Registratirny plan Zilinskej univerzity v Ziline

Priloha €. 1 k Smernici ¢. 185 zmenena Dodatkom ¢. 1

Reglstr:'«lturna Vecna skupina (nazov registraturnej znacky) Znak hodnoty Le?ot? Poznamka
znacka uloZenia
A VsSeobecna agenda
A-1 Spravy (vyro¢né, o Cinnosti, hospodareni,...), analyzy a rozbory A
A-2 Statistika, $tatistické vykazy, podklady do $tatnej Statistiky kratkodobé 5
A-3 Statistika, Statistické vykazy, podklady do $tatnej Statistiky roéné A
A-4 Plany ¢innosti a rozvoja A
A-5 Akademické insignie a znaky univerzity a ich evidencia A
A-6 Propagacny material a propagac¢né podujatia A
A-7 Kroniky, pamatné knihy, fotografie, fotoalbumy, audiovizualne zaznamy A
A-8 Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k informaciam 5
A-9 Organizacia vedeckych, odbornych a vzdelavacich podujati 10
A-10 Projekty, granty, grantové schémy 10 po ukonéeni projektu
A-11 Reklamacie 5
od schvalenia poslednej
A-12 Projekty zo $trukturalnych fondov (kazdy projekt evidovat v samostatnom spise) 10 Naslednej monitorovacej spravy
A-13 Zmluvy (vSetky typy zmliv, vypovedanie zmllv, odstlipenie od zmluvného vztahu) 10 po skon&eni platnosti
A-14 Znalecké posudky A
A-15 Poistenie majetku 5
A-16 Cenniky A
A-17 Skolenia zamestnancov 5
A-18 Bezna koreSpondencia 5
A-19 Formulare tla€iv vilastné - ukazky A
B Agenda riadenia a legislativy
Zriadovanie fakulty, katedry, Ustavu, u€elového zariadenia a inych sucasti univerzity, ich zlu€ovanie, zrusenie, premenovanie a
B-1 evidencia tychto zmien A
B-2 VSeobecne zavazné pravne predpisy nadriadenych organov (vyhlasky, smernice, pokyny, nariadenia,....) 5 po skonceni platnosti
B-3 Statdt univerzity, fakulty, sG&asti A
B-4 Vnutorné predpisy evidované centralne (1 vytladok) A
B-5 Vnuatorné predpisy - ostatné multiplikaty 1 po skoné&eni platnosti
B-6 Navrhy a pripomienky k tvorbe vnutornych predpisov 1
B-7 Rada vysokych $kol, Slovenska rektorska konferencia, Studentska rada vysokych $kol 5
B-8 Akreditaény proces, komplexna akreditacia ¢innosti univerzity, hodnotiace spravy, priznané prava A
B-9 Spravna rada A
B-10 Akademicky senat univerzity (fakulty) A
B-11 Vedecka rada univerzity (fakulty) A
B-12 Kolégium rektora (dekana) A
B-13 Vedenie univerzity (fakulty) A
B-14 Volby rektora, dekanov, navrhy kandidatov, navrhy na odvolanie A
B-15 Agenda riadiacich funkcionarov a veducich zamestnancov sucasti univerzity véeobecna 10
B-16 Operativne porady, zapisy z porad, kontroly plnenia tGloh 5
B-17 Udelovanie vyznamenani, ¢estnych uznani a oceneni $tudentov a zamestnancov (udeluje univerzita) A
B-18 Navrhy na ocenenia a vyznamenania (navrh predklada univerzita, udeluje iny subjekt) 10




B-19 |Vydanie kvalifikovanych systémovych certifikatov a mandatnych certifikatov

C Agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci a agenda poziarnej ochrany
C-1 Pracovné Urazy zavazné
C-2 Pracovné Urazy ostatné 5
C-3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO 5
C-4 Previerky a kontroly vykonané nadriadenym organom (inSpektoratom prace, Stathym poziarnym dozorom)
C-5 Poziarna kniha 20
C-6 Poziarnopoplachové smernice, poziarny poriadok, evakuaény plan objektov
C-7 Poziarna identifikacna karta

D Agenda krizového riadenia

Dokumentacia a koreSpondencia suvisiaca s vykonom Specifickych odbornych €innosti zabezpe€ovanych referatom (krizové

D-1 planovanie a riadenie, hospodarska mobilizacia, civilna obrana, ochrana utajovanych skuto€nosti, ochrana osobnych udajov) 5 po skonceni platnosti
D-2 Evidencia a zdznamy o likvidacii peciatok

