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Cast’ I
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

1. Registraturny poriadok Ustavu ekoldgie lesa SAV, v. v. i. (d’alej ,,registratirny poriadok™)
upravuje postup Ustavu ekologie lesa SAV, v. v. i. (d’alej len ,,UEL SAV”) pri sprave
registratiry podla osobitného predpisu!, a to najmi pri organizovani manipuldcie s
registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nélezitom a pravidelnom vyrad’ovani
spisov. Stcast'ou tohto registratirneho poriadku je registratirny plén [priloha ¢. I].

2. Na registraturne zdznamy, ktorych evidenciu a manipuléciu upravuju vSeobecne zavdzné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registratirnych zdznamov)
(napr. ultovné zaznamy, zaznamy persondlnej agendy) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.?

Tento registratirny poriadok je uréeny pre vnttornti potrebu UEL SAV.

4. Spravu registratiry zabezpecuje podatelnia, ktord plni aj funkciu vypravne (d’alej len
,podatelfia”), organizaéné utvary aregistratirne stredisko. Cinnost podatelne,
registratirneho strediska a funkciu spréavcu registratiry UEL SAV zabezpetuje sekretariat
tstavu (CAST IV, bod 1. Organizaéného poriadku UEL SAV), resp. asistentka riaditel’ky
UEL SAV a v posobnosti organizaénej zlozky Arborétum Mlytiany zabezpe&uje &innost’
podatel’ne, registratirneho strediska a funkciu spravcu registratury sekretariat pracoviska
(CAST II, bod 2., pism. a), 1) Organiza&ného poriadku UEL SAV).

5. Organizaéné zlozky UEL SAV si zriaduju vlastni podateliiu a vlastné registraturne
stredisko.

6. Riaditel UEL SAV / veduci organizainej zlozky Arborétum Mlytiany, dosledne dba, aby
kazdy zamestnanec v rozsahu primeranom jeho pracovnym povinnostiam dodrziaval pri
sprave registratiry ustanovenia tohto registraturneho poriadku.

7. Za dodrziavanie ustanoveni tohto registratirneho poriadku v ramci organiza¢ného utvaru
zodpoveda veduci organiza¢ného utvaru.

8. UEL SAV / Arborétum Mlyfany spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu,
zniCeniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo
k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate, vyhotovi sa zépisnica o vysledku Setrenia a moznych
dosledkoch porusSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob nahradenia
zaznamu alebo spisu, pripadne iné opatrenia, podpisuje priamy nadriadeny zodpovedného
zamestnanca. Ak je dovodné podozrenie, Ze poSkodenim, zniGenim alebo stratou bol
spachany trestny &n alebo priestupok, zapisnica sa predlozi riaditelovi UEL SAV /

1'§ 16 ods. 3 zékona Narodnej rady Slovenskej republiky (dalej len NR SR) &. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskor$ich predpisov (d’alej len zakon &. 395/2002
Z.17.).

2 Napriklad zdkon NR SR &. 431/2002 Z. z. o udtovnictve v zneni neskorsich predpisov (d’alej len zakon &.
431/2002 Z. z.), zakon NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov (d’alej len zékon ¢&.
9/2010 Z. z.), zékon NR SR ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gidajov a o zmene a doplneni niektorych
zédkonov v zneni neskor§ich predpisov (d’alej len zakon ¢&. 18/2018 Z. z.).
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10.

11.

11.

12.

veducemu organizaénej zloZky Arborétum Mlyfiany. V pripade potreby sa pristupi
k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.?

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda vedicemu organizaéného utvaru spisy a evidenéné pomdcky.

Dozor nad vyrad’ovanim spisov a $pecialnych druhov zdznamov vykondva Ministerstvo
vnitra Slovenskej republiky.*

UEL SAV / Arborétum Mlyfiany vedd evidenciu zdznamov v §titnom jazyku.’

Clanok 2
Zakladné pojmy
Zasielka je zdznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informdcia, ktora
pochddza z ¢innosti UEL SAV / Arboréta Mlynany alebo bola UEL SAV / Arborétu
Mlytiany doruéend.

Registratiirmny zdznam je informdcia evidovand UEL SAV / Arborétom Mlytiany.

Elektronicky registratirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zéznam, ktory UEL SAV / Arborétum Mlyiany uchovava na datovom nosidi, prenasa
alebo spractiva pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, opticke;j
alebo v inej forme.

Spis je registraturny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli
v stvislosti s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelnou stGlastou spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Registratira je stbor vietkych registratrnych zaznamov evidovanych UEL SAV /
Arborétom Mlyiiany.

Eviden¢né pomocky st vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlaové vystupné
zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii.

Registratirny dennik je zdkladnou evidenénou pomockou spravy registratury.

. Osobitnd systematickd evidencia je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena internym

predpisom UEL SAV alebo osobitnym predpisom. Na tieto evidencie a v nich zaevidované
zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym
sposobom, vratane ich zaevidovania v registratirnom denniku.

Podatel'tia je pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich prirad’ovanie
organizaénym utvarom ako aj odosielanie zasielok.

Sprava registratury je organizovanie manipuldcie so zdznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie,
ochrana avyrad’ovanie spisov (zdznamov)), ako aj ndleZité persondlne obsadenie,
priestorové a materialno-technické zabezpelenie registratiry UEL SAV / Arboréta
Mlytiany. Stucastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu,

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra SR &. 410/20 15 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgénov
verejnej moci a o tvorbe spisu (d’alej len vyhlaska MV SR &. 410/2015 Z. z.).

4§ 24 ods. 1 pism. €) zdkona &. 395/2002 Z. z.

> § 3 ods. 2 pism. c¢) zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky &. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej
republiky v zneni neskor§ich predpisov (d’alej len zédkon ¢&. 270/1995 Z. z.) .
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zabezpeCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych zaznamov,
pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyrad’ovania.

13. Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladajti a ochratiujii vybavené a uzatvorené spisy
UEL SAV / Arboréta Mlytiany do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a vyradenia.

14. Spravca registratiry je osoba, ktord vykonava ¢innosti podla ¢l. 15 ods. 3 tohto predpisu,
metodicky usmerfiuje zamestnancov UEL SAV / Arboréta Mlyilany na tseku sprévy
registratiry, zodpovedd za vSetky odborné ¢innosti suvisiace so spravou registratiry
v UEL SAV / Arboréte Mlyfiany, vratane &innosti registratirneho strediska.

Cast’ IT
Zasielky

Clanok 3
Prijimanie zasielok

1. Prijimanie zasielok upravuje osobitny predpis.®

2. Podatelfia prijima zésielky, ktoré boli UEL SAV / Arborétu Mlyhany dorutené
prostrednictvom postového podniku, kuriérnej sluzby, elektronickej posty (e-mailové
schranky UEL SAV / Arboréta Mlyfiany a e-mailové schranky zamestnancov UEL SAV /
Arboréta Mlyhany), centralnej elektronickej schranky UEL SAV alebo ich prevzal
zamestnanec osobne a st adresované UEL SAV / Arborétu Mlytiany. Ustne podania moZe
prijat’ kazdy zamestnanec. Vyhotovi o iom tGradny zdznam, ktory odovzdé na zaevidovanie
do registratirneho dennika.

3. Podatelna skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na
supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom doruc¢ené zasielky vrati poste alebo
dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Nedostatky pri dorufeni zasielok
podatel'nia reklamuje v poStovom podniku. Podévanie a doddvanie zasielok v postovom
styku a spdsob ich reklamécie upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

4. UEL SAV / Arborétum Mlytiany prijima elektronické zasielky v datovych formatoch pre
textové, grafické, tabul’kové a iné dokumenty v stlade so $tandardmi pre informaéné
systémy verejnej spravy.” UEL SAV / Arborétum Mlytiany skontroluje obsah, format,
bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia dorucen¢ho elektronického zdznamu pouZivatelsky
zrozumitel'nym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky zaznam pouzivatel'sky
zrozumitelnym spdsobom, ale moZno zneho zistit' adresu odosielatela, UEL SAV /
Arborétum Mlynany o tom odosielatel'a informuje.

5. Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel' podal osobne, potvrdi podateltia na prednom diele
dorucenky alebo odtlatkom prezentacnej peciatky na kdpii podania alebo na osobitnom
listku s ddtumom prevzatia.

6§ 1az4 vyhlagky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
7§ 18 az 25 vyhlasky Uradu podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78/2020
Z. z. o Standardoch pre informacéné technologie verejnej spravy.
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Clanok 4
Triedenie, otvaranie, oznacovanie zasielok a ich zaradenie do obehu

1. Triedenie, otvaranie a oznadovanie zsielok upravuje osobitny predpis.®
2. Podatelnia triedi zasielky na tie, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organiza¢nému utvaru, ktory vedie ich
evidenciu (napr. staznosti, faktary),

c) odovzdaju adresatovi neotvorené; to neplati, ak =zasielka bola doruéena
prostrednictvom elektronickej schranky.

d) noviny, ¢asopisy, reklamné materialy a inu tla¢, ktora nema formu listu.

3. Zasielky, ktoré podateltia otvori, ozna¢i odtlaCkom prezentaénej peciatky [priloha ¢ 2].
Prezentaénd peciatka sa odtlaca spravidla v hornej ¢asti na pravej strane podania tak, aby
vSetky udaje zostali Citate'né. Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné
rozkazy, predvolania na sidne pojednavanie a vykonavacie protokoly sa oznacia
prezenta¢nou peciatkou na poslednej strane vzadu. V odtlacku prezentatnej peéiatky
podatel'ia vyzna¢i datum dorucenia, polet priloh aevidenéné &islo zaznamu, ak ho
zaevidovala do registratirneho dennika. Ostatné idaje sa do odtlatku prezenénej peéiatky
vpiSu na organizacnom utvare. Pripadné nedostatky (chybajuce prilohy a pod.) sa vyznacia
vedla odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec
povereny vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).

