Priloha €. 1 k Rozhodnutiu rektora ¢. 8/2017

Registraturny plan UPJS

Vysvetlivky :
RZ — registraturna znacka
ZH — znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Struktura :

A. Organizacné zalezitosti

B. Agenda ludskych zdrojov

C. Vedeckovyskumna €innost

D. Studijné zalezZitosti

E. Medzinarodné styky

F. Investi¢na €innost

G. Financie, uctovnictvo a mzdy
H. Majetok a materialno-technické zasoby
J. Prevadzka

K. Projektova administracia

L. Verejné obstaravanie

M. Celozivotné vzdelavanie



A. Organizaéné zalezitosti

RZ
Al
Alll
All2

All3

All4
A5

All6

All7

Al/8

All9

A /10

Al/1l

Al/12

A /13

Al/14

A l/15

Al/16

A /17
A /18

A l/19

A 1120

Samosprava a riadenie UPJS

Statuty, organizaéné poriadky, zaznamy
celouniverzitného vyznamu, zaznamy celofakultného
vyznamu

Zakony a vladne nariadenia, zakladné normy

v organizacii vysokych $kol

Zriadovanie fakult, katedier, ustavov, vedeckych,
pedagogickych, informacnych pracovisk, u¢ebno-
vycvikovych zariadeni, ich zlu€ovanie, zruSovanie,
reorganizacia, akreditacia

Zoznamy, adresare, sidla institicii, pomocné evidencie
Volby akademickych funkcionarov a poverovanie
akademickymi funkciami

Zapisnice kolégia rektora, vedenia UPJS, zapisnice
kolégii dekanov, vedeni fakult, zapisnice z gremialnych
porad kvestora, z porad tajomnikov fakult, zapisnice

z vedenia ostatnych sugasti UPJS

Vedecka rada UPJS a jej ustanovenie, menovanie jej
Clenov, rokovaci poriadok, zapisnice, materialy a
uznesenia VR UPJS

Vedecké rady fakult, ich ustanovenie, menovanie jej
Clenov, rokovaci poriadok, zapisnice, materialy a
uznesenia VR fakult

Akademicky senat UPJS, fakult, volby €lenov, predsedu,
Clenov predsednictva, rokovaci poriadok, zapisnice
Spravna rada UPJS, navrhy na vymenovanie &lenov,
zasadnutia, zapisnice

Osobna koreSpondencia rektora, dekana, riaditela
pracoviska UPJS, gratulacie, pozdravné listy, pozvanky
na rézne akcie apod.

Osobna koreSpondencia kvestora, tajomnika fakulty, veci
zvIast prikazané

Korespondencia dalSich funkcionarov (prorektorov a
prodekanov), pokial ju nemozno zatriedit do ostatnych
registratirnych skupin podfa druhu agendy (Studijna,
vydavatelska, styky so zahrani¢im, vedecky vyskum
apod.)

Agenda jednotlivych katedier, klinik, ustavov, VaPP, IP,
UVZ (zapisnice z porad)

Univerzitné a fakultné slavnosti (ich priprava a
organizacia, program, pozvanky, zapisnice a materialy
organizacnych komisii)

Navrhy na vyznamenania, udefovanie medaili, iné
ocenenia

Udelovanie Cestnych doktoratov (doctor honoris causa)
Spravy o Cinnosti UPJS, fakult, VaPP, IP, plany prace,
komplexné rozbory, vyrocné spravy

Pomocny material k vyslednym spravam o €innosti, ku
komplexnym rozborom, vyronhym spravam apod.
Organizécia riadenia a rozvoja UPJS, programy rozvoja,
kontrola plnenia tychto programov
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Al/l21

Al/22

A l/23
A l/24
A 1/25
A l/26

A /27
Al/28

All
Allll
Alll2

All/3

All/4
A ll/5
A ll/6
All/7
A ll/8
A /9
A ll/10

All/11
All/12

Alll
Alll/L
Alll/2

Alll/3
Alll/4
AV

AlV/1
A IV/2
A IV/3
A IV/4

A IV/5
A IV/6

A IVIT7
AIV/8
A IV/9

Informaény a komunikaény systém UPJS, organizaéné
smernice, pravidla

BeZna koreSpondencia tykajuca sa organizaénych
zaleZitosti

Duplicitné a multiplicitné zadznamy

KoreSpondencia rektora — Statne a samospravne organy
Interna koreSpondencia rektora v ramci univerzity
KoresSpondencia kvestora — Statne a samospravne
organy

Interna koreSpondencia kvestora v ramci univerzity
Agenda tykajuca sa propagacie a marketingu

Pravna agenda

Evidencia zmluv

Zmluvy a rozhodnutia o nadobudnuti do vlastnictva,
predaiji, prevode vlastnickych prav

Zmluvy ostatné

Sudna agenda vo veciach:

pracovno-pravnych

obchodnopravnych

obc&ianskopravnych

trestno-pravnych

Agenda tykajica sa majetku UPJS

Exekucné navrhy

Znalecké posudky pre sudy a organy &inné v trestnom
konani

Bezna koreSpondencia tykajuca sa pravnych zalezitosti
Informacie poskytované verejnosti v zmysle zakona

¢. 211/2000 Z. z.

Agenda kontroly

Plany kontrolnej €innosti

Spravy o vykonanych periodickych kontrolach a o
neplanovanych kontrolach, navrhy na opatrenia a
prikazy na odstranenie nedostatkov

Staznosti zamestnancov a ich vybavovanie v zavaznych
pripadoch

Ostatné zaznamy

Agenda bezpecnosti, civilnej ochrany obyvatelstva
(COO0) a poziarnej ochrany (PO)

Smernice, pokyny, metodické usmernenia pre oblast
civilnej ochrany obyvatelstva, obrany a utajovanych
skutoCnosti

Plany hlavnych uloh civilnej ochrany obyvatelstva
Plany obrany a utajovanych skutocnosti

Protokol spisov obsahujucich utajované skuto€nosti
Inventarizacia materialu CO

Operativne materialy pre oblast civilnej ochrany
obyvatelstva (odborna priprava, Skolenia instruktaze,
spravy, hlasenia)

AMION — hospodarska mobilizacia

Evidencia poziarov

Poziarny Statut
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A IV/10

Alv/11
A lv/12
A IV/13

AV

AV/1
A V/2
A V/3
A V/4
A V/5

A V/6

A VI7

AV/8
A V/9

Zaznamy z kontrol protipoZiarnej techniky (revizia
hasiacich pristrojov)

Zaznamy z kontrol dodrZiavania predpisov o PO
Ostatna agenda, instruktaze, Skolenia o PO
Bezna koreSpondencia

Sprava registratary

Registraturne denniky

Pomocna evidencia

Postové knihy a iné evidencie postovych zasielok
Bezna koreSpondencia

Objednavky na rozmnozovanie registraturnych
zaznamov

Navrhy na vyradenie, zoznamy a rozhodnutia o
vyradovacom konani

Zoznamy registraturnych zaznamov preberanych do
registraturneho strediska

VypoZicky, reverzy

Kore$pondencia so Statnym archivom v Kosiciach

B. Agenda ludskych zdrojov

Bl

Bl/1
B /2
B I/3
B /4
B I/5

B I/6
B I/7
B 1/8

B 1/9

B 1/10

B I/11

B 1/12
B 1/13

Personalna praca

Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, vlastné
Metodika, smernice a pokyny personalnej prace, cudzie
Statistiky, prehlady zamestnancov UPJS

Systemizacia zamestnancov

Osobné spisy akademickych a veducich zamestnancov
UPJS a fakult (ziadosti o prijatie, dotazniky, evidenéné
listy, zapocCty rokov, materské dovolenky, neplatené
volno, pracovné zmluvy, doklady o funkénom zaradeni,
platové dekréty a vymery, kvalifikacné posudky a
doklady, karne opatrenia, vypovede, zZiadosti o
rozviazanie pracovného pomeru, pracovné hodnotenia,
skon&enie pracovného pomeru apod.)

Osobné spisy ostatnych zamestnancov

Osobné spisy externych zamestnancov

Habilitacia docenta, vymenovanie za profesora,
poverenie akademickou funkciou a uvolnenie z nej,
ustanovenie funkciou veduceho katedry, kliniky, Ustavu
alebo iného Utvaru a uvolnenie z nej

Disciplinarne, trestné a sudne konania, suspendovanie,
amnestia zamestnanca

Konkurzy, inzeraty, Ziadosti, dotazniky a iné pisomnosti
neprijatych uchadzacov o zamestnanie
Pracovno-pravne zalezitosti brigadnikov, praktikantov a
Stipendistov

Evidencia dochadzky

Evidencia dovoleniek

* 70 rokov od roku narodenia
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B 1/14

B I/15
B 1/16

Bl
B/l
B 1l/2

B II/3
B Il/4
B II/5
B Il/6
B Il/7

B Il

B /1
B 111/2
B 11I/3
B lll/4

B IV
B IV/1

Pracovny &as - hromadné upravy, zmeny zaciatku a
konca pracovného dna, presuny pracovnej doby atd.,
dochadzka, priepustky

BezZna koreSpondencia

Kolektivne vyjednavanie, kolektivha zmluva

Socialna starostlivost’

Programy a prehlady socialneho rozvoja

Ubytovanie zamestnancov, najomné a sluzobné byty, byt
v budovach UPJS, ngjomnici

Prihlasky odhlasky a zmeny nemocenského poistenia
Praceneschopnost, vykazy s tym suvisiace
Zabezpec€ovanie zavodného stravovania

Vyznamenania zamestnancov

Bezna koreSpondencia

Bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci

Evidencia pracovnych urazov a choréb z povolania
Zaznamy o tazkych a smrtelnych pracovnych Urazoch
Kontrolna ¢innost’ v oblasti OBP kontrolnymi organmi
Ostatna agenda, inStruktaze, Skolenia o bezpecnostnych
predpisoch

Vzdelavanie
Zvysovanie kvalifikacie zamestnancov, skolenia, kurzy,
ich organizacné zabezpecenie

C. Vedecko-vyskumna ¢innost’

Cl
cin

Cl2
Cl13

Cl/i4

Cli5

Clie
Clr7

Ccl/8
CclImM

cl
cl

c 2

C /3

Cli/4

Vedecko-vyskumna €innost’

Smernice a plany vedecko-vyskumnej Cinnosti, predpisy
pre VVC, grantové projekty, spravy o plneni VVC
Odmeny za vyrieSené vedecko-vyskumné ulohy
Vedecké zhromazdenia, organizovanie konferencii,
kongresov, sympo6zii apod.

Spolupraca pri VVC s inymi inétiticiami, VS, SAV,
vedeckou grantovou agenturou, vedeckymi
spolo¢nostami apod.

Vedecké pracoviska, ustavy, vedecky personal, vedecko-
vyskumné cesty

Studijné a informacdné strediska, kniznicné komisie
BeZna koreSpondencia tykajuca sa vedecko-vyskumnej
Cinnosti

Grantové projekty - realizované

Grantové projekty - nerealizované

Vedecka priprava

Studentska vedecka a odborna ginnost, studentské
vedecké sily

Predpisy o riadnej a externej aSpiranture, osobné spisy
aspirantov

Interné a externé doktorandské Studium, osobné spisy
doktorandov

Dizertacné skusky, dizertaéné prace, obhajoby
dizertaénych prac
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C /5
C /6

c 7

c /8
cm9
c /10
cl/i1

cli
clin
c 2

C /3
C /4

C /5

C /e

c 7
c /8

CIv

civl
CIV/2
C Vi3
CIv/4
C IV/5
C IVi6

CIvI7
CIv/8
CIVv/9
CIVv/10
ClIv/1i1
CIv/12

Atestacie, atestaéné komisie, vedecké stupne
Predpisy o udelovani akademickych a vedecko-
pedagogickych titulov

Udefovanie vedeckych hodnosti, udelfovanie ¢estnych
doktoratov, vedecko-pedagogickych titulov, Statistiky o
udelovani tychto titulov

Ziadosti o habilitaciu + materialy

Ziadosti o inauguréaciu + materialy

Bezna koreSpondencia

Neukoncené studium

Edi¢na a publikacna ¢innost’

Edi¢na Cinnost, sprievodna dokumentacia

Skripta, ucebnice, Studijné metodické prirucky (spisy
tykajuce sa jednotlivych titulov) apod.

Monografie, zborniky, autoreferaty a ostatna literatura
Casopisy Universitas Safarikiana, Folia Medica
Cassoviensis a i.

Polygrafické prace, material, nariadenia, neperiodické
publikacie apod.

