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Priloha ¢.1 k Internej smernici €. 5/2016

REGISTRATURNY PLAN

Zoznam vecnych skupin registratirneho planu

Vseobecna agenda

Agenda riadenia

Personalna agenda, socialna starostlivost’
Vedeckovyskumna ¢innost’

Studijna agenda

Agenda medzinarodnej spoluprace a zahrani¢nych stykov
Investicie, planovanie a realizacia

Plan a rozpocet

Ekonomika prace a mzdy

Uétovna agenda

Prevadzka a sprava majetku univerzity
Materialno-technické zasobovanie

Informatika

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci, poziarna ochrana, civilna obrana
Sprava registratary a archivu

KniZni¢né a informacné sluzby

Edi¢na ¢innost’



VA
VAl
VA2
VB

VBI1
VB2
vC

VCl1
VC2

VD
VE
VF
VG
VGl

VG2
VH
VH1

VH2
VH3
VH4

VH5

\2)
VK
VL
VM

VO
VP
VR

Vsieobecna agenda

Analyzy, rozbory ¢innosti, Statistické vykazy — vlastné
ro¢né a dlhodobé

kratkodobé

Plany cinnosti a programy Skoly, fakult, katedier a
celouniverzitnych pracovisk

ro¢né a dlhodobé

kratkodobé

Projekty a granty

Interna grantova komisia (zdznamy zo zasadnuti)
Koncepcie rozvoja skoly, faklt, katedier a
celouniverzitnych pracovisk

Vyrocné spravy o ¢innosti

Delimita¢né protokoly

Indexy a registre

Komisie

Akreditacna komisia SR (zapisnice, podklady

k akreditatnému procesu na EU v Bratislave)

Komisie - iné

Spristupniovanie informacii, propagacno - osvetova ¢innost’

Spristupnenie informécii v sulade so zadkonom o
slobodnom pristupe k informaciam ¢.211/2000 Z. z.
Zaznamy z tlaCovych konferencii

Dni otvorenych dveri

Filmovy, zvukovy a fotograficky material tykajuci sa Skoly,

fakult a celouniverzitnych pracovisk

Kroniky a pamétné knihy, vystrizky a prehlady ¢lankov,
diskusné prispevky, prejavy

Metodické smernice a pokyny nadriadenych organov
Skolenia zamestnancov EU v Bratislave

Vypozi¢né listky

Kontrolna ¢innost’

Bezna koreSpondencia

St'aznosti

Stdne spory, rozsudky

Zmluvy

A-10

A-10

A-10
A-10

A-10

A-10

A-10

A-10
10

A-5
10

A-10

A-5

A-10

10

A-10

A-10



VR1

VR2

VR3

VR4

VRS

VR6

VR7

VRS

VRO

>

AB
AC

AD
ADI1
AD2
AD3
AD4
ADS
AE
AF
AF1
AF2
AG

hospodarske

ktpne

najomné

darovacie

autorské zmluvy

o dielo

o dotaciach zo Statneho rozpoctu
0 sponzorstve

0 zavodnom stravovani

Agenda riadenia

Zriad’ovacia listina

Pravne predpisy a vladne nariadenia vztahujice sa

na organizaciu a ¢innost’ vysokych §kol

Zriad’'ovanie fakult, katedier, celouniverzitnych

a inych pracovisk

Statiit a organizaény poriadok

Vnutorné riadiace akty

(interné smernice, prikazy a opatrenia, registratirny
poriadok, badatel'sky poriadok a iné)

Riadiace organy

Vedecka rada

Akademicky senat a disciplinarna komisia

Spravna rada

kolégium -rektora/dekana

vedenie - Skoly/fakulty

Udel'ovanie vyznamenani, ¢estnych uznani, ¢estnych titulov
Slavnosti a oslavy skoly, inauguracia rektora a dekanov
zapisnice

podklady

Clenstvo akad. funkcionarov, vedecko-pedagogickych
pracovnikov a veducich zamestnancov skoly v rozli¢nych

zaujmovych a stavovskych organizaciach

10

po strate platnosti
20

po strate platnosti
5

po ukonceni najmu
10

po strate platnosti
10

po strate platnosti
10

po strate platnosti
10

po strate platnosti
10

po strate platnosti
10

po strate platnosti

A-10
A-10

A-10

A-10
A-10

A-10
A-10
A-10



AH

BA
BB
BC

BD
BE
BF
BG
BG1

BG2

BH
BJ

BK
BL

CA
CAl

CA2

CA3
CA4
CB

CB1

CB2

CB3

Nadacie 10

Personilna praca, socidlna starostlivost’
Pracovno-pravna agenda, rozbory Struktury pracovnych sil A-10
Systemizacia zamestnancov A-10

Pracovny ¢as — kontrola, evidencia dochadzky, planovanie

a Cerpanie dovolenky 5
Ziadosti o prijatie do zamestnania neprijatych uchadzacov 3
Proces vyberového konania na obsadenie pracovnych miest 10
Zvysovanie kvalifikacie zamestnancov, Skolenia, kurzy 5
Osobné spisy
profesorov, docentov, akademickych funkcionarov a veducich
zamestnancov A-10
ostatnych zamestnancov vratane externych zamestnancov 70

od narodenia
Kolektivna zmluva A-10
Socialna starostlivost’ 0 zamestnancov 5
Spolupraca s odborovou organizaciou 5

Prihlasky a odhlasky do socialnej poistovne a zdravotnych poistovni 10

Vedeckovyskumna ¢innost’

Veda a vyskum

Vedecké konferencie, kongresy, sympdzia a iné¢ akcie

vedeckovyskumného vyznamu, spravy o ich priebehu, vystavy,

prednaskova ¢innost’, zborniky A-10
Spolupraca s domacimi vysokymi skolami, vedeckymi spolo¢nostami,
inStiticiami a inymi vedeckovyskumnymi pracoviskami, SAV,

spolupraca s hospodarskou praxou, rezortnymi ustavmi a podnikmi,

podnikatel’'ska ¢innost’ A-10
Studentska vedecka odborna ¢innost’ - vyber A-10
Pomocné vedecké sily 5

Doktorandské studium

Predpisy a smernice o vedeckej vychove, koncepcia, rozvoj

a organizacia doktorandského Stadia A-10
Prijimacie konanie na doktorandské stadium, zoznamy uchadzacov,
komunikacia so Slovenskou komisiou pre vedecké hodnosti (SKVH)  A-10

Spisy z neukonceného doktorandského Stidia 70
od narodenia



CB4
CB5
CC

DA

DB
DC
DC1
DC2
DD
DD1
DD2
DD3
DE
DF
DG
D@1
DG2
DH
DHI

DH2

DH3

DJ
DJ1
DJ2

DJ3
DJ4
DJ5
DJ6
DK
DL

Skolitelia, menovanie za &lenov skiisobnych komisii 10
Spisy z procesu obhajob doktorandov A-10
Spisy z habilitatného konania docentov a navrhy na menovanie

profesorov A-10

Studijna agenda

Akreditécia Studijnych odborov a Studijnych programov bakalarskeho,
inzinierskeho a doktorandského $tudia a inych druhov Stadia A-10
Ucebné plany a osnovy denného, externého a celoZivotného studia A-10
Pedagogicka ¢innost’

Spravy o pedagogickej ¢innosti A-10
Harmonogram §tudia, rozvrhy 10

Prijimacie konanie

prihlasky na stadium 5
Zoznamy prijatych Studentov A-5
Neprijati uchadzaci, ziadosti o preskiimanie rozhodnuti dekana 5
Register $tudentov A
Evidencia diplomov A-10
Univerzita tretiecho veku
Informacie o moznostiach $tudia a celozivotného vzdelavania A-5
Zavere¢né prace 10
Osobné spisy Studentov
usporiadané podla fakult 50
od ukoncenia
Stadia
Studentov, ktori neukonc¢ili §tadium 50

od vylucenia
Rozhodovanie vo veciach $tadia — prestupy, opakovanie rocnika,
prerusenie Studia a vylucenie zo Stidia, odvolanie proti rozhodnutiam 50

od vylucenia
Skusky a zapocty vsetkych foriem Stadia

Menovanie za ¢lenov komisii pre Statne skusky 10
Vykazy o skuskach a zapoctoch 50
od ukoncenia stadia

Vykazy o Statnych sktiskach A-10
Hodnotenie skusok a spravy o vysledkoch 10
Povol'ovanie opravnych terminov 5

Pisomné prace Studentov pocas Studia 5

Odborna, preddiplomova a pedagogicka prax 10

Exkurzie 5



DM
DM1

DM2
DM3

DM4
DM5

DM6

DN
DNI1
DN2
DN3
DN4
DN5
DO
DO1
DO2
DP
DR
DS

EA

EB

EC

ED

EE
EF1

Studenti

Studentsky parlament EU v Bratislave a fakult, spolky,

Studentské iniciativy

Ocenovanie vynikajucich vysledkov v §tidiu — ceny a iné pochvaly
Hmotné¢ zabezpecenie Studentov, udelovanie Stipendii a ich evidencia,
Studentské pdzicky

