Univerzita veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach

Registraturny poriadok
Univerzity veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach

Vnitorny predpis €. 65



Univerzita veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach (d’alej len ,,univerzita®)
vydava v stlade s § 15 ods. 1 pism. 1) zakona ¢. 131/2002 Z. z. 0 vysokych Skolach a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, Organizatnym poriadkom
Univerzity veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach — vnutorny predpis €. 9, s § 16
ods. 2 pism. b) a ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,zdkon o archivoch
aregistratirach®) a v stlade s vyhlaSkou Ministerstva vnutra SR ¢&. 410/2015 Z. z.
0 podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu v zneni
vyhlasky Ministerstva vnutra &. 49/2019 Z. z., ktorou sa meni a dopiiia vyhlaska Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. (d’alej len ,,v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.*)
tento Registraturny poriadok:

, PRyA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL1
Uvodné ustanovenia

1. Registratrny poriadok ustanovuje postup organizaénych stéasti univerzity pri sprave
registratiry, ato najmé pri manipuldcii s registratirnymi zdznamami a Spismi, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je
Registratiirny plan univerzity, ktory tvori Prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

2. Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuji vSeobecne zavizné

pravne predpisy sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym

sposobom. Ide o uctovni agendu, agendu podla zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom

obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov, agendu podl'a zékona €. 9/2010 Z. z.

0 st'aznostiach v zneni neskorSich predpisov a agendu podl'a zdkona ¢. 211/2000 Z. z.

0 slobodnom pristupe k informacia v zneni neskorsich predpisov, ktoré nie st prepojené na

elektronicky informac¢ny systém Register dokumentov a spisovej sluzby (dalej len

,»,RDSS%).

Tento registratirny poriadok je uréeny iba pre vnutorna potrebu univerzity.

4. Spravu registratirnych zdznamov prostrednictvom elektronického informa¢ného systému
na spravu registratiry (dalej len ,.elektronicky systém spravy registratiry®) upravuje
osobitny interny predpis.! Univerzita zabezpe¢i ochranu tidajov elektronického systému
spravy registratury pred poskodenim, neziadticou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

5. Spravu registratury zabezpec€uje podatel'na, ktora plni aj funkciu vypravne a podatelne
organizaénych utvarov. Podatelna eviduje dorucenu poStu univerzity — vedie evidenciu
zdaznamov a triedi poStu pre organizacné suCasti univerzity. Evidenciu spisov vedi
organiza¢né sucCasti univerzity. Spravu registratiry dalej zabezpeCuje registratiirne
stredisko, funkciu spravcu registratiry univerzity zabezpecuje povereny zamestnanec
pravneho a personalneho oddelenia univerzity.

6. Rektor ako Statutarny organ univerzity dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval
pri sprave registratury ustanovenia registratirneho poriadku, ato v rozsahu primeranom
svojim pracovnym povinnostiam.

7. Za dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku v ramci organizacnej sucasti
univerzity zodpoveda prislusny veduci zamestnanec.

8. Univerzita spravuje registratiru tak, aby nedos$lo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu,

w

! vnuatorny predpis &. 73 — Smernica 0 prevadzkovani informa¢ného systému na spravu Registra dokumentov
a spisovej sluzby na Univerzite veterinarskeho lekarstva a farméacie v KoSiciach
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zniCeniu alebo strate, vyhotovi spravca registratury zapisnicu o vysledkoch Setrenia
a moznych ddsledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i sposob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia,
podpisuje veduci pravneho a personalneho oddelenia univerzity. V pripade potreby
univerzita pristapi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.?

9. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda vedicemu zamestnancovi spisy a evidenéné pomocky.

10. Dozor nad vyradovanim spisov vratane S$pecialnych druhov zaznamov univerzity
vykonava Ministerstvo vnaitra SR prostrednictvom Statneho archivu v Kosiciach.®

11. Univerzita vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.*

Cl.2
Zakladné pojmy

Na ucely tohto predpisu sa rozumie:

a) zaznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spOsobom zaznamenana
informacia, ktord pochadza z ¢innosti univerzity alebo bola univerzitou doru¢ena,

b) spisom registratirny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli
Vv suvislosti s vybavovanim tej istej Veci,

C) spisovym obalom neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych
spisoch sa nevyhotovuje,

d) spisovym zvizkom stbor viacerych spisov, ktoré st evidované pod roznymi ¢islami
spisov a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia,

e) internym zaznamom registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch
alebo viacerych organiza¢nych stacasti univerzity,

f) registratirou subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych univerzitou,

g) evidenénymi pomdckami vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych
systematickych evidencii vedenych podl'a osobitnych predpisov,

h) registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaju a ochraiuji vybavené a
uzatvorené spisy organizacnych stcasti do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do
ich vyradenia,

i) zasielkou zaznam pri odosielani a dorucovani adresatovi,

J) spracovatePom zamestnanec univerzity, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na
vybavenie aktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do
spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu,

k) podatelfiou pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich pridel'ovanie
organizacnym sucastiam univerzity, ako aj odosielanie zasielok,

I) spravcom registratiry zamestnanec univerzity, ktory vykonava ¢innosti podl'a ¢l. 17
ods. 3 tohto registratirneho poriadku a metodicky usmernuje zamestnancov univerzity
na useku spravy registratury, zodpoveda za metodické usmeriiovanie a koordinaciu
vsetkych odbornych ¢innosti suvisiacich so spravou registratiry univerzity, vratane
¢innosti registraturneho strediska,

m)elektronickym registratirnym zaznamom povodny, elektronicky vytvoreny
registratirny zaznam, Ktory univerzita uchovava na datovom nosici, prenasa alebo
spraciva pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej

2§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.

3§ 24 a § 24a zakona €. 395/2002 Z. z.

4§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona ¢&. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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1.

alebo v inej forme,

n) osobitnou systematickou evidenciou evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich
zacvidované zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto vnutorného predpisu vzt'ahuju
primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania v registratirnom denniku.

DRUHA CAST
ZASIELKY

ClL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Univerzita prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky
www.slovensko.sk, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb.

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

. Univerzita prijima elektronické zasielky v datovych formatoch xml, pdf, doc, docx, rtf, txt,

xlIs, xlIsx, jpeg, gif, tiff, png, cdr, eps acsv. Univerzita skontroluje obsah, format,
bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia doruceného elektronického zdznamu pouzivatel'sky
zrozumite'nym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky zdznam pouzivatel'sky
zrozumitelnym sposobom a mozno zneho zistit' adresu odosielatel’a, univerzita otom
odosielatel’a informuje.

Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojend 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 registratury. Dorucena technicka sprava sa
nepovazuje za elektronicky zdznam.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Podatelna prijima zasielky, ktoré boli univerzite dorucené prostrednictvom postového
podniku, kuriérnej sluzby alebo podania doruc¢ené do podatel'ne osobne adresované
univerzite. Podania moze v ramci tradného konania prijimat’ kazdy povereny zamestnanec
univerzity.

Nedostatky pri doruceni zasielok podatelna reklamuje v postovom podniku. Podavanie
a dodavanie zasielok v poStovom styku aspdsob ich reklamacie upravuji poStové
podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel’ podal osobne méze podatelna potvrdit’ aj na prednom
diele dorucenky podla predtlace. Prevzatie zasielky dorucenej kuriérom sa vyznaci
v dorucovacej knihe.

ClL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.’

