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Cast’ |

Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy
Clanok 1
Uvodné ustanovenie

1. Registratarny poriadok Slovenskej akadémie viethld] registratarny poriadok)
upravuje postup Uradu SAV a organizacii SA¥algj len ,organizacia”) pri sprave
registratiry poba osobitného predpiSua to najma pri organizovani manipulacie s
registratirnymi zadznamami a spismi, ako aj pri fisden a pravidelnom vyrbovani
spisov. Stag’ou tohto registraturneho poriadku je registrat(plan [prilohy¢. 1 a 3.

2. Tento registratirny poriadok jed@ny pre vnutornu potrebu SAV.

3. Spravu registratury zabezfuge podaténa, ktora pini aj funkciu vypravnefélej len
,podaté’na”), organizané Utvary a registratirne stredisk@innog’ podaténe,
registratirneho strediska a funkciu spravcu regjidty zabezp®ije osoba poverena
veducim Uradu SAV alebo riaditem organizacie.

4. Pracoviska mimo sidla organizacie si mdézu so sahiasadité’a organizacie zriadi
vlastnu podatiéu a vlastné registratirne stredisko.

5. Veduci Uradu SAV alebo riaditeorganizacie dosledne dbaju, aby kazdy zamestnanec
v rozsahu primeranom jeho pracovnym povinnostiamdrdaval pri sprave
registratlry ustanovenia tohto registratirnehoguthu.

6. Za dodrziavanie ustanoveni tohto registratirnehonagku v rdmci organizamého
Utvaru zodpoveda veduci organin&ho Gtvaru.

7. Organizacia spravuje registraturu tak, aby nedo$§oSkodeniu, zdeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Akistg ze doslo k poSkodeniu,
zniceniu alebo strate, vyhotovi sa zapisnica o vyslegrenia a moznych désledkoch
poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, &torsa wi spdsob nahradenia
zaznamu alebo spisu, pripadne iné opatrenia, pgdpipriamy nadriadeny
zodpovedného zamestnanca. Ak je doévodné podozréeiggoSkodenim, zE&enim
alebo stratou bol spachany trestdin alebo priestupok, zapisnica sa predlozi
riadite’ovi organizacie alebo vedicemu Uradu SAV. V pripadéeby sa pristapi
k rekonstrukcii spisu pda osobitného predpigu.

8. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru atetene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda vedicemu orgatiEho Utvaru spisy a evidaré pomaocky.

9. Dozor nad vyrdovanim spisov a Specialnych druhov zaznamov vykanav
Ministerstvo vnutra Slovenskej republiRy.

10. Organizacia vedie evidenciu zaznamov v $tatnonkjazy

1 § 16 ods. 3 zéakon&larodnej rady Slovenskej republiky 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorgfelpisov.

2§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra SR410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravysteatiry organov
verejnej moci a o tvorbe spisu.

% § 24 zakona. 395/2002 Z. z.

* § 3 ods. 3 pism. c) zakohsrodnej rady Slovenskej republiky 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej
republiky v zneni neskorSich predpisov.



Clanok 2
Zakladné pojmy
1. Zasielka je zaznam pri odosielani a donani adresatovi.

2. Za&znam je pisomn4a, obrazova, zvukova a inym sp@sasrznamenand informécia,
ktora pochadza &nnosti organizacie alebo bola organizacii d¢ena.

3. Registratarny zaznam je informacia evidovana omfaiou.

4. Spis je registraturny zaznam alebo subor registrgth zaznamov, ktoré vznikli
v suvislosti s vybavovanim tej istej veci.

5. Spisovy obal je neoddeliteou s@ag’ou spisu, do ktorej sa zakladaju jednotliveé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spplilghami.

Registratura je subor vSetkych registratirnych aawv evidovanych organizaciou.

Evidertné pomécky su vsetky knizne vedené evidencie, gkposinné tl&ové
vystupné zostavy vyhotovené vramci agendovych ésysv a osobitnych
systematickych evidencii.

Registraturny dennik je zakladnou evitieou pomockou spravy registratury.

9. Osobitna systematicka evidencia je evidencia zammaalebo spisov ustanovena
internym predpisom organizacie alebo osobitnym pisemm. Na tieto evidencie
a Vv nich zaevidované zaznamy a spisy sa ustanovehia registratirneho poriadku
vzt'ahuju primeranym sp6sobom, vratane ich zaevidovarggistratirnom denniku.

10.Podaténa je pracovisko, ktoré zabezjpge prijem atriedenie zasielok, ich
prirad’ovanie organizenym utvarom ako aj odosielanie zasielok.

11.Sprava registratiry je zabezZpganie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany
registratirnych zaznamov, pristupu k nim a zab&w@ie ich vyrd’ovania.

12.Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladapghrauju vybavené a uzatvorené
spisy organizéacie do uplynutia predpisanych lekditania a vyradenia.

13.Spravca registratiry je osoba, ktora metodicky usuoje zamestnancov organizacie
na useku spravy registratiry, zodpoveda za vSethyormé cinnosti suvisiace so
spravou registratlry v organizacii, vrataimenosti registratirneho strediska.

Ca<’ Il
Zasielky
Clanok 3
Prijimanie zasielok

Prijimanie zasielok upravuje osobitny predpis.

2. Podaténa prijima zasielky, ktoré boli organizacii doemé prostrednictvom
poStového podniku, kuriérnej sluzby, elektronigiegty, elektronickej schranky alebo
ich prevzal zamestnanec osobne a st adresovangiziiga Ustne podania moze
prijat kazdy zamestnanec. Vyhotovi icom Uradny zaznam, ktory odovzda na
zaevidovanie do registraturneho dennika.

®§ 1 az 4 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



3. Podaténa skontroluje spravnésadresy, péet prijatych zasielok pdd dorwovacieho
zoSita a neporusSend®balov zasielok. Omylom dotané zasielky vrati poste alebo
dorwitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adreséatovi. Neddstairi dorweni zasielok
podaténa reklamuje v poStovom podniku. Podavanie a dodavamésielok
v poStovom styku a spdsob ich reklamacie upravupdtqvé podmienky vydané
poStovym podnikom.

4. Prevzatie zasielky, ktoru zZiadétpodal osobne, potvrdi podé&t@ na prednom diele
dorwenky alebo odtkkkom prezenténej peiatky [priloha ¢. 3] na kopii podania
alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia.

Clanok 4
Triedenie, otvaranie a ozn&ovanie zasielok
1. Triedenie, otvaranie a oz¥@vanie zasielok upravuje osobitny predpis.
2. Podaténa triedi zasielky na tie, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaevidujq,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo orgafnému Utvaru, ktory vedie
ich evidenciu,

c) odovzdaju adresatovi neotvorené,
d) noviny,casopisy, reklamné materialy a inaclatorad nema formu listu.

3. Zasielky, ktoré podatéa otvori, ozn& odtlatkom prezenténej peiatky. Prezenténa
peiiatka sa odtléa spravidla v hornejasti nalavej strane podania tak, aby vSetky
Udaje zostalicitate’'né. Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudKgiopné
rozkazy, predvolania na sudne pojednavanie a vylam@ protokoly sa oz
prezentanou peiatkou na poslednej strane vzadu. V otkiaprezenténej peiatky
podatdéna vyzna&i datum dortenia, p@et priloh a evidetné ¢islo zaznamu, ak ho
zaevidovala do registratirneho dennika. OstatngeUsia do odtléku prezetinej
peiiatky vpiSu na organizaom Utvare. Pripadné nedostatky (chybajluce prilahy
pod.) sa vyznda veda odtladku prezenténej peiatky. Odosielatta o0 nich
vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim \&glief len ,spracovatg).

4. Zo zasielok prijatych prostrednictvom elektronickefpty sa vytléia kopie.

5. Zésielky ®&tovnej povahy (dodavatské faktury, doZiadania o Uhradu a pod.)
podaténa otvori a odovzda ich priamo orgarimamu utvaru, ktory vedie ich
evidenciu.

6. Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny podéte ozn&i odtlatkom peiatky
Lpenazny spis”. Vyzn& v nej druh, hodnotu a pet cenin. Zasielku odovzda
adresatovi.

7. Neotvorené odovzdava podiie, zasielky adresované (tvaru zabeémpeemu
agendu’udskych zdrojov, zasielky ozéené heslom verejného obstaravania, zasielky,
na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvalo aj zasielky adresované predsedovi
SAV, vedtucemu Uradu SAV alebo riaditei organizacie a nimi priamo riadenym
organiz&nym utvarom. Neotvorené zésielky sa aana na obalke odtikom
prezentanej peiatky s datumom dotienia. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda
za jejd’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami redigtneho poriadku.

®§ 5 a6 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



8. Okrem osobnych listov funkcionarom SAV sa za sukronpovazuje aj kazda
zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresatlené pred nazvom organizacie.
Ta&to sa oznd na obélke datumom dafenia a odovzd4d sa adresatovi neotvorena.
Zasielky funkcionarom SAV, ktoré maju zjavne sukrgmcharakter sa tiez
neotvaraju. Zasielky adresované organizacii s ¢gaman ,,do ruk” utitej osoby sa za
sukromné nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvorisoby vykonavajuce v
organizaciicinnosti uvedené ¥l. 4 bod 7) tohto registratirneho poriadku.

9. O prideleni neotvorenych zasielok vedie pobigeevidenciu. Otvaranie takychto
zésielok s vynimkou sukromnych zésielok, vykonaveadriadeny, veduci
organiz&ného Utvaru alebo nimi povereny zamestnanec.

10.Odtlackom prezenténej peiatky sa neozraja noviny, ¢asopisy, prospekty,
reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecnézde predpisy, technické normy
a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

11.Triedenie zéasielok sa vykonava fjadadresatov. Ak nemozZno z oZemia zistt,
komu je zasielka dena, uéi sa adreséat pdd obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky
nejednoznény, predlozi podat®&a zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

12.0Obalky ostavaju trvalo pripojené k prijatym zaznamak:

a) registratarny zaznam nie je datovany alebo ak Isa gg&tum podstatne liSi od
datumovej p&iatky posty na obalke,

b) registraturny zaznam nie je podpisany,d’ keeno a adresa su uvedené,
c) adresa odosieldta je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zéasielky na poSte pravny vyznamo{® na odvolanie,
verejné obstaravanie, konkurz),

e) ide o $aznos okana,
f) je na obalke odttk prezenténej peiatky,
g) ide o zéasielku doktenu na navratku.

V inych pripadoch sa obalky otgjnych zasielok uschovavaju jeden tyizde
doporienych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehét sadayjd bez vyrd’ovacieho
konania.

13.Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam jeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis esammanca, ktory ju otvoril.
Povodna obalka sa vlozi spolu s podanim do novkgla odosle sa so sprievodnym
listom spravnemu adresatovi alebo sa vrati oddslieai.



Cast’ Il
Evidencia zaznamov a spisov
Clanok 5

Evidencia zaznamov a spisov bez vyuZitia elektroriého systému spravy
registratary

1. Evidenciu zaznamov a spisov bez vyuZitia elektiodto systému spravy registratary
upravuje osobitny predpis.

2. V SAV sa vedie jeden centralny registratdrny denmék podaténi Uradu SAV, v
ktorom sa eviduju zésielky adresované Uradu SA¥dgedovi SAV, Snemu SAV,
Vedeckej rade SAV, Predsednictvu SAV a orgafgen Utvarom SAV priamo
riadenym predsedom SAV.

3. V organizacii sa vedie jeden centralny registratidennik na sekretariate riadise

4. Na kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ykwa identifikuje zdznamom
obsahujlicim nézov organizacie a rdékiselny rad v denniku sa &aa vzdy prvym
pracovnym dom kalendarneho rok&islom jeden a kafi sa poslednym pracovnym
diom kalendarneho roka. Uk&nim roka sa dennik uzatvara nasledujucim
spbsobom: Registratirny dennik uzatvorenya.d, ¢islom..., uzavrel (meno a
priezvisko spravcu registratary) a pripoji sa attikaradnej podlhovastej napisove;j
peciatky.

5. Na evidovanie zaznamov a spisovdaej vyuzivaju osobitné evidencie a agendove
systémy ekonomického inforir@ého systému spalnosti SOFTIP, a. s.

6. Registratarny dennik povinne obsahuje: porados® zapisu datum prijatia, Udaje o
odosielatéovi (priezvisko a meno fyzickej osoby, ndzov prakej osoby, adresa,
datum vyhotoveniagislo spisu, peet listov a priloh, vec), udaje o prijemcovi
(spracovatkovi), prepojenie spisu v ramci viacerych kalendémy rokov
(predchadzajuceislo spisu a nasledujuegslo spisu), spésob vybavenia,cpblistov
a priloh po vybaveni, registratarnu zka, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

7. V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zaznaktoré su podnetom na otvorenie
Spisu.
8. V denniku sa zasadne neeviduju zadznamy uvedéhé,\bod 10 tohto predpisu.

9. Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zasielky,Zistzdznam ma Uradny charakter,
da ho zaevidowa

10.Ak vznik& spis ,ex offo”, vyZiada si spracovitevideriné cislo z registratirneho
dennika. Pracovnik pod#itee zazn& v denniku k vydanémdislu datum, vec a
organiz&ny Utvar, od ktorého pride spracovany zaznam nedigju.

11. Ak sa pri evidovani zaznamov pouZivaju rézne skratkusi sa zostawich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam jecs@’ou registratarneho dennika.

12.Registraturne zdznamy patriace do jedného spisiugvispracovatena osobitnom
tlacive s ozndenim ,Obsah spisu“griloha ¢. 4], ktory je neoddelittnou s@as’ou
spisu.

7§ 9 vyhlasky 410/2015 Z. z.



13.Prvy registratirny zaznam spisu (ten, ktory je mmxany v registratirnom denniku)
sa zarove zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradayglao Do tl&iva ,Obsah
spisu“ sa zaeviduje v poradi druhy registratGrrgnaan v ramci spisu pod poradovym
¢islom 001. Obsah spisu sa uzatvara ¢go@nutim posledného registratirneho
zaznamu zapisom ,Uzatvorengad....., , spracoval.....” .

14.Povereny pracovnik organia#&ho utvaru méze viégpomocnu evidenciu zaznamov

prijatych na vybavenie v organit@gom Utvare. Evidamé¢islo pomocnej evidencie sa
na zadznam nepiSe aani sa nim vybavenie néognaPouziva sa vytme cislo
Z registraturneho dennika.

15.Evidenciu saznosti, ako aj evidenciu a manipulaciu gounymi registratirnymi
zaznamami a registratirnymi zadznamaludskych zdrojov dalej len ,Specialne
druhy zdznamov”) upravuju osobitné predpisyustanovenia tohto registratirneho
poriadku sa nich wahuju primeranym sp6sobom.

Clanok 6
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému sgavy registratiry

1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.
2. Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamysablspisu.

3. O zaradeni registraturneho zaznamu do uz existujuspisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovht&aradenie registratirneho zaznamu do existujusphsu
alebo otvorenie nového mdze vykénag povereny pracovnik sekretariatu predsedu
SAV, vediceho Uradu SAV alebo riadiéeorganizécie.

4. Spracovatl ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturmatku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty pda registratirneho planu, vyhotovi spisovy obalavtiai tlagivo
,Obsah spisu®. ZabezpetieZz zaevidovanie spisu a vyzeaie vSetkych potrebnych
Gdajov v registratarnom denniku.

5. Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti organizacie,
b) obsahujucemu informacie délezité grenog’ organizéacie,
c) vzniknutému z vlastného podnetu organizacie,
d) adresovanému organizacii, ale nepatriacemu dadpghmosti,
e) ktorého obsah suvisiéinog’ou organizacie,
f) dodat@ne pozvanke, ak nau bola pisomna odpoite

6. Cislo spisu obsahuje ozrenie organizacie, poradovéslo z registratirneho dennika
a rok (napr. U SAV-25/2016).

7. Spisovy obal je neoddeliteou s@¢ad’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsasus@pisovy obal obsahuje udaje
pod’a vzoru prilohac. 5.

8 Napriklad z&korg. 431/2002 Z. z. o diovnictve, zakorNarodnej rady Slovenskej republiky 9/2010 Z.z. o
| staznostiach, zakoNarodnej rady Slovenskej republiky122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov
°§ 11 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



8. Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jedrej sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakydislom spisu. Registratirny zaznam nesmie rosta
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovujbgatie a to aj pri prechode spisu
do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatiargpisu.

9. Cislo zédznamu obsahuj&islo spisu bez oziania organizacie a poradowvéslo
z obsahu spisu (napr. 25/2016-001).

10. Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spiswyneaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne ex offo, zaeviduje sa v regigthom denniku nového
kalendarneho roka. Jehtislo sa stavaislom spisu. Spis dostava spravidla novy
spisovy obal alebo sa nou#islo spisu vyznd na pbévodnom spisovom obale.
Prepojenie spisov sa vyafia v registratirnych dennikoch obidvoch rokov
(predchadzajuceislo, nasledujuceéislo).

11.Sp_is sa uklada do registratary v roku, v ktorom balo pridelené poslednéisio
spisu.
Cast’ IV
Vybavovanie spisov
Clanok 7
Vybavovanie
1. Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis
2. Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratrnym zdznamom,
b) odstupenim,
c) vzatim na vedomie,
d) dradnym zaznamom.

3. Spracovatk voli najvhodnejSi spésob vybavenia spisov. Ak vezmodanie iba na
vedomie, napiSe pod odttzk prezentdnej peiatky ,na vedomie vzal’, a/a, datum a
pripoji svoj podpis. Ak vec vybavi Ustne (osobnebal telefonicky), urobi o tom
zadznam na podani, alebo vyhotovi Uradny zaznammatazanusi obsahovaidaje o
¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

4. Ak spracovatkzvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba \ngjdreci.

5. Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeoberinaznymi pravnymi
predpismt?, inak lehotu ui veduci organizéného Gtvaru v zavislosti od naliehavosti
a nar@nosti vybavenia veci. dena lehota sa vyztiana spisovom obale.

6. Ak nemozZno vec vybaviv ustanovenej alebo d¢enej lehote, alebo ak organizacia
odstupi vec na vybavenie inému organu, treba oddasielatéa s uvedenim dévodov
informova’.

7. Spracovatk zodpoveda za vecnl a jazykovu spravn@ko aj za formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracoviteryhotovuje registratirne zaznamy padplatnych
technickych norient?

108 12 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
M Napr. zakorNarodnej rady Slovenskej republiy2010 Z. z.
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8. Ak si to vybavenie veci Ziada, zabe#ps(tinnog’ inych organov alebo organizacii;
ich stanoviska su gag’ou spisu.

9. Spracovatk je povinny ozn&t spisy, ku ktorym chce obmedzpristup, slovami
,obmedzeny pristup” a uviés¢as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vy¥naa
spisovom obale aj v evidencii spisbVv.

10.Veduci organizéného strediska skontroluje vybavenie podania; zoegé za jeho
posudenie z vecného a odbornéifadiska, ako aj zlladiska dodrzania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov.

11.Spracovate sa nesmie podief na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jenzkipth alebo oséb, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom tahu. Ak mu bol takyto registratarny zéznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to veduceh@roegkného Gtvaru, ktory i
iného spracovata.

12.Spracovattmdze méd pri sebe len nevybavené spisy.

13. Spracovatk pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Upfnpsd’a obsahu spisu. Ak
je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

14.Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spatedvyznaii v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom dennikbaleinej evidencii; zaznam musi
obsahové Udaje, ako bola vec vybavend, kde je spis uloZzed@atum uzatvorenia
spisu.

15. Uzatvoreny spis sa uklada v ptingj registratire a v registratirnom stredisku.
Clanok 8
PouZzivanie péiatok
PouZivanie p&atok a ich evidenciu upravuje osobitny predfis.

2. Na registraturnych zaznamoch sa ot#léervenou farbou okruhla ptka so Statnym
znakom Slovenskej republiky. Modrou farbou sa adtl&iradnd podlihovasta
(napisova) p&atka, ktorej text je zhodny s textom zahlavia dokatu, na ktory sa
petiatka odtl&a. Modrou farbou sa odtiaju tiez tzv. pomocné pitky.

3. Ak organizacia pouziva niekko peiatok toho istého typu s rovnakym textom,
rozliSuju satislom, ktoré musi v odtlatku peiatky citate’'né.

4. Organizacia vedie evidenciu atok. Evidencia obsahuje oditzk peiatky s
uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zeraesa, ktory ju prevzal,
pouZziva a odovzdal.

12 9TN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomn&EiN 88 6101 Predtialistovych papierov na Gradné
a obchodné listy

13§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakota395/2002 Z. z.

14§ 13 vyhlasky 410/2015 Z. z.
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Clanok 9
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznanvo
Podpisovanie registratirnych zaznamov upravujeitsopredpis'

2. Registratarny zaznam podpisuje predseda SAV, vediicdu SAV, riadité
organizacie, veduci organia@ho Utvaru alebo nim povereny zamestnanec v ramci
pbsobnosti organizaého Utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpdoes’ za
vecnu a formalnu spravnbpodpisovaného zaznamu. Rozsah opravnenia podgisova
zaznamy je uvedeny v organine®m alebo podpisovom poriadku organizécie.

3. Na zadznam sa umiasije spravila jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj futké oznaenie podpisujuceho sa vytla. Ak original
registratirneho zaznamu v nepritomnosti vedlcehwgmanca organizaého Gtvaru
podpisuje zastupujuci zamestnanec, pripoji predj gampis skratku ,v.z.” (v
zastupeni).

5. Ak sa registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmreode, uvedie sa na
registratirny zaznam za vytkenym menom a priezviskom skratka ,v. r." (vlastnou
rukou). PodpiSe sa iba origindl registratirnehmagmn.

Clanok 10
Odosielanie zasielok
1. Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.

2. Spracovatk vyznai vSetky nevyhnutné pokyny pre odosielanie zasiedkgatum
odoslania vyznd v evidencii spisov.

3. Zasielky sa odosielaju obgjnou poStou, dopotene, na navratku (datenku),
kuriérnou postou, telekomuni&aymi prostriedkami alebo elektronickou postou.
Registratirne zadznamydené na odoslanie postou sa odovzdavaju do podate

4. Sukromna koreSpondencia je z prepravy s Uradnysielkami vyliEena.

Doporuwené zasielky, zasielky na navratku (dwmmoku), surne zasielky a baliky sa
zapisuju do postovych podacich harkov alebo doagpegtknihy, v ktorych posSta
potvrdzuje prevzatie na prepravu. ©byé zasielky sa do poStovych harkov
nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

6. Doporuwene na navratku s oztenim ,do vlastnych ruk” sa odosielaju aj registragi
zaznamy s dokladmi, ktoré organizacia vracia, gkaredvolania na rokovania a iné
zaznamy, pri ktorych treba zabezpepreukazatinogs’ doruwenia.

7. Podpisané navratky podhita zaeviduje, t. ). zaznamena datum derua. Navratku
odovzda prislusnému organéin@mu Utvaru na zalozenie do spisu. V pripadsSieao
poctu zasielok na navratku, zabezpeaevidovanie navratiek prislusny orgadiza
Gtvar.

8. Zasielky, ktoré obsahuju ceniny sa zasielaju akmédisty alebo kuriérnou sluzbou.

15§ 14 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
16§ 15 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
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9. Ak posta vratila zasielku ako nedeéitel'nu, porovna spravnédidajov na obélke s
Gdajmi udanymi adresatom. Odstrani chybu, ak jusepila organizacia. Udaje o
vrateni zasielky alebo o jej opatovnom odoslaniis&apovereny zamestnanec do
registratirneho dennika.

10. Podaténa m6ze vydé obtanovi jemu adresovanu zasielku iba po preukazanes
totoZnosti. Oban Ziadajuci vydanie zasielky v zastapeni, musipseukazé aj
overenym splnomocnenim Ziadée Ol¥an potvrdzuje prevzatie podpisom na kopii
registratirneho zdznamu alebo na dowmacom listku (pri balikoch) s uvedenim
datumu prevzatia. Zasielku adresovanu pravnickepesoltan prevzid nemdze.
Takuto zasielku moze prevrida jej Statutarny organ. Udaje o osobnom prevaati
zaeviduju.

Cast’ vV
Ukladanie spisov
Clanok 11

Registraturny plan

1. Registratarny plan je pomécka n&einé a systematické oztmvanie a ukladanie
spisov. Cleni registratiru do vecnych skupin a&uje spisom miesto v registrature
pridelenim registratirnej ztlgy. Dalej uguje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

2. Registratirna zri&a je symbol stanoveny registratirnym planom pégyuspis alebo
skupinu spisov a tuje ich miesto v registratire. Sklada sa z abedempésmena
ozn&ujuceho zakladnu tematickd skupinu a z arabské$la oznéujuceho vnutorné
vecnéclenenie skupiny.

3. Registratarny plan zdhadiuje organizana Struktaru riadiacich organov SAV a
organizacii, kompetencie a v ich ramci obsahovétriemenie produkovanych
zaznamov.

4. Registratarny plan a jeho dodatky pripravuje Ustge@rchiv SAV v spolupraci s
veducimi organizénych Utvarov. Ma dveéasti:

a) registratarny plan riadiacich organov SAV (Snem SAXdecka rada SAV,
Predsednictvo SAV, grémium predsedu SAV, sekrdtgiédsedu SAV a
Urad SAV.

b) registraturny plan organizacii.
Clanok 12

Priru ¢na registratira organizatného utvaru
1. Vedenie pririnej registratdry upravuje osobitny predpis.

2. Spisy organizéného Uutvaru tvoria pritind registratiru organizaé€ho Utvaru.
Vybavené a uzatvorené spisy v aktualnom kalendamukm sa ukladaju v pritmej
registratire, kde ostavaju uloZzené jeden kalend&wly nasledujuci po roku
vybavenia. Manipulowas nimi mdze iba povereny zamestnanec, ktory zoelp@wza
ich bezpéné uloZenie, Uschovu a ochranu. Miesto uloZenraféj registratary i
veduci organizéného atvaru.

17§ 19 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
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3. Veddci organizéného atvaru désledne dba o spravu registratiry hadel s
ustanoveniami registratirneho poriadku. Jej spragoueri jedného zamestnanca
organiz&ného Gtvaru.

4. Spisy sa ukladaju pdd registratirneho planu po ¢rokoch, kazda registratirna
znaka v samostatnej Uloznej jednotke, kde su uloZzem#apciselného poradia s

N 1 w7

5. Spracovatk pred odovzdanim spisu do pkinej registratiry vyradi z neho
nadbyt@né vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zogtdwspise.

6. Povereny zamestnanec orgadizho Utvaru pred uloZenim spisu do pniej
registratury skontroluje jeho Uplrtba Gplnog udajov na spisovom obale. Spis, ktory
nie je ozna&eny registratirnou zkkou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia
neprevezme.

7. Ulozné jednotky sa ozgaju Stitkom s nédzvom organizacie, orgadimg zlozky,
nazvom vecnej skupiny spisov jednej registratuaregky, registratirnou zri&ou,
znakom hodnoty, lehotou uloZenia a rokom vzniks@piprilohac. €].

8. Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschowvyiruépej registratire odovzdaju
spolu s evidetnymi pomdckami registratirnemu stredisku organgata zéklade
odovzdavacieho zoznamaprfloha¢. 7], ktory pripravi vo dvoch vytkkoch povereny
zamestnanec organizaho Utvaru.

9. Spisy preradené z pritnej registratary do registratirneho strediska mbgiatplné,
riadne ozn&né, usporiadané do vecnych skupin I'eodegistratirnych zgak.
Registraturne stredisko neprevezme spisy bez odoeritho zoznamu.

Clanok 13

Registratirne stredisko
1. Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny petipi

2. Organizacia zridiuje registratrne stredisko, ktoré riadi a za jéimmos’ zodpoveda
osoba poverena veducim Uradu SAV alebo rididite organizacie.

3. Spréavca registratary:
a) v uréenych terminoch prebera do registratirneho stradigktvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
c) ozna&uje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpé&ne uchovava a vSestranne odtuja prevzaté spisy,
e) zabezpeuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeéuje vyralovanie spisov vratane vyfavania Specidlnych druhov
zaznamov.

4. Spisy sa ukladaju pdd organizanych utvarov, poth rainikov a v nich poth
registratirnych zrgek so zachovanintiselného poradia v ramci registratirnej
znaky.

5. Specialne druhy zaznamo#.(5, bod 15 tohto registratirneho poriadku) saad#ju
oddelene v Specializovanych registraturnych stkédis na organizaych Gtvaroch,

18§ 20 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
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z ¢innosti ktorych vznikli. To nevyltuje dolad spravcu registratiry aj nad touto
cag’ou registratury organizacie.

Cast’ VI
Pristup k registratare®
Clanok 14

Vyuzivanie

1. Registratiru organizaciedélej len ,registratira”) moézu vyuzivazamestnanci
organizacie pri plneni svojich pracovnych uloh, aopri poskytovani informacii
verejnosti. Registratra sa vyuziva nazeranim, Ii@vanim, ako aj vydavanim
odpisov, vypisov, potvrdeni a kopii zo spisov.

9

2. VyuZivanie registratury sa uskdtmje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
adajov?

3. Registratiru mozno vyuzivden za podmienok vytiwjucich poSkodenie, z¢gnie,
stratu zaznamu alebo spisu.

4. Povereny zamestnanec orgadizeho Utvaru alebo spravca registratirneho strediska
vedie o pristupe k registratire evidenciu.

Clanok 15

Nazeranie do spisov

1. Zamestnanci organizacie nazeraju do spisov ulotenygriruinych registratrach
alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebna plnenie svojich pracovnych
tloh v pritomnosti povereného zamestnanca orgaméhte UGtvaru alebo spravcu
registratirneho strediska gadtychto zasad:

a) zamestnanci organizaého Uutvaru, z ktoréhaiinnosti spisy vznikli bez
osobitného povolenia,

b) ostatni zamestnanci organizacie so suhlasom veducpHhslusného
organiz&ného Utvaru alebo so stihlasom veduceho sekretaratisedu SAV,
veduceho Uradu SAV alebo riadigeorganizacie.

2. Organizacia umozni na zaklade pisomného povereamzeranie do registratiry
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazxiesuvislosti s plnenim svojich
pracovnych uloh.

3. Organizacia mbze povdlinazretie do spisov na zaklade pisomnej zZiadosiiyamn
osobam, ak sa ich tykaju a pokjreukazu odévodnensvojej poziadavky.

Clanok 16
VypoZzic¢iavanie spisov

1. Zamestnanci organizacie si vyp&iavaju spisy uloZzené v prikaych registratirach
alebo v registratirnom stredisku fadl. 15, bod 1a) a 1b).

