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často I
Úvodné ustanovenia a základné pojmy

čtánot< 1
úvodné ustanovenie

Registraturny poriadok Ústavu ekológie lesa SAV, v. v. i. (ďalej ,,registraturny poriadoť')
upravuje postup Ústavu ekológie lesa SAV, v. v. i. (ďalej len,,ÚEL SAV") pri správe
regishatury podťa osobitného predpisul, a to najmá pri organizovaní manipulácie s
registratumymí zámtanalrti a spismi, ako aj pi naležitom a pravidelnom vyraďovaní
spisov. Súčasťou tohto registraturneho poriadku je registratumy plánfuríloha č. Il.

Na registraturne záunarrry, kíorych evidenciu a manipuláciu upravujú všeobecne závazné
právne predpisy a interné predpisy (ďalej len,,špeciálne druhy registraturnychzázrtantov")
(napr. účtovné zétntamy, záanany personálnej agendy) sa ustanovenia tohto
registraturneho poriadku vď ahujúprimeraným spósobom.2

Tento registraturny poriadok je určený pre vnútornú potrebu ÚBr SeV.

Správu registratury zabezpeělsje podateťňa, ktorá plní aj funkciu qýpravne (ďalej len
,Bodatel'ňď'), orgatttzačné útvary a registratúrne stredisko. Činnosť podateťne,
registraturneho strediska a funkciu správcu registratury ÚPr SaV zaberyeč:qe sekretariát
ústavu (ČaSŤ IV, bod L Organtzačného poriadku ÚEr Sa9, resp. asistentka riaditeťky
UEL SAV a v pósobnosti organizačnej zložlry Arborétum Mlyňany zabezpečuje činnosť
podatelhe, registratumeho strediska a funkciu správcu registratury sekretariát pracoviska
(ČaSŤ II, bod 2.,písm. a), 1) Organizačného poriadku ÚEr sa9.
Orgatttzačné zložky ÚBr SaV si zriaďujú vlasúrú podatel'ňu a vlastné registraturne
stredisko.

Riaditeť ÚPr SaV / vedúci organizačnej zlož}<y Arborétum Mlyňany, dósledne dbá, aby
kažďý zamestnanec v rozsahu primeranom jeho pracovným povinnostiam dodržiaval pri
správe registratury ustanovenia tohto registraturneho poriadku.

Za dodtžiavanie ustanovení tohto registraturneho poriadku v rámci orgatizačného útvaru
zodpovedá vedúci or gatizaóného útvaru.

ÚBr SaV / Arborétum Mlyňany spravuje registraturu tak, aby nedošlo k poškodeniu,
zrričeniu, strate alebo neoprávnenému použitiuzaznartov alebo spisov. Ak sazistí, že došlo
k poškodeniu, zničeniu alebo strate, vyhotoví sa zápisnica o výsledku šetrenia a možrých
dósledkoch porušenia celistvosti registratury. Zápisrucu, ktorou sa určí spósob nahradenia
zázrtantu alebo spisu, prípadne iné opatrenia, podpisuje priamy nadriadený zodpovedného
zamestnanca. Ak je dóvodné podozrenie, že poškodením, zničením alebo stratou bol
spáchaný trestný čin alebo priestupok, zápística sa predloží riaditeťovi ÚPr SaV l

' § 16 ods. 3 zákona Nrárodnej rady Slovenskej republiky (ďalej len NR SR) č. 39512002 Z. z, o archívoch
a registraturach a o doplnení niektorych zákonov v mení neskorších predpisov (ďalej len zákon č. 39512002
Z.z.).

2 Napfiklad zákon NR SR č. 43112002 Z. z. o účtovníctve vzrení neskorších predpisov (ďalej len zákon č.
43112002 Z. z.), zákon NR SR ě,9l20l0 Z. z. o sťažrostiach v zrení neskorších predpisov (ďalej len zákon č.
9/2070 Z. z.), zákon NR SR č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov aoznene adoplnení niektor,ých
zákonov v meni neskorších predpisov (ďalej len zékonč. I8l20I8 Z. z.).



vedúcemu organizačnej zložky Arborétum Mlyňany. V pdpade potreby sa pristupi
k rekonštrukcii spisu podťa osobitného predpisu.3

9. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolárne odovzdávedúcemu organtzačného útvaru spisy a evidenčné pomócky.

10. Dozor nad vyraďovaním spisov a špeciálnych druhov zázrtalrtov vykonáva Ministerstvo
vnútra Slovenskej republiky.a

11. ÚEL SAV / Arborétum Mlyňany vedú evidencíuzázstamov v štátnom jazyku.s

q Clánok 2
Základné pojmy

- 1. Zásíelka je záznanpri odosielaní a doručovaní adresátovi.

2. Záunan je písomná, obrazová, zvrrková a iným spósobom zaznanTlenaíLá informácia, ktorá
-r pochádza z činnosti ÚBr SaV l Arboréta Mlyňany alebo boh ÚEL SAV / Arborétu

Mlyňany doručená.

3. Registratumy záznam je informácia evidovaná ÚBr SnV / Arborétom Mlyňany.
- 4. Elektronický registraturny záunam je póvodný, elekíronicky vfiorený registraturny

ziunatrt, ttoqý Úer SAV / Arborétum Mlyňany uchováva na dátovom nosiči, prenáša

- alebo spracúva pomocou technických prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej
alebo v inej forme.

5. Spis je registraturny záunam alebo súbor registratúmych záznartov, ktoré vznikliq 
v súvislosti s vybavovaním tej istej veci.

6. Spisový obal je neoddelitel'nou súčasťou spisu, do ktorej sa zakladajú jednotlivé
_ registraturne záznanty (podania a vybavenia) spolu s prílohami.

7. Registratura je súbor všetlqich registratúrnych zéunartov evidovaných ÚPr SeV l
Arborétom Mlyňany.

- 8. Evidenčné pomócky sú všetky knižre vedené evidencie, ako aj povinné tlačové výstupné
zostavy vyhotovené v rámci agendoqých systémov a osobitnlich systematic§fch evidencií.

- 9. Registratúrny denník je základnou evidenčnou pomóckou správy registratúry.

10. Osobitná systematická evidenciaje evidenciazéunamov alebo spisov ustanovená interným
_ predpisom UEL SAV alebo osobitrrým predpisom. Na tieto evidencie a v nich zaevidované

zánnany a spisy sa ustanovenia tohto registratúrneho poriadku vďahujú primeraným
spósobom, vrátane ich zaevidovania v registraturnom denníku.

- 11. Podateťňa je pracovisko, ktoré zabezpečuje pdjem a triedenie zásielok, ich priraďovanie
organizaóným útvarom ako aj odosielanie zásielok.

a 12. Správa registratury je orgarizovanie manipulácie so záznattami a spismi (prijímanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zéunamov aukladanie,
ochrana a vyraďovanie spisov (záznamov)), ako aj náLežité personálne obsadenie,
priestorové a materiálno-technické zabezpeěenie registratury ÚEL SAV / Arboréta
Mlyňany. Súčasťou správy registratúry je aj pdprava registratúrneho poriadku a plánu,

3 § 17 vyhláš§ Ministerstva vnútra SR č. 410/20 15 Z. z. o podrobnostiach výkonu sprálry regisŤatury orgánov
verejnej moci a o tvorbe spisu (ďalej len lyhláška MV SR č.41012015 Z. z.).

a 
§ 24 ods. 1 písm. e) zákona č.39512002 Z. z.

5 
§ 3 ods.2 písm. c) zákonaNárodnej rady Slovenskej republiky č.27011995 Z.z.o štátnom jazyku Slovenskej
republiky v mení neskorších predpisov (ďalej len zákon č. 21011995 Z.z.) .
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zabezpečovante evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratumych zántamov,
pdstupu k ním azabezpečovanie ich vyraďovania.

Registraturne stredisko je miesto, kde saukladajú a ochraňujú vybavené a uzatvorené spisy
Úpr sav l ArborétaMlyňany do uplynutia predpísaných lehót uloženia a vyradenia.

Správca registratury je osoba, ktorá vykonáva činnosti podlia č1. 15 ods. 3 tohto predpisu,
metodicky usmerňuje zamestnancov UEL SAV / Arboréta Mlyňany na úseku správy
registratury, zodpovedá za všetky odbomé činnosti súvisiace so správou registratury
v ÚP,t SAV / Arboréte Mlyňany, wátane činnosti registraturneho strediska.

Casto I[
Zásielky

čHnok 3
Prijímanie zásielok

Prijímanie zásielok upravuj e osobitn.ý predpis.d

Podateťňa prijíma zásielky, ktoré boli ÚEL SAV / Arborétu Mlyňany doručené
prostredníctvom poštového podniku, kuriérnej služby, elektronickej pošty (e-mailové
schránlry ÚPr SaV l AtboÉtaMlyňany a e-mailové schranky zamestnancov ÚEL SAV /
Arboréta Mlyňany), centrálnej elektronickej schranky ÚPr SaV a]ebo ich prevzal
zamestnanec osobne a sú adresovane ÚBL SAV / Arborétu Mlyňany. Ústne podania móže
praaťkaždý zamestnanec. Vyhotoví o ňomwadný zántam,ktory odovzdánazaevídovanie
do registratúrneho denníka.

Podatel'ňa skontroluje správnosť adresy, počet prrjatých zásielok podťa evidencie na
súpiske pošty a neporušenosť obalov zásielok. Omylom doručené zásiellry vráti pošte alebo
doručiteťovi, pdpadne ich wáti priamo adresátovi. Nedostatky pri doručení zásielok
podatel'ňa reklamuje v poštovom podniku. Podávanie a dodávanie zásielok v poštovom
styku a spósob ich reklamácie upravujú poštové podmienky vydané poštoqým podnikom.

ÚBr SnV / Arborétum Mlyňany pnjíma elektronické zásiellry v dátoqých formatoch pre
textové, grafické, tabuťkové a iné dokumenty v súlade so štandardmi pre informačné
systémy verejnej správy.7 Úgr SaV / Arborétum Mlyňany skontroluje obsah, formát,
bezpečnosť a možnosť zobrazetia doručeného elektronického zéunarru používatel'sky
nontmiteťným spósobom. Ak nie je mohÉ zobrazíť elekhoniclcý záznan používateťslry
zlonxniteťným spósobom, ale možno z neho zistiť adresu odosielateťa, ÚPr SeV l
Arborétum Mlyňany o tom odosielateťa informuje.

5. Prevzatie zásielky, ktoru žiadatet podal osobne, potvrdí podatel'ňa na prednom diele
doručenky alebo odtlačkom prezentačnej pečiatky na kópii podania alebo na osobitnom
lístku s dátumom prevzatia.

6 
5 1 až 4 vyhlášky ě. 41012015 Z, z. v ntení neskorších predpisov.

? 
§ l8 až 25 vyhlášky Úradu podpredsedu vlády Slovenskej republiky pre investície a tnformatizácitl č. 7812020

Z. z. o štandardoch pre informačné technológie verejnej správy.

-
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čHnok 4
Triedenie, otváranie, označovanie zásielok a ich zaradenie do obehu

1. Triedenie, otváranie aoznaěovatúe zásielok upravuje osobitnlý predpis.8

2. Podatel'ňa triedi zásielky na tie, ktoré sa:

a) otvoria a následne zaevidujil,

b) zásielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo
evidenciu (napr. sťažnosti, fakfúry),

orgarizačnému útvaru, ktory vedie ich

odovzdajú adresátovi neotvorené; to neplatí, ak zásíelka bola doručená
prostredníctvom elekíronickej schránky.

noviny, časopisy, reklamné mateňály a inú tlač, ktorá nemá formu listu.