5§ 1az§ 3 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
6 § 4 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
7§ 5 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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2. Podatel'na triedi zasielky na:

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizacnej stcasti univerzity, ktora vedie
ich evidenciu,

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené (napr. vzorky), to neplati, ak
zésielka bola dorucend prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaja
formu listu.

3. Podatel'nna neotvara neelektronické sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené, ze
sa nesmu otvarat, zasielky adresované Statutarnemu organu univerzity, zasielky, ktoré nie
st adresované univerzite; takéto zasielky sa na obalke oznacéia odtlackom prezentacne;j
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedd za jej d’alSiu manipulaciu v sulade
S ustanoveniami tohto predpisu.

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

5. Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov (organizaénych stcasti univerzity). Ak
nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka uréena, wurci sa adresat podla obsahu
zésielky. Ak je obsah zésielky nejednoznacny, predlozi podateltia zasielku veducemu
pravneho a personalneho oddelenia na rozhodnutie o prideleni.

6. O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelna evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou stkromnych zasielok, vykonava na organizacnej sucasti univerzity veduci
zamestnanec, nim povereny zamestnanec alebo povereny ¢len komisie.

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

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

€) ma datum podania zasielky pravny uc¢inok,

d) je na obalke odtlacok prezenta¢nej peciatky,

e) ide 0 zasielku doru¢ent na navratku.

8. Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je ur¢end na
spracovanie viacerym Utvarom, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii.

9. Ak univerzita zabezpeCuje prijem elektronickych zasielok adresovanych univerzite
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej poSty
alebo elektronickych sluzieb, méze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu
vyuzit’ pre ucely elektronického informa¢ného systému na spravu registratury. Vysledok
overenia platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu pripojenim
technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratiry. Dorucend technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

=

Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.®

2. Prijaty elektronicky zdznam sa oznaci systémovym identifikatorom, prijaty neelektronicky
z4dznam sa oznaci otlaCkom prezentacnej peCiatky a evidenénym c¢islom.

3. Na prijaté neelektronické zaznamy podatelna odtlaci prezenta¢nu peciatku cervenej farby,

ktorej vzor tvori Prilohu ¢. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentacnej peciatky podatel'na

vyznaéi datum dorudenia, podet priloh a evidenéné &islo zdznamu. Dalsie udaje sa

do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSu na organiza¢nej sucasti univerzity.

8§ 6a§ 10 vyhlasky & 410/2015 Z. z. V zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z.
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10.

Ak sa po otvoreni zésielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo
sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentaénou peciatkou na poslednej
zadnej strane.

Neelektronické zaznamy, ktoré podatelia zapiSe do registratirneho dennika, sa
odovzdavaju prislusnym organizaénym sucastiam univerzity. Povereny zamestnanec
organizaénej sucasti univerzity potvrdi ich prevzatie podpisom.

. Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického

systému spravy registratury.

Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickd kopia, oznadi sa
Vv pravom hornom rohu slovom ,képia“, pod ktorym sa uvedie cislo povodného
elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa
odtlackom prezenta¢nej peciatky neoznacuje.

Pri odovzdani zaznamov spracovatelovi vyznaéi nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratary.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY
REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiary

Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry upravuje osobitny predpis.®

Univerzita vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry s produktovym oznacenim Register dokumentov a spisovej sluzby,
ktory je v zhode so standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.’°

Evidovanie zaznamov a spisov univerzita zabezpecuje v jednom registratirnom denniku.
Pre kazdy kalendarny rok sa prvy kalendarny deni otvara novy registratirny dennik.
Registratiirny dennik sa uzatvara posledny kalendarny den roka.

Univerzita d’alej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov Akademicky informacny
systém AiS2, v ktorom sa eviduje Studijnd agenda a ktory je prepojeny s registratirnym
dennikom a informacny systém SAP, v ktorom sa eviduje t¢tovna agenda a ktory nie je
prepojeny s registratirnym dennikom, osobitna systematicka evidenciu — agenda podl'a
zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorSich predpisov, ktora eviduje oznacenim ,,VO* s odliSnou
skladbou ¢&isla spisu (napr. 35/2019/ZNH). Cislo spisu obsahuje poradové ¢&islo
z evidencie spisov (registratarny dennik, rok a skratka pracoviska) napr.: 1/2019-PPO.
Cisla spisov agend vedenych podla zakona &. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorSich predpisov apodla zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe

9§ 7 a 8 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
10 Vynos Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informacné

systémy na spravu registratury
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k informéacidm v zneni neskorSich predpisov obsahuje aj poradové c¢islo z 0sobitnej
evidencie vyplyvajucej z prislusného zakona napr. 1/2019-st’., 1/2019-info.

V registratirnom denniku sa vypliiaji udaje podl'a vntitorného predpisu &. 73 — Smernica
0 prevadzkovani informa¢ného systému na spravu Registra dokumentov a spisovej sluzby
na Univerzite veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach.

Zaznamy do registraturneho dennika eviduje podatelna.

Zaznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné cCislo zaznamu a
poradové Cislo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitost zaznamu sa v evidencii
vyznacuje udelenim priznaku, napr. elektronické zaznamy a spisy sa Vv elektronickom
systétme oznacuju spravidla inofarebnym riadkom alebo slovnym vyjadrenim.
Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zdznamu.

V registratirnom denniku sa eviduju zdznamy dorucené univerzite a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu univerzity a interné zaznamy. V' registratirnom
denniku sa eviduji aj zaznamy, ktorym bol zruseny stupen utajenia.'*

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

.Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim

registratirneho dennika podl'a suacasti univerzity. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje
spravca registratiry univerzity.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*?

Univerzita tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uZz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujuceho spisu
alebo otvorenie nového mdze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec univerzity.
Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu univerzity; pre neelektronicky a kombinovany
spis vytlaci z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal.

Cislo spisu sa pridel'uje 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.

Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduyju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym c¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratury vytvara
automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajliceho kalendarneho roka sa
V elektronickom systéme spravy registratary pridel'uje nové Cislo spisu automaticky pri
otvoreni nového registraturneho dennika.

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

1 Vyhlaska & 453/2007 Z. z.
12§ 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z.
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STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl.9
Vybavovanie

. Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*3
. Registratiirny zdznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratirnym zaznamom,

b) odstipenim,

C) vzatim na vedomie,

d) Gradnym zaznamom.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu ajazykova spravnost, ako aj formalnu Stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych
technickych noriem.* alebo inej obdobnej technickej $pecifikacie.

. Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak

vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi
uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

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

,,obmedzeny pristup* a &as trvania obmedzenia. Tieto idaje vyznadi aj v evidencii spisov.™®

. Spracovatel’ sa nesmie podiel’at’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého

je jeho vlastny zaujem, zdujem osob jemu blizkych alebo osdb, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to veduceho zamestnanca, ktory ur¢i iného spracovatela.

. Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti univerzity,

odstupi ho spracovatel’ SO sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo
organizacii. Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

. Nadriadeny spracovatel'a skontroluje vybavenie podania, zodpoveda za jeho postdenie

z vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavdznych
pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moZe realizovat’
prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

. Udaje o vybaveni, uzatvoreni auloZeni spisu spracovatel vyzna¢i v obsahu spisu, na

spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii, zaznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.
Spracovatel’ m6Ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

Cl1. 10
Pouzivanie peciatok

. Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.®
. Na neelektronickych registratirnych zaznamoch univerzity zodpovedny zamestnanec

odtlac¢a cervenou farbou okrthlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky,
modrou farbou odtlaa uradnu podlhovastu (napisovil) peciatku, ktorej text je zhodny
s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtlaca. Modrou farbou univerzita tiez
odtla¢a tzv. pomocné peciatky. Spdsob pouzivania peciatok upravuje vnutorny predpis

13 §12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a (ipravy pisomnosti®® STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na uradné

a obchodné listy

15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
16 § 13 vyhlasky & 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. 7.
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¢. 61 - Smernica 0 pouzivani peciatok na Univerzite veterinarskeho lekarstva a farmacie
v Kosiciach.

