SMERNICA
O REGISTRATURNOM PORIADKU
FYZIKALNEHO USTAVU SAV

Riaditel’ Fyzikalneho ustavu SAV vydava v stlade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona NR SR ¢.
395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni zakonov
NR SR €. 515/2003 Z. z. a €. 216/2007 Z. z. vydavam tito smernicu 0 Registratirnom poriadku
Fyzikalneho tstavu SAV.

Uvodné ustanovenie

1. Fyzikdlny tustav Slovenskej akadémie vied (dalej FU SAV) sa riadi ,Registratirnym
poriadkom Slovenskej akadémie vied na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratary
podla osobitného predpisu“ zroku 2016, ktory sa nachadza na webovom sidle Ustredného
archivu SAV: http://archiv.sav.sk/registraturny poriadok.php .

2. Stucast’'ou tohto Registratirneho poriadku je Registratirny plan FU SAV [priloha ¢ 1 ].

3. Spravu registratiry FU SAV zabezpeluje podateltia a registratirne stredisko. Cinnost
podatelne FU SAV v Bratislave zabezpeluje sekretariat. Cinnost’ podatelne FU SAV na
detasovanom pracovisku v Piestanoch zabezpeCuje osoba poverend riaditelom Vv mieste
detaSovaného pracoviska. Cinnost’ registratirneho strediska a funkciu spravcu registratury
zabezpecuje osoba poverena riaditel'om organizacie.

Tvorba a vybavovanie spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis’.
2. Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

3. Spisovy obal je neoddeliteInou sucast'ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje podl'a vzoru [priloha ¢. 2 ].

Pouzivanie peciatok

v, . .. . . . . ., .2
1. Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

2. Na registratirnych zaznamoch sa odtlaca ¢ervenou farbou okrthla peciatka so statnym znakom
Slovenskej republiky. Modrou farbou sa odtlaca iradna podlhovasta (napisova) peciatka, ktorej
text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtla¢a. Modrou farbou sa
odtlacaju tiez tzv. pomocné peciatky.

' § 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
?§ 13 vyhlagky 410/2015 Z. z.  http://www.noveaspi.sk/products/lawText/1/85308/1/2



http://archiv.sav.sk/registraturny_poriadok.php
http://www.noveaspi.sk/products/lawText/1/85308/1/2

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

4. FU SAV vedie evidenciu peciatok na tlacive [priloha ¢. 3 ]. Evidencia obsahuje odtlacok
peciatky s uvedenim mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal, pouziva
a odovzdal.

5. Podatel'na prijima zasielky, ktoré boli organizacii doruc¢ené alebo ich prevzal zamestnanec
osobne a st adresované organizacii; podatelfia na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezencnej peciatky [priloha ¢. 4] na kopii podania alebo na osobitnom listku s
datumom prevzatia. Elektronicky prijaté podania sa vytlacia a oznacia odtlatkom prezencnej
peciatky s ddtumom.

Zaverefné ustanovenie
Tento Registratirny poriadok je uréeny pre vnutornu potrebu FU SAV.

Tato smernica nadobuda Gc¢innost’ diia 1. januara 2017.

RNDr. Stanislav Hlavag, CSec.
riaditel’ FU SAV



Priloha €. 1 k Registratirnemu poriadku FU SAV

Fyzikalny Gstav SAV. Dtibravskd cesta 9. 845 11 Bratislava 45

REGISTRATURNY PLAN
Reg. Vecna skupina Znak | Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
A-1 Materialy riadiacich organov SAV
Al Zapisnice z rokovani P SAV, VR SAV, Snemu SAV 5 rokov
A2 Materialy z porad oddeleni vied a vedeckych kolégii 5 rokov
A3 Smernice, pokyny, obezniky 5 rokov po
strate
platnosti
B-2 Sekretariat a agenda riaditel’a
Zakladné normy pracoviska
Bl Zriad’'ovacia listina, Organizacny poriadok, Pracovny poriadok, A 5 rokov po
Prevadzkovy poriadok , Arealovy poriadok strate
- zriad'ovanie pobociek, zameranie organizicie, zmeny Struktiry platnosti
organizacie a pod.
- Pridelenie PSC
- Pridelenie ICO, DIC, EORI, Osvedenie — 2 % dane
- Osvedcenie o spdsobilosti vykonavat’ vyskum a vyvoj
- Povolenie prijimat’ cudzincov na vykonavanie ¢innosti vo
vyskume a vyvoji
B2 Zameranie a hodnotenie pracoviska A 5 rokov
- vedecko-organiza¢na agenda organizacