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1. Pokyny pre pouzivanie smernice

> Obozndmenie
smernica je

internym dokumentovanym postupom, ktory je zamestnancom

spristupneny na stranke VSK v systéme Moodle (https://moodle.vsbm.sk/)

kazdy pracovnik, ktorého sa dany proces tyka je povinny oboznamit' sa s obsahom
smernice a oboznamit’ s nim aj svojich podriadenych pracovnikov.

pokial je k danej smernici vykonané skolenie Zmocnenec pre VSK vedie o tomto Skoleni

zaznamy (zaznam ako dokaz).

> UloZenie a manimuplacia

original smernice v tlacenej forme s podpismi zodpovednych osob je ulozeny
u Zmocnenca pre VSK, ktory zodpoveda za jej uchovanie a riadené zmeny.

okrem tlaceného originalu je vyhotoveny aj elektronicky original aktualnej verzie, ktory
je uloZzeny u Zmocnenca pre VSK a jeho zaloha na uskladnenom prenosnom disku.
zato, ze na stranke VSBM sa nachadza len platnd verzia smernice zodpoveda
Zmocnenec VSK a prorektor pre informatiku, ktory tam dokumentaciu umiestniuje.
vytlacena smernica bez podpisu (pdf_format zo stranky) je pracovnou verziou, ktora
nepodlieha zmenam a v tomto zmysle je pre tretiu osobu informativnym dokumentom,
ktory moze byt spristipneny len s pisomnym suhlasom rektora.

za existenciu tlaenej verzie aza nakladanie snou zodpoveda vedici pracovnik

pracoviska.

>  Kontrola

vedlci zamestnanci su povinni sistavne vyzadovat' a kontrolovat' dodrziavanie tejto
smernice a pri zisteni zavad tieto zavady v ramci svojej pravomoci odstrariovat'.

v pripade, Ze sa ukaze potreba zmeny smernice alebo jej priloh, veduci pracovnik spolu
s tvorcom smernice iniciuju zmenu, ktord riadenym sp6sobom vykona Zmocnenec pre
VSK v tlaCenej a alektronickej forme.

> Zmeny

kazdy pracovnik, ktory zisti potrebu zmeny smernice alebo jej Casti je povinny podat’
podnet na jej reviziu u Zmocnenca pre VSK tak, ako je to uvedené vyssie.

pokial’ smernica ako celok, alebo jej ¢ast/, neplni svoje poslanie, veduci pracovnik poda
prostrednictvom tvorcu smernice navrh na jej doplnenie, zmenu, resp. zrusenie, ktoré
vykona Zmocnenec pre VSK riadenym sposobom.

2. Uéel

1. Registraturny poriadok Vysokej Skoly bezpecnostného manaZérstva v Kosiciach, (dalej len
VSBM V KE) upravuje postup sucasti VSBM V KE V KE a ich organizacnych Gtvarov pri sprave
registratdry, a to najma pri organizovani manipulacie s registratirnymi zaznamami a spismi
(prijimanie, triedenie, evidovanie obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie a
ochrana), ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad'ovani spisov. V zmysle Statutu VSBM V KE

V KE su stucastami VSBM V KE: a) Ustavy, b) ucelové zariadenia.
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2. Spravu registratL’er sticasti VSBM V KE zabezpecujl: podatelne, ktoré plnia i funkciu
vypravne, organlzacne Gtvary a reglstraturne strediska.

3. Za spravny chod registratiry VSBM V KE, najma za jej riadenie, néleZité personalne
obsadenie podatelni a registratirnych stredisk, dalej za umiestnenie a materialno-technické
vybavenie podatelni a registratirnych stredisk tak, aby spifiali vietky podmienky na
vSestrannl ochranu registratur, ako aj o nalezité a pravidelné vyrad' ovanie spisov dbaju na
Ustavoch riaditelia, na ostatnych pracoviskach a Ucelovych zariadeniach VSBM V KE kvestor.
4. Vedlci zamestnanci VSBM V KE dbsledne dbaju na to, aby im podriadeni zamestnanci pri
sprave registratry dodrziavali ustanovenia Registratirneho poriadku VSBM V KE, a to v
rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

5. Spravu prirunych registratir uloZzenych na jednotlivych organizacnych Gtvaroch
zabezpecuju ich veduci.

6. VSBM V KE spravuje reglstraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zniceniu alebo strate,
vyhotovi sa zapisnica o vysledku Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti
registratdry. Zapisnicu, v ktorej sa sucasne urc¢i sposob nahradenia zaznamu alebo spisu,
pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje vedlci organizacného Utvaru. Ak je dbvodné
podozrenie, Zze poskodenim, znlcenlm alebo stratou bol spachany trestny ¢in alebo priestupok,
predloZi sa zapisnica rektorovi VSBM V KE.

7. Evidenciu a manipulaciu s utajovanymi skutocnostami, staznostami, UGctovnymi
registratirnymi  zaznamami, registratirnymi zaznamami agendy ludskych zdrojov, s
registratirnymi zaznamami verejného obstaravania, technickou dokumentaciou a agendou
vypoctovej techniky (dalej len ,Specidlne druhy registratirnych zaznamov") upravuju osobitné
predpisy

8. VSBM V KE vedie zaznamy a ich evidenciu v Statnom jazyku y

9. Statny odborny dozor nad vyrad'ovanim registratirnych zaznamov na VSBM V KE vykonava
v stlade so zakonom ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky v st¢innosti s Archivom VSBM V KE.

3. Oblast’ platnosti

Tato SM plati driom jej podpisania rektorom, Co je aj driom jej vydania a tyka sa vSetkych
zamestnancov VSBM, externych ¢lenov rad a zainteresovanych stran, ktori s tvorbou
a riadenim Studijnych programov prichadzaji do styku.

4. Pojmy a skratky

1. Sprava registratiry pre Ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratiry VSBM V KE. Sucast'ou
spravy registratlry je aj priprava registratirneho poriadku, ktorého sucast'ou je registraturny
plan a formalna Uprava registratirnych zaznamov.

2. Podatelnia je miesto, kde sa prijimaju, triedia, evidujt’J a odosielaju registratirne zaznamy.
3. Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia
pochadzaijtica z ¢innosti VSBM V KE, alebo ktora bola VSBM V KE doruéena.
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4., Registraturny zaznam je informécia, ktorl VSBM V KE zaevidovala v registratirnom denniku.
5. Spis je zaznam alebo subor zadznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a boli v
podatel'ni zaevidované v registratirnom denniku.

6. Spisovy obal je neoddelitelnou sUcastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratdrne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

7. Registratira je subor vsetkych registratirnych zaznamov pochadzajticich z &innosti VSBM
V KE a vietkych zéznamov VSBM V KE dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku a bolo im pridelené Cislo spisu. Sucastou registratury je aj registratirny dennik a
registre.

8. Registratirny dennik je zakladna evidencna pomécka spravy registratiry VSBM V KE.
Obsahuje Udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

9. Podanie je kazdy podnet, ktory VSBM V KE prijala na Uradné vybavenie.

10. Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.

11. Registratdrny plan je pomécka na ucelné a systematické oznacenie a ukladanie spisov.
Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d'alej urcuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

12. Registraturna znacka je symbol stanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Registrattirna znacka sa sklada z kombinacie abecednych znakov a ciselnych
znakov.

13. Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych VSBM V KE potrebuje registratirny zaznam
pre svoju ¢innost'.

14. Prirucna registratira organizacného utvaru je miesto, kde ostavaju ulozené spisy spravidla
jeden kalendarny rok nasledujuci po roku vybavenia.

15. Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuju uzatvorené spisy VSBM
V KE do uplynutia predplsanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

16. Archivny dokument je zaznam, ktory ma trvald dokumentarnu hodnotu.

17. Spravca reglstratury je zamestnanec VSBM V KE, ktory zodpoveda za vSetky odborne
¢innosti suvisiace so spravou registratiry a ktory metodicky usmernuje zamestnancov VSBM V
KE na useku spravy registratury.

18. Vedlcim zamestnancom VSBM V KE sa pre Ucely tohto poriadku rozumie: rekvtor,
prorektori, kvestor, riaditelia Ustavov, vecvluu (riaditelia) pracovisk a Ucelovych zariadeni VSBM
V KE, predseda Akademického senatu VSBM V KE, Prezident a predseda Spravnej rady VSBM
V KE, veduci organizacnych Utvarov.

5. Prijimanie zasielok

1. Pre prijimanie podani na jednotlivych sucastiach VSBM V KE su zriadené podatelne. Z
dbévodu Ucelnosti Je pre stcasti VSBM V KE zriadend spolo¢nd podatelTia. Pre podania
v slvislosti s rieSenim projektov funkciu podatel'ne plni Oddelenie vedy a vyskumu VSBM V KE.
2. Podatelfia prijima zasielky, ktoré boli VSBM V KE dorucene postou, ako aj tie, ktoré prevzal
zamestnanec podatelne osobne a st adresované VSBM V KE. O Ustnom podani vyhotovi
zamestnanec podatelne Uradny zapis, ktory sa odovzda na zaevidovanie v registratirnom
denniku. Podatelia nesmie odopriet' vydat' potvrdenia o prevzati podania ani prevzatie
podania, ak je adresované VSBM V KE.

3. Kazdé podanie sa oznaci odtlackom prezentacnej peciatky Cervenej farby.

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
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Prijem podania doruceného osobne potvrdzuje zamestnanec podatelne iba na vyslovné
poziadanie stranky, a to odtlackom prezentacnej peciatky s datumom a svojim podpisom na
kdpii podania, pripadne na osobitnom listku s datumom prevzatia.
4. Elektronicky prijaté zaznamy (e-maily), ktoré st podnetom na Uradné vybavenie sa vytlacia
a oznacia sa odtlackom prezentacnej peciatky s datumom doplnenym podrobnym casovym
Udajom.
5. Telefaxy a telegramy (dalej len ,surne zaznamy") sa oznacia odtlackom prezentacnej
peciatky s datumom doplnenym podrobnym ¢asovym tdajom o prijati.
6. Podatel'ha skontroluje:

a) spravnost’ adresy,

b) pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na supiske posty,

c) neporusenost’ obalov zasielok.
7. Omylom dorucené zasielky podatelfa vrati poste alebo doruditel'ovi, pripadne ich zasle
priamo adresatovi, iné nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v
postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis

6. Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

1. Podatel'na triedi zasielky na tie, ktoré sa:

a) otvoria a nasledne opatria odtlackom prezentacnej peciatky a zaeviduju v
registratirnom denniku,

b) odovzdavaju adresatom neotvorené,

c) neeviduju v registratirnom denniku, napr. noviny, casopisy, prospekty, reklamné
materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu. y

2. Zamestnanec podatelne otvori tie doslé zasielky, ktoré si adresované sucasti VSBM V KE
alebo jej organizacnému Utvaru, ako aj tie, ktoré su adresované s oznacenim "do rdk" urcitej
osoby. Zaznam oznaci odtlatkom prezentacnej peciatky spravidla v hornej Casti l'avej strany
zaznamu tak, aby vSetky Udaje ostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky vyznadi
datum dorucenia, Cislo spisu a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajlce prilohy a
pod.) vyznaci vedla odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie
zamestnanec povereny vybavenim veci (d‘alej len "spracovatel™).

3. Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, podatelfa oznaci okrem odtlacku prezencnej
peciatky aj odtlackom peciatky "penazny spis". Vyznaci v nej druh, hodnotu a pocet cenin;
tieto Udaje zaeviduje aj v registratirnom denniku.

4. Neotvorené sa odovzdavaju:

a) zasielky obsahujuce utajované skutoCnosti, zasielky adresované vedlcim zamestnancom
VSBM V KE, zasielky oznacené heslom verejnej sutaze a zasielky adresované utvaru
zabezpecujucemu agendu l'udskych zdrojov. Tieto zasielky sa oznacuju na obalke odtlackom
prezentacnej peciatky s datumom dorucenia. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej
dalSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku,

b) sikromné zasielky, t. j. tie, na ktorych je meno a priezvisko adresata uvedené pred nazvom
organizacnej zlozky VSBM V KE. Tieto sa oznacia iba datumom dorucenia na obalke. Podatela
vedie evidenciu iba tych sikromnych zasielok, ktorych prevzatie potvrdila poste.

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
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5. Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

6. Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktury, listové doziadania o Uhradu) sa po prijati
a oznaceni odtlackom prezentacnej peciatky pridelia priamo prisluSnému organizaénému
Gtvaru (uctarni), ktory vedie ich evidenciu.

7. Obalky zostavaju trvalo pripojené k doru¢enym registratirnym zaznamom, ak:

a) registratrny zaznam nie je datovany, alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od datumovej
peciatky posty na obalke,

b) registratirny zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedené,

c) adresa odosielatel'a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej
pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o st'aznost/, oznamenie alebo podnet obcana,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku dorucenu na navratku.

8. V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyrad'uju bez vyrad'ovacieho konania.

7. Registratirny dennik

1. PodatelTa vedie zéznam o dodlej a odoslanej poste. Organizaéné Utvary stcasti VSBM V KE
vedu svoj registratirny dennik, ktory sa oznaci nazvom organizacného dtvaru a rokom.

2. V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy pochadzajuce z ¢innosti sucasti VSBM V KE
alebo ich jednotlivych organizacnych Gtvarov, t. j. dorucené zaznamy a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu (,ex offo").

3. Registraturny dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, ¢asovo a vecne
aktualne udaje o evidovanych registraturnych zaznamoch.

4. V registratirnom denniku sa vyplnaju vsSetky Udaje. Chybné zapisy sa Skrtnu takym
sposobom, aby zostali Citatelné.

5. Pre kaZdy kalendarny rok sa otvara novy Ciselny rad v registratirnom denniku,

6. Ciselny rad v registratirnom denniku sa zacina vzdy prvym pracovnym diiom kalendarneho
roka Cislom jeden a konci sa poslednym pracovnym driom kalendarneho roka.

7. Registraturny dennik sa kazdorocne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka
zapisom ,Uzatvorené Cislom ...", pripoji sa datum, odtlacok peciatky a podpis veduceho.

8. Evidovanie zaznamov

1. Zadznamy sa eviduju v registratirnom denniku v poradi, v akom vznikli, alebo v akom boli
dorucené. 3

2. Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej VSBM V KE a zaevidovani zaznamu v registratirnom
denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do ich pdsobnosti, podatelfia odstupi zaznam so
sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu. Ziadatela o tomto postupe informuje
zaslanim kopie sprievodného listu.

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
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3. Ak zamestnanec po otvoreni sikromnej zasielky zisti, ze zaznam ma Uradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

4. Ak zamestnanec obdrzi elektronickou postou zasielku dblezitého charakteru, na ktoru je
potrebné pisomne odpovedat’, vytlaci ju a oznadi Cislom z registratirneho dennika a dalej pri
jej vybavovani postupuje ako s registratirnym zaznamom.

5. Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne.

6. Veduci zamestnanec zabezpedi podla potreby preklad alebo overeny uUradny preklad
zaevidovaného cudzojazy¢ného zaznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym zaznamom s
pripojenym prekladom sa d'alej manipuluje ako s ostatnymi doru¢enymi zaznamami. Lehota
na jeho vybavenie zacina plynit’ diiom dorucenia prekladu; datum dorucenia prekladu sa
vyznadi na zazname, ako aj v registratirnom denniku.

7.V registratirnom denniku sa eviduje aj obeh registratirnych zaznamov medzi organizacnymi
atvarmi.

8. Po zaevidovani v registratirnom denniku zamestnanec podatelne zasielky zapiSe do
dorucovacich zoSitov prislusnych organizacnych Utvarov, ktoré slizia ako evidencna pomocka
pre kontrolu pohybu zaznamov medzi podatelfiou a prisluSnymi organizacnymi Gtvarmi.

9. Ak sa pri evidovani v registratirnom denniku pouzivaju rézne skratky, musi sa zostavit' ich
zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sucast'ou registratirneho dennika.
10. Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v registratiurnom denniku.