Registratirne stredisko vedie centralnu evidenciu tiradnych peéiatok.t’

Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicku kopiu univerzita odtlatkom
uradnej peciatky neoznacuje.

ClL11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.*®

Registraturny zaznam podpisuje vedlci zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec
vV rozsahu zverenej pOsobnosti organiza¢nej sucasti univerzity. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost za vecnii a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu.*®
Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou
pecat'ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka. K internému
elektronickému zaznamu sa pripdja elektronicky podpis.

Elektronické prilohy vo formate PDF univerzita autorizuje elektronickym podpisom,
elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického formulara univerzita
autorizuje elektronickym podpisom.

Ak original neelektronického registratarneno zaznamu v nepritomnosti vedtceho
zamestnanca organizacnej sucasti podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa
registratirny zaznam s podpisovou dolozkou vediceho zamestnanca a pripoji pred svoj
podpis skratku "v z." (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za vytlaCenym menom a priezviskom nadriadené¢ho skratka "v.r."
(vlastnou rukou). Vediici zamestnanec podpiSe iba original registratiirneho zdznamu.

ClL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?’

Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zésielky a datum odoslania
v obsahu spisu.

Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

Neelektronické zasielky sa odosielaji obyCajnou poStou, doporucene, na navratku
(dorucenku), alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zéasielky sa odosielaja
prostrednictvom elektronickej schranky, alebo inymi elektronickymi prostriedkami.
Elektronicky registratiurny zaznam vyhotoveny univerzitou pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratiirneho
zdznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho
zaznamu univerzita vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.
Sukromna koreSpondencia je z prepravy s tradnymi zasielkami vylaéena.

7 Vntitorny predpis ¢. 61 - Smernica 0 pouzivani peéiatok na univerzite v Kosiciach
18 § 14 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z.

19 Vntitorny predpis &. 9 - Organizaény poriadok UVLF v Kosiciach

2 § 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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. Doporucene na navratku s oznacenim ,,do vlastnych ruk* sa odosielaji aj registratiirne

zaznamy s dokladmi, ktoré univerzita vracia, predvolania a iné zaznamy, pri ktorych treba
zabezpetit' preukéazatelnost’ dorucenia.?

. Neelektronické doporucené zésielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku

(dorucenku) sa zapisuji do posStovych podacich harkov, v ktorych postovy podnik
potvrdzuje prevzatie na prepravu.

. Na podpisané navratky podatelfia zaznamend diatum dorucenia a ndvratku odovzda

prislusnej organizacnej sucasti univerzity na zalozenie do spisu a zaznaenie informacie
0 stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zésielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zaznamu alebo na dorudovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj
0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

CL 13
Elektronicky zaznam

. Z hladiska spravy registratury je elektronicky zdznam, rovnako ako zaznam papierovy,

neoddelitenou sucastou spravy registratiry univerzity.

. Ak tomu nebrania bezpecnostné, technické, organiza¢né alebo pravne podmienky, pouziva

sa v koreSponden¢nom styku i jeho elektronickd podoba (e-mail). Elektronicka
koreSpondenciu nie je mozné zaroven zasielat v listinnej podobe, okrem vopred
dohodnutého pripadu.

. Od okamihu podania kazdy elektronicky zaznam ma byt v systéme chraneny proti

prepisaniu a neopravnenému pouZzivaniu.

. Elektronicky zaznam zasielany formou koreSpondencie (e-mail) sa posudzuje z hladiska

dolezitosti jeho obsahu na:

a) zavazny, ktory sa zaSle na mailovi adresu podatene alebo vytlaceny odovzda do
podatel'ne na zaevidovanie do registratirneho dennika,

b) bezny, ktory nepodliecha povinnej evidencii v registratirnom denniku a ktory sa
povazuje za ekvivalent osobnej alebo telefonickej informacie.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl 14
Registratiurny plan

. Registraturny plan usporaduva registraturu univerzity do vecnych skupin podla

jednotlivych usekov ¢innosti univerzity. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uréuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

. Registratiirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.

Registraturna znacka urcuje ich miesto v registrature univerzity. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé
pismeno vecnu skupinu spisov vramci danej agendy a Cislica druh registratirneho
z4dznamu v ramci danej vecnej skupiny.

. Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry univerzity.

21 § 24 zakona &. 71/1967 Zb.
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Cl 15
Ukladanie registratiirneho zaznamu a spisu

. Ukladanie registratrnych zaznamov a Spisov upravuje osobitny predpis.??
. Elektronicky registratirny zdznam sa ukladéa v elektronickom systéme spravy registratry

vo formatoch xml, pdf, doc, docx, rtf, txt, xIs, xIsx, jpeg, gif, tiff, png, cdr, eps a csv.

. Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je

spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

. Uzatvoreny spis sa ukladé takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registratare a v elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme,

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

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju
Vv elektronickej priru¢nej registrature a elektronickom registratirnom stredisku a jeho
neelektronické registratirne zédznamy sa ukladaju v prirunej registratire
a registratirnom stredisku.

Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktora univerzita

vyhotovila, nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do priru¢nej registratiry ani do

registraturneho strediska.

Cl 16
Priru¢na registratiira organizacnej sucasti univerzity

. Vedenie priru¢nej registratury Upravuje osobitny predpis.?*
. Miesto uloZenia registratiry organizacnej stcasti univerzity (d’alej len "priru¢na

registratira") uréi vedici zamestnanec organiza¢nej sGcasti univerzity po odsthlaseni
spravcom registratury.

. Spisy sa ukladajii podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej uloznej

jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde si uloZzené podla ciselného poradia
S najvyssim ¢islom navrchu.

. Ulozna jednotka sa oznacuje Stitkom s nazvom univerzity, nazvom organizacnej sucasti

univerzity, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia
aro¢nikom spisov. Vzor $titku s identifikaénymi udajmi je uvedeny v Prilohe ¢. 5 tohto
predpisu.

. Veduci zamestnanec organizacnej stcasti univerzity dosledne dba o spravu priruénej

registratiry a v sulade s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného
zamestnanca organizac¢nej sucasti univerzity, pripadne podl'a charakteru agendy viacerych
zamestnancov organizacnej sucasti.

. Uzatvorené spisy sa po uplynuti dvojrocnej uschovy v priru¢nej registratiire organizacnej

suCasti odovzdavaji do registratirneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu
odovzdavanych spisov, ktoré vzor tvori Prilohu ¢. 6 tohto predpisu. V pripade potreby je
mozné so spravcom registratiry dohodnut’ int1 lehotu odovzdania.

. Spravca registratury po kontrole vyznaci v odovzddvacom zozname chybajuce spisy.

22 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
23§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju

niektoré ustanovenia zédkona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov

24§ 19 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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Cl. 17
Registraturne stredisko univerzity

. Cinnost’ registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.?®

Univerzita ma zriadené registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho
¢innost’ zodpoveda spravca registratary univerzity.

Spravca registratiry univerzity:

a) v urcenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

C) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpetne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeCuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zaznamov,

g) usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje $kolenia k tomuto predpisu.

Specialne druhy zédznamov sa po uplynuti dvojroénej tschovy v priruénej registratire
odovzdavaji do registratirneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych
spisov, ktoré vzor tvori Prilohu ¢. 6 tohto predpisu. V pripade potreby je mozné so
spravcom registratiry dohodnit’ int lehotu odovzdania.

SIESTA CAST
PRISTUP K REGISTRATURE

Cl. 18
Pristup k registrature

Pristup K registratire upravuje osobitny predpis.?®

Pristup k spisom uloZenym v priru¢nych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom univerzity umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych

uloh v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratiry podl'a tychto zasad:

a) zamestnanci organizac¢nej stcasti univerzity mézu nazerat’ do spisov alebo vypoziciavat’
Si spisy organizacnej sucasti univerzity bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci univerzity mézu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych sucasti univerzity
alebo vypoziciavat’ si ich SO sthlasom veduceho zamestnanca prisluSnej organizacne;j
stcasti univerzity.

Zamestnancom sa spisy vypozi€iavajui na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi

prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozi¢ny listok sa

vyplituje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok,
ktorého vzor tvori Prilohu €. 7 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

Univerzita umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym

osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet' v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.

Univerzita moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam,

ak sa ich tykaju a ak preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi¢anie spisu V ur¢enej lehote mimo univerzity, moze povolit’ len Statutdrny organ

univerzity alebo veduci pravneho a personalneho oddelenia. V takom pripade sa vyhotovi

reverz, ktorého vzor tvori Prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v nom Ccislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,

25 § 20 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
2§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z., zakon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane

osobnych udaj a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
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identifikacné udaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

. Povereny zamestnanec organizacnej sucasti univerzity alebo spravca registratiry vedie
0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozi¢ania, po vrateni
spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

. Univerzita vyhovuje na zaklade pisomnej Zziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zdznamu a kopiu registraturneho zdznamu bezplatne, a to len
na zaklade pisomnej ziadosti a osvedCuje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom,
univerzite osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaji original registratirneho
zaznamu.?’

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 19
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

. Hodnotenie a vyradovanie je stthrn odbornych cCinnosti, pri ktorych sa z registratary

vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa

ich dokumentarna hodnota.

. Predmetom vyradovania si vSetky spisy, ktoré nie si potrebné¢ na dalSiu Cinnost

univerzity?® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

. Vyrad’ovanie spisov zahfia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni Z registratiry je ureny na znienie.

. Ustanovenia tohto predpisu sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych

druhov registratiirnych zaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.?®

Cl1. 20
Znak hodnoty a lehota uloZenia

. Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratarnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa v§eobecne povazuju za registratiirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
d’alsiu ¢innost’ univerzity.

. Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zacina plynut’ 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 predkladajii spravcovi
registratiry, ktory odsthlasi navrh s Ministerstvom vnitra SR - Statnym archivom
v Kogiciach.®

27§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. V zneni zékona &. 266/2015 Z. z.

28§ 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.

2 napr. zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 Z. z.
30§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 242/2007 Z. z.
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Cl. 21
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
Zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov*) vzniknutych z jeho cinnosti,
univerzita predklada archivnemu organu minimalne raz za pit’ rokov.%

Spravca registratury univerzity a veduci pravneho a personalneho oddelenia dosledne dba,
aby univerzita zabezpecCila pravidelné a planovité vyradovanie spisov V stlade
s ustanoveniami registratiirneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratarnom stredisku.

Cl. 22
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury univerzity pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "navrh"), ktorého vzor tvori Prilohu ¢. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie
prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,, A, ktorého vzor tvori Prilohu
¢. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A%, ktorého
vzor tvori Prilohu ¢. 11 tohto predpisu.

. Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujicich utajované skuto¢nosti

aj s prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratr Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Univerzita moéZe navrh na vyradenie predloZit' aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené Vv registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom Ministerstva vnutra
SR - Statneho archivu v Kogiciach.

Ministerstvo vnutra SR - Statny archiv v Kosiciach posudi navrh a preveri jeho nadviznost
na predchadzajuce vyrad’'ovacie konanie. Neulplny alebo nekvalitny navrh vrati na
doplnenie alebo na prepracovanie. Mo6ze vykonat' odbornt archivnu prehliadku, posudi
dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maja
trval dokumentarnu hodnotu a st urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy
nemaju trvala dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.?

Cl1. 23
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

Univerzita zabezpe¢i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

Ministerstvo vnitra SR - Statny archiv v Kogiciach prebera do trvalej archivnej
starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich ucelené Casti ulozené
v oznacenych uloZznych jednotkdch protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom
0 prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny
archivom.®®

31 § 18 az § 22 zékona &. 395/2002 Z. z.
32 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona ¢. 395/2002 Z. z.
33§ 24 ods. 3 pis. €) zakona &. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z.
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Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®* Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov univerzita postupuje podl'a pokynov
archivneho organu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 24
Spisova rozluka

Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.®
Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach univerzity véac¢sieho rozsahu alebo
pri zmene pdsobnosti univerzity.

Cl. 25
Sprava registratiury v mimoriadnej situacii

Spravu registratiiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.3®

Nahradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii univerzita vedie
spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom
registraturneho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie Vv sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktora bude univerzite v pripade potreby poskytnuta.

. Cislo spisu evidovaného v nédhradnej evidencii sa dopliia o skratku ,,MS* oddeleného od

roku pomlckou.
DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 26
Zavereéné ustanovenia

Zru$uje sa Registratiirny poriadok a registratirny plan univerzity zo dna 01.05.2017.
Tento registratirny poriadok nadobuda uc¢innost’ od 01.07.2019.

V Kosiciach diia 18.06.2019

Dr. h. c. prof. MVDr. Jana Mojzisova, PhD.
rektorka

3§ 14a vyhlasky & 628/2002 Z. 7.
358 22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z. z.
36§ 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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Priloha ¢. 1

REGISTRATURNY PLAN

Univerzity veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach

Vysvetlivky : RZ - registraturna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozenia

A - Vseobecna agenda a riadenie

Rz Nézov vecnej skupiny ZH-LU

A 01 Kolégium rektora, vedenie univerzity (zapisnice zO A-10
zasadnutia, navrhy predkladané na rokovanie)

A 02 Riadiace akty rektora (rozhodnutia, prikazy, nariadenia, A-10
obezniky a iné)

A 03 Zapisnice z porad veducich zamestnancov univerzity A-10

A 04 Akreditacna komisia SR A-10

Komplexna akreditacia ¢innosti univerzity — hodnotiace
spravy, materialy a zapisnice, priznané spdsobilosti a iné

A 05 Slovenska rektorska konferencia (zapisnice, opatrenia) A-10

A 06 Korespondencia

A 06/1 Rektora 10
VYBER,,A“

A 06/2 Ostatnych organiza¢nych sucasti S

A 07 Podujatia univerzity — priprava, organizacia a iné A-10

A 08 Komisie rektora — zapisnice, materialy a iné 10

A9 Akademické insignie a znaky univerzity - dokumentacia A

PO STRATE
AKTUALNOSTI




RZ Nézov vecnej skupiny ZH-LU
A 10 Navrhy na vyznamenania, ¢estné uznania, udelovanie A-10
odznakov, plakiet, medaile univerzity vratane ich
evidencie
All Integrovany informa¢ny a  komunikacny systém
univerzity
A1ll1 BezpeCnostné a  organizatné Standardy, pravidla A-10
A 11/2 Prevadzkové poriadky, Ciselniky 10
Al2 Staznosti, oznamenia, podnety a peticie zamestnancov 10
univerzity, inych pravnickych osob, ich vybavenie
A 13 Narodna a medzinarodna evalvacia univerzity A-10
Al4 Statistické vykazy
A 14/1 Rocné A-10
A 14/2 Kratkodobé 5
A 15 Agenda slobodného pristupu k informaciam (evidencia, 10
spristupnenie  informacii, rozhodnutia, odvolacie
konanie, evidencia)
A 16 Clenstvo univerzity v medzindrodnych mimovladnych A-10
organizaciach, resp. asociaciach veterinarskych §kol
(EAEVE, VetNEST a iné)
A1l7 Kontrolnd ¢innost’ - plany, spravy o vykonanych A-10
planovanych a nepldnovanych kontrolach, navrhy na
opatrenia, prikazy k odstraneniu nedostatkov, ro¢na
sprava o vysledku vykonanych vnutornych kontrolach
(ro¢né vyhodnotenie planu kontrolnej Cinnosti, rieSenie
vzniknutych problémov, navrh opatreni a iné), spravy
0 vykonanych kontrolach vonkajSimi orgdnmi a iné
A 18 Agenda projektov
A 18/1 Projekty zo Strukturalnych a inych finanénych nastrojov A-10
EU
Al18/2 Cerpanie prostriedkov zo Strukturalnych a inych 10
finan¢nych nastrojov EU — realizované
A 18/3 Cerpanie prostriedkov zo Strukturalnych a inych 10
finan¢nych nastrojov EU — nerealizované
Al18/4 Prirucky pre ziadatel’a a prijimatel’a , usmernenia 5
poskytovatel’a a iné
A 18/5 Narodné projekty A-10
A 18/6 Medzinarodné projekty A-10
A 18/7 Iné projekty A-10




B — Akademicka samosprava

RZ

Nézov vecnej skupiny

ZH-LU

B 01

B 02

B 03

B 04

B 06

B 07

Volba rektora, ¢lenov AS - zamestnaneckd cast,
Studentska cast’, (volebné listiny, kandidatska listina,
zapisnice o hlasovani, navrhy AS UVLF na rektora,
predlozené cestou ministra Skolstva prezidentovi SR,
menovaci dekrét na funkciu rektora, prorektorov na
prislusné funkéné obdobie, hlasovacie listky a iné)

Zasadnutia AS UVLF - riadne, mimoriadne,
Predsednictva AS UVLF, (program, pozvanky,
prezentacné listina, navrhy predkladané na rokovanie,
zapisnice zo zasadnutia, vypisy z uzneseni a iné)

Vyro¢na sprava univerzity o ¢innosti, Vyrocna sprava
0 hospodareni, dlhodoby zamer univerzity,

Roc¢na sprava o ¢innosti AS UVLF

Studentska rada vysokych $kol, (materialy s prilohami,
zapisnice zo zasadnuti a in¢)

Rada vysokych $kol (materialy s prilohami, zapisnice zo
zasadnuti a iné)

A-10

A-10

A-10

A-10

A-10

A-10




C — Pravna agenda

RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU

CcO01 Vnutorné predpisy a smernice univerzity A-10

Cc02 Zriadovacie listiny pravnickych o0s6b zriadenych A-10
univerzitou (zmeny, doplnky, evidencia, menovacie
dekréty Clenov a iné)

Co03 Zivnostenské a podnikatel’ské opravnenia univerzity 10

C04 Agenda sudna, rozhodcovskd, spravna, notarska, trestna 15
aina

CO05 Zmluvy a dohody vratane evidencie

C05/1 Dolezité A-10

PO STRATE
AKTUALNOSTI

cosz | Iné 10

C 06 Néhrady skody, uplatnenie v civilnom konani, skodova 5
komisia a iné

C 07 Agenda pohladavok a zavdzkov (sudne, exekucné, 10
konkurzné konania a iné)

C 08 Majetko - pravna agenda, sprava majetku univerzity, A-10
prevody, prechody majetku a iné

C 09 Spravna rada UVLF (menovacie dekréty, program A-10
rokovani, zépisnice zo zasadnuti a uznesenia a in¢é)

C10 Registraturny dennik A-10

Ccl1 Postovy podaci harok ainé supisky poSty, denny 5)
zoznam z4znamov a iné

C12 Preberacie = zoznamy zaznamov  prevzatych do 15
registratirneho strediska

C13 Agenda vyradovacieho konania (zoznamy, navrh, A-10
schvalenie MV SR)

Cl4 Preberanie archivnych dokumentov po vyrad’ovacom A-10
konani — protokol, stanovisko MV SR

C15 Kniha vypoziCiek, ndvStev, urgencia nevratenych 5

materialov




D — Personalna agenda

RZ Nézov vecnej skupiny ZH-LU
D01 Osobné spisy zamestnancov
D 01/1 Vyznamné osobnosti A-80
oD
NARODENIA
ZAMESTNANCA
D 01/2 Bezni zamestnanci 70
D 02 Systemizacia funkénych a pracovnych miest, kvalifikaéna A-20
a organiza¢na Struktiira zamestnancov univerzity
D 03 Vyberové konanie na obsadenie funkcii veducich A-10
zamestnancov, profesorov, docentov a ostatnych
veducich zamestnancov
D 04 Pracovny ¢as (Gpravy, zmeny), agenda dochadzky, plany 5
dovoleniek, dovolenkové listky a karty zamestnancov,
evidencia materskych dovoleniek a neplateného volna
ainé
D 05 Ziadosti o prijatie do zamestnania (len neprijatych . 5T1R -
zamestnancov) UCELU
SPRACUVANIA
OSOBNYCH
UDAJOV
D 06 Dohody v zmysle Zakonnika prace
D 06/1 Dohody o vykonani prace, brigadnickej prace Studentov, 80
0 nahrade $kody a iné oD
NARODENIA
D 06/2 Dohody o hmotnej zodpovednosti, 0 zrazkach zo mzdy a . smeE
iné PLATNOSTI
D 07 Evidencia - zamestnancov, starobnych, invalidnych, 10

vysluhovych déchodkov, zamestnancov ZTP, preukazov
zamestnancov, medzinarodnych preukazov ucitelov
ITIC, potvrdeni o odpracovanej dobe, pracovnej
neschopnosti, evidencia zivotnych a pracovnych jubilei,
stravovanie zamestnancov a iné.




RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU
D 08 Agenda socialnej a zdravotnej poistovne - len v pisomnej 30

podobe (prihlasky, zmeny, prerusenia, odhlasky pri

vzniku, preruSeni a skonceni pracovného pomeru a dohod

0 vykonani prace, dohod o brigadnickej praci Studentov a

iné)
D 09 Kolektivna zmluva A—10
D 10 Preventivne lekarske prehliadky 5
D11 Majetkové priznania 5
D12 Vzdelavanie zamestnancov — Skolenie, seminare a iné 10




E — Vedecko — vyskumna ¢innost’ a zahrani¢né styky

RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU

E 01 Vedecka rada UVLF menovacie dekréty, A-10
Zapisnice s prilohami, pozvanky, hlasovacie listky a iné

E 02 Zaverecné spravy vedecko-vyskumnych uloh A-10

E 03 Doktorandi - S$tudijné spisy doktorandov, dizerta¢né A-10

skasky, obhajoby, dizertacné prace, evidencia
absolventov doktorandského Stidia a iné

E 04 Habilita¢né a inaugura¢né konania - Studijny spis, A-10
habilitacné, dizertaéné prace, profesorské prednasky
ainé

E 05 Priznavanie kvalifika¢nych stupiiov II. a 1. (udel'ovanie A-10

titulov ,,PhD*, ,DrSC* Cestného titulu ,,Dr.h.c.,
Cestného titulu ,,profesor emeritus*)

E 06 Evidencia ,PhD.“, ,DrSC.“, ,Drh.c.”“, docentov, A-10
profesorov

E 07 Studijné a stazové pobyty zahrani¢nych vedeckych A-10
pracovnikov na univerzite (Spravy, pracovné plany
a iné)

E 08 Vedecké zhromazdenia, organizovanie konferencii, A-10

kongresov, sympozii a iné

E 09 Ziskané granty vedecko-vyskumného charakteru

E 09/1 Dokumentacia tykajtica sa ziskaného grantu A-10

E 09/2 Nepridelené granty 5

E 10 Hodnotenia tvorivych pracovnikov aich publikacnej 10
¢innosti

E1ll Redak¢nd rada Folia Veterinaria

E 1111 Jeden vytla¢ok A-5

E 11/2 Ostatné 5




F — Vvchovno-vzdelavacia ¢innost’

RZ Nézov vecnej skupiny ZH-LU

F 01 Formy $tudia, Studijné odbory, ich zriad'ovanie, $tudijné A-10
programy dennej a externej formy $tadia, ucebné plany
aosnovy, prestavby Stadia, reformy vyucovania,
modernizacia vyucby a iné

F 02 Jednotny harmonogram S$tudia na akademicky rok A-10

F 03 Hodnotenie  predmetu  a vyucujiceho  Studentom, 5
rozvrhy, zoznamy S$tudentov podla Studijnych skupin a
iné

F 04 Vymenovacie dekréty Studijnych poradcov, 5
univerzitnych koordinatorov, ucitel'ov roénikov, ¢lenov
komisii pracujticich s prorektorom a iné

F 05 Agenda pripravného kurzu pred prijimacim konanim 10
(obsahova napli, organizacia, ekonomické veci) a iné

F 06 Prijimacie konanie

F 06/1 Schvalovanie d’al§ich podmienok prijatia na Stidium, 10
menovacie dekréty ¢lenov prijimacej komisie, zépisnice
z prijimacej a odvolacej komisie, vzory testov a iné

F 06/2 Organizacné zabezpecenie, 5

F 06/3 Ekonomicka agenda 10

F 07 Material neprijatého Studenta a material Studenta, ktory 3
nenastipi na Studium (prihlasky, pozvanky na prijimacie
skusky, testy, rozhodnutia o prijati — neprijati) a iné

F 08 Zapis, imatrikulécie 5

F 09 Studijné spisy

F 09/1 Absolventov  univerzity (prihlaSky, pozvanky na A - vyBER
prijimacie skuSky, testy, rozhodnutie o prijati, karta OSTATNE
Studenta, priebeh $tadia, zapisy o Statnych skaskach) 95

OD SKONCENIA
. STUDIA

F 09/2 Zoznamy absolventov a  evidencné pomdcky 55
k zoznamom a spisom OD SKONCENIA
v STUDIA

F 09/3 Studentov, ktori skoncili Skolu zanechanim Stidia, 55

vyli¢enim zo Stidia, zruSenim Studijného programu,
smrtou, zoznamy Studentov aevidencné pomocky
k zoznamom a spisom

OD SKONCENIA
STUDIA




RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU
F 10 Vykazy o skuskach 10
F11 Disciplindrne  priestupky  Studentov, disciplindrna 10
komisia, disciplinarne konanie a opatrenia
F12 Formy vyucby
F12/1 praktické cviCenia, semindre, staze, exkurzie, odborna 10
prax, kurzy, ro¢nikova praca
F 12/2 Pisomné prace Studentov 3
F 13 Statne skusky - Navrhy na zloZenie komisii, menovacie 10
dekréty, terminy, rozdelenie Studentov, organizicia a iné
F 14 Vyhotovenie odpisov Studijnych dokladov, vypisy 10
znamok, nostrifikacia,
F 15 Promocie absolventov, promo¢ny ceremonial, kniha A-10
absolventov
F 16 Register Studentov, Statistiky tykajuce sa Studia A-10
a Studentov
F 17 Socidlna podpora Studentom, Studentsky pozickovy 10
fond, Stipendia
F 18 Poistenie Studentov (zmluvy, zoznamy, hlasenia) 5)
F 19 Vymenné Studijné pobyty (SOCRATES, CEEPUS a iné) 5
F 20 Preukaz Studenta, pedagdga 3
OD STRATY
PLATNOSTI
F21 Agenda ubytovania 1
F21/1 Prenosné ubytovacie karty Studentov PO STRATE
PLATNOSTI
F 21/2 Eviden¢na ubytovacia karta SD (vykazy o platbach za 5
ubytovanie)
F 21/3 Upomienky na thradu nedoplatkov, podnety na 5
vymahanie
F21/4 Studentské domovy (ubytovanie Studentov, pridelovanie 10
miest v SD, zdravotna starostlivost’)
F 22 Evidencia ekonomickej agendy vyplyvajica zo Stidia 10
Studenta
F 23 Agenda Studentov  auchadzacov o Studium  so 10

Specifickymi potrebami




Rz Nézov vecnej skupiny ZH-LU
F 24 Agenda rigorozne konanie 10
F25 Agenda klubov
F25/1 Zakladatel'ské listiny, menovacie dekréty predsedov A-10
Klubov a garantov, organizatné poriadky, stanovy,
kroniky
F 25/2 Podujatia domace a zahrani¢né 5
VYBER ,, A%
F 25/3 Agenda klubov 10

10




G — Investicie a verejné obstaravanie

RZ

Nézov vecnej skupiny

ZH-LU

GO01
G011

G 01/2

G 01/3

G 02

G 03

G 04

G 05

G 06

G 07
G 08

G 09
G 10

Realizacia investicnej vystavby

Priprava, projektova  dokumentacia, objednavky,
technicky dozor, dohody S dodavatel'mi,
subdodavatel'mi, plany investicnej c¢innosti a iné —
ukladat’ podl'a objektov

Kolauda¢né  konanie, schvalovacie  protokoly,
odovzdavanie stavieb (zariadeni) do trvalej prevadzky,
zéverecné technicko—ekonomické vyhodnotenia
investi¢nych celkov, porealizacné zamerania, GP plany,
evidencia a iné

Projektova a technick4 dokumentacia

Generalne  opravy, modernizacia, rekonstrukcie,
adaptacie, pristavby, oprava audrzba  budov,
technickych zariadeni a iné

Agenda zhodnotenia prenajatého majetku najomcami —
rekonStrukcia, adaptacie a pristavby, beZna udrZzba
opravy apod. (preberanie prac a vykonov, podnety
k dohodam o vyrovnani, k zapoctom vzajomnych
pohladavok, refakturdcia prac a vykonov najomcom) —
ukladat’ podl'a objektov

Stroje a zariadenia (dodavky investi¢nej a neinvesti¢ne;j
povahy, dovoz zo zahraniéia)

Iné investicie (ndkup starSich strojov, vyznamnych diel
a cenové prirazky z dovozu)

Pasportizacia nehnute'ného majetku, evidencia v registri
stavieb vedenom MS VVS SR

Rozbory hospodarenia za investiéni oblast’

Navrhy, upravy arozpisy rozpoctu investi¢nych
a neinvesticnych vydavkov, ¢erpanie a plnenie rozpoctu
a financného hospodarenia za investi¢nu oblast’

Plan verejného obstaravania

Dokumenticia pripravy, priebehu a vysledku verejného
obstaravania a iné

10

A-10

A

1 KOMPLET.
PARE
THNED

10

10

10

10

A-10

11




H - Skladové hospodarstvo a sprava budov

RZ Nézov vecnej skupiny ZH-LU

H 01 Evidencia kratkodobého prenajmu priestorov 5

H 02 Evidencia objednavok 5)

H 03 Skladova agenda - vydajky, prijemky, skladové karty 5
materialu, zvierat a tovaru a iné

H 04 Autodoprava - nakup a vyuétovanie PHM a podkladov, 10
evidencia vozidiel pre ucely cestnej dane, poistenie
havarijné, zakonné, likvidacia k poistnym udalostiam
ainé

H 05 Agenda energetiky - energetické hospodarstvo, bilancie, 10
hlasenia, evidencia spotreby a iné

H 06 Inventarizécia

H 06/1 Mimoriadna (ku diu vzniku alebo  zrusenia A-10
organizacnej sucasti, delimitacné protokoly a iné)

H 06/2 Inventarizacia (zépisnice, supisy, zostavy a iné) 10

H 07 Vyradovacie a  likvidacné protokoly s kartami 5
vyradeného majetku PO VYRADEN

H 08 Agenda odpadového hospodarstva

H 08/1 Eviden¢né a identifikacné listy zvlastnych 10
a nebezpecnych odpadov

H 08/2 Dokumentacia k evidencii zdrojov ionizujuceho Ziarenia 20

a K institucionalnym radioaktivnym odpadom

12




| — Mzdova agenda

RZ Nézov vecnej skupiny ZH-LU
101 Evidencia - nad¢asov, pohotovostnych sluzieb a iné 5
102 Pohyblivé  zlozky miezd - odmeny vratane 5
mimoriadnych a jubilejnych, osobné priplatky a iné
I 03 Mzdy, zrazky, obstavky, vyplatné pasky, podklady ku 10
mzdam a iné
1 04 Mzdova agenda - prehlady, rozbory, rekapitulacie, 10
cerpanie, rozpisy, pomocné vykazy, zostavy a iné
1 05 Mzdové listy 80
1 06 Rodinné pridavky a materské prispevky 10
1 07 Nemocenské davky 10
1 08 Socialny fond — odmeny a prispevky 10
109 Agenda socidlnej a zdravotnej poistovne (odvody do 10
fondov) — len v elektronickej podobe
110 Eviden¢né listy dochodkového poistenia 80
OD DATUMU
NARODENIA
ZAMESTNANCA
111 Dan zo mzdy - roéné zuctovanie, vyhlasenie k dani zo 10

mzdy, danovy bonus, daiové vykazy, potvrdenia a iné
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J — Ekonomicka agenda

RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU
Jo1l Uttovné doklady
J01/1 Dotaény bankovy tcet 10
J01/2 Bezny ucet — vlastné prijmy 10
J01/3 Ostatné bezné Gcty 10
J01/4 Podnikatel'ské ucty 10
J01/5 Pokladni¢né doklady 10
J01/6 Interné doklady 10
J01/7 Kopie uctovnych dokladov - bankové vypisy, prevodné 5
prikazy, pokladni¢né knihy, refundacia cestovnych
uctov a iné
J02 Knihy fakttr (doSlych, odoslanych) 10
J03 I:Jétovné rozvrhy, osnovy 10
J03/1 Ciselniky (organ. Struktiry, zdroj financovania) 5
J04 Uttovna zavierka - vykaz prijmov a vydavkov, stivaha, A-10
vykaz ziskov astrat, vykaz o finan¢nych aktivach
a pasivach, audit, hlavna kniha, zbornik a iné
J 05 Danovd agenda - DPH, dai z motorovych vozidiel, 10
osvedcenia o registracii k daniam, dai z prijmov, dan
Z nehnutel’nosti a iné
J 06 Pracovné cesty 10
J 07 Pohladavky, bankové ucty, zmenené bankové ucty, 5)
pristupové prava a zavizky (prehlady, na vymahanie
a iné)
J 08 Podklady k rozborovej ¢innosti (vyroéna + podklady) - 5
kopie
J09 Rozpocet univerzity, schvaleny navrh vratane uprav
J09/1 Dlhodoby, ro¢ny (navrh dlhodobého rozpoétu, roény A-10

rozpis rozpoctu, schvalené Upravy, rozpocet schvaleny
MS VVS SR, ro¢né spravy zvyhodnotenia plnenia
rozpodtu aspravy pre MS VVS SR aSP, kritéria
(metodika) pre rozdelovanie prostriedkov zo Statneho
rozpoctu)
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RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU
J 09/2 Kratkodoby (rozpisy — limity pracovisk, limity, 5
ukazovatele aostatné podklady, priebezné spravy
z vyhodnotenia)
J09/3 Prehl'ady, analyzy, priebezné Cerpanie rozpoctu 5
J 10 Finan¢né plany univerzity a jej sucasti — kratkodobé 5
J11 Kalkulacie,  vyuctovanie  hospodarenia  (prijmy 5

a vydavky zahrani¢nych $tudentov a iné)
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K — Civilna ochrana obyvatel’stva, bezpe¢nost’ a ochrana pri praci,

protipoziarna ochrana

RZ Nézov vecnej skupiny ZH-LU
K01 Plany hlavnych 1loh civilnej ochrany obyvatel'stva 5
a utajované skuto¢nosti
K02 Bezpecnostny spis opravnenej osoby (bezpecnostné 1
previerky, opravnenia) oi(;fﬁ;i
K03 Protokoly spisov obsahujtcich utajované skuto¢nosti A-10
K 04 Krizové plany 1
PO SKONCEN{
K 05 EPSIS® JISHM — hospodarska mobilizacia PL”go’ST'
K 06 Protokoly o vyradeni utajovanych zaznamov A-10
K 07 Inventarizacia materialu civilnej ochrany 5
K 08 Evidencia sluzobnych zbrani 10
K09 Urazy a ich evidencia A-5
K 10 Poziarna kniha (zaznamy o poZiaroch) 10
K11 Zoznamy azaznamy zamestnancov vykonavajlcich 40
rizikové prace ( kategoria 3 a 4 ) — biologicky rizikovy OD SKONCENIA
faktor BIOLOGICKYM
FAKTOROM
K12 Ochrana osobnych udajov - vykon dohladu, stanovenie 10
rozsahu prav, povinnosti a zodpovednosti zamestnancov,
registracia a evidencia informacnych systémov,
kontroly uradu na ochranu osobnych tudajov, plnenie
opatreni a iné
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L — Knizni¢na a edi¢na ¢innost’

RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU
L 01 Obrazovy a zvukovy material, dokumentujici vyznamné A-10
akcie apodujatia na pode univerzity (fotografie, THNED
negativy, filmy, mikrofilmy, diapozitivy, elektronické
média — CD, DVD ai. videopasky, propagacné tlaciva,
plagaty, letaky, pozvanky, novinové vystrizky, jubilejné
publikacie, prilezitostné vytlacky, periodika univerzity
vlastné a in¢)
L 02 Sprava knizni¢no-informa¢ného systému (metodika, 10
konzultéacia, poradenstvo, revizia kniznicného fondu )
L 03 Edi¢n4 agenda a vydavatel'ska ¢innost’ 5
L 04 5

Agenda predaja vysokoskolskych ucebnic a textov
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M — Kliniky UVLFE

RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU

M 01 Centralny register, prijem pacientov — rony 20

M 02 Register pacientov podl'a majitel’a 15

M 03 Karty pacientov - veterinarne osved¢enia, chorobopisy, 20
spravy o realizovanych vySetreniach a iné

MO04 Evidencia vykonavanej tuberkulinacie 5

M 05 Laboratérne vySetrenia

M 05/1 Ziadanky, odber vzoriek, vysledky laboratérnych 3
vySetreni

M 05/2 Laboratorne protokoly 5

M 06 Evidencia nakaz

M 06/1 Laboratérne vysetrenia zvierat, ktoré poranili ¢loveka, 3
zéanik nékaz, preventivne ¢innosti

M 06/2 Vykonavané zakroky 5

M 07 Veterinarske lieCiva 1ro

STRATE

M 07/1 PI’Edplsy PLATgOSTI

M 07/2 Nakup (dodacie listy) 3

M 07/3 Prijemky, pouZzivanie, vydaj

M 08 Biopreparaty

M 08/1 Predpisy 1ro

STRATE

M 08/2 Nékup (dodacie listy) PLATgOST'

M 08/3 Prijemky, pouzivanie, vydaj 3

M 09 Pitevné protokoly 10

A = VZORKA

M 10 Agenda vykonu hromadnych veterindrskych cinnosti 5
(evidencia, zaznamy a in¢)

M 11 Plany a sthrnné spravy veterinarnej prevencie a ochrany A-10
Statneho uzemia — rocné

M 12 Agenda omamnych, psychotropnych latok aich 10

prekurzorov
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N — U&elové zariadenie pre chov a choroby zveri, ryb a véiel
v Rozhanovciach

RZ Nézov vecnej skupiny ZH-LU

N 01 Agenda rehabilitacného centra

N 01/1 Doklady o povode Zivo¢icha (druhova karta, preukaz 20
0 pévode, kniha chovu), chorobopisy,

N 01/2 Evidencie (kfmenie, vypustenie do volnej prirody, 5
nahradné trvalé umiestnenie jedincov a iné)

N 02 Agenda zachytného centra pre zhabané druhy
chranenych druhov zivo¢ichov

N 02/1 Evidencie, preberacie protokoly zhabanych, zaistenych A-5
a prepadnutych Zivoc¢ichov

N 02/2 Doklady o povode chranenych zivocichov (preukaz 20
0 povode, druhova karta, knihy chovu) chorobopisy

N 02/3 Evidencie, hlasenia (lieCenie, uthyn, vypustenie do 5

volnej prirody, nové umiestnenia), rozmnozovanie
(evidencia a suhlasy nadriadenych organov)

N 03 Agenda odchovne sokolovitych dravcov

N 03/1 Preukazy o povode, druhové karty, chorobopisy A-20

N 03/2 Evidencie (kfmenie, ubytky a prirastky chovu, znaSka, A-5
liahnivost’ a iné)

N 03/3 Agenda s nadriadenymi organmi (oznaCovanie 10

zivocCichov, povolenia na chov)

N 04 Dokumentacia - ucast Vv odbornych organizaciach 10
(domacich i zahraniénych) na tUseku ochrany
chranenych  aohrozenych  druhov  Zivocichov,
Vv polovnych zdruZeniach a medzinarodnych
organizaciach na useku polovnictva

N 05 Agenda vykonu prdva polovnictva (rozhodnutia A-10
0 zriadeni pol'ovnych revirov, zmluvna agenda a iné)

N 06 Agenda medzinarodnych a doméacich polovnickych 5
akcii A—VYBER
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Priloha ¢. 2

PREZENTACNA PECIATKA

Odtlacit’ prezentacnu peciatku pouzivani na univerzite

Univerzita veterinarskeho lekarstva
a farmécie v KoSiciach

Détum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:




(Vzor)

OBSAH SPISU

Univerzita veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach
nazov organizacnej sucasti
Komenského 73, 041 81 KosSice

Vec: Cislo spisu:

Priloha ¢. 3

. Datum . < .
Por. ¢. . Odosielatel’/ Pocet | Datum
, dorucenia/ , Vec , .
zazn. . adresat priloh | vybavenia

odoslania

Sposob
vybavenia

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

Vyhotovil:
Dna:



(Vzor)

SPISOVY OBAL

Univerzita veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoS$iciach
Nézov organizac¢nej sucasti
Komenského 73, 041 81 Kosice

Priloha ¢. 4

Cislo spisu:
Registratura znacka:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:

Text:

Spisovy obal

VEC:

Déatum evidencie:
Vybavuje:
Déatum uzatvorenia spisu:



(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Univerzita veterinarskeho lekarstva a farmacie

v KoSiciach

nazov organizacnej sticasti

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Roc¢nik spisov:

Poznamka:

Priloha ¢. 5



Priloha ¢. 6

(Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Univerzita veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach
Nazov organizacnej sucasti:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-1U Poznémka
Registratiirne stredisko Odovzdavajuca organizacna sucast’
Podpis Podpis

RZ - registratiirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka:  napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t. j. neodovzdany spis.



VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 7

Pocet listov:

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel”:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:




Priloha ¢. 8

REVERZ

Nézov organiza¢nej sucasti

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZi€ku od.........cccceeviiriiiiniiniiinnnnns
Zaviazujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych
miestnostiach a za tym ucelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis
(zdznam) vratime v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a

Vratené dia: ................... Vypozicané dia.............cc.e.......
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

(O Vo] 1167 1] S zéastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POPIS: .o POAPIS: .o
Peciatka: Peciatka:



Priloha ¢. 9

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Univerzita veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach , Komenského 73, 041 81 KoSice

[ J [ ]
Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v KoSiciach
Bacikova 1

041 56
[ ] [
Vas list ¢islo/zo dna Nase cislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
Datum
Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zadkonov V zneni neskorS$ich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne
zaznamy pochadzajlice z ¢innosti Univerzity veterinarskeho lekarstva a farmacie v Kosiciach,
ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v sulade s Registratarnym poriadkom Univerzity
veterinarskeho lekarstva a farmacie v KoSiciach — vnltorny predpis ¢. 65 zo dia 28.02.2017
navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A* v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin
registraturneho pladnu platného v ¢ase ich vzniku v ...uviest’ oznacenie uradu (utvaru) alebo
jeho registraturneho strediska.... .

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného nivrhu na vyradenie registratirnych
zdznamov so znakom hodnoty ,,A* a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré st uvedené v pripojenych
zoznamoch vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
Urady, ktoré zriadili specializovany archiv K navrhu priloZia stanovisko tohto archivu.
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
Telefon Fax E-mail Internet ICO



Priloha ¢. 10

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu organizacnej sucasti

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. €. - poradové ¢islo (Cislo polozky)

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina
ZH

LU

Mnozstvo
Poznamka

- ndzov podla registratrneho planu

- znak hodnoty

- lehota ulozenia

- pocet fasciklov, balikov a podobne

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 11

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtlac zéhlavia listu organizacnej sucasti

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty'" A"
navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota uloZenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne





