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Cast’' 1
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy
Clanok 1
Uvodné ustanovenie

1. Registratirny poriadok Centra pre vyuzitie pokrocilych materialov SAV, v. v. 1. (d’alej
»registraturny poriadok™) upravuje postup Centra pre vyuzitie pokrocilych materidlov
SAV, v. v. i. (dalej len ,,CEMEA, v. v. 1.”) pri sprave registratiry podl’a osobitné¢ho
predpisu', a to najmi pri organizovani manipulcie s registratGrnymi zdznamami a
spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Stucastou tohto
registratirneho poriadku je registratirny plan [priloha ¢. I].

2. Tento registraturny poriadok je uréeny pre vnutornu potrebu CEMEA, v. v. i..

3. Spravu registratiry zabezpecuje podatelna, ktord plni aj funkciu vypravne (d’alej len
.podatelfia”) organizaéné Tutvary aregistratirne stredisko. Cinnost podatelne
CEMEA, v. v. i. zabezpetuje sekretariat riaditela. Cinnost’ podatelne, registratirneho
strediska a funkciu spravcu registratiry zabezpeCuje osoba poverend riaditelom

CEMEA, v. v. i..

4. CEMEA, v. v. i. nem4d mimo sidla organizicie Ziadne pracoviskd. V pripade, Ze
vznikne pracovisko mimo sidla CEMEA, v. v. i. moze si so sthlasom riaditel'a
organizdcie zriadit’ vlastnu podateltiu a vlastné registratiirne stredisko.

5. Riaditel CEMEA, v. v. i. d6sledne db4, aby kazdy zamestnanec v rozsahu primeranom
jeho pracovnym povinnostiam dodrZiaval pri sprave registratiry ustanovenia tohto
registratirneho poriadku.

6. Za dodrziavanie ustanoveni tohto registratirneho poriadku v rdmci organizacného
utvaru zodpoveda veduci organizacného utvaru.

7. CEMEA, v. v. i. spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poSkodeniu, zniceniu, strate
alebo neopravnenému pouZzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doSlo k
poskodeniu, zniCeniu alebo strate, vyhotovi sa zéapisnica o vysledku Setrenia a
moznych dosledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci
sposob nahradenia zaznamu alebo spisu, pripadne iné opatrenia, podpisuje priamy
nadriadeny zodpovedného zamestnanca. Ak je dovodné podozrenie, Ze poskodenim,
zni¢enim alebo stratou bol spachany trestny ¢in alebo priestupok, zépisnica sa predlozi
riaditel'ovi CEMEA, v. v. 1.. V pripade potreby sa pristapi k rekonStrukeii spisu podl'a
osobitného predpisu.>

8. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda veducemu organiza¢ného utvaru spisy a evidencné pomocky.

9. Dozor nad vyradovanim spisov a Specidlnych druhov zdznamov vykonava
Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky.

10. CEMEA, v. v. i. vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku.*

1§ 16 ods. 3 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

2 § 17 vyhlasky Ministerstva vnatra SR &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov
verejnej moci a o tvorbe spisu.

3§ 24 zékona ¢&. 395/2002 Z. z.



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

2. Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenand informacia,
ktora pochédza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii dorucena.

Registratirny zaznam je informacia evidovana organizaciou.

4. Spis je registraturny zdznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré¢ vznikli
v suvislosti s vybavovanim tej istej veci.

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

6. Registratira je stbor vsetkych registratirnych zdznamov evidovanych organizaciou.

7. Eviden¢né pomocky su vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych
systematickych evidencii.

8. Registratiurny dennik je zdkladnou eviden¢nou pomdckou spravy registratary.

9. Osobitna systematicka evidencia je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom organizacie alebo osobitnym predpisom. Na tieto evidencie
a v nich zaevidované zdznamy a spisy sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku
vzt'ahuju primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania v registratirnom denniku.

10. Podatel’na je pracovisko, ktoré zabezpeCuje prijem a triedenie zésielok, ich
prirad’ovanie oddeleniam ako aj odosielanie zasielok.

11. Sprava registratiry je zabezpeCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany
registratirnych zdznamov, pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyradovania.

12. Registratiirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuju vybavené
a uzatvoren¢ spisy organizacie do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a vyradenia.

13. Spravea registratiry je osoba, ktord metodicky usmerfiuje zamestnancov organizacie
na useku spravy registratiry, zodpoveda za vSetky odborné Cinnosti stvisiace so
spravou registratiry v organizacii, vratane ¢innosti registratirneho strediska.

Cast’ 11
Zasielky
Clanok 3
Prijimanie zasielok
1. Prijimanie zésielok upravuje osobitny predpis.’

2. Podatelna prijima zasielky, ktoré boli CEMEA, v. v. i. dorucené prostrednictvom
postového podniku, kuriérnej sluzby, elektronickej posty, elektronickej schranky alebo
ich prevzal zamestnanec osobne a su adresované CEMEA, v. v. i.. Ustne podania

4§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona Nérodnej rady Slovenskej republiky ¢&. 270/1995 Z. z. o Stiatnom jazyku Slovenskej
republiky v zneni neskorsich predpisov.
3§ 1 az 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.



moze prijat’ kazdy zamestnanec. Vyhotovi o iom tradny zdznam, ktory odovzdéa na
zaevidovanie do registratirneho dennika.

3. Podatelna skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a dorucovacieho
zosita a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo
dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Nedostatky pri doruceni zasielok
podatelnia reklamuje v postovom podniku. Podévanie a doddvanie zésielok
v postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuju posStové podmienky vydané
postovym podnikom.

4. CEMEA, v. v. i. prijima elektronické zasielky vo formatoch pre textové, grafické,
tabul’kové a iné dokumenty v sulade so Standardmi pre informacné systémy verejnej
spravy.® Ak je elektronicka zasielka dorucena v inom datovom formate alebo zasielku
nie je mozné zobrazit' pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom, povazuje sa za
nedorucenu. Prijemca elektronickej zésielky vyrozumie o tom odosielatel’a a uvedie
datové formaty, v ktorych elektronické zésielky CEMEA, v. v. i. prijima.

5. Prevzatie zésielky, ktora ziadatel’ podal osobne, potvrdi podateliia na prednom diele
dorucenky alebo odtlackom prezentacnej peciatky [priloha ¢. 2] na koépii podania
alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia.

Clanok 4
Triedenie, otvaranie, oznacovanie zasielok a ich zaradenie do obehu

1. Triedenie, otvaranie, oznacovanie zasielok a ich zaradenie do obehu upravuje osobitny
predpis.’

2. Podatelna triedi zasielky na tie, ktor¢ sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizacnému tutvaru, ktory vedie
ich evidenciu,

c) odovzdaju adresatovi neotvorené,
d) noviny, casopisy, reklamné materidly a int tla¢, ktoré nemaji formu listu.

3. Zasielky, ktoré podatel'a otvori, oznaci odtlackom prezentacnej peciatky. Prezentacna
peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti na l'avej strane podania tak, aby vSetky
udaje zostali Citatené. Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné
rozkazy, predvolania na sudne pojednavanie a vykondvacie protokoly sa oznacia
prezenta¢nou peciatkou na poslednej strane vzadu. V odtlacku prezentacnej peciatky
podatel'na vyznac¢i datum dorucenia, pocet priloh a evidencné ¢islo zdznamu, ak ho
zaevidovala do registratirneho dennika. Ostatné¢ udaje sa do odtlacku prezencnej
peciatky vpiSu na organizacnom utvare. Pripadné nedostatky (chybajice prilohy a
pod.) sa vyznacia vedla odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich
vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).

4. Zo zasielok prijatych prostrednictvom elektronickej posty sa vytlacia kopie.

Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktiry, doziadania o uhradu apod.)
podatel'ia otvori a odovzda ich priamo proti podpisu organiza¢nému utvaru, ktory
vedie ich evidenciu.

6§ 18 az 25 vynosu Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 55/2014 Z. z. o §tandardoch pre informacéné
systémy verejnej spravy v zneni neskorSich predpisov.
7§ 5,6 a 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.



10.

11.

12.

13.

Zasielky, ku ktorym st prilozené ceniny, podatelfia oznac¢i odtlaCkom peciatky
mpenazny spis”. Vyzna¢i v nej druh, hodnotu a pocet cenin. Zasielku odovzda
adresatovi.

Neotvorené¢ odovzdava podatelna zasielky adresované utvaru zabezpecujicemu
agendu l'udskych zdrojov, zasielky oznaené heslom verejného obstaravania, zasielky,
na ktorych je uvedené, ze sa nesmu otvarat ako aj zésielky adresované riaditel'ovi
CEMEA, v. v. i. a nim priamo riadenym organizaénym utvarom. Neotvorené zasielky
sa oznacuju na obalke odtlackom prezentacnej peciatky s datumom dorucenia.
Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulédciu v sulade s
ustanoveniami registraturneho poriadku.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred ndzvom CEMEA, v. v. i.. Tato sa oznac¢i na obalke datumom dorucenia
a odovzda sa adresatovi neotvorena. Zasielky riaditelovi CEMEA, v. v. i., ktoré maju
zjavne sukromny charakter sa tieZ neotvaraju. Zasielky adresované CEMEA, v. v. i. s
oznacenim ,,do rak” urcitej osoby sa za sikromné nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku
tvoria osoby vykonavajuce v organizacii ¢innosti uvedené v ¢l. 4 bod 7) tohto
registraturneho poriadku.

O prideleni neotvorenych zésielok vedie podatelnia evidenciu. Otvéranie takychto
zasielok s vynimkou sukromnych zasielok, vykondva nadriadeny, veduci
organiza¢ného utvaru alebo nimi povereny zamestnanec.

Odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznacuji noviny, Casopisy, prospekty,
reklamné materialy, cenniky, katalégy, vSeobecne zaviazné predpisy, technické normy
a pozvanky, ktoré nemaji formu listu.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit,
komu je zésielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky
nejednoznacny, predlozi podatelna zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

Obalky ostavaju trvalo pripojené k prijatym zdznamom, ak:

a) registratirny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od
datumovej peciatky poSty na obalke,

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

d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (lehota na odvolanie,
verejné obstaravanie, konkurz),

e) ide o st'aznost’ obCana,
f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
g) ide o zasielku dorucenu na navratku.

V inych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sa vyraduji bez vyradovacieho
konania.

Ak sa po otvoreni zésielky zisti, Zze zdznam je urceny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko apodpis zamestnanca, ktory ju otvoril.
P6vodna obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa so sprievodnym
listom spravnemu adreséatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.



14. Prijaty neelektronicky zdznam sa oznaci odtlaCkom prezentacnej peciatky. Prijaty
elektronicky zdznam tradného charakteru sa vytlaci a bezodkladne odovzda podatel'ni
na zaevidovanie do dennika. Za elektronicky zaznam sa povazuje aj e-mail.

15. Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.
Cast’ 111

Evidencia zaznamov a spisov
Clanok 5

Evidencia zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratury

1. Evidenciu zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury
upravuje osobitny predpis.®

2. VCEMEA, v. v. i. sa vedie jeden centrdlny registratuirny dennik bez vyuzitia
elektronického systému spravy registratiry na sekretariate riaditel’a.

3. Na kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa identifikuje zaznamom
obsahujlicim nézov organizacie a rok. Ciselny rad v denniku sa zaéina vzdy prvym
pracovnym diiom kalenddrneho roka cislom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym
dilom kalendarneho roka. Ukoncenim roka sa dennik uzatvdra nasledujocim
sposobom: Registratirny dennik uzatvoreny dna..., ¢islom..., uzavrel (meno a
priezvisko spravcu registratiry) a pripoji sa odtlacok tiradnej podlhovastej napisovej
peciatky.

4. Na evidovanie zdznamov a spisov sa d’alej vyuzivaji osobitné evidencie a agendové
systémy ekonomického informaéného systému spolo¢nosti SOFTIP, a. s.

5. Registraturny dennik povinne obsahuje: poradové ¢islo zapisu datum prijatia, idaje o
odosielatel'ovi (priezvisko a meno fyzickej osoby, nazov pravnickej osoby, adresa,
datum vyhotovenia, ¢islo spisu, pocet listov a priloh, vec), Gdaje o prijemcovi
(spracovatelovi), prepojenie spisu Vv ramci viacerych kalendarnych rokov
(predchadzajuce cislo spisu a nasledujtice Cislo spisu), sposob vybavenia, pocet listov
a priloh po vybaveni, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

6. V registratirnom denniku sa vypiiaju vietky udaje podla predtlade. Chybny zapis sa
Skrtne takym spOsobom, aby zostal itatel'ny.

