Vysoka Skola vytvarnych umeni v Bratislave

Registratirny poriadok

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratury podla osobitného

predpisu v pdsobnosti Vysokej $koly vytvarnych umeni v Bratislave' ustanovujem:
PRVA CAST

ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok Vysokej Skoly vytvarnych umeni v Bratislave ustanovuje
postup Vysokej $koly vytvarnych umeni v Bratislave (dalej len ,VSVU®“ ) pri sprave
registratiry, a to najmi pri manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je

registraturny plan, ktory tvori prilohu €. 1 tohto registratirneho poriadku.

(2) Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vSeobecne zavizné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registratrnych zdznamov*)
(napr. pedagogickd dokumentacia, uCtovné zdznamy, zdznamy personalnej agendy) sa

ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahujii primeranym spdsobom.?

(3) Rektor VSVU dbsledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia

registraturneho poriadku VSVU.

''§ 16 ods. 3 zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorSich predpisov.

2 Napriklad zdkon & 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a
doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska Ministerstva Skolstva, vedy, vyskumu

a Sportu Slovenskej republiky o pedagogickej dokumentacii a d’alSej dokumentacii ¢. 339/2023 Z. z.



(4) Spravu registratiry zabezpeCuje asistentka  kvestora, poverena

vedenim registratirneho dennika, asprdvca registratury.

(5) VSVU spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znieniu, strate alebo

neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu

alebo strate, vyhotovi spravca registratiry zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i sposob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje rektor VSVU.

V pripade potreby VSVU pristupi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.’

(6) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia

protokolarne odovzda nadriadenému spisy a evidencné pomdcky.

(7) Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecialnych druhov zdznamov VSVU vykonava

MV SR Statny archiv v Bratislave (dalej len ,,archiv).*

(8) VSVU vedie registratirne zaznamy a ich evidenciu v §titnom jazyku Slovenskej

republiky.
Cl.2

Zikladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité persondlne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpedenie registratiry VSVU. Sucast'ou spravy

registratury je aj priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.

*§ 24 a §24a zakona ¢&. 395/2002 Z. z .a o doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov.



(2) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi

(3) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym sposobom zaznamenana informacia, ktora

pochadza z ¢innosti VSVU alebo bola VSVU doruéena.

(4) Registratirny  zdznam je inform4cia, ktorai ~ VSVU  zaevidovala v

registratirnom denniku.

(5) Elektronicky registratiirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registraturny
zdznam, ktory VSVU uchovava na datovom nosiéi, prenasa alebo spraciva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je registratiirny zaznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v suvislosti

s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa
nevyhotovuje.

(8) Registratiira je subor vietkych registratiirnych zaznamov evidovanych VSVU

(9) Registratirny dennik je zdkladnd eviden¢nd pomocka spravy registratiry. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni

spisov.

(10) Evidenénymi poméckami su vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych

evidencii vedenych podla osobitnych predpisov (napr. zostavy zo SAP) .

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym sposobom, vratane ich

zaevidovania v registratirnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory VSVU prijala na tiradné vybavenie.



(13) Vybavenie je zdznam obsahujtci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(14) Registratiurny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznac¢ovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uruje spisom znak

hodnoty a lehotu uloZenia.

(15) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo

skupinu spisov.

(16) Registratiirne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochratiujii uzatvorené spisy VSVU do

uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

(17) Transformacia registratiirneho zdznamu je zmena podoby registraturneho zaznamu
pri jeho spracovani u pdvodcu registratiry z neelektronického registratirneho zaznamu na
elektronicky registratirny zdznam, z elektronického registratirneho zdznamu na
neelektronicky registratirny zdznam, alebo zmena formatu elektronického registratirneho

zaznamu.

(18) Elektronicka parafa je podpisovanie elektronického registratirneho zaznamu
prostrednictvom elektronického informacného systému spravy registratury osobami

poverenymi na tento ucel rektorom.

DRUHA CAST
ZASIELKY
CL3

Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

5§ 1 az 3 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



(2) VSVU prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej posSty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky dorucené

elektronickou postou VSVU prijima aj prostrednictvom emailovych schranok zamestnancov.

(3) Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla ukladd v tvare, v akom dol doruceny.

(4) VSVU prijima elektronické zasielky vo vsetkych datovych formatoch.® VSVU
skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost zobrazenia dorucené¢ho elektronického
zdznamu pouzivatel'sky zrozumiteInym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky
zdznam pouzivatel'sky zrozumiteInym sposobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a,

VSVU o tom odosielatel'a informuje.

(5) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym
podpisom alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana
elektronicka ¢asova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy. Dorufena technickd sprava sa

nepovazuje za elektronicky zdznam.

Cl 4

Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1)  Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Asistentka kvestora prijima neelektronické zasielky, ktoré boli VSVU doru¢ené
prostrednictvom postového podniku, kuriérskej sluzby alebo podania dorucené osobne, ak su
adresované VSVU. Na poziadanie doruéitel'a potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentatnej
peciatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na prednom diele

dorucenky podla predtlace.

6 Vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu. &.78/2020 Z. z.
o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.

7§ 4 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



(3) Asistentka kvestora skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na stpiske poSty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorucditelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni
zasielok podatel'na reklamuje v poStovom podniku. Poddvanie a doddvanie zésielok v
poStovom styku a spdsob ich reklamécie upravuji postové podmienky vydané poStovym

podnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktort Zziadatel' podal osobne, mdze asistentka kvestora potvrdit
odtlackom prezentacnej peciatky na kopii zaznamu alebo na prednom diele doruc¢enky podla

predtlace.

CL5
Triedenie aotvaranie zasielok
(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®
(2) Asistentka kvestora triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b ) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo uréenému zamestnancovi VSVU, napr.
faktary sa pridelia ekonémke, prihlasky Studijnému oddeleniu, ktory vedu ich evidenciu,

c ) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresdtom neotvorené, to neplati, ak zésielka bola
dorucena

prostrednictvom elektronickej schranky,

d ) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji

formu listu.

(3) Asistentka kvestora neotvara neelektronické:
a) sukromné zasielky,
b) zésielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’,

¢) zasielky adresované rektorovi VSVU,

d) zasielky, ktoré nie st adresované VSVU

8§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlaCkom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej

zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Zasukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené

pred nazvom VSVU.

(5) Triedenie zésielok sa vykondva podl'a adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit’, komu je

zasielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych =zasielok vedie asistentka kvestora evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou stkromnych zasielok, vykoniva rektor VSVU alebo nim

povereny zamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zaznamu
zostava, ak

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

b) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,
¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,
d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucenti na navratku,

(8) Ak dorucend elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urend na spracovanie

viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej neelektronickych kopii.

(9) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej

peciatky neoznacuju.



CL6

Oznacovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

(2) Prijaty elektronicky zaznam sa oznaci ¢islom zdznamu, prijaty neelektronicky zdznam sa

oznaci prezentacnou peciatkou.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy asistentka kvestora odtlaci prezentaénti peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj

neelektronicky zdznam vzniknuty zaruc¢enou konverziou'®

z poévodného elektronického
zdaznamu. Prezentac¢nd peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti l'avej strany zdznamu tak,
aby vSetky udaje zostali Citate'né. V odtlacku prezentacnej peciatky vyznaci datum dorucenia,
pocet priloh a evidenéné &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalsie

udaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpise spracovatel’.

(4) Asistentka kvestora vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola prilozena.

Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obélka
sa vlozi spolu s podanim do novej obéalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati

odosielatel’ovi.

(6) Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej

strane.

(7) Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatelovi vytlacené alebo k nim ma pristup

v agendovou informacnom systéme.

9§ 6 a 10 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

10§ 35a § 36 zdkona o e-Govermmente a o zmene a doplneni niektorych zakonov.



(8) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa
v pravom hornom rohu slovom ,kopia“, datumom prijatia a identifikatormi pdvodného

prijatého elektronického zdznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie.

(9) Pri  odovzdavani zdznamov  spracovatelovi vyznali nadriadeny pokyny

prostrednictvom pokynového listka.

(10) Po vykonani zapisov v denniku odovzda asistentka kvestora zaznamy rektorovi VSVU,

ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

(11) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY
CL7

Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuZzitia elektronického systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury

upravuje osobitny predpis.!!

(2) VSVU vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy

registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Na kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratiurny dennik, ktory
sa oznadi nazvom VSVU a rokom. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny defi
roka. Registratirny dennik sa uzatvara zéapisom ,,Uzatvorené c¢islom®, pripoji sa déatum,
odtlacok uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis kvestora VSVU.
Ak sa v registratirnom denniku pouzivaju skratky a rozliSovacie znaky, uvedie sa na jeho

poslednej, zadnej strane ich zoznam s vysvetlivkami.

11'§ 7 a 9 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(4) VSVU dalej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendové systémy ( evidencia objednavok — uctovnicky program SAP, evidencia faktir -
evidencia podla Cisla LLF, evidencia diplomov, vysvedCeni o Statnej skuske a dodatok

k diplomu pri vyuziti programu AIS, evidencia staznosti — oznacenie ,,St™)

(5) V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zaznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie
spisu.
(6) Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zaznam ma uradny charakter, vrati

ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(7) V registratirnom denniku sa vyplhaji vsetky udaje podla predtlade. Chybny zapis sa

Skrtne takym sposobom, aby zostal ¢itatelny.

(8) Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive
s oznacenim ,,Obsah spisu“, vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto registratirneho poriadku a je

neoddelite'nou sucastou spisu.

(9) Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven
zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového cisla. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje
v poradi druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa
uzatvara podcCiarknutim posledného registratirneho zdznamu a zapisom ,,Uzatvorené

dna.............. , pocet listov........... , spracoval.............. .

(10) Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznatenia VSVU doplnené o poradové &islo

zaznamu z obsahu spisu (napr. 0011 002).

CL8

Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'?

12.§11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
10



(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

(3) O zaradeni registraturneho zdznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového

spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu, alebo

otvorenie nového moze vykonat aj iny povereny zamestnanec VSVU.

(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu VSVU, tieto Gidaje sa vyznacia pri otvoreni spisu

aj v registratuirnom denniku, vyhotovi spisovy obal a vlozi doi tlacivo ,,Obsah spisu®.

(5) Cislo spisu sa pridel’uje registratiirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti VSVU,

b) obsahujiicemu informacie dolezité pre &innost’ VSVU,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu VSVU,

d) adresovanému VSVU, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,

e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti VSVU

(6) Cislo spisu obsahuje oznagenie VSVU, poradové &islo z registratirneho dennika a rok

napr. VSVU-2026/250.

(7) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Vzor tlaciva ,,Spisovy obal“ tvori

prilohu €. 4 tohto registraturneho poriadku.

(8) Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalenddrnom roku pod rovnakym c¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do

nasledujticeho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

(9) Ak pride nasledujtci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zdznam vznikne vo VSVU, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka,

11



jeho Cislo sa stava ¢islom spisu. Nové €islo spisu sa vyznaci na povodnom spisovom obale.
Prepojenie spisov sa vyznaci v registraturnych dennikoch obidvoch rokov (predchadzajice

¢islo, nasledujuce ¢islo).

(10) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné cCislo spisu.

CL9

Spisova zlozka

(1) Spis sa moze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, ze vybavovanie veci bude
prebiehat’ niekol’ko rokov alebo je to z procesného hl'adiska tcelné. Podmienkou vedenia
spisovej zloZky je jej oznacenie osobitnym identifikdtorom.

(2)  Evidovanie spisovych zloziek vedie VSVU prostrednictvom agendového informaéného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zdznamy sa neeviduji v registratirnom
denniku.

(3) Spisovl zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zdznamy a obsah spisovej
zlozky.

(4) Cislo spisovej zlozky je jej identifikdtorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznatenie VSVU, poradové ¢&islo z evidencie agendového
informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej
agendy.

(5) Vsetky zdznamy patriace do spisove] zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tladiva ,,obsah zlozky*. Obsah
zlozky moze byt vytvarany agendovym informacnym systémom automatizovane.

(6) Spracovatel' prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu VSVU pri jej otvoreni. Tieto Udaje vyznadi aj
v agendovou informa¢nom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

(7)  Spisova zlozka sa v registraturnom stredisku manipuluje podl'a ro¢nikov vyradenia.

12



STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL. 10

Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'

(2) Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratrnym zdznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tiradnym zaznamom

(3) Spracovatel' zodpovedd za vecni a jazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zdznamy podl'a platnych technickych

noriem.'* alebo inej obdobnej technickej pecifikacie.

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov rektora VSVU voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov.
Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zadznam musi obsahovat’ datum, udaje o Case, vysledku a s kym bola vec

vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie

,,obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto idaje vyznaéi aj v evidencii spisov. '

13°§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnost
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy

15§ 16 ods. 2 pism. i) a j) zakona ¢. 395/2002 Z. z a o doplneni niektorych zakonov zneni neskorsich predpisov.
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(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, VSVU ju pripaja odtlatkom peciatky na
prva

stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do l'avého horného rohu.
Dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia.
Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpise zamestnanec VSVU, ktory ju pripojil a
uvedie dei, v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k
elektronickému  registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.'® Elektronicky
registratirny zdznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module

elektronickych formularov na Gstrednom portali verejnej spravy.

(7) Spracovatel' sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zaujem osob jemu blizkych alebo 0sob, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratiirny zaznam prideleny na vybavenie,

upozorni na to rektora VSVU, ktory uréi iného spracovatela.

(8) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti VSVU, postipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postiipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatel’a pri postupeni jeho konania
v ramci organiza¢nych tvarov VSVU rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol

svoje meno a priezvisko alebo nazov sa o vybaveni veci neinformuje.

(9) Registratirny zaznam, ktory je nezrozumitelny, necitate'ny, nejednoznaény, neurcity,
obsahuje nejasné formulédcie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osoCovanie alebo
vulgarne vyrazy, popisuje rozne hodnotiace Gisudky, nazory ¢i postoje odosielatel'a, pricom

z obsahu registratirneho zdznamu nevyplyvaju d’alSie skutocnosti, z ktorych by bolo zrejmé,

16°§ 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
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¢oho sa odosielatel’ domaha, alebo ide o d’alSie opakované podanie toho ist¢ho odosielatel’a,

sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

(10) Rektor VSVU skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného a
odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zdvdznych pravnych predpisov a

internych predpisov.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel’ vyznac¢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.

(12) Spracovatel moéze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy a spisy, ktoré maji charakter

dlhodobej pracovnej pomocky.

CL 11

Pouzivanie peciatok

(1) Pouzivanie pe&iatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.!’

(2) VSVU pouziva podlhovasti (napisovii) peciatku, ktori na registratirnych zaznamoch
odtlaca modrou farbou a prezentacnu peciatku, ktorda sa odtla¢a modrou/Cervenou farbou.

Okruahlu peciatku so Staitnym znakom Slovenskej republiky odtla¢a ervenou farbou.

(3) Ak VSVU pouziva niekol’ko peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozli§uji sa

¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky CitateI'né.

(4) VSVU vedie centralnu evidenciu tradnych pegiatok.'® Evidencia obsahuje odtlagok

peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

17°§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

18 Organiza¢ny poriadok/Smernica o pouZivani peéiatok.
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(5) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnt sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny predpis alebo zauzivana prax

v obchodnom a tradnom styku.

(6) Elektronicky registratiirny zdznam ani jeho neelektronicka kopiu VSVU odtlatkom uradne;

peciatky neoznacuje.

CL 12

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis. '’

(2) Registratirme zaznamy podpisuje rektor VSVU alebo jeho zastupca. Z podpisového

prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’ podpisané¢ho zdznamu.

(3) Na registraturny zadznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(4) Meno apriezvisko, ako aj oznalenie funkcie podpisujuceho sa vytlacia. Ak
neelektronicky registratirny zaznam v nepritomnosti rektora VSVU podpisuje jeho zastupca,

pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.*“ (v zastipeni).

(5) Ak saneelektronické registratirne zdznamy odovzdéavaji na rozmnozovanie, uvedie sa na
registratirny zdznam za vytlaenym menom a priezviskom nadriadené¢ho skratka ,,v. r.*

(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zdznamu.

(6) Pre autorizaciu elektronickych registratirnych zdznamov podla osobitného predpisu?’
VSVU pouziva kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny s pouzitim mandéatneho

certifikatu, ku ktorému sa pripoji kvalifikovand elektronickd casova peciatka alebo

19°§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

20°§ 23, 0ds.3 zékona ¢&. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente a o zmene a doplneni niektorych zékonov.
16



kvalifikovanu elektronickii pecat’, ku ktorej sa pripoji kvalifikovana elektronicka Casova

peciatka.

(7) Elektronické prilohy vo formate PDF aprilohy vytvarané prostrednictvom

elektronického formuldra VSVU autorizuje kvalifikovanou elektronickou pegatou.

(8) VSVU vedie centralnu evidenciu typov poloZiek certifikatov obsahujucich identifikaéné
idaje najmi meno, identifikator prideleny VSVU alebo rodné &islo, na prepojenie osoby

s evidenciou opravneni vedenou VSVU vratane jej historie a postupov.

CL 13

Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?!

(2) Neelektronické zasielky sa odosielaji obycCajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku), alebo kuriérskymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaja
prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi
prostriedkami. Na dorucovanie elektronickych registratirnych zaznamov pri vykone verejnej

moci sa vzt'ahuje § 29 zédkona o e-Governmente v zneni zdkona ¢. 273/2015 Z .z.

(3) Elektronicky registraturny zdznam vyhotoveny VSVU pri vykone verejnej moci moze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického
registratirneho zadznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického

registratirneho zdznamu VSVU vyhotovuje vo formatoch podl’a osobitného predpisu.?

(4) Ak nejde o doruCovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zdznam vyhotoveny

VSVU moéze byt odosielany aj v podobe zarudenej konverzie povodného dokumentu, ktorej

21'§ 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
22§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlddy Slovenskej republiky pre investicie a informéciu &. 78/2020

Z.z. o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.
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vysledok sa nezaklada do spisu. Z odoslaného registratirneho zaznamu moéze VSVU

vyhotovit’ zaru¢enu konverziu pévodného dokumentu aj na ziadost” adresata.

(5) Asistentka kvestora roztriedi registratirne zdznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky

adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

(6) Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zésielky na navratku
(dorucenku) a surne zasielky sa zapisuju do posStovych podacich harkov (neelektronickych
alebo elektronickych),v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné

zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(7) Podpisané navratky asistentka kvestora zaeviduje, t. j. zaznamena datum dorucenia.

Navratku zalozi do spisu.

(8) Pri osobnom prevzati zésielky adresatom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti obc¢ianskym preukazom, cestovnym dokladom, uradnym
preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o

osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

CL 14

Registratarny plan

(1) Registratirny plan urcuje Struktaru registratury a €leni ju do vecnych skupin, ktorym urcuje

lehotu uloZenia a znak hodnoty.

(2) Registratrna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka urduje ich miesto v registratire VSVU. Sklada sa z alfanumerickej

skratky.

18



(3) Registratirny plan VSVU a jeho dodatky pripravuje spravca registratury v spolupraci
s archivom.
CL15
Registratira VSVU

(1) Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?’

(2) Elektronicky registratrny zdznam moze prist aj do e-schranky, zaroveil nie kazdy
agendovy informac¢ny systém dovol'uje viest’ spis. Elektronicky registratirny zdznam zostava

ulozeny v e-schranke a v agendovom informa¢nom systéme.

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

spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa ukladé takto:

a) elektronicky zaznam zostava ulozeny v e-schranke a v agendovom informac¢nom systéme,

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a v registratirnom stredisku?*,

¢) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registraturne zdznamy zostavaji ulozené v e-
schranke a v agendovom informa¢nom systéme a jeho neelektronické registratirne

zaznamy sa ukladaju v prirucnej registratire a v registratirnom stredisku.

(5) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry VSVU neelektronickt kopiu
elektronického registratirneho zdznamu ukladé v prirucnej registratre alebo v registratirnom

stredisku.

(6) Elektronicky registratirny zdznam sa ukladd vo formate podla osobitného predpisu,
ktory zaru¢i jeho nemennost aumozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumitelnym

spdsobom.

23 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov
24§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich

predpisov.
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(7) Miesto uloZenia registratiry VSVU (dalej len ,,priruéné registratara“) uréi rektor VSVU.

(8) Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratiirnych znaciek v samostatnej tloznej
jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde su ulozené podl'a Ciselného poradia s najvyssim

¢islom navrchu.

(9) Ulozna jednotka sa oznaduje §titkom s nazvom VSVU, nazvom utvaru, ndzvom druhu
agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plédne ustanoveny, lehotou uloZenia aro¢nikom spisov. Vzor Stitku

s identifikaénymi tidajmi je uvedeny v prilohe €. 6 tohto predpisu.

(10) Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku uschovy v prirucnej registratire

premiestiiuju do registraturneho strediska.

CL 16
REGISTRATURNE STREDISKO

(1) Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.>®

(2) Za spravu registratiirneho strediska zodpoveda spravca registratiry.

(3) Spravca registratury

a) prebera do registratiirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne 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) usmeriuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,

25 § 20 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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i) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratary VSVU

(4) Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaji podl’a rocnikov a podla registratirnych znaciek

so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registraturnej znacky.

(5) VSVU désledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho

strediska, aby spiiialo podmienky pre viestrann ochranu registratiry.?®

(6) Vregistratirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zdznamov.

CL 17

Pristup k registratire

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?’

(2) Pristup k spisom uloZzenym v prirucnej registrature alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom VSVU umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v

pritomnosti spravcu registratary.

(3) Zamestnancom VSVU sa spisy vypozi¢iavajii na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypoziény listok sa vypliuje v
dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor

tvori prilohu €. 7 tohto registratirneho poriadku, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

(4) VSVU umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiury fyzickym
osobam a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v stvislosti s plnenim ich

pracovnych alebo sluzobnych uloh alebo vykonu ich &innosti. VSVU méze povolit nazretie do

26°§ 17 az 24 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
27§ 21 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z., v zneni neskorSich predpisov, zdkon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukdzu

odovodnenost’ svojej poziadavky.

(5) Vypoziganie spisu mimo VSVU moéZe povolit’ len rektor VSVU. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktory tvori prilohu €. 8 tohto registratirneho poriadku. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exemplaroch a uvedie sa v nom c¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifikacné udaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa

nevypoziciava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

(6) Spisy sa vypozi¢iavajoi mimo VSVU v tiou uréenych lehotich. Spravca registratury
moZe so sthlasom rektora VSVU lehotu v oddvodnenych pripadoch predizit. VSVU moze

stanovit’ lehoty vypozi€ania vo vizbe na konkrétne agendy spisov.

(7) Spravca registratiry vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto

spis vratil.

(8) VSVU vyhotovuje na ziklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zaznamu za thradu nékladov
alebo spravneho poplatku podla osobitného predpisu®® a osvedéuje na nich ich zhodu s
registratirnym zaznamom; VSVU osved&eny odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju
origindl ~registratirneho  zdznamu.?’ VSVU zvlastnych registratirnych zdznamov
a registratirnych zdznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osvedCent kopiu

formou zarucenej konverzie.

28 Z&kon €. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov.
29§ 16 ods. 2 pism. k) zakona ¢&. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov a

§ 3 vyhlasky ¢. 339/2023 Z. z.
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SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV
Cl. 18

Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vycClenuju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich

dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na dalSiu ¢innost

VSVU?* a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni
z registratury je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a

po vyradeni z registratliry je ureny na znicenie.
(4) Ustanovenia tohto registraturneho poriadku sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie

Specialnych druhov registratiirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.!

CL 19

Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.

Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis

30819 ods. 1 zakona ¢. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.

31 Napriklad zdkon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢&. 48/2019 Z. z.
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odoslaného registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty,
ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuji za registratirne zdznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre

d’algiu ¢innost’ VSVU.

(2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota za¢ina plynat’ 1. januéra
roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky

ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaji spravcovi
registratary.

CL 20

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov

zZAznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (dalej len "vyrad'ovanie spisov"), vzniknutych z jej &innosti VSVU

predklada archivu minimélne raz za pit rokov.*?

(2) Rektor VSVU désledne dba, aby VSVU zabezpegila pravidelné a planovité vyrad’ovanie

spisov v stlade s ustanoveniami registratiirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

(4) Registratirne zaznamy sa moézu vyradit' pred uplynutim schvalenej lehoty ulozenia
podla osobitného predpisu.®® Pripravu ndvrhu na osobitné vyrad'ovanie registraturnych

zdznamov VSVU vopred konzultuje s archivom.

32 § 18 az 22 zakona &. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.

338§ 19 ods. 2 zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
24



ClL 21

Navrh na vyradenie spisov

(1) Sprévca registratiry pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej len
"navrh"). K névrhu na vyradenie prilozi Zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty
A", a Zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“. VSVU vypracuje navrh

a zoznamy podl'a vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra.

(2) K navrhu na osobitné vyradenie spisov VSVU prilozi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A*“ a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*. VSVU vypracuje
navrh na osobitné vyradenie azoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle

ministerstva vnutra.

(3) VSVU predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR). V pripade, Ze portdl MV SR
nefunguje sprdvne, moze navrh na vyradenie predlozit’ prostrednictvom elektronickej

schranky.

(4) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku, v agendovom
informa¢nom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo

predlozené zamestnancom archivu.

(5) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. M6Ze vykonat

odbornt archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vydéa rozhodnutie, v

ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivne;j

starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvala dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie.>*

Archiv rozhodnutie nevyda, ak rad predlozi navrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy bez
znaku hodnoty ,,A* a posudi ich ako spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty; to neplati, ak

VSVU o rozhodnutie v navrhu na vyradenie poziada.*®

34§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 2 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
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CL 22

Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) VSVU zabezpeéi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaja

v archivnych skatuliach oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je preberaci protokol vyhotoveny

36

archivom.”® Ak sa preberaci protokol vyhotovi elektronicky, autorizuje sa kvalifikovanou

elektronickou pe¢atou VSVU.

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.’” Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov VSVU postupuje podla pokynov

archivu.
OSMA CAST

SPOLOCNE USTANOVENIA
CL 23

Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*8

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenéch Skoly vacSieho rozsahu alebo pri

zmene jej posobnosti.

35§ 20 ods. 2 zakona &. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zidkonov v zneni neskorsich predpisov.

36.§ 24 ods. 2 pism. €) zdkona &. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, §
14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

37§ 14a vyhlasky €. 628/2002 Z. z.

38 § 22 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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ClL 24

Spravy registratury pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spravu registratiry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky dorucené a odoslané zaznamy

(elektronické aj neelektronické).

(3) VSetky registratirne zdznamy vzniknuté pri vykone prdce mimo pracoviska su

uchovavané v registratire VSVU.

CL 25

Sprava registratiury v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratury v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*

(2) Nahradnt evidenciu pri sprive registratiry v mimoriadnej situacii VSVU vedie

prostrednictvom registraturneho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej

republiky, ktora bude VSVU v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v ndhradnej evidencii sa dopliiia o skratku ,,MS* oddeleného od

roku pomlckou.

39°§ 23a vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

40°§ 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 26

Zavereéné ustanovenia

Zrusuje sa Registratarny poriadok Vysokej Skoly vytvarnych umeni v Bratislave, ktory

nadobudol Gc¢innost’ a platnost’ diiom 1. septembra 2019.

ClL 27

Tento registratirny poriadok nadobtida ucinnost’ ditlom 1. septembra 2026.

Doc. Mgr. Bohunka Koklesova, PhD.
rektorka VSVU
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Priloha ¢. 1 k Registratirnemu poriadku VSVU
Registratirny plan

A. 1. Akademicky senat VSVU

Registratdrna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
Al 1 Materidly a zapisy z rozhodnuti AS A-5
A.1.2.  Ro¢né spravy o &innosti AS a stave VSVU A-5
A.1.3.  Volbydo AS VSVU A-5

A.2. Spravna rada

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia

A 2.1 Zapisnice zo zasadnuti SR A-5
VSvU

A 2.2 Menovacie dekréty ¢lenov SR A-5
VSVU

A. 2.3 BezZnd koreSpondencia 5

A.3. Umelecka rada VSVU

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
A.3.1. Zapisnice z Umeleckej rady VSVU A-5

A.3.2. Vymenuvacie konania na profesora (kompletny
inauguraény spis Ziadatela, navrh zaslany MS SR
na menovanie profesorom) A-10

A.3.3. Ind agenda a koreSpondencia suvisiaca s vymenuvacimi
konaniami 5

A.3.4. Habilitacné konania na docenta (kompletny habilitacny
spis Ziadatela, menovaci dekrét, ozndmenie zaslané
na MS SR o menovani...) A-10

A.3.5. Indagenda a koreSpondencia suvisiaca s habilitanymi

konaniami 5
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B.1. Katedry

B. 1. 1. Katedra maliarstva

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.1.1.1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.1.2. BeZna koreSpondencia 5

B. 1. 2. Katedra socha, objekt, instalacia

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota ulozenia

B.1.2.1. Zapisnica zo  zasadnutia A-5
katedry

B.1.2.2. Beznd koreSpondencia 5

B. 1. 3. Katedra grafiky a inych médii

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

Znacka Lehota uloZenia

B.1.3.1. Zapisnica zo zasadnutia A-5
katedry

B.1.3.2. BeZna koreSpondencia 5

B. 1. 4. Katedra fotografie a novych médii

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.1.4.1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.4.2. BezZna koreSpondencia 5
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Registraturna

B. 1. 5. Katedra textilnej tvorby

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.5.1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.5.2. BeZna koreSpondencia 5
B.1.5.3. Digitalne laboratérium KTT 10

Registraturna

B. 1. 6. Katedra vizualnej komunikacie

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.6. 1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.6.2. BezZnd koreSpondencia 5
B.1.6.3. Digitalne laboratorium KVK 10

Registraturna

B. 1. 7. Katedra uzZitkového umenia

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.7. 1 Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.7.2. BeZna koreSpondencia 5

Registraturna

B. 1. 8. Katedra dizajnu

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.8. 1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.8.2. BeZnd koreSpondencia 5
B.1.8.3. Laboratérium digitalnych technolégii KD 10
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Registraturna

B. 1. 9. Katedra architektonickej tvorby

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.9. 1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.9.2. BeZna koreSpondencia 5
B.1.9.3. Kabinet inZinierskych predmetov 10

Registraturna

B. 1. 10. Katedra reStaurovania

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.10. 1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.10.2. BeZna koreSpondencia 5

Registraturna

B. 1. 11. Katedra tedrie a dejin umenia

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.11.1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.11.2. BeZna koreSpondencia 5

Registraturna

B. 1. 12. Katedra intermédii

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.1.12.1. Zapisnica zo zasadnutia katedry A-5
B.1.12.2. BeZna koreSpondencia 5
B.1.12.3. Technicko-technologické pracovisko 10
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B. 1. 13. Kabinet kresby

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.1.13.1. Zapisnica zo zasadnutia kabinetu A-5
B.1.13.2. BeZna koreSpondencia 5

B. 2. Vvyuébové centrum komunikacie a vizualizacie

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.2. 1. Kniha ubytovanych 5
B. 2. 2. Beznd koreSpondencia 5

B.3. Akademicka kniZnica

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.3.1. Knizni¢ny a vypozi¢ny poriadok

B. 3. 2. Vyrocné spravy o ¢innosti kniznice

B.3.3. Rocné Statistické vykazy pre USI MSSR

B. 3. 4. Protokoly o vysledku revizie knizni¢nych fondov
B.3.5. Vypozicné listky

B.3.6. BeZna koreSpondencia
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B.4. Galéria Médium

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota ulozenia
B.4.1. Zapisnica z galérijnej rady A-5

B. 4. 2. Rocny plan vystav A-5

B. 4. 3. BezZnd koreSpondencia 5

B. 5. Rektorat
B. 5. 1. Utvary priamo riadené rektorom

B.5.1.1. Agenda rektora a sekretariatu rektora

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.5.1.1.1. Z3pisnice zo zasadnuti kolégia rektora A-5
B.5.1.1.2. Zdpisnice zo zasadnuti pedagogickej rady A-5
B.5.1.1.3. Zapisnice z vedenia rektora A-5
B.5.1.1.4. Zapisnice z inych zasadnuti A--5
B.5.1.1.5. Podkladové materialy k rokovaniam 10
B.5.1.1.6. Prikazy rektora A-5
B.5.1.1.7. Akreditdcia - podkladovy materidl suvisiaci

s Clenstvom rektora v Umeleckych radach inych
vysokych $kél, Slovenskej rektorskej konferencie,
v komisiach a pod. A-5

B.5.1.1.8. Koncepcia rozvoja VSVU A-10
B.5.1.1.9. Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené VSVU A -5
B. 5. 1. 1. 10.KoresSpondencia rektora (po vybere) A-5
B.5.1.1. 11.Bezna koreSpondencia 5
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Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka

B. 5. 2. Utvary riadené prostrednictvom prorektorov

B.5. 2. 1. Agenda prorektora pre studium

Studijné oddelenie

Lehota uloZenia

B.

B.

5.

5.

.2

2.

2.

2.

1.

1.

1.

1.

.2.1.1. Pokyny a metodika prorektora pre Studijné oddelenie a katedry

2. Ucebné plany

3. Studijny program (Sprievodca $tidiom)

. 4. KoreSpondencia prorektora (po vybere)
. 5. Ubytovacia agenda studentov

. 6. Stipendijna agenda

. 7. Agenda suvisiaca so Skolnym

. 8. Agenda suvisiaca s pripravou a priebehom prijimacich skisok na Bc. Stadium

. 9. Agenda suvisiaca s pripravou a priebehom prijimacich pohovorov na Mgr. stidium

. 10.Agenda suvisiaca s pripravou a priebehom prijimacich pohovorov na dokt. Sttdium
. 11.Materialy neprijatych a nedostavenych uchadzacov o studium (prihlasky)
. 12.0sobné spisy absolventov Bc. Studia

. 13.0sobné spisy absolventov Mgr. studia

14.0sobné spisy studentov (vyluceni, zanechali, prerusili, prestupili

15.0sobné spisy absolventov denného a externého doktorandského Studia

(+ agenda suvisiaca s obhajobou)

B

B.

.5.

5.

2.1.16.0sobné spisy doktorandov (vyluceni, zanechali, uplynul ¢as na studium)

2.

.2

1.

1.

17.0sobné spisy absolventov dopliiujuceho pedagogického Studia

18.0sobné spisy absolventov dvojro¢ného doplnkového studia

. 19.Agenda suvisiaca so 5ZS a obhajobou abs. Bc.

. 20.Agenda suvisiaca so 5ZS a obhajobou abs. Mgr.

. 21.Agenda suvisiaca s dizertacnou skuskou

. 22.Agenda suvisiaca s doplfiujucim pedagogickym Stidiom

. 23.Beina koreSpondencia

10

10

10

5

70 (rok veku)
70 (rok veku)
70 (rok veku)

70 (rok veku)

70 (rok veku)
70 (rok veku)
70 (rok veku)
10
10
10

10
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B.5.2.2. Agenda prorektora pre vyskum a umeleckia ¢innost’

Centrum vyskumu

Koordinator Centra vyskumu

Sekcia vizualnych a kulturnych stadii

Registratirna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.5.2.2. 1. Vyrocna sprava A-10

B. 5. 2. 2. 2. Styk a spolupraca s inymi Skolami, vedeckymi

pracoviskami, Statnymi organmi 5
B.5.2.2.3. Koncepcia rozvoja umenia a vedy VSVU A-5
B.5.2.2.4. Propagacny material o VSVU A-10
B.5.2.2.5. Casopisy vydané VSVU A-5
(1 vytlacok)
B.5.2.2.6. Bezna koreSpondencia 5

B.5.2.3. Agenda prorektora pre medzinarodnu spolupracu
Usek pre medzinarodnu spolupracu

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.5.2.3.1. Navstevy v zahranici v rdmci reprezentdacie skoly A-5
B. 5. 2.3.2. Evidencia zahrani¢nych pracovnych ciest 5
B.5.2.3.3. SluZobné cesty zamestnancov a Studentov do zahranicia 5

B.5.2.3.4. Zmluvy so zahrani¢nymi partnermi, Zmluvy Erasmus+, ai. A -5
B.5.2.3.5. Program Erasmus+, CEEPUS a bilateralnych dohod —

mobilita Studentov a zamestnancov 5

B.5.2.3.6. BeZna koreSpondencia 5
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B. 5. 2. 4. Agenda prorektora pre grantovu a projektovu éinnost

Kancelaria projektovvch ¢innosti

Oddelenie digitalnych technologii

Registratirna Vecny obsah

znacka

Znak hodnoty

Lehota uloZenia

Registraturna

B.5.2.4.1. BeZna koreSpondencia

B. 5. 3. Utvary riadené kvestorom

B.5.3.1. Agenda kvestora a sekretariatu kvestora

Vecny obsah

Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.5.3.1.1. Pokyny kvestora -5
B.5.3.1.2. Korespondencia kvestora (po vybere) A-5
B.5.3.1.3. Registraturne denniky (evidencia doslej a odoslanej posty) A-5
B.5.3.1.4. Kontroly z vonkajsich organov A -5
B.5.3.1.5. BeZna koreSpondencia 5
B.5.3.2.  Usek pre pldn a rozpodet
Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia

B.5.3.2.1 Viyroéna sprava o hospodareni VSVU A-10
B.5.3.2.2. Zmluvy o uctoch 10
B.5.3.2.3 Dokumenty tykajuce sa styku so Statnou pokladnicou 30
B.5.3.2.4. Zmluvy —kupne, o vypozi¢ke, ndjomné, zdmenné,

o stravovani, o dielo, o dotdcidch, o sponzorstve,

darovacie, dodavatelské, poistné a iné 10

(po skonéeni platnosti)

B.5.3.2.5. Zmluvy o prevode spravy majetku Statu A-10
B.5.3.2.6. Objednavky 10
B.5.3.2.7. BeZna koreSpondencia 5
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B.5.3.3. Usek ekonomiky price a miezd (PaM)

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.5.3.3.1. Statistika A-10

Registraturna

B.5.3.4.  Usek mzdovej uétirne

Vecny obsah

Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.5.3.4.1. Dariové hlasenia 10
B.5.3.4.2. Mzdové listy 50
B.5.3.4.3. Vyplatné pasky 10
B.5.3.4.4. Podklady k vyplatdm + Zivotné jubilea + rekreacie 10
B.5.3.4.5. Doklady — zdravotna a socialna poistoviia 10
B.5.3.4.6. Doplnkové dochodkové poistenie 10
B.5.3.4.7. Rekapitulacie 10
B.5.3.4.8. BezZnd koreSpondencia 5

Registraturna

B.S.3.5.

Usek finan¢nej uétarne a usek pokladne

Vecny obsah

Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.5.3.5.1. U¢tovné osnovy a rozvrhy, obeh tétovnych dokladov A-10
B.5.3.5.2.  Darlové hlasenia 10
B.5.3.5.3.  Uctovné doklady 10
B.5.3.5.4. Kniha doslych faktuar 10
B.5.3.5.5. Kniha odoslanych faktuar 10
B.5.3.5.6. Pokladni¢né doklady 10
B.5.3.5.7.  Uctovné vykazy A-10
B.5.3.5.8. Mesacné zostavy - Hlavna kniha (januar a december) A-10
B.5.3.5.9. Mesacné zostavy - Hlavna kniha (februar - 10
november)

B.5.3.5.10. Beind koreSpondencia 5
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B.5.3.6. Usek pre spravu a evidenciu majetku

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia

B.5.3.6.1 Zakladnd evidencia budov a pozemkov A-10
B.5.3.6.2. Inventarizacia 10
B.5.3.6.3. Agenda nehnutelného a hnutelného majetku 5
B.5.3.6.4. Vyradovanie + likvidacia majetku 5
B.5.3.6.5. BezZnd koreSpondencia 5

B.5.3.7. Sprava registratury VSVU

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.5.3.7.1. Navrhy na vyradenie A-10
B.5.3.7.2. Odovzdavacie protokoly A-10
B.5.3.7.3. Odovzdavacie protokoly do registratirneho strediska 5
B.5.3.7.4. Vypozi¢né listky 5
B.5.3.7.5. BeZnd koreSpondencia 5

B.5.3.8. Hospodarska sprava

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.5.3.8.1 Stavebna a projektova dokumentdcia A

(Po zruseni budovy)

B.5.3.8.2. Sprava a udrzba budov 10
B.5.3.8.3. Zmluvy s plynariami, vodarfami, elektrariami a s dalSimi poskytovatelmi
pravidelnych sluzieb 10

B.5.3.8.4. BezZnd koreSpondencia 5



B.5.3.9. Usek pre verejné obstaravanie

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.5.3.9.1. Agenda verejného obstardvania 10
B.5.3.9.2. Agenda tykajuca sa verejnych obchodnych sutazi 10
B.5.3.9.3. BeZnd koreSpondencia 5

B.5.4. Pravny usek

Registraturna Vecny obsah Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
B.5.4.1. Vnutorné predpisy VSVU A-10
B.5.4.2. Sudne spory 10
B.5.4.3. Kolektivne zmluvy A-5
B.5.4.4. Agenda Skodovej komisie 5
B.5.4.5. Agenda vyradovacej komisie 5
B.5.4.6. Staznosti 5
B.5.4.7. BeZnd koreSpondencia 5
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Registraturna

znacka

B. 5. 5. Personalny usek

Vecny obsah

Znak hodnoty

Lehota uloZenia

B.5.5.1.a) Osobné spisy zamestnancov VSVU — vyzn. osobnosti

b)

Registraturna

Osobné spisy zamestnancov VSVU
Dohody (s odvodmi na déchodok do SP)

Zapisnice z vyberového konania
Evidencie doh6d — modely

Evidencie dohod — externi ucitelia
Evidencie dohod — ostatni brigadnici
Dochadzka zamestnancov (absen¢né karty)
Zdravotné poistenie

Socialne poistenie

Bezna korespondencia

B. 5. 6. Usek obrany a ochrany

Vecny obsah

A - 70 (od narodenia)
70 (od narodenia)
70 (od narodenia)

5

10

10

Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.5.6. 1. Ro¢né plany ¢innosti na useku CO A-5
B.5.6.2. Inventary skladu CO 5
B.5.6.3. Pokyny nadriadenych organov (po strate platnosti) 5
B.5.6.4. Bezna korespondencia 5
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Registraturna

B.5.7. Usek BOZP a PO

Vecny obsah Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
B.5.7. 1. Kontroly BOZP 5
B.5.7.2. Smrtelné a tazké urazy A-5
B.5.7.3. Bezna urazovost’ 5
B.5.7.4. Hlasenie poziarov 5
B.5.7.5. Skolenia pre zamestnancov 5
B.5.7.6. Kontroly PO 5
B.5.7.7. Bezna korespondencia 5

Registraturna

znacka

B.5.8. PR manazZér
Vecny obsah Znak hodnoty

Lehota ulozenia

B.5.8. 1.

Registraturna

znacka

Bezna korespondencia 5

B. 5. 9. Spravca web stranky VSVU

Vecny obsah Znak hodnoty

Lehota uloZenia

B.5.9.1.

Bezna korespondencia 5
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Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku

PREZENTACNA PECIATKA

VYSOKA SKOLA VYTVARNYCH UMENI
BRATISLAVA
Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Vysoka skola vytvarnych umeni

Organizacnd zlozka:

Hviezdoslavovo nam. 18, 814 37 Bratislava

Priloha ¢. 3 k Registratirnemu poriadku

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por. ¢. Datum
Zazn. dorucenia/
odoslania

Odosielatel

/ adresat

Pocet priloh

Datum

vybavenia

Sposob

vybavenia

Forma
originalu
zZaznamu

001

002

003

Vyhotovil:
Dnia:
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Priloha ¢. 4 k Registratirnemu poriadku

SPISOVY OBAL

Vysoka skola vytvarnych umeni
Organizacny Utvar:

Hviezdoslavovo nam. 18, 814 37 Bratislava

Cislo spisu:

Registraturna znacka:

Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Obmedzeny pristup:

Stupen dovernosti:

SPISOVY OBAL
Vec

Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuyje:

Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢. 5 k Registratiurnemu poriadku
ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV DO REGISTRATURNEHO

STREDISKA

Organizacia: Vysoka Skola  vytvarnych  umeni
Organizacny Utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

P.¢. RZ  Nazovvecnejskupiny Roky-obdobie ZH LU MnoZstvo Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajuci organizacny Utvar

Podpis Podpis

Rz - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Pozndmka - Do poznamky sa zapisuje znak , 0“, t. j. neodovzdany spis



Priloha ¢. 6 k Registratirnemu poriadku

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Vysoka §kola vytvarnych umeni
Organizacny tutvar

Vec:

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Poznamka:
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Priloha ¢. 7 k Registratirnemu poriadku

VYPOZICNY LISTOK

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

Pocet listov a priloh:
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Priloha ¢. 8 k Registratirnemu poriadku

REVERZ
Vysokad Skola vytvarnych umeni

Vase dislo
Nase cislo:
Vypozi¢nd lehota:

Datum:

REVERZ

Potvrdzuje, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od VSVuU.

Zavizujem sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne uloZeny a pouZity len v Uradnych miestnostiach a
za tym Ucelom, pre ktory bol vypozicany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime Vysokej $kole
vytvarnych umeni v pbévodnom fyzickom stave, usporiadani arozsahu, stanovenej lehote
a dohodnutym spdsobom ato do: .....ccceeeveivieeniininenn. .

PoZi¢any bol tento spis (zaznam)

Vratené diai.....cceeecee e VypoZi€ané dia:.....ccceeeeereeereecie e
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

organizacie: zastupcu Ziadatela o vypozicku:

0T [ o] [T S POPIS: eveeeiieieeiiecee e e
Peciatka: Peciatka:

49