E Personalna a mzdova agenda, socialna starostlivost’ o zamestnancov
E-1 Stavy zamestnancov a rozbory dlhodobé
E-2 Osobné spisy zamestnancov, zamestnancov na dohodu o pracach vykonavanych mimopracovného pomeru 70 od datumu narodenia
E-3 Osobné spisy akademickych funkcionarov
E-4 Ziadosti o prijatie do zamestnania, osobné pohovory 1
E-5 Vyberové konanie 5
E-6 Vzdelavanie zamestnancov 5
E-7 Evidencia dovoleniek, priepustiek, plan dovoleniek 1
E-8 Evidencia pracovnej neschopnosti a inej dlhodobej nepritomnosti 5
E-9 Navrhy na odmeny zamestnancov, odchodné, odstupné 5
E-10 Socialna starostlivost o zamestnancov, zadvodné stravovanie, Zivotné a pracovné jubiled 5
E-11 Majetkové priznania vedicich zamestnancov 5
E-12 Vlastné kolektivne zmluvy a ich plnenie
E-13 Socialny fond 5
E-14 Zdravotné poistenie (mesacné vykazy, vysledky roéného zuétovania, ...) 10
E-15 Socialne poistenie (mesacné vykazy, ...) 10
E-16 Nemocenskeé poistenie 5
E-17 Podklady k exekuciam 5 po ukonéeni exekucie
E-18 Evidencia dochadzky 2
E-19 Podklady ku mzdam 5
E-20 Mzdové listy 50
E-21 Rekapitulacie miezd 10
E-22 Darn zo mzdy 10

F Agenda kontrolnej ¢innosti
F-1 Kontroly vykonané vonkajsimi kontrolnymi organmi
F-2 Vnutorna kontrolna ¢innost (plany, spravy, vyhodnotenie) 5
F-3 Staznosti, peticie, oznamenia, podnety a ich vybavovanie 5
F-4 Peticie - ukazka (vzor)




G Agenda pravna
G-1 Agenda vo veciach sudnych a spravnych konani 10
Sprava majetku (kipne zmluvy, zdmenné zmluvy, zmluvy o zriadeni vecného bremena a o zriadeni predkupného prava, ndjomné
G-2 vztahy a ostatna suvisiaca dokumentacia), listy vlastnictva
G-3 Exekucie 5
G-4 Agenda vo veciach trestného konania 5
G-5 Skodové udalosti 5
G-6 Dan z nehnutelnosti, dafiové priznania a vykazy, rozhodnutia o vyribeni dane 5
G-7 Ochranna znamka
G-8 Oznamovanie protispolo€enskej €innosti 10
H Agenda investi¢na
Projektova dokumentacia (investicny zamer, PD pre Uzemné, stavebné konanie, pre realizaciu, skutoéného vyhotovenia, uzemné
H-1 rozhodnutia, stavebné povolenia, kolauda¢né rozhodnutia, vyjadrenia k projektovej dokumentacii) a pasportizacia objektov
H-2 Dokumentécia nezrealizovanych projektov 5
H-3 Geometrické plany
| Agenda verejného obstaravania
-1 Nadlimitna zdkazka 10
-2 Podlimitna zakazka bez vyuzitia elektronického trhoviska 10
-3 Podlimitna zakazka s vyuzitim elektronického trhoviska (EKS) 10
-4 Zakazky s nizkou hodnotou 10
1-5 Zakazka malého rozsahu 10
1-6 Vynimka zo zakona 10
-7 Vynimka zo smernice 10
1-8 Plan verejného obstaravania 10
J Agenda spravy budov
J-1 Elektronické Ziadanky o sluzby (oprava a vykonanie prac, vykaz o spotrebe materialu) 1
J-2 Udrzba a opravy stavieb vratane rozpo&tov 10
J-3 Mapa inZinierskych sieti
J-4 Odborna prehliadka a odborna skuska vytahov 10 po skonceni platnosti
J-5 Prevadzkova dokumentacia vytahov 5 po demontaZi zariadenia
J-6 Kontrola technického stavu naradia a vybavenia pracovisk vykonana vlastnymi zamestnancami 5
K Agenda energetiky
K-1 Odborna prehliadka, odborna a uradna skuska vyhradeného technického zariadenia vychodiskova
K-2 Odborna prehliadka, odborna a uradna skuska vyhradeného technického zariadenia pravidelna 1 po skonéeni platnosti
K-3 Prevadzkovy dennik zariadenia 5
K-4 Protokol o vymene uréeného meradla 5
K-5 Projekty elektroinstalacii, vykurovacej sustavy a energetickych rozvodov




L Agenda autodopravy
L-1 Prevadzka motorovych vozidiel - Ziadanky, prikaz na jazdu, denny zaznam vykonu vozidla 2
L-2 Poistenie havarijné 5
L-3 Povinné zmluvné poistenie 1
M Agenda spravy registratury a archivu
M-1 Podacie poStové harky, doruovacie zoSity a iné evidencie postovych zasielok 5
M-2 Registraturne denniky A
M-3 Kataldgy, inventare A
M-4 Sprava o stave registratury A
M-5 Zaznam o otvoreni uzatvoreného spisu 10
M-6 Metodické usmernenia, upozornenia a Skolenia zamestnancov z oblasti registratiry 5
M-7 Kontrola dodrZiavania registraturneho poriadku a planu a suvisiacich predpisov jednotlivymi su¢astami 5
M-8 Elektronicky informaény systém na spravu registratdry - sprava systému 5
M-9 Dokumentécia informaéného systému na spravu registratury A
M-10 Preberaci protokol - zoznam spisov odovzdavanych zo suéasti do registratdrneho strediska 10
M-11 Preberaci protokol - zoznam spisov odovzdavanych z registratdrneho strediska do archivu A
M-12 Prirastkova kniha a evidenény list archivneho suboru A
M-13 Vyradovacie konanie - navrhy na vyradenie registratirnych zaznamov, protokoly o vyradeni, rozhodnutia A
M-14 Vypozi€iavanie a nazeranie do spisov, vyhotovovanie vypisov, odpisov, képii a potvrdeni zo zdznamov 5
M-15 Evidencia badatelskych listov a badatelov, kniha navstev A
N Agenda ekonomicka
N-1 Knihy do$lych a odoslanych faktdr, pokladniéna kniha 10
N-2 Utovné zavierky, uétovné vykazy A
N-3 Evidencia analyticka a synteticka (U¢tovna osnova, hlavna kniha ) CD 10
N-4 Ugtovné doklady (bankové, pokladniéné, vylétovania, roztétovania a prefinancovania, dodavatelské a odberatelské faktdry) 10
N-5 Dotaéné zmluvy a dodatky A
N-6 Podklady k tvorbe roéného rozpoctu 5
N-7 Vykazy €erpania rozpoCtu A
N-8 Dane — dariové priznania, rozhodnutia, metodika, splnomocnenia, elektronicka komunikacia na portali e-dane A
N-9 Suhrnné inventarizané zapisnice a prikazy na inventarizacie A
N-10 Plan inventarizacii, inventirne supisy a zapisy 10
N-11 Doklady majetkovej evidencie (zaradovanie, vyradovanie, prevodky, protokoly a zapisy o prevzati majetku ) 10
N-12 Hlavné inventarne knihy A
(6] Agenda studijna a celozivotné vzdelavanie
O-1 Osobné spisy Studentov a absolventov 60 od datumu ukoncenia $tadia
0-2 Bakalarske prace 5
0-3 Diplomové prace A
O-4 Kniha diplomov A
0-5 Statne skugky A
0-6 Uznavanie dokladov (nostrifikacia) 50
0-7 Organizacia vyucby a rozvrhy, u€ebné plany a osnovy 5
0-8 Prijimacie konanie A