4. Prijaty neelektronicky zdznam sa ozna¢i odtlaCkom prezentanej peciatky.
Z elektronického zdznamu prijatého cez elektronickd schranku sa vytvori neelektronicka
kdpia, ozna¢i sa v pravom hornom rohu slovom ,.képia“, pod ktorym sa uvedie ¢&islo z
registratirneho dennika alebo z inej evidencie; kdpia sa odtlackom prezenta¢nej peciatky
neoznaluje.’ Prijaty elektronicky zdznam cez elektronickd postu (e-mail), ktory ma tradny
charakter, sa vytla¢i a bezodkladne odovzda podatel'ni na zaevidovanie do dennika.

5. Odtlatkom prezentacnej peciatky sa oznaluje aj neelektronicky zaznam vzniknuty
zaru¢enou konverziou'’.

6. Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktury, doziadania o tihradu a pod.) podateltia
odovzda priamo organiza¢nému utvaru, ktory vedie ich evidenciu.

7. Podatelfia vyzna¢i na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZzend. Nominalnu
hodnotu ceniny a pocet kusov vyznali pod odtlaok prezentaénej peliatky. Zasielku
odovzda spracovatel'ovi.

8. Podateliia neotvara neelektronické
a) zasielky adresované utvaru zabezpedujucemu agendu Pudskych zdrojov,
b) zasielky oznacené heslom verejného obstaravania,

c) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat,

8§ 5,6a 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

? § 6 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z.

19§ 35 a § 36 zdkona NR SR &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov (d’alej len zakon &. 305/2013 Z. z.)
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10.

11.

12,

13.

14.

L5

16.

17.

d) zésielky adresované riaditelovi UEL SAV / vedticemu Arboréta Mlyiiany, nim priamo
riadenym organizanym utvarom a zasielky, ktoré nie st adresované UEL SAV /
Arborétu Mlynany.

e) sukromné zasielky.

Neotvorené zasielky sa oznacuju na obélke odtlatkom prezentaénej peéiatky s ddtumom
dorucenia. Prijemca neotvorenej zésielky zodpoveda za jej d’al$iu manipulaciu v stlade s
ustanoveniami registratirneho poriadku. O prideleni neotvorenych zasielok vedie
podatel'ia evidenciu.

Za stukromnu sa povaZuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom UEL SAV / Arborétum Mlyfiany. Tato sa ozna¢i na obalke dtumom
dorucenia a odovzdd sa adresatovi neotvorend. Ak zamestnanec po otvoreni sikromnej
zasielky zisti, Ze zdznam ma dradny charakter, dd ho zaevidovat'.

Zasielky adresované UEL SAV / Arborétu Mlyiiany, s oznadenim ,,do rak” urcitej osoby
sa za sukromné nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria osoby vykonavajice v UEL
SAV / Arboréte Mlytiany ¢innosti, uvedené v €l. 4 ods. 8 tohto predpisu.

Odtlackom prezentac¢nej pe€iatky sa neoznauji noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné
materidly, cenniky, kataldgy, vSeobecne zavizné predpisy, technické normy a pozvéanky,
ktoré nemaju formu listu.

Triedenie zasielok sa vykondva podl'a adresatov. Ak nemoZno z oznalenia zistit, komu je
zasielka urCend, ur¢i sa adresat podla obsahu zésielky. Ak je obsah zasielky
nejednoznaény, predloZi podateliia zasielku riaditelovi UEL SAV / vedticemu Arboréta
Mlyiiany na rozhodnutie o prideleni.

Obaélky ostavaju trvalo pripojené k prijatym zaznamom, ak:

a) registratirny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i$i od
datumovej peciatky posty na obalke,

b) registratirny zdznam nie je podpisany, i ked’ meno a adresa su uvedené,
c¢) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,

d) m4 datum podania zésielky na poSte pravny vyznam (lehota na odvolanie, verejné
obstarévanie, konkurz),

e) ide o st'aznost’ obCana, oznamenie alebo podnet obcana,
f) je na obélke odtladok prezentacnej peciatky,
g) ide o zasielku dorucent na navratku.

V inych pripadoch sa obalky uschovavaju do uzatvorenia spisu. Nasledne sa vyrad’uju bez
vyrad’ovacieho konania.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodn4 obélka sa
vlozi spolu s podanim do novej obdlky a odosle sa so sprievodnym listom spravnemu
adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Ak dorucend elektronickd zésielka obsahovala viacero podani alebo je urlend na
spracovanie viacerym utvarom, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.
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11,

Cast’ 111
Evidencia zaznamov a spisov

Clanok 5
Evidencia zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratury

Evidenciu zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratury
upravuje osobitny predpis.!!

UEL SAV vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry decentralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika na
sekretariate riadite’a UEL SAV a prostrednictvom registratirneho dennika na sekretariate
veduceho organizaénej zlozky Arborétum Mlynany.

Na kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik s vyznaenym ndzvom organizécie a
rokom. Ciselny rad v denniku sa za&ina vZdy prvym pracovnym diiom kalendarneho roka
¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym driom kalendérneho roka. Ukoncenim roka
sa dennik uzatvara nasledujicim spdsobom: Registraturny dennik uzatvoreny dia...,
Cislom..., uzavrel (meno a priezvisko spravcu registratury) a pripoji sa odtlacok tradnej
podlhovastej napisovej peCiatky. Ak sa v registratirnom denniku pouzivaju skratky
arozliSovacie znaky, uvedie sa na jeho poslednej, zadnej strane ich zoznam
s vysvetlivkami.

Na evidovanie zaznamov a spisov sa d’alej vyuzivaju osobitné evidencie a agendové
systémy ekonomického informacného systému spolo€nosti SOFTIP, a. s. Zéaznam
evidovany v agendovych systémoch alebo inych systematickych evidenciach sa povazuje
za riadne zaevidovany a nepodlieha evidencii v registratirnom denniku'?.

V registratirnom denniku sa vypliiaji vietky udaje podl'a predtlate. Chybny zapis sa $krtne
takym sposobom, aby zostal ¢itatel'ny.

V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdznamy, ktoré si podnetom na otvorenie
spisu.

V registratirnom denniku sa zdsadne neeviduji zdznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 12 tohto
predpisu.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

Ak vznika spis ,,ex offo”, vyziada si spracovatel’ evidencné &islo z registratirneho dennika.
Pracovnik podatel’'ne zazna¢i v denniku k vydanému &islu datum, vec a organizaény utvar,
od ktorého pride spracovany zdznam na expediciu.

Registratirne zdznamy patriace do jedného spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive
s oznaCenim ,,Obsah spisu® [priloha ¢. 3], ktory je neoddelite'nou sucast’ou spisu.

Povereny pracovnik organiza¢ného utvaru modze viest pomocnu evidenciu zaznamov
prijatych na vybavenie v organiza¢nom utvare. Eviden¢né ¢islo pomocnej evidencie sa na
zdznam nepiSe aani sa nim vybavenie neoznaCuje. Pouziva sa vylu¢ne C¢&islo
z registratirneho dennika.

11§ 7 a9 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
12.§ 7 ods. 7 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov.
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Evidenciu staZnosti, ako aj evidenciu a manipuldciu s Gétovnymi registratirnymi
zéznamami a registraturnymi zaznamami l'udskych zdrojov (d’alej len ,,Specidlne druhy
zdznamov”) upravuju osobitné predpisy'? a ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa
na nich vztahuja primeranym spdsobom.

Clanok 6
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'*

Spis tvori spisovy obal, registraturne zaznamy a obsah spisu.

O zaradeni registraturneho zdznamu do uZz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu
alebo otvorenie nového mdZe vykonat’ aj riaditel UEL SAV / vedtci Arboréta Mlynany
alebo povereny pracovnik sekretariatu riadite’a UEL SAV / vedtceho Arboréta Mlytiany.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu zna¢ku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu, vyhotovi spisovy obal a vlozi dofi tla¢ivo
,»Obsah spisu“. Zabezpeti tieZ zaevidovanie spisu a vyznalenie vSetkych potrebnych
udajov v registratirnom denniku.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zdznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti UEL SAV / Arborétum Mlynany,
b) obsahujticemu informacie doleZité pre &innost UEL SAV / Arboréta Mlynany,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu UEL SAV / Arboréta Mlytiany,
d) adresovanému UEL SAV / Arborétu Mlytiany, ale nepatriacemu do jej posobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s ¢innostou UEL SAV / Arborétum Mlynany,
f) dodato¢ne pozvanke, ak na 1iu bola pisomna odpoved’.

Cislo spisu obsahuje oznaleniec UEL SAV / Arboréta Mlyfiany, poradové ¢islo
z registraturneho dennika a rok (napr. UEL/25/2025, resp. AM/25/2025).

Cislovanie pouzivanych osobitnych evidencii UEL SAV / Arboréta Mlyflany — vid’
[priloha ¢. 18].

Cislo zadznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznadenia organizacie a poradové &islo z obsahu

spisu (napr. 25/2016-001).

Spisovy obal je neoddelitelnou stcastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratiirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje podla
vzoru [priloha ¢ 4].

Registraturne zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalenddarnom roku pod rovnakym c¢islom spisu. Registratiirny zdznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu.

Prvy registratiirny zdznam spisu (ten, ktory je zaevidovany v registratirnom denniku) sa
zéaroveti zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢&isla. Do tlagiva ,,Obsah spisu®
sa zaeviduje v poradi druhy registratirny zdznam v rdmei spisu pod poradovym ¢&islom

" Napriklad zékon €. 431/2002 Z. z., zdkon &. 9/2010 Z. z., z&kon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskor¥ich predpisov (d’alej len zakon &. 18/2018 Z. z.).
14§ 11 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z.
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11.