9. Pridel'ovanie cisla spisu

1. Cislo spisu sa pridel'uje registratirnym zaznamom:

a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti VSBM V KE,

b) obsahujucim informacie dolezité pre Cinnost' VSBM V KE,

c) vzniknutym z vlastného podnetu VSBM V KE (ex offo),

d) adresovanym VSBM V KE, ale nepatriacim do jej posobnosti,

e) koreSpondencii medzi jednotlivymi dtvarmi,

f) dodatocne pozvanke, ak na fiu VSBM V KE pisomne odpoveda.

2. Cislo spisu pozostava z podacieho Cisla (poradové Cislo v registratirnom denniku), oznacenia
organizacného utvaru a prebiehajiceho roku.

3. Cislo spisu sa zapiSe do odtlacku prezentacnej peciatky a na spisovy obal, do ktorého sa
vklada prvy zadznam a postupne dalSie zaznamy o spOsobe vybavovania. Na spisovom obale
sa tiez vyplni rubrika "Vec".

4. Ak pridu k prvému podaniu dalSie podania v tej istej veci, dostane kazdé z nich nové podacie
Cislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nai. Tieto podacie Cisla sa zapisuju na spisovom
obale (zberny harok). Cislo prvého podania je cislom zakladnym. Suhrn vSetkych zaznamov
pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

5. Zaznamy, zapisané v zbernom harku, sa vybavuju pod poslednym najvyssim cislom. Po
vybaveni sa ukladaju pod zakladnym cislom v ramci registratirnej znacky v prirucnej
registratdre organizacného Utvaru.

6. Spojenie spisovmanipulovanych v systéme zakladného Ccisla sa v registratirnom denniku
vyznacuje v rubrike "predchadzajlce cislo".

7. Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne na VSBM V KE, stava sa Cislo tohto zaznamu zakladnym cislom celého spisu
a zaznam dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajiceho roka sa k nemu pripoji i so

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so stihlasom rektora VSBM v Kosiciach
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spisovym obalom a v rubrike dennika "predchadzajuce Cislo" sa vyznaci posledné podacie Cislo
z predchadzajuceho roka.

8. Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie Cislo.

9. Na pohotové vyhl'adavanie spisov evidovanych v registratirnom denniku sa mozu viest
menné registre fyzickych osob a pravnickych oséb.

10. Obeh zaznamov

1. Po vykonani zapisov v registratirnom denniku a v dorucovacich zositoch sa registrattrne
zaznamy odovzdavaju vedicemu zamestnancovi alebo nim poverenému zamestnancovi.

2. Nespravne pridelené registratirne zaznamy vrati prijimatel na opatovné pridelenie do
podatelne.

3. Vedlci zamestnanec urci spracovatela, ktorému sa podanie prideluje na vybavenie,
pripadne vyznaci i lehotu a spbsob vybavenia. Pridelenie zaznamu musi byt nasledne
vyznacené v registratirnom denniku a v odtlacku prezentacnej peciatky.

4. Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu registratdrnych zaznamov, ktoré prevzal.

11. Vybavovanie spisov

1. Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi, inak
lehotu urci vedlci organizacného Utvaru v zavislosti od naliehavosti a narocnosti vybavenia
veci. Ur¢ena lehota sa vyznaci na spisovom obale. 5

2. Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote, alebo VSBM V KE vec odstupi
na vybavenie inému organu alebo organizacii, je nevyhnutné o tom odosielatela s uvedenim
dévodov informovat'.

3. Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Ak si to vybavenie veci vyziada, zabezpeci sucinnost’ organizacnych utvarov alebo inych
organov alebo organizacii.

4. Spracovatel’ je povinny vyznacit' na spise spésob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie
vybavenia a urcit’ dalsi pohyb spisu a v odtlacku prezentacnej peciatky na spise a na spisovom
obale vyznacit' registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia podia registraturneho
planu VSBM V KE. Spis vybavovany z vlastného podnetu (,ex offo") musi mat’ registrattrnu
znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia vyznacenu na pravom hornom okraji kdpie spisu.

5. Spracovatel voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov:

a) ak vezme podanie iba na vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky "Na vedomie
vzal, a/a", datum a pripoji svoj podpis,

b) ak vec vybavi osobne alebo telefonicky, urobi o tom Uradny zaznam, v ktorom  uvedie
Ucastnikov konania, vysledok vybavenia, ¢as, datum a podpis. Uradny zaznam sa povazuije za
vybavenie, zaloZi sa do spisového obalu a tvori sucast’ vybaveného spisu,

c) ak vec vybavi pisomnou formou, piSe vzdy iba v jednej veci. Origindl a prva kdpia cistopisu
registratirneho zaznamu oznaceného v registratirnom plane znakom hodnoty "A" sa
vyhotovuju na trvanlivom kancelarskom papieri pisacou latkou, ktora zarudi trvanlivost’ textu.
6. Spracovatel je povinny oznacit' spisy, ku ktorym chce obmedzit' pristup, slovami
~obmedzeny pristup" a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaci na spisovom obale.

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so stihlasom rektora VSBM v Kosiciach
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7. Pri vybavovani spisov z vlastného podnetu (,,ex offo") si vyziada spracovatel z podatelne
podacie Cislo z registratirneho dennika, ktorym oznaci koncept navrhu a spisovy obal. Bez
podacieho Cisla sa vo vnatornom styku manipuluje so zdznamami, ktoré nie su evidované v
registratirnom denniku.

8. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu sa vyznacia i v registratirnom denniku este
pred jeho uloZzenim v priru¢nej registratire organizacného Utvaru. Oznacenie spisu symbolom
"a/a" znamena, ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit'. Spracovatel’ moéze mat’ u seba len
nevybavené spisy alebo spisy, ktoré maju charakter dlhodobych pracovnych pomocok.

9. Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informacie o jeho obsahu podava vedUci
organiza¢ného Utvaru.

10. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda vedldcemu prisluSnému organizacnému Utvaru alebo nim poverenému
zamestnancovi vSetky nevybavené spisy.

12. Tvorba zaznamu

1. Ak to povaha veci dovoluje, podanie sa méze vybavit' priamo cistopisom (prvopis, 2.
vytlacok). V ostatnych pripadoch spracovatel’ vyhotovi koncept vybavenia.

2. Spracovatel vypracovany koncept vlastnorucne podpise. Ak ho preskimali a upravili dalsi
zamestnanci, podpiSu ho aj oni. Okrem toho vyznaci na koncepte vSetky nevyhnutné pokyny
pre administrativneho zamestnanca, a to:

a) presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuije, Cislo podania, na ktoré
odpoveda, stru¢né oznacenie veci,

b) naliehavost’ a spdsob odoslania zaznamu,

c) pocet vytlackov, ktory ma byt’ vyhotoveny,

d) rozdel'ovnik adresatov, ktorym ma byt’ vyhotovenie zaslané,

e) jednotlivé expedicie, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,

f) okyn, ako méa byt’ so spismi po odoslani naloZzené (napr. "a/a", "spat™ a podobne).

3. Administrativny zamestnanec organizacného Utvaru zodpoveda za Upravu vyhotovenia
zaznamu podla platnych technickych noriem (STN 01 6910 Pravidld pisania a Upravy
pisomnosti a STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Uradné a obchodné listy), jeho v€asné
vyhotovenie v zhode s konceptom a pokynmi uvedenymi na koncepte. V koncepte nesmie
robit' Ziadne zmeny. Ak v nom zisti chyby alebo ma iné pochybnosti, vyziada potrebné
vysvetlenie a opravy od spracovatela. Vyhotoveny Cistopis po porovnani s konceptom predlozi
na schvalenie spracovatelovi, ak si to vyslovne vyhradil, potom ho predlozi vedicemu
organiza¢ného Utvaru na schvalenie.

4. V pripade, ak organizacné Utvary nemaju administrativneho zamestnanca, spracovatel’ sam
vypracuje koncept podla platnych technickych noriem, ktory predlozi vedicemu na schvalenie,
vyhotovi Cistopis a zabezpeci jeho expediciu.

5. Veduci organizacného Utvaru zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného a odborného
hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

6. Registraturny zaznam sa vyhotovuje na uradnom liste s predtlacou, ktora zahffia adresove
a doplnujuce Udaje VSBM V KE, odvolavacie udaje a rubriku ,Vec".

7. Osobny list veducich zamestnancov sa vyhotovuje na papieri s predtlacou, ktora je
umiestnena v l'avom hornom rohu a obsahuje: oznacenie funkcie vediceho zamestnanca, pod
ktorou je nazov VSBM V KE, pripadne sucasti VSBM V KE alebo jej organizacnych utvarov.

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so stihlasom rektora VSBM v Kosiciach
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Titul, meno a priezvisko veduceho zamestnanca sa piSe nad predtlacou a adresa prijemcu
vl'avo dole. Cislo spisu sa piSe iba na kopiu.

8. Adresy na obalky sa piSu sucasne pri vybavovani registraturneho zaznamu.

9. Organizacné utvary jednotlivych sucasti VSBM V KE tvoria aj zaznamy, ktoré nie su
evidované v registratirnom denniku - vnatorné predpisy, zapisnice zo zasadnuti organov
akademickej samospravy, spravy a rozbory o cinnosti, osobné spisy zamestnancov a
Studentov, zapisy o Statnych skuskach a iné. O tychto zaznamoch vedie organizacny Utvar
vzhl'adom na ich zavaznost' a jedinecnost’ systematicku evidenciu.

13. Pouzivanie peciatok

1. Na VSBM V KE sa pouziva okruhla peciatka so tatnym znakom Slovenskej republiky (d‘alej
len "peciatka so Statnym znakom"), ktora sa odtlaca cervenou farbou a podlhovasta (napisova)
peciatka, ktora sa odtlaca modrou farbou.

2. Listiny, tlaciva a peciatky so Statnym znakom sa pouzivaju len vtedy, ak listina obsahuje
uznesenie alebo rozhodnutie, alebo ak ide o listinu, ktorou sa osvedcuju dolezité skutocnosti
alebo opravnenia. Peciatky, pripadne pecate so Statnym znakom mozno pouzit’ aj na listinach
vydanych pri slavnostnych prilezitostiach.

3. Podlhovasta peciatka sa pouziva v pripadoch, v ktorych nie je uréené pouzivanie okrahlej
peciatky so Statnym znakom.

4. Ak pouzivaju sucasti VSBM V KE niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom,
rozliSuju sa Cislom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

5. Rektorat VSBM V KE vedie evidencie peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s
datumom prevzatia a uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

14. Podpisovanie a rozmnoZovanie zaznamov

1. Zaznamy podpisuje vedlci zamestnanec alebo jeho zastupca v ramci pOsobnosti
organizacného Utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu
spravnost’ podpisaného zaznamu. Rozsah opravnenia podpisovat’ zaznamy upravuje Podpisovy
poriadok VSBM V KE.

2. Na zaznam sa umiestriuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zazname dva podpisy,
podpis zamestnanca s vyssim funkénym zaradenim sa umiestriuje vlavo.

3. Veduci organizacného Utvaru umiestni svoj podpis vpravo na konci zaznamu nad vytlacené
funkéné oznaCenie a svoje meno a priezvisko. Ak zdznam v nepritomnosti vediceho
organizacnej zlozky podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v
zastupeni).

4. Ak sa zaznamy odovzdavaju na rozmnozenie, podpiSe vedlci zamestnanec Cistopis alebo
koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlacenym menom a priezviskom uvedie skratka "v. r."
(vlastnou rukou). Pod ukoncenym textom sa v lavom dolnom rohu uvedie dolozka "Za
spravnost vyhotovenia" doplnena menom, priezviskom a podpisom zamestnanca
zodpovedného za spravnost’ prepisania schvaleného konceptu.

5. Postup pri rozmnozovani zdznamov obsahujucich utajované skutocnosti upravuje
osobitny predpis.

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so stihlasom rektora VSBM v Kosiciach
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15. Odosielanie zasielok

1. Zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku); dalej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikacnymi a elektronickymi prostriedkami.

2. Podatelna roztriedi zasielky podla spdsobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je
pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

3. Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a slrne zasielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa
do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

4. Podpisané navratky podatelfia zaeviduje, t. j. zaznamena datumom dorucenia. Navratku
odovzda prislusSnému organizacnému Utvaru na zalozenie do spisu a zaznacenie informacie o
stave vybavenia. V pripade vacSieho pocCtu zasielok na navratku, zaevidovanie navratiek
zabezpedi prislusny organizacny Utvar.

5. Ak posta vratila zasielku ako nedorucitelnu, spracovatel’ porovna spravnost’ udajov na
obalke s Udajmi udanymi adresatom a odstrani chybu ak ju sposobil. Udaje o vrateni zasielky
alebo o jej pripadnom opatovnom odoslani povereny zamestnanec zaeviduje v registratirnom
denniku.

6. VSBM V KE mbZe obcanovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je mu adresovand po preukéazani
jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na képii registratirneho zaznamu
alebo na dorucovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia.

7. Sukromné zasielky sa nesmu odosielat’ ako Uradna koreSpondencia.

16. Registratarny plan VSBM V KE

1. Registraturny plan VSBM V KE je sucastou Reglstraturneho poriadku VSBM V KE a slzi na
Ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru VSBM V KE do vecnych skupin a
urCuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

2. Registratirne znacky v registratirnom plane VSBM V KE sl zostavené kombindciou
abecednych znakov a Ciselnych znakov.

3. Reglstraturny plan VSBM V KE a jeho dodatky pripravuje Archiv VSBM V KE v spolupraci
SO spravcami registratur.

17. Registratira organizacnych Utvarov

1. Spisy organizacného utvaru (origindly podani a kdpie vybaveni) tvoria registratiru
organizacného Utvaru. Spisy organizacného Utvaru vybavené a uzatvorené v aktualnom
kalendarnom roku sa ukladaju v prirucnej registratire organizacného Utvaru (dalej len
"priru¢na registratdra"), t. j. na jednom vyhradenom mieste na organizacnom Utvare, kde
ostavaju ulozené jeden kalendarny rok nasledujlci po roku uzavretia spisu. V odévodnenych
pripadoch mézu ostat’ na zaklade rozhodnutia vediceho organizacnej zlozky vybavené a
uzatvorené spisy v prirucnej registrature aj dihsiu dobu.

2. So spismi v prirucnej registratire méze manipulovat’ iba povereny zamestnanec, ktory
zodpoveda za ich bezpec¢né uloZenie, Uschovu a ochranu.

Dokumentované informécie VSBM su dusevnym majetkom VSBM v Kosiciach.
Osobam mimo VSBM mézu byt vydané alebo inak zverejnené jedine so stihlasom rektora VSBM v Kosiciach
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3. Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch pre
kazdu registratirnu znacku; v obale su ulozené podla Ciselného poradia s najvyssim cislom
navrchu.

4. Spracovatel' pred odovzdanim spisu do prirucnej registratiry vyradi z neho nadbytocné
vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

5. Zamestnanec povereny spravou priru¢nej registratiry pred ulozenim spisu skontroluje
Uplnost’ spisu a Uplnost’ idajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou
znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia od spracovatela neprevezme.

6. Elektronické zaznamy, ktorym je v Registratirnom plane VSBM V KE priradeny znak hodnoty
LA", teda maju trvald dokumentarnu hodnotu, sa musia previest’ do papierovej podoby hned’
po ich vzniku. Elektronické zaznamy, ktoré nemaju trvali dokumentarnu hodnotu zostavaju po
cell lehotu ulozenia iba v elektronickej podobe.

7. Ukladacie pomdcky (mapy, fascikle, zvdzky, obaly) sa oznaCuju Stitkom s identifikaCnymi
Udajmi, t. j. s nazvom sucasti VSBM V KE, organizacného Utvaru, nazvom vecnej skupiny
spisov priradenym k registratirnej znacke, registratirnou znackou, rokom vzniku (rocnik
spisov), znakom hodnoty, lehotou ulozZenia a Cislami spisov.

8. Vypoziiavanie spisov sa potvrdzuje na vypozicnom listku. VypoziCiavanie a vratenie sa
eviduje. Za vypoziCanie a vratenie spisov zodpoveda vedUci organizacného Utvaru alebo nim
povereny zamestnanec.

9. Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v priruénej registratire odovzdavaju
periodicky spolu s evidenénymi pomdckami registratirnemu stredisku na zaklade zoznamu
spisov odovzdavanych do registratirneho strediska, ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach
zamestnanec povereny spravou prirucnej registratary.

10. Spisy sa odovzdavaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané do vecnych skupin podla
registratdrnych znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname znakom "0"
na pravom okraji pri prisluSnom Cisle spisu. Registratirne stredisko neprevezme spisy bez
odovzdavacieho zoznamu.

18. Registratirne stredisko

1. Registraturne stredisko organizuje a zabezpecuje preberanie spisov z jednotlivych
organizanych Utvarov, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpecn( Uschovu a
vSestranni ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad'ovanie spisov. Na VSBM V KE su zriadené
registraturne strediska na rektorate, Ustavoch a oddeleniach.

2. Preberanie spisov sa uskutociuje podla casového harmonogramu, ktory vypracovali
spravcovia registratur a schvalili na Ustavoch riaditelia a na rektorate kvestor, spravidla v
priebehu prvého stvrtroku kalendarneho roku.

3. Spisy sa ukladaju podla organizacnych utvarov, v nich podla rocnikov a podla
registratirnych znaciek so zachovanim ciselného poradia v ramci registraturnej znacky.

4. Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz€lenenych na zaklade
preberacich zoznamov podla registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznaci
jej presné ulozenie (lokaciu) v registratirnom stredisku (miestnost’, regal a jeho Casti, polica,
ukladacia jednotka).

5. Registratirne stredisko riadi a za jeho cinnost’ zodpoveda spravca registratiry. Spravca
registratdry d'alej metodicky usmernuje a kontroluje dodrziavanie ustanoveni registratirneho
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poriadku pri sprave registratur organizacnych Utvarov, zabezpecuje Skolenia zamestnancov k
registratirnemu poriadku a registratirnemu planu.

6. Specialne druhy registratirnych zaznamov sa ukladaji oddelene, a to na organizacnych
Utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli.

7. Registratirne stredisko umoznuje opravnenym osobam nazeranie do spisov, ako aj ich
vypozitiavanie a vydavanie vypisov a odpisov z nich.

19. VyuZivanie registratiry VSBM V KE

1. Registratiru VSBM V KE mdzu vyuZivat zamestnanci VSBM V KE pri plneni svojich
pracovnych Uloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira VSBM V KE sa
vyuziva nazeranim, vypoziCiavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov za
Uhradu nakladov.

2. Vyuzivanie registratdry VSBM V KE sa uskutocriuje v stilade so zékonom o ochrane osobnych
Udajov

3. Registratdru VSBM V KE mozno vyuzivat len za podmienok vylucujicich poSkodenie,
zniCenie alebo stratu zaznamu v stlade s Bezpecnostnym projektom VSBM V KE.

20. Nazeranie do spisov

1. Zamestnanci VSBM V KE mdzu nazerat do spisov ulozenych v priruénych registratirach
organizacnych utvarov alebo v registratirnych strediskach v rozsahu potrebnom na plnenie ich
pracovnych Uloh v pritomnosti povereného zamestnanca organizacného Utvaru alebo
zamestnanca registratirneho strediska takto:

a) zamestnanci organizacného Utvaru mozu nazerat’' do spisov organizacného Utvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci VSBM V KE m6zu nazerat’ do spisov inych organizacnych Utvarov so sihlasom
veduceho prislusného organizaéného utvaru.

2. VSBM V KE umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet' v slvislosti s plnenim svojich uloh.

3. VSBM V KE umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do spisov VSBM V KE aj inym
osobam, ak sa ich tykaju a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

21. Vypoziciavanie spisu

1. Zamestnanci VSBM V KE si vypoziciavajl spisy uloZzené v registratirnych strediskach takto:
a) zamestnanci organizacného Utvaru si vypoziiavaju spisy organizacného Utvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci VSBM V KE si vypozitiavaju spisy inych organizacnych Utvarov so suhlasom
veduceho prislusného organiza¢ného Gtvaru.

2. Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypoZzicnom listku
Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne.
Zamestnanec registratirneho strediska vlozi vypozi¢ny listok do ¢asu jeho vratenia na miesto
vypozic¢aného spisu.
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3. VypoZicanie spisu mimo VSBM V KE méze povolit’ len ved(ci zamestnanec VSBM V KE.
V takom pripade sa vyhotovi reverz v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh a priloh, identifikacné udaje o Ziadatel'ovi a dévod vypoZicania.

4. Spisy sa spravidla poziCiavaju na 15 dni, v odovodnenych pripadoch sa moze lehota predizit'.
Po vrateni spisu zamestnanec registrattrneho strediska odovzda kdpiu vypozi¢ného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil. O vypoZzicani a vrateni spisov vedie evidenciu.