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

8. 'V denniku sa zasadne neeviduji zdznamy uvedené v ¢l. 4, bod 10 tohto predpisu.
9. Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

10. Ak zamestnanec po otvoreni sikromnej zéasielky zisti, Ze zdznam ma tGradny charakter,
da ho zaevidovat’.

11. Ak vznika spis ,,ex offo”, vyZziada si spracovatel' evidencné Cislo z registratirneho
dennika. Pracovnik podatelne zazna¢i v denniku k vydanému C¢islu datum, vec a
organizacny Utvar, od ktorého pride spracovany zaznam na expediciu.

8 § 9 vyhlasky 410/2015 Z. z.



12. Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rozne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je sucast'ou registratirneho dennika.

13. Registratirne zaznamy patriace do jedného spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom
tlacive s oznaenim ,,Obsah spisu“ [priloha ¢. 3], ktory je neoddelitelnou sucast’ou
spisu.

14. Prvy registratirny zdznam spisu (ten, ktory je zaevidovany v registratirnom denniku)
sa zaroven zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah
spisu‘ sa zaeviduje v poradi druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym
¢islom 001. Obsah spisu sa uzatvara podCiarknutim posledného registratirneho
zaznamu zapisom ,,Uzatvorené dia......, , spracoval.....*

15. Povereny pracovnik organizacného utvaru méze viest pomocnua evidenciu zdznamov
prijatych na vybavenie v organizatnom utvare. Eviden¢né ¢islo pomocnej evidencie sa
na zdznam nepiSe aani sa nim vybavenie neoznacuje. Pouziva sa vylucne c¢islo
z registraturneho dennika.

16. Evidenciu staznosti, ako aj evidenciu a manipuldciu s uctovnymi registratirnymi
zdznamami a registratirnymi zaznamami ludskych zdrojov (d’alej len ,Specidlne
druhy zdznamov”) upravuju osobitné predpisy’ a ustanovenia tohto registratirneho
poriadku sa nich vztahuji primeranym sposobom.

17. Cislo zdznamu obsahuje &islo spisu bez ozna¢enia organizacie a poradové &islo z
obsahu spisu (napr. 01/2018-001).

Clanok 6

Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry

1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.!’
2. Spis tvori spisovy obal, registraturne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujuceho spisu
alebo otvorenie nového moze vykonat’ riaditel CEMEA SAV, v. v. i. alebo aj nim
povereny pracovnik.

4. Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podl'a registraturneho planu, vyhotovi spisovy obal a vloZi doi tlacivo
,Obsah spisu®. Zabezpeci tiez zaevidovanie spisu a vyznacenie vsetkych potrebnych
udajov v registratirnom denniku.

5. Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti CEMEA SAV, v. v. 1.,
b) obsahujucemu informéacie dolezité pre ¢innost CEMEA SAV, v. v. i,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu CEMEA SAV, v. v. i,

d) adresovanému CEMEA SAV, v. v. 1., ale nepatriacemu do jej posobnosti,

° Napriklad zdkon &. 431/2002 Z. z. o uétovnictve, zdkon ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach, zdkon ¢&. 122/2013 Z. z.
o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zékonov.
10°8 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.



e) ktorého obsah stvisi s ¢innostou CEMEA SAV, v. v. 1.,
f) dodatocne pozvanke, ak na fiu bola pisomna odpoved'.

6. Cislo spisu obsahuje oznagenie organizacie, poradové ¢&islo z registratrneho dennika
a rok (CEMEA-25/2018).

7. Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje
podla vzoru [priloha ¢. 4].

8. Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu
do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

9. Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne ex offo, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového
kalendarneho roka. Jeho ¢islo sa stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy
spisovy obal alebo sa nové Cislo spisu vyznaci na pdvodnom spisovom obale.
Prepojenie spisov sa vyznaci v registratirnych dennikoch obidvoch rokov
(predchadzajuce ¢islo, nasledujtce ¢islo).

10. Spis sa uklada do registratiry v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné cislo
spisu.

Cast’ IV
Vybavovanie spisov
Clanok 7
Vybavovanie
1. Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis!!.
2. Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,
b) odstipenim,
¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zdznamom.

3. Spracovatel’ voli najvhodnej$i sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlaok prezentacnej peciatky ,,na vedomie vzal”, a/a, datum a
pripoji svoj podpis. Ak vec vybavi Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom
zaznam na podani, alebo vyhotovi uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o
Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

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

5. Spisy sa vybavuji v lehotdch ustanovenych vSeobecne zévdznymi pravnymi
predpismi'?, inak lehotu uréi vediici organizaéného titvaru v zavislosti od naliehavosti
a narocnosti vybavenia veci. Ur¢end lehota sa vyznaci na spisovom obale.

11§ 12 vyhlasky & 410/2015 Z. 7.
12 Napr. zédkon 6/2010 Z. z.
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6. Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote, alebo ak CEMEA SAV,
v. V. 1. odstupi vec na vybavenie inému organu, treba o tom odosielatel’a s uvedenim
dévodov informovat’.

7. Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykova spravnost, ako aj za formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych
technickych noriem.'?

8. Ak si to vybavenie veci ziada, zabezpeci stcinnost’ inych organov alebo organizacii;
ich stanoviské su sti¢ast’'ou spisu.

9. Spracovatel je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami
,obmedzeny pristup” a uviest cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci na
spisovom obale aj v evidencii spisov.'*

10. Veduci organiza¢ného utvaru skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho
posudenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne
zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov.

11. Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem osdb jemu blizkych alebo 0sdb, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to vediceho organiza¢ného utvaru, ktory urci
in¢ho spracovatela.

12. Spracovatel’ méze mat’ pri sebe len nevybavené spisy.

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

14. 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 vybavenda, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia
spisu.

15. Uzatvoreny spis sa uklada v priru¢nej registratiire a v registratirnom stredisku. '’

Clanok 8
Pouzivanie peciatok
1. Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

2. Naregistratrnych zaznamoch sa odtlaca cervenou farbou okrahla peciatka so Statnym
znakom Slovenskej republiky. Modrou farbou sa odtla€a uradna podlhovasta
(napisova) peciatka, ktorej text je zhodny s textom zéhlavia dokumentu, na ktory sa
peciatka odtla¢a. Modrou farbou sa odtlacaju tiez tzv. pomocné peciatky.

3. Ak CEMEA SAV, v. v. i. pouziva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym
textom, rozliSuju sa ¢islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky citateI'né.

13 STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti, STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na uradné

a obchodné listy

14§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.

15§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

16§ 13 vyhlasky 410/2015 Z. z.
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4. CEMEA SAV, v. v. 1. vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky
s uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal,
pouziva a odovzdal. CEMEA SAV, v. v. i. vedie evidenciu peciatok na tlacive
[priloha ¢. 13].

Clanok 9
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov
1. Podpisovanie registratiirnych zaznamov upravuje osobitny predpis. !’

2. Registratirny zaznam podpisuje riaditel CEMEA SAV, v. v. i., vedlci organizacného
utvaru alebo nim povereny zamestnanec v ramci pdsobnosti organizacného utvaru. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecni a formalnu spravnost
podpisovaného zaznamu. Rozsah opravnenia podpisovat’ zaznamy je uvedeny v
organiza¢nom alebo podpisovom poriadku organizacie.

Na zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

4. Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak original
registratirneho zdznamu v nepritomnosti vediiceho zamestnanca organizacného utvaru
podpisuje zastupujici zamestnanec, pripoji pred svoj podpis skratku ,v.z.” (v
zastapeni).

5. Ak sa registratirne zdznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zdznam za vytlaenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Podpise sa iba origindl registraturneho zaznamu.

Clanok 10
Odosielanie zasielok
1. Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.!®

2. Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odosielanie zésielky a datum
odoslania vyznaci v evidencii spisov.

3. Zasielky sa odosielaju obycajnou posStou, doporucene, na ndvratku (dorucenku),
kuriérnou poStou, telekomunikaénymi prostriedkami, elektronickou posStou alebo
prostrednictvom elektronickej schranky. Registraturne zaznamy urcené na odoslanie
postou sa odovzdavaji do podatelne.

4. Sukromné koreSpondencia je z prepravy s tradnymi zasielkami vylucena.

5. Doporucené zasielky, zasielky na navratku (doru€enku), sirne zésielky a baliky sa
zapisuji 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.

6. Doporucene na navratku s oznac¢enim ,,do vlastnych ruk” sa odosielaju aj registratirne
zaznamy s dokladmi, ktoré CEMEA SAV, v. v. i. vracia, ako aj predvolania na
rokovania a iné zdznamy, pri ktorych treba zabezpecit’ preukazatel'nost’ dorucenia.

17§ 14 vyhlasky . 410/2015 Z. z.
18§ 15 vyhlagky ¢ 410/2015 Z. z.
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7. Podpisané navratky podatel'na zaeviduje, t. j. zaznamena datum dorucenia. Navratku
odovzda prislusnému organizaénému utvaru na zalozenie do spisu. V pripade vicsieho
poctu zasielok na névratku, zabezpeci zaevidovanie navratiek prisluSny organizacny
utvar.

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

9. Ak posta vratila zasielku ako nedorucitel'ntl, porovna spravnost’ udajov na obalke s
udajmi udanymi adresatom. Odstrani chybu, ak ju sposobila CEMEA SAV, v. v. i..
Udaje o vrateni zésielky alebo o jej opitovnom odoslani zapise povereny zamestnanec
do registratirneho dennika.

10. Podatel'ia moéze vydat’ obCanovi jemu adresovant zasielku iba po preukdzani osobnej
totoznosti. ObcCan ziadajuci vydanie zasielky v zastupeni, musi sa preukazat aj
overenym splnomocnenim ziadatel'a. Ob¢an potvrdzuje prevzatie podpisom na kopii
registratirneho zaznamu alebo na doruCovacom listku (pri balikoch) s uvedenim
datumu prevzatia. Zasielku adresovanu pravnickej osobe obcan prevziat nemoze.
Takiito zasielku moze prevziat iba jej Statutdrny organ. Udaje o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

Cast’' V
Ukladanie spisov
Clanok 11
Registratirny plan

1. Registratirny plan je pomocka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Cleni registratiru do vecnych skupin a urCuje spisom miesto v registratire
pridelenim registratiirnej znacky. Dalej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

2. Registratirna znacka je symbol stanoveny registratiirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov a urcuje ich miesto v registratire. Sklada sa z abecedného pismena
oznacujuceho zakladnl tematicku skupinu a z arabského ¢isla oznacujuceho vnitorné
vecné Clenenie skupiny.

3. Registratirny plan zohladfiuje organiza¢nu Struktiru CEMEA SAV, v. v. i,
kompetencie a v ich ramci obsahové roztriedenie produkovanych zdznamov.

4. Registratirny plan a jeho dodatky pripravuje spravca registratirneho strediska
CEMEA SAV, v. v. 1. v spolupraci s Ustrednym archivom SAV.

Clanok 12
Prirucna registratira organizacného utvaru
1. Vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny predpis.'’

2. Spisy organiza¢ného utvaru tvoria priru¢nii registraturu organizacného utvaru.
Vybavené a uzatvorené spisy v aktudlnom kalendarnom roku sa ukladaji v priru¢nej
registrature, kde ostavaju uloZzené jeden kalendarny rok nasledujuci po roku
vybavenia. Manipulovat’ s nimi mdze iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za
ich bezpecné uloZenie, ischovu a ochranu. Miesto uloZenia priru¢nej registratiry urci
veduci organiza¢ného Utvaru.

19°§ 19 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
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3. Vedaci organizacného utvaru dosledne dbd o spravu registratiry v sulade s
ustanoveniami registratirneho poriadku. Jej spravou poveri jedného zamestnanca
organizacného utvaru.

4. Spisy sa ukladaji podla registratirneho planu po ro¢nikoch, kazdé registratirna
znaCka v samostatnej uloznej jednotke, kde su ulozené podla Ciselného poradia s
najvyssim ¢islom navrchu.

5. Spracovatel pred odovzdanim spisu do prirunej registratiry vyradi z neho
nadbytocné vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

6. Povereny zamestnanec organizacného utvaru pred uloZzenim spisu do priru¢nej
registratury skontroluje jeho uplnost’ a uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory
nie je oznaleny registratirnou znaCkou, znakom hodnoty a Ilehotou ulozenia
neprevezme.

7. Ulozné jednotky sa oznaduju $titkom s nazvom CEMEA SAV, v. v. i., organizaénej
zlozky, nazvom vecnej skupiny spisov jednej registratirnej znacky, registratirnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia a rokom vzniku spisov [priloha ¢. 5].

8. Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registrature odovzdaju
spolu s evidenénymi pomoéckami registratirnemu stredisku organizicie na zéklade
odovzdavacieho zoznamu [priloha ¢. 6], ktory pripravi vo dvoch vytlackoch povereny
zamestnanec organizacného utvaru.

9. Spisy preradené z prirucnej registratiry do registratirneho strediska musia byt Gplné,
riadne oznacené, usporiadané do vecnych skupin podla registratirnych znaciek.
Registraturne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

Clanok 13
Registratirne stredisko
1. Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?°

2. CEMEA SAV, v. v. 1. zriad'uje registraturne stredisko, ktoré riadi a za jeho ¢innost’
zodpoveda sekretarka riaditela alebo osoba poverena riaditelom CEMEA SAV, v. v.
1.

3. Spravca registratury:
a) v urcenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
c) oznacuje a ukladé prevzaté spisy,
d) bezpectne uchovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,
e) zabezpeCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeCuje vyrad’ovanie spisov vratane vyradovania Specidlnych druhov
Z4znamov.

4. Spisy sa ukladaju podl'a organiza¢nych utvarov, podla ro¢nikov a v nich podla
registratirnych znaciek so zachovanim c¢iselného poradia v rdmci registratiirnej
znacky.

20°§ 20 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
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5. Specialne druhy zdznamov (El. 5, bod 16 tohto registratirneho poriadku) sa ukladajt
oddelene v Specializovanych registraturnych strediskdch na organizanych ttvaroch,
z ¢innosti ktorych vznikli. To nevylucuje dohl'ad spravcu registratiry aj nad touto
Castou registratiry CEMEA SAV, v. v. i..

Cast’ VI
Pristup Kk registratire?!
Clanok 14
VyuZzivanie

1. Registratiru CEMEA SAV, v. v. i. (dalej len ,registratira”) mozu vyuzivat
zamestnanci CEMEA SAV, v. v. i. pri plneni svojich pracovnych uloh, ako aj pri
poskytovani  informdcii  verejnosti.  Registratira sa  vyuZiva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov, vypisov, potvrdeni a kopii zo spisov.

2. Vyuzivanie registratiry sa uskutociiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
tdajov.??

3. Registratiru mozno vyuzivat len za podmienok vylucujucich poskodenie, znicenie,
stratu zdznamu alebo spisu.

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

Clanok 15
Nazeranie do spisov

1. Zamestnanci CEMEA SAV, v. v. i. nazeraji do spisov uloZenych v priru¢nych
registratirach alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie
svojich pracovnych tloh v pritomnosti povereného zamestnanca organiza¢ného Utvaru
alebo spravcu registraturneho strediska podl’a tychto zasad:

a) zamestnanci organizacného utvaru, zktorého cinnosti spisy vznikli bez
osobitného povolenia,

b) ostatni zamestnanci CEMEA SAV, v. v. 1. so sthlasom vedtceho prislusného
organiza¢ného utvaru alebo so suhlasom riaditela CEMEA SAV, v. v. 1..

2. CEMEA SAV, v. v. i. umoZni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do
registratiry pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet' v suvislosti s
plnenim svojich pracovnych uloh.

3. CEMEA SAV, v. v. 1. mdze povolit nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj
inym osobam, ak sa ich tykajl a pokial’ preukaZzu oddévodnenost’ svojej poziadavky.

Clanok 16
Vypozi¢iavanie spisov

1. Zamestnanci CEMEA SAV, v. v. i. si vypozifiavaju spisy ulozené v prirucnych
registraturach alebo v registratirnom stredisku podla ¢l. 15, bod 1a) a 1b).

21§ 21 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z.
22 74kon Narodnej rady Slovenskej republiky €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a
doplneni niektorych zékonov.
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2. Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
[priloha ¢. 7]. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy
vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

3. Vypozi€anie spisu mimo CEMEA SAV, v. v. i. méze povolit’ len riaditel CEMEA
SAV, v. v. i.. V takom pripade sa vyhotovi reverz v dvoch exempléroch [priloha ¢. 8],
v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh a identifikacné
udaje poziciavatel’a.

4. Spisy sa spravidla poziciavaju na 15 dni. V odovodnenych pripadoch moze riaditel
CEMEA SAV, v. v. i. lehotu prediZit. Povereny zamestnanec organizaéného ttvaru
alebo spravca registratiry kontroluje dodrziavanie lehoty vypozi¢ania. Po vrateni spisu
odovzda kopiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Clanok 17
Vydavanie vypisov a odpisov

1. CEMEA SAV, v. v. i. vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby
odpis, vypis, potvrdenie alebo kopiu registratirneho zdznamu a osvedcuje na nich ich
zhodu s registratirnym zaznamom. OsvedCeny odpis, vypis, potvrdenie alebo kdpia
nahradzajt origindl registratirneho zdznamu.?

Cast’ VII
Vyrad’ovanie spisov
Clanok 18

Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov a Specidlnych druhov
registraturnych zaznamov

1. Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary
vycleniuju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje
sa ich dokumentarna hodnota.

2. Predmetom vyrad'ovania su vsetky spisy, ktoré nie sii potrebné na dalSiu ¢innost’
CEMEA SAV, v. v. i. a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.?*

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

a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, preto je po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry ur¢eny do trvalej archivne;j starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu hodnotu, preto je po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiiry ur€eny na znicenie.

4. Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specialnych
druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.?

Clanok 19
Znak hodnoty

1. Znakom hodnoty ,,A” sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvala
dokumentérnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, pdvodca, obdobie

23§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona €. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z. z.
24§ 19 ods. 1 zékona €. 395/2002 Z. z.
25 Napr. zékon ¢. 431/2002 Z. z., vyhlaska &. 453/2007 Z. z.
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vzniku, jedine¢nost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznacené
znakom hodnoty ,,A” su urCené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti
Ustredného archivu SAV.

2. Znak hodnoty ,,A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registraturnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zédznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t.j. duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mdézu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie su
potrebné pre d’alSiu ¢innost CEMEA SAV, v. v. i..

3. Znak hodnoty ,,A” je z&vizny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom CEMEA
SAV, v. v. i.. Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudziecho povodu vyrazne sa
tykajtce ¢innosti CEMEA SAV, v. v. i..