198 21 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
20 7akon Narodnej rady Slovenskej republik§. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a o eraen
doplneni niektorych zakonov.
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2. Zamestnanec potvrdi prevzatie vyp@fiého spisu podpisom na vypsim listku
[priloha ¢. 8. Vypozicny listok sa vypluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy
vyZiadany spis osobitne. Vypd@hiy listok sa vlozi na miesto vypdaného spisu.

3. Vypozi¢anie spisu mimo organizaciu mdze povdén predseda SAV, veddci Uradu
SAV alebo riadité organizicie. V takom pripade sa vyhotovi reverdvoch
exemplaroch griloha ¢. 9], v ktorom sa uvedi€islo spisu, vec, get listov, péet
a druh priloh a identifikené Udaje poZiavatda.

4. Spisy sa spravidla pazavaju na 15 dni. V odévodnenych pripadoch mozegada
SAV, veduci Uradu SAV alebo riaditeorganizacie lehotu prétit. Povereny
zamestnanec organizgho Gtvarwalebo spravca registratury kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozéania. Po vrateni spisu odovzda kopiu vypoeého listka alebo reverzu
tomu, kto spis vratil.

Clanok 17
Vydavanie vypisov a odpisov

1. Organizacia vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadmstavnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie alebo kopiu registratirneho zaznamuvadgje na nich ich zhodu
S registraturnym zaznamom. Oswvedy odpis, vypis, potvrdenie alebo koépia
nahradzaju origindl registratirneho zaznamu.

Cast’ VI
Vyrad’ovanie spisov
Clanok 18

Zasady hodnotenia a vyra’ovania spisov a Specialnych druhov
registratarnych zaznamov

1. Hodnotenie a vyrdiovanie je suhrn odbornyaiinnosti, pri ktorych sa z registratary
vyclenuju registratarne zaznamy (spisy), ktorym uplyrieleota ulozenia a posudzuje
sa ich dokumentéarna hodnota.

2. Predmetom vyrdlovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebnédaliu ¢innog’
organizécie a ktorym uplynuli ich lehoty uloZeffa.

3. Vyrad'ovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, preto je pgnupi lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratury ¢eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu hodnotu, preto jagdgnuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratury ¢eny na znienie.

4. Ustanovenia tohto poriadku sat@huju aj na hodnotenie a vdiravanie Specialnych
druhov registratirnych zaznamov s odchylkamilipaasobitnych predpisdy.

21§ 16 ods. 2 pism. |) zakora395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.
22§ 19 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.
% Napr. zakorg. 431/2002 Z. z., vyhlaska 453/2007 Z. z.
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Clanok 19

Znak hodnoty

1. Znakom hodnoty ,A” sa oziaje registratarny zaznam, ktory ma trvall
dokumentarnu hodnotu ptal kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodca, loiedo
vzniku, jedin€nog’ vyhotovenia, hodnoverntsa nost zaznamu). Spisy ozdené
znakom hodnoty ,A” sU wené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivos
Ustredného archivu SAV.

2. Znak hodnoty ,A” sa v#ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho admn Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvgmdania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostaghétovenia, t.]. duplikity a
multiplikaty, ktoré pévodca rozSiril sa vSeobecrwaruju za registratirne zaznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrmalivyradenie, ak uz nie su
potrebné pre’alSiucinnog’ organizacie.

3. Znak hodnoty ,A” je zavazny spravidla len pre spisgtorych pévodcom je
organizacia. Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cuuziepdvodu vyrazne sa
tykajucecinnosti organizacie.

Clanok 20

Lehota ulozenia

1. Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny pl@nganizacie a na spis ju
zaznamena spracovéte

2. Lehota uloZenia spisov ustanovuje registraturnyn pdaje to poet rokov, pdéas
ktorych organizacia potrebuje registratirny zazram®a svojucinnog’. Uréuje, po
kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa stane spiginpedom vyrd’ovania.
Vyjadruje ju arabskdislica. Lehota z&na plyn® 1. januara roku nasledujuceho po
roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplymutmusi spis ostauloZzeny v
registratirnom stredisku v pévodnom registratdrusporiadani.

3. Lehotu uloZenia méze v oddvodnenych pripadochipitegtedici Uradu SAV alebo
riadite’ organizécie. Lehota uloZenia sa nesmie gkrati

Clanok 21

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

1. Organizacia predklada Ministerstvu vnutra SR navmgy vyradenie spisov a
Specialnych druhov zaznamov, ktorym uplynula lehaibbZenia {alej len
,vyrad'ovanie spisov”) minimalne raz zatpékov?>*

2. Veduci Uradu SAV alebo riaditeorganizacie dosledne dba, aby sa zahsirpe
pravidelné a planovité vydaovanie spisov v sulade s ustanoveniami registrahion
poriadku.

3. Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehotgZehia, sa pripravuje v
registratirnom stredisku ptalregistratirneho planu platnéhéase vzniku spisu.

4. Vyrad’'ovanie Specialnych druhov registratiarnych zaznaseyripravuje oddelene v
organiz&nych utvaroch, na ktorych vznikli, a ktoré ich spuj.

24818 az § 22 zakona 395/2002 Z. z.
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5. Spravca registratiry zabezpayhotovenie zoznamu spisovéenych na vyradenie z
registratirneho strediska a to osobitne pre vekopisy spisov so znakom hodnoty
,A” a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znakdroty. Taktotleneny zoznam
[prilohy¢. 11, 12 je usporiadany do tmikov a vecnych skupin pta registratirneho
planu organizécie s uvedenim mnoZstva vyradeny@ospyjadreného v GloZznych
jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatu

Clanok 22

Navrh na vyradenie spisov

1. Spravca registratary pripravi v dvoch vyhotoveniaélirh na vyradenie spiso¥dlej
len ,navrh”) [priloha ¢. 10. K navrhu prilozi aj zoznamy péd ¢l. 21, bod 5 tohto
predpisu.

2. Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registatd stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli tbypohotovo predloZzené zamestnancom
Ministerstva vnutra SR.

3. Navrh na vyradenie spisov spolu so stanoviskom eds&ho archivu SAV sa
predkladd odboru archivov aregistratir Ministastvnutra SR, Krizkova 7,
Bratislava?®

4. Ministerstvo vnutra SR posudi navrh a preveri jelaolvaznos na predchadzajlce
vyrad’ovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh ivoégjanizacii na doplnenie
alebo prepracovanie. Mo6Ze vykahaodbornd archivnu prehliadku, posudi
dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutigpkokn stanovi, ktoré spisy maju
trvald dokumentarnu hodnotu a semé do trvalej archivnej starostlivosti, a ktoré
spisy nemaju trvaltl dokumentarnu hodnotu a $éné na zrienie?®

5. Zni¢enie spisov zabezpieorganizacia.
Clanok 23

Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
1. Vyradenie spisov sa vyzdiav evidencii registratirneho strediska.

2. Organizacia zabezpevsestrannl ochranu spisov, ktoré boli posUdemeaakhivne
dokumenty daiasu, kym ich prevezme Ustredny archiv SAV. Tietisysga skladuju
v registratirnom stredisku oddelene od ostatnyosp

3. Ustredny archiv SAV prebera do trvalej archivnejrastlivosti ucelené subory
archivnych dokumentov alebo ich uceled&sti uloZzené v ozranych uloZznych
jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote. Ddla o prevzati archivnych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protoRéyhotovuje ho Ustredny
archiv  SAV na zaklade odovzdavajuceho zoznamu epigd vyhotoveného
organizéciou, griloha ¢. 13. Jeho original odovzda organizatii.Odovzdanie
archivnych dokumentov do archivu sa usknima naklady organizacie.

4. Evidertné pomocky sa odovzdaju do Ustredného archivu SAWcavyradeni v nich
zaevidovanych spisov.

5§ 24 z&kona. 359/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.
%6818 ods. 1 a § 24 ods.3 pism. d) 1. bod zakoB85/2002, § 12 vyhlasky 628/2002 Z. z.
27§ 24 ods. 3 pism. e) zakona 395/2002 Z. z., S§yhtasky 628/2002 Z. z.
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Cagt’ VIII
Spolatné ustanovenia
Clanok 24
Spisova rozluka

1. Spisovu rozluku upravuje osobitny predfis.

2. Spisova rozluka sa vykona pri orgarimgch zmenach organizacie ¢&eho rozsahu
alebo pri zmene pbésobnosti organizacie.

Clanok 25
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
1. Spravu registratdry v mimoriadnej situ&giipravuje osobitny predpfs.

2. Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikaoishrstva vnutra SR, ktora bude
v pripade potreby poskytnuta.

3. Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdi@op skratku ,MS* oddelenej od
roku pomékou.

Cast’ IX
Zaveref¢né ustanovenia

Clanok 26

Zaverefné ustanovenie
ZruSuje sa platnosRegistratirneho poriadku a registratirneho pléhd Sr. 2005.
Registraturny poriadok a registratarny plan schodredsednictvo SAVidh 14. aprila 2016.
Registraturny poriadok a registratirny plan nadabiithnos’ diom 1. jula 2016.

prof. RNDr. PavoKajgalik, DrSc.
predseda SAV

28§ 22 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

29§ 3 ods. 1 zakona Narodnej rady Slovenskej repyblik2/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvigera v zneni
neskorsich predpisov

0§ 24 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
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Reg.
znatka

Bl

B2

B3
B4

C1l
C2

D1
D2
D3

D4
D41
D42

D5

D51
D52
D53
D54

El
E2
E3
E4
ES

Priloha¢. 1 k Registratirnemu poriadku SAV

Registratarny plan Slovenskej akadémie vied

Znak Lehota

Vecné skupina hodnoty ulozenia
(roky)
Zakladné normy SAV
Zakon o SAV, Statut SAV, Statit Snemu SAV, StatGtSAV, A 5
Statut VR SAV, vedeckych kolégii, organin& a rokovacie E% Suare

poriadky P SAV, VR SAV, VK, eticky kddex SAV, pracoy
poriadok, iné normativne akty a interné smernic& SA

Snem SAV

Zapisnice z plenarnych zasadnuti Snemu SAV a ndaara A 5
rokovanie

Z4apisnice zo zasadnuti komér a vyboru Snemu SA\atendly A 5
na rokovanie

Clenovia Snemu SAV A 5
Vorby vyboru Snemu SAV, P SAV, VR SAV A 5
Vedecka rada SAV

Zapisnice zo zasadani VR a materialy na rokavani A 5
Clenovia VR A 5
Predsednictvo SAV

Zapisnice z rokovani P SAV a materialy na rokoea A 5
Grémium predsedu SAV A 5
Spravy ainnosti SAV A 5
Clenovia P SAV

- spravy zo zahradmych ciest A 5

- spravy innosti 5
Pomocné organy (komisie, rady)

- kreovanie A 5

- menovanie funkcionarovdenov A 5

- spravy, stanoviska A 5

- zapisnice z rokovania komisii a rad A 5
Sekretariat predsedu SAV

Narodna rada SR (koreSpondencia) A 5
Vlada SR (koreSpondencia) A 5
Prezident SR (koreSpondencia) A 5
Ministerstva (koreSpondencia) A 5
Organy Statnej spravy - Ustredné, OZ (koreSpucide A 5

20



E6

E7

E71
E72
E73
E74
E75

ES8
E9
E10
F

F1
F2
F3

G
GO
G01
G02
GO03
G04
GO05

GO06
G061

G062
G063
G064

GO7

G071
G072
G073
G074
G075
G076
GO77
G078

GO08

G081
G082
G083

Gl
G1l1

Dohody a zmluvy SAV - vnatroStatne, ramcové

Organizacie SAV
- vedeckeé kolégia (kreovani@enovia, zapisnice)

- pracoviska SAV (vyréné spravy @innosti a koreSpondencia)

- vyberové konania na funkciu riadite

- vedecké spolmosti pri SAV (koreSpondencia)

- centra excelentnosti

Osobna koreSpondencia predsedu SAV

Vysoké Skoly (koreSpondencia)

Zahraniie (koreSpondencia)

Oddelenia vied

- zapisnice zo zasadnutia vedenia OV, z poraddgefani
- Statistika, podklady do vyoej spravy SAV

- kontakt s pracoviskami

Urad SAV

Riadenie a sprava

Materialy z riadiacich organov SAV

Zapisnice z porad veduaceho, odborov a referatov
Organizé&né, pracovné poriadky Uradu SAV a ich dodatky
Smernice, obezniky a pokyny vediiceho U SAV
Spravy @&innosti U SAV

BOZzP, COO, PO

- smernice a pokyny BOZP, COO a PO vlastné

- Skolenia, previerky a kontroly BOZP, COO, PO

- Urazytazke, smrttné

- Urazylahkeé

Personalna agenda

- 0sobné spisylenov P SAV

- 0sobné spisy riadifev organizacii

- 0sobné spisy zamestnancov

- dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomer
- dochadzka, dovolenky

- ceny a vyznamenania

- Statistika

- majetkové priznania

Spréva registratary

- registraturne denniky

- pomocna evidencia, vypd@kiy, reverzy

- navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o dymaani

Pravna agenda
Zrial'ovacie listiny
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G12

G13
G14
G15
G2

G21
G22

G221
G222

G23

G3

G31

G311
G312
G313

G32
G33
G4

G41

G411
G412
G413

G42
G421

G422
G423
G424

G43
G431
G432

G44
G441

G442
G443
G444
G445

G45
G451

G452
G453
G454

Zmluvy, dohody hospodarske

Spory (sudne, pracovno-pravne spory, mimosddhedy)
Saznosti, podnety
Slobodny pristup k informéaciam
Vedecky vyskum — organizécia
Grantova agentura VEGA
Mimoakademické vyskumné projekty
- zahraniné granty, projekty, dlohy
- vnutroStatne projekty, granty, ulohy
Evaluacie a akreditacie pracovisk (zapisniceigie
a rozhodnutia, podkladové materialy)
Vedecky vyskum — vystupy
DuSevné vlastnictvo a transfer technoldgii
- pridelené patenty, osvéehia, komunikacia s pévodcami
- analyzy a navrhy stratégie ochrany dusevnéhdadnilasa
- iné formy realizacie prenosu vysledkov do praxe
Posudky, expertizy, odborné stanoviska ptae&trgany
Statistika o vedeckom vyskume
Financie a majetok
Financny plan (investiny a neinvestny) s komentarom
- ro¢ny
- mes&ny, Stvi'roéné
- koreSpondencia s organizaciami SAV
Rozpaet
- predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

- ro¢ny rozpa@et, rozp@tove opatrenia

- rozpis

- limity a ¢erpanie

Rozbory hospodarenia

- ro¢ny, zavereny ket

- polragné, Stvtrocné, meséné

Mzdovéa agenda

- predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

- mzdove listy

- vyplatné listiny (ak nenahradzajua mzdove listy)

- podklady pre vyp&et mzdy

- vykazy pre Socialnu paisviiu a zdravotné pofsvne

Uctovnictvo
- predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

- Uctovné zavierky

- sivahy a vykazy (k&me€), hlavné knihy
- Utovna evidencia (denniky, konta, zostavy, hlavriéyn
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G455
G456
G457

G46
G47
G48

G49
G491

G492
G493
G494
G495
G496
G497
G498

G499

G5

G51
G52
G53
G54

G55
G551

G6
G61

G62
G63

G64
G65
G66
G67
G638
G7

G71

G711
G712
G713

G72

- iétovné doklady (kniha faktur, faktary, bank. doklady

- Uctenky, pokladniné blaky stravovanie a pod.

