MV SR ¢&. 628/2002, ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov, STN EN ISO 9706/Z1 Informécie a dokumentacia. Papier na dokumenty.
Poziadavky na stalost’.
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2) Pri pouziti niektoré¢ho z elektronickych prostriedkov (fax, e-mail) sa na originali
zdznamu o vybaveni vyznad¢i datum a ¢as odoslania, druh pouzitého elektronického prostriedku a
meno odosielatel'a. Takto upraveny original sa vloz do spisového obalu. Povodca ziznamu
skontroluje obsah, format, bezpetnost amoZnost zobrazenia dorudeného elektronického
zaznamu pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom.

3) Odosielanie zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom podatelne. V rdmci vnutornej
posty medzi jednotlivymi OJ PEVS sa zaznamy a zasielky odovzdavaju tiez prostrednictvom
podatelne.

4) Doporucene na navratku sa odosielaju aj zdznamy s dokladmi, ktoré PEVS zasiela
alebo vracia, predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba zabezpelit
preukazatelnost” doruéenia. '’

5) Ak posta vratila zasielku ako nedoruditelnt, spracovatel porovna spravnost’ idajov na
obalke s tdajmi udanymi adresatom; pripadnd chybu odstrani. Udaje o vrateni zasielky alebo
0 jej opdtovnom odoslani spravca zdznamov zaeviduje v registratirnom denniku. List vrateny ako
nedorucitelny sa neotvoreny zaloZi do spisu.

6) Zasielky urCen¢ na odoslanie poStou sa odovzddvaji do podatelne poverenym
zamestnancom OJ, pripadne spracovatel'om s tym, Ze zamestnanec podatel'ne jedno vyhotovenie
zéznamu, ktoré ostava v spise PEVS odtladi petiatkou ,,Odoslané dita* (priloha &. 2 - vzor &. 1b).
V odtlacku peciatky vyzna¢i datum odoslania, podet priloh a podpis. Doporucené zisielky,
zasielky na navratku a sirne zasielky sa zapiSu do doru¢ovacich harkov, na ktorych posta potvrdi
prevzatie na prepravu. Vratenu podpisani névratku povereni zamestnanci OJ odovzdaju
prislusnému spracovatel’ovi na zaloZenie do spisu.

7) Obycajné zasielky sa do dorucovacich harkov nezapisuju a ich prijatie posta
nepotvrdzuje.

8) Podévanie a doddvanie zésielok v postovom styku upravuje osobitny predpis.'®

CL 16
Uzatvorenie spisu

1) Po vybaveni vSetkych zaznamov vloZenych do spisu, ak sa uz nepredpoklada d’alsie
podanie vo veci, spracovatel’ vybaveny spis prezrie. Vrati zapozicané zdznamy a spisy, ktoré boli
vlozené do spisu, vyradi obalky podla ¢l. 4 bod 10, nadbytoéné vyhotovenia, pomocné
poznamky a podkladovy materidl nespisového charakteru (kopie pravnickych predpisov,
vystrizky).

2) Koncept a jeho varianty (i neschvalené, ak st dolezité z hl'adiska zmien obsahu
vybavenia), zostavaju v spise.

3) Spracovatel’, pokial’ tak e$te neurobil, vyznaéi na spisovom obale:
a) registraturnu znacku, lehotu uloZenia, pripadne znak hodnoty ,,A“ podl'a registraturneho planu;

15§ 24 zakona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok).
16 Zakona &. 324/2011 Z. z. o postovych sluzbach a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.,



b) obmedzenie pnstupu k zdznamom, ak by tym mohli byt ohrozené prava a pravom chranené
zaujmy Zijucich osob,!” ak by mohla byt ohrozena PEVS. Spracovatel’ je opravneny oznacit
zdznamy, ku ktorym chce PEVS obmedzit pristup, slovami ,,obmedzeny pristup* s uvedenim
gasu trvania obmedzenia;'®

¢) znak ,,a/a%, ¢o znamens, Ze spis je uzatvoreny a moZe sa uloZit' v priruéne;j registrature OJ.

4) Podla pokynov spracovatela spravca zéznamov OJ tieto udaje doplni do
registraturneho dennika. Bez vyznagenia tychto iidajov na spisovom obale (spracovatelom spisu)
a v registraturnom denniku (sprdvcom zdznamov OJ) sa spis nesmie zaloZitf do priru¢ne;
registratury OJ.

5) Vybavené spisy sa ststred’uju v priruénej registrature OJ oddelene od nevybavenych
zaznamov. Spracovatel modZe mat’ u seba dlhSie ako dva roky spisy, ktoré maji charakter
dlhodobych pracovnych pomécok a pri odovzdavani zdznamov do registratirneho strediska
predloZi sprivcovi zaznamov aj zoznam tychto spisov. Ponechanie spisu u spracovatela sa
vyznadi v registratrnom denniku v stipci "Ulozené".

6) V pripade, ze dbjde k strate, zni€eniu alebo poskodeniu spisu jeho pdvodca nahradi
spis rekonstrukciou. Pévodca spisu poZiada ulastnikov konania o predloZenie odpisov
registratirnych zdznamov, resp. o elektronické kopie zdznamov alebo zéznamy, ktoré vznikli
zaruenou konverziou, pre zachovanie celistvosti registratury. Povodca spisu vyznadi na
spisovom obale slovami ,,Rekonstruovany spis*.

V. CAST
Ukladanie zaznamov a spisov

CL17
Registratarny plan

1) Registratirny plan PEVS je pomdcka na Gdelné a systematické ukladanie zdznamov
a spisov PEVS. Cleni registratiru do vecnych skupin rovnakého alebo podobného obsahu,
oznafenych registraturnymi znackami (A 1I/3, C VI/1...). Hlavné vecné skupiny su oznalené
velkymi tlatenymi pismenami abecedy (A, B, C... M), kazdd vecna skupina je podrobnejsie
¢lenend do podskupin, oznacenych rimskymi ¢islicami (1., IL., III...) a podskupina je roz¢lenena
na mensSie ¢asti pouzitim arabskych &isel (1, 2...).

2) Pre zaradenie zdznamu do urcitej skupiny a podskupiny je vzdy rozhodujuci jeho
obsah, vec (nie pévodca zdznamu alebo jej adresat). Kazdy spracovatel vyuZiva vsetky vecné
skupiny registratirnych znaciek. Napriklad, zapisnice z akademického senatu zacleni pod
A I1I/1, podklady pre rozpocet pod JA I/1. Do vecnej skupiny ,,BeZna kore$pondencia“ sa
zakladaju len zdznamy, ktoré sa nedaju zaclenit’ do inych vecnych skupin.

3) Ku kaZdej registraturnej znacke je pridelend lehota uloZenia. Znak hodnoty ,,A* je
prideleny k registratirnym znackdm, ktoré spliiaji kritéria hodnotenia podla vyhlasky
Ministerstva vnatra SR'  (dalej len ,MV SR*). Clenenie a ukladanie zédznamov podla

17 Napriklad § 11 Ob¢ianskeho zakonnika.

18813, § 16 zakona &. 395/2002 o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.

19 Vyhlagka MV SR &. 628/2002 Z. z. , ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.
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registratirneho planu urychli pristup k hfadanym zaznamom a spisom (vietky zdznamy, tykajuce
sa jednej veci alebo podobnych veci st uloZené spolu, pod jednou registratirnou znatkou) a
vyrazne urychli a zjednodusi vyrad'ovacie konanie (zdznamy jednej registratiirnej znacky maju
rovnaki hodnotu i lehotu uloZenia).

4) Elektronické zdznamy bez znaku hodnoty ,,A* zostivaju po celd lehotu uloZenia
v elektronickej podobe vo formate, ktory zaru¢i jeho nemennost aumoZni jeho zobrazenie
pouzivatel'sky zrozumitePnym spdsobom?.

ClL 18
Znak hodnoty

1) Pri rozhodovani o trvalej dokumentarnej hodnote jednotlivych zaznamov v spise st
rozhodujuce tieto kritéria:
a) obsah zdznamu (informac¢na sytost’ zaznamu, pévodnost’ a jedine¢nost’ jeho obsahu, zdvaZnost’
informacii),
b) vyznam pdévodcu zaznamu,
c) obdobie vzniku zdznamu (jeho vyznam pre PEVS, pre spolo¢nost’),
d) jedine¢nost’ vyhotovenia (vynimo¢na formalna uprava zaznamu, jeho vytvarné spracovanie,
jazyk, pismo, pisacia latka, pecat’),
e) hodnovernost’ zdznamu (daje, ktoré potvrdzuju pravost’ zaznamu, najma evidenéné &islo
zaznamu, Cislo spisu, odtlacok peciatky a podpis povodcu registratiry),
f) pri elektronickom zazname aj uplnost’ Strukturovanych tdajov o jeho obsahu, Strukture
a vdzbach elektronického zaznamu a jeho sprave.

2) Trvali dokumentarnu hodnotu ma najmé zaznam, ktory obsahuje:
a) informaciu o vzniku pdvodcu registratury, jeho organizaénych zmenéch a zaniku,
b) informaciu o ¢innosti pdvodcu registratury, jeho l'udskych zdrojoch, majetkovopravnych
a finan¢nych pomeroch, najmé vyro¢nu spravu a rozbor ¢innosti,
¢) navrh v8eobecne zaviazného pravneho predpisu vypracovaného pdvodcom registratury,
d) zapisnicu z rokovani organov povodcu registratry a ich rozhodnutia,
€) interny akt riadenia povodcu registratiry, napriklad prikaz, smernica, obeZnik, nariadenie.

3) Znakom hodnoty ,,A* sa oznaduje registratirny zdznam, ktory spiiia kritéri4 hodnotenia
uvedené v odseku 1 a 2 tohto ¢lanku.

4) Znak hodnoty ,,A*“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie zdznamu. U prijemcu
zaznamu je to prvopis podania a u pdvodcu jedna kopia odoslaného zdznamu. VSetky ostatné
vyhotovenia (duplikaty a multiplikaty), ktoré PEVS rozgirila, sa mézu navrhnut, ak uZ nie st
potrebné pre d’al3iu jej ¢innost’, na vyradenie ako zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*.

CL 19
Lehota ulozenia

1) Lehota ulozenia (d’alej len ,lehota®) uréuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia
alebo vyhotovenia sa ziznam stane predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ju Cislica za znakom
hodnoty. Lehota zadina plynat’ od 1. janudra roku nasledujiicom po roku, v ktorom bol zdznam

20§ 23 yyhlasky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe
spisu.



vybaveny (zmluva neplatnd, prikaz splneny). Do jej uplynutia musi zostat’ zaznam uloZeny
v registratirnom stredisku.

2) Lehota uloZenia dokumenticie stavieb uinvestora (uZivatela) zadina plynut od 1.
janudra roku, nasledujucom po roku, v ktorom bol objekt vyradeny z uZivania, spravidla po
odstraneni, zbtrani objektu.

3) Osobné spisy zamestnancov sa ukladaji podla ddtumu narodenia zamestnanca a od
tohto datumu zacina plynut lehota na vyradenie osobného spisu.

4) Lehotu uloZenia jednotlivych skupin registratirnych zdznamov stanovuje registratirny
plan PEVS aj vstlade s legislativnymi predpismi, ktoré napr. upravuji oblast’ Gétovnych
zaznamov a ich podobu (papierovy, resp. po konverzii elektronicki).

5) PEVS, ako pévodca reglstratury je povinna zabezpecovat’ uchovéavanie elektronickych
registraturnych zaznamov vo formate,?! ktory zaruéi ich nemennost’ a umozni ich zobrazenie
pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom pocas ich lehoty uloZenia.

6) Lehotu uloZenia moZno na navrh spraveu registraturneho strediska v odévodnenych
pripadoch a po prerokovani so $tdtnym archivom upravit’.

CL20
Registratara OJ

1) Zaznamy a spisy kazdej OJ PEVS vybavené a uzatvorené v aktudlnom kalenddrnom
roku sa ukladaju na jednom mieste, kde zostavaju ulozené dva kalendirne roky nasledujice po
roku vybavenia. Spravca zdznamov OJ je zodpovedny za ich riadne a bezpeéné uloZenie a za ich
odovzdanie do registratirneho strediska PEVS.

2) Zamestnanec povereny spravou priruén€¢ho registraturneho strediska OJ zaklada
zdznamy a spisy do registratiry podla registratirneho planu, v samostatnych obaloch pre kazda
registraturnu znacku. V obale ich uloZi podl'a ¢iselného poradia s najvy$sim cislom navrchu.
Zaznamy a spisy rovnakej registratirnej znacky vlozi do ukladacich jednotiek (spisové dosky,
Sandny) a oznadi §titkom (priloha & 2 — vzor &. 6), na ktorom uvedie tieto idaje: nazov PEVS,
nézov OJ PEVS, pripadne zlozky OJ, vec, rok, ¢&isla spisov, registratiru znacku, znak hodnoty

,A“ a lehotu uloZenia.

3) Spis z priruéného registratirneho strediska O] moZno s pisomnym suhlasom jej
veduceho, predloZit' na nazretie alebo vypozi¢at’ inému zamestnancovi PEVS len v pripade, Ze
ho nevyhnutne potrebuje na vybavenie UGradnej zaleZitosti. Pisomny suhlas potvrdi prislusny
veduci svojim podpisom na Ziadanke (priloha €. 2 — vzor €. 7), ktoru Ziadatel’ vystavi v dvoch
vyhotoveniach.

4) Prvopis ziadanky zaloZi spravca zéznamov OJ na miesto vypozi¢aného spisu tak, aby
ast’ Ziadanky vy&nievala nad spisovy obal alebo Sanén a kopiu vloZi do evidencie zapoZi¢anych
spisov. Po vrateni skontroluje Gplnost’ vrateného spisu, vyzna¢i na Ziadanke datum vratenia,
prvopis Ziadanky vloZi do spisu akopiu vrati ziadatelovi. Za vypoZiCanie a vratenie spisov
zodpoveda spravca zaznamov OJ a Ziadatel’.

21 823 vyhlasky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe
spisu.



5) Vybavené zaznamy a uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy v registratire OJ
odovzdavaju do registratiirneho strediska PEVS na zaklade odovzdavacieho zoznamu (priloha ¢.2
—vzor ¢. 9 a), ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach odovzdavajuci.

6) Odovzdavaci zoznam musi obsahovat’ nédzov PEVS, OJ, datum odovzdania, poradové
¢islo, registratirnu znacku, nazov vecnej skupiny, rok, znak hodnoty ,,A* (ak je v registratirnom
plane uvedeny), lehotu uloZenia, mnozstvo a poznamku, podpis zamestnanca odovzdavajucej OJ
a podpis spraveu registraturneho strediska PEVS.

7) Spisy sa odovzdavaju uplné, riadne oznaCené a usporiadané podla registratirnych
znadiek. Cislo neodovzdaného spisu sa vyzna¢i v odovzdavacom zozname v stipei ,.poznamka*
a aj vprisluSnom registratirnom denniku. Registratirne stredisko neprevezme spisy bez
odovzdéavacieho zoznamu, neprevezme tieZ spis, ktory nie je oznadeny registratiirnou znadkou,
znakom hodnoty ,,A“, ak prinaleZi prislu$nému spisu a lehotou uloZenia.

8) Odovzdavajuci zarovel vyhotovi zoznam spisov, ktoré maju charakter dlhodobej
pracovnej pomodcky a zostdvaji i po dvoch rokoch od vybavenia uloZené v registratire OJ
(prilohu €. 2 — vzor ¢. 9b).

Cl 21
Registratarne stredisko

1) Pre PEVS je zriadené registratirne stredisko v budove PEVS na Tomasikovej ulici ¢&.
20 aTematinskej ulici €. 10. V zmysle Organizatného poriadku PEVS registratirne stredisko
riadi a kontroluje riaditel’ PEVS n. o.

2) PEVS je povinna umiestnit’ registratiru v priestoroch, ktoré zarudujd jej zachovanie.??

3) PEVS ajej OJ musia bezodkladne oznamit' zmenu svojho nézvu a zmenu miesta
) 23

uloZenia registratury MV SR, Statnemu archivu v Bratislave (d’alej len ,,SA%).

4) Fakulty PEVS a ostatné stcasti PEVS, ktoré posobia ako samostatne hospodariace
pracoviska, odovzdavaji svoje registraturne zdznamy a spisy do registratirneho strediska PEVS
na zaklade odovzdévacich zoznamov.

5) Specialne druhy zaznamov sa ukladaji oddelene, a to na OJ, z &innosti ktorych vznikli.

6) Spravca registraturneho strediska v dohodnutych terminoch zabezpe€uje z jednotlivych
OJ preberanic spisov a zdznamov, ich evidovanie, ukladanie, bezpe¢nu uschovu a vSestrannu
ochranu, vyuZivanie, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie zaznamov po uplynuti leh6t uloZenia.

7) Spravca registratirneho strediska vedie evidenciu prevzatych spisov azaznamov
roz¢lenenych, na zdklade preberacich zoznamov, podla registratirych znaciek. V zozname pri
kazdej polozke vyznaéi jej presné uloZenie v registratunom stredisku. Spisy uklad4d v ramci
ro¢nikov podla organizaénej §truktiry PEVS, v rimci kaZdej OJ podla registratirnych znagiek
a v ramci jednotlivych znadiek numericky podla zakladného &isla spisu.

22 8 16 az § 24 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zékonov.
23§ 16 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.



8) Sprévca registraturneho strediska metodicky usmertiuje a kontroluje dodrZiavanie
ustanoveni registraturneho poriadku a planu pri sprave registratiry vo vietkych OJ a sugastiach
PEVS. Zabezpetuje Skolenia zamestnancov k registratirnemu poriadku a planu. Spravca
registraturncho strediska pripravuje registratirny poriadok PEVS. Registrattirny plan pripravuje
v spolupraci so zamestnancami jednotlivych OJ. V spolupraci s veducimi OJ pripravuje
vyradovanie spisov, vritane vyrad'ovania 3pecidlnych druhov zdznamov. Képie zéznamov
(spisov) sa vyrad'uju po jednom roku uloZenia v registratirnom stredisku.

VI CAST
VyuZivanie registratiry

CL 22
Nazeranie do spisov a vypozi¢iavanie spisov

1) Registratira PEVS sa vyuZiva vstlade so zakonom?® nazeranim do spisov,
vypozifiavanim spisov, vyhotovovanim odpisov, vypisov, potvrdeni a kopii zo spisov;
elektronicky registratiirny zdznam a spis sa nevypoziciava.

2) Registratiru PEVS moézu vyuZivat zamestnanci PEVS v rozsahu potrebnom pre
plnenie ich pracovnych tloh podrla tychto zasad:

a) zamestnanci, z ktorych ¢innosti spis vznikol, méZu do spisu nazriet’ bez osobitného
povolenia; tito zamestnanci si opravneni nazriet’ do spisu v rozsahu potrebnom pre plnenie ich
pracovnych uloh v pritomnosti zodpovedného zamestnanca registratirneho strediska, alebo si
mdzu spis vypoZicat na zéklade Ziadanky bez osobitného povolenia;

b) spis z registratirneho strediska mozZno s pisomnym sthlasom vedtceho tej OJ, ktora
spis vyhotovila, predloZit' na nazretie ostatnym zamestnancom PEVS ato v rozsahu potrebnom
pre plnenie pracovnych uloh a v pritomnosti zamestnanca registratirneho strediska; zapozicat’
spis inému zamestnancovi PEVS je moZné len v pripade, e ho nevyhnutne potrebuje na
vybavenie uradnej zaleZitosti na zdklade vysSSie uvedeného suhlasu; pisomny sthlas potvrdi
prislu§ny veduci OJ svojim podpisom na ziadanke;

¢) PEVS méZe povolit’ nazretie do spisov inym osobam, ak sa ich spisy tykajt, alebo
moze vyhotovit’ vypis, odpis alebo kopiu zo spisu v rozsahu opravnenych narokov Ziadatela na
zaklade pisomnej Ziadosti, adresovanej OJ, ktora spis vyhotovila;

d) zamestnanec PEVS potvrdi prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na Ziadanke
(priloha ¢&. 2 - vzor ¢&. 7); ziadanka sa vystavuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany
spis osobitne;

e) spravca registratirneho strediska vlozi prvopis Ziadanky na miesto vypoZzi¢aného spisu
akopiu ziadanky uloZzi do evidencie vypozZi€anych spisov; po vrateni spisu zamestnanec
registratirmeho strediska skontroluje uplnost’ vrateného spisu, vyznaéi na Ziadanke datum
vratenia, prvopis Ziadanky vlozZi do spisu a kopiu vrati Ziadatel'ovi; za vypoZiCanie a vratenie
spisov zodpoveda ziadatel’ a zodpovedny zamestnanec registraturneho strediska.

3) VypoZi¢anie spisu mimo organizaciu méze povolit’ len rektor PEVS. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (priloha €. 2 - vzor €. 8 ) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifikaéné tidaje o Ziadatel'ovi a dovod vypozi€ania.

24 7akon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov, zakon &. 553/2003
Z. z. 0 odmefovani niektorych zamestnancov pri vykone price vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni
niektorych zakonov

zékon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni nicktorych zdkonov.



4) Spisy sa spravidla poZi¢iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.2’
Spravca registratiry kontroluje dodrziavanie vypozicne;j lel mty, v odovodnenych pripadoch moze
so stthlasom rektora PEVS lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka
alebo reverzu tomu, kto spis vrétil. O vypoZi¢ani a vrateni spisov vedie evidenciu.

Cl.23
Vydavanie odpisov, vypisov a kopii

1) Odpis, kopiu alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel’a, a to len na zaklade pisomne;j Ziadosti.

2) Vyhotovenie odpisu, kopie alebo vypisu je spoplatnené podla vnutorného predpisu
PEVS vydaného v stilade zo zékonom 131/2002 z. z. o vysokych skolach.

3) Vydavanie odpisov, vypisov a kopif sa riadi vnitornym predpisom vydanym vysokou
Skolou.

VII. CAST
Vyrad’'ovanie spisov a Specialnych druhov registratirnych zdznamov?°

Cl.24
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov a Specialnych druhov registratirnych ziznamov

1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je subor pracovnych postupov pri posudzovani
dokumentdrnej hodnoty a planovitom vyrad’ovani spisov a $pecidlnych druhov registratirnych
zaznamov z registraturneho strediska.

2) Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy a Specialne druhy registratirnych zaznamov,
ktoré nie st potrebné pre d’al$iu ¢innost’ PEVS, a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.?’

3) Vyrad'ovanie spisov a zaznamov sa riadi vyrad'ovacimi predpismi platnymi v case ich
vzniku. Vyrad'ovanie zahfiia posudenie a rozhodnutie:
a) Ze zaznam, spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratirneho strediska je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti,
b) Ze zdznam, spis nema trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registraturneho strediska je ur¢eny na znicenie.

4) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecialnych
druhov registratarnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.?®

5) Vyrad’ovanie $pecialnych druhov zéznamov sa vykondva oddelene v OJ, z innosti
ktorych vznikli, a ktoré tieto zdznamy spravuju.

6) Podklady pre vyrad’ovanie Giétovnych zdznamov PEVS zabezpeluje PEVS n. o.

25 Napr, vyhlaska NBU &. 48/2019 Z. z.

26 Vyhlagka MV SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zédkona o archivoch

a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.

27 Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov.

28 74kon &. 431/2002 Z. z. o Gdtovnictve,

Metodické pokyny MV SSR & SAS-31/10-1983 — zasady ukladania a skartacie technickej dokumentacie.
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C1. 25
Priprava vyrad’ovacieho konania

1) PEVS predklada ndvthy na vyradenie a vyrad'uje registratime zéznamy PEVS, spisy a
Specidlne druhy zdznamov (dalej len vyrad'ovanie zdznamov) v pravidelnych intervaloch
dohodnutych so Statnym archivom, ktoré nesmu byt dlhsie ako 5 rokov.

2) Rektor PEVS a dekani fakult zodpovedaji za pravidelné a komplexné vyrad'ovanie
zaznamov v sulade s ustanoveniami registratarneho poriadku.

3) Vyrad'ovanie registratirnych ziznamov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa
pripravuje v registratirnom stredisku PEVS.

4) Spravca registratimeho strediska zabezpeti pre jednotlivé OJ vyhotovenie zoznamov
veenych skupin registraturnych zaznamov, ktorym uplynuli lehoty uloZenia, a to osobitne pre
vecné skupiny zdznamov so znakom hodnoty ,,A“ a osobitne pre vecné skupiny zdznamov bez
znaku hodnoty ,,A*. Veduci OJ, zktorych &innosti tieto zéznamy vznikli, posudia navrhy na
vyradenie zdznamov a podpisom potvrdia, Ze zdznamy uvedené v navrhu uZ nie st potrebné pre
ginnost PEVS ani na vymahanie prav a plnenie povinnosti podl'a osobitnych pledplqovz}
pripadne poZiadaji o prediZenie lehoty uloZenia tych zaznamov, ktoré st cite pre ¢innost’ PEVS
potrebné.

5) Sprévca registraturneho strediska vyhotovi v dvoch vyhotoveniach:
a) zoznam vecnych skupin registraturnych zadznamov so znakom hodnoty ,,A* navrhnutych na
trvalu archivnu uschovu (priloha €. 2 — vzor €. 10a),
b) zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A*“ navrhnutych na
zniCenie (priloha €. 2 — vzor €. 10b),
¢) navrh na vyradenie registratirnych zaznamov PEVS (priloha &. 2 — vzor &. 11).

6) Spisy, uvedené v navrhu zostami uloZené v pévodnom usporiadani v registratGrnom
stredisku tak, aby sa mohli pohotovo predloZit’ ku kontrole zamestnancom $tatneho archivu. Cisla
poloZiek vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A* navrhnutych na
vyradenie a ¢isla poloZiek vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

C1. 26
Vyrad’ovacie konanie

1) Original navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov PEVS, schvaleny rektorom
PEVS, spravca registraturneho strediska zasle spolu s prilohami SA. Kopiu névrhu si ponechd
registratirne stredisko.

2) SA posudi uplnost predloZeného navrhu, pripadne preveri jeho nadviznost na
predchadzajuce vyrad’'ovacie konanie. Posudi spravnost’ zaradenia registratirnych zaznamov do
prisluiného zoznamu podla registratirneho planu PEVS, platného v &ase ich vzniku. Neuplny
navrh vrati na doplnenie alebo prepracovanie. Ak navrh obsahuje vietky udaje,>® $tatny archiv
vyda rozhodnutie, v ktorom uréi ako sa naloZi so spismi po vyrad’ovacom konani.

29 Napr. zakon €. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve, zakon &. 513/1991 Zb. Obchodny zakonnik.
308 11 vyhladky MV SR &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajui niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.
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3) Registratirne zaznamy oznacené v rozhodnuti $tatneho archivu znakom hodnoty ,,A%
registraturne stredisko odovzda do tschovy MV SR, SA. Registratiurne zaznamy bez znaku
hodnoty ,,A* PEVS zni¢i. Naklady, vzniknuté pri zni¢eni zdznamov, si nakladmi PEVS.

4) SA preberd ucelené subory archivnych dokumentov uloZenych v oznadenych
archivnych Skatuliach v dohodnutej Iehote. Archiv méze odmietnut’ prevziat archivne
dokumenty, ak nie s usporiadané podla registratirneho planu PEVS; sudasne uréi lehotu na
usporiadanie archivnych dokumentov.

5) SA zodpovedna za vSestrannu ochranu zaznamov, ktoré boli postidené ako archivne
dokumenty.

6) SA uskutoéiiuje preberanie archivnych dokumentov na zaklade preberacieho protokolu,
vyhotoveného archivom. St¢ast'ou protokolu je zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov
vypracovany registratirnym strediskom.

7) Vyradenie azniCenie registratirnych zaznamov spravca registratiry vyznali
v evidencii registraturneho strediska.

8) Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaji do SA aZ po vyradeni vietkych v nich uvedenych
Z4znamov.

C1.27
Zodpovednost’ za odborni sprivu ziznamov PEVS

1) Za odbornG sprévu zéznamov PEVS, najmi za ndleZité a pravidelné vyrad'ovanie
zéznamov zodpovedd rektor PEVS. Za spravu zdznamov v jednotlivych OJ zodpovedaju ich
veduci, ktori kontroluju vybavenost’ zaznamov a riadne vedenie registratirmeho dennika.

2) Za dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku aplanu zodpovedaju vsetci
zamestnanci PEVS, ato v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam. Zamestnanci
zachovavaju mléanlivost’ o skutoénostiach, o ktorych sa dozvedeli pri vykonavani odbornych
¢innosti, a ktoré v zaujme zamestnavatel'a nemozno oznamovat’ inym osobam, a to aj po skonceni
pracovného pomeru.>! Pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
kazdy zamestnanec protokolarne odovzda vedicemu OJ, pripadne svojmu nastupcovi vSetku
svoju uradnu agendu.

3) Odborny archivny dozor nad spravou registratury PEVS, registratimym strediskom
PEVS vykonava MV SR, SA v Bratislave.*?

318 81 zakona &. 311/2001 Z. z. zakonnik prace, § 9 zakona &. 553/2003 Z. z. o odmefiovani niektorych
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme a o zmene a doplneni niektorych zékonov, zékona ¢. 18/2018
Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a o0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

32§ 16 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov.
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Cl 28
Prechodné a zavereéné ustanovenie

1) Znenie z Cl. 3 bod 2 nadobtda winnost zavedenim elektronickej schranky
a elektronickej podatel'ne do praxe.

2) Registratiry poriadok PEVS schvalilo Ministerstvo vnttra Slovenskej republiky,
Statny archiv v Bratislave.

3) Registraturny poriadok PEVS nadobuda platnost’ a ti¢innost 01.01.2023.

4) Ucinnost'ou vnutorného predpisu -  smernice rektora &. 6/2022 ,Registraturny
poriadok PEVS® sa rusi smernica rektora ¢&. 1/2017.

Bratislava dna 16.12.2022

Dr.h.c. prof. Ing. Juraj Stern, PhD., v.r.
rektor PEVS

Prilohy: )

1) Zoznam skratick OJ PEVS

2) Vzory pouZité v registraturnom poriadku
3) Registratarny plan PEVS

23



Prilohy :

Priloha ¢. 1 - Zoznam pouzitych skratiek OJ PEVS
Priloha ¢&. 2 — Vzory pouzité v registratiirnom poriadku



Priloha ¢. 1
Zoznam pouzitych skratiek OJ PEVS

Skratky OJ PEVS

L REKTORAT —PEVS
Spravna rada SR
Utvary rektora PEVS:
Oddelenie pre medzinarodné vztahy oMV
Kancelaria Akademického senatu PEVS KAS
Disciplinirna komisia PEVS DK
Utvary rektoratu PEVS:
Kancelar KA
-sekretariat rektoratu RE
Kvestor KV
Utvary prorektorov PEVS:
Prorektor pre vzdelavaciu ¢innost’ PVC
-Pedagogické oddelenie PO
Prorektor pre vyskum, vedu a grantovi politiku PVV
-Oddelenie pre vedu, vyskum ovv
Utvary PEVS n. o.:
Oddelenie registratiry OR
Ekonomické oddelenie EO
Oddelenie udskych zdrojov OLZ
-mzdova agenda MA
Oddelenie IT OIT
Oddelenie spravy budov OSB
Oddelenie marketingu a obchodu OMO
Centrum transferu poznatkoy CTP
Akademicka kniZnica AK
Ustay pre humanitarne zaleZitosti UHZ
Akademicka rada AR
Akademicky senat AS
Vedecka rada VR
Edi¢né rada ER
Redakéna rada RR

I1. FAKULTY

1, Fakulta prava FP
Dekanat Fakulty prava DFP
Studijné oddelenie Sop
Ustav tedrie a dejin $tatu a prava a spolotensko-vednych UTDS
disciplin
Ustav medzinarodného prava a eurdpskeho prava UMEP
Ustav verejného prava Uvp
Ustav sikromného prava USP
Oddelenie vedy ovp
Vyskumné kriminologické centrum VKC
Akademicky senat fakulty ASFP
Vedeckd rada fakulty VREP
Disciplinarna komisia fakulty DKFP

2. Fakulta ekonémie a podnikania FEP
Dekanat Fakulty ekondémie a podnikania DFEP
Studijné oddelenie SOE
Ustav ekonomiky UE
Ustav medzinarodného podnikania UMP
Ustav manaZmentu a marketingu UMM




Akademicky senat fakulty ASFEP
Vedecka rada fakulty VRFEP
Disciplindrna komisia fakulty DKFEP
Fakulta masmédii FM
Dekanét Fakulty masmédii DFM
Studijné oddelenie Som
Ustav medialnych Swdii UMS
[:Jstav medidlnych produkcii UMP
l:JstaV dizajnu médii UDM
Ustav reklamy UR
Medialne centrum MC
Oddelenie vedy a vyskumu OVFM
Oddelenie jazykovej pripravy oJp
Akademicky senat fakulty ASFM
Vedecka rada fakulty VRFM
Disciplinarna komisia fakulty DKFM
Fakulta informatiky FI
Dekanat Fakulty informatiky DFI
Studijné oddelenie SOI
Ustav aplikovanej informatiky UAI
Akademicky senat fakulty ASFI
Vedecka rada fakulty VRFI
Disciplinarna komisia fakulty DKFI
Fakulta psychologie FPs
Dekanat Fakulty psycholdgie DFPs
Studijné oddelenic SoPs
Ustav vieobecnej psychologie UVPs
Ustav 8kolskej a pracovnej psychologie USPPs
Ustav klinickej psycholégie UKPs
Oddelenie vedy OVPs
Akademicky senat fakulty ASFPs
Vedecka rada fakulty VRFPs
Disciplinidrna komisia fakulty DKFPs
Psychologicka poradia pre vysokoskolakov PEVS PPPs




Priloha ¢. 2
Vzory pouzité v registratirnom poriadku

1) a) Odtlacok prezentaénej peciatky
b) Odtlacok peciatky pre odoslanu postu
2) Registraturny dennik
3) Menny register fyzickych a pravnickych os6b
4) Evidencia terminovanych zdznamov
5) Spisovy obal
6) Stitok na ukladaciu jednotku
7) Ziadanka na vypoZi¢anie zdznamu (spisu)
8) Reverz
9) a) Zoznam zaznamov a spisov odovzdanych do registraturneho strediska BVSP
b) Zoznam zéznamov, ktoré maju charakter dlhodobej pracovnej pomocky
10 a) Zoznam vecnych skupin registraturnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A“ navrhnutych na
vyradenie
b) Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A“ navrhnutych na
vyradenie
11) Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov



Vzor & 1 a) Vzor odtlalku prezentaénej petiatky PEVS

Paneuropska vysoka $kola v Bratislave
Déatum :
Ev. &
Prilohy: Vybavuje:

Vzor & 1 b)Vzor odtlatku petiatky pre odoslanii poitu PEVS

Paneuropska vysoka Skola v Bratislave
REKTORAT - PODATELNA

Odoslané
dila :

Prilohy: Prijal:




Vzor &. 2) Registratiirny dennik

1. strana registratirneho dennika / SEVT

Zaslal Evidoval,
P,?r' Diia 5 Ffa_éct Vee riezvisko
¢is, kto diia éislo listov RIS ("

podpis
1 2 3 4 5 6 7 8
2.strana registratirneho dennika
Pridelené Viybaveus = UloZené 3 _ Zaznam
. Registrat. | podet | ZH /LU
komu, kedy dna Kkomu ako LE S listoy o vyradeni
9 10 11 12 13 14 15 16




Vzor ¢. 3) Menny register pravnickych a fyzickych oséb

Meno fyzickej, pravnickej osoby

Evidencnd ¢.
Zaznamu

Vee




Vzor & 4) Evidencia terminovanych zdznamov

Termin Eviden¢né Vec Meno Vybavené
vybavenia ¢&islo zdznamu spracovatela dia



Vzor & 5) Spisovy obal / SEVT

Spisovy obal

Zakladné ¢&islo:

Vec

Registraturna znacka:

Znak hodnoty
Lehota uloZenia

Podpis




Vzor & 6) Stitok na ukladaciu jednotku

Nazov organizacie

PEVS

Nazov sucasti

Fakulta prava

Organizaény utvar

Studijné oddelenie

RZ
D1Ivi

Vec
Studijné spisy Studentov
(podl'a roku a spdsobu ukoncenia Stidia)

¢isla od — do
A-D

Rok

ZH-LU
55

Poznamka

obmedzeny pristup do

RZ — registratirma znacka
ZH — znak hodnoty
LU — lehota uloZenia
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Vzor & 7) Ziadanka na vypozi¢anie spisu

Ziadanka na vypozi¢anie spisu

Evidenéné ¢islo Zakladné &islo RZ:
Ziadaného zaznamu spisu/zaznamu

Ziadatel Schvalil (podpis veduceho
utvaru, z ¢innosti ktorého
zaznam vznikol)

Cislo konania, ku
ktorému sa zdznam
Ziada (vec) Diia

Kompletnost’ zaznamu

Zaznam prevzal — dila | Vydal — dila

Vratené - diia Spis skontroloval a zaloZil

Poznamka

RZ — registratiirna znacka

11



Vzor ¢. 8) Reverz

Vase Cislo:

Nase ¢islo:
VypozZi¢na lehota:
Datum:

REVERZ
(vypoZiciavanie spisu mimo PEVS)

..Nazov a adresa organizacie.................co.o.....
.identifika¢né (idaje Zadatela.........................

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako V}’/poiiéku od....(meno a priezvisko spravcu
registratirneho strediska).... »

Zavizujeme sa, Ze Spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a p0u21ty len v uradnych mlestnostlach aza
tym Ucelom, pre ktory bol vypozidany. Dalej sa zavizujeme, e spis (zaznam) vratime $kole v
pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to
dofsssimmsnrsiitsimmesns

Pozicany bol spis (zdznam)

...(uvedie sa €islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh)........c.ocovviiiiiiieieeceeee e
+.{dOVOd ZAPOZICANIA SPISU)..c.revevrererererreneererneerarsenereneressesensesnenssens sesisiassivssssssssins s sissss sovssi bt o oS Ta ST abs

Vraten€ dia: .......c.ccovnen Vypozi€ané diia...........cccccrvernenns
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

PEVS: Ziadatel'a o vypozicku:

Podpis Podpis

Peciatka: Peciatka:

12



Vzor €. 9 a) Zoznam ziznamov a spisov odovzdanych do registratarneho strediska PEVS

Pancurépska vysoki $kola Tomasikova 20, 821 02 Bratislava

Organiza¢na jednotka :

Zoznam zaznamov a spisov odovzdanych do registratirneho strediska PEVS

Por.¢. Obsah - vec RZ | ZH | Rok | Mnozstvo Ziznamy reg, Poznamka
LU strediska
lokicia | vyradené

Za OJ odovzdal diia..........cccovcveviciniiiiiinnns ZaRS preyzal 'dﬁa .......................................
Meno a priezvisKo.......coceeveeviieieiniierinene, Meno a priezvisko.......c.cocvivriiiniiiiriciiiinnn
Podpis........cooeeer- o ispisiaiatiaissismm POdPiS....cociriiiiiiiiiieceiiei e
RZ - registraturna znacka RS —registratiarne stredisko

ZH - znak hodnoty LU - lehota ulozenia

13




Vzor &.9b) Zoznam ziznamov a spisov, ktoré maju charakter dlhodobej pracovnej pomocky

Paneurdpska vysoka Skola, TomaiSikova 20, 821 02 Bratislava

Organizac¢na jednotka :

Zoznam zaznamov a spisov, ktoré maji charakter dlhodobej pracovnej pomdcky

Ro¢nik spisov:

RZ| Obsahziznamu | Cislo spisu | Cisla zdznamov | Miesto uloZenia | ZH/LU | Poznamka

Za OJ odovzdal - dna: Za registratirne stredisko prevzal — dia:

RZ — registratirna znacka
ZH — znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

14




Vzor €. 10 a) Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A%
navrhnutych na trvala archivnu uschovu

Odtlacok podlhovastej peciatky PEVS

Zoznam vecnych skupin registratarnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A“ navrhnutych
na trvala archivnu tischovu
Priloha k listu &. ...ccooovvvviinirnnnnn,

Por.¢&. | RZ Nazov vecnej skupiny Rok ZH/LU | Mnozstvo |Poznamka

RZ — registraturna znacka

ZH — znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo — pocet balikov, Sandénov

Poznamka — napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav zdznamov

Vzor & 10 b) Zoznam vecnych skupin registratarnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A“
navrhnutych na znicenie

Odtlagok podlhovastej peciatky PEVS

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A“

navrhnutych na znicenie
Priloha k listu €. coeecmssusrnnssasssannes

Por. ¢ | RZ Nazov vecnej skupiny Rok LU MnoZstvo | Poznamka

RZ — registratdrna znacka

LU — lehota uloZenia

MnoZstvo — pocet balikov, Sanénov

Poznamka — napriklad vyznacenie chybajicich registratirnych znaciek vo vecnej skupine
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Vzor & 11) Navrh na vyradenie registratirnych ziznamov PEVS

Paneurdépska vysoka Skola, Tomasikova 20, 821 02 Bratislava

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Bratislave
Krizkova 7

811 04 Bratislava

Vas list ¢isla/zo diia NasSe &islo Vybavuje/linka Bratislava
Vec

Navrh na vyradenie registratrnych zaznamov

- predlozenie

w

Na zaklade § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych
zakonov navrhujeme na vyradenie registraturne zdznamy pochadzajice z Einnosti Paneurépske;j
vysokej Skoly, ktoré uvddzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratarnym poriadkom PEVS
Coverreeens zroku ........... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ....... poloZiek z rokov ............ odovzdat’ Statnemu
archivu v Bratislave;

2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A* v pocte ....... poloZziek z rokov ............ odovzdat’ na zni¢enie.

Registraturme zaznamy navrhnuté na vyradenie si ulozené podl'a vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku PEVS, TomaSikova ul. 20, 821 02
Bratislava.

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme na svoju ¢innost’.

Ziadame preto o postdenie predloZeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so znakom
hodnoty ,, A%, ako aj registratirnych zadznamov bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré su uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

Prilohy : 2

odtlaéok podlhovastej peciatky
podpis rektora (resp. dekana)
titul, meno a priezvisko rektora (resp. dekana)
funkcia
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Priloha ¢. 3

Registratirny plan
Paneuropskej vysokej Skoly

Oznacdenie zakladnych vecnych skupin spisov a zdznamov PEVS:

Organiza¢né zdznamy vedenia PEVS a vedenia jednotlivych stigasti PEVS
Personélna agenda

Vedecko-vyskumna ¢innost’

Studijna agenda

Medzinarodné vzt'ahy a aktivity

Informadny systém PEVS

Kniznica PEVS

Pravna agenda

Ekonomicka agenda

Rozpocet a finan¢né hospodarenie

Uttovnictvo

Ekonomika prace a mzdova agenda

Investiéné a prevadzkova agenda

Sprava registratury a archivna ¢innost’

Ochrana pred poZiarmi, bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci
Zbierky a osobné fondy vyznamnych osobnosti PEVS
Expertizny a edukaény institat - Znalecky ustav

ZROAgEES-EQEETA®>

Zoznam pouzitych skratiek: RZ - registraturna znac¢ka
ZH — znak hodnoty
LU — lehota uloZenia



| RZ | Nazov vecnej skupiny |ZH | LU |

A ORGANIZACNE ZAZNAMY VEDENIA PEVS A
VEDENIA JEDNOTLIVYCH SUCASTI PEVS
ATl Doklady stvisiace so vznikom, reorganiziciou, riadenim a zanikom PEVS A 1

a jej sucasti;
A2 | Akredita¢néa agenda (zapisnice, koreSpondencia), akreditacia $tudijnych
programov, akreditdcia habilitaéného konania a konania na vymentvanie
profesorov, komplexné akreditacia PEVS a jej fakult, spravy o uskuto¢iovani
akreditovaného programu;
A1/3 | Interné predpisy PEVS a fakilt a ich evidencia; A
Dohody PEVS a jej stidasti o spolupraci (originaly listin, zmlav):
AT/4 a) | -s vysokymi 8kolami a s inymi pravnickymi a fyzickymi A
osobami v Slovenskej republike,
AT1/4b) | - s univerzitami, vysokymi $kolami a s ingmi pravnickymi a fyzickymi A 5
A
A

>
W

5%

osobami v zahraniéi;
AT/5 | Clenstvo PEVS a stdasti PEVS v réznych organizaciach a spolo¢nostiach;
A6 | Koredpondencia PEVS s predstavitelmi strednych organov $tatnej spravy,
organov miestnej spravy, miestnej a zaujmovej samospravy,
cirkevnych a inych intiticii;
A1/7 | Univerzitné a fakultné slavnosti, inauguréacia rektora PEVS, inaugurécia A 5
dekanov PEVS;
Agenda rektora PEVS, dekanov fakult:
A Il/1a) | - vyznamného charakteru,
A 1I/1b) | - ostatné zdznamy;,

AI/2 | Poradné orgény rektora PEVS,
poradné organy dekanov fakult;

A 1I/3 | Agenda prorektorov a prodekanov PEVS;

A Il/4 | Poradné organy prorektorov PEVS,

poradné orgéany prodekanov fakult PEVS;

ATl/5 | Agenda kancelara PEVS;

ATI/1 | Akademicky senat PEVS, fakult

(zapisnice zo zasadania, vol'by, koreSpondencia);
A Ill/2 | Spravnarada PEVS

(zapisnice zo zasadania, kore§pondencia);

ATIl/3 | Vedecka rada PEVS, vedecka rada fakult
(zapisnice zo zasadania, koreSpondencia);

S Bl e o B R
W

ATIl/4 | Disciplinirna komisia PEVS; 5
A IV/1 | Agenda tajomnikov fakdlt PEVS; 5
A 1V/2 | Agenda veducich jednotlivych katedier, ustavov, Specializovanych 5
vyucbovych zariadeni;
A V/1 | Reprezentacia vysokych §kol; 5
A VI/1 | Koncepcia rozvoja PEVS a fakilt PEVS, realizicia koncepcie rozvoja; A5
A VI2 | Vyro¢na sprava o &innosti PEVS a fakult PEVS; A| 5
A VII/1 | Protokoly, spravy a zdznamy o vykonani kontrol vonkaj§imi kontrolnymi A 5
organmi;
A VII/2 | Spolupraca s tlaCou a masovokomunikaénymi prostriedkami. 5
Prezentacia PEVS na Slovensku i v zahrani¢i (vysledky vedeckovyskumnych
prac, pedagogické aktivity, iné odborné aktivity );
A VII/3 | StaZnosti, podnety, peticie (ukdzky); 10




[ RZ | Nazov vecnej skupiny —‘ ZH ‘ LU ]
A VII/4 | Bezna kore$pondencia. 5
A VIII | Registraturny dennik A 5

* LU plynie od skon&enia platnosti
B PERSONALNA AGENDA
BI/1 Systemizacia miest, Struktira funkcii ugitel'ov, pracovné uvizky ugitelov A 5
PEVS (podl'a fakult);
B1/2 Vychova a vzdelavanie zamestnancov, zvySovanie kvalifikacie, $kolenia, 10
kurzy, organizécia vzdelavacich aktivit;
B I/3 a) | Prijimanie zamestnancov (inzeraty, konkurzy, ponuky) 5
B 1/3b) | Ziadosti neprijatych uchadzagov o zamestnanie: 1
Vyberové konanie na obsadenie pracovnych miest:
B II/1 a) | - vysokoSkolskych uc¢itelov, pracovnych miest vyskumnych a vedeckych 10
zamestnancov, funkcii profesorov a docentov,
B II/1 b) | - na funkcie vedtcich zamestnancov PEVS; 10
Ee
Osobné spisy zamestnancov PEVS
(ziadost’ o prijatie do zamestnania, Zivotopis, osobny dotaznik,
kvalifika¢né posudky a doklady, pracovné zmluvy a ich zmeny, platové
dekréty, pracovnd néplii, funkéné zaradenia, vymenuvacie, poverovacic a
odvolacie dekréty, Cestné prehlasenia o dobach zamestnania a o nahradnych
dobéch, neplatené vol'no, zapodtové listy predchadzajicich zamestnavatel'ov
alebo potvrdenie z tradu prace, vystupny list, kopia zdpo&tového listu,
kéarne opatrenia, suspendovanie, postihy zamestnanca, trestné konanie voéi
zamestnancovi, amnestia, rehabilitdcia - rozhodnutie, uznesenie, rozsudok)
B 1Il/1a) | - veducich a vyznamnych zamestnancov PEVS A | 80
B III/1b) | - ostatnych zamestnancov ; 80e
Es
BIV Kratkodobé staze a $tudijné pobyty na univerzite; 10
BV Zdravotné poistenie, socialne poistenie (prihlasky, odhlasky); 10
B VI Predstihové d6chodkové konanie; 10
Statistiky, vykazy, prehl'ady o zamestnancoch: 10
BVII/1 a) | - dlhodobé,
BVII/1 b)| - kratkodobé,
B VIII | BeZna kore$pondencia. 5
B IX | Registratirny dennik. A | S
» LU sa po¢ita od datumu narodenia
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C VEDECKO-VYSKUMNA CINNOST
Zasadné normy vedeckej a vyskumne;j &innosti PEVS a fakalt PEVS A S
CI/1a) | predpisy pre doktorandské §tudium: Al S
CI/1b) | b) predpisy o udelovani vedeckych hodnosti, vedecko-pedagogickych titulov, 10
CUlc) | c) predpisy, tykajice sa menovania docentov a profesorov, 10
Cl/1d) | d) vSeobecné prehl'ady, rozbory, analyzy, Statistiky vedeckovyskumne; 10
¢innosti;
Cl2 | Koncepcia rozvo ja vedy a vyskumu PEVS, programy, projekty, A |5
ron€ plany PEVS a faktlt PEVS:
CI/3 | Hodnotenie vedecko-vyskumnej innosti PEVS: A 5
Cl/4 | Akademické insignie a znaky univerzity a fakalt PEVS (vSetky zdznamy) ; A 5
Spolupraca PEVS: A 5
CIlI/1a) |- v oblasti vedy a vyskumu s domacimi a zahraniénymi vysokymi §kolami,
spolo¢né projekty, dokumenty o pedagogickom posobeni zamestnancov,
spolutcast’ na spracovani uéebnic, zapajanie studentov do vyskumu, spravy a
hodnotenia spoluprace, kore$pondencia,
C II/1b) | - na vedeckych ulohéch s pracoviskami Slovenskej akadémie vied, zapisnice
zo spolo¢nych porad, spravy a hodnotenia spolupréce, kore§pondencia,
CIl/lc) | - sinymi domécimi vedeckymi, pedagogickymi a cirkevnymi institiiciami
(okrem grantov),
CII/1d) | - vo vedeckovyskumnej Einnosti so zahraniénymi vedeckymi, pedagogickymi
a cirkevnymi institiciami (okrem grantov),
Cl1l/le) | - aplikovany vyskum, spolupraca so $kolskymi, vychovnymi a cirkevnymi
zariadeniami;
Granty domaéce, zahrani¢né: 10
CIIl/1a) | - prijaté,
CIII/1b) | - neprijaté;

CII/2 | Jednotlivé vyskumné tilohy — projekty:; A | 10
CII1/3 | Znalecka ¢innost’; 10
Clv Studentska vedecka odborna &innost, $tudentské odborné spolo¢nosti, A 5

Studentske vedecké konferencie, $tudentské vedecké pomocné sily;
Organizacia vedeckych a medzindrodnych podujati (konferencii, vymennych A 5
projektov, exkurzii, kongresov, sympdzii, okruhlych stolov):
C V/1a) |- materialy z podujatia, prezenéné listiny, zdpisnice, uznesenia, referéty, A 5
C V/1b) |- koreSpondencia s Gi¢astnikmi, 10
C V/1¢) |- organizatné zalezitosti (doprava, ubytovanie, strava); 10
CVI Uéast’ zamestnancov PEVS na domécich vedeckych konferenciach a inych A
domadcich odbornych podujatiach
(spravy, materialy z rokovani, sprievodnd kore§pondencia);
C VII | Koncepcia, rozvoj a organizacia doktorandského §tadia, priprava novych A 5
vedeckych pracovnikov;
C VII | Podklady pre udelenie ¢estnych doktoratov ..doctor honoris causa®; A |10
CIX/1 | Habilita¢né konania (zdznamy z vedeckej rady, habilitaéné spisy, A | 10
zavery o vymenuvani, kdpie vymentvacich dekrétov);
CIX/2 | Navrhy na vymenovanie profesorov (Ziadosti k vyberovému konaniu, zavery A |10
0 vymenovani, ostatné podklady);
CIX/3 | Slavnostné promoéceie docentov, doktorov vied, host'ujicich profesorov a A | 10
doktorov honoris causa;
CIX/4 | Matriky udelenych vedeckych a vedecko-pedagogickych titulov, A |10
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kopie diplomov, spisy kandidatov;

CcX Podklady pre udelenie pamétnych medaili PEVS a inych vyznamenani A |10

vyznamnym domacim a zahrani¢nym osobnostiam;

CXI Zmluvy (vSetky zdznamy o nenévratny finan&ny prispevok, dtipendid); 5*
CXII | Dokumentacia k verejnému obstaravaniu; 10
CXIII | Projektova dokumentécia; 10

C XIV | BeZnéa koreSpondencia. 5
C XV | Registratirny dennik A 5
D STUDIINA AGENDA
DI/1 Studijné predpisy, interné smernice a nariadenia; A 5
D12 | Stupne, formy a metody Stidia, $tudijné odbory, $tudijné programy dennej a A |10
externej formy $tadia, ucebné plany a osnovy inych druhov §tadia
(rozdirujuce, dopliiujuce §tidium a pod.);
D 1/3 Konzultaéné strediska, ich zriad’ovanie, zrusenie; A | 10
Akreditovany certifikaény $tudijny program:
D 1l/1a) | -prihlaska, képia VS diplomu, képia dokladu o registracii v komore, 5
administrativna agenda a pod.,
D II/1b) | -rozhodovanie vo veciach §tudia (neukonéené tudium, prerusené §tadium, 5
zanechané Studium),
DIl/1c) | -certifikat o odbornej spdsobilosti, dodatok k certifikatu, protokol o hodnoteni 10
certifikaénej pripravy;
DII/2 | Pedagogické a metodické zalezitosti, harmonogram studia na akademicky rok, 5
porady, konferencie;
D II/3 | Pedagogicka ¢innost’ fakult, ustavov (katedier), prednésky, cviéenia, 10
seminare, rozvrhy hodin, §tudijni poradcovia, koordinatori, organizacné
roz¢lenenie Studia (Studijné, seminarne skupiny);
D III/1 | Prijimacie konanie (predpisy, pravidla hodnotenia, ¢lenovia prijimace; 25
komisie, prehl'ady prijatych a neprijatych uchadzacov s uvedenim vysledkov
konania);
D III/2 | Neprijati uchadzaci o stadium—vysledky testov a skusok, Ziadosti 5
o preskumanie rozhodnutia o neprijati, kone¢né rozhodnutie o neprijati;
nezapisani Studenti, nenastupeni Studenti;
D III/3 | Zapis, imatrikulécia; 25
D IV/1 | Studijné spisy $tudentov zoradené podla roku a spdsobu skonenia 3tidia - 55
absolvovanim Studia. Sucasti spisu — prihlaska, rozhodnutie o prijati, vypisy E.
vysledkov §tidia, rozhodnutia preruseni, disciplinarne konanie, zapis
o $tatnej skaske, képia diplomu, kopia dodatku k diplomu, kopia vysved€enia
o $tatnej skuske, ina koreSpondencia;
D IV/2 | Rozhodovanie vo veciach $tidia (zanechanie $tadia, vylacenie zo §tadia, 10
prestup na inu alebo z inej $koly, $tudium podl'a individualneho $tudijného
planu, povolenie mimoriadnych opravnych terminov, zru§enim $tudijného
programu, smrt’ou a pod.);
DIV/3 | Formy vyucby-d'al$ie vzdelavanie (prednasky, cvienia, semindre, kurzy,
staze, exkurzie, odborné praxe, Stidium podl'a individualneho $tudijn¢ho 5
planu);
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D IV/4 | Terminy sktiSok, &iastkové skusky, opravné skisky, hodnotenie a spravy 10
o vysledkoch skisok;

DIV/5 | Klasifikované prace §tudentov (pisomné, obrazove, zvukové, fotografické, 5
audiovizuadlne, grafické);

D1V/6 | Oceilovanie vynikajucich vysledkov v $tadiu (udelovanie akademicke;j A |10

poachvaly a ceny rektora, dekana Studentom a absolventom):

D V/1 | Skoncenie §tudia, zavere¢né prace (bakalarska praca, diplomova préca, A | 10
dizertatna préca), skuSobné komisie;

D V/2 | Rigor6zne konanie, obhajoba rigorézne;j préce, rigorézna skuska, sktiSobna A |10
Komisia;

D V/3 | Diplomy, vysved&enia o $tatnej sktiske, dodatok k diplomu, odpisy diplomov, | A | 10
uznavanie dokladov o vzdelani vydanych zahrani¢nou vysokou Skolou, Ee
matrika absolventov, evidencia vydanych odpisov dokladov o &ttdiu:

D V/4 | Promocie absolventov, promdcie rigorozantov, promocné ceremonialy; 10

D V/5 | Register $tudentov; A 5

Ee

D V/6 | Statistiky o poctoch a priebehu Stadia Studentov a absolventov; A | 10

D VI/1 | Zoznamy uchadzacov o §tudium treticho stuptia, konkurzné konanie, A |5
prijati doktorandi, aspiranti (d’alej len . .doktorandi*), vymenovanie gkolitelov:

DVII/1a) | Osobné spisy doktorandov, doklady o sktiskach, hodnotenia, protokoly 55
z dizerta¢nych skusok a z obhajob;

DVII/2b) | Osobné spisy doktorandov, ktori neukonéili doktorandské stadium. 10
(uloZené abecedne podl'a fakult, resp. katedier); Ee

D VIII/1 | Socialne zéleZitosti Studentov, socialne tipendia (ziadosti, podklady, 10
evidencia, pridel'ovanie, vykazy), mimoriadne §tipendid, motivaéné stipendia, Ee
Studentské p6zicky, ich udel'ovanie, evidencia, podpora §tudentov so
zdravotnym postihnutim, zdravotnd starostlivost’ a prehliadky;

D VIII2 | Sportové a kulturne aktivity $tudentov, ich finan&né a organizacné 5
podporovanie, brigady, sut'aze fakult a vysokych §kol;

D VIII/3 | Disciplinarne priestupky Studentov, disciplinarna komisia fakult, disciplinarne 10
konania a opatrenia;

D VIII/4 | Anonymné dotazniky a ankety o kvalite vyucby a ugitel'ov, vyhodnotenie 5
vysledkov;

D VIII/5 | Ubytovanie a stravovanie Studentov, pridelovanie miest v tudentskych 5
domovoch;

D IX/1 | Akreditacia Studijnych programov; See

Es

D IX/2 | Kore$pondencia so $tudentmi a absolventmi; 10

D 1X/3 | Bezna koredpondencia. 5

D X/1 | Prihlasky na jazykové kurzy; 1

D X/2 | Skusky jazykovej kompetencie MS SR, Unicert; 55

D X/3 | Skuisky jazykovej kompetencie MS SR, Unicert (netispesni, nezi&astneni); 5

D XI | Registraturny dennik. A|S
*» LU sa pocita od skonc€enia platnosti akreditacie
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E MEDZINARODNE VZTAHY A AKTIVITY
EI/1 Koncepcia rozvoja zahrani¢nych vztahov a aktivit PEVS; A |10
Medzinarodné dohody o spolupraci so zahraniénymi partnermi:
E /2 a) | -kopie podpisanych dohdd, predizené dohody, 10*
EI2b) | - korespondencia; 10

Medzinarodné projekty (napr. ERASMUS, SOKRATES):

E /3 a) | - projekty, A | 10*
EI/3b) | - bilaterdlne dohody so zahrani¢nymi univerzitami, A | 10%
El/3¢) | - vyslanie $tudentov (vyplnené dotazniky, Ziadosti, bankové udaje, 10
vyuctovanie, sprava),
E V3 d) | - vyslanie pedagogov (vyplnené dotazniky, Ziadosti, bankové udaje, 10
vyuctovanie, sprava),
E1/3¢) | - koreSpondencia s Narodnou kancelariou a Bruselom, 10
EI/3f) | - prirucky a pokyny; 10
Es
Zahrani¢né navstevy: 10

EII/1 a) | - kore$pondencia,

EIl/1b) | - realizacia navitevy:
E III Udelenie medzinarodnych cien, plakiet, titulov, hodnosti a inych A | 10

vyznamenani zamestnancom PEVS v zahraniéi:

EIV/1 | Medzinérodné a zahrani¢né §tipendia ucitel'ov a §tudentov PEVS:

EIV/2 | Vymenné praxe a zdjazdy $tudentov PEVS v zahraniéi; 10

EV BeZna koreSpondencia.

E VI | Registratirny dennik. A 5
F INFORMACNY SYSTEM PEVS

F 1/1 Hardvér a softvér (ponuky, objednavky, zmluvy, dodacie listy, képie faktir); 5

F1/2 Sklad néhradnych dielov k vypoctovej technike (vydajky, objednavky, képie 5

faktir);

FII Bezna kore$pondencia. 5

G KNIZNICA

GI/1 | Interné predpisy kniZnice;

G1/2 Koncepcia rozvoja kniZnice, ro¢né hodnotenia, $tatistiky:

G II/1 | Ndkup knizni¢ného fondu, objednavky, vymena, straty, ndhrady, odpisy:;
G II/2 | Knizni¢né dary, zoznamy;

G III/1 | Zoznam vyradenych knih ;

G III/2 | Evidencia knizniéného fondu (supisy, inventare) ; A
G III/3 | Evidencia periodik;

> >
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G I1I/4 | Bvidencia ¢itatel'ov, upomienky, mimosudne vyrovnanie; 3
GIV/1 | Ststredovanie podkladov pre evidenciu publikacnej Einnosti, zdznamy A 5
o publikovani a zverejneni vysledkov vyskumnej, pedagoglckej, umelecke;j
Sinnosti zamestnancov PEVS v odbornych informa¢nych _zdrojoch a na
odbornych podujatiach (bibliografia zamestnancov PEVS);
G V/1 | Rozpocet kniznice PEVS: A 5
G VI/1 | Skolenia zamestnancov, spravy zo sluzobnych ciest ; 5
G VI/2 | Kopie uctovnych dokladov; 5
G VI/3 | Bezna koreSpondencia. 5
G VII | Registratirny dennik. A 5
H PRAVNA AGENDA
HI/1 Majetkovo-pravna agenda PEVS (hospodérske zmluvy) 5%
Poskytovanie pravnych sluZieb, zdznamy zo zastupovania PEVS pred organmi
HI/2 Statnej spravy, pred inymi dradmi a organizaciami; A 5
H1/3 Sudne konania tykajiice sa PEVS; A 5
HII Bezna korespondencia; 5
HII | Registratirny dennik. A 5
J EKONOMICKA AGENDA
JA Rozpocet a financné hospodarenie
JAT/1 | Rozpoéet PEVS (podklady k navrhu od jednotlivych sudasti PEVS, navrh A |10
rozpoc¢tu, schvaleny rozpocet, rozpis rozpoétu na sucasti);
JA1/2 | Cerpanie rozpoétovych prostriedkov za sicasti PEVS (rozbory); A | 10
JATI/1 | Vyrogné spravy o hospodareni PEVS a faklt, komplexné rozbory ¢innosti A |10
PEVS, rektorétu, fakult, pracovisk a ucelovych zariadeni PEVS;
JA1I/2 | Dodato&ny ticet na Stipendijny fond (tvorba, Gerpanie); 10
JAIII/1 | Zmluvy (vSetky zaznamy o NFP); 5%
JA TII/2 | Bezna kore$pondencia. 5
JA TII/3 | Dokumentacia k verejnému obstaravaniu; 10
JA III/4 | Projektova dokumentacia; 10
B Udtovnictvo
JB I/1a) | Hlavné knihy A | 10
JB I/1b) Uttovné zavierky, Gtovné zavierky overené auditorom, vykazy: A | 10
JBII/1 | Udtovné knihy (knihy prijatych a odoslanych faktur), denniky analyticke; 10
evidencie;
JBII/2 | Uétovné doklady; 10
JBII/3 | Datiové doklady; 10
JB III | BeZna koreSpondencia. 5
JC Ekonomika prace a mzdova agenda
Vykazy, Statistiky:
JCI/1 a) | - ro¢né, A |10
JCI/1b) | - kratkodobé; 10
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JCI/2 | Podklady pre vypodet mzdy, podklady na zraZky zo mzdy, evidencia 10
dochadzky, dovolenka (prehlady, Ziadosti), vytu&tovanie sluZobnych ciest,
odmetiovanie zamestnancov;

JCIII/1 | Mzdové listy; 50+
JCIII/2 | Vyplatné listiny; 10
JCIV/1 | Dat zo mzdy (vietky zdznamy); 10
JC V/1a) | Odvody do fondov (SP, ZP, NP atd’.) a 10
JC V/1b) | davky (doklady, likvidacia, ziétovanie); 10

JC VI | Bezna koreSpondencia; 5

JC VII | Registratirny dennik. A 5
+ LU plati pre uzatvoreny ro¢nik mzdovych listov

JD Investi¢né zaznamy a prevadzkové agenda
JDI/1 Kontrola plnenia zmlav; 5

JDI/2 | Jednotlivé investi¢né akcie (investiéné Studie, zamery a Glohy vratane 10
posudkov a schvalovacich protokolov, realizacia investi¢nych pléanov, styk s
dodavatel'mi, zépisnice z kontrolnych dni, projekéné prace, plany, kontrola
plnenia, kolauddcia, zavere¢né technicko-ekonomické vyhodnotenie);

JD /3 | Kompletnd dokumentacia skutoéného vyhotovenia stavby (jedno pare A 1
projektu) a dokumentécia v3etkych zmien, ktoré nastali podas uZivania stavby,
fotodokumentacia stavby a jej okolia;

JD1I/1 | Skodova komisia, ndvrhy na rieSenie majetkovych rozdielov; 10

JDII/2 | Autodoprava (cestovné prikazy, ziadanky, plany ciest, ziadosti o parkovacie 5
preukazy, evidencia previddzky vozidiel, vozové zosity, vytétovanie PH);

JD1I/3 | Zaznamy podatelne; 5

JDIII | Bezna korespondencia; 5

JDIV | Registratrny dennik. Al S

K SPRAVA REGISTRATURY A ARCHIVNA CINNOST

KI/1 Registraturny poriadok a registratirny plan PEVS; A | 10

K 1/2 | Zoznamy spisov odovzdanych do registratirneho strediska : 10

K1/3 | Evidenéné pomdcky, lokaéné plany a prehl'ady; 5

K II/1 | Navrhy na vyradenie spisov z registraturneho strediska, zoznamy spisov A | 10
navrhnutych na trvala uschovu, zoznamy spisov navrhnutych na znicenie,
protokoly o vyradovani — Rozhodnutie MV SR SA v Bratislave:

K IV/2 | Dokumenticia postového styku (postové podacie harky, vyplatné zaétovacie 3
listky, uhrnné dodacie listky, dorucovacie zo$ity);

K V/2 | Publikaéna a kultirno-osvetova éinnost’; A 5

K VI | Ochrana archivnych dokumentov a registratirnych zdznamov ; 10

K VII | BeZzné kore$pondencia. 5

L BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI
L1/ Interné predpisy, spravy z kontrol a previerok, zdznamy zo $koleni, evidencia 10
pracovnych Urazov, priprava protipoziarnych hliadok(komplexna
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dokumentécia);
L1/2 BeZna koreSpondencia. 5
M OSOBNE FONDY A ZBIERKY VYZNAMNYCH
OSOBNOSTI PEVS
M /1 Osobné fondy profesorov a inych vyznamnych osobnosti PEVS(osobné A* | 5
doklady, koreSpondencia, rukopisy, zdznamy z vedeckovyskumnej,
z pedagogickej, z verejnej ¢innosti, fotograficky material);
MII/1 | Zbierky (kroniky) tykajiice sa PEVS a jej histérie; A* | 5
N EXPERTIZNY A EDUKACNY INSTITUT — ZNALECKY
USTAV
NI/1 Agenda s nadriadenymi organmi; 10
NI/2 | Znalecké posudky (vSetky zdznamy); 10
N II/1 | Vzdelavacia ¢innost’ znalcov a neznalcov (vSetky zaznamy); 10
N III/1 | Vedecka rada ustavu; A 5
NIV/1 | Akreditaéna agenda: A 5
NV Registraturny dennik. A 5
Vysvetlivky :
* LU plynie od skonlenia platnosti
* LU sa pocita od narodenia
_»» LU plynie od skoncenia platnosti akreditacie
+ LU plati pre uzatvoreny ro¢nik mzdovych listov
"A* "— A - ihned’
Kopie zadznamov - spisov, (plati na vSetky typy zdznamov a pre vietky 1
organizaéné jednotky)
« E databaza aj v elektronickej forme

10