001. Obsah spisu sa uzatvara podéiarknutim posledného registraturneho zdznamu zépisom

(13

,Uzatvorené dia......, , spracoval.....”.

Obsah spisu sa vyhotovuje priebeZne ato aj pri prechode spisu do nasledujuceho roku;
uzatvéra sa spolu s uzatvorenim spisu. Ak bude nasledujici kalendarny rok prijaty alebo
vytvoreny novy registratiirny zdznam patriaci do spisu z predchadzajuceho kalendarneho
roka, spis dostava nové ¢islo. Nové ¢islo spisu sa vyznaci na pdvodnom spisovom obale.
Pri evidovani d’al§ieho registratirneho zdznamu v novom kalenddrnom roku sa v obsahu
spisu pokracuje nasledujicim poradovym ¢&islom. V registratirnom denniku sa vyznadi aj
Cislo spisu z predchadzajiceho kalendarneho roka. V registratirnom denniku z
prechadzajiceho kalendarneho roka sa vyznaéi nové ¢islo spisu.

Spis sa uklada do registratiry v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

Cast’ IV
Vybavovanie spisov

Clanok 7
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis'>.
Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,
b) postipenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) uradnym zdznamom.

Spracovatel'’ voli najvhodnej$i spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlaok prezentatnej peéiatky ,,na vedomie vzal”, a/a, datum a
pripoji svoj podpis. Ak vec vybavi tGstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam
na podani, alebo vyhotovi Gradny zdaznam. Zaznam musi obsahovat’ datum, udaje o Case,
vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

Spisy sa vybavujt v lehotach ustanovenych vieobecne zaviaznymi pravnymi predpismi’®,

inak lehotu uré¢i veddci organizaéného utvaru v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti
vybavenia veci. Uréend lehota sa vyznaci na spisovom obale.

Ak nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo urcenej lehote, alebo ak UEL SAV /
Arborétum Mlyfiany postipi vec na vybavenie inému organu, treba o tom odosielatel’a s
uvedenim dévodov informovat'.

Spracovatel’ zodpovedd za vecni a jazykova spravnost, ako aj za formalnu stranku

vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych

technickych noriem!’.

15§ 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

16 Napr. zakon Narodnej rady Slovenskej republiky 6/2010 Z. z.

17 STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti, STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tradné
a obchodné listy.
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16.

Ak si to vybavenie veci Ziada, zabezpeci sucinnost’ inych organov alebo organizacii; ich
stanoviska su stucast’ou spisu.

Spracovatel' je povinny oznalit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’® pristup, slovami
»obmedzeny pristup” a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaci na spisovom
obale aj v evidencii spisov.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti uradu, postipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postupeni zadznamu. O vyrozumeni odosielatel'a pri postipeni jeho
konania v rémci organiza&nych zloZiek UEL SAV rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory
neuviedol svoje meno a priezvisko alebo ndzov sa o vybaveni veci neinformuje.

Registraturny zdznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznalny, neurdity,
obsahuje nejasné formulécie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urdzky, osofovanie alebo
vulgarne vyrazy, popisuje rézne hodnotiace tsudky, ndzory ¢i postoje odosielatel’a, pri¢om
z obsahu registratirneho zdznamu nevyplyvaju d’alSie skuto¢nosti, z ktorych by bolo
zrejmé, Coho sa odosielatel’ doméha, alebo ide o d’alSie opakované podanie toho istého
odosielatel'a, sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatela o tomto
postupe.

Spracovatel’ zaradi ndvrh vybavenia do schval'ovacieho procesu. Veduci organiza¢ného
utvaru skontroluje vybavenie podania; zodpovedd za jeho postidenie z vecného a
odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov
a internych predpisov.

Spracovatel’ sa nesmie podiel'at’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého
je jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo 0s6b, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to vediceho organiza¢ného ttvaru, ktory uréi iného spracovatel’a.

Spracovatel’ mdze mat’ pri sebe len nevybavené spisy.
p

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je
spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznaéi v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

Clanok 8
Pouzivanie peciatok

PouZivanie petiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

Odtlackom uradnej peciatky sa oznaCuju iba neelektronické registratirne zaznamy.
Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickd képia sa odtlakom tradnej
peciatky neoznaduju.

Cervenou farbou sa otla¢a okrithla peiatka so $tatnym znakom Slovenskej republiky
a prezentaCna peciatka. Modrou farbou sa odtld¢a tiradnd podlhovasta (napisova) peciatka,
ktorej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na ktory sa pe¢iatka odtla¢a. Modrou
farbou sa odtlacaju aj tzv. pomocné pediatky.

18§ 13 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
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V pripade pouZivania niekol’kych peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju
sa ¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatelné.

UEL SAV/Arborétum Mlyhany vedie evidenciu pediatok. Evidencia obsahuje odtladok
pediatky s uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal,
pouZziva, odovzdal a pozndmka o vyradeni a likvidécii.

Clanok 9
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis. '

Registratirny zaznam podpisuje riaditel! UEL SAV/veduci Arboréta Mlytiany alebo nim
povereny zamestnanec v ramci pdsobnosti organizaéného utvaru. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnti a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu. Rozsah
opravnenia podpisovat zédznamy je uvedeny v organizaénom poriadku UEL SAV/
Vnutorny predpis org. zlozky UEL SAV, v. v. i., Arborétum Mlytiany.

Na zdznam sa umiestiiuje spravila jeden podpis. Podpisom sa rozumie vlastnoru¢ny podpis
alebo autorizacia podla § 23 zakona &. 305/2013 Z. z.

Na neelektronickom registratirnom zdzname sa meno a priezvisko, ako aj funkéné
oznacenie podpisujuceho vytladia. Ak original registratirneho zdznamu v nepritomnosti
vediiceho zamestnanca organizaéného utvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, pripoji
pred svoj podpis skratku ,,v. z.” (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa na
registratirny zdznam za vytlatenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou rukou).
Podpise sa iba origindl registraturneho zdznamu.

Elektronicky registratrny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandéatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou
pecat’ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka.

Certifikaty vydané akreditovanou certifikaénou autoritou, ktorych je UEL SAV/Arborétum
Mlytiany drZitelom, a na ktorych s zaloZzené nim pouzivané kvalifikované elektronické
podpisy a kvalifikované elektronické pecate, sa eviduju.

Clanok 10
Odosielanie zasielok

Odosielanie zéasielok upravuje osobitny predpis.?’

Spracovatel' vyznali vSetky nevyhnutné pokyny pre odosielanie zasielky a datum
odoslania vyznac¢i v evidencii spisov.

Odosielanie zésielok sa zabezpeuje prostrednictvom podatel'ne, elektronickej schranky,
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie
elektronickych registratirnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29
zédkona €. 305/2013 Z. z.

Ak nejde o doru¢ovanie pri vykone verejnej moci, registraturny zdznam vyhotoveny UEL
SAV/Arborétom Mlyfiany modze byt odosielany aj vpodobe zaruenej konverzie

198 14 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
20 § 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v znenf neskorsich predpisov.
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11.

povodného dokumentu; nezakladd sa do spisu. Z odoslaného registratirneho zdznamu
méze UEL SAV/Arborétum Mlytiany vyhotovit zarudent konverziu povodného
dokumentu aj na ziadost’ adresata.

Stukromnd koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylucena.

Neelektronické doporuéené zasielky, zasielky na ndvratku (dorucenku), surne zésielky a
baliky sa zapisuju do postovych podacich harkov alebo do postovej knihy, v ktorych poSta
potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa do postovych harkov nezapisuju a
ich prijem sa nepotvrdzuje.

Doporu¢ene na navratku s oznaCenim ,,do vlastnych rik” sa odosielaju aj registraturne
zaznamy s dokladmi, ktoré UEL SAV/Arborétum Mlytiany vracia, ako aj predvolania na
rokovania a iné zdznamy, pri ktorych treba zabezpecit’ preukazatel'nost’ dorucenia.

Podpisané névratky podatelia zaeviduje, t.j. zaznamend datum dorucenia. Navratku
odovzda prisluSnému organiza¢nému utvaru na zaloZenie do spisu.

Zasielky, ktoré obsahuju ceniny sa zasielaju ako cenné listy alebo kuriérnou sluzbou.

Ak posta vratila zasielku ako nedoruditel'nd, porovna spravnost’ idajov na obalke s udajmi
udanymi adresatom. Odstrani chybu, ak ju spdsobil UEL AV/Arborétum Mlyfiany. Udaje
o vrateni zasielky alebo o jej opdtovnom odoslani zapiSe povereny zamestnanec do
registratirneho dennika.

Podatel'tia moZe vydat’ fyzickej osobe jej adresovanu zésielku iba po preukazani osobnej
totoznosti oblianskym preukazom, cestovnym dokladom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adreséta. Fyzicka osoba Ziadajuca vydanie zasielky v zastipeni
sa musi preukdzat’ aj overenym splnomocnenim Ziadatel'a. Zésielku adresovanu pravnicke;j
osobe fyzickd osoba prevziat’ nemdze. Takuto zasielku mdze prevziat’ iba jej Statutarny
orgéan. Osobné prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii registratirneho zdznamu alebo
na dorudovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom
prevzati sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne®.

Clanok 11
Rekonstrukcia spisu

Rekonstrukciu spisu upravuje osobitny predpis.?!

Ak doslo k poskodeniu, zniéeniu alebo strate spisu, ktory UEL SAV/Arborétum Mlytiany
alebo iny organ verejnej moci potrebuje alebo je potrebné zachovat’ celistvost’ registratury,
vyhotovi sa zépisnica o vysledku vySetrovania a moznych dosledkoch porusenia celistvosti
registratury.

Poskodeny, znieny alebo strateny spis mozno na Ziadost’ organu verejnej moci alebo z
dovodu vlastnej potreby UEL SAV/Arboréta Mlyiany nahradit’ rekondtrukciou spisu,
ktord sa vykond podla evidencie spisov. UEL SAV/Arborétum Mlyilany moze pri
rekonStrukcii spisu poZziadat’ tretie osoby alebo udastnikov konania, aby predlozili
registratirne zéznamy, ktoré im UEL SAV/Arborétum Mlyiiany po vyhotoveni képie alebo
odpisu vrati.

Sucast'ou rekonstrukcie spisu je zdznam o jej priebehu. Udaj o vykonani rekon$trukcie
spisu sa vyznaci v evidencii spisov a na spisovom obale rekonstruovaného spisu slovami
»Rekonstruovany spis®.

21 § 17 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Cast’' V
Ukladanie spisov

Clanok 12
Registraturny plan

Registratirny plan je pomocka na Géelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Cleni registratiru do vecnych skupin a urCuje spisom miesto v registrature pridelenim
registratirnej znacky. Dalej ur€uje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka je symbol stanoveny registratirnym planom pre vecnu skupinu
spisov a ur€uje ich miesto v registratire. Sklada sa z abecedného pismena oznacujiceho
zakladnt tematicku skupinu a z arabského ¢isla oznadujiiceho vnutorné vecné Clenenie
skupiny.

Registratirny plan zohladiiuje organiza¢nu $truktaru UEL SAV, resp. vnutorné ¢lenenie
organizacnej zlozky Arborétum Mlyiany (Organizacny poriadok UEL SAV, ¢l. Il bod 2).,
kompetencie a v ich rdmci obsahové roztriedenie produkovanych zdznamov.

Registrattirny plén a jeho dodatky pripravuje spréavca registratirneho strediska UEL SAV
v spolupréci s Archivom SAV.

Clanok 13
Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu

Ukladanie registraturneho zdznamu a spisu upravuje osobitny predpis.??

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je
spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis vmodule dlhodobého uchovavania alebo v agendovom
informaénom systéme,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratiirnom stredisku®?,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladaju
v module dlhodobého uchovéavania alebo v agendovom informa¢nom systéme a jeho
neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaju v priru¢nej registratire
a registraturnom stredisku.

Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému UEL
SAV/Arborétum Mlynany neelektronickd kopiu elektronického registratirneho zdznamu
ukladd v priruénej registrature alebo registratGrnom stredisku.

Elektronicky registratirny zdznam sa uklada vo formate podl’a osobitného predpisu,?’ ktory
zaru¢i jeho nemennost aumozni jeho zobrazenie pouZivatel'sky zrozumitel'nym
spdsobom.

22 § 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
2§20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré

ustanovenia zékona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zékonov (d’alej len vyhlaska &. 628/2002
Z.z)
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Clanok 14
Priru¢na registratira organizacného ttvaru

Vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny predpis.®*

Spisy organiza¢ného Gtvaru tvoria prirunu registratiru organizacného utvaru. Vybavené
a uzatvorené spisy v aktualnom kalenddrnom roku sa ukladaju v priru¢nej registrature, kde
ostavaju uloZené jeden kalendarny rok nasledujuci po roku vybavenia. Manipulovat’ s nimi
moZe iba povereny zamestnanec, ktory zodpovedd za ich bezpe¢né uloZenie, ischovu a
ochranu. Miesto uloZenia prirucnej registratiry urci veduici organiza¢ného utvaru.

Veduci organiza¢ného ttvaru ddsledne dba o sprévu registratury v stilade s ustanoveniami
registratirneho poriadku. Jej sprdvou vramci organizaéného utvaru poveri jedného
zamestnanca organiza¢ného utvaru.

Spisy sa ukladaju podl'a registratirneho plénu po ro¢nikoch, kazda registratirna znacka
v samostatnej uloznej jednotke, kde st ulozené podl'a ¢iselného poradia s najvy$sim ¢islom
navrchu.

Spracovatel’ pred odovzdanim spisu do prirucnej registratury vyradi z neho nadbyto¢né
vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaji v spise.

Povereny zamestnanec organizacného utvaru pred uloZenim spisu do priru¢nej registratiry
skontroluje jeho uplnost a Uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny
registraturnou znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia, neprevezme.

Ulozné jednotky sa oznaduju Stitkom s ndzvom UEL SAV/Arborétum Mlyfiany,
organizaéného utvaru, ndzvom vecnej skupiny spisov priradenej registratirnej znacky,
registratirnou znac¢kou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia a rokom vzniku spisov [priloha
& 3

Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire odovzdaji spolu
s evidenénymi poméckami registratarnemu stredisku UEL SAV/Arborétum Mlyiiany na
zaklade odovzdavacieho zoznamu [priloha ¢ 6], ktory pripravi vo dvoch vytlackoch
povereny zamestnanec organiza¢ného Utvaru.

Spisy preradené z priru¢nej registratiry do registratirneho strediska musia byt Gplné,
riadne oznaCené, usporiadané do vecnych skupin podla registratrnych znadiek.
Registratirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

Clanok 15
Registratirne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?’

UEL SAV ajeho organizaénid zlozka Arborétum Milyfany si zriaduju samostatné
registratirne strediskd; kazdé reg. stredisko riadi, a za jeho ¢innost’” zodpoveda osoba
poverend riaditefom UEL SAV, resp. vedicim organizaénej zlozky Arborétum Mlytiany
v sulade s organizatnym poriadkom UEL SAV, resp. ,,Vaitornym predpisom'
organizaénej zlozky. Tato osoba musi mat’ najmenej Uplné stredné vzdelanie.

Sprévca registratiry:

a) v urCenych terminoch preberd do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

24 § 19 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
25 § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorich predpisov.
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b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uchovéva a vSestranne ochrarnuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specialnych druhov zaznamov,
g) usmertiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k registratirnemu poriadku pdvodcu,

i) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry UEL
SAV / Arborétum Mlynany.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a organizaénych utvarov, podl'a roénikov
a v nich podla registratirnych znaiek so zachovanim &iselného poradia v ramci
registratiirnej znacky.

Specidlne druhy zdznamov (&l 5 ods. 12 tohto predpisu) sa ukladaju oddelene
v $pecializovanych registratirnych strediskach na organizaénych utvaroch, z ¢innosti

ktorych vznikli. To nevyluCuje dohl'ad sprévcu registratiry aj nad touto ¢ast'ou registratiry
UEL SAV/Arborétum Mlynany.

Cast’ VI
Pristup Kk registratiire

Clanok 16
VyuZzivanie

Registratiru UEL SAV/Arborétum Mlytiany mdZu vyuZivat zamestnanci UEL SAV/
Arborétum Mlyflany pri plneni svojich pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informéacii
verejnosti. Registratira sa vyuZiva nazeranim, vypoZi¢iavanim, ako aj vyhotovovanim
odpisov, vypisov, potvrdeni a kopii zo spisov.

VyuZzivanie registratiiry sa uskuto¢tiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych tidajov.?’

Registratiiru mozno vyuZzivat’ len za podmienok vyludujucich poskodenie, zniGenie, stratu
zdznamu alebo spisu.

Povereny zamestnanec organizaéného ttvaru alebo spravca registratirneho strediska vedie
o pristupe k registrattre evidenciu.

Clanok 17
Nazeranie do spisov

Zamestnanci UEL SAV/Arborétum Mlyhany nazeraju do spisov uloZenych v priruénych
registratirach alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych tloh v pritomnosti povereného zamestnanca organizaéného utvaru alebo
spravcu registratirneho strediska podla tychto zasad:

26 § 21 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 18/2018 Z. z.
27 Zé&kon &. 18/2018 Z. z.
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a) zamestnanci organizaného utvaru, z ktorého ¢innosti spisy vznikli bez osobitného
povolenia,

b) ostatni zamestnanci UEL SAV/Arboréta Mlytiany so stuhlasom veduceho prisluSného
organiza¢ného utvaru alebo so sthlasom riaditela UEL SAV/vediceho Arboréta
Mlynany.

2. UEL SAV/Arborétum Mlytiany umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do
registratiry pravnickym osobdm, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim
svojich pracovnych tloh.

3. UEL SAV/Arborétum Mlytiany mdZe povolit' nazretie do spisov na zéklade pisomnej
Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a pokial preukdZu oddvodnenost svojej
poziadavky.

Clanok 18
Vypoziciavanie spisov

1. Zamestnanci UEL SAV/Arboréta Mlytiany si vypoZi¢iavaju spisy ulozené v priruénych
registratiirach alebo v registratirnom stredisku podl'a ¢l. 17 ods. 1 pism. a), b) tohto
predpisu.

2. Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
[priloha ¢. 7). VypozZi¢ny listok sa vyplituje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany
spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

3. VypoZi¢anie spisu mimo UEL SAV/Arborétum Mlyiany méZe povolit’ len riaditel UEL
SAV/vedtci Arboréta Mlynany. V takom pripade sa vyhotovi reverz v dvoch exemplaroch
[priloha ¢ 8], v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh a
identifika¢né udaje poZic¢iavatel'a. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis
sa nevypozi¢iava, spristuptiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

4. Spisy sa spravidla poZi¢iavaju na 15 dni. V oddvodnenych pripadoch moze riaditel UEL
SAV/vedici Arboréta Mlytiany lehotu prediZit. Povereny zamestnanec organiza¢ného
utvaru alebo spravca registratiry kontroluje dodrziavanie lehoty vypoZi€ania. Po vrateni
spisu odovzda kopiu vypoZi€ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Clanok 19
Vydavanie vypisov a odpisov

1. UEL SAV/Arborétum Mlytiany vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby
kopiu, odpis/vypis alebo potvrdenie registratirneho zdznamu a osved¢uje na nich ich
zhodu sregistratirnym zéznamom. OsvedCend koépia [priloha ¢ 15], osvedeny
odpis/vypis [priloha ¢. 16] aosvedCené potvrdenie [priloha ¢ 17] nahradzaju original
registratirneho zaznamu.?®

28 § 16 ods. 2 pism. 1) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
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Cast’ VII
Vyrad’ovanie spisov?’

Clanok 20
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov a Specialnych druhov
registraturnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclefiuju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentérna hodnota.

Predmetom vyradovania si vietky spisy, ktoré nie si potrebné na d’alsiu &innost UEL
SAV/Arboréta Mlytiany a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.*°

Vyrad’'ovanie spisov zahfiia posidenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvalit dokumentarnu hodnotu, preto je po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry urfeny do trvalej archivnej starostlivosti Archivu SAV,

b) spis nema trvali dokumentarnu hodnotu, preto je po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury ureny na znicenie.

Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyradovanie Specidlnych
druhov registratirnych zéznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.’!

Clanok 21
Znak hodnoty

Znakom hodnoty ,,A” sa oznaGuje registratirny zaznam, ktory ma trvalu dokumentarnu
hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodca, obdobie vzniku,
hodnovernost’). Spisy oznaené znakom hodnoty ,,A” s urené na odovzdanie do trvalej
archivnej starostlivosti Archivu SAV.

Znak hodnoty ,,A” sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri
registratrnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t.j. duplikaty a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril sa v§eobecne povazuju za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a m6zu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
d’alsiu ginnost UEL SAV/Arboréta Mlyhany.

Clanok 22
Lehota ulozenia

Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan UEL SAV a na spis ju zaznamené
spracovatel’.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan a je to pocet rokov, pocas ktorych
UEL SAV/Arborétum Mlyfiany potrebuje registraturny zdznam pre svoju ¢innost’. UrCuje,

298 1 az 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z.

308 19 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.

31 Napr. zékon &. 431/2002 Z. z., vyhlaska Nérodného bezpegnostného uradu &. 453/2007 Z. z. o administrativnej
bezpecnosti.
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po kol’kych rokoch od svojho uzatvorenia sa stane spis predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje
ju arabska ¢islica. Lehota za¢ina plynut’ 1. janudra roku nasledujuceho po roku, v ktorom
bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na zacatie jej plynutia
v registratiurnom plane. Do jej uplynutia musi spis ostat’ uloZeny v registratirnom stredisku
v p6vodnom registratirnom usporiadani.

Lehotu uloZenia mdZe v oddvodnenych pripadoch prediZit' riaditel UEL SAV/vedici
Arboréta Mlynany.

Lehotu uloZenia uréend podl'a registratirneho planu platného v ¢ase vzniku registratirneho
zaznamu mdze UEL SAV so sthlasom Ministerstva vnatra SR upravit podla
registratirneho planu platného v ¢ase vyrad'ovania registratiirneho zdznamu. >2

Registratirne zaznamy sa mézu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak
a) UEL SAV/Arborétum Mlytiany zaniké bez pravneho néastupcu?>,

b) lehota uloZenia bola upravend so suhlasom Ministerstva vnutra SR podla
registraturneho planu platného v ¢ase vyrad’ovania registratirneho zaznamu (¢l. 22
ods. 4 tohto predpisu),

¢) UEL SAV/Arborétum Mlyfany pisomne vyhlasi, Ze vyhotovil hodnovernu képiu
registratirneho zdznamu — t¢tovného zaznamu>* alebo

d) degradacia registratirneho zdznamu spdsobend mimoriadnou udalostou alebo
nedostatoénou ochranou dosahuje stupet, kedy ho uz nie je mozné zachranit’.>>

Clanok 23
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

UEL SAV/Arborétum Mlytiany predkladd Ministerstvu vnutra SR navrhy na vyradenie
spisov a $pecidlnych druhov zéznamov, ktorym uplynula lehota uloZenia (dalej len
,vyradovanie spisov”’) minimalne raz za pit’ rokov.3¢

Riaditel UEL SAV/vedici Arboréta Mlyiiany dosledne dba, aby sa zabezpegilo pravidelné
a planovité vyrad’ovanie spisov v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravuje oddelene
v organiza¢nych Utvaroch, na ktorych vznikli, a ktoré ich spravuju.

Osobitné vyradenie registratirnych zdznamov sa vypracovava ak sd splnené podmienky
podrla €l. 22 ods. 5 pism. a), ¢) alebo d) tohto predpisu.

Clanok 24
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej len
»navrh”) [priloha ¢ 9]. Kndvrhu prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom

32.§ 10 ods. 5 vyhlagky &. 628/2002 Z. z.

33 § 16 ods. 2 pism. o) zékona & 395/2002. Z. z.

34 § 33 ods. 1 zakona &. 431/2002 Z. z.

%> § 10 ods. 2 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
36 § 18 az § 22 zékona ¢&. 395/2002 Z. z.
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hodnoty ,,A" [priloha ¢. 10] a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A"
[priloha ¢ 11].

V pripade osobitného vyradovacieho konania podla ¢l. 22 ods. 5 pism. a), ¢) alebo d) tohto
predpisu UEL SAV/Arborétum Mlytany vypracuje navrh na osobitné vyradenie a
zoznamy podl'a vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnitra®’.

Spisy uvedené v navrhu zostand uloZené v registratirnom stredisku, v module dlhodobého
uchovavania, alebo v agendovom informaénom systéme alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt” pohotovo
predloZené zamestnancom Ministerstva vnutra SR.

Névrh na vyradenie spisov spolu so splnomocnenim [priloha ¢ 13] UEL SAV/Arborétum
Mlynany zaSle Archivu SAV, ktory k nemu zaujme stanovisko a nasledne predlozi na
schvélenie odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra SR.38

Ministerstvo vnutra SR postdi navrh a preveri jeho nadvdznost' na predchadzajuce
vyrad’'ovacie konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati UEL SAV/Arborétu Mlytiany
na doplnenie alebo prepracovanie. M6Ze vykonat’ odbornu archivnu prehliadku, posudi
dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju
trvald dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej starostlivosti, a ktoré spisy
nemaju trvalii dokumentarnu hodnotu a st uréené na znigenie.>

Zni&enie spisov zabezpe&i UEL SAV/Arborétum Mlyiany.

Clanok 25
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registraturneho strediska.

UEL SAV/Arborétum Mlyfiany zabezpeéi viestrannti ochranu spisov, ktoré boli postiidené
ako archivne dokumenty do Casu, kym ich prevezme Archiv SAV do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa skladuji v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych
Spisov.

Archiv SAV preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené &asti uloZené v oznafenych uloznych jednotkach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol [priloha ¢ 12], ktory vyhotovuje Archiv SAV na
zéklade odovzdavajuceho zoznamu spisov ,,A” vyhotoveného UEL SAV/Arborétom
Mlytiany.*® Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoéni na naklady UEL
SAV/Arboréta Mlynany.

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*! Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov UEL SAV/Arborétum Mlyiany
postupuje podla pokynov Archivu SAV.

37§ 11 ods. 2 vyhlasky €. 628/2002 Z. z.

38 § 24 ods. 1 pism. e) zdkona &. 395/2002 Z. z.

39§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1 zdkona ¢. 395/2002, § 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.
4§ 14 vyhlasky & 628/2002 Z. z.

41 §14a vyhlasky & 628/2002 Z. z.
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Cast’ VIII
Spolo¢né ustanovenia

Clanok 26
Spisova rozluka

Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*?

Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach UEL SAV vi&sieho rozsahu alebo
pri zmene pdsobnosti UEL SAV.

Predmetom spisovej rozluky su registratirne zaznamy a spisy, ktorym neuplynula lehota
uloZenia.

UEL SAV/Arborétum Mlytiany vypracuje pred vykonanim spisovej rozluky navrh na
vyradenie vSetkych registraturnych zdznamov a spisov, ktorym uplynula lehota uloZenia.

UEL SAV/Arborétum Mlytiany vyhotovi protokol o odovzdani registratirnych zdznamov
a spisov, ktoré boli predmetom spisovej rozluky [priloha ¢ 14]. Stcastou protokolu je
zoznam odovzdévanych registratirnych zdznamov a spisov a evidenéné pomdcky k nim.

Neuzatvorené spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky, sa zaeviduju v registratirnom
denniku pravneho néstupcu.

Uzatvorené spisy sa zaeviduju v evidencii registratiirneho strediska pravneho nastupcu.

Clanok 27
Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska

Spravu registrattry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*?

Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky dorudené a odoslané zdznamy
(elektronické aj neelektronické).

Pre externl aj internu komunikdciu pri vykone prace mimo pracoviska zamestnanci
vyuzivaju elektronicku postu.

Registratirne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska si sudastou
registratury UEL SAV/Arboréta Mlyiany.

Clanok 28
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
Spréavu registratiiry v mimoriadnej situcii* upravuje osobitny predpis.*’

Nahradnd evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra SR, ktora bude
v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v néhradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,,MS* oddelenej od roku
pomlckou.

%2 § 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov.

# § 23a vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

#§ 3 ods. 1 zékona Nérodnej rady Slovenskej republiky €. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatel'stva v znen{
neskorsich predpisov.

45 § 24 vyhlasky € 410/2015 Z. z.
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4. Néhradna evidencia na evidovanie novych zdznamov a spisov sa uzavrie ihned po
ukon&eni mimoriadne;j situdcie. Ndhradna evidencia sa uzavrie po vybaveni vSetkych v nej
zaevidovanych zdznamov a spisov.

Cast’ IX
ZavereCné ustanovenia

Clanok 29
Zaverecné ustanovenie

Zrusuje sa platnost’ Registraturneho poriadku Ustavu ekolégie lesa SAV, v. v. i., schvéleného
riaditel’kou UEL SAV, v. v. i., RNDr. Dubicou Ditmarovou, PhD., G¢inné¢ho od 1.7.2018.

Registraturny poriadok a registratirny plan schvélila diia 20.12.2024 RNDr. LCubica Ditmarova,
PhD.

Registratirny poriadok a registratirny plan nadobuda G¢innost’ ditom 1.1.2025.

@/ ‘2’1)7),

RNDr. Lubica Ditarova, PhD.
riaditel’ka UEL SAV, v. v. i.
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Prilohy
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Priloha ¢. 1

Registratirny plin

Revg. Vecn4 skupina Znak u%:;:J?a

znacka hodnoty (roky)
|A. ||Materiély nadriadenych orginov SAV |
|A.1.  |Zapisnice z rokovani P SAV, VR SAV, Snemu SAV | NI
‘A.2. HZépisnice z porad oddeleni vied, rad riaditel'ov ” JL 5 |
A3. Smernice, pokyny, obezniky nadriadenych organov t [51 "
po strate platnosti
\B. ||Vedenie organizicie |
B.1. Zékladné normy, predpisy a smernice — vlastné A t t5l -
po strate platnost
|B.2. HZameranie a hodnotenie organizécie |
‘B.Z. 1. “ Vedecko-organizacnd agenda Hi A JL 5 l
‘B.2.2. ” Vyrocné a suborné spravy o Cinnosti, hodnotenia ” A ” 5 I
‘B.2.3. ‘L‘lkreditdcie, evaludcie H A ” 5 l
\B. 2.4. “ Ocenenia, vyznamenania ”7 A H 5 ‘
IB.3. H Riaditel’, veduci organiza¢nej zlozky — agenda Jl A H 5 |
|B.4. || Sprévna rada || A |L 5 I
|B.5. ||Vedecka’1 rada H A H 5 |
IB.6. ||Dozorné rada JI A H 5 |
|B.7. HKomisie a d’alSie orgény organizicie J| A H 5 |
‘B.S. HZasadnutia akademickej obce, pracovné porady H A |L 5 |
|B.9. ||Spra'1va registratiry |
IB. 9.1. ||Registratz2rne denniky H A H 10 |
IB. 9.2. ]Wad’ovacie konania, spisové rozluky IT A H 10 \

B.9.3.  ||Registraturne stredisko — prevddzka, evidencia, reverzy, zoznam spisov 10
odovzdanych do registratirneho strediska
|B.10. ||Kolektivna zmluva, rokovania s odborovou organizciou || A H 5 |
IC. ”Personélna agenda l
‘C.l. ”Osobné spisy ‘
C.1.1. ||Osobné spisy vedeckych pracovnikov a vediicich zamestnancov A ) 10
po ukongeni prac.
pomeru

IC.] 2. HOsobné spisy ostatnych zamestnancov “ H 70 od narod.

lC.J .3 ”Dohody o prdcach vykonanych mimo pracovného pomeru H H 70 od narod.
|C.2. “Grantové schémy SAV na podporu zamestnanosti ” A || 5 |
|C.3. ||Konkurzy H H 5 l
|C.4. Hékolenia, vzdeldvanie zamestnancov H || 5 l
IC.5.  |[Pracovny &as — kontrola, evidencia dochddzky, dovolenky H |L 5 |
|C.6. HV)’/kazy price |
|C. 6.1. H Vykazy prdace — rocné H A || 5 |
|C. 6.2. || Vykazy prdce — krdtkodobé, Ciastkové “ H 5 I
|C.7. HPracovno-prévne spory H A H 5 |
IC.8. ”Emeritni zamestnanci J| A || 5 |
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D. | Vedecko-vyskumni a odborn4 &innost, vedecks dokumenticia |[ A l| 5 1
IE. HVedecké vychova I
|E.1. Hékoliace pracovisko — agenda j‘ A H 5 I
|E.2. HEVidencia Studentov, spisy doktorandov, zévere¢né prace H A H 5 |
IF. ”Medzinérodna’l spoluprdca — zmluvy, ¢lenstva, dohody, zahr. cesty H A “ 5 |
IG. ||Ediéné a popularizacna ¢innost’ l
|G.1 W|Edi<“:né ¢innost’ — plany, prehl'ady, ediénd rada “ A “ ‘
G.2. Popularizicia a propagacia — média, vystavy, reprezentativne A

a prilezitostné podujatia, audiovizudlna dokumentécia ¢innosti organizécie
|H. ||Ekonomicko-hospodérska agenda 1
]H. 1. “Financie |
H.1.1. ||Predpisy, smernice, metodické pokyny — vSeobecné 5l .

po strate platnosti

IH.I.Z. —HRozpoéet, finan¢ny plan ‘
|H. 1.2.1. “Rozpoc”et, Sfinancny pldn — rocny, viacrocny —H A H 5 I
|H.1.2.2. |[Rozpocet, financny pldan — krdtkodoby, Ciastkovy Jl I 5 ]
‘H.l 3. —HRozbory hospodérenia ‘
IH. 1.3.1. ||Rozb07y hospoddrenia — rocné, zdverecny ucet ” A ” 5 “
lH. 1.3 .21|Rozbory hospoddrenia — krdtkodobé, Ciastkové ” H 5 |
IH.Z. ||Mzdy ‘
H.2.1. ||Predpisy, smernice, metodické pokyny — vSeobecné 5

po strate platnosti

[H2.2. |Rozpisy, statistické hlasenia

‘H.Z.Z.] : HRozpisy, Statistické hldsenia — rocné H

A | s

|H.2.2.2. |Rozpisy, Statistické hidsenia — krdtkodobé, Ciasthové [ s ]
IH.2.3. |Mzdové listy, evidengné listy dochodkového zabezpedenia “ IL 50 |
IH.2.4. ”V}’/plamé listiny (ak nenahrédzaji mzdové listy) H jL 10 j

|H.2.5. HPodklady na vypocet miezd, odmeny, zrdZky zo mzdy, dane, odvody H —‘L 10 T
|H.2.6. HDévky nemocenského poistenia, prdceneschopnost, materska dovolenka ... H H 10 |
[H.2.7. —HAgenda socidlneho fondu H H 10 ’
[H.3. | Uttovnictvo ‘
H.3.1. ||Predpisy, smernice, metodické pokyny — vSeobecné 5

po strate platnosti
@.2. | Uktovna zévierka |L A H 10 ‘
IH.3.3. |[Uttovné vykazy i | 10 |
IH.3.4. HUétovné evidencia (denniky, kontd, zostavy, hlavné knihy) j‘ —|L 10 ]

|H.3.5. |LU(“:tovr1é doklady (faktury, objednavky, bankové doklady, aétenky)

L

10

]

|H.3.6. “Dane, dafiové priznania 1| ” 10 1
’H.4. W’Investicie a sprava majetku I
H.4.1. ||Predpisy, smernice, metodické pokyny — vSeobecné 5

po strate platnosti
|H.4.2. HPla'ny investicii, rozbory a spravy o plneni planu jLA —H 5 —’
IH.4.3. —HRealizécia stavebnych a nestavebnych investicii “; A ” 5 ‘
H.4.4. |[Nehnutelnosti, drahé pristroje, umelecké diela — evidencia a komplexna A 50

dokumentécia

@.4.5. “Nehnutel’nosti — prevédzka, tdrzba H

L_10

|

|H.4.6. —“Inventarizécia

|

]

26




|H. 4.6.1 H[nventarizdcia mimoriadna (vznik, zdnik organiz, mimoriadna udalost)

LA

IH. 4.6.2 Hlnventarz'zdcz‘a periodicka

[

‘H.4.7. HEvidencia, vyradenie ostatného majetku a jeho likvidacia

|

|H.4.8. HMateriélové zésobovanie, skladové hospoddarstvo

|H.4.9. HPrevédzka autoparku

[

IL |lBOZP, COO, PO
L.1. Smernice, plany a pokyny BOZP, COO a PO vlastné A 5 "
po strate platnosti
|I.2. ||Zéznamy o vykonani previerok BOZP, pracovného prostredia a PO H A || 5 |
|I.3. ||§k01enia, previerky a kontroly BOZP, COO, PO H “ 5 |
|I.4. HUrazy tazké, smrtel'né H A I 5
\I.S. IﬁJrazy ahké H H 5 |
lJ. ||Prévna agenda I
J.1. Zmluvy koncepéné (o spolupréci, o dielo, licenéné, autorské, investi¢né, A 10
drahé pristroje, umelecké diela...) possirete platnost
J.2. Zmluvy prevadzkové (dodédvatel'ské, bezné kipno-predajné, ndjomné...) tl()l "
po strate platnosti
|J 3. ||Du§evné vlastnictvo a transfer technologii J‘ A H 10 |
|J 4. J|Verejné obstardvanie Hi “ 10 |
J.5. Uvery, pdzi¢ky, pohladavky lmlp}(ﬂ)m
0.6.  |[Kontroly, audit A | 10 |
J.7. Pristup k informacidm v zmysle zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom 5
pristupe k informéciam
‘J 8. J|Agenda ochrany osobnych udajov || H 10 ‘
ﬁ.9. HSlidne a spravne konania Hi A JL 10 |
1.10.  ||Staznosti | | 10 |
IJ a1, HPreVédzkové prdvna agenda, poradenstvo H H 10 I
K. ||Informaény systém |
K.1. HKoncepcia rozvoja a projekty IS J| A JL 10 |
IK.2.  ||SpravaaudrzbalS I I 10 |
|K.3. J|Pristupy do informacnych systémov, licencie H H 10 }
IL. ”Kniinica |
E. 1. HKoncepcia rozvoja a projekty KIS “ A H 10 J
ITQ. HSpre’wa a udrzba kniZni¢no-informa¢ného systému H H 10 ‘
IL3.  |[Evidencia kniznigného fondu I a [ 10 |
IL.4. ”Revizia kniZni¢ného fondu IF | 10 |
IL.5.  |[Evidencia &itatelov a vypoziiek | | 10 |
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Priloha ¢. 2
Prezentacna peciatka

USTAV EKOLOGIE LESA SAV, v. v. i.

969 01 Zvolen, L. Stira 2/ Arvborétum Mlyriany, org. zloZka
UEL SAV, v. v. i., Vieska n. Zitavou 178, 951 52 Slepcany

Datum - doslo: Reg. znacka:
Cislo zdznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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OBSAH SPISU

UEL SAV, v. v. i. / Arborétum Miyriany, org. zlozka UEL SAV, v. v. i.
Ndzov organizacného utvaru: sekretaridt riaditela / vediiceho org. zloZky, mzdové, ekonomické

oddelenie, kniZnica)

Priloha €. 3

Adresa organizdcie: L. Stira 2, 960 01 Zvolen / Vieska nad Zitavou 178, 951 52 Slepcany

Obsah spisu

Vec: Cislo spisu:
P? . DaEum Odosielatel’/ Podet Datum Sposob F.Ofm,a
& dorucenia/ ; Vec y : : originalu
7 p adresét priloh | vybavenia | vybavenia .
z4zn. odoslania zdznamu
001
002
003
Vyhotovil:
Dnia:
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Priloha ¢. 4
Spisovy obal

SPISOVY OBAL

UEL SAV, v. v. i. / Arborétum Miyriany, org. zlozka UEL SAV, v. v. i.

Nazov organizacného titvaru: sekretaridt riaditela / vediiceho org. zlozky, mzdové, ekonomické
oddelenie, kniznica)

Cislo spisu:

Registraturna znacka:
Znak hodnoty:
Lehota ulozenia:

Obmedzeny pristup:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum zaevidovania:
Vybavuje:

Déatum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢. 5
Stitok s identifika¢nymi idajmi

Arborétum Mlyriany, org. zlozka UEL SAV, v. v. i.

UEL SAV, v. v.i./

Organizacny utvar

Vec:
Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:

Roénik spisov:

Poznamka:
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Priloha €. 6
Predtlag zahlavia listu UEL SAV / Arborétum Mlytiany

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

UEL SAV, v. v. i. / Arborétum Miyrnany, org. zlozZka UEL SAV, v. v. i.

Ndzov organizacného utvaru: sekretaridt riaditela/vediiceho org. zloZky, mzdové, ekonomické
oddelenie, kniznica)

Adresa organizdcie: L. Stira 2, 960 01 Zvolen / Vieska nad Zitavou 178, 951 52 Slepcany
Ddtum odovzdania:

Odovzdany rocnik:
Por. ¢. RZ Cislo spisu ZH-LU Forma spisu Poznamka
za registratirne stredisko za odovzdavajuci organiza¢ny ttvar
Rz - registratirna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

Pozndmka:  napr. znak ,,0% t. j. neodovzdany spis
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Priloha €. 7
Vypozicny listok

VYPOZICNY LISTOK
Cislo vypozitky: Vypozi¢ku vytvoril: Ziadatel/Organiza¢ny Utvar:
Registratirna znacka: Détum vytvorenia vypoZicky/Podpis: Podpis ziadatel’a potvrdzujici prevzatie:
Cislo spisu: Détum zaloZenia vypozicky/Podpis: Podpis Ziadatela potvrdzujuci vratenie:
Pocet listov a priloh: Poznémka:
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Priloha &. 8

Reverz
Predtlag zahlavia listu UEL SAV / Arborétum Mlytiany
REVERZ
741 L LR —————
NaSe CiS10: weoviiriiiiiiierieceeeeeee
Vypozicna lehota: ......ccccevvvvevcverneennen.
DAatum: .....coovvvveiiiiiiiieeeee e
Potvrdzujem, Ze som prevzal spis (zdznam) ako vypozi¢ku od ..........ccevvevuvennenee. Zavézujem

sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v tiradnych miestnostiach na ten udel,
na ktory bol pozi€any. Dalej sa zavizujem, Ze spis (zdznam) vratim v pdvodnom fyzickom
stave, usporiadani arozsahu, vstanovenej lehote adohodnutym spdsobom do

......................................................................................................................................................

VypoZicané dila: ........coeeeeevrenveneeeninncnennns Vratené dila:........cceoeveenienieecineisieeees
Meno a priezvisko odovzdavajuceho Meno a priezvisko odovzdavajuceho
POUPIE cisimusissisniiinmmbsammmssorsmmsnsnsmsamnanssimses POdpiS:.....covieiiciineinceree e
Meno a priezvisko preberajticeho Meno a priezvisko preberajiceho

POIPISE consnimsaissisusisissonmmnsmmommmsmmmsmnsnsannnsnss Podpis: oo
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Priloha €. 9
Navrh na vyradenie spisov

Predtlag zahlavia listu UEL SAV / Arborétum Mlytiany

Centrum spolo¢nych ¢innosti SAV, v. v. 1.
org. zlozka Archiv SAV

Dubravska cesta 9

841 04 Bratislava

Vés list ¢islo/zo diia Nase &islo Vybavuje Miesto a datum

Vec: Navrh na vyradenie spisov — predloZenie

Podla §19 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch
a registratirach navrhujeme na vyradenie spisy pochadzajuce z ¢innosti (Tu uviest ndzov/ndzvy
organizdcie v dobe, z ktorej pochddzaju vyrad’ované dokumenty — CiZze ak doslo
k zluceniu/premenovaniu tak nie terajsi ndzov organizdcie, ale povodny ustav. MoZete v tomto
pripade pridat’ aj krdtke vysvetlenie o zluceni: kedy + informdcia o pravnom ndstupnictve.
Pokial chcete vyradit dokumenty z doby aj pred aj po zliceni, musia to byt dva samostatné
navrhy. Napr. jeden za pévodny ustav a druhy za organizacnii zlozku terajSieho centra), ktoré
uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Spisy usporiadané v stilade s Registratirnym poriadkom UEL SAV / Arborétum Mlyfiany
navrhujeme vyradit’ takto:

1. spisy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte .......... poloZiek z TOKOV wwwsssasssssssmsoninsases odovzdat’
do Archivu SAV.

2. spisy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte .......... poloZiek Z rOKOV ....ccevveevecveruennnnnn. odovzdat’
na zniéenie.

Spisy navrhnuté na vyradenie si uloZené podla vecnych skupin registratirneho planu v
......................................... (registraturne stredisko, sekretaridt ustavu). Vyhlasujeme, Ze
vSetkym spisom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia a nepotrebujeme ich na
svoju Cinnost’.

Ziadame o postudenie predlozeného ndvrhu na vyradenie spisov, ktoré su uvedené
v pripojenych zoznamoch.

peciatka a podpis

Priloha¢. 1: Zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A*“ navrhnutych na
vyradenie

Priloha ¢.2: Zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“ navrhnutych na
vyradenie

Priloha €. 3: Splnomocnenie Archivu SAV
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Priloha ¢. 10

Zoznam vecnych skupin spisov
so znakom hodnoty ,, A%
navrhnutych na vyradenie

Predtla¢ zéhlavia listu UEL SAV / Arborétum Mlytiany

Priloha k névrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Détum:

Zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,, A%
navrhnutych na vyradenie

Por.¢. | RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
skupiny LU rokov
Vysvetlivky:
Por. ¢ - poradové cislo (Cislo polozky)
RZ - registratirna znacka
Vecnd skupina - ndzov podla registratirneho pldnu
ZH -znak hodnoty
LU -lehota ulozenia
MnozZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne
Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 11

Zoznam vecnych skupin spisov
bez znaku hodnoty ,, A%
navrhnutych na vyradenie

Predtlag zahlavia listu UEL SAV / Arborétum Mly#any

Priloha k navrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Détum:

Zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A%
navrhnutych na vyradenie

Por.¢. | RZ Nézov vecnej ZH Rozpitie MnoZzstvo Poznamka
skupiny LU rokov
1.
2
3.
Vysvetlivky:
Por. ¢ - poradové cislo (¢islo polozky)
RZ - registratirna znacka
Vecnd skupina - ndzov podla registratiirneho pldnu
ZH -znak hodnoty
LU -lehota ulozenia
Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne
Pozndamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 12
Preberaci protokol

Predtla¢ zahlavia listu Archivu SAV

Vs list ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje Bratislava

Vec: Preberaci protokol

Centrum spolo¢nych ¢innosti SAV, v. v. i., Archiv SAV podl’a rozhodnutia Ministerstva vnttra
Slovenskej republiky o vyradeni spisov ................. prevzal diia............ (o7 IO archivne
dokumenty, ktoré vznikli z ¢innosti .........c.c.cveurenenes

Archivne dokumenty Archiv SAV prevzal na zdklade zoznamu odovzdavanych archivnych
dokumentov, ktory vypracoval .........cccceeervreriicreerennene.

Mnozstvo archivnych dokumentov vzniknutych v roku ...........
e Elektronické — ... GB.

e Neelektronické — ... bezného metra (bm).

.................................... vyhlasuje, ze archivne dokumenty st oznacené a st v stave: Neposkodené

Priloha: Zoznam odovzdanych archivnych dokumentov

riaditel’ Archivu SAV povereny zamest. odovzdavajuceho
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Priloha k preberaciemu protokolu CSC A-.../2024

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Prevzaté neelektronické dokumenty

Por. ¢&. RZ Nézov vecnej skupiny Rozpitie Ukladacia Poznamka
rokov jednotka
Vo Zvolene / Vieska n. Zitavou, diia ... podpis zamestnanca Archivu SAV
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Priloha €. 13
Splnomocnenie

Predtla¢ zahlavia listu UEL SAV / Arborétum Mlynany

SPLNOMOCNENIE

[meno riaditela UEL SAV / vediiceho org. zlozky Arborétum Miyriany] splnomociiujem [meno
riaditela Archivu SAV], riaditela Archivu SAV (organizaénd zlozka Centra spolo¢nych &innosti
SAV, v. v. i.) na podanie Ndvrhu na vyradenie spisov na zéklade nasho listu &. [¢islo ndvrhu

na vyradenie] zo dia [ddtum].

meno a podpis splnomocnitel’a meno a podpis splnomocnenca
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Priloha ¢. 14
Protokol o odovzdani registr. ziznamov
a spisov, ktoré su predmetom spisovej rozluky

PROTOKOL O ODOVDANI REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
A SPISOV, KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo spisu:

PREBERAJUCI:
Zastupeny

ODOVZDAVAJUCI:
Zastapeny

Spisova rozluka sa uskuto¢iluje v suvislosti:

Predmetom spisovej rozluky su:
e nevybavené a neuzatvorené spisy z rokov ...
pocet spisov:
e uzatvorené spisy z rokov ...
pocet tloZnych jednotiek (baliky, spisové dosky a pod.):
e eviden¢né pomdocky z rokov ...
pocet knih, roénych zoznamov a pod.
e odovzdavajice zoznamy (ako priloha protokolu):

Protokol je vyhotoveny v ............... rovnopisoch s platnost'ou originalu, z ktorych po jednom
(1) rovnopise dostant odovzdavajuci, preberajuci a Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky.

Za odovzdéavajuceho: Za preberajticeho:
peciatka peciatka
meno a priezvisko, meno a priezvisko,
funkcia vediiceho zamestnanca funkcia vediiceho zamestnanca

Vo Zvolene / Vieska n. Zitavou, dfia ....

Priloha: Zoznam odovzdanych registratir. zdiznamov a spisov a evidenénych pomdcok k nim
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Priloha k protokolu o odovzdani &islo .../2024

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV
A EVIDENCNYCH POMOCOK K NIM

Por. | Cislo spisu | Vec Spracovatel’ | ZaloZzeny diia Stav spisu Forma
¢ Organiza¢ny | Datum RZ ZH | LU | spisu
utvar vybavenia

Vysvetlivky:

Por. ¢ - poradové cislo (Cislo polozky)

RZ - registratirna znacka

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia
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Priloha €. 15
Osvedcovacia dolozka — képia

OSVEDCOVACIA DOLOZKA - KOPIA

UEL SAV, v. v. i.,VE. Stuara 2, 960 01 Zvolen / Arborétum Mlynany, org. zlozka UEL SAV, v.
v. 1., Vieska nad Zitavou 178, 951 52 SlepCany, potvrdzuje, Ze tato Képia (pocet listov) je
uplnou reprodukciou registratirneho zdznamu uloZeného v registraturnom stredisku UEL SAV,
/ Arborétum Mlynany
Cislo spisu:
Cislo reg. zdznamu:

Podpis

meno a priezvisko riaditel'a / veduceho org. zlozky

Vo Zvolene / Vieska n. Zitavou, diia ...
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Priloha €. 16
Osvedcovacia dolozka — odpis/vypis

OSVEDCOVACIA DOLOZKA — ODPIS/VYPIS

UEL SAV, v. v. i, I. Sttra 2, 960 01 Zvolen / Arborétum Mlytiany, org. zlozka UEL SAV, v.
v. i., Vieska nad Zitavou 178, 951 52 Slep&any, potvrdzuje, Ze tato Odpis/vypis (pocet listov)
sa (doslovne) zhoduje sobsahom registratirneho zaznamu uloZeného v registratirnom
stredisku UEL SAV / Arborétum Mlyfiany.

Cislo spisu:

Cislo reg. zdznamu:

podpis
meno a priezvisko riaditel’a / veduceho org. zlozky

Vo Zvolene / Vieska n. Zitavou, diia ...
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Priloha ¢. 17
Osvedcovacia doloZka — potvrdenie

OSVEDCOVACIA DOLOZKA - POTVRDENIE

UEL SAV, v.v. j., L. Stira 2,960 01 Zvolen / Arborétum Mlynany, org. zlozka UEL SAV, v.
v.1., Vieskanad Zitavou 178, 951 52 Slep&any, potvrdzuje, Ze toto Potvrdenie bolo vyhotovené

z udajov obsiahnutych v registratrnom zdzname uloZenom v registratirnom stredisku UEL
SAV / Arborétum Mlynany.

Cislo spisu:

Cislo reg. zdznamu:
podpis

meno a priezvisko riaditel’a / vedticeho org. zlozky

Vo Zvolene / Vieska n. Zitavou, dfia ...
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Priloha ¢. 18
Cislovanie $pecializovanych evidencii

CISLOVANIE POUZiVANYCH OSOBITNYCH EVIDENCII

Pracovisko Zvolen:

- evidencia pracovnych zmluv: 1/2025/PZ,

- evidencia dohdd vykonavanych mimo prac. pomeru: 1/2025/DOVP, 1/2025/DOPC,

- evidencia zmien prac. zmluv a dohdd: 1/2025/zmena PZ, 1/2025/zmena DOVP,
1/2025/zmena DOPC,

- evidencia platovych dekrétov: 1/2025,

- evidencia objednavok: 1/2025/0,

- evidencia zmluv, zverejiiovanych v CRZ: 1/UEL/2025.

Centrum vedeckych informaécii — kniznica Zvolen

Prirastkovy zoznam kniznych publikacii

prirastkoveé ¢islo/signatura

prirastkové ¢isla sa prirad’'uji v ramci daného roka chronologicky od jednotky, signatura sa
prirad’uje chronologicky nezévisle na roku

Signatira

K-ZV-3903

Prirastkovy zoznam casopisov

prirastkové ¢isla sa prirad’'uji v rdmci daného roka od jednotky, signatura sa prirad’uje
nezavisle od roka

Signatura

P-ZV-2509.

Evidovanie Specialnej literatiry v osobitnom zoSite

vyskumnych a kvalifika¢nych préc, r6znych sprav, projektov dizertaénej prace (minimaliek)
autoreferatov k dizertaCnej préci, publikacii na CD nosi¢och

Sprava 1/2024, D-1/2024, M-1/2024, A-1/20244, CD-1/2024

2

Pomocna evidencia periodik
zoznam jednotlivych Cisiel periodik ziskavanych v jednotlivych rokoch s idajmi o spdsobe
ziskavania — kipou, vymenou, darom, prirastkovym ¢islom

Pomocni evidencia odosielanych ¢isiel vydavaného periodika Folia Oecologica
vymennym a inym partnerom, autorom ¢lankov FO, ¢lenom redakénej rady FO podla

jednotlivych rokov

Vedenie agendy spojenej s vydavanim medzinarodného periodika
Folia Oecologica (periodicita dvakrat ro¢ne) v pisomnej forme — do roku 2015, rog. 42.
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——

Pracovisko Arborétum Mlyiany, org. zlozka UEL SAV:

- evidencia zmluv, zverejiiovanych v CRZ: 1/AM/2025,

- evidencia objednavok: 01/AM/2025,

- evidencia pracovnych zmluv: 1/2025/AM/PZ,

- evidencia dohdd vykonévanych mimo prac. pomeru: 1/2025/AM/DOVP, /2025/AM/DOPC,

- evidencia zmien prac. zmliv a dohdd: 1/2025/AM/zmena PZ, 1/2025/AM/zmena DOVP,
1/2025/AM/zmena DOPC, dodatok &. 1k ...

- evidencia platovych dekrétov: 1/2025/AM

KniZznica Arboréta Mlynany

Prirastkové Cislo/signatira

Sigantira:
M (monografie)

Napriklad: 5471/M Tomasko I.: Historické parky a okrasné zahrady na Slovensku
M-I, M-II a atd’. (monografie — oznacenie v pripade viacerych ¢asti)
1335/M-I Bean W. J.: Trees and Shrubs Hardy in the British Isles (vol. I)
1335/M-1I Bean W. J.: Trees and Shrubs Hardy in the British Isles (vol. II)
1335/M-III Bean W. J.: Trees and Shrubs Hardy in the British Isles (vol. III)

Mzb (zbornik)
5848/Mzb Arborétum Mlynany véera a dnes. Zbornik prednasok z odborného seminara k 125.
vyro¢iu zaloZenia arboréta

Ms (slovnik)
2985/Ms Dictionary of Agriculture

Mmap (mapa)

P (periodika)
napriklad 1/P-1 (prvy zviazany ro¢nik Eask

Jednotlivé éasopisy zoradené abecedne st rozliSené ¢islicou za oznacenim P a zviazané ro¢niky
daného ¢asopisu su zoradené chronologicky a ¢islované do poradia.

UL (vymena)
V (zaverecné spravy Statnych vyskumnych iloh riesenych v AM SAYV)

Zavere€né prace pracovnik AM:

KDP (kandidatska dizerta¢na praca)

K (aSpirantské minimum, resp. pisomna praca k odbornému minimu)
D (diplomova praca)

B (bakalarska praca)

SMPYV (stt’az mladych pracovnikov vo vede)
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