- U¢tovné preliady, vykazy

Opravy a udrzba

Kontroly a audity A
Verejné obstaravanie

Investicie a sprava majetku
- predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

- plany investicii, rozbory a spravy o plneni planu

- realizacia stavebnych a nestavebnych investicii

- evidencia nehnufeosti a listiny o zakladnom majetku
- dokumentéacia nehndieosti (projekty, foto a pod.)

- uzivanie nehnufeosti (uzivatelia, energie a pod.)

- inventarizacie a evidencia hntného majetku

- ngjomné zmluvy

>>>>

- materialové zasobovanie, skladové hospodarstevapdzka
autoparku,

Vedecka vychova

Vedecké hodnosti — uteanie (zapisnice, protokoly, posudky) A
Postdoktorandi (koncepcia, spravy, vykazy) A
Skolitelia, komisie, posudzovatelia A
Sitaze a ocenenia vnutroakademické A
Akreditacie pracovisk pre Skolenie PhD. — dekréty A

- Ziadosti

Medzinarodna spolupraca

Medzinarodné vladne i mimovladne organizadengtvo, A
funkcionari, spravy)

Narodné komitéty (Statuty, zloZzenie, spravgasadani¢lenstvo) A
Realizacia zahraimych stykov (staze, Stipendia, Studijné pobyty, A
zahrantné spravy, spravy z ciest o navsteve)

Medzinarodné podujatia (materialy, zapisnieaesenia) A
Medzinarodné ceny a vyznamenania A
Suhrny zahradmych stykov A
Finakné zabezp&nie zahragnych stykov

Medzinarodné dohody a zmluvy A

Edich& a propaganacinnos’
Edi¢cnac¢innog’

- edicné plany
- prel’ady edénej ¢innosti A
- Spravy SAV A

Vedecké a reprezentativne podujatia, vystaegdrasky, kultirne A
akcie k vyr@iam (fotodokumentacia, libreta vystav, navstevné
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knihy)

G73  Spolupraca s médiami (dohody¢tlaeé konferencie, iné formy A
propagacie¢lanky pre tl&, rozhlas, televiziu, web)

G8 Informacny systém

G81 - koncepcia rozvoja a projekty IS A
G82 - spravaa udrzba IS
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Priloha¢. 2 k Registratirnemu poriadku SAV

Registratdrny plan organizacii SAV

Znak Lehota
Reg.

\ Vecna skupina hodnoty uloZenia
znacka
(roky)
A Materialy riadiacich orgadnov SAV
Al Zapisnice z rokovani P SAV, VR SAV, Snemu SAV 5
A2 Materialy z porad oddeleni vied a vedeckych gilé 5
A3 Smernice, pokyny, obeZniky 5
po strate
platnosti
B Sekretariat a agenda riaditéd’a
Bl Zakladné normy pracoviska (ztiavacia listina, organizay A 5
poriadok, normativne akty o zriadeni, &wani, likvidacii Pf;fntgt?
organizacii, pracovny poriadok, organimé zmeny, P
zriad’ovanie pobgdiek, zameranie organizacie a pod.
B2 Zameranie a hodnotenie pracoviska
- vedecko-organizaa agenda organizacie A 5
- vyrocné a suborné spravydmnosti pracoviska A 5
B3 Prikazy, pokyny riadita - 5
po strate
platnosti
B4 Vedecka rada (Yba, menovanie, odvolanie, zapisnice) A 5
B5 Ustavna rada (zloZenie, zapisnice) A 5
B6 Zasadnutia akademickej obce, porady na pracozkpisnice) A 5
B7 Spréva registratury
B71 - registratarne denniky A 10
B72 - pomocna evidencia, vypa@ky, reverzy 5
B73 - navrhy na vyradenie, zoznamy, rozhodnutia a jayo A 10
o vyral’ovani
B74 - zoznamy spisov odovzdanych do registratirnelealiska 10
B8 Kolektivha zmluva, rokovania s odborovou organiau A 5
B9 Sudne spory A 5
B10 S’aznosti, oznamenia, podnety 5
B11 BOZzP, COO, PO
B111 - smernice a pokyny BOZP, COO a PO vlastné A 5
po strate
platnosti
B112 - Skolenia, previerky a kontroly BOZP, COO, PO 5
B114 - drazytazké, smrtEné A 5
B115 - drazyrahkeé 5
C Personalna agenda
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Cl

C2
C3
C4
C5

C6

D1
D2
D3
D4
D5

D6

D7
D71
D72

El

E2
E3

F1
F2
F3

F4
F5

F6

Osobné spisy

- 0sobné spisy vedeckych pracovnikov a veducich
zamestnancov

- 0sobné spisy ostatnych zamestnancov (od nargdenia

- dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomer

Konkurzy
Ceny a vyznamenania (doméace aj medzinarodné)
Pracovno-pravne spory

Pracovnygas: upravy, kontrola, evidencia dochadzky,
dovolenky

Vykazy prace

- ro¢né

- polragné, Stvfrocné, meséné
Vedecko-vyskumnaginnost’

Predpisy, plany, vyzvy, programy a hodnotenie(VV
Vedecko-vyskumné ulohy, granty

Akreditacie a iné hodnotenia vedeckienosti

Spol@&né pracoviska

Spolupraca

- spolupraca s vladou a vladnymi rezortmi

- spolupraca s vysokymi Skolami

- spolupraca s organizaciami SAV

- spolupréca s inymi domacimi vyskumnymi pracovieka
- spolupraca s vedeckymi spéhmg’ami

- spolupraca s podnikd®kou sférou a mimovladnymi
organizaciami

Zavadzanie vysledkov vedecko-vyskum&ieposti do praxe
(duSevné vlastnictvo, transfer technologii, expg)ti

Vedecké podujatia
Vlastné domace vedecké podujatia
Uc¢ag’ na domacich vedeckych podujatiach

Vedecka vychova

Evidencia PhD. Studentov, spisy doktorandowamsné
prace

Skoliace pracovisko

Postdoktorandi

Medzinarodna spolupraca

Zmluvy a dohody

Clenstva v medzinarodnych organizaciach a organoch

Realizacia zahramych stykov(spravy zo zahratinych ciest
a hodnotenia navstev zo zahraa)

Medzinarodné podujatia

Hodnotenie medzinarodnej spoluprace (rozpiayasa,
Statistika, spravy)
Finakné zabezp&nie medzinarodnej spoluprace
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Gl

G2
G3

G4

H1
H11

H12

H13

H2
H21

H22

H23
H24
H25
H26
H27

H3
H31

H32
H33
H34
H35
H36
H37

H4

Edi¢na a propaga&na ¢innost’

EdEnacinnog’

- plany a prefady edénej ¢innosti

- z&pisnice z redakych rad*

Technické a finaimé zabezp&enie edinej ¢innosti

Spolupraca s médiami -d&tavé konferencie, vystupy A
v médiach {lanky, fono-, foto- a videozaznamy), materialy

0 spolupraci s médiami

Vystavy a prilezitostné podujatia — organizadmeta, A
navstevné knihy, texty prednasok a referatov, aivaz
dokumentacia

Ekonomicka agenda
Rozpcet
predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

> >

rozpaet

- rocny, rozp@tove opatrenia A
- mes&ny, Stvi'rocny, polrany

rozbory hospodarenia

- ro¢ne, zavereny et A
- mes&né, Stvtrocné, polr@né

Mzdy
predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

rozpisy

- ro¢né A
- mes&né, Stvtrocné, polr@né

mzdove listy

vyplatné listiny (ak nenahradzaju mzdove listy)

podklady na vypeéet miezd, zrazky zo mzdy, dane, odvody
davky nemocenského poistenia a odvody dotpois
agenda socialneho fondu

Ugtovnictvo
predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

actovné zavierky A
suvahy a vykazy (kmé€)

uctovna evidencia (denniky, konta, zostavy, hlavné@yn

uctovné doklady (kniha faktar, faktary, bankové dakia

uctenky, pokladniné blatky stravovanie a pod.