0-9 Neprijati uchadzadi o $tudium, prijati uchadzadi - nezapisani, preskumanie rozhodnutia 2
0-10 Skusky, hodnotenia a spravy o vysledkoch sku$ok, pisomné prace Studentov 5
0-11 Potvrdenia o dobe Studia 2
0-12 Dizertaéné prace A
0-13 Rigorézne konanie A
0O-14 Mimostudijné zaleZitosti, sutaze, Studentské organizacie 5
0-15 Doplriujuce pedagogické Studium 50 od datumu ukoncenia $tudia
0-16 Socialna agenda Studentov (socidlne $tipendid, Studenti so Specifickymi potrebami - vSeobecna agenda) 10
0-17 Zahrani¢ni $tudenti - vSeobecna agenda 5
0-18 Akreditované kurzy dalSieho vzdelavania 15
0-19 Neakreditované kurzy dalSieho vzdelavania 5
0-20 Univerzita tretieho veku 15
P Agenda ubytovania a stravovania
P-1 Domova kniha - prechodné ubytovanie 5
P-2 Zmluvy o ubytovani Studentov 1 po skonc&eni platnosti
P-3 Stravovacie zariadenie a bufety, ich prevadzka, stravovanie Studentov, prispevky na stravovanie $tudentov 5
P-4 Jedalny listok - ukazky A
R Agenda vedeckovyskumnej ¢innosti a graduacény rast
R-1 Habilitacny spis A
R-2 Inauguracny spis A
R-3 Doktorské dizertacné prace A
R-4 Udelovanie titulov Dr.h.c. A
R-5 Priznanie vedeckého kvalifikacného stupria A
R-6 Emeritni profesori A
R-7 Hostujlci profesori A
R-8 Projektova dokumentacia a zaverecné spravy vybranych (vyznamnych) vyskumnych projektov A
R-9 Zlep$ovacie navrhy A
R-10 Predmety priemyselno - pravnej ochrany (udelenie, zapis) A
R-11 Autorské prava A
R-12 Potvrdenie o udeleni nevyhradnej licencie o pouziti diela v digitdlnom repozitari 20
Navrhy na nominovanie zastupcov UNIZA za ¢lenov Akreditacnej agentury, SKVH, grantovych a inych odbornych komisii pdsobiacich
R-13 na urovni nadriadenych a inych organov (mimo UNIZA) 10
S Agenda medzinarodnych vztahov a marketingu
S-1 Erasmus plus - medzi-institucionalne zmluvy o spolupraci projekty KA103 a KA107 A
Erasmus plus projekty KA103 a KA107- finan¢né zmluvy, dokumentaca k vyberu Studentov na $tudijné pobyty a stdze, dokumentacia
S-2 k vyberu pedagdgov a zamestnancov, zapisy zo stretnuti Rady Erasmus plus 5
S-3 Zavere€né spravy k projektom A
S-4 Vyslanie Studentov a pedagégov UNIZA a prijatie zahrani¢nych Studentov a pedagégov mimo programu Erasmus plus 5
S-5 Medzinarodné aktivity ostatné 5
S-6 Clenstvo v medzinarodnych organizaciach A
S-7 Spolupraca s tlatou a médiami A




T Agenda vydavatel'skej ¢innosti
T-1 Vydavatelska ¢innost (objednavky, posudky, edi¢né plany) A
T-2 Distribucia a stanovenie cien (povinné vytlacky, stanovenie predajnej ceny publikacie) 5
T-3 Vydavanie odbornych a vedeckych €asopisov (vytlaky publikacii s pridelenym ISSN, prihlaSky na registraciu periodickej tlace, jej zmeny) 10
T-4 Vytla€ky neperiodickych publikacii s pridelenym &islom ISBN a ISMN 10
T-5 Zoznamy vytlaCkov neperiodickych publikacii s pridelenym €islom ISBN a ISMN A
U Agenda knizni¢nej a informacnej sluzby
U-1 Knizni¢né komisie a poradné organy 10
U-2 Sprava knizni¢no-informaéného systému (metodika, konzultacia, poradenstvo, revizia knizni¢ného fondu) 10
U-3 Nakup knizni¢ného fondu, objednavky, vymena, straty, nahrady, odpisy 5
U-4 Knizni¢né dary, zoznamy, koreSpondencia 5
U-5 Prirastkovy zoznam, zoznam vyradenych knih A
U-6 Evidencia kniZni¢ného fondu (supisy, inventare, vymeny;,...) 5
U-7 Evidencia Citatelov, upomienky 5
U-8 Evidencia potvrdeniek za pefiaznu hotovost (zapisné, medziknizni€na vypoziéna sluzba, ...) 5
V Agenda informatiky
V-1 Technicka dokumentéacia hardwaru, softwaru, sieti 5
V-2 Programova dokumentacia (licencie k programom, Udrzba a inovacia aplikacii, indtalacia) 5
V-3 Elektronické Ziadanky o sluzby 5
V-4 Preukaz Studenta (Ziadost o vydanie preukazu, prolongaéné znamky) 5 po ukonéeni Studia
z Agenda leteckej prevadzky
Z-1 Audit simulatorov 5
Z-2 Letova prevadzka 5
Z-3 Povolenie k prevadzkovaniu radiovych zariadeni 1 po skoné&eni platnosti
Z-4 Zaznamy o vycviku 5 po skoné&eni vycviku
po vyradeni alebo odpredaji
Z-5 Sprievodno-technicka dokumentacia lietadiel 5 lietadla
X Ina agenda
sucasti aworg.vutvary UNIZA
X-1 Potreby archivu A NEPOUZIVAT
sucasti a“org.vl]tvary UNIZA
X-2 Potreby registratirneho strediska 1 NEPOUZIVAT

Tento registraturny plan nadobuda platnost driom podpisu rektorom a G€innost dfiom zverejnenia.

V Ziline, dfia 7. 5. 2021

prof. Ing. Jozef Jandacka, PhD.

rektor