22. Vydavanie vypisov a odpisov

1. Odpis (kdpiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov
Ziadatel'a, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti s vlastnoru¢nym podpisom Ziadatela alebo
Ziadosti podanej elektronickymi prostriedkami podpisanej zaru¢enym elektronickym podpisom
2. Ziadost mozno podat aj telefonicky, telefaxom alebo elektronickymi prostriedkami bez
elektronického podpisu, takéto podanie je vSak potrebné do troch dni doplinit’ Ziadost'ou podla
odseku 1

3. Vyhotovenie odpisu alebo vypisu sa spoplatriuje podla vnitorného predpisu VSBM V KE v
zmysle zakona o vysokych skolach

4. Vyhotovenie a vydanie odpisov (kopii) a vypisov zo spisov za Ucelom ich zaslania do cudziny
upravuju osobitné predpisy.

23. Vyrad’'ovanie spisov

Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov a Specialnych druhov registratdrnych zaznamov.
1. Hodnotenie a vyrad'ovanie je suhrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa z registratury
vyClenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota. 5
2. Predmetom vyrad'ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na dalsSiu ¢innost’ VSBM V
KE a ktorym uplynuli lehoty ich ulozenia.

3. Vyrad'ovanie spisov zahffia postudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni z
registratdry VSBM V KE je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti Archivu VSBM V KE,

b) spis nema trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry VSBM V KE je uréeny na znicenie.

4. Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad'ovanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov

5. Vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje oddelene na
organizacnych Utvaroch, z ktorych cinnosti vznikli a ktoré ich spravuju.

6. Archivnym organom, poverenym dozorom nad vyrad'ovanim registratirnych zaznamov na
VSBM V KE, je Archiv VSBM V KE.

24. Znak hodnoty

1. Znakom hodnoty ,A" sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvald dokumentarnu
hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinecnost
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vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty ,A" su urcené
na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti Archivu VSBM V KE.

2. Znak hodnoty ,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratdrnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikdty a multiplikaty, ktoré
pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povaZuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a m6zu sa navrhnUt’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d'alSiu ¢innost’ VSBM V
KE.

3. Znak hodnoty ,A" je zavazny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je V§VBM V KE.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajlce cinnosti VSBM V KE.

25. Lehota ulozenia

1. Lehotu uloZenia spisov stanovuje reglstraturny pIan VSBM V KE.

2. Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych VSBM V KE potrebuje registrattrny zéznam
pre svoju cinnost’. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad'ovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota zacina plynut’ 1. januara roku nasledujicom
po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis ulozeny

3. Lehota ulozenia v reglstraturnom stredisku sa méZe v odbvodnenych pripadoch po
prerokovani s Archivom VSBM V KE prediZit. Lehota uloZenia sa nesmie skratit'.

26. Postup pri vyrad'ovani spisov a specialnych druhov zaznamov

1. Stcasti VSBM V KE predkladaji névrhy na vyradenie a vyrad’ujL’J spisy a Specialne druhy
registratirnych zaznamov (dalej len "vyrad'ovanie spisov") v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s Archivom VSBM V KE; tieto nesmu byt dihsie ako p&t’ rokov

2. Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnych
strediskach. Vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje na
organizacnych Utvaroch, z ktorych cinnosti vznikli a ktoré ich aj ukladaju a vyrad’uju podla
osobitnych predpisov.

3. Vyrad'ovanie spisov sa uskutocriuje v sulade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
Spisu.

4. Zamestnanec registraturneho strediska zabezpeci vyhotovenie Zoznamu spisov uréenych na
vyradenie z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom
hodnoty ,A" a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,A". Takto Cleneny zoznam
je usporiadany do rocnikov a vecnych skupin podla registratirneho planu VSBM V KE s
uvedenim mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky,
balik).

27. Navrh na vyradenie spisov

1. Zamestnanec registratirneho strediska pripravi v dvoch vyhotoveniach Navrh na vyradenie
spisov (dalej len ,navrh“). Schvaleny navrh zaeviduje zamestnanec registratirneho strediska
v registratirnom denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda Archivu VSBM V
KE; kopie si ponecha registratirne stredisko.
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2. Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registraturnom stredisku tak, aby pri odbornej
archlvne] prehliadke monhli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom Archivu VSBM V KE.

21 Cisla poloZiek spisov oznacenych znakom hodnoty ,A" a spisov bez znaku hodnoty ,A"
vyrad'ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prlslusne] ukladacej jednotke.

3. Archiv VSBM V KE postdi ndvrh a preveri jeho nadvaznost’ na predchadzajlice vyrad'ovacie
konanie. NeUplny alebo nekvalitny navrh vrati zamestnancovi registratirneho strediska na
doplnenie alebo prepracovanie. Vykona odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu
hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu
hodnotu a su uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvall
dokumentarnu hodnotu a su urcené na znicenie y

4. ZniCenie spisov bez trvalej dokumentarnej hodnoty sa uskutocfiuje na naklady sucasti VSBM
V KE, respektive organizacnych utvarov VSBM V KE, ktoré su navrhovatel'mi vyrad‘ovania.

28. Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

1. Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratdrneho strediska.

2. Rektorat VSBM V KE zabezpedi vsestrannu ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do casu, kym ich Archiv VSBM V KE prevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

3. Archiv VSBM V KE prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené casti protokolarne v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archlvnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny Preberaci protokol. Vyhotovuje ho Archiv
VSBM V KE na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov.

Dr.h.c. prof.h.c. prof. Ing. Marian Mesaros, DrSc. DBA MSc. MBA LL.M.
Rektor
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