Disciplinarne konanie

Dotazniky a ankety o kvalite vyucby ucitel'ov a lektorov, vyhodnotenie
vysledkov

Nostrifikacie dokladov o studiu, vydavanie diplomov, odpisy
dokladov o stadiu

Ukoncenie $tadia, absolventi

Vykazy a knihy absolventov

Promocie, promocny ceremonial

Styk skoly s absolventmi, stretnutia absolventov

Klub absolventov

Uplatnenie absolventov v praxi

Studentské domovy

Zriad’ovanie novych SD, pomenovanie, zrusenie

Ubytovanie §tudentov, pridel'ovanie miest v SD

Sportova a telovychovna &innost’, vysokoskolsky klub EKONOM
Mimostudijné aktivity, brigady, sut’aze, folklorny subor Ekonom
Studijné metodické priucky, uéebné texty, zborniky a iné

ucebné pomocky (filmy, videokazety, CD nosice a ing)

Agenda medzinarodnej spoluprace a zahrani¢nych stykov
Spolupraca s vysokymi $kolami a vedeckymi institiciami v zahranici,
medzinarodné dohody, zmluvy

Studijné pobyty, prednagkova &innost’ zamestnancov EU v Bratislave
v zahranici

Vymenné pobyty a praxe Studentov v zahranici

Clenstvo EU v Bratislave, jej fakilt, pracovisk a zamestnancov

v zahrani¢nych a medzinarodnych mimovladnych organizaciach

a spolo¢nostiach

Medzinarodné konferencie na EU v Bratislave

Studijné pobyty, prednagkova &innost’ zahraniénych vedeckych a

pedagogickych pracovnikov na EU v Bratislave, prednasky

A-10

A-20

A-10

A-5

A-10

10

10

A-10

A-10

A-5



EF2
EG

FA

FAl
FA2
FB

FB1
FB2
FB3
FB4
FB5
FC

FC1

FC2

GA

GAl

GA2

GA3

GB

GC

GD

GE

HA
HAI
HA2

Prijimanie oficialnych zahrani¢nych hosti

Spravy zo zahrani¢nych pracovnych ciest a prijati

F — Investicie, planovanie a realizacia

Pléany investicii

vyhladové a ro¢né

Investi¢né poziadavky

Investi¢na vystavba

Investi¢né stadie, zamery

Posudky (odborné, statické a znalecké)
Kompletna dokumentacia stavby

Kolaudacna rozhodnutie

Spravy a rozbory plnenia planov investi¢nej vystavby
Nestavebné investicie

Dokumentacia tykajuca sa nestavebnych investicii
(vypoctova technika, pristroje, zariadenia a iné)

Realizacia nestavebnych investicii, styk s dodavatel'mi, zmluvy

Plan a rozpocet

Rozpocet a financny plan

dlhodoby, ro¢ny

kratkodoby

Upravy a zmeny planu a rozpoétu $koly, mimorozpo&tové
finan¢né zdroje, rozpoctové opatrenia

Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie planu

a rozpoCtu

Podklady z jednotlivych ttvarov EU v Bratislave pre zostavovanie

rozpoctu, rozpisy na jednotlivé Gtvary

Spravy a rozbory Cerpania rozpoctu skoly a jednotlivych utvarov,
rocné Statistické ukazovatele

Sledovanie ¢erpania financnych prostriedkov z dotacii Statneho

rozpoctu

Ekonomika prace a mzdy
Vypocet miezd a platov
Podklady pre vypocet miezd a platov, zrazky zo mzdy

Priznanie platovych nalezitosti

A-5
10

A-10
A-10
A-20
A-10
A-10

10

10

A-10

A-5

A-5

10



HA3 Dan zo mzdy — vSetky zdznamy, vyhlasenia k zdaneniu miezd 10

HA4 Doklady z nemocenskych davok a z rodinnych pridavkov 10
HAS Odmeny a mimoriadne odmeny 5
HB Mzdové listy 50
HC Vyplatné listiny 10
HD Podnikatel'ska ¢innost’(napr. znalecké posudky), vydavky, vynosy A-10
HDI1 Dohody o vykonani prace s odvodovou povinnost'ou 70
od narodenia

