REGISTRATURNY PLAN KATOLICKEJ UNIVERZITY V RUZOMBERKU

Vysvetlivky:

RZ - registratirna znacka
ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

A Agenda legislativy, rozvoja a kontroly
A.l.a |Zékony a vSeobecne zdvizné predpisy o organizicii vysokych §kol a ich evidencia 10
A.l.b  |Pripomienky k ndvrhom vSeobecne zaviznych pravnych noriem 5
A.2.a |Statity, organiza¢né poriadky a iné vnitorné predpisy KU, (fakulty, sicasti KU), ich zmeny, dodatky a evidencia 10
A.2.b  |Navrhy, pripomienky a odborné stanoviskd k vniitornym predpisom KU ,metodika jednotného vykladu smernic 5
A3a Zriad'ovanie fakulty, katedry, dstavu, pracoviska alebo tic¢elového zariadenia KU, ich zluCovanie, zruSenie, premenovanie a 10
evidencia tychto zmien
A.3.b  [Ndvrhy organiza¢nych zmien, podklady k vyhotoveniu ndvrhov 5
A4.a |Kolégium rektora (dekana), vedenie KU (fakulty), zdpisnica zo zasadnutia, ndvrhy predkladané na rokovanie 5
A.4.b  |Priprava zasadnutia, pozvanky, sprievodnd koreSpondencia 5
AS.a Akademicky senat KU (fakulty), vol'ba ¢lenov organov, pracovnych komisii a ¢lenov komisie sendtu, rokovaci poriadok, 5
zapisnica zo zasadnutia, vypisy z uzneseni, ndvrhy predkladané na rokovanie
A.5.b |Priprava zasadnutia, pozvanky, sprievodnd kore§pondencia 5
A.6.a |Volby rektora (dekana), navrhy kandidatov na funkciu rektora (dekana), navrhy na odvolanie rektora (dekana) 5
A.6.b  |Sprievodnd koreSpondencia 5
A7a Zapisnica z porad kvestora (tajomnika fakulty), vedicich zamestnancov stucasti KU, pokyny kvestora (tajomnika fakulty), c
vediiceho zamestnanca sucasti KU
A.7.b  |Sprievodna koreSpondencia >
A.8.a |Sprdvnarada KU, ndvrhy na vymenovanie ¢lenov, zdpisnice zo zasadnutia 5
A.8.b |KoreSpondencia 5
A.9.a |Akredita¢ni komisia, komplexnd akrediticia ¢innosti univerzity, hodnotiace spravy 5
A.9.b |KoreSpondencia 5
A.10.a |Rada vysokych §kdl, Slovenska rektorskd konferencia, Studentska rada vysokych $kol 5
A.10.b [KoreSpondencia 5
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KoreSpondencia rektora (dekana), pozdravné listy, priprava a zabezpecenie podkladov pre rozhodovanie rektora (dekana),

Al harmonogramy rokovani rektora (dekana), pozvanky na r6zne akcie a pod. 10
A12 KoreSpondencia kvestora (tajomnika fakulty, vediceho zamestnanca stucasti KU), dlohy a pokyny kvestora (tajomnika, vediiceho 10
zamestnanca sucasti KU)
A13 Kore$pondencia d’al$ich riadiacich zamestnancov KU (prorektorov, prodekanov), pokial’ ich nemozno zatriedit’ do ostatnych 10
registratirnych skupin podl'a druhu vztahov a pod.) agendy (Studijnej, vydavatel'skej, vedeckovyskumnej ¢innosti, medzinarodnych
A 14 Spolupraca s kancelariami ustavnych Cinitel'ov SR a v zahrani¢i pri uskutoctiovani oficidlnych navstev najvyssich predstavitelov na A 5
KU
A.15.a |Univerzitné (fakultné) slavnosti, ich priprava a organizicia, zapisnice, ndvrhy prerokované v organiza¢nych komisidch A 10
A.15.b |Priprava a organizicia, program, pozyvanie host{ 10
A.16.a |Akademické insignie a znaky KU (znak, pecat, prsteii, medaily na retaziach rektora, dekanov, Zezla rektora, dekanov, talare) A 10
A.16.b |Evidencia insignif a znakov KU A 10
A.17.a |Medaily KU (fakulty) A 10
A.17.b |Evidencia medaili udelenych KU, evidencia venovanych a prijatych darov rektora (dekana) a KU (fakulty) A 10
A.18 Pasportizdcia objektov univerzity A 10
A.19.a |Univerzitny systém pre zabezpecenie a podporu kvality, strategického pldnovania a rozvoja KU A 5
A.19.b |KoreSpondencia, podkladovy materidl 5
A.20.a |Plany rozvoja, optimalizécia stratégie rozvoja KU, ekonomickej a finan¢nej politiky KU (fakulty) A 5
A.20.b |Pomocny a podkladovy materidl 5
A.21.a |Spravy a vyrocné spravy o ¢innosti KU (fakulty) A 5
A.21.b |Pomocny a podkladovy materidl 5
A22 Integrovany informacny a komunikacny systém KU (fakulty), bezpe€nostné a organiza¢né Standardy, pravidla, prevadzkové A 5
poriadky, ¢iselniky
A.23.a |Komisia KU pre IIKS (zdpisnice, spravy) A 5 A 5
A.23.b |Harmonogramy, plan, ddrzba, prevadzka, technicka infrastruktira, pripomienky k projektom, uZivateI'ské poziadavky 5
A24 Plany kontrolnej €innosti, spravy o vykonanych periodickych a sporadickych kontroldch, ndvrhy na opatrenia a prikazy na A 10
odstrdnenie nedostatkov a ich plnenie
A.25 StaZnosti, ozndmenia, podnety a peticie zamestnancov KU, inych pravnickych osdb, ich vybavovanie 10
A.26.a |Kolektivna zmluva A 10
A.26.b |Vypracovanie, priprava a navrhy kolektivnej zmluvy, spolupraca so ZO OZPSaV pri KU 5
A.27 BeZné operativne kontroly a previerky 5
A.28 Daiiové kontroly A 10
A.29 Kontroly socidlneho zabezpefenia A 10
A.30  |Splnomocnenia 5
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A.31  |BeZnd koreSpondencia 3
B Agenda personélna, mzdova a ekonomiky prace

B.1 Pracovnoprdvne a mzdové predpisy (zdkony, vyhlasky, nariadenia vlady a iné prdvne normy) 10

B.2 Pracovny ¢as (hromadné tipravy, zmeny zaciatku a konca pracovného dia a pod.), plan dovoleniek 5

B.3 Zamestnanecké preukazy 3 |postrate platnosti
Osobné spisy zamestnancov KU (fakulty) a vedeckych pracovnikov KU (fakulty)- Pracovné zmluvy, nadobudnutie vedeckého

B.4a kvalifika¢ného stupnia I. alebo II. a, dohody o zmene pracovnej zmluvy, pracovné naplne, osobné dotazniky, vypisy a odpisy z 70 |od narodenia
registra trestov, zapocet rokov do dochodku, socidlny prispevok, socialna poistovia (prihlasky, odhlasky),skoncenie pracovného zamestnanca
pomeru

B.4.b |Ziadosti do zamestnania aich odpovede 1

B.4.d Zéavazné trestné ozndmenia, Zaloby, sidne protokoly a rozhodnutia v trestnych veciach, sidne rozsudky a rozhodnutia mimoriadne a 20 |od narodenia
zavazné tykajlce sa zamestnanca zamestnanca

B.4.e [Ndvrhy na vyznamenania (realizované) 70 ?:r:::fnd:nrl':

B.4.f Nerealizované ndvrhy 3

B.5.a  |Osobné spisy vysokoskolskych ucitelov a riadiacich pracovnikov KU (fakulty) 10

B.5.b  |Neplatené vol'no, Skolenia, kurzy 5
Habilitdcia docenta, vymenovanie za profesora, vymenovanie riadiacich pracovnikov KU (fakulty) a ich odvolanie, ustanovenie

B.5.c  [funkciou vediceho katedry alebo iného pracoviska a uvolnenie z nej, vypisy a odpisy z registra trestov, osobné dotazniky, zadpocet 10
rokov do déchodku, socidlny prispevok, socidlna poistovna (prihlasky, odhlasky), skoncenie pracovného pomeru

B.5.d Zéavazné trestné ozndmenia, Zaloby, sidne protokoly a rozhodnutia v trestnych veciach, sidne rozsudky a rozhodnutia mimoriadne a 10
zavazné tykajlce sa vysokoskolského ucitela alebo riadiaceho pracovnika

B.5.e  |Ndvrhy na vyznamenania (realizované) 5

B.5.f Nerealizované ndvrhy 3

B.6.a [Evidencia zamestnancov 5

B.6.b  |Evidencia praceneschopnosti a absencie zamestnancov 5

B.7 Vyberové konanie na obsadenie miesta veducich zamestnancov a riadiacich pracovnikov KU (fakulty), vyberova komisia, zdpisnice 5
7o zasadnutia vyberovej komisie

B.7.b  |Vypisanie vyberového konania, inzerdty na obsadenie pracovnych miest, koreSpondencia 5

B.7.c  |Neprijati uchddzaci na pracovné miesto 5

B.8 Statistické vykazy, sumdre $tatistickych vykazov, roéné a dlhodobé vykazy o poéte a skladbe zamestnancov, bilancia odbornikov 10
podl’a Specializacii, spravy zasielané nadriadenym organom

B.9 Evidencia socidlnej poistovne (prihlasky, odhlasky) 10

B.10 Zdravotné poistenie (prihlasky, odhl4sky) 10
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B.11 Rekapituldcia miezd (netto, brutto), preddavky 10
Zrazky zo mzdy, pocitacové zostavy (hromadny prikaz na thradu, vykaz o zrdZkach na bezny ticet, vykaz o zrdzkach na sporenie,
B.12 vykaz o zrazkach na poistenie, ,vykaz o zraZkach na doplnkové déchodkové poistenie — zamestnanci, vykaz o zrdzkach na 5
doplnkové ddchodkové poistenie — zamestnavatel’, vykaz o zraZkach na ndgjomné, vykaz o zrazkach na exekiiciu, vykaz o zrazkach
na pdzicky zo socidlneho fondu, vykaz o zraZkach na pdzicky)
B.13 Odchylky pri spracovani miezd, oznamy chyb pri spracovani miezd 5
B.14 Mesacné vykazy (zdravotné poistovne, socidlna poistoviia), zoznamy pracovnikov (rekapituldcie do fondov) 10
B.14.a |Rocné zictovanie zdravotného poistenia 10
B.15 Nemocenské davky (doCasna pracovnd neschopnost’, nemocenské — képie pre socidlnu poistoviiu) 10
B.16 Mzdové listy zamestnancov 70 ?:r:::tond:nrl':
B.17 Mzdové listy (ostatné osobné ndklady) 20
B.18 Vyplatné listiny a podklady ku mzddm a vyplatim(ak nenahradzuji mzdové listy) 10
B.18.a |Dochadzka, dovolenky 5
B.19 Dane, dafiové vyhldsenia , ro¢né zictovanie dane 20
B.20 Evidencné listy dochodkového zabezpecenia 70 z:r:;r:nd:nr::
B.21.a |Predpisy a dpravy v oblasti ekonomiky prace (interné) A 10
B.21.b |Ostatné vSeobecne zavizné predpisy a upravy v oblasti ekonomiky préace 5 5  |postrate platnosti
B.22.a |Mzdové prostriedky univerzity, rektoratu a CFS (ndvrh rozpoctu) A 15
B.22.b |Cerpanie mzdovych prostriedkov (mesaéné, §tvrtrocné, roéné) 15
B.23 Platové a pelazné ndleZitosti zamestnancov (dekréty, vymery, Upravy a pod.) 15
B.24 Pohybliva zlozka mzdy (odmeny, prémie, vykonnostné a pod.) 15
B.25 Dohody o vykonani price 10
B.26.a |Statistika (komplexné rozbory a vykazy za KU, rektorit pre organy tatistiky) A 10
B.26.b Podklady do vyrocnej spravy o hospodérent, vykazy o zamestnancoch a mzdovych prostriedkoch (ro¢né, polrocné, Stvrtrocné), 15
mesacné vykazy o plneni planu price
B.27.a [Dotacia mzdovych prostriedkov (vyhl'adové, rocné) a jej zmeny A 15
B.27.b |Rozpis doticie mzdovych prostriedkov na pracoviskd univerzity a jej zmeny A 15
B.28 Prijimanie zamestnancov (inzerity, konkurzy, dotazniky, Ziadosti o miesto) *' 5
B.29 Popis pracovnych ¢innosti 5
B.30 Dohody o hmotnej zodpovednosti 5
B.31 Dohody o brigddnickej praci Studentov 5
B.32.a [Socidlna starostlivost’ — ro¢né programy, plany, spravy A 10
B.32.b [Ostatné zdznamy 5
B.33 Socidlny fond 5
B.34  [Zavodné stravovanie zamestnancov >
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B.35 Doplnkové dochodkové poistenie (prihldsky, odhlasky) 5
B.36 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikidcie zamestnancov 5
B.37 Koregpondencia s Uradom préce, soc. veci a rodiny 5
B.38 BeZn4 koreSpondencia 3
C Agenda vedeckovyskumnej ¢innosti
C.1 Smernice, vyhlasky pre oblast’ vedy a vyskumu, spravy o ich plneni (na fakultich) A 10
C.2.a |Zaverecné spravy vyrieSenych vedeckovyskumnych tloh (zadvaZné) A 10
C.2.b  [Ostatné vedeckovyskumné ulohy 10
C.2.c  |Odmeny za rieSenie vedeckovyskumnych dloh (na fakultach) 5
C3.a Vedecka rada KU (fakulty), rokovaci poriadok, ustanovenie vedeckej rady KU (fakulty), menovanie jej ¢lenov, zdpisnica zo A 15
zasadnutia, vypisy z uzneseni, ndvrhy predkladané na rokovanie
C.3.b  [Priprava zasadnutia, pozvanky, sprievodna koreSpondencia a pod. 5
c4 Vedecké zhromazdenia, organizovanie konferencii, kongresov, symp6zif (na fakultach) 10
C.5.a  |Projekty vedeckovyskumnej spoluprice s vysokymi Skolami, SAV, vedeckymi spolo¢nostami a ich evidencia A 5
C.5.b  |Priprava projektov spoluprice, nerealizované projekty 5
C.6 Grantovi komisia KU a granty MS SR, zahrani¢né granty,Kanceldria eurépskych projektov — ich evidencia 5
C.7 Rozvojovy fond MS SR, fond rektora KU (evidencia) 5
C.8.a  [Granty mladych vedeckych pracovnikov A 5
C.8.b  [Finan¢né vyhodnotenie, nepridelené granty 5
C.9.a |Vzdelavacie a d’alSie projekty univerzity z medzindrodnych fondov A 10
C.9.b  [Priprava projektov, nerealizované projekty 5
C.10 Vedecké pracoviskd, ustavy, kabinety, vedecky persondl, vedeckovyskumné cesty, pldny, spravy z ciest (na fakultich) 10
C.11.a |Predpisy o internej a externej forme doktorandského Stidia A 10
C.11.b [Prijimacie konanie na doktorandské Stidium (na fakultich) 10
C.11.c [Studijné plany doktorandov a spravy o plneni doktorandského 3tidia 10
C.12.a | Studijné spisy doktorandov (na fakultéch) 70  |od narodenia doktoranda
C.12.b |Dizertac¢né skuisky, dizertacné prace, obhajoby dizertatnych prac (na fakultach) A 10
C.13 SkiSobné komisie (na fakultiach) 10
C.14  [Skolitelia (na fakultdch) 10
C.15.a [Doktorandské promdcie, promoény ceremonial A 10
C.15.b |Evidencia absolventov doktorandského Stidia A 20
C.16 Mobilita doktorandov 5
C.17 Uznanie rovnocennosti dokladov o vzdelani A 15
C.18 Predpisy o udel'ovani akademickych a vedeckopedagogickych titulov A 10
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Komisia pre udel'ovanie vedeckopedagogickych titulov (docent, profesor), styk so Statnou komisiou pre udel'ovanie akademickych a

C19.a vedeckopedagogickych titulov, udel'ovanie titulov “PhD.”, “DrSc.”, €estného titulu “Dr. h. c.”, ¢estného titulu “profesor emeritus” A 10
C.19.b |[Evidencia “PhD.”, “DrSc.”, “Dr. h. c.”, docentov, profesorov A 10
C.19.c |Statistika o udelovani akademickych a vedeckopedagogickych titulov A 10
C.20.a |Navrhy, schvalovanie a obsadzovanie miesta “hostujici docent”, “host'ujici profesor” A 10
C.20.b |Evidencia host'ujicich docentov a host'ujticich profesorov, A 10
c.21 Profesorské prednasky A 10
C.22 Hodnotenie drovne vysokej $koly vo vyskumnej ¢innosti, v oblasti vedy a umenia ,Evaludcia A 10
C.23 Materidly z procesu obhajob kandidatov vied, kandidatske dizerticie a protokoly z obhajob A 10
C.24 BeZna koreSpondencia 3
D Studijna agenda
D.1 Studijné predpisy, nariadenia, akreditdcia, priznané prava MS SR na uznanie akademického titulu A 10
D.2 Stupne Stidia, formy Stidia, metddy Stidia, Studijné plany, Studijné programy dennej formy a externej formy Stidia, u¢ebné plany A 10
d’alSieho vzdeldvania (dopliiujice Stidium, rozSirujice Stidium a pod.)
D.3.a [Informacné a poradenské centrum, jeho zriad'ovanie a zruSenie A 10
D.3.b |Informdcia o Stidiu, informécie o ndslednom uplatneni Studentov v praxi 5
D.4.a [|Jednotny harmonogram Stidia na akademicky rok A 10
D.4.b [|Porady, konferencie, spravy z ciest 5 5
DA.c Koordindcia u¢ebnych planov a Studijnych a skiiSobnych poriadkov (rozvrhy hodin, vyddvanie Studijnych programov a inych c
materidlov o obsahu Stidia, koncepcia jednotlivych Studijnych odborov)
D.5.a |Specializované vyucbové zariadenia KU (fakulty) — cvi¢né §kolské zariadenia, ich zriadovanie, zrugenie A 10
D.5.b |KoreSpondencia 5
D.6.a |Studijni poradcovia, univerzitni koordinatori, fakultni koordinstori, katedrovi koordintori — vymenovacie dekréty A 5
D.6.b |KoreSpondencia 5
D.7.3 Prijimacie konanie (schvalovanie d’al§ich podmienok prijatia na §tidium, vymenovanie ¢lenov prijimacej komisie, zapisnica zo A 10
zasadnutia prijimacej komisie)
D.7.b  |Kore$pondencia 3
D.7.c  |PrihlaSky na Stidium 5
D.8 Neprijati uchiddzaci o Stidium, prihlaSka, vysledky skusky, Ziadost’ o preskimanie rozhodnutia o neprijati - odvolanie, kone¢né 3
rozhodnutie o neprijati uchddzaca o Stidium
D.9 Zapis 10
D.10 Studijné spisy aktivnych $tudentov 1 [0 skoncenia Stidiado

D.10.a alebo D.10.b
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Studijné spisy Studentov KU, ktorf skoncili Stidium zanechanim §tiidia, vylic¢enim zo Stidia, zruSenim Studijného programu,

D.10.a. . 50 od skonéenia $tudia
nezaplatenim $kolného, smrt'ou, zoznamy Studentov a evidenéné pomdcky k zoznamom
D.10.b |[Studijné spisy absolventov KU, zoznamy absolventov a evidenéné pomocky k zoznamom 50  |od skoncenia $tudia
D.11.a |Doklady o $tidiu (vykaz o Stidiu — index —, vypis vysledku Stidia) 50  |od skontenia studia
D.11.b |Preukaz Studenta (Ziadost o vydanie preukazu, prolong. zndmky,...) 3
D.12 Ciastkové skiigky, opravné skiisky, hodnotenia a spravy o vysledkoch skiiok 10
D.13 Formy vyucby (praktické cvicenia, semindre, staZe, exkurzie, kurzy, odbornd prax, zadvere¢nd prica, ro¢nikova praca, kontrolované 10
samo Stadium)
D.14 Pisomné préce Studentov , dochddzka Studentov 3
D.15 Rozhodovanie o akademick)’/c.h prév.ach a povinnostiach Studentov (zanechanie Studia, vylicenie zo Stidia, zruSenie Studijného 50 |od skoncenia studia
programu, prestupy, prerusenie Stidia a pod.)
D.16 Disciplindrne priestupky Studentov, disciplinarna komisia KU (fakulty), disciplindrne konanie, disciplindrne opatrenia A 10
D.17.a [Udel'ovanie akademickej pochvaly a ceny rektora Studentom a absolventom (diplom) A 10
D.17.b |KoreSpondencia 5
D.18 Skoncenie Stidia, Statne skuisky, zdverecnd praca, bakaldrska praca, diplomova prica, dizertacnd praca, skiSobnd komisia, udelenie A 10
akademického titulu
D.19 Rigor6zne konanie, rigor6zne skiisky, obhajoba rigor6znej prace, udelenie akademického titulu A 10
D.20 Diplomy, vysvedcenia o Stitnej skuske, dodatok k diplomu, vyhotovenie odpisov Studijnych dokladov, uznavanie dokladov o A 10
vzdelani vydanych zahrani¢nou vysokou Skolou
D.21.a [Centrilny register Studentov A 10
D.21.b [Kore$pondencia 5
D.22 Stipendid socidlne, mimoriadne (Ziadosti, podklady, evidencia, pridelovanie, vykazy, Eerpanie) 10
D.23  [Materidly o hmotnom zabezpeceni Studentov, Studentské poZicky 10
D.24 Skolné a poplatky spojené so $tidiom (vetky formy $tidia) 10
D.25 Anonymné dotazniky o kvalite vyucby a o uciteloch 5
D.26 Nostrifikdcia dokladov o §tiidiu, odpisy diplomov, evidencia diplomov a dekrétov a podkladov pre ich pripravu A 10
D.27 Statistiky, sihrnné spravy, vykazy o §tudentoch, §tidiu 5
D.28 Mimo Studijné zaleZitosti, sutaze 5
D.29 Stravovanie a ubytovanie Studentov univerzity, pridelovanie miest v SD, poskytovanie prispevkov na stravovanie a ubytovanie 5
b.30 Studentské domovy, zdznamy o zriad'ovani, vniitorné predpisy, ubytovaci poriadok, kontroly dodrZiavania ubytovacieho A c
poriadku a drovne poskytovanych ubytovacich sluZzieb
D.31 Ziujmovi &innost’ v SD, §tudentské rady, dozor nad SD 5
D.32 Pokladni¢na kniha SDaJ (vyber, vklad, denny pohyb penazi) 10
D.33  |Ubytovanie - Ziadost na ubytovanie, zrusenie 1
D.34 Vyjadrenia Regiondlneho tradu verejného zdravotnictva (hygiena) A 5
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D.35 Univerzita tretiecho veku A 5
D36 |SVOC >
D.37 BeZna koreSpondencia 3
E Agenda medzinarodnych vzt’ahov A 10
E.1 Smernice A 10
E.2.a Dohody o spoluprici so zahraniénymi univerzitami A 10
E.2.b  |Ndvrhy dohdd o spoluprici 1
E.2.c Kore$pondencia 5
E.3.a |Zmluva o finanénom grante (SOCRATES/ERASMUS, Program celoZivotného vzdeldvania a i.) A 10
E.3.b  |Evidencia Stipendistov A 10
E.3.c Zmluvy o pridelenych Stipendidch Studentom 5  |po strate platnosti zmluvy
E.4 Planovanie vymennych pobytov 5
E.5.a Clenstvo KU (fakulty) v medzinarodnych mimovladnych organizacidch A 10
E.5.b  |KoreSpondencia, faktury o zaplateni ¢lenstva 10
E.6 Ucast pracovnikov na konferencidch, kongresoch, kritkodobych pracovnych pobytoch, pracovnych seminéroch 10
E.7 Zahranic¢né Studijné a pracovné cesty, predndskova ¢innost’, Studijné pobyty na zahrani¢nych vysokych Skolach 10
E.8 Statistika 0 medzinarodnych vztahoch A 10
E.0.a Prijimanie oficidlnych zahrani¢nych hosti na KU (fakulte) A 10
E.9.b  |KoreSpondencia 5
E.10.a |Studijné a staZové pobyty zahrani¢nych vedeckych pracovnikov na KU (fakulte), spravy, pracovné plany A 10
E.10.b |KoreSpondencia 10
E.11 Zahrani¢né Stipendia Studentov KU 10
E.12 Kratkodobé Stidium Studentov univerzity v zahranici 10
E.13 Zahrani¢ni Studenti, Stipendisti 10
E.14 Vymenné z4jazdy Studentov, Sportovcov, suborov 10
E.15 Koncepcia rozvoja zahrani¢nych vztahov a aktivit univerzity strategické plany A 5
E.16 Suhrnné a Ciastkové spravy A 5
E.17 Medzindrodné konferencie na KU A >
E.18.a [Nadécie — ponuky jednotlivych nadicii A 5
E.18.b |Projekty a ich realizcia A 5
E.18.c |Kore$pondencia 3
E.19  [BeZnd kore$pondencia 3
F Agenda pravna, verejného obstaravania a nakladania s majetkom

8/15

8.9.2010 REGISTRATURNY PLAN KATOLICKEJ UNIVERZITY V RUZOMBERKU

NOVY RP 2010



F.1.a Kipnopredajné zmluvy 10
F.1.b Zmluvy o dielo 10 po strate platnosti
F.l.c Iné zmluvy (zmluvy o spoluprici) 5  |postrate platnosti
F.1.d |Zmluvy o prevode majetku Stitu 10
F.l.e Zmluvy o ndjme a prendjme 10 [postrate platnosti
F.1.f Zmluvy o stravovani 5 po strate platnosti
F.l.g Zmluvy o ubytovani Studentov 1  |postrate platnosti
F.1.h Zmluvy o dotaciach zo SR, mesta , MK .... 10 po strate platnosti
F.1.i Zmluvy o sponzorstve a darovani 10 |po strate platnosti
F.l.j Zquvy o reklame 10 po strate platnosti
F.1.k Zmluvy mandatne 10 po strate platnosti
F.1.1 Zmluvy pOiStl’lé 10 po strate platnosti
F.1.m Zmluvy licen¢né 10 po strate platnosti
F.1.n Zmluvy hospodérske 10 po strate platnosti
F.1.0 |Zmluvy o odbere a doddvke energie ,vody,tepla,plynu, telekomunikdcie 10 [postrate platnosti
F.1.p  [Zmluvy o komundlnom odpade 10  [po strate platnosti
F.1.r Ramcové zmluvy 10 po strate platnosti
F.1.s Zmluvy 0 budﬁcej zmluve 10 po strate platnosti
F.1.t Zmluvy o zriadeni vecného bremena 10 |po strate platnosti
F.2 Listy vlastnictva nehnute'ného majetku KU, geometrické mapy, plany 10
F.3 Sluzobné byty 5 po strate platnosti
F.4 Stdne a spravne konania 10
F.5 Smernice, zasady a iné metodické materidly verejného obstardvania 5
F.6.a Plan verejného obstardvania na predmety obstardvania (tovar, sluzby, prace, sitaZe ndvrhov) a stratégia obstardvania 5
F.6.b  |Podklady k pldnu metdd a postupov verejného obstardvania a stratégia obstardvania (rocnd) 5
F.7 Dokumentécia verejného obstardvania (doklady a dokumenty z pouZitej metddy verejného obstardvania) 5
F.8 Statistika, bilancia a vykazy o verejnom obstardvani 10
F.9 Sprava majetku KU, evidencia nehnutel'ného a hnutel'ného majetku 10
F.10 Inventarizacné komisie, inventarizacia, zapisnice inventarizaCnych komisif, vyrad’ovanie, zdpisnice z vyrad'ovacieho konania 10
F.11 Prevody majetku 10
F.12 Objedndvky na tovar, sluZby a préace, zdznamy o vykonani prieskumu trhu ,cenové ponuky 5
F.13 Drobny ndkup (evidencia, prieskum trhu) 5
F.14 Verejné obstardvanie (zmluvy, zdpisnice o vyhodnoteni verejného obstardvania, kompletnd dokumentéicia) 10
F.14.a [NetspeSni uchddzaci vo verejnom obstardvani 5
F.15 Nadlimitnd metdda verejného obstardvania (Ziadosti, sitazné podklady, vyhldsenie VO, ponuky, vyber, zmluvy,...) 10

9/15

8.9.2010 REGISTRATURNY PLAN KATOLICKEJ UNIVERZITY V RUZOMBERKU

NOVY RP 2010




F.16 Podlimitnd metéda verejného obstardvania (Ziadosti, sitazné podklady, vyhldsenie VO, ponuky, vyber, zmluvy,...) 10

F17 Podprahova metéda verejného obstardvania s vysSou cenou (Ziadosti, sut'azné podklady, vyhlasenie VO, ponuky, vyber, 10
zmluvy,...)

F18 Podprahova metéda verejného obstardvania s nizSou cenou (Ziadosti, sitazné podklady, vyhlasenie VO, ponuky, vyber, 10
zmluvy,...)

F.19 BeZni koreSpondencia 3

G Agenda investicii a obsluZnych ¢innosti

6.1 Realiz4cia investi¢nej vystavby, tectlnicky dozor stavebnych prac, dohody s dodavatel'mi, subdoddvatel'mi a budiicimi uZivateI'mi 10
stavieb, zdpisnice z porad, styk s MS SR, pldny investi¢nej vystavby

G.l.a [Projektovd dokumenticia stavieb 10

G.1.b  [Ostatna pisomnd agenda stavieb - denniky, koreSpondencia, z4pisnice z kontrolnych dnf ... 10

G.2 Stidie stavieb, prieskumné a projektové prace, geodetické price, geometrické plany 10

G.3 Modernizicia, rekonstrukcia a oprava (ddrzba) budov, technickych zariadeni, plan oprav a ddrzby 10

G4 Zapisnice odovzdavania prac budicemu uZivatel'ovi, zdvere¢né vyhodnotenie, kolauda¢né rozhodnutie, podklady na zaradenie 10
stavby do zdkladnych prostriedkov a jej uvedenie do prevadzky

G.5 Statistika o plneni investi¢nej vystavby, rozbory hospoddrenia za investi¢ni oblast’, podklady do vyroénych sprav KU 10

G.6 Hospodarske zmluvy s projektovymi a doddvatel'skymi organizdciami, kontrola ich plnenia 5

G.7 Autodoprava, smernice, predpisy, Statistika o vyuZivani motorovych vozidiel 10

G.8.a Evidencia stavu motorovych vozidiel, ddrZba, prevadzka, technickd prehliadka motorového vozidla 5

G.8.b [Vykazy o tispore pohonnych hmét, pneumatik, vydajky, pridelovanie motorovych vozidiel 3

G.9 Dopravné nehody (hldsenie, protokol, dokumentacia nehody) 5

G.10  |Znalecké posudky - hmotny majetok 10

G.11 BeZni koreSpondencia 3

H Agenda hospodéarenia

H.1a Rozpocet rektoratu , fakilt a sucasti KU (dlhodoby, dlhodoby rozpoctovy vyhl'ad), smernice, metodické pokyny, spravy o 10
vyhodnoteni vysledkov plnenia rozpoctu

H1b Kratkodoby a ¢iastkovy rozpocet, ndvrhy rozpoctu, rozdelenie, schvdlenie a rozpisy rozpoctu, spravy o vyhodnoteni vysledkov 5
plnenia rozpoctu

H.2 Upravy a zmeny rozpodtu 5

H.3 Plnenie rozpocCtu, sledovanie ¢erpania rozpoctu 10

H.4.a |Stitny rozpodet (doticie, kritérid a rozdelovanie prostriedkov zo $titneho rozpoétu) 10