Odbyt a vymena publikacii, univerzitné ¢asopisy,
koreSpondencia — vyber

Bezna koreSpondencia

Evidencia publikagnej ginnosti zamestnancov UPJS

Knizni€na éinnost’

Denniky odbornej €innosti

Evidencia prirastkov

Metodicka Cinnost

Plany, prehlady a spravy o €innosti

Protokoly o vysledku revizie knizni¢nych fondov
Knizné fondy, karty prvotnej evidencie, zoznamy,
katalogy (po ukonceni prevadzkovej ¢innosti)
Vypozi¢ny poriadok

Zapisy, vykazy, prehlad, statistiky

Vypozi¢né knihy a katalogy

Vypozi¢né listky, upomienky

ZavereCné prace

BeZna koreSpondencia

D. Studijné zalezitosti

DI
DI1

D 1/2
D1/3

D /4

Stadium

Studijné predpisy, nariadenia a smernice, prestavba
Studia, modernizacia vyucby, akreditacia Studijnych
programov

Planovanie poctu studentov

Formy a druhy Studia, ich zriadovanie, Studijné odbory,

Studijné plany, osnovy dennej formy Studia, osnovy
externej formy Studia, osnovy inych druhov Studia
Pedagogické a metodické zalezitosti, harmonogram
Studia, porady, konferencie
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DI1/5

D 1/6
D /7
D1/8
D1/9
D 1/10
Dl/11
D 1/12
D 1/13
D 1/14

D 1/15

D 1/16
D /17
D 1/18

D 1/19

D 1/20

D 1/21

D 1/22

DIl
D ll/1

DI

D lli/1
D 1ll/2
D III/3

D lli/4

D 1ll/5
D lli/6

D /7
D 111/8

Studijni poradcovia, veduci ugitelia roénikov, Studijnych
skupin, Studentské pedagogicke sily, organizaéné
roz€lenenie Studia (ro¢niky, Studijné skupiny)

Statistiky tykajlce sa $tudijnych veci

Prijimacie konanie — predpisy, dokumentacia

Neprijati uchadzadi, odvolania proti neprijatiu na Studium
Zapis, imatrikulacia

Osobné spisy absolventov A
Osobné spisy Studentov, ktori neukongili studium

Prednasky, seminare a cviCenia, zostavovanie rozvrhu

hodin a Studijnych programov

Ciastkové skusky, opravné skusky a ich povolovanie,

hodnotenie a spravy o vysledkoch skusok

Odborna, preddiplomova prax, prakticka vyucéba,

vyrobna &innost, exkurzie a Skolské zajazdy

Rozhodovanie o Studijnych veciach v riadnom $tudiu,

externom $tudiu a v inych formach Studia (zanechanie

Studia, vylu€enie zo Studia, zruSenie Studijného

programu, neskon&enie Studia, prestupy, prerusenie

Studia, nepovolenie postupu do vyssieho rocnika,

odvolania proti rozhodnutiam a pod.)

Ocenovanie vynikajucich vysledkov v Studiu, ceny,

akademické a iné pochvaly

Disciplinarne konania (rozhodnutia rektora) A
Ukoncenie Studia, Statne skusky, zavere¢né prace,

diplomové prace, rigordzne prace, skusobné komisie,

udelenie akademického titulu A
Diplomy, vysvedcenia o Statnych skuskach, osvedc€enia,

dodatky k diplomom, vystavovanie duplikatov Studijnych
dokladov. Archivacia uznavanych diplomov zo

zahranicia, nostrifikacie, verifikacie a odborné

stanoviska. A
Promécie absolventov, doktorské promaécie, promoény
ceremonial — sprievodna dokumentacia

Register Studentov, Statistiky o poctoch Studentov a

absolventov A
Bezna koreSpondencia tykajuca sa Studia

> >

$kolné a poplatky spojené so studiom
Skolné a poplatky spojené so studiom

Socialna podpora studentov

Socialna podpora Studentov

Studentské pozicky

Stipendia (ziadosti, udelovanie a evidencia), Stipendijné
komisie

Zdravotné, nemocenské a déchodkové poistenie,
materska dovolenka Studentiek, podpora studentov so
zdravotnym postihnutim, zdravotné prehliadky,

zdravotnici,

Urazy, umrtia A
Predpisy o $tudentskych domovoch (dalej len SD),

domaci poriadok, interné smernice A

;riad’ovanie, pomenovanie,vzruéenie SD
Studentské samospravy v SD
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D 1I/9

D 1Il/10
D Ill/11
D 1ll/12
D 1Il/13
D lll/14

DIV
D IV/1

D IV/2

Zdravotna starostlivost v SD

Ubytovanie $tudentov, pridelovanie miest v SD
Statistiky o ubytovani $tudentov

Studentské jedalne, bufety, ich zriadovanie a prevadzka
Studentské rady, studentské spolky

Bezna koreSpondencia

Sportova a kultirna éinnost’ $tudentov

Sportova, telovychovna a zaujmova ginnost, $portové
jednoty a kluby, akademické umelecké subory
Mimostudijné zalezitosti, brigady, sutaze fakult a
vysokych $kél

E. Medzinarodné styky

Ell

E 2

E /3

E /4

E I/5
E I/6

E /7
E /9

E /9

E I/20
E /11
E I/12
E I/23

Smernice pre medzinarodné styky, vyhlasky, interné
predpisy

Spolupraca s VS a pracoviskami v zahraniéi, uzatvaranie
zmluv a dohéd

Clenstvo zamestnancov UPJS v medzinarodnych
organizaciach

Ugast zamestnancov UPJS na vedeckych
konferenciach, kongresoch apod., studijné a pracovné
cesty zamestnancov UPJS do zahranigia, prednaskova
¢innost

Prehlad zahrani¢nych stykov a Statistiky

Studijny, staZovy a adpirantsky pobyt zahraniénych
vedeckych pracovnikov na UPJS — vyber

Publikovanie v zahraniéi, zahrani¢na literatura
Medzinarodné a zahraniéné Stipendia, Studium Studentov
UPJS v zahraniéi

Zahranicni Studenti, stipendisti

Vymenné zajazdy Studentov, Sportovcov a suborov
Spravy a vyuctovanie zahrani¢nych ciest

Prijimanie zahraniénych odbornikov na UPJS

BeZna koreSpondencia tykajuca sa medzinarodnych
stykov

F. Investiéna ¢innost’

Fl
Fl/1

F1/2
F1/3

Fl

F /1
F /2
F /3

Vseobecne

Verejné obstaravanie (VO), prieskum trhu (vyzvy,
ponuky, zapisy, objednavky, zmluvy)

Styk s dodavatelmi a MSVV a S SR

Zmluvy na dodavku prac, sluzieb a tovarov

Investi€na vystavba

Vyhladové a ro¢né plany investi¢nej vystavby
Investi¢né ulohy, schvalovacie konanie

Plany stavebnych modernizacii, rekonstrukcii, oprav a
udrzby budov
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F /4

F 1I/5
F 1l/6
F /7
F11/8
F 1l

F /1
F 11/2
F /3
F /4

Evidencia dokumentacie odovzdanej stavby
(odovzdavacie protokoly, certifikaty, revizne spravy

a pod.) a zariadenia do zakladnych prostriedkov A
Stavebné povolenia, kolaudacie A
Statistika

BeZna koreSpondencia tykajuca sa investicii

Projektova dokumentacia A

Stroje a zariadenia

Navrhy a plany dodavky strojov a zariadeni
InvestiCny a neinvesticny nakup

Styk s dodavatelmi, zmluvy na stroje a zariadenia
Bezna koreSpondencia

G. Financie, uétovnictvo a mzdy

Gl

Gl1
Gl/2
G 1/3
G /4
G 1/5
G /6
G 7

G1/8
G1/9

Gl
G liln

G /2

G /3
G ll/4

G /5
G ll/6
G W7
G 11/8
G /9
G 1l/20

G /11
G 1l/12

Gl
G /1
G /2

G /3
G /4
G I/5
G 1ll/6

Finanéné zalezitosti

Zostavovanie rozpoc€tu, smernice, metodické pokyny
Limity investinych a neinvesti¢nych vydavkov

Navrhy, schvalenie a rozpisy rozpoétu UPJS

Podrobny rozpis rozpo&tu UPJS A
VedlajSia hospodarska €innost

Rozpodtové zmeny, Upravy rozpoctu

Rozbory plnenia rozpoctu, sledovanie, koreSpondencia
suvisiaca s Cerpanim rozpoctu

Platobné rozkazy (vykazy), sprievodna dokumentacia
Bezna koreSpondencia tykajuca sa rozpoctu

Uétovnictvo

Rocna uctovna uzavierka s rozborom a Statne Statistické

vykazy A
Uétovné doklady, vratane pokladniénych, uétovné knihy,
odpisovy plan, zoznamy ucétovnych knih, synteticka a

analyticka evidencia, pohladavky a zavazky

Uétovna osnova (rozvrh)

Zoznamy Ciselnych znakov alebo inych symbolov a

skratiek pouzitych v uctovnictve

Danové doklady rozhodné pre uréenie dane

Doslé a vydané faktury, dobropisy a tarchopisy

Hlavna uctovna kniha A
Knihy doslych a odoslanych faktur

Stvrtroéné uctovné vykazy a rozbory s prilohami

Doklady o vydavkoch a prijmoch v hotovosti po vykonani
danovej revizie

Pokladni¢na sluzba

BeZna koreSpondencia

Mzdy

Metodické smernice, predpisy a poriadky, vlastné A
Metodické smernice, predpisy a poriadky, cudzie, po
strate platnosti

Roéné Statistické vykazy a prehlady miezd

Rozbory — analyzy mzdovej Struktury

Mzdové listy alebo uctovné pisomnosti ich nahradzajuce
Vyplatné listiny
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G /7  Evidenéné listy o dobe zamestnania a zarobku

G Ill/8  Rodinné pridavky a materské prispevky

G 119  Prehlasenia k dani zo mzdy

G /10 Zrazky zo mzdy, po ukonceni

G /11 Rbzne podklady k mzdam a odmenam

G Ill/22 Doklady potrebné pre ucely socialneho a zdravotného
poistenia

G Ill/A3 Bezna koreSpondencia tykajuca sa mzdovych zaleZitosti

H. Majetok a materialno-technické zasoby

HI Nehnutelnosti

HI/1 Listy vlastnictva, geometrické plany a képie
katastralnych map

H /2 Evidencia

H1/3 Odpisy investi¢ného majetku (nehnuteflnosti, IM, NIM)

H Il Hnutel'ny investiény majetok

H /1 Evidencia dlhodobého hmotného (IM) a nehmotného
majetku (NIM), drobného dlhodobého hmotného (DHM)
a nehmotného majetku DNM

H I11/2 Vyradenie IM, NIM, DHM a DNM

H1l/3 Likvida¢na komisia, zapisy

H 1l/4 Bezna koreSpondencia

H I Inventarizacia

H Ill/1  Inventarizagné zapisy, inventlrne supisy, inventarizacna
komisia

HIll/l2  Zaznamy zo zasadnutia Ustrednej inventarizaénej
komisie

H IV Materialno-technické zabezpecenie

HIV/1  Zmluvy, uzatvaranie a evidencia objednavok, tykajucich
sa materialového zasobovania

H IV/2 Sklady a skladové hospodarenie

H IV/3  Vydajky, ziadanky

HV Poistenie majetku

HV/1  Poistné zmluvy (po skon&eni platnosti)
HV/2  Bezna koreSpondencia

HV/3  Zapisy Skodovej komisie

J. Prevadzka

J1 Prevadzka

JI/1 Sprava budov, uzivanie miestnosti, zmluvy, nakupy,
predaje, dary

J1/2 Aula UPJS, talare, insignie, pecatidla, medaily, Zezla,

odznaky
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J1/3
J /4
J1/5
J1/6
J /7
J1/8
J /9
J /10

J
J /1

J 12

J /3

J
J /1

J /2

J /3
J /4

Prenajom a najom miestnosti na prednasky a rézne
podujatia, ubytovanie v rekreaénych zariadeniach UPJS
Uzatvaranie a evidencia objednavok na udrzbu prace
vyrobnej povahy, udrzba budov a inventaru

Sprava cudzieho majetku — po ukon&eni

Dislokacia miestnosti

Vratnice

Spoje, telefonna prevadzka, pripojky, prekladky
telefénnych liniek, modemy, televizory, rozhlasové
prijimace

Verejné obstaravanie (VO) — prieskum trhu (vyzvy,
ponuky, zapisy, objednavky, zmluvy)

Bezna koreSpondencia

Autodoprava

Autodoprava, smernice, pokyny, interné Upravy, Statistiky
o vyuZivani motorovych vozidiel

Pridelovanie motorovych vozidiel, planovanie, evidencia
premavky vozidiel, ziadanky, cestovné prikazy, vydajky,
spotreba pohonnych hmét

Bezna koreSpondencia

Energetika

Evidencia energetickych zariadeni, rekonstrukcie,
modernizacie — agenda, po vyradeni

Systémy a vykresy energetického hospodarstva,
odborné posudky, atesty zariadeni

Prehlady o spotrebe a nakladoch za energie
Bezna koreSpondencia

K. Projektova administracia

Kl
K1
K1/2

Kl
K /1
K 1/2
Kl
K /1
K 11/2
K IV
K Iv/1
K IV/2
KV
K v/l

K V/2

Projekty zo $trukturalnych fondov EU
Projekty zo Strukturalnych fondov EU — schvalene
Projekty zo Strukturalnych fondov EU — neschvalené

Ramcové programy EU
Ramcové programy EU — schvalené
Ramcové programy EU — neschvalené

Narodné a regiondalne grantové schémy
Narodné a regionalne grantové schémy — schvalené
Narodné a regionalne grantové schémy — neschvalené

Komeréné granty
Komeréné granty — schvalené
Komeréné granty — neschvalené

Projekty realizované poskytnutim sluzby zo strany
UPJS

Projekty realizované poskytnutim sluzby zo strany UPJS
— schvalené

Projekty realizované poskytnutim sluzby zo strany UPJS
— neschvalené
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L. Verejné obstaravanie

LI

L1
L1/2
L1/3

LIl

L 1/1
L 1172
L 1/3
L 11/4

L Il

L /1
L /2
L /3
L /4

VsSeobecne

Smernice, metodické usmernenia
Plany verejného obstaravania
Bezna koreSpondencia

Zadavanie zakaziek

Dokumentacia zo zadavania verejného obstaravania
Dokumentacia zo zékaziek s nizkymi hodnotami
Dokumentacia zo zékaziek zabezpeCovanych cez EKS
Dokumentacia z opatovného otvarania sutaze

Reklamacie a referencie
Dokumentacia z reklamaéného konania
Evidencia referencii

Evidencia zmlav

Bezna koreSpondencia

M. Celozivotné vzdelavanie

M I
M1/l
M 1/2
M I

M 11/1
M 11/2

M 11/3

M IlI

M 111/1

M 111/2

M 111/3

M IV

M IV/1
M IV/2

M IV/3

MV

M V/1

VsSeobecne
Smernice, metodické usmernenia
Bezna koreSpondencia

Dalsie odborné vzdelavanie v akreditovanom
vzdelavacom programe
Dokumentacia z akreditaéného procesu

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpe€enim

vzdelavacich programov
Bezna koreSpondencia

Dalsie odborné vzdelavanie v neakreditovanom
vzdelavacom programe

Dokumentacia z pripravy neakreditovaného
vzdelavacieho programu

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpeCenim

vzdelavacich programov
BeZna koreSpondencia

Rekvalifikaéné vzdelavanie v akreditovanom
vzdelavacom programe
Dokumentacia z akreditacného procesu

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpe€enim

vzdelavacich programov
BeZna koreSpondencia

Kontinualne vzdelavanie vo vzdelavacich
programoch a atestacie
Dokumentacia z akreditacného procesu
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M V/2

M V/3

M V/4

M VI

M VI/1
M VI1/2

M VI/5
M VII

M VII/1
M VII/2
M VII/3
M VIl/4

M VII/5
M VII/6

M VIII7

M VII/8

M VII/9

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpecenim
vzdelavacich programov

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpecenim
atestacii

Bezna koreSpondencia

Zaujmové vzdelavanie, obéianske vzdelavanie,
vzdelavanie seniorov a iné vzdelavanie
Dokumentacia z pripravy vzdelavania

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpe€enim
vzdelavania

Bezna koreSpondencia

Medzinarodné certifikaty

Dokumentacia z akreditacie ECDL

Dokumentacia z pripravy vzdelavania k ziskaniu
medzinarodného certifikatu ECDL

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpe€enim
vzdelavania ECDL

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpeéenim
testovania ECDL

Dokumentacia z akreditacie Eco-C

Dokumentacia z pripravy vzdelavania k ziskaniu
medzinarodného certifikatu Eco-C

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpe€enim
vzdelavania Eco-C

Dokumentacia suvisiaca s organizaciou a zabezpe€enim
testovania Eco-C

Bezna koreSpondencia
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