Clanok 20
Lehota uloZenia

1. Lehotu ulozenia spisov stanovuje registraturny plan CEMEA SAV, v. v. i. a na spis ju
zaznamena spracovatel’.

2. Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan a je to pocet rokov, pocas
ktorych CEMEA SAV, v. v. i. potrebuje registratirny zdznam pre svoju ¢innost.
Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa stane spis predmetom
vyradovania. Vyjadruje ju arabskd cislica. Lehota zacina plynat 1. januara roku
nasledujuceho po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi spis ostat’
uloZeny v registratirnom stredisku v pdvodnom registratrnom usporiadani.

3. Lehotu uloZenia mdZe v odovodnenych pripadoch predizit' riaditel CEMEA SAV, v.
v. 1.. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

Clanok 21

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidalnych druhov zaznamov

1. CEMEA SAV, v. v. 1. predklad4d Ministerstvu vnutra SR navrhy na vyradenie spisov a
Specidlnych druhov zdznamov, ktorym uplynula lehota ulozenia (d’alej len
,vyrad'ovanie spisov”’) minimalne raz za pit’ rokov.?®

2. Riaditel CEMEA SAV, v. v. i. dosledne dba, aby sa zabezpelilo pravidelné a
pléanovité vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

3. Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty uloZenia, sa pripravuje v
registratirnom stredisku podl'a registratirneho planu platného v ¢ase vzniku spisu.

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

5. Sprévca registratury zabezpec¢i vyhotovenie zoznamu spisov ur¢enych na vyradenie z
registraturneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty
,A” a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty. Takto ¢leneny zoznam
[prilohy ¢. 10, 11] je usporiadany do rocnikov a vecnych skupin podl'a registratirneho
planu CEMEA SAV, v. v. i. s uvedenim mnoZstva vyradenych spisov vyjadrené¢ho v
uloZnych jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatul’a).

26 § 18 az § 22 zéakona €. 395/2002 Z. z.
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Clanok 22

Navrh na vyradenie spisov

1. Spréavca registratury pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej
len ,,navrh”) [priloha ¢. 9]. K navrhu prilozi aj zoznamy podla ¢l. 21, bod 5 tohto
predpisu.

2. Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom
Ministerstva vnutra SR.

3. Navrh na vyradenie spisov spolu so stanoviskom Ustredného archivu SAV sa
predkladda odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra SR, Krizkova 7,
Bratislava.”’

4. Ministerstvo vnutra SR posudi ndvrh a preveri jeho nadvidznost’ na predchadzajuce
vyrad’'ovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati organizécii na doplnenie
alebo prepracovanie. Modze vykonat odborni archivnu prehliadku, posudi
dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maja
trvald dokumentarnu hodnotu a st urené do trvalej archivnej starostlivosti, a ktoré
spisy nemaj trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie.?®

5. Znicenie spisov zabezpeci CEMEA SAV, v. v. i..
Clanok 23

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

2. CEMEA SAV, v. v. 1. zabezpe¢i vSestrannll ochranu spisov, ktoré boli posudené ako
archivne dokumenty do ¢asu, kym ich prevezme Ustredny archiv SAV. Tieto spisy sa
skladuju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

3. Ustredny archiv SAV prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené casti uloZzené v oznafenych tuloZznych
jednotkéch protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho Ustredny
archiv. SAV na zdklade odovzdavajuceho zoznamu spisov ,,A” vyhotoveného
organizéaciou, [priloha ¢ 12]. Jeho original odovzdd CEMEA SAV, v. v. i.%
Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskuto¢ni na naklady CEMEA
SAV,v.v. 1.

4. Evidenéné pomdcky sa odovzdaja do Ustredného archivu SAV aZ po vyradeni v nich
zaevidovanych spisov.

27§ 24 zakona ¢. 359/2002 Z. z. v zneni zékona ¢&. 266/2015 Z. z.
28§ 18 0ds. 1 a § 24 ods.3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002, § 12 vyhlasky €. 628/2002 Z. z.
2§ 24 ods. 3 pism. €) zékona 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky 628/2002 Z. z.
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Cast’ VIII

Spolo¢né ustanovenia
Clanok 24
Spisova rozluka

1. Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*°

2. Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach CEMEA SAV, v. v. i. vdc¢Sieho
rozsahu alebo pri zmene posobnosti CEMEA SAV, v. v. i..

Clanok 25
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
1. Spravu registratiry v mimoriadnej situacii’! upravuje osobitny predpis.*

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

3. Cislo spisu evidovaného v ndhradnej evidencii sa dopia o skratku ,,MS* oddelenej od
roku pomlckou.

Cast’ IX
Z.averecné ustanovenia
Clanok 26
Zavereéné ustanovenie
ZruSuje sa platnost’ Registratirneho poriadku SAV zr. 2016.

Registraturny poriadok schvalila RNDr. Eva Majkova, DrSc.

Registraturny poriadok a registratirny plan nadobtida u¢innost’ ditom 1. jula 2018.

RNDr. Eva Majkova, DrSc.
riadite’ka CEMEA SAV, v. v. 1.

30°§ 22 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z.
318§ 3 ods. 1 zdkona €. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatel'stva v zneni neskor$ich predpisov.
32°§ 24 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
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Priloha ¢. 1 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

Registraturny plan CEMEA SAV, v. v. i.

Lehota
Revg. Vecna skupina Znak ) oenia
znacka hodnoty
(roky)
A Materialy riadiacich organov SAV
Al Zapisnice z rokovani P SAV, VR SAV, Snemu SAV 5
A2 Materialy z porad oddeleni vied a vedeckych kolégii 5
A3 Smernice, pokyny, obezniky 5
po strate
platnosti
B Vedenie pracoviska
B1 Zakladné normy pracoviska (zriad'ovacia listina, organizacny poriadok, A 5
normativne akty o zriadeni, zlucovani, likvidécii organizacii, pracovny Pf strate
poriadok, organiza¢né zmeny, zriad’ovanie pobociek, zameranie platmost
organizicie a pod.
- Osvedcenia a povolenia vykonavat’ ¢innost’ organizacie
B2 Zameranie a hodnotenie pracoviska
- vedecko-organizacnd agenda organizacie A 5
- vyro¢né a siborné spravy o ¢innosti pracoviska A 5
B3 Riaditel’, vediici organizacnej zlozky - prikazy, pokyny a agenda A 5
- Riaditel’ — vol'by riaditel'a, menovanie, zastupovanie riaditel’a, P{) ts:atte'
podpisové prava pramost
- Zéaznamy volieb (vol'by veducich oddeleni, menovanie vedeckého
tajomnika...)
B4 Sprévna rada — zapisnice, materidly, koreSpond. , a pod. A 5
B5 Vedecka rada — zapisnice, materidly, koreSpond. , a pod. A 5
B5 Dozorna rada — zapisnice, materialy, koreSpond. , a pod. A 5
B6 Ustavna rada — zéapisnice, materily, korepond. , a pod. A 5
B67 Zasadnutia akademickej obce, porady na pracovisku (zapisnice) A 5
B8 Sprava registratury
BS81 - registratirne denniky A 10
B8&2 - pomocna evidencia, vypozicky, reverzy 5
B8&3 - navrhy na vyradenie, zoznamy, rozhodnutia a protokoly o vyrad’ovani A 10
B84 - zoznam spisov odovzdanych do registratirneho strediska 10
B9 Kolektivna zmluva, rokovania s odborovou organizaciou A 5
B10 Stdne spory A 5
B11 St'aznosti, oznamenia, podnety 5
B12 BOZP, COO, PO
B121 - smernice a pokyny BOZP, COO a PO vlastné A 5
po strate
platnosti
B122 - kolenia, previerky a kontroly BOZP, COO, PO 5
certifikaty o odbornej spdsobilosti zamestnancov
BI23 - trazy tazké, smrtelné A 5
B124 - Grazy Pahké S
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B13

Cl

C2
C3
Cc4
C5
C6

Dl
D2

D3
D4
D5

D6

D7
D71
D72

El
E2

E3

F1
F2
F3

F4

Sekretariat
- Bezné/ v§eobecna koreSpondencia

Personalna agenda

Osobné spisy

- osobné spisy vedeckych pracovnikov a vedticich zamestnancov

- osobné¢ spisy ostatnych zamestnancov (od narodenia)

- dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru s odvodmi

Konkurzy (Ziskavanie zamestnancov, inzeraty, prihlasky)

Ceny a vyznamenania (domace aj medzinarodné)
Pracovno-pravne spory

Pracovny cas: upravy, kontrola, evidencia dochadzky, dovolenky

Vykazy prace
- rocné
- polrocné, Stvrtrocné, mesacné

Vedecko-vyskumna ¢innost’
Predpisy, plany, vyzvy, programy a hodnotenie VVC

Vedecko-vyskumné ulohy, granty (navrhy, zmluvy, spravy o rieseni,
zaverecné spravy, hodnotenie)

Akreditacie a iné hodnotenia vedeckej Cinnosti
Spolo¢né pracoviska

Spolupraca

- spolupraca s vladou a vladnymi rezortmi

- spolupraca s vysokymi Skolami

- spolupraca s organizaciami SAV

- spolupraca s inymi domacimi vyskumnymi pracoviskami

- spolupraca s vedeckymi spolo¢nost’ami

- spolupraca s podnikatel'skou sférou a mimovladnymi organizaciami

Zavadzanie vysledkov vedecko-vyskumnej ¢innosti do praxe (dusevné
vlastnictvo, transfer technologii, expertizy)

Vedecké podujatia
Vlastné domace vedecké podujatia
Ucast’ na domacich vedeckych podujatiach

Vedecka vychova
Evidencia Studentov, spisy doktorandov, zaverecné prace

Skoliace pracovisko - smernice, §kolitelia, posudzovatelia...
Akreditacia vednych odborov, rdimcove dohody s VS, dekréty

Postdoktorandi
Atestacia pracovnikov
Obhajoby doktorskych dizertacnych prac

Medzinarodna spolupraca
Zmluvy a dohody (projekty, spolupraca, MVTS)
Clenstva v medzinarodnych organizaciach a organoch

Realizacia zahrani¢nych stykov (spravy zo zahrani¢nych ciest
a hodnotenia navstev zo zahranicia)

Medzinarodné podujatia
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F5

Fé6

Gl

G2
G3

G4

Hl1
HI11

HI12

HI13

H2
H21

H22

H23
H24
H25
H26
H27

H3
H31

H32
H33
H34
H35
H36
H37
H38

H4
H5

Hodnotenie medzinarodnej spoluprace (rozpisy, sumare, Statistika, A 5
Spravy)
Finanéné zabezpecenie medzinarodnej spoluprace 10

Edi¢na a propagacna ¢innost’

Edi¢na ¢innost’

- plany a prehl'ady edi¢nej ¢innosti A 5

- zapisnice z redakénych rad*? A 5

Technické a finan¢né zabezpecenie edinej Cinnosti 10

Spolupraca s médiami - tlacové konferencie, vystupy v médiach (¢lanky, A 5

fono-, foto- a videozdznamy), materidly o spolupraci s médiami

Vystavy a prilezitostné podujatia — organizacia, libretd, navstevné knihy, A 5

texty prednésok a referatov, obrazova dokumentacia

Ekonomicka agenda

Rozpocet

predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné 5
po strate
platnosti

rozpocet

- ro¢ny, rozpo¢tové opatrenia A 5

- mesacny, Stvrtrocny, polro¢ny 5

rozbory hospodarenia

- roéné, zaverecny ucet A 5

- mesacné, Stvrtrocné, polrocné 5

Mzdy

predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné 5
po strate
platnosti

rozpisy

- roéné A 5

- mesacéné, Stvrtro¢né, polro¢né 5

mzdové listy 50

vyplatné listiny (ak nenahradzaju mzdové listy) 10

podklady na vypocet miezd, zrazky zo mzdy, dane, odvody 10

davky nemocenského poistenia a odvody do poistovni 10

agenda socialneho fondu 10

Uétovnictvo

predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné 5
po strate
platnosti

uctovné zavierky A 10

suvahy a vykazy (rocné) 10

uctovna evidencia (denniky, konta, zostavy, hlavné knihy) 10

uctovné doklady (kniha faktur, faktiry, bankové doklady) 10

uctenky, pokladni¢né blocky stravovanie a pod. 5

uctovné prehlady, vykazy 10

Statna pokladnica 10

- zmluvy o bankovom tucte, podpisové vzory

- platobné karty

Kontroly hospoddrenia, audity (spravy kontrol, korespondencia...) A 10

Investicie a sprava majetku

33 najmi vlastnych ¢asopisov
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H51 predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