H.4.b  |Plnenie pldnu vynosov a ndkladov 10

H.4.c |Podklady, ndvrhy, koreSpondencia 5

H.5 Finan¢né plany fakult a sucasti KU (ndvrhy) 10
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H.6 Spravy o hospodareni (vyro¢né) A 10
H.7.a |Statistika, informacie, prehl'ady o hospodareni KU (dlhodobé) A 10
H.7.b  |Kritkodobé 5
H.8 Bilancia ndkladov financovanych z dotanych prostriedkov (kratkodobé syntetické) 5
H.9.a |Bilancia ndkladov na realizdciu projektov EU zo zdrojov KU a zo zdrojov EU (dlhodobé) A 10
H.9.b [Kratkodobé 5
H.10.a |Realizacia kapitdlovych aktivit, styk s dodavatel'mi, dohody A 10
H.10.b [Finan¢né plany vydavkov (mesacné, Stvrtroné) 5
H.11 Plany nestavebnych investicii (pristroje, zariadenia, vypoctova 10
H.12 Realizacia nestavebnych investicii, styk s dodavateI'mi, dohody A 10
H.13 Uctovné predpisy, tiétovné osnovy, postupy tiétovania, Gétovné rozvrhy 5
H.14.a |Uétovné knihy (bilan¢né, hlavné, rozvih, ro¢né tiétovné zdvierky, spravy o vysledkoch rozborov zavierky) A 10
H.14.b |Ugtovné knihy faktir 10
H.14.c Uétovné knihy (denniky, pohladavky a zdvizky, skontrd, zborniky, iiétovné osnovy, rozvrhy, evidencie, ity a iné knihy analyticke; 10
a syntetickej evidencie, obratovd predvaha)
H.14.d |Ciselniky 3
H.15.a |Ugtovna evidencia (pohyby tétov, dokladové revizie, denniky, pohl'adavky a zavizky, registre, saldo kontd) 10
H.15.b |Kontrolné zostavy a sipisky, opisy automaticky ziskavanych tdajov operativne pokyny (po strate platnosti) 3
H.16.a |Uétovné doklady (objedndvka, faktira, dodaci list, interné doklady, likvida¢ny list, cestovny prikaz s prilohami a iny doklad) 10
H.16.b [Hldsenky, rozpisy uctov a d’al§ich dokladov 3
H.17.a |Uétovné vykazy mimoriadne a dlhodobé, ¢asové rady ukazovatelov A 10
H.17.b |Ugtovna zdvierka mesaén4 a kratkodob4, vykazy, podklady k vyroénej sprave 10
H.17.c |Uétovné vykazy &iastkové a kritkodobé 5
H.18 Uttovné zostavy (vstupné a vystupné) signalizujiice chyby 5
H.19 Statistické vykazy (dlhodobé, ti¢et ku ditu zriadenia alebo zacatia likvidacie) A 10
H.20 Stav, pohyb, rozdiely majetku a zavizkov, vysledky hospodarenia , odpisy, opravky 10
H.21 Stitna pokladnica - Finanéné prostriedky na tétoch a vo fondoch ,iihrady, /BU/ 10
H.22 Uttovné a daiiové odpisy z evidovaného majetku 10
H.23 Dane (DPH, dan z prijmov univerzity, dail z nehnutel'nost{) 10
H.24 Pohladavky (preddavky na mzdy, sluZobné cesty, ubytovanie) 10
H.25 Podnikatel'ské aktivity (prijem objedndvok, akceptacny list) 5
H.26.a |Prendjom bytovych a nebytovych priestorov 10
H.26.b |Oznamenia, ponuky na prendjom, koreSpondencia 5
H.27 Najom nehnutel'nosti KU (pozemky) 5  |po skonéeni ngjmu
H.28 Statistika o ubytovacich zariadeniach KU (mesacné a Stvrtrocné) 3
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H.29 Pokladni¢na kniha (vyber, vklad, denny pohyb penazi) 10
H.30.a [Pokladna - evidencia prijmovych a vydavkovych pokladni¢nych dokladov 10
H.30.b [Pokladni¢né doklady (prijmovy, vydavkovy) 5
H.30.c |Sekova knizka (pouZita) 1
H.31 Evidencia cenin a prisne zictovatel'nych tlaciv 5
H.32 Skladové hospodarenie (prijemky, vydajky, skladové karty, mesa¢né hldsenia) 5
H.33 Osobné ochranné prostriedky (karty, evidencia) 10
H.34  [BeZna koreSpondencia 3
J Agenda spravy registratiary a archivu
J.1la Registratirny dennik A 10
J.1b Postovy podaci harok , dorucovaci zosit 3
J.2 Registratirne stredisko, registratirny poriadok a registratirny pldn, smernice spravy registratiry A 10
133 Kontrola registratirneho strediska sucasti KU, kontrola dodrziavania registratirneho poriadku a registratirneho planu sicast’ami A 10
KU
J.3.b Skolenia, semindre o sprave zdznamov 10
4.3 Archiv KU, predpisy, smernice, styk s Odborom archivov a registratir MV SR, porady vedicich Specializovanych verejnych A 10
archivov, semindre poriadané MV SR
J.4.b Badatel'sky poriadok archivu A 10
Vyrad'ovanie registratirnych zdznamov na pracoviskach KU, zépisnica z vyrad'ovacieho konania, schvilenie vyrad'ovacieho
J.5 . A 10
konania MV SR
1.6 Preberanie archivnych dokumentov po vyradiovacom konani, preberaci protokol A 10
1.7 Delimitacia archivnych dokumentov (protokol, stanovisko MV SR) A 10
18 Ochrana registratirnych zdznamov a archivnych dokumentov (Studijna a konzerva¢na képia archivneho dokumentu, konzervovanie, A 10
reStaurovanie archivnych dokumentov, protokoly o konzervovani a reStaurovani)
J.9 Evidencia archivnych dokumentov (evidencné listy, kniha prirastkov, kniha uibytkov, kniha depozitov, lokacné prehl'ady) A 10
J.10 Archivny informacény systém (inventdr, katalog, register) A 10
J.11 VyuZivanie a pristup k archivnym dokumentom (vyhotovovanie vypisov, odpisov, képii a potvrdeni z archivnych dokumentov) 10
J.12.a  |Stddium archivnych dokumentov (evidencia badatelov, badatel'ské listy) A 10
J.12.b  |Obmedzeny pristup k archivnym dokumentom, osobitné povolenie na pristup k archivnym dokumentom A 10
J.13.a |Evidencia vypoZiciek (kniha vypoZicanych archivnych dokumentov) A 10
J.13.b | VypoZic¢né listky, urgencia nevritenych archivnych dokumentov 1  |povréteni dokumentu
J.13.c |Reverzy (zmluvy o vypoZicanych archivnych dokumentoch, zmluvy o poisteni archivnych dokumentov) A 10
J.14 BeZna koreSpondencia 3
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K Agenda vztahov univerzity s verejnost’ou
K.1l.a Publikécie, obrazova a zvukova dokumentacia o KU (fakulte) 5
K.1.b  |Kore$pondencia 5
K.2.a Spoluprica s tlacou a masovokomunikaénymi prostriedkami, tlacové konferencie rektora (dekana) 5
K2b Prezentacia KU (fakulty) na vystavach, konferencidch, veltrhoch, kultirnych a spolocenskych podujatiach prejavy rektora (dekana), 5

pozvénky

K.2.c |Zabezpecenie, korespondencia 5
K.3.a Redakcia a vydadvanie ¢asopisu “Kuriér Katolickej univerzity” 5
K.3.b  |Autorské prispevky, podkladovy materidl 1 1
K.4.a Evidencia Ziadost{ o pristupe k informécidm v zmysle zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm 5
K.4.b  |Poskytnutie informécie, rozhodnutie o poskytnuti informacie 5
K.5 BeZn4 koreSpondencia 3

L Agenda knizni¢nej a informacnej sluzby
L1 Smernice a predpisy, organiza¢ny poriadok Univerzitnej kniZnice KU, koncepcia rozvoja kniZnice 10
L.2 KniZni¢né komisie a poradné organy 10
L3 Spravy o ¢innosti 10
L.4 Spréava kniZni¢noinformacného systému (metodika, konzulticia, poradenstvo, revizia kniZzni¢ného fondu) 10
L.5 Vykazy, prehlady, Statistiky 5
L.6 BezZna koreSpondencia 5
L.7 Nakup kniZni¢ného fondu, objedndvky, vymena, straty, ndhrady, odpisy 5
L.8 KniZni¢né dary, zoznamy, koreSpondencia 5
L.9 Prirastkovy zoznam, zoznam vyradenych knih 5
L.10 Evidencia kniZni¢ného fondu (sipisy, inventdre, vymeny,...) 5
L.11 Evidencia Citatel'ov, upomienky, mimostiidne vyrovnanie 5
L.12 Evidencia potvrdeniek za penazni hotovost’ (zdpisné, medziknizni¢nd vypozi¢nd sluzba) 5

M Agenda BOZP a PO
M.l.a |Zéznamy, hldsenia, Statistika o trazoch 10
M.1.b |Ta7ké a smrtelné tirazy 10
M.1l.c |BeZné Urazy 5
M.1.d [Evidencia drazov 10
M.2 Zaznamy o vykonani previerok BOZP, pracovného prostredia a ochrany pred poZiarom pracovisk KU 10
M.3 Zapisy o kontrole vykonanej $titnym odbornym dozorom 10
M.4 ZaSkolenia a odbornd priprava zamestnancov o BOZP a ochrane pred poZiarom 5
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M.5 PoZiarny Statit KU, rektorétu, sicasti KU 10
M.6 PoZiarnopoplachové smernice KU, rektoratu, si€asti KU, poZiarny poriadok KU rektoratu, sicasti KU 1  |postrate platnosti
M.7 PoZiarna kniha 10
M.8 Evakuacny pldn KU, rektoratu , sicasti KU 10
M.9 Statistika 10
M.10 |Sprdvy o stave PO 5
M.11 |BeZnd koreSpondencia 3
N Agenda prevadzky budov
N.1 Sprava budov, uZivanie miestnosti, vyzdoba 5
N.2 Uzatvdranie a evidencia objedndvok na udrzbu a prace vyrobnej povahy, tidrZzba budov , vyrub stromov a udrzba zelene 5
N.3 Prendjom a ndjom miestnosti na predndsky a rézne podujatia 5
N.4 Upratovacie sluzby, Cistenie priestorov ,komundlny odpad 5
N.5 StrdZna sluZba, predpisy pre zavedenie sluZieb strazZnych, knihy dennych hldseni 5
N.6.a |Energetické hospodarstvo, bilancie, hldsenia o spotrebe energie, rozhodnutia o limitoch, 5
N.6.b |Vykazy o spotrebe, zdznamy o vykone kotla 3
N.6.c |Denné hlisenia o spotrebe energie, denné zdznamy o kotloch 1
N.6.d [Vodné, stocné 5
N.7.a |Revizia vyhradenych technickych zariadeni (elektrické zariadenie, bleskozvody, tlakové nddoby, kotle a iné zariadenia) 10 :t;z:evwhOdiSkovej
N.7.b  [Vychodiskova revizia vyhradenych technickych zariadeni 1  |po zruseni zariadenia
N.8 Telekomunikacné sluZby, telefénna prevadzka, pripojky, preklddky telefénnych liniek, interny telefénny zoznam 10
N.9 Prevddzka motorovych vozidiel (objedndvky, Ziadanky, prikazy k jazde,...) 5
N.9.a [Poistenie motorovych vozidiel - poistné udalosti 10
N.10  [Bezna koreSpondencia 3
(o] Agenda obrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti
0.4 Pléan krizovych opatreni 1  |po skonteni platnosti
P Agenda vydavatel’skej ¢innosti
P.1 Smernice, plany a spravy tykajice sa vydavatel'skej Cinnosti 10
P2 Zasadné spisy tykajuce sa konkrétneho titulu (objedndvka neperiodickej publikicie, licen¢nd zmluva a jej zmeny, doklady o 10
vytctovani autorskej odmeny, dohody s externym spolupracovnikom a doklady o vytictovani odmeny)
P.3 Ostatna beZnd koreSpondencia pri jednotlivych tituloch 5
P.4 Nékup polygrafického materidlu a strojov, vyberové konanie, objednavky, zmluvy, faktdry 5
P.5 Externé polygrafické price, vyberové konanie, objedndvky, zmluvy, faktiry 5
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P.6 Predaj vydavatel'skej produkcie, zmluvy o predaji. Dodacie listy, fakturacia predanej produkcie 5

P.7.a  |Rukopisy a tlacové podklady vyznamnych publikécif tykajicich sa KU A 10

P.7.b  |Rukopisy a tlatové podklady ostatnych publikdcii 10

P.8 Vytlacky publikicii s pridelenym ¢islom ISBN a ISSN

P.9 Zaznamy z edi¢nej rady, edi¢né poriadky A 5

P.10 Edi¢né plany, prehl'ady edi¢nej ¢innosti A 5

P.11 Nametové listy, koreSpondencia s autormi rukopisov A 5

P.12 Lektorské posudky, koreSpondencia s autormi lektor. posudkov 5

P.13 Pripomienky vydavatel'stva, grafikov, ilustrdtorov, autorov obdlky,... 5

P.14 Redakéné a odborné zabezpecenie edi¢nej a publika¢nej Cinnosti 5

P.15 Koncepcia a tvorba kniznych projektov, casopisov 5

P.16 Povinné vytlacky (distribicia,...) 5

P.17 BeZn4 koreSpondencia 3

R Kiazsky seminar

R.1 Prijatie do Knazského semindra (Ziadosti, odpovede, informicie,...) 50 |od skonéenia 3tudia
R.2 Ukoncenie formacie v Kniazskom semindri (Ziadosti, odpovede,...) 50 |od skonéenia $tidia
R.3 PreruSenie formécie v Kilazskom semindri (Ziadosti odpovede,...) 50  |od skontenia $tudia
R.4 Iné Ziadosti 50 |od skonéenia tadia
R.5 Posudky kandidédtov na kitazstvo a iné zaslanie informdicii 50 |od skontenia Studia
R.6 Ziadost o informécie kde kandidat vykondval pastoraént prax 5

R.7 Diakonska prax 5

R.8 Ziadost o informécie o diakonov a bohoslovcov - Reldcie z prazdnin 5

R.9 Ind koreSpondencie rektora seminara, odpovede na Ziadosti, dakovné listy 5

R.10 Duchovné cvicenia 5

R.11 Duchovny most farnostiam 5

R.12 Pastoracny vikend 5

R.13 Ohldsky pred diakonatom a presbyteratom 5

R.14 BeZzna koreSpondencia 3
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