HD2 Dohody o vykonani prace bez odvodovej povinnosti 10
HE Skody, manké a pohl'adavky, odpisy splatok 10
HF Verejné obstaravanie 5
J Uétovna agenda
JA Hlavna kniha 10
JB Udtovné uzavierky, vykazy ziskov a strat, spravy
JB1 dlhodobé, ro¢né A-10
IJB2 kratkodobé 5
IC Evidencia faktar 10
JD Uétovné doklady 10
JE Pokladni¢né knihy 10
JF Pokladni¢né doklady 10
K Prevadzka a sprava majetku univerzity
KA Sprava a tidrzba budov:
KAl Projektovéa dokumentacia budov A-10
KA2 Rekonstrukcie A-5
KA3 Prevadzka budov a celého arealu 5
KA4 Spoje - telefony, faxy 5
KB Oprava a udrzba technickych, technologickych a ostatnych

zariadeni EU v Bratislave 10
KC Bezné opravy a udrzba 5
KD Autoprevadzka, predpisy, interné Upravy, Statistiky o vyuzivani

motorovych vozidiel, evidencia prevadzky vozidiel, cestovné

prikazy, ziadanky 5
KE Hospodarenie s energetickymi zdrojmi (plyn, voda, elektrina)
KE1 Predpisy 5
po skonceni platnosti
KE2 Prehl’ady o spotrebe a nakladoch 5



LA
LB
LC
LC1
LC2

MA
MB
MC
MD
ME

NA

NB

NB1
NB2
NB3

NB4
NC
ND
NE
NF
NG

Prevadzka rekreacnych a ubytovacich zariadeni
Prevadzka Studentskych domovov a jedalni
Prevadzka vzdelavacich zariadeni
Inventarizacia

budov a pozemkov

hnutel'ného majetku

Inventariza¢né komisie

Materialovo-technické zasobovanie

Poziadavky na materialové zasobovanie
Objednavky tykajice sa materialového zasobovania
Skladové hospodarenie

Vydajky, ziadanky

Dohody o hmotnej zodpovednosti

Informatika
Bezpecnostné projekty informacnych systémov
Licencie k programom, tidrzba a inovacia aplikacii

Sprava internetovych a intranetovych stranok

Ziadosti o zriadenie e-mailovych stranok a pripojenie na internet

Instalécia, sprava a udrzba vypoctovej techniky a informacného

systému EU v Bratislave

10
10
10

A-10
10
10

10

10

5
5

po strate platnosti

A-5
A-5
10

10

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci, poZiarna ochrana, civilna ochrana

Interné smernice a predpisy

Pracovné tirazy, havarie
lahké

tazké a smrtel'né

Doklady o pracovnej trazovosti z hl'adiska nahrad $kod

sposobenych na zdravi

Havarie a mimoriadne udalosti

Instruktaze, skolenia o bezpecnostnych predpisoch
Zapisy o kontrole statneho odborného dozoru
Poziarna kniha

Evakuacny plan na objektoch

Udrzba a prevadzka vlastnych tkrytov CO — revizie

1

po uplynuti doby platnosti

A-10
10
A-10



PA
PA1

PA2
PA3
PA4
PAS
PB

PB1
PB2
PB3

PC
PD

RB

RC
RD

SA
SB
SB1
SB2
SC
SD

Sprava registratiry a archivu

Archivna agenda

Kniha prirastkov Archivu EU v Bratislave

Kniha ubytkov Archivu EU v Bratislave

Kniha depozitov Archivu EU v Bratislave

Evidencia archivneho dedicstva

Evidencia badatel'skych navstev

Evidencia vypoziciek, reverzy

Archivne pomdcky (inventare, katalogy a in¢)

Registraturne stredisko

Vyrad’'ovacie konanie (navrhy, zoznamy, rozhodnutia a iné)
Registraturny poriadok a registratirny plan EU v Bratislave
Preberacie zoznamy registraturnych zaznamov z organizacnych
utvarov

Evidencie pomocné, dorucovacie postové zosity

Registraturny dennik

Knizni¢né a informacné sluzby

Zoznamy prirastkov a ubytkov

Sprava knizni¢no-informacného systému — metodika, konzultécie,
poradenstvo

Vyuzivanie knizni¢ného fondu (vypozicky, reserSe, rozbory)

Revizie a vyrad’'ovanie knizni¢ného fondu

Edi¢na ¢innost’

Edi¢na rada

Edi¢né plany

celorocné

kratkodobé

Rukopisy prispevkov, publikacii

Néavrhy na nakup polygrafického materialu a zabezpecenia strojov

A-10
10

A-5

A-10

A-10

A-10

10

10

A-10

10

10