H52 plany investicii, rozbory a spravy o plneni planu A
HS53 realizacia stavebnych investicii A
realizacia nestavebnych investicii A
H54 evidencia nehnutel’nosti (kipa, predaj, prevod majetku Statu...) A
H55 dokumentécia nehnutel'nosti (projekty, foto a pod.) A
H56 uzivanie nehnutelnosti (uzivatelia, opravy, energie, idrzba...)
H57 inventarizacie a evidencia hnute'ného majetku
HS58 verejné obstaravanie
H59 najomné a hospodarske zmluvy, zmluvy o spolo¢nom vyuzivani
priestorov, zmluvy o vypozicke...
H59/VZ Ostatné zmluvy a dohody (vSeobecné, dodavatel'ské, poistné,
darovacie, o dielo, o0 hmotnej zodpovednosti, ...)
H510  materiadlové zdsobovanie, skladové hospodarstvo
H511  prevadzka autoparku
I Informacny systém, kniznica, evidencia vedeckej dokumentacie
I1 Informaény systém
- koncepcia rozvoja a projekty IS A
- sprava a udrzba IS
12 Kniznica
- evidencia knizni¢ného fondu a vedeckej dokumentacie A

- evidencia vypoziciek

S po zruseni v. v. i, resp. ak v. v. i. rozhodne, Ze dant evidenciu nepotrebuje k d’al$ej praci
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Priloha €. 2 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. i.

(Vzor)

PREZENTACNA PECIATKA

CEMEA SAV, v. v. 1.

Datum
Cislo zdznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha €. 3 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

(Vzor)

OBSAH SPISU

nazov povodcu: Centrum pre vyuzitie pokrocilych materidlov SAV, v. v. i.
nazov organizacnej zlozky povodcu:
adresa povodcu: Dubravska cesta 5807/9, 845 11 Bratislava
Vec: Cislo spisu:
P? " Daf““? Odosielatel’/ Pocet Déatum Spdsob
“ dorudenia/ adresat Vec riloh | vybavenia bavenia
zé4zn. odoslania P Y vy
001
002
003
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

(Vzor)

SPISOVY OBAL

Nazov a adresa organizacie SAV: Centrum pre vyuzitie pokrocilych materidlov SAV, v. v. 1.
Nazov organizacného utvaru (oddelenie):

Cislo spisu:

Registratarna znacka:
Znak hodnoty:
Lehota uloZenia:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum zaevidovania:
Vybavuje:

Déatum uzatvorenia spisu:
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Priloha €. 5 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

CEMEA SAV, v. v. .
Vec:
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Rozsah ¢isiel spisov:
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Priloha ¢. 6 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

(Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH
ZLOZIEK DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov organizacie SAV: Centrum pre vyuzitie pokroc¢ilych materidlov SAV, v. v. i.
Organizacna zlozka (oddelenie):
Datum odovzdania:

Odovzdany rocnik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka
Za registratarne stredisko Za odovzdavajucu organizacnl zlozku
podpis podpis
RZ - registratirna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozenia

Pozndmka:  napr. do pozndmky sa zapisuje znak ,,0%, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 7 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

(Vzor)
VYPOZICNY LISTOK
Registratiirna Vybral: Ziadatel”
Znacka: (kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Prevzal:
(kto, kedy)

Pocet listov a priloh:
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Priloha ¢. 8 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

(Vzor)

REVERZ

Nazov organizacie: Centrum pre vyuzitie pokrocCilych materidlov SAV, v. v. i.

Vase Cislo: v
Nase Cis10: woviviiriiiiievieeecee,
Vypozicnd lehota: .........cccceevvveiiennnnne
Datum: ....ooooiiiiiii
Potvrdzujem, ze som prevzal spis (zdznam) ako vypozicku od .........cccccveevrennnne. Zaviazujem

sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach na ten
ucel, na ktory bol pozi¢any. Dalej sa zavdzujem, Ze spis (zdznam) vratim organizacii
v povodnom fyzickom stave, usporiadani arozsahu, v stanovenej lehote a dohodnutym

spOsobom do ........ccceevveeiiennennne

Pozicany bol tento spis (zdznam):

Vratené dila: .....ccooeevvvvviieeiieeieeees Vypozicané dia: .......cccccceevvveenciieenineeennnennn
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko zamestnanca
Podpis: Podpis: e
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Priloha ¢. 9 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. 1.

(Vzor)

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtla¢ zahlavia listu CEME SAV, v. v. 1.

Vs list ¢islo/zo dia Nase Cislo Vybavuje Miesto a datum
Vec: Navrh na vyradenie registratirnych zaiznamov — predloZenie.

Podla §19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach navrhujeme na
vyradenie registratirne zaznamy pochddzajuce z CINNOSL ......coceeveieriieriieiieiiienieeeeeee e ,

ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zdznamy usporiadané v stilade s Registratirnym poriadkom CEMEA SAV, v. v.

1. navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v polte .......... poloziek Z 1oKOV .....ccccceevcvveiiiennnnns
odovzdat’ do UA SAV.

2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v poclte .......... poloziek z 1okov ......ccccevieviiniin,

odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie si wuloZzené podla vecnych skupin
registratirneho planu v ...........ccooveiiiiiieniienene, (registraturne stredisko, sekretariat ustavu).
Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia a nepotrebujeme ich na svoju ¢innost’.

Ziadame o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov, ktoré st

uvedené v pripojenych zoznamoch.

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

Priloha ¢. 2:  Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

Priloha ¢. 3:  Stanovisko Ustredného archivu SAV

peciatka a podpis
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Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. i.

(Vzor)

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO
ZNAKOM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu CEME SAV, v. v. 1.

Priloha k navrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Détum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A“
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie MnozZstvo Poznamka
C. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

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

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha €. 11 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. i.
(Vzor)

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

Predtla¢ zahlavia listu CEME SAV, v. v. 1.

Priloha k navrhu na vyradenie:
Cislo spisu:
Détum:

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A“
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové cislo (cislo polozky)

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha €. 12 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. i.
(Vzor)

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

PREBERACI PROTOKOL

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

1.
2.

datum podpis zamestnanca UA SAV

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové cislo

RZ - registraturna znacka

Nazov vecnej skupiny - ndzov podla registraturneho planu

Rok - rok alebo casové rozpitie vzniku preberanych archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - cislo alebo cisla obalov, v ktorych sii ulozené preberané archivne dokumenty
prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Priloha €. 13 k Registratirnemu poriadku CEMEA SAV, v. v. i.

Evidencia peciatok Centra pre vyuzitie pokrocilych materialov SAV , v. v. i.

Meno

Vzor peciatky

Prevzal dna/
podpis

Odovzdal dna
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