actovné preliady, vykazy

Kontroly hospodarenia, audity A

31 hajma vlastnyckiasopisov
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H5
H51

H52
H53

H54
H55
H56
H57
H58
H59

H510
H511

J1

J2
J3

J4
J5

J6

Investicie a sprava majetku
predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

plany investicii, rozbory a spravy o plneni planu

realizacia stavebnych investicii

realizacia nestavebnych investicii

evidencia nehnufeosti (kipa, predaj, prevod majetku Statu...)
dokumentacia nehnuteosti (projekty, foto a pod.)

uzivanie nehnut@osti (uzivatelia, opravy, energie, udrzba...)
inventarizacie a evidencia hnitiého majetku

verejné obstaravanie

najomné zmluvy

materialové zasobovanie, skladové hospodarstvo
prevadzka autoparku

Informa ény systém, kniznica, evidencia vedeckej
dokumentacie

Informany systém

- koncepcia rozvoja a projekty IS

- sprava a udrzba IS

Kniznica

- evidencia knizriiného fondu a vedeckej dokumentéacie
- evidencia vypoZiek

Ustredny archiv SAV

BEvidencia archivnych dokumentov (evidee listy, spisy donde,
kniha prirastkov, kniha uUbytkov, kniha depozitov,kd&né
pref’ady, zoznamy archivnych dokumentov odovzdanyct
archivu a protokoly o ich odovzdani a prevzati)

Archivne pomécky (inventare, kataldgy, registre)

Stadium  archivnych ~ dokumentov(evidencia badatev,
badatéské listy)

Reverzy a evidencia vypoiak
Vyuzivanie a pristup k archivnym dokumentom (vykoi@nie
vypisov, odpisov, kopii a potvrdeni z archivnyclkuimentov)

Metodické pokyny

32 no zruseni organizécie, resp. ak organizacia roze dand evidenciu nepotrebujgatSej praci
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Priloha¢. 3 k Registraturnemu poriadku SAV

(Vzor)

PREZENTACNA PECIATKA

Nézov organizacie SAV

Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha¢. 4 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)
OBSAH SPISU
nazov povodcu
nazov organizénej zlozky pévodcu
adresa p6vodcu
Vec: Cislo spisu:
on I Davtun_1 Odosielat&/ Paset Datum Spb6sob
¢. dorwenia/ . Vec . . .
. ; adresat priloh | vybavenia| vybavenia
zazn. odoslania
001
002
003
Vyhotovil:
Dna.:
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Priloha¢. 5 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)

SPISOVY OBAL

Néazov a adresa organizacie SAV
Nazov organizéného utvaru

Cislo spisu:

Registratirna zrika:
Znak hodnoty:
Lehota ulozenia:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna‘enie veci spisu

Datum zaevidovania:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:
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Priloha¢. 6 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

Nazov organizacie
Vec:
Registratdrna Znak hodnoty a
znaka: lehota uloZenia:
Ra¢nik spisov: Rozsatisiel spisov:
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Priloha¢. 7 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA CNYCH ZLOZIEK
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov organizacie SAV
Organiza’na zlozka:
Datum odovzdania:
Odovzdany renik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka
Za registratirne stredisko Za odovzdavajucurorganu zlozku
podpis podpis

Rz - registratirna zika

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Pozndmka:  napr. do poznamky sa zapisuje znak.j0fieodovzdany spis.
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Priloha¢. 8 k Registratirnemu poriadku SAV
(Vzor)

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna Vybral: Ziadaté':

Znaika: (kto, kedy)

Cislo spisu: Zalozil: Prevzal:
(kto, kedy)

Pazet listov a priloh:
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Priloha¢. 9 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)

REVERZ
NAZOV OFJANIZACIE: ...uuvvvieeiiiiiiiieeee e e e e e e e s s s sttt e et eeaaaaaeaeeeeeessassnseeeeeeaaaaaaaaeaaaessssnnnns
VasSeCislo: ...
NaSeCislo: ....cooovvviiiiieeee
VypozZiéna lehota: ..........ccccevivviininnnnne.
Datum: .....ooooiiiiiiieeeeeee e e
Potvrdzujem, Ze som prevzal spis (zaznam) ako UYRODd ..........ccccevvvvveeeennn.. Zavazujem

sa, Ze spis (zaznam) bude bergeuloZzeny a pouzity len v Uradnych miestnostiaahtem
ucel, na ktory bol pozZany. Dalej sa zavazujem, Ze spis (zaznam) vratim orgeiiza
v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahstamovenej lehote a dohodnutym

sposobom do ........cceeeeeiiiiiiinnnnnn.

PoZitany bol tento spis (zaznam):

VIatené da: ........cccccvvvvvviiiiiiiiiiieeeeenn VYEENE Gha: ..ooovvvvveeeeeeeeeeeeececiiie,
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezviskoezathanca
Podpis: OOPIS: e
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Priloha¢. 10 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Nazov organizacie

V&S list¢islo/zo dia Nase&islo Vybavuje Miesto a datum
Vec: Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov — predbzenie.

Pod’a 819 zakona NR SR. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach ngerhe na
vyradenie registratirne zaznamy pochadzajuBi@rosti ..........cccceeeeeeiiiiiiiiciiiviieeeeee, ,

ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Ragistym poriadkom SAV navrhujeme

vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,A“ v{#ie .......... poloZiek z rokov ...........ccoceeee...
odovzda do UA SAV.
2. z&znamy bez znaku hodnoty ,A“ v {e .......... poloziek z rokov ..........ccceeeeee..

odovzdd& na znéenie.

Registratirne z&dznamy navrhnuté na vyradenie sZen® potla vecnych skupin
registratirneho planu v ...........coooo oo iiiececeennne, (egistraturne stredisko, sekretariat ustavu
Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamomrhmadym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia a nepotrebujeme ich na s¢ojunog’.

Ziadame o postdenie predloZeného navrhu na vyradegistratirnych zaznamov, ktoré s

uvedené v pripojenych zoznamoch.

Priloha¢. 1: Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznasmwznakom hodnoty ,A"
navrhnutych na vyradenie

Prilohac¢. 2:  Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamex znaku hodnoty ,A"
navrhnutych na vyradenie

Priloha¢. 3:  Stanovisko Ustredného archivu SAV

petiatka a podpis
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Priloha¢. 11 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO
ZNAKOM HODNOTY ,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtl& zahlavia listu organizéacie

Priloha k navrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov sanakom hodnoty ,A*
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpaétie Mnozstvo PoZm@ém
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradove‘islo (¢islo polozky)

RZ - registratirna znka

Vecna skupina - ndzov pldregistratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -peet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyziekyaspodobne
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Priloha¢. 12 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ
ZNAKU HODNOTY ,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtl& zahlavia listu organizéacie

Priloha k navrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty ,A*

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpaétie Mnozstvo PoZm@ém
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradove‘islo (¢islo polozky)

RZ - registratirna znka

Vecna skupina
ZH

LU

MnoZzstvo
Poznamka

- ndzov pldregistratirneho planu

-znak hodnoty
-lehota ulozenia

-peet fasciklov, balikov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu, fyziekyaspodobne
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Priloha¢. 13 k Registratirnemu poriadku SAV

(Vzor)

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

PREBERACI PROTOKOL

Por. RZ Nazov vecnej Rok  Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky

1.

2.

datum podpis zamestnanca UA SAV

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové‘islo

RZ - registratirna znka

Nazov vecnej skupiny

Rok

- nazov f@degistratirneho planu
- rok aleb@asové rozpétie vzniku preberanych archivnych doktowe

Cislo ukladacej jednotky dislo alebocisla obalov, v ktorych st ulozené preberané arehlwkumenty

Poznamka

prislusSnej vecnej skupiny
- napr. obmedzenie pristupu, fyzickyastzd.
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