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                         Príloha č.1 k Internej smernici č. 5/2016  
 
 
 

 
REGISTRATÚRNY PLÁN 

 
 
 

Zoznam vecných skupín registratúrneho plánu 

 

 

V  Všeobecná agenda 

A Agenda riadenia 

B  Personálna agenda, sociálna starostlivosť 

C  Vedeckovýskumná činnosť 

D  Študijná agenda 

E Agenda medzinárodnej spolupráce a zahraničných stykov 

F  Investície, plánovanie a realizácia 

G  Plán a rozpočet 

H  Ekonomika práce a mzdy 

J  Účtovná agenda 

K Prevádzka a správa majetku univerzity 

L  Materiálno-technické zásobovanie 

M  Informatika 

N Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci, požiarna ochrana, civilná obrana 

P Správa registratúry a archívu 

R  Knižničné a informačné služby  

S  Edičná činnosť 
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V   Všeobecná agenda 

VA  Analýzy, rozbory činnosti, štatistické výkazy –  vlastné   

VA1  ročné a dlhodobé       A-10 

VA2  krátkodobé        5  

VB  Plány činnosti a programy školy, fakúlt, katedier a  

  celouniverzitných pracovísk  

VB1  ročné a dlhodobé        A-10 

VB2  krátkodobé        5 

VC  Projekty a granty       A-10 

VC1  Interná grantová komisia (záznamy zo zasadnutí)   A- 10 

VC2  Koncepcie rozvoja školy, fakúlt, katedier a  

  celouniverzitných pracovísk      A-10 

VD  Výročné správy o činnosti      A-5 

VE  Delimitačné protokoly       A-10 

VF  Indexy a registre       A-10 

VG  Komisie 

VG1  Akreditačná komisia SR (zápisnice, podklady 

      k akreditačnému procesu na EU v Bratislave)    A-10 

VG2  Komisie - iné        10 

VH  Sprístupňovanie informácií, propagačno - osvetová činnosť 

VH1  Sprístupnenie informácií v súlade so zákonom o  

  slobodnom prístupe k informáciám č.211/2000  Z. z.   5 

VH2  Záznamy z tlačových konferencií     A-5 

VH3  Dni otvorených dverí       10 

VH4  Filmový, zvukový a fotografický materiál týkajúci sa školy,  

fakúlt a celouniverzitných pracovísk     A-10 

VH5  Kroniky a pamätné knihy, výstrižky a prehľady článkov,  

diskusné príspevky, prejavy       A-5 

VJ  Metodické smernice a pokyny nadriadených orgánov   A-10 

VK  Školenia zamestnancov EU v Bratislave     10 

VL  Výpožičné lístky       5 

VM  Kontrolná činnosť       A-10 

VN  Bežná korešpondencia       5 

VO  Sťažnosti        5 

VP  Súdne spory, rozsudky       A-10 

VR  Zmluvy 
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VR1  hospodárske        10  
          po strate platnosti 
VR2  kúpne         20 

po strate platnosti 
VR3  nájomné        5 
          po ukončení nájmu 
VR4  darovacie        10 

po strate platnosti 
VR5  autorské zmluvy       10 

po strate platnosti 
VR6  o dielo         10 

po strate platnosti 
VR7  o dotáciách zo štátneho rozpočtu     10 

po strate platnosti 
VR8  o sponzorstve        10 

po strate platnosti 
VR9  o závodnom stravovaní       10 

po strate platnosti 
 

 

A    Agenda riadenia 

AA  Zriaďovacia listina       A-10 

AA1   Právne predpisy a vládne nariadenia vzťahujúce sa 

na organizáciu a činnosť vysokých škôl     A-10 

AA2  Zriaďovanie fakúlt, katedier, celouniverzitných 

        a iných pracovísk        A-10 

AB  Štatút a organizačný poriadok                  A-10 

AC  Vnútorné riadiace akty 

  (interné smernice, príkazy a opatrenia, registratúrny 

 poriadok, bádateľský poriadok a iné)     A-10  

AD  Riadiace orgány 

AD1  Vedecká rada        A-10 

AD2  Akademický senát a disciplinárna komisia    A-10 

AD3  Správna rada      

AD4  kolégium -rektora/dekana      A-10 

AD5  vedenie - školy/fakulty       A-10 

AE  Udeľovanie vyznamenaní, čestných uznaní, čestných titulov  A-10 

AF  Slávnosti a oslavy školy, inaugurácia rektora a dekanov 

AF1  zápisnice        A-5 

AF2  podklady        5 

AG  Členstvo akad. funkcionárov, vedecko-pedagogických 

  pracovníkov a vedúcich zamestnancov školy v rozličných  

  záujmových a stavovských organizáciách    5 
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AH  Nadácie        10 

 

B            Personálna práca, sociálna starostlivosť 

BA  Pracovno-právna agenda, rozbory štruktúry pracovných síl  A-10  

BB  Systemizácia zamestnancov      A-10 

BC  Pracovný čas –  kontrola, evidencia dochádzky, plánovanie 

a čerpanie dovolenky       5 

BD  Žiadosti o prijatie do zamestnania  neprijatých uchádzačov  3 

BE  Proces výberového konania na obsadenie pracovných miest  10 

BF  Zvyšovanie kvalifikácie zamestnancov, školenia, kurzy   5 

BG  Osobné spisy 

BG1  profesorov, docentov, akademických funkcionárov a vedúcich           

zamestnancov        A-10   

BG2 ostatných zamestnancov vrátane externých zamestnancov                    70 
                od narodenia  
BH Kolektívna zmluva       A-10 

BJ  Sociálna starostlivosť o zamestnancov     5 

BK  Spolupráca s odborovou organizáciou     5  

BL  Prihlášky a odhlášky do sociálnej poisťovne a zdravotných poisťovní 10 

 

C  Vedeckovýskumná činnosť 

CA  Veda a výskum 

CA1  Vedecké konferencie, kongresy, sympózia a iné akcie 

vedeckovýskumného významu, správy o ich priebehu, výstavy,  

prednášková činnosť, zborníky      A-10 

CA2  Spolupráca s domácimi vysokými školami, vedeckými spoločnosťami, 

  inštitúciami a inými vedeckovýskumnými pracoviskami, SAV,   

  spolupráca s hospodárskou praxou, rezortnými ústavmi a podnikmi,  

podnikateľská činnosť       A-10 

CA3  Študentská vedecká odborná činnosť - výber     A-10 

CA4  Pomocné vedecké sily       5 

CB  Doktorandské štúdium 

CB1  Predpisy a smernice o vedeckej výchove, koncepcia, rozvoj  

a organizácia doktorandského štúdia     A-10   

CB2  Prijímacie konanie na doktorandské štúdium, zoznamy uchádzačov,   

  komunikácia so Slovenskou komisiou pre vedecké hodnosti (SKVH) A-10  

CB3  Spisy z neukončeného doktorandského štúdia     70 
    od narodenia 
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CB4  Školitelia, menovanie za členov skúšobných  komisií   10 

CB5  Spisy z procesu obhajob doktorandov     A-10 

CC  Spisy z habilitačného konania docentov a návrhy na menovanie  

profesorov        A-10    

 

D  Študijná agenda 

DA  Akreditácia študijných odborov a študijných programov bakalárskeho, 

  inžinierskeho a doktorandského štúdia a iných druhov štúdia  A-10 

DB  Učebné plány a osnovy denného, externého a celoživotného štúdia A-10  

DC Pedagogická činnosť 

DC1  Správy o pedagogickej činnosti       A-10 

DC2  Harmonogram štúdia, rozvrhy      10 

DD  Prijímacie konanie 

DD1  prihlášky na štúdium       5 

DD2  Zoznamy prijatých študentov      A-5 

DD3  Neprijatí uchádzači, žiadosti o preskúmanie rozhodnutí dekana  5 

DE  Register študentov        A 

DF  Evidencia  diplomov       A-10 

DG              Univerzita tretieho veku 

DG1   Informácie o možnostiach štúdia a celoživotného vzdelávania  A-5 

DG2  Záverečné práce       10 

DH  Osobné spisy študentov 

DH1  usporiadané podľa fakúlt        50   
                                        od ukončenia 
                                                                                                                                           štúdia 
DH2  študentov, ktorí neukončili štúdium     50 
                  od vylúčenia 
DH3  Rozhodovanie vo veciach štúdia – prestupy, opakovanie ročníka,  

prerušenie štúdia a vylúčenie zo štúdia, odvolanie proti rozhodnutiam 50  
       od vylúčenia  

DJ  Skúšky a zápočty všetkých foriem štúdia 

DJ1  Menovanie za členov komisií pre štátne skúšky    10 

DJ2  Výkazy o skúškach a zápočtoch      50 
               od ukončenia štúdia 
DJ3  Výkazy o štátnych skúškach      A-10 

DJ4  Hodnotenie skúšok a správy o výsledkoch    10 

DJ5  Povoľovanie opravných termínov     5 

DJ6  Písomné práce študentov počas štúdia     5 

DK  Odborná, preddiplomová a pedagogická prax    10 

DL  Exkurzie         5 
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DM  Študenti        