Zásiellry, kíoré podateťňa otvorí, označí odtlačkom prezentačnej pečiatky furíloha č. 2l.
Prezentačná pečiatka sa odtláča spravidla v hornej časti na pravej strane podania tak, aby
všetky údaje zostali čitatel'ne. Prijaté zántarry ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné
rozkazy, predvolania na súdne pojednávanie avykonávacie protokoly sa označía
prezentačnou pečiatkou na poslednej strane vzadu. V odtlačku prezentačnej pečiatky
podatel'ňa vyznaéí dátum doručenia, poěet príloh a evidenčné ěíslo zázrtamu, ak ho
zaevidovala do registraturneho denníka. Ostatné údaje sa do odtlačku prezenčnej pečiatky
vpíšu naotgatizačnom útvare. Pdpadné nedostatky (chýbajúce pdlohy a pod.) savyntačia
vedl'a odtlačku prezentačnej pečiatky. Odosielateťa o nich vyrozumie zamestnanec
poverený vybavením veci (ďalej len,,spracovateť").

Prijafý neelektronic§ý zántam sa označí odtlačkom prezentačnej pečiatky.
Z elektronického záznamu prijatého cez elektronickú schránku sa vytvod neelektronická
kópia, ontačí sa v pravom hornom rohu slovom ,,kópiď', pod ktoqým sa uvedie číslo z
registratúrneho denníka alebo z ínej evidencie; kópia sa odtlačkom prezentačnej pečiatky
neozračuje.9 lrilatY elektroniclqý záynancez elektronickú poštu (e-mail), ktoný má úradný
charakter, sa vytlačí a bezodkladne odovzdá podatel'ni na zaevidovanie do denníka.

Odtlačkom prezentačnej pečiatky sa označuje aj neelektroniclcy záunam vzniknuQi
zaručenou konverzioul 0.

ZásieII<y účtovnej povahy (dodávateťské faktúry, dožiadania o úhradu a pod.) podatel'ňa
odovzdá priamo organizačnému útvaru, ktory vedie ich evidenciu.

7. Podateťňa vymačí na prijatom zéunarrc ceninu, ak k nemu bola priložená. Nominálnu
hodnotu ceniny apočet kusov vyznačí pododtlačok prezentačnej pečiatky. Zásielku
o dov zdá spracovateťovi.

8. podateťňaneotváraneelektronické

a) zásielky adresované úWaru zabezpeéujúcemu agendu ťudských zdrojov,

b) zásielky označené heslom verejného obstarávania,

c) zásielky, na ktorych je uvedené, že sanesmú oťtátať,

' § 5, 6 a l0 vyhlášky č.4l0l20l5 Z. z.vnrení neskorších predpisov.
9 g 0 vynUSry é. 4l0l20l5 Z. z, v nrení vyhlášky č. 49/2Ol9 Z. z.

'0 § 35 a § 36 zákona NR SR č.30512013 Z, z. o elektronickej podobe výkonu pósobnosti orgánov verejnej moci
a o znene a doplnení niekto4ých zákonov (ďalej len zékon ě.305/2013 Z. z.)

c)

d)
a

4.

5.

6.

-



9.

d) zásielky adresované riaditeťovi ÚP,r SaV / vedúcemu Arboréta Mlyňany, ním priamo
riadeným oryantzaóným útvarom azásiell<y, ktoré nie sú adresovane ÚBt SAV /
Arborétu Mlyňany.

e) súkromné zásielky.

Neotvorené zásielky sa ozračujú na obálke odtlačkom prezentačnej pečiatky s dátumom
doručenia. Pdjemca neotvorenej zásielky zodpovedá za jej ďalšiu manipuláciu v súlade s
ustanoveniami registratúrneho poriadku. O pridelení neotvorených zásielok vedie
podateťňa evidenciu.

Za súkromnú sa považuje každázásielka, na ktorej je meno a priezvisko adresáta uvedené
pred názvom ÚBt SAV / Arboréfum Mlyňany. Táto sa omaéí na obálke dáfumom
doručenia a odovzdá sa adresátovi neofuorená. Ak zamestranec po otvorení súkromnej
zásielky zístí, že závnart má uradný charakter, dá ho zaevídovať.

Zá,sielky adresované Úgr SaV / Arborétu Mlyňany, s označením ,,do rúk" rnčitej osoby
sa za súkromné nepovažujn a ofiarajú sa. Výnimku tvoria osoby vykonávajúce vÚEL
SAV / Arboréte Mlyňany činnosti, uvedené v č1. 4 ods. 8 tohto predpisu.

Odtlačkom prezentaénej pečiatky sa neozračujú noviny, časopisy, prospekty, reklamné
materiály, cenníky, katalógy, všeobecne závázné predpisy, technické nonny apomén|q,
ktoré nemajú formu listu.

Triedenie zásielok sa vykonáva podťa adresátov. Ak nemožno zoznačetiazistíť, komu je
zásíelka určená, určí sa adresát podťa obsahu zásielky. Ak je obsah zásielky
nejednozračný, ptedloží podateťňa zásielku riaditeťovi ÚBr SaV / vedúcemu Arboréta
Mlyňany na roáodnutie o pridelení.

Obálky ostávajú trvalo pripojené k prijaťým záuslamom, ak:

a) registraturny zánian nie je datovaný alebo ak sa jeho dátum podstatne líši od
dátumovej pečiatky pošty na obálke,

b) registratumy zálzrtartnie je podpísaný, i keď meno a adresa sú uvedené,

c) adresa odosielateťaje uvedená len na obálke,

d) má dátum podania zásielky na pošte právny význarrr (lehota na odvolanie, verejné
obstarávanie, konkurz),

e) ide o sťažrosť občana, ozrámenie alebo podnet občana,

f) je na obálke odtlačok prezentačnej pečiatky,

g) ide o zásielku doručenú na návratku.

V iných pdpadoch sa obálky uschovávajú do uzatvorenia spisu. Následne sa vyrad'ujú bez
vyraďovacieho konania.

Ak sa po otvorení zásielky zistí, že zéunam je určený inému adresatovi, uvedie sa na obálku
dátum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestranca, ktoqý ju otvoril. Póvodná obálka sa
vloží spolu s podaním do novej obálky a odošle sa so sprievodným listom sprálmemu
adresátovi alebo sa vráti odosielateťovi.

Ak doručená elektronická zásielka obsahovala viacero podaní alebo je určená na
spracovanie viace4ým útvarom, tak sa zanďuje do obehu vfiorením jej elektronic§ých
kópií.

Spracovateťje zodpoveďný za ochranu záznatlov, kíoré prevzal.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
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Cast' III

Eviden cia záznamov a spisov

čbnok 5
Evidencia záznamov a spisov bez využitia elektronického systému správy

registratúry

Evidenciu zázstartov a spisov bez využítia elektronického systému správy registratúry
upravuj e osobitn;ý predpis. 1 1

ÚPr SaV vedie evidenciu zénnamov a spisov bezvylůitia elektronického systému správy
registratury decentralizovaným spósobom prostredníctvom registraturneho denníka na
sekretariáte riaditeťa ÚPr SeV a prostredníctvom registraturneho denníka na sekretariáte
vedúceho organizačnej zložky Arborétum Mlyňany.

Na každý kalendárny rok sa ofuára nový denník s vyznačeným nántom organtzácie a
rokom. Císelný rad v denníku sa začínavždy pnným pracovným dňom kalendárneho roka
číslom jeden a končí sa posledným pracovným dňom kalendárneho roka. Ukončením roka
sa denník uzat:táta nasledujúcim spósobom: Registraturny denník vzafuorený dňa...,
číslom..., vzavrel (meno a priezvisko správcu registratury) a pripojí sa odtlačok uradnej
podlhovastej nápisovej pečiatky. Ak sa v registraturnom denníku používajú skratky
arozlišovacie znaky, uvedie sa La jeho poslednej, zaďnej strane ich zoznanTl
s vysvetlivkami.

Na evidovante záunamov a spisov sa ďalej vytlžívají osobitné evidencie a agendové
systémy ekonomického informačného systému spoločnosti SOFTIP, a. s. Zámart
evidovaný v agendových systémoch alebo iných systematických evidenciách sa považuje
zaiadne zaevidovartý a nepodlieha evidencii v registraturnom denníkul2.

V registraturnom denníku sa vypíňa3ú všetky údaje podťa predtlače. Chybný zápis sa škrtne
talcým spósobom, aby zostal čitateťný.

V registraturnom denníku sa evidujú všetky záanarrty, ktoré sú podnetom na otvorenie
spisu.

V registraturnom denníku sa zásadne neevidujú záunarty uvedené v čI. 4 ods. 12 tohto
predpisu.

Zámtarry sa nesmú odovzdať spracovateťovi bez zaevidovania.

Ak vzniká spis ,,ex offo", vyžiadasi spracovateť evidenčné číslo z registraturneho denníka.
Pracormík podateťne zaznačí v denníku k vydanému číslu dátum, vec a oryantzačný útvar,
od ktorého príde spracovaný záznartna expedíciu.

Registraturne zérnany patriace do jedného spisu eviduje spracovateť na osobitnom tlačive
s označením,,Obsah spisť' |príloha č, j),Iďoryje neoddelitel'nou súčasťou spisu.

Poverený pracormík organizačného útvaru móže viesť pomocnú evidenciu záznartov
prijaťých na vybavenie v organizačnom útvare. Evidenčné číslo pomocnej evidencie sa na
zéunart nepíše a ani sa ním vybavenie neomačuje. Používa sa výlučne číslo
z registratumeho denníka.

" § 7 u 9 vyhlášky ě.41012015 Z. z, v nrení neskorších predpisov.
12 

§ 7 ods. 7 vyhlášky č, 4l0/Z0I5 Z, z. v znení neskorších predpisov.
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12.

1.

2.

J.

Evidenciu sťažrostí, ako aj evidenciu a manipuláciu s účtovnými registraturnymi
zénnattarti a registraturnymí zálntamami l'udských zdrojov (ďalej len ,,špeciálne druhy
zéunamoy") upravujú osobitné predpisyl3 a ustanovenia tohto registraturneho poriadku sa
na nich vď ahfiíprimeraným spósobom.

čHnok 6
Tvorba spisu bez využitia elelritronického systému správy registratúry

Tvorbu spisu upravuje osobitný predpis.la

Spis tvod spisoqi obal, registratume záznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratumeho záznarn do už exisfujúceho spisu alebo o otvorení nového
spisu roáodne spracovate]]. Zaradenie registraturneho zěunamu do existujúceho spisu
alebo otvorenie nového m6že vykonať aj riaditeť ÚBr SaV / vedúci Arboréta Mlyňany
alebo poverený pracovník sekretariátu riaditeťa ÚPr SaV / vedúceho Arboréta Ml}ňan}.

Spracovateť, ktory vfiara nový spis, mu pridelí registraturnu značku, lehotu uloženia
azrtŇ hodnoty podťa registraturneho plánu, vyhotoví spisorný obal avloží doň tlačivo
,,Obsah spisť'. Zabezpečí tiež zaevidovanie spisu a vyzraěenie všet§fch potrebných
údajov v registraturnom denníku.

Č íslo spi su sa pridel'uj e re gi straturne mu zérnamu

a) ktorého vybavenie patd do pósobnosti ÚPr SaV / Arborétum Mlyňany,

b) obsahujúcemu informácie dóležité pre činnosť ÚPr SnV l AtborétaMlyňany,

c) vmiknutémuzvlastného podnefu ÚPr SaV / Arboréta Mlyňany,

d) adresovanému ÚPr SaV / Arborétu Mlyňany, ale nepatriacemu do jej pósobnosti,

e) ktorého obsah súvisí s činnosťou ÚBr SeV / Arborétum Mlyňany,

f) dodatočne pozvánke, ak na ňu bola písomná odpoveď.

Číslo spisu obsahuje ozračenie ÚPr SAV l Arborďa Mlyňany, poradové číslo
z registrafumeho denníka a rok (napr. UELl25l2025, resp. ANIl25l2025).
Číslovanie používartých osobitn}ch evidencií ÚEL SAV / Arboréta Mlyňany - viď
furíloha č. I8).

Číslo zéunamu obsahuje číslo spisu bez ontaěenia otgarizácie a poradové ěíslo z obsahu
spisu (napr . 25 l2016-00D.

Spisoqf obal je neoddeliteťnou súčasťou spisu, do ktorého sa zak<7adajú jednotlivé
registratume zéznamy spolu s pdlohami a obsah spisu. Spisový obal obsahuje údaje podťa
vzoru|príloha č, 4].

9. Registraturne záunamy súvisiace
kalendámom roku pod rovnalr}m
nezaradený do spisu.

10. Prvý registratúrny zéunart spisu (ten, ktoý je zaevidovaný vregistraturnom denníku) sa
zéroveň zapíše do obsahu spisu bez uvedenia poradového ěísla. Do tlačiva ,,Obsah spisu'o
sa zaeviduje vporadí druhý registraturny záunam vrámci spisu pod poradovým číslom

13 Napríklad zékon č. 43112002 Z. z., zákon č. 9/2010 Z. z., zžkon č. l8/20l8 Z. z. o ocírane osobných ridajov a o

?nene a doplnení niektorých zÁkonov v urcnineskorších predpisov (ďalej len zákon č. l8l2OI8 Z. z,).
'4 5 t t vyhlaškl č.41012075 Z. z.

4,

5.

7.

8.

s vybavením jednej veci sa evidujú v jednom
číslom spisu. Registratumy zžvnan nesmie zostať
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001. Obsah spisu sa uzatválrapoděiarknutím posledného registratumeho zétzrtamu zápisom
,,Uzatvorené dňa......,, Spracoval.....oo.

1l. Obsah spisu sa vyhotovuje priebežne ato aj pri prechode spisu do nasledujúceho roku;
lzatrátra sa spolu s uzatvorením spisu. Ak bude nasledujúci kalendárny rok prija{ý alebo
rrytvorený noqi registratúrny záunampatriaci do spisu zpredcháďzajíceho ka]endárneho
roka, spis dostáva nové číslo. Nové číslo spisu savyznačí na póvodnom spisovom obale.
Pri evidovaní ďalšieho registratúrneho záunamu v novom kalendárnom roku sa v obsahu
spisu pokračuje nasledujúcim poradovým číslom. V registratúrnom denníku savymačí aj
číslo spisu z predchádzajúceho ka]endtárneho roka. V registrafurnom denníku z
precháďzajúceho kalendárneho roka sa vymaéí nové číslo spisu.

Spis sa ukladá do registratury v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné číslo spisu.

1.

2.

Y

Cast'IV
Vybavovanie spisov

čHnok 7
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuj e osobitrrý predpis l 5.

Registratúrny závnan alebo spis sa vybavuje:

a) registraturny m záznamom,

b) postupením,

c) vzatim na vedomie,

d) uradným záanastom.

Spracovateť volí najvhodnejší spósob vybavenia spisov. Ak vezrne podanie iba na
vedomie, napíše pod odtlačok prezentačnej pečiatky ,,na vedomíe vzal", a/a, dátum a
pripojí svoj podpis. Ak vec vybaví ústne (osobne alebo telefonicky), urobí o tom záznart
na podaní, alebo vyhotoví uradný záunam. Záznam musí obsahovať dátum, údaje o čase,
qisledku a s §ým bola vec vybavená.

Ak spracovateí zsrolípísomnú formu vybavenia, píše vždy iba v jednej veci.

Spisy sa vybavujú v lehotách ustanovených všeobecne závaznými právnymi predpismi16,
inak lehotu určí vedúci otgatizaéného útvaru v závislosti od naliehavosti a náročnosti
vybavenia veci. Určená lehota sa vyzrračí na spisovom obale.

Ak nemožro vec vybaviť v ustanovenej alebo určenej lehote, alebo at ÚBr SAV /

Arborétum Mlyňany postupi vec na vybavenie inému orgánu, treba o tom odosielate]]a s

uvedením dóvodov informovať.

4.

5.

6.

7. Spracovateť zodpovedá za vecnú a jazykovú správnosť, ako aj za formálml stránku
vybavenia spisov. Spracovateť vyhotovuje registraturne zíunarry podťa platných
technic§ých norieml7.

" § 12 vyhlášky č.410/2015 Z. z.
16 Napr. zá,kon Narodnej rady Slovenskej republiky 612010 Z, z.
17 STN 0l 6910 Pravidlá písania aúpravy písomností, STN 88 6101 Predtlač listorných papierov na uradné

a obchodné listy.
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8.

9.

Ak si to vybavenie veci žíada, zabezpeéí súčinnosť iných orgánov alebo organtzácií; ích
stanoviská sú súčasťou spisu.

Spracovateť je povinný omačiť spisy, ku ktorým chce obmedziť pťstup, slovami
,,obmedzený pdstup" a uviesť čas trvania obmedzenia. Tieto údaje vyznaóí na spisovom
obale aj v evidencii spisov.

Ak sapo zaevidovanízáznamuzistí,že vybavenie nepatd do pósobnosti uradu, postupi ho
spracovateť so sprievodným listom miestne a vecne pdslušnému orgánu a]ebo orgarttzácIi.
Odosielateťa o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomením o postupení zžtntamu. O vyrozumení odosielateťa pri postupení jeho
konania v rámci organtzačnýchzložiekÚEl SAV roáodne nadriadený. Odosielateť, ktory
neuviedol svoje meno a priezvisko alebo náaov sa o vybavení veci neinformuje.

Registraturny záznarn, ktory je nezrorurtitel'ný, nečitatel'n]ý, nejednoznačný, neurčit/,
obsahuje nejasné formulácie, hanlivé vy,jadrenia, všeobecné wáž}<y, osočovanie alebo
vulgárne výrazy,popisuje rilznehodnotiace úsudky, názory či postoje odosielateťa, pričom
z obsahu registrafurneho záynamu nevyplývajú ďalšie skutočnosti, z ktoqfch by bolo
nejmé, čoho sa odosielateť domáha, alebo ide o ďalšie opakované podanie toho istého
odosielateťa, sa vybaví vzatím na vedomie bez upovedomenia odosielateťa o tomto
postupe.

Spracovateí zarudí náwh vybavenia do schvaťovacieho procesu. Vedúci organizačného
útvaru skontroluje vybavenie podania; zodpovedá za jeho posúdenie z vecného a
odborného hťadiska, ako aj z hťadiska dodržania všeobecne záv?intýchprávnych predpisov
a intemých predpisov.

Spracovateť sa nesmie podieťať na vybavovaní registratum eho záznamu, obsahom ktorého
je jeho vlastn;ý záajem, zálfiem osób jemu blízkych alebo osób, s kto4ými je v blízkom
alebo pdbuzenskom vďahu. Ak mu bol ta§ito registraturny závnan pridelený na
vybavenie, upozomí na to vedúceho organizačného útvaru, ktorý určí iného spracovateťa.

Spracovateí m6že mať pri sebe len nevybavené spisy.

Spracovateli pred uzatyorením spisu skontroluje jeho úplnosť podťa obsahu spisu. Ak je
spis neúplný, zodpoved á za jeho doplnenie.

Úaa;e o vybavení , uzaÝtoren! a uložení spisu spracovatel' vyznačí v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registraturnom denníku alebo v inej evidencii; zántam musí
obsahovať údaje, ako bola vec vybavená, kdeje spis uložený a dátum uzatvorenia spisu.

čtánotr S
Používanie pečiatok

Používanie pečiatok a ich evidenciu upravuje osobitný predpis.l8

Odtlačkom uradnej pečiatky sa ozračujú iba neelekhonické registratume zántamy.
Elektronický registratumy zétmam ani jeho neelektronická kópia sa odtlaěkom uradnej
pečiatky neoznačujú.

Červenou farbou sa otláča okrúhla peěiatka so štátnym znakom Slovenskej republiky
a ptezentaěná pečiatka. Modrou farbou sa odtláča trradná podlhovastá (nápisová) peěiatk4
ktorej text je áodný s textom záltlavia dokumentu, na ktory sa pečiatka odtláča. Modrou
farbou sa odtláčajú q t^. pomocné pečiatky.

18 
§ 13 vyhláškl č. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov.
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V pdpade používania niekoftich pečiatok toho istého typu s rovnalqým textom, rozlišujú
sa číslom, ktoré musí bť v odtlaěku pečiatky čitatel'ne.

ÚPr SaV/Arborétum Mlyňany vedie evidenciu pečiatok. Evidencia obsahuje odtlačok
pečiatky s uvedením mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal,
používa, odovzdal a poznámka o vyradení a likvidácii.

čHnok 9
Podpisovanie a rozmn ožovanie re gistratú rnych záznamov

P odpisovanie re gi stratumy ch zázrtatrtov upravuj e o s obitný predpis. 1 9

Registraturny zántarlpodpisuje riaditeť ÚPr SaV/vedúci Arboréta Mlyňany alebo ním
poverený zamestnanec v rámci pósobnosti organlzačného útvaru. Z podpisového práva
vyplýva aj zodpovednosť zavecnia formálnu správnosť podpisovaného záanamu. Rozsah
oprávnenia podpisovať zéunarrty je uvedený v orgatizačnom poriadku UEL SAV/
Vnútorný predpis otg. zlož}q ÚBt SAV, v. v. i., Arborétum Mlyňany.

Na zázrram sa umiestňuje spravilajeden podpis. Podpisom sa rozumie vlastnoručný podpis
alebo autorizáciapodl'a § 23 zékonač.30512013 Z. z.

Na neelektronickom registratumom zéuname sa meno a priezvisko, ako aj firnkčné
označenie podpisujúceho vytlačia. Ak originál registraturneho záznamu v nepdtomnosti
vedúceho zamestnanca orgalizačného útvaru podpisuje zastupujúci zamestnanec, pripojí
pred svoj podpis skratku ,,v. z." (v zastupení).

Ak sa neelektronické registraturne zéunarrty odovzdávajú na rozmnožovanie, uvedie sa na
registraturny záznamzavytlačeným menom a priezviskom skratka ,,y.t.o' (vlastnou rukou).
Podpíše sa iba originál registraturneho záznartu.

Elektronic§ý registraturny zéLzrarTl sa autorizuje kvalifikovaným elektronickým podpisom
vyhotoveným s použitím mandátneho certifikátu alebo kvalifikovanou elektronickou
pečaťou, ku ktoým sa pripojí kvalifikovaná elektronická časovápečiatka.

Certifikáty vydané akreditovanou certifikačnou autoritou, kto4ýchje ÚPt SAV/Arborétum
Mlyňany držiteťom, a na ktoých sú založené ním polůívané kvalifikované elektronické
podpisy a kvaliťrkované elektronické pečate, sa evidujú.

čHnok 10
odosielanie zásielok

Odo sielanie zásielok upravuj e osobitný predpis. 20

Spracovateť vyznaóí všetky nevyhnutné pokyny pre odosielanie zásielky adátum
odoslania vyntačí v evidencii spisov.

Odosielanie zásielok sa zabezpečuje prostredníctvom podateťne, elektronickej schránky,
elektronickej pošty alebo inými elektronickými prostriedkami. Na doručovanie
elektronických registraturnych záunantov pri výkone verejnej moci sa vďahuje § 29
zékonaé.30512013 Z.z.

Ak nejde o doručovanie pri qfkone verejnej moci, registraturny záznarlvyhotovený ÚEL
SAV/Arborétom Mlyňany móže byť odosielaný aj v podobe zaruéenej konverzie

'n § 14 vyhlášky č. 41012015 Z. z, v zneni neskorších predpisov.

'o § 15 vyhlášky č, 4l0l20l5 Z. z. v zlrcni neskorších predpisov.

5.

6.

7.

4.
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5.

6.

7.

póvodného dokumentu; nezakladá sa do spisu. Z odoslaného regishaturneho zétzrtamu
m6že ÚPr SAV/Arborétum Mlyňany vyhotoviť zaruóení konverziu póvodného
dokumentu aj nažiadosť adresáta.

Súkromná korešpondencia je zprepraw s uradnými zásielkami vylúčená.

Neelektronické doporučené zásielky, zásielky na náwatku (doručenku), súme zásiell<y a
balíky sa zapisujú do poštových podacích hfukov alebo do poštovej knihy, v kto4ých pošta
potwdzuje prevzatte na prepraw. Obyčajné zásielky sa do poštových hfukov nezapisujú a
ich pdjem sa nepotwdzuje.

Doporučene na náwatku s označením ,,do vlastných rúk" sa odosielajú aj registraturne
zénnamy s dokladmi, ktoré ÚBr SeVrarUorétum Mlyňany wacia, ako aj predvolania na
rokovania ainé zémtarry, pri ktoqých treba zabezpeóiť preukázatel'nosť doručenia.

Podpísané návratky podateťňa zaeviduje, t. j. zantamená dátum doručenia. Náwatku
odovzdápdslušnémuorgantzačnémuútvarunazaložetiedospisu.

Zásielky, ktoré obsahujú ceniny sa zasielajú ako cenné listy alebo kuriérnou službou.

Ak pošta watila zásielku ako nedoručitel'nú, porovná správnosť údajov na obálke s údajmi
udanými adresátom. Odstráni chybu, ak ju spósobil ÚEL AV/Arborétum Mlyňany.Úaale
o watení zásielky alebo o jej opátovnom odoslaní zapíše poverený zamestnanec do
registratumeho denníka.

Podatel'ňa m6že vydať fuzickej osobe jej adresovanú zásielku iba po prellkénani osobnej
totožrosti občianskym preukazom, cestovným dokladom, uradným preukazom alebo
overeným splnomocnením adresáta.Fyzickáosoba žiadajtrcavydanie zásielky v zastupení
samusí prellkénať aj overeným splnomocnenímžiadateťa. Zásielku adresovanúprávnickej
osobe fyzícká osoba prevziať nemóže. Takúto zásielku m6že prevziať iba jej štatutárny
orgán. Osobné prevzatie sa potwdzuje podpisom na kópii registraturneho zévnattu alebo
na doručovacom lístku (pri balíkoch) s uvedením dátumu prevzatia. Úaa3 o osobnom
prevzatí sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne".

článotr 11
Rekonštrukcia spisu

Rekonštrukciu spisu upravuje osobitqý predpis.2l

Ak došlo k poškodeniu, zrričeniu alebo strate spisu, ktoď ÚEL SAV/Arboréfum Mlyňany
alebo iný orgán verejnej moci potrebuje alebo je potrebné zachovať celistvosť registratury,
vyhotoví sa zápisnica o výsledku vyšetrovaniaamožných dósledkoch porušenia celistvosti
registrafury.

Poškodený, zl.ičený alebo stratený spis možro na žiadosť orgánu verejnej moci alebo z
dóvodu vlastnej potreby ÚPr SaV lAtboréta Mlyňany nahradiť rekónširukciou spisu,
ktorá sa vykoná podťa evidencie spisov. ÚBr SeV/Arboréfum Mlyňany móže pri
rekonštrukcii spisu požiadať tretie osoby alebo účastníkov konania, aby predložili
registratum e záanarty,ktoré im ÚEL SAv/Aíborétum Mlyňany po vyhotovení kópie alebo
odpisu vráti.

Súčasťou rekonšťukcie spisu je zántam o jej priebehu. Údaj o vykonaní rekonštrukcie
spisu sa vymačí v evidencii spisov a na spisovom obale rekonštruovaného spisu slovami
,,Rekonštruovaný spisoo.

" § 17 vyhlášky č.41012015 Z.z.v znení neskorších predpisov.
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Čast'V
Ukladanie spisov

čHnok 12
Registratúrny plán

Registratumy plan je pomócka na účelné a systematické označovanie a ukladanie spisov.
Clení registraturu do vecných skupín a určuje spisom miesto v registrature pridelením
registraturnej znaěIq. Dalej určuje spisom mak hodnoty a lehotu uloženia.

Registraturna značka je symbol stanovený registraturnym plánom pre vecnú skupinu
spisov a určuje ich miesto v registrature. Skladá sa z abecedného písmena označujúceho
základní tematickú skupinu a z arabského čísla označujúceho vnútorné vecné členenie
skupiny.

Registratumy plan zohťadňuje organizaéní štruktúru ÚBr SaV, resp. vnútorné členenie
orgatizačnej zložky Arborétum Mlyňany (Organtzačný poriadot ÚPr SAV, čl. II bod 2).,
kompetencie a v ich rámci obsahové roztriedenie produkovaných zétzrtartov.

Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje správca registrafurneho stredista ÚPt SaV
v spolupráci s Archívom SAV.

čtánok 13
Ukladanie regi§tratúrneho záznamu a spi§u

Ukladanie registraturneho záznamu a spisu upravuje osobitný predpis.22

Spracovateť pred uzatvorením spisu skontroluje jeho úplnosť podťa obsahu spisu. Ak je
spis neúplný, zodpoved á za jeho doplnenie.

Uzatvorený spis sa ukladá takto:

a) elektronický spis v module dlhodobého uchovávania alebo v agendovom
informačnom systéme,

b) neelektroniclcý spis v príručnej registrature a registratúrnom stredisku23,

c) kombinovaný spis tak, že jeho elektronické registraturne zémnny sa ukladajú
v module dlhodobého uchovávania alebo v agendovom informačnom systéme a jeho
neelektronické registratúrne zéunamy sa ukladajú v pdručnej registrature
a registratumom stredisku.

Do zavedenia elekhonického systému správy registratury alebo agendového systému ÚEL
SAV/Arborétum Mlyňany neelektronickú kópiu elektronického registraturneho záznamu
ukladá v príručnej registrature alebo registrafumom stredisku.

Elekhonic§ý registraturny záznarn sa ukladá vo formáte podťa osobitného predpisu,29 ktory
zaruóí jeho nemennosť a umožní jeho zobtazetie používateťsky zrozumitel'n;ým
spósobom.

4.

5.

22 
§ 18 vyhlášky č.4l0l20l5 Z. z. v ntenineskorších predpisov.

z: 
5 20 ods. 1 vyhlášky Ministerstva rmútra Slovenskej republiky č.62812002 Z. z.,ktorolsa vykonávajú niektoré
ustanovenia zákona o archívoch a registraturach a o doplnení niektor,ých zákonov (ďalej len vyhláška č . 62812002
Z.z.)
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článok 14
Príručná registratúra organizačného útvaru

1. Vedenie príručnej registratúry upravuje osobitný predpis.2a

2. Spisy organizačného útvaru tvoria príručnú registratúru otganizačného útvaru. Vybavené
auzatvorené spisy v aktuálnom kalendárnom roku sa ukladajú v príručnej registratúre, kde
ostávajú uložené jeden kalendárny rok nasledujúci po roku vybavenia. Manipulovat' s nimi
móže iba poverený zamestnanec, ktory zodpovedá za ich bezpečné uloženie, úschovu a
ochranu. Miesto uloženia príručnej registratúry určí vedúci organizaěného útvaru.

3. Vedúci organizaěného útvaru dósledne dbá o správu registratúry v súlade s ustanoveniami
registratúmeho poriadku. Jej správou v rámci organizačného útvaru poverí jedného
zamestnanc a organízaěného útvaru.

4. Spisy sa ukladajú podťa registratúmeho plánu po ročníkoch,každá registratúrna znaěka
v samostatnej úložnej jednotke, kde sú uložené podfa číselného poradia s najvyšším číslom
navrchu.

5. Spracovateť pred odovzdaním spisu do príručnej registratúry vyradí z neho nadbytočné É
vyhotovenia a pomocné poznámky. Koncepty zostávajú v spise.

6. Poverený zamestnanec organizačného útvaru pred uložením spisu do príručnej registratúry
skontroluje jeho úplnosť a úplnosť údajov na spisovom obale. Spis, ktoý nie je označený
registratúmou značkou, znakom hodnoty a lehotou uloženia, neprevezíne.

7. Útoine jednotky sa označujú štítkom s názvom ÚEL SAV/Arborétum Mlyňany, 4
organizačného útvaru, názvom vecnej skupiny spisov priradenej registratúrnej znaěky,
registratúmou značkou, znakomhodnoty, lehotou uloženia a rokom vzniku spisov furíloha
č. 51.

8. Vybavené auzatvorené spisy sa po roku úschovy v príručnej registratúre odovzdajú spolu
s evidenčnými pomóckami registratúrnemu stredisku UEL SAv/Arborétum Mlyňany na
záklaďe odovzdávacíeho zoznamu furíloha č. 6l, ktorý pripraví vo dvoch výtlačkoch
poverený zamestnane c or ganizačného útvaru.

9. Spisy preradené zpríručnej registratúry do registratúrneho strediska musia byt' úplné,
riadne ozstačené, usporiadané do vecných skupín podfa registratúrnych značiek.
Re gi stratúrne stredi sko neprevezme spi sy bez odovzdávacieho zoznamul.

Čbnok 15
Registratú rne stredisko

1. Činnosť registratúrneho strediska upravuje osobitný predpis.25

2. ÚPr SAV ajeho otganizaěná zložka Arborétum Mlyňany si zriaďujú samostatné
registratúrne strediská; každé reg. stredisko riadi, aza jeho činnosť zodpovedá osoba
poverená riaditeťom ÚPr SaV, resp. vedúcim organizačnej zložky Arborétum Mlyňany
v súlade s organizačným poriadkom ÚPr SAV, resp. ,,Vnútorným predpisom(C *
organizačnej zložky. Táto osoba musí mať najmenej úplné stredné vzdelanie.

3. Správca registratúry: *
a) v určených termínoch preberá do registratúrneho strediska uzatvorené spisy,

'n § l 9 vyhlášky č. 4I0 /2015 Z. z. v znení neskorších predpisov.

" § 20 vyhlášky č. 410/2015 Z, z. v zneníneskorších predpisov.
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1.

2.

aJ.

4.

b) eviduje prevzaté spisy,

c) označuje aukladá ptevzaté spisy,

d) bezpeěne uchováva a všestranne ochraňuje ptevzaté spisy,

e) zabezpečuje prístup kprevzatym spisom ajeho evidenciu,

f) zabezpečuje vyraďovanie spisov vrátane vyraďovania špeciálnych druhov zivnamov,

g) usmerňuje postup pri dodržiavaní ustanovení tohto predpisu,

h) zabezpečuje školenia k registraturnemu poriadku póvodcu,

i) preveruje formou vnútornej kontroly plnenie povinností pri správe regisnatury ÚEL
SAV / Arborétum Mlyňany.

Spisy sa v registratumom stredisku ukladajú podťa organlzačných útvarov, podťa ročníkov
a v nich podťa registraturnych značiek so zachovaním číselného poradia v rámci
registraturnej značky.

Špeciálne druhy záznamov (čl. 5 ods. 12 tohto predpisu) sa ukladajú oddelene
v špecializovaných registratumych strediskách na otganizačných útvaroch, z činnosti
kto4ich vmikli. To nevylučuje dohl'ad správcu registratúry aj nadtouto časťou registratury
ÚBr sevlaruoréfum Mlyňany.

čast'VI
Prístup k regist ratúre26

čHnok 16
Využívanie

Registraturu ÚPr SeV/Arborétum Mlyňany móžu využívať zamestnanci ÚPt SAV/
Arborétum Mlyňany pri plnení svojich pracovných uloh, ako aj pri poskytovaní informácií
verejnosti. Registratura sa využíya nazeraí7ím, vypožíčiavaním, ako aj vyhotovovaním
odpisov, qýpisov, potvrdení a kópii zo spisov.

Využívanie registratury sa uskutočňuje v súlade so zákonom o ochrane osobných ídajov.27

Registraturu možno využívať lenzapodmienok vylučujúcich poškodenie, mičenie, stratu
záunaml alebo spisu.

Poverený zamestnanec orgatizačného útvaru alebo správca registraturneho strediska vedie
o pdstupe k registrature evidenciu.

4.

5.

čtánok 17
Nazeranie do spisov

1. Zamestnanci ÚPr SAV/Arborétum Mlyňany nazerajudo spisov uložených v príručných
registraturach alebo v registraturnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovných úloh v prítomnosti povereného zamestnanca organizaěného útvaru alebo
správcu registraturneho strediska podťa !ýchto zásad:

'u § 2l vyhlášky ě. 4l0l20I5 Z. z. v anenineskorších predpisov, zákon č, I8l20l8 Z. z.
27 Zákon ě. 18l20l8 Z. z.
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a) zamestnanci organizačného útvaru, z ktorého činnosti spisy vznikli bez osobitného
povolenia,

b) ostatní zamestnanci ÚPr SAV/Arboréta Mlyňany so súhlasom vedúceho príslušného
organizačného útvaru alebo so súhlasom riaditeťa ÚPr SeV/vedúceho Arboréta
Mlyňany.

2. ÚPr SaV/Arborétum Mlyňany umožní na základe písomného poverenia nazeranie do
registratúry právnickým osobám, ktoré do nich potrebujú nazrieť v súvislosti s plnením
svojich pracovných úloh.

3. ÚPr SnV/Arborétum Mlyňany móže povoliť nazretie do spisov na základe písomnej
žiadosti aj iným osobám, ak sa ich týkajú a pokiať preukážu odóvodnenost' svojej
požiadavky

Článok 18
Vypožičiavanie spisov

1. Zamestnanci ÚPt SAV/Arboréta Mlyňany si vypožičiavajú spisy uložené v príručných *.
registratúrach alebo v registratúrnom stredisku podfa ěI. I7 ods. 1 písm. a), b) tohto
predpisu.

2. Zamestnanec potvrdí prevzatie vypožičuného spisu podpisom na výpožičnom lístku
|trlríloha č. 7l.Yýpožiěný lístok sa vyplňuje v dvoch vyhotoveniach a pre každý vyžíadaný
spis osobitne. Výpožičný lístok sa vloží na miesto vypožičaného spisu.

3. Vypožičanie spisu mimo ÚPr SaV/Arborétum Mlyňany móže povoliť len riaditeť ÚEL
SAV/vedúci Arboréta Mlyňany. V takom prípade sa vyhotovíreverzv dvoch exemplároch
|príloha č. 8], v ktorom sa uvedie číslo spisu, vec, počet listov, počet a druh príloh a d
identifikačné údaje požiěiavateťa. Elektronický registratúmy záznam a elektronický spis
sa nevypožičiava, sprístupňuje sa spravidla vyhotovením kópie.

4. Spisy sa spravidla požiěiavajú na 15 dní. V odóvodnených prípadoch móže riaditeť ÚEL
SAV/vedúci Arboréta Mlyňany lehotu preďÍZiť. Poverený zamestnane c organizačného
útvaru alebo správca registratúry kontroluje dodržiavanie lehoty vypožičania. Po vrátení
spisu odovzdákópiu výpožičného lístka alebo reverzu tomu, kto spis vrátil.

článok 19 Q
Vydávanie qýpisov a odpisov

1. ÚPr SRVlarborétum Mlyňany vyhotovuje nazákladepísomnej žiadosti oprávnenej osoby
kópiu, odpis/výpis alebo potvrdenie registratúrneho záznamu a osvedčuje na nich ich
áodu s registratúrnym záznamom. Osvedčená kópia |príloha č. ]5l, osvedčený
odpis/výpis furíloha č. 16] aosvedčené potvrdenie furíloha č. 171 nahrádzaju originál
re g i stratúm eho záznamu.z8

" § 16 ods. 2 písm. l) zákona č.39512002 Z. z.
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časť VII
Vyraďovanie spisov29

čtánok 20
Zásady hodnotenia a vyraďovania spisov a špeciálnych druhov

re gistratú rnych záznamov

1. Hodnotenie a vyraďovanie je súhrn odborných činností, pri kto4ých sa z registratury
vyčleňujú registraturne záunarry (spisy), ktor;ým uplynula lehota uloženia a posudzuje sa
ich dokumentárna hodnota.

2. Predmetom vyraďovania sú všetky spisy, ktoré nie sú potrebné na ďalšiu činnosť ÚEL
SAV/Arboréta Mlyňany a ktorym uplynuli ich lehoty uloženia.3o

3. Vyraďovanie spisov zahířtaposúdenie a roáodnutie, že:

a) spis má trvalú dokumentámu hodnotu, preto je po uplynutí lehoty uloženia a po
vyradení z registratury určený do trvalej archívnej starostlivosti Archívu SAV,

b) spis nemá trvalú dokumentárnu hodnotu, preto je po uplynutí lehoty uloženia a po
vyradení z registratury určený na zričenie.

4. Ustanovenia tohto poriadku sa vďahuj,í aj na hodnotenie a vyraďovanie špeciálnych
druhov registratumychzéznartov s odchýlkami podlia osobitn;ých predpisov.3l

čHnok 21
Znak hodnoty

l 1. Znakomhodnoty ,,A" sa označuje registraturny zíullalrt, kto4ý má trvalú dokumentárnu
l trodnotu podťa kritérií hodnotenia záunamu (obsah, póvodca, obdobie vzniku,

hodnovernosť). Spisy označenénrakom hodnoty ,,A" sú určené na odovzdanie do trvalej

- archírmej starostlivosti Archívu SAV.

2. Znak hodnof ,,A" sa vďahuje iba na jedno vyhotovenie registraturneho zétznamll,. Pi
registratúrnych záznartoch je to u príjemcu prvopis podania a u póvodcu rovnopis

q , odoslaného registratúrneho záznamu. Všetky ostatné vyhotovenia, t.j. duplikáty a
multiplikáty, ktoré póvodca rozšíril sa všeobecne považujú za registraturne zántamy bez

_ trvalej dokumentárnej hodnoty a móžu sa navrhnúť na vyradenie, ak lůnte sú potrebné pre
ďalšiu činnosť UEL SAV/Aíboréta Mlyňany.

i -i Čtánok22
Lehota uloženia

a 1. Lehotu uloženia spisov stanovuje registratúrny plan Úrr SAV a na spis ju zaznanená
l spracovateť.

2. Lehotu uloženia spisov ustanovuje registraturny plán aje to počet rokov, počas ktoýchq- l ÚPr SeVlarUorétum Mlyňany potrebuje registraturny zžvnanpre svoju činnosť. Určuje,

29 § I až 14 vyhlášky č. 62812002 Z, z,

'o § 19 ods. 1 zákona č.39512002Z. z.
3l Napr. zákon č. 43112002 Z. z., vyhláška Národného bezpečnostného úradu č. 45312007 Z. z, o administratívnej

bezpečnosti.
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-

po koťhých rokoch od svojho uzatvorenia sa stane spis predmetom vyraďovania. Vyjadruje
ju arabská číslica. Lehota začina plynúť 1. januara roku nasledujúceho po roku, v ktorom 

r

bol spis uzaVorený alebo po splnení podmienky ustanovenej na začatíe jej plynutia l,
v registraturnom pláne. Do jej uplynutia musí spis ostať uložený v registraturnom stredisku
v póvodnom registratúrnom usporiadaní.

3. Lehotu uloženia móže v odóvodnených prípadoch predižit' riaditel' ÚPr SnV/vedúci
Arboréta Mlyňany.

4. Lehotu uloženia určenú podťa registratúrneho plánu platného v čase vzniku registratúmeho
záznamu móže UEL SAV so súhlasom Ministerstva vnútra SR upraviť podfa
registratúmeho plánu platného v čase vyraďovania registratúrneho zéznamu.32

5. Registratúrne záznamy sa móžu vyradit'pred uplynutím schválenej lehoty uloženia, ak

a; ÚEr SAV/Arborétum Mlyňany zantkábez právneho nástupcu33,

b) lehota uloženia bola upravená so súhlasom Ministerstva vnútra SR podťa
registratúrneho plánu platného v čase vyraďovania registratúrneho záznamu (čL 22
ods. 4 tohto predpisu),

c) ÚEr SAV/Arborétum Mlyňany písomne vyhlási, že vyhotovil hodnovernú kópiu
registratúrneho záznamu - účtovného záznamu3a alebo

d) degradácia registratúrneho záznamu spósobená mimoriadnou udalost'ou alebo
nedostatočnou ochranou dosahuje stupeň, kedy ho užnieje možné zachrániť.35

Čtánok 23
Postup pri vyrad'ovaní spisov a špeciálnych druhov záznamov

1. ÚPr SaV/Arborétum Mlyňany predkladá Ministerstvu vnútra SR návrhy na vyradenie
spisov a špeciálnych druhov záznamov, ktorym uplynula lehota uloženia (ďalej len
,,vyraďovanie spisov") minimálneíazzapát'rokov.36 _

2, Riaditeť ÚPr SaVlvedúci Arboréta Mlyňany dósledne dbá, aby sazabezpečilo pravidelné
a plánovité vyraďovanie spisov v súlade s ustanoveniami tohto predpisu.

3. Vyraďovanie spisov sa pripravuje v registratúrnom stredisku.

4. Vyraďovanie špeciálnych druhov registratúrnych záznamov sa pripravuje oddelene
v organizačných útvaroch, na ktoých vznikli, a ktoré ich spravujú.

5. Osobitné vyradenie registratúrnych záznamov sa vypracováva ak sú splnené podmienky
podťa č1.22 ods. 5 písm. a), c) alebo d) tohto predpisu.

Čtánok24
Návrh na vyradenie spisov

1. Správca registratúry pripraví v dvoch vyhotoveniach návrh na vyradenie spisov (ďalej len
,,návrh") |príloha č. 9l. K návrhu priloži zoznam vecných skupín spisov so znakom

" § 10 ods. 5 vyhláškl č. 62812002 Z. z.

" § 16 ods. 2 písm. o) zékona č.39512002. Z. z.
:+ 

5 33 ods. 1 zákona ě.431/2002 Z. z.

" § 10 ods. 2 vyhlášky č. 628/2002 Z. z. v nrení neskorších predpisov.

'u § 18 až§22zákonač.395l2002Z.z,
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2.

hodnoty ,,A" |príloha č. I0] azoznam vecných skupín spisov bez makl,1hodnoty ,,A"
furíloha č, 1]].

V pdpade osobitného vyraďovacieho konaniapodťa č1.22 ods. 5 písm. a), c) alebo d) tohto
predpisu ÚPr SaV/Arboréfum Mlyňany vypracuje návrh na osobitné vyradenie a
zoznalTly podťa vzorov zverejnených na webovom sídle ministerstva vnúía37.

Spisy uvedené v náwhu zostanú uložené v registratúrnom stredisku, v module dlhodobého
uchovávania, alebo v agendovom informačnom systéme alebo v špecializovanom
registraturnom stredisku tak, aby pri odbornej archívnej prehliadke mohli byť pohotovo
predložené zamestnancom Ministerstva vnútra SR.

Návrh na vyradenie spisov spolu so splnomocnením |1lríloha č. 13lÚPr SeVlemorétum
Mlyňany zašle Archívu SAV, ktoý k nemu zaujme stanovisko a následne predloží na
schválenie odboru archívov a registratur Ministerstva vnútra SR.38

Ministerstvo vnútra SR posúdi návrh a preverí jeho nadv2iznosť na predchádzajace
vyraďovacie konanie. Neúplný alebo nekvalitný návrh vrátiÚEL SAV/Arborétu Mlyňany
na doplnenie alebo prepracovanie. Móže vykonať odbornú archívnu prehliadku, posúdi
dokumentárnu hodnotu spisov a vydá roáodnutie, v kíorom stanoví, ktoré spisy majú
trvatú dokumentárnu hodnotu a sú určené do trvalej archívnej starostlivosti, a ktoré spisy
nemajú trvalú dokumentárnu hodnotu a sú určené na zničenie.39

ZrltčeruespisovzabezpeóíÚPrSeVlfutorétumMlyňany.

čHnok 25
Preberanie spisov posúdených ako archívne dokumenty

Vyradenie spisov sa vy znaěí v evidencii registratúrneho strediska.

ÚBr SaVlerUorétum Mlyňany zabezpečívšestrannú ochranu spisov, ktoré boli posúdené
ako archívne dokumenty do času, lcým ich prevezíne Archív SAV do trvalej archívnej
starostlivosti. Tieto spisy sa skladujú v registratúrnom stredisku oddelene od ostafirých
spisov.

Archív SAV preberá do trvalej archívnej starostlivosti ucelené súbory archívnych
dokumentov alebo ich ucelené časti uložené v označených úložných jednotkách
protokolárne, v dohodnutej lehote. Dokladom o ptevzatí archívnych dokumentov je
dvojmo vyhotovený preberací protokol |príloha č. 121, ktoqý vyhotgvuje Archív SAV na
zilďade odovzdávajúceho zozruanTlu spisov ,,A" vyhotoveného UEL SAv/Arborétom
Mlyňany.a0 Odovzdanie archívnych dokumentov do archívu sa uskutoční na náklady ÚEL
SAV/Arboréta Mlyňany.

Preberanie elektronických archívnych dokumentov upravuje osobitn;ý predpis.al Pri
odovzdávaní elektronických archívnych dokumentov UEL SAv/Aíborétum Mlyňany
postupuje podťa pokynov Archívu SAV.

'7 § 11 ods. 2 vyhlášky ě. 62812002 Z. z.

" § 24 ods. l písm. e) zákona č.395/2002 Z. z.
39§ 18ods. 1a§24ods.3písm.d)bod lzékonaé.395l2002,§ 12vyhlášky č.62812002Z.z.
+o 5 14 vyhlášlcy č,62812002 Z. z.
al §l4a vyhlášky č.62812002 Z. z.

4.

5.

6.

1.

2.

4.
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Často Vtil
Spoločné ustanovenia

čHnok 26
Spisová rozluka

1. Spisovú rozluku upravuje osobitný predpis.a2

2. Spisová rozluka sa vykoná prí organizačných zmenáchÚBr SaV váčšieho rozsahu alebo
pri zmene pósobnosti ÚPr SnV.

3. Predmetom spisovej rozluky sú registratume záznamy a spisy, kto4ým neuplynula lehota
uloženia.

4. ÚPr SaVlarUorétum Mlyňany vypracuje pred vykonaním spisovej rozluky návrh na
vyradenie všet§ých registraturnych zátzrtamov a spisov, ktoqým uplynula lehota uloženia.

5. ÚPr SaVlfuUorétum Mlyňany vyhotoví protokolo odovzdaní registratúrnychzéunamov
a spisov, ktoré boli predmetom spisovej rozluky |príloha č. ]4]. Súčasťou protokolu je
zoznamodovzdávaných registrafurnychzáunamov a spisov a evidenčné pomócky k nim.

6. Neuzatvorené spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky, sa zaevidujú v registratúrnom
denníku právneho nástupcu.

7. Uzat:torené spisy sa zaevidujív evidencii registraturneho strediska práweho nástupcu.

Čtánok27
Správa registratúry pri výkone práce mimo pracoviska

1. Správu registratury pri v}kone práce mimo pracoviska uprawje osobitrrý predpis.a3

2. Pri qikone práce mimo pracoviska sa evidujú všetky doručené a odoslané zántamy
(elektronické aj neelektronické).

3. Pre externú aj internú komunikáciu pri qýkone ptáce mimo pracoviska zamestnanci
vy užív aji elektronickú po štu.

4. Registraturne záznamy vzniknuté pri v}kone práce mimo pracoviska sú súčasťou
registratury ÚBr SaVlarUoréta Mlyňany.

čHnok 28
Správa registratúry v mimoriadnej situácii

Správu registrafury v mimoriadnej situácii4 upravuje osobitný predpis.as

Náhradná evidencia sa vedie v súlade s metodikou Ministerstva ,tmútra SR, ktorá bude
v pdpade potreby poslqrtnutá.

3. Číslo spisu evidovaného v náhradnej evidencii sa dopíňa o skratku ,,MS" oddelenej od roku
pomlčkou.

az 
5 22 vyhlášky č. 41012015 Z. z. v znení neskorších predpisov.

a3 
§ 23a vyhláš§ č. 41012015 Z. z. v nrcní neskorších predpisov.

44 
9 3 ods. 1 zákonaNárodnej rady Slovenskej republiky č, 42lI994 Z. z. o civllnej ochrane obyvatel'stva v znení

neskorších predpisov.
o' 

§ 24 vyhlášky č. 41012015 Z. z.

1.

2.
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4. Náhradná evidencia na evidovanie nových záunamov a spisov sa uzavrie ihneď po
ukončení mimoriadnej situácie. Náhradná evidencia sa uzavrie po vybavení všet§ich v nej
zaevidovaný ch záznamov a spisov.

časť IX
záverečné ustanovenia

Čbnok 29
záverečné ustanovenie

Zrušuje sa platnosť Registratúrneho poriadku Ústavu ekológie lesa SAV, v. v. i., schváleného
riaditeťkou ÚEL SAV, v. v. i., RNDr. Ijubicou Ditmarovou, PhD., účinného od 1.7.2018.

Registratúrny poriadok a registratúrny plán schválila dňa20.I2.2024 RNDr. Lubica Ditmarová,
PhD.

Registratúrny poriadok a registratúmy plán nadobúda účinnosť dňom I.I.2025.

Oi ht,'
RNDr. I-ubica Ditrdárová, PhD.

riaditel'kaÚpt Sev, v. v. i.
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Prílohy
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Príloha č. l
Registratúrny plán

Reg.
znaéka Vecná skupina

Znak
hodnoty

Lehota
uloženia
(rokv)

A. Materiály nadriadených orgánov SAV
Zápisnice z rokovaní P SAV, VR SAV, Snemu SAV 5

zápisnice zporád oddelení vied" rád riaditel'ov 5

Smemice, pokyny, obežtíky nadriadených orgánov m:*-.'ll
iVedenie organizácieE mJI

lg.z. l l Zamerarrie a hodnotenie organizácie

Wjt l, 5

Výročné a súborné správy o činnosti, hodnotenia i---5--l
Wj3:1 evaluácie

Ejil [-A -l
Fr--l t-A_l T---------------15l
B.4. správna rada A 5

B.5. vedecká rada A 5

B.6. Dozomá rada A 5

B.7, komisie a ďalšie orgány organizácie A 5

E*__l t-A_l r--r_-lI
Fr-l
Wj1
E3j:1

Regi,

vyraďovacie b, isové rozli

W.%:1 [_--l
| ||odovzdaných do registralturneho strediska ||,____]

r--10 
_l|

E.l0r-_.l
--------:-------- |l5ll

E---l personálna agenda

FL-.l Osobné spisy

Osobné spisy vedecbých pracovníkov a vedúcich zamestnancov [*',9*"
I pomeru

Os obné spisy ostatných zamestnancov 70 oa naroa,

,1.3. Dohody o prácach vykonaných mimo pracovného pomeru 70 od n".od,

,2. Grantové schémy SAV na podporu zamestnanosti A 5

.J. Konkurzy 5

.4. Školenia, vzdelávanie zamestnancov 5

§ Pracovný čas - kontrola, evidencia dochádzky, dovolenky 5

|C.6. ||Výkazy práce

Esl,-1
eÁT1
Ez__l
E.t.__l

t-A_l
r-A-l
T-A 

_l

t--5__l
t5__lt---l
t--r_-l

25

A.1.

A,.2,

A.3.

B.

A

Ve d e cko - or ganiz ačn á ag enda A
B.2.2. A

A

A
A l0

10

(olektívna zmluva. rokovania s odborovou organizáciou A

:.1.1. A

:.1.2.



E. 
__l

Vedecko-rrýskumná a odborná činnosť, vedecká dokumentácia l[--n 
_l r-------:------l

l5l
E. --l Vedecká výchova

E.1-_--] školiace pracovisko - agenda t5__ll
E :-1 Evidencia študentov, spisy doktorandov, závercčné práce t-A_l r - -----|l5ll

Medzinárodná spolupráca - zmluvy, členstvá, dohody, zahr. cesty r-Al r-------;-------] |l5ll
Er_-lEaia.e " 

p"p"t",
E . --=-]l-
|G.1. ||Edičná činnost'- t

Fr-lE;pr",lrrtrá.t" " r| ||a príležitostné pod

E. lEk"""-i"k"+".l

,aačná činnost'

"p"gá.t" - -édt", ,ý.t"w , reprezentati.rn" ----l
luj atia, audiovizuálna dokumentácia činnosti organizácie 

I

A 5
|---------:------l|5|ll

podárska agenda

Fr_l FinancieE Predpisy, smemice, metodické pokyny - všeobecné
m",,"-;

F.12ll Rozpočet, finančný plán

H.].2.]. 5

H.1.2.2. |Rozpočet, frnančný plán - tcrátkodobý, čiastkový 
1

5

H.1.3.

H.1.3.1 Rozbory hospodárenia-ročné, záverečný účet 
I

5

H.].3.2. Rozbory hospodárenia - krátkodobé, čiastkové 5

H,2, Vlzdy

H.2.I. Predpisy, smernice, metodické pokyny - všeobecné 5
po stíate platno§ti

H.2.2. Rozpisy, štatistické hlásenia

H.2.2.1. Rozpisy, štatistické hlásenia - ročné A 5

H.2.2.2. Rozpisy, štatistické hlásenia - krátkodobé, čiastkové 5

H.2.3. Mzdové listy, evidenčné listy dóchodkového zabezpečenia 50

H.2.4. Výplatné listiny (ak nenahrádzajú mzdové listy) 10

H.2.5. Podklady na qýpočet miezd, odmeny, zréžky zo mzdy, dane, odvody 10

H.2.6. Dávky nemocenského poistenia, práceneschopnosť, materská dovolenka ... l0
H.2.7. Agenda sociálneho fondu l0
{.3. učtovníctvo

H.3.1 Predpisy, smernice, metodické pokyny - všeobecné 5
po stíate pIatnosti

á3.2. učtovná závierka 10

|H.:,:. I

Učtovné Ýkazv 10

Fr.4r-l Učtovná evidencia (denníky, kontá, zostavy, hlavné knihy) 10

E35.1 účtovné doklady (faktúry, objednávky, bankové @ 10

Frí l Dane, daňovépriznaria 10

nvestície a správa majetku

Predpisy, smemice, metodické pokyny - všeobecné 5
po strate platnosti

Plány investícii,rozbory a správy o plnení plánu 5

F.+.r_ll Realizácia stavebných a nestavebných investícií 5

H,4.4. Nehnutelhosti, drahé pdstroje, umelecké diela - evidencia a komplexná
dokumentácia

50

H.4.5. Nehnuteťnosti - prevádzk u iďržba 10

H,4.6. Inventarizácia

26

A

A

A

Rozbory hospodiárenia

A

A

f.4.

{.4.1.

f.4.2, A
A
A



,ia mimoriadna (vznik, zánik
,ntarizácia periodická

ú ťažké, smrtel'né

ú ťahké

luvy prevádzkové (dodávateťské, bežné kúpno-predajné, nájomné.,.)

t-A_lvlastníctvo a transfer technolósií

ereiné obstarávanie

very, póžičky, pohťadávky

Flď---l
Fl0---l

ie ostatného maietku a ieho likvidácia

Materiálové zásobovanie, skladové

BozP, Po
Smemice, p|ény apokyny BOZP, COO aPO vlastné

o vykonaní previerok BOZP, ného prostredia a po

ierky a kontroly BOZP, COO, PO

Zmhxy koncepčné (o spolupráci, o dielo, licenčné, autorské, investičné,
rahé prístroje, umelecké diela...)

stup k inform áciérn v zmysle zžkona ě. 21 1 12000 Z. z. o slobodnom
ístupe k informáciám

údne a správne konania

prevádzková právna

nform

iarozvoia a proiekty IS

va a údržba Is

Knřnica
iaronoia a proiekW KIS

a a údržba knižnično-informačného

Evidencia knižničného fondu

Revízia knižničného fondu

videncia čitateťov a

27

V.4.6.] A 10

L].4.6.2 10

],.4.7. 10

,I.4.8, 5

f.4.9, ?revádzka autoparku 5

t.

1. A 5
ňó úí.té ň|rtnó<ti

..2. A 5

..J. 5
,,.4. A 5

i.5. 5

l. právna agenda

I.1. A 10
po strate platnost

I.2. 10

í.3. 10

I.4. 10

I.5. 10

1,6, Kontroly, audit A 10

I.7. 5

I.8. Agenda ochrany osobných údaiov

I.9. A
I.10. sťažnosti 10

I.11. 10

tš
K.1. A 10

K,2. 10

K.3. prístuov do informačnÝch svstémov. licencie 10

L.

L.1. A 10

L.2. 10

L.3. A 10

,.4. 10

,.5. i0
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Pdloha č. 2
Prezentačná pečiatka

USTAV EKOLOGIE LESA SAV, v. v. i,
960 0] Zvolen, Ij. §úra 2 / Arborétum Mlyňany, org. zložka
ÚU S,qV, v. v. i., Vieska n, Žitavou ]78, 95] 52 Siepčany

Dátum - došlo: Reg. značka:

číslo záznamu: Číslo spisu:

Prílohy: Vybavuje:



L

_

Pdloha č. 3
Obsah spisu

OBSAH SPISU

Por.
c.

zžun.

Dáfum
doručenia/
odoslania

Odosielate17
adresát

Vec
Počet
pdloh

Dátum
vybavenia

Spósob
vybavenia

Forma
originálu
zíwtunu

001

002

003

Vyhotovil:
Dňa:

ÚU S,qV, v. v. i. / Arborétum Mlyňany, org. zložka ÚEL S.l,V, v. v. i.
Názov organizačného únaru: selťetariát riaditel'a / vedúceho org. zložlry, mzdové, ekonomické
oddelenie, krližnica)
Adresa organizácie: L. Štúra 2, 960 0] Zvolen / Vieska nad Žitavou I78, 951 52 Slepčany

Vec: Číslo spisu:

_

l

ll

I _

-l
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Príloha č. 4
Spisový obal

SPISOVÝ OBAL

ÚU S,qV, v. v. i. / Arborétum Mlyňany, org. zložka ÚEL S,qV, v. v. i.

Názov organizačného únaru: selcretariát riaditeťa / vedúceho org. zložlql, mzdové, ekonomické
oddelenie, krtižnica)

Číslo spisu:

Registraturnazrtaóka:
Znak hodnoty:
Lehota uloženia:

Obmedzený pdstup:

SPISOVÝ OBAL

Vec
Označenie veci spisu

Dátum zaevidovania:
Vybavuje:

Dátum uzatvorenia spisu:

30



Príloha č. 5
Štitot< s identifikačnými údajmi

Únr-, sAVo v. v. i. /
Arborétum Mlyňany, or8. zložka ÚEL SAV, v. v. i

Organizačný únar

Vec:

Registratúrna
značka:

Znak hodnoty a
lehota uloženia:

Ročník spisov: Poznámka:
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Príloha č. 6

Predtlač záhlavialistu ÚPt SAV / Arborétum Mlyňany

ZOZN ANI SPISOV ODOVZDÁV.q,NÝCH Z ORGANIZAČNÝCH ÚTVAROV
DO REGISTRATÚRNEHO STREDISKA

ÚU S,q,V, v. v. i. / Arborétum Mlyňany, org. zložka ÚU S,qV, v. v. i.

Názov organizačného únaru: selcretariát riaditeťa/vedúceho org. zložlql, mzdové, ekonomické
o dde l e ni e, lcrti žni c a)
Adresa organizácie; L. §úra 2, 960 0] Zvolen / Vieska nad Žftavou ]7B, 95 1 52 Slepčany
Dátum odovzdania:
Odovzdaný ročník:

za registratume stredisko za o dov zdávajúci organi zaúý ttfi at

RZ - registrafurna ntačka
ZH - Tlakhodnoty
LU - lehotauloženia
Pozriámka: napr. znak,,0",t. j.neodovzdaný spis

-

Por. ě. RZ Číslo spisu ZH-LU Forma spisu Poznámka
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Príloha č. 7
Výpožičný lístok

vÝpožlčtvÝ lísrox

A,,Ulslo vypozlcKy: Výpožičku vytvoril: Žiadater l Or ganizačný úú u :

Registratúma značka: Dátum vyfu orenia výpožičky/Podpis: Podpis žiadatel'a potvrdzujúci prevzatie:

čís1o spisu: Dátum založenia výpožičky/Podpis: Podpis žiadateťa potvrdzujúci vrátenie:

Počet listov a príloh: Poznárnka:

JJ



Príloha č. 8
Reverz

Predtlač záhlavialistu ÚEL SAV / Arborétum Mlyňany

REVERZ

Vaše číslo:
Naše čísIo : ............. :: :. : : : :: : : : : : :. : :. : : : :: : :. : :: :

Yýpožičná lehota:
Dátum:

Potvrdzujem, že som prevzal spis (záznam) ako rnýpožičku od Zaváz1,1jem
sa, že spis (záznam) bude bezpečne uložený apollžity len v uradných miestrrostiach na ten účel,
na ktoqý bol požičaný. Ďalej sa zavázujem, že spis (záznam) wátim v póvodnom Szickom
stave, usporiadaní arozsahu, v stanovenej lehote a dohodnu|ým spósobom do

Požióaný bol tento spis (záznam):

Vypožičané dňa:

Meno a priezvisko odovzdávajúceho

Podpis:

Meno a priezvisko preberajúceho

Podpis:

vrátené dňa:

Meno a priezvisko odovzdávajúceho

Meno a priezvisko preberajúceho

Podpis:
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Príloha č. 9
Návrh na vyradenie spisov

Predtlač záůůavíalistu ÚEL SAV / Arborétum Mlyňany

Centrum spoločných činností SAV, v. v. i.
org. zložkaArchív SAV

Dúbravská cesta 9
84I04 Bratislava

váš list číslo/zo dňa Naše číslo Vybavuje Miesto a dátum

Vec: Návrh na vyradenie spisov - predloženie

Podťa §19 zrákona Narodnej rady Slovenskej republiky č. 39512002 Z.z. oarchívoch
a registraturach nawhujeme na vyradenie spisy pocháÁzajuce z činnosti (Iu uviesť názou/ndzuy
organizácie v dobe, z ktorej pochádzajú uyraďované dokumenty čiže ak došlo
k zlúčeniu/premenovaniu tak nie terajší názov organizácie, ale póvodný ústav. Móžete v tomto
prípade pridať aj lcrátke vysvetlenie o zlúčení: kedy + informácia o právnom nástupníctve.
Pokiať chcete vyradiť dokumenty z doby aj pred aj po zlúčení, musia to byť dva samostatné
návrhy, Napr. jeden za póvodný ústav a druhý za organizačnú zložlu terajšieho centra), ktoré
uv ádzante v pripoj ených zoznamo ch.

Spisy usporiadané v súlade s Registraturnym poriadkom ÚPr SAV / Arborétum Mlyňany
nawhujeme vyradiť takto:
1. spisy so znakom hodnoty ,,A" v počte položiek z rokov odovzdať

do Archívu SAV.
2. spisy bez maku hodnoty ,,A" v počte položiek z rokov odovzdať

na zničenie.

Spisy navrhnuté na vyradenie sú uložené podťa vecných skupín registraturneho planu v
(registratúrne stredisko, selcretariát ústavu). Vyhlasujeme, že

všetkým spisom navrhnu{fm na vyradenie uplynula lehota uloženia a nepotrebujeme ich na
s_voju ěinnosť.
Ziadame o posúdenie predloženého náwhu na vyradenie spisov, ktoré sú uvedené
v pripoj ených zoznamoch.

pečiatka a podpis

l

Pdlohač. l: Zoznart vecných
vyradenie

Pdloha č. 2: Zontan vecných
vyradenie

skupín spisov so znakom hodnoty

skupín spisov bez znaku hodnoty

,,Aoo navrhnutých

,,A" navrhnudch

Príloha č. 3: Splnomocnenie Archívu SAV
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Pdloha č. 10
Zoznam vecných skupín spisov

so znakom hodnoty rrA"
navrhnut/ch na vyradenie

-

Predtlač záhlavialistu ÚEL SAV / Arborétum Mlyňany

Pdloha k návrhu na vyradenie:
Číslo spisu:
Dátum:

Zoznam vecných skupín spisov so znakom hodnoty,Aoo
navrhnu{ých na vyradenie

Vysvetlivky:
Por. č.

RZ
Vecná skupina
ZH
LU
Množstvo
Poznámka

- poradové číslo (číslo položlgl)
- registr attirna značka
- názov podťa registratúrneho plánu
-znak hodnoty
-lehota uloženia
-počet fasciklov, balíkov a podobne
-napríklad obmedzenie prístupu, fyziclq stav a podobne

36

Por. č. RZ Názov vecnej
skuoinv

ZH
LU

Rozpátie
rokov

Množstvo Poznámka



Predtlač zžůiavialistu ÚEL SAV / Arborétum Mlyňany

Pdloha č. 11

Zoznam vecných skupín spisov
bezznaku hodnoty,rA"

navrhnutých na vyradenie

Príloha k návrhu na vyradenie:
Číslo spisu:
Dátum:

Zoznam vecných skupín spisov bez znaku hodnoty o,Aoo

navrhnutých na vyradenie

Por. č. RZ Názov vecnej
skuninv

ZH
LU

Rozpátie
rokov

Množstvo Poznámka

1.

2.
a
J.

Vecnd skupina - názov podťa registratúrneho plánu

Vysvetlivky:
Por. č.

RZ

Množstvo
Poznámka

- poradové číslo (číslo položlE)
- registratúrna značka

-znak hodnoly
-lehota uloženia
-počet fasciklov, balíkov a podobne
-napríklad obmedzenie prístupu, fyziclql stcn a podobne

ZH
LU

a-)l

-



Príloha č. 12
Preberací protokol

Predtlač záhlavia listu Archívu SAV

váš list číslo/zo dňa Naše číslo Vybavuje Bratislava

Vec: Preberací protokol

Centrum spoločných činností SAV, v. v. i., Archív SAV podlaroáodnutiaMinisterstvarmúfia
Slovenskej republilry o vyradení spisov preýzaJdňa............ od........... aťchívne
dokumenty, ktoré vzrrikli z čirrrrosti

Archírme dokumenty Archív SAV prevzal na zál<7ade zozlrtalrnl odovzdávaných archívnych
dokumentov, ktory vypracoval

I\zínožstvo archívnych dokumentov vzriknuQich v roku
o Elekfonické -... GB.
o Neelektronické - ... beárého meía (bm).

....vyhlazuje, že archírme dokumenty sú ozračené a súv stave:Nepoškodené

Pfiloha: Zontarn odovzdaných archítmych dokumentov

riaditeť Archívu SAV
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Príloha k preberaciemu protokolu CSC A-...l2024

ZOZN AM ODOVZDÁVaNÝCH ARCHÍVNYCH DOKUMENTOV

P r ev zaté neelektronické dokum enty
-

Vo Zvolene / Vieska n. Žttavou,dňa .... podpis zamestnanca Archívu SAV

Por. č. RZ Názov vecnej skupiny Rozpátie
rokov

ukladacia
iednotka

Poznámka
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Príloha č. 13
Splnomocnenie

Predtlač zéůúavialistu ÚEL SAV / Arborétum Mlyňany

SPLNOMOCNENIE

[meno riaditeťa Úil S,qI/ t vedúceho org. zložlE Arborétum MtyňanyJ splnomocňuj emfmeno

riaditeťaArchívu SAI], riaditeťaArchívu SAV (organizačnázložkaCentra spoločných ěinností

SAV, v. v. i.) na podanie Návrhu na vyradenie spisov nazékJade nášho listu č. [číslo návrhu

navyradenieJ zo dřn [dátumJ.

meno a podpis splnomocniteťa meno a podpis splnomocnenca

40



meno a priezvisko,
funkcia vedúceho zamestranca

Príloha č. 14

Protokol o odovzdaní registr. záznamov
a spisov, ktoré sú predmetom spisovej rozlulry

Zapreberujúceho:

pečiatlrn

meno apriezvisko,
funkcia vedúceho zamestranca

PROTOKOL O ODOVDANÍ nECISTRATÚRNYCH ZÁZNANIOV
A SPISov, KTORE sÚ pnnnnrEToM SPISOVEJ ROZLUKY

Číslo spisu:

PREBERAlÚcr:
Zastúpený

oDoVZDÁVaÚCI:
Zastúpený

Spisová rozluka sa uskutočňuje v súvislosti:

Predmetom spisovej rozluky sú:
o nevybavené a neuzatvorené spisy z rokov ...

počet spisov:
o uzatvorené spisy z rokov ...

počet úložných jednotiek (balíky, spisové dosky a pod.):
o evidenčné pomócky z rokov ...

počet kníh, ročných zoznamov a pod.
o odovzdávajúce zoznamy (ako príloha protokolu):

Protokol je vyhotovený v rovnopisoch s platnosťou originálu, z ktoých po jednom
(1) rovnopise dostanú oďovzdávajúci, preberajúci a Ministerstvo vnútra Slovenskej republiky.

_

_

t

Zaodovzdávajúceho:

pečiatlra

Vo Zvolene / Vieska n. Žítavou, dňa....

Pdloha: Zontart odovzdaných registratur. záznamov a spisov a evidenčných pomócok k nim

4I

-



Príloha k protokolu o odovzdaní číslo ...D024

ZOZNAM oDoVZDÁvan,ýcH REGISTRATÚRIIYCH zLzN lvlov A sPISov
A EvIDENčlrfcn PoMÓCoK K NIM

Por.
c.

Císlo spisu Vec spracovatel' Za|oženÝ dňa Stav spisu Forma
spisuOrganizačný

útvar
Dátum
vvbavenia

RZ ZH LU

Vysvetlivky:
Por. č.

RZ
ZH
LU

- poradové číslo (číslo položlE)
- registratúrna značka
-znak hodnoty
-lehota uloženia
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Príloha č. 15

Osvedčovacia doložka - kópia

osVEDčovACIA DoLoŽKA - rÓpr,q.

ÚBt SAV, v. v. i., L. Šttra 2,960 01 Zvolen / Arborétum Mlyňany, org. zIožkaÚEL SAV, v.
v. i., Vieska nad Žitavou 178, gst 52 Slepčany, potvrdzuj e, že táto Kópia (počet listov) je
úplnou reprodukciou registraturn eho záznarruuloženého v registraturnom stredisku ÚEL SAV,
/ Arborétum Mlyňany

Číslo spisu:

Číslo reg. zéunalnrru:

Podpis
meno a priezvisko riaditeťa / vedúceho org. zložJ<y

Vo Zvolene / Vieska n. Žitavou,dňa ...
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Pfiloha č. 16
Osvedčovacia doložka - odpis/výpis

osvEDčovAcIA DoLoŽKA - oDPIs/v]iPIS

ÚPt SAV, v. v. i., t]. Šmra 2,960 01 Zvolen / Arborétum Mlyňany, org. ňožkaÚEl SAV, v.
v. i., Vieska nad Žitavou 1 78, 95l 52 Slepčany, potvrdzuj e , že táto Odpis/výp is (počet listov)
sa (doslovne) áoduje s obsahom registraturneho zámamll uloženého v registraturnom
stredisku UEL SAV / Arborétum Mlyňany.

Číslo spisu:

Číslo reg. zéy,namu:

podpis
meno a priezvisko riaditeťa / vedúceho org. zložky

Vo Zvolene / Vieska n. Žítavou,dňa...
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Pdloha č. 17

Osvedčovacia,doložka - potvrdenie

OSVEDČOVACIA DOLOŽKA _ POTVRDEME

ÚPt SAV, v. v. i., r. Štrira 2,960 01 Zvolen /Arborétum Mlyňany, org. zIožkaÚEL SAV, v.
v. i., VieskanadŽítavou 178, 951 szSlepčany, potvrdzuje ,žetotoPotvrdenie bolo vyhotovené
zúdajov obsialrnuqých v registraturnom zévname uloženom v registratúrnom stredistu ÚBr
SAV / Arborétum Mlyňany.

Číslo spisu:

Číslo reg. zémnamu:

podpis
meno a priezvisko riaditeťa / vedúceho org. zložJ<y

Vo Zvolene / Vieska n. Žitavou, dňa...
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Pdloha č. 18
Číslovanie špecializovaných evidencií

číslovaNlupoaživANnýcHosoBITNf cHEvIDENcIí

pracovisko zvolen:

- evidencia pracovných zmlúv: t 12025 lPZ,
- evidencia dohód vykonávaných mimo prac. pomeru: I120251DOVP, t/2025lDOPČ,
- evidencia zmien prac. z,riúv a dohód: Il2U25lanenaPZ,1,12025lzmena DOVP,

1,12025lmrcna DOPČ,
- evidencia platoqich dekrétov: í12025,
- evidencia objednávok: tl2025lO,
- evidencia zmlíx, zverejňovaných v CRZ: lNELl2025.

centrum vedeclďch informácií - knřnica zvolen

Pdrastkový zoznam knžných publikácií
pdrastkové číslo/signatura
pdrastkové čísla sa priraďujú v rámci daného roka chronologicky od jednotky, signatura sa
priraďuje chronologicl<y nezávisle na roku
Signatúra
K-ZY-3903

Pdrastkový zoznam čas opis ov
pdrastkové čísla sa prirad'ujú v rámci daného roka od jednotky, signatura sa priraďuje
nezávisle od roka
Signatúra
P-ZY-2509.

Evidovanie špeciálnej literatúry v osobitnom zošite l
qfskumných a kvalifikačných prác, róznych správ, projektov dizertačnej práce (minimáliek),
autoreferátov k dizertačnej práci, publikácií na CD nosičoch l
Správa 1l2024,D-1l2024,M-1l2024, A-1,120244,CD-1|2024 b

Pomocná evidencia Periodik 
,,o-,o--,,^, -, iaÁ_^fli.^,, nl -^1,^^Á.,,,,{^:*: ^ ^_A-^L^ LzoznanTl jednotlivých čísiel periodík získavartých v jednotlivých rokoch s údajmi o spósobe

získavanta- kúpou, výmenou, darom, prírastkovým číslom 
t

Pomocná evidencia odosielaných čísiel vydávaného periodika F'olia Oecologica L
výmenným a iným partnerom, autorom ěltánkov FO, členom redakčnej rady FO podťa
jédnotlivých roŘov^ ' 

Ib

Vedenie agendy spojenej s vydávaním medzinárodného periodika
Folia Oecologica (periodicita dvakrát ročne) v písomnej forme - do roku 20t5,roé.42. lL

46

_



!r
Pracovisko Arborétum Mlvňanv" ore. zložka ÚEL SAV:

- evidencia zmlíx, zverejňovaných v CRZ: 1,1ANI12025,
- evidencia objednávok : 0I l ANI/2025,
- evidencia pracovných zmlúv: I|2IZ1|ANIJPZ,
- evidencia dohód vykonávaných mimo prac. pomeru:L12)251ANI{DOVP, l2)zslANIlDOPČ,
- evidencia zmien prac. zmlúv a dohód: Ll2l2íllyNIJzmenaPZ,1l2025lANí/zmena DOVP,

Ll2)2llAMlnrtena DOPČ, dodatok č. 1 k ...

- evidencia platoqých dekrétov: ll2025lAM

knřnica Arboréta Mlvňany

Pdrastkové číslo/sign atúra
Sigantúra:
M (monograíie)
Napríklad: 547IlM Tomaško I.: Historické parky a okrasné záhrady na Slovensku
M-I, M-II a atď. (monografie - označenie v prípade viacer]ch častí)
1335A4-I Bean W, J.: Trees and Shrubs Hardy in the British Isles (vol. I)
1335/lv1-II Bean W. J.: Trees and Shrubs Hardy in the British Isles (vol. II)
1335A{-III Bean W. J.: Trees and Shrubs Hardy in the British Isles (vol. III)

Mzb (zbornft)
5848lMzb Arborétum Mlyňany včera a dnes. Zborník prednášok z odborného seminára k125.
qiročiu založenía arbor éta

Ms (slovnft)
2985Avls Dictionary of Agriculture

Mmap (mapa)

P (periodiká)
napríklad l/P-l (prvý niazaný ročník

I
Jednotlivé časopisy zoradené abecedne sú rozlíšené číslicou zaoznačenim P a z:ňazané ročníky
daného časopisu sú zoradené chronologicky a číslované do poradia.

úL (výmena)

V (záverečné správy štátnych výskumných úloh riešených v AM SAV)

Záverečné práce pracovník AM:
KDP (kandidátska dizertačná práca)
K (ašpirantskó minimum, resp. písomná práca k odbornému minimu)
D (diplomovápráca)
B (bakalárska práca)

SMPV (sút'až mladých pracovníkov vo vede)

-
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