REGISTRATURNY PLAN

Priloha ¢. 1

‘ RZ * Vecna skupina ZH a LU**

A Analyzy a rozbory ¢innosti
01. Univerzitné A
02. Fakulty a ostatné pracoviska 10
03. Stataty A
04. Prikazy, pokyny a smernice zasadné A
05. Prikazy, pokyny a smernice — rektora, kvestora, dekana,

tajomnika fakulty, riaditel’a ustavu vSeobecné 10
06. Prikazy, pokyny a smernice — Statnych a rezortnych organov 10
07. Kolégium rektora, kolégium dekana A
08. Agenda rektora, kvestora, dekanov, riaditel'ov tustavov vSeobecna 10
09. Operativne porady, kontrola plnenia tloh 5
10. Vedecka rada univerzity, fakulty A
11. Akademicky senat univerzity, fakulty A
12. Vyznamenania A
B Mzdova agenda
01. Evidencia dochadzky 2
02. Nemocenské poistenie vratane vykazov 10
03. Dochodkoveé poistenie vratane vykazov 5
04. Zdravotné poistenie vratane vykazov 5
05. Fond zamestnanosti vratane vykazov 5
06. Mzdové a platové doklady 5
07. Mzdové listy 50
08. Danl zo mzdy 10
C Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana
01. Evidencia urazov — I'ahké 5
02. Evidencia urazov — tazké A
03. Skolenia zamestnancov o BOZP a PO 3
04. Poziarny §tatit, poplachové a evakuacné plany 3
05. Poziarne knihy 3
D Agenda krizového riadenia
01. Zmluvy technického zabezpecenia objektov 5
02. Vybrané osobné udaje zamestnancov 1
03. Skolenia a instruktaze 3
04. Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kvalifikécie 10
05. Dokumenty suvisiace s vykonom Specifickych odbornych

¢innosti zabezpecovanych referatom 5
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BeZna koreSpondencia

Kore$pondencia medzi pracoviskami ZU
Kore$pondencia s organmi $tatnej spravy, samospravy
Agenda ostatna (s inStiticiami, univerzitami a pod.)

Zamestnanecké zaleZitosti
Osobné spisy zamestnancov

Spisy aspirantov a doktorandov

Dovolenky, plan dovoleniek

Evidencia pracovnej neschopnosti
Nomenklattra funkcii a platov, nastupné platy
Starostlivost’ o pracovnikov

Kontrolna ¢innost’
Kontrolnd a previerkova ¢innost’ vntitornd, vonkajsia
St'aznosti, peticie, oznamenia, podnety

Pravna ochrana

Odhady, predpisy, zaloby, rozhodnutia, rozsudky zavazného
vyznamu

Pracovnopravne spory

Obchodné spory, majetkové spory

Skodové udalosti

Evidencia najomného, ukoncenie, platba, zmluvy o najme
Majetkovo-pravne listiny a zaznamy o nadobudnuti, predaji,
prevode a sprave budov, objektov a pozemkov

Pravne predpisy vydané organizéciou a ich evidencia

Dan z nehnutel'nosti

Investi¢né veci

Statistika

Zmluvy

Uzemné rozhodnutie

Stavebné povolenia

Vodopravne povolenia

Kolauda¢né rozhodnutia

Zameranie stavieb

Geometrické plany

Statistika ro¢na

Projektova dokumentacia a protokoly k stavbam
Stavebny dozor, stavebné denniky
Rekonstrukcia, Gdrzba, opravy stavieb
Verejné obstaravanie
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Prevadzka

Archivne predpisy vlastné

Metodické pokyny, smernice Gstrednych a nadriadenych
archivnych organov

Prirastkové knihy archivu ZUZ

Prirastkové knihy registraturnych stredisk a zapisnice

z kontrol

Navrhy na vyrad’ovanie a vyrad’ovacie protokoly
Registraturny plan a registratirny poriadok

Zasoby a zadsobovanie /vSetky materialy/, knihy objednéavok,
tovarov a sluzieb

Denné zaznamy vykonu vozidiel

Poistenie vozidiel

Poistenie zakonnej zodpovednosti za Skodu

Prikazy na jazdu

Testy vodicov

Technické prehliadky vozidiel

Dopravné nehody — hldsenia, protokoly, prehl'ady, vykazy
Doklady o reviziach zariadeni, strojov a pristrojov
Hlasenky a opravy portch, knihy oprav

Vykazy o spotrebe materialu a vykazy prace

Energetika

Tepelné hospodarstvo
Vodné hospodarstvo
Elektricka energia

Finanéné veci /ekonomika/

Faktury doslé a odoslané, knihy faktar, pokladni¢na kniha
Knihy aétovnych uzavierok

Spravy o vysledkoch rozborov uzavierok

Statistické vykazy dlhodobé

Uttovné vykazy dlhodobé

Vykazy o vysledkoch a ro¢nej G¢tovnej uzavierky
Kratkodobé uctovné vykazy

Evidencia analyticka a synteticka

Doklady bankové, pokladni¢né, vyuctovanie a roziictovanie
Uttovné doklady tykajuce sa technickej a pravnej dokumentécie
stavieb a pozemkov /po vyradeni objektov/

Statny rozpodet a pravidla rozdel'ovania na utvary ZUZ
Roc¢ny rozpocet univerzity

Mimorozpoctové prostriedky

Podklady k rozpoctu

Rozbory financné

Zostavy, vysledovky

Financovanie zahrani¢nych navstev

Nékup devizovych prostriedkov

Zmluvy o dielo

Podklady k odmefiovaniu v PC (dohody, zmluvy)
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M Studijna agenda

01. Vyhlasky, predpisy a smernice tykajice sa vysokoskolského

Stadia A-10
02. Organizacia vyucby, odvolacie a prijimacie konania 5
03. Socialna agenda Studentov 10
04. Zahrani¢ni Studenti 5
05. Denné, dial’kové a externé stadium /po ukonceni Stadia/ 10
06. Diplomové prace A
07. Vzdelavacie kurzy, projekty, zmluvy 5
08. Doplnkové¢ stadium, univerzita treticho veku A-10
09. Edi¢na ¢innost’ A-10
10. Osobny spis §tudenta /prehlady a vykazy o dizke $tudia/ 70 r. od nar.
11. Doktorandské stadium /po ukonceni Stadia/ 10
N Veda a vyskum
01. Predpisy o vede a vyskume /zakon, metodické pokyny a

usmernenia MS SR/ 10
02. Koncepcie, analyzy, spravy A
03. Vedecké akcie a propagacia 5
04. Granty a vyskumné tlohy 10
05. Vymenuvanie profesorov A
06. Habilitacie docentov A
07. Doktorské dizertaéné prace A
08 Vychova vedeckych pracovnikov A
09. Udel'ovanie Cestnych vedeckych hodnosti A
10. ZlepSovacie navrhy, patenty, vynalezy A
11. Autorské prava, ochranna znamka A
@) Zahranicné vztahy a styk s verejnost’ou
01. KoreSpondencia so zahrani¢im 3)
02. Prijatie zahrani¢nych hosti a Studentov 5
03. Cerpanie finanénych prostriedkov 5
04. Vysielanie Studentov do zahranicia 5
05. Program Socrates/Erasmus - finan¢né dokumenty,

monitoringy, ucitel'ské a Studentské mobility,

dokumenty Studentov 3)
06. Program Leonardo — staze, dokumenty Studentov,

finan¢né dokumenty 5
07. Zostavy zahr. pracovnych ciest, kopie prikazov zahr.

prac. ciest., vyuctovanie, spravy a poistenie ZPC 5
08. Evidencia Ziadosti o poskytnutie informacii 5
09. Medzinarodné aktivity - ostatné 5
prof. Ing. Tatiana Corejova, PhD. Ing. Jana GjaSikova

rektorka ZU kvestorka ZU

*  registratarna znacka
** znak hodnoty a lehota ulozenia