DM1  Študentský parlament  EU v Bratislave a fakúlt, spolky,  

študentské iniciatívy       A-5 

DM2  Oceňovanie vynikajúcich výsledkov v štúdiu – ceny a iné pochvaly 5 

DM3  Hmotné zabezpečenie študentov, udeľovanie štipendií  a ich evidencia, 

  študentské pôžičky       5 

DM4  Disciplinárne konanie       A-10 

DM5  Dotazníky a ankety o kvalite výučby učiteľov a lektorov, vyhodnotenie  

  výsledkov        5 

DM6  Nostrifikácie dokladov o štúdiu, vydávanie diplomov, odpisy  

dokladov o štúdiu       A-20 

DN  Ukončenie štúdia, absolventi 

DN1  Výkazy a knihy absolventov      A-10 

DN2  Promócie, promočný ceremoniál     10 

DN3  Styk školy s absolventmi, stretnutia absolventov   5 

DN4  Klub absolventov       A-5 

DN5  Uplatnenie absolventov v praxi      5 

DO  Študentské domovy 

DO1  Zriaďovanie nových ŠD, pomenovanie, zrušenie    A-5 

DO2  Ubytovanie študentov, prideľovanie miest v ŠD    5 

DP  Športová a telovýchovná činnosť, vysokoškolský klub EKONÓM A-5 

DR  Mimoštudijné aktivity, brigády, súťaže, folklórny súbor Ekonóm A-5 

DS Študijné metodické príučky, učebné texty, zborníky a iné 

učebné pomôcky (filmy, videokazety, CD nosiče a iné)   5 

 

E  Agenda medzinárodnej spolupráce a zahraničných stykov 

EA  Spolupráca s vysokými školami a vedeckými inštitúciami v zahraničí, 

  medzinárodné dohody, zmluvy      A-10 

EB Študijné pobyty, prednášková činnosť zamestnancov EU v Bratislave  

v zahraničí        10 

EC  Výmenné pobyty a praxe študentov v zahraničí    10 

ED  Členstvo EU v Bratislave, jej fakúlt, pracovísk a zamestnancov 

              v zahraničných a medzinárodných mimovládnych organizáciách 

                         a spoločnostiach       A-10 

EE  Medzinárodné  konferencie na EU v Bratislave    A-10 

EF1  Študijné pobyty, prednášková činnosť zahraničných vedeckých a  

pedagogických pracovníkov na EU v Bratislave, prednášky  A-5 
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EF2  Prijímanie oficiálnych zahraničných hostí     A-5 

EG  Správy zo zahraničných pracovných ciest a prijatí    10 

 

F – Investície, plánovanie a realizácia 

FA  Plány investícií 

FA1  výhľadové a ročné       A-5 

FA2  Investičné požiadavky       5 

FB  Investičná výstavba 

FB1  Investičné štúdie, zámery      A-10 

FB2  Posudky (odborné, statické a znalecké)     A-10 

FB3  Kompletná dokumentácia stavby      A-20 

FB4  Kolaudačná rozhodnutie       A-10 

FB5  Správy a rozbory plnenia plánov investičnej výstavby   A-10 

FC  Nestavebné investície 

FC1  Dokumentácia týkajúca sa nestavebných investícií 

(výpočtová technika, prístroje, zariadenia a iné)    10 

FC2  Realizácia nestavebných investícií, styk s dodávateľmi, zmluvy  10  

   

G   Plán a rozpočet  

GA  Rozpočet a finančný plán 

GA1  dlhodobý, ročný        A-10 

GA2  krátkodobý         5 

GA3  Úpravy a zmeny plánu a rozpočtu školy, mimorozpočtové  

finančné zdroje, rozpočtové opatrenia     5 

GB  Predpisy, smernice a metodické pokyny pre zostavovanie plánu 

a rozpočtu        5 

GC  Podklady z jednotlivých útvarov EU v Bratislave  pre zostavovanie 

rozpočtu, rozpisy na jednotlivé útvary     5 

GD  Správy a rozbory čerpania rozpočtu školy a jednotlivých útvarov,  

ročné štatistické ukazovatele      A-5 

GE  Sledovanie čerpania finančných prostriedkov z dotácií štátneho 

rozpočtu        A-5 

 

H  Ekonomika práce a mzdy 

HA  Výpočet miezd a platov 

HA1  Podklady pre výpočet miezd a platov, zrážky zo mzdy   5 

HA2  Priznanie platových náležitostí      10 
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HA3  Daň zo mzdy – všetky záznamy, vyhlásenia k zdaneniu miezd  10 

HA4  Doklady z nemocenských dávok a z rodinných prídavkov  10 

HA5  Odmeny a mimoriadne odmeny      5 

HB  Mzdové listy        50 

HC  Výplatné listiny        10 

HD  Podnikateľská činnosť(napr. znalecké posudky), výdavky, výnosy A-10 

HD1  Dohody o vykonaní práce s odvodovou povinnosťou   70 
             od narodenia   
HD2  Dohody o vykonaní práce bez odvodovej povinnosti   10 

HE  Škody, manká a pohľadávky, odpisy splátok    10 

H F   Verejné obstarávanie         5 

 

J  Účtovná agenda   

JA  Hlavná kniha        10 

JB  Účtovné uzávierky, výkazy ziskov a strát, správy 

JB1  dlhodobé, ročné        A-10 

JB2  krátkodobé        5 

JC  Evidencia faktúr       10 

JD  Účtovné doklady       10 

JE  Pokladničné knihy       10 

JF  Pokladničné doklady        10 

 

K  Prevádzka a správa majetku univerzity 

KA  Správa a údržba budov: 

KA1  Projektová dokumentácia budov     A-10 

KA2  Rekonštrukcie        A-5 

KA3  Prevádzka budov a celého areálu      5 

KA4  Spoje - telefóny, faxy       5 

KB  Oprava a údržba technických, technologických a ostatných  

zariadení EU v Bratislave      10 

KC  Bežné opravy a údržba       5 

KD  Autoprevádzka, predpisy, interné úpravy, štatistiky o využívaní 

motorových vozidiel, evidencia prevádzky vozidiel, cestovné 

príkazy, žiadanky       5 

KE  Hospodárenie s energetickými zdrojmi (plyn, voda, elektrina) 

KE1  Predpisy        5 
   po skončení platnosti 

KE2  Prehľady o spotrebe a nákladoch     5 
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KF  Prevádzka rekreačných a ubytovacích zariadení    10 

KG  Prevádzka študentských domovov a jedální    10 

KH  Prevádzka vzdelávacích zariadení      10 

KJ  Inventarizácia 

KJ1  budov a pozemkov        A-10 

KJ2  hnuteľného majetku       10  

KJ3  Inventarizačné komisie       10 

 

L  Materiálovo-technické zásobovanie 

LA  Požiadavky na materiálové zásobovanie     10 

LB  Objednávky týkajúce sa materiálového zásobovania   10 

LC  Skladové hospodárenie        

LC1  Výdajky, žiadanky       5 

LC2  Dohody o hmotnej zodpovednosti     5 
po strate platnosti 

 

M  Informatika        

MA  Bezpečnostné projekty informačných systémov    A-5 

MB  Licencie k programom, údržba a inovácia aplikácií   A-5 

MC  Správa internetových a intranetových stránok    10 

MD  Žiadosti o zriadenie e-mailových stránok a pripojenie na internet 5 

ME  Inštalácia, správa a údržba výpočtovej techniky a informačného 

systému EU v Bratislave      10 

 

N  Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práci, požiarna ochrana, civilná ochrana 

NA  Interné smernice a predpisy      1 
               po uplynutí doby platnosti 
NB  Pracovné úrazy, havárie         

NB1  ľahké         5 

NB2  ťažké a smrteľné       A-5 

NB3  Doklady o pracovnej úrazovosti z hľadiska náhrad škôd 

  spôsobených na zdraví       5 

NB4  Havárie a mimoriadne udalosti      10 

NC  Inštruktáže, školenia o bezpečnostných predpisoch   5 

ND  Zápisy o kontrole štátneho odborného dozoru    A-10 

NE  Požiarna kniha        10 

NF  Evakuačný plán na objektoch      A-10  

NG  Údržba a prevádzka vlastných úkrytov CO – revízie   5 
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P  Správa registratúry a archívu 

PA  Archívna agenda 

PA1  Kniha prírastkov Archívu EU v Bratislave     

  Kniha úbytkov Archívu EU v Bratislave 

Kniha depozitov Archívu EU v Bratislave    A 

PA2  Evidencia archívneho dedičstva      A 

PA3  Evidencia bádateľských návštev     A-10  

PA4  Evidencia výpožičiek, reverzy      10 

PA5  Archívne pomôcky (inventáre, katalógy a iné)    A 

PB  Registratúrne stredisko 

PB1  Vyraďovacie konanie (návrhy, zoznamy, rozhodnutia a iné)  A-5 

PB2  Registratúrny poriadok a registratúrny plán EU v Bratislave  A-10 

PB3  Preberacie zoznamy registratúrnych záznamov z organizačných 

útvarov         A-10 

PC   Evidencie pomocné, doručovacie poštové zošity               5 

PD  Registratúrny denník       A-10 

 

R  Knižničné a informačné služby   

RA  Zoznamy prírastkov a úbytkov      A-10 

RB  Správa knižnično-informačného systému – metodika, konzultácie, 

poradenstvo         10 

RC  Využívanie knižničného fondu (výpožičky, rešerše, rozbory)  5 

RD  Revízie a vyraďovanie knižničného fondu    10 

 

S  Edičná činnosť 

SA  Edičná rada        A–5 

SB  Edičné plány 

SB1  celoročné        A-10  

SB2  krátkodobé        5  

SC  Rukopisy príspevkov, publikácií      10 

SD  Návrhy na nákup polygrafického materiálu a zabezpečenia strojov 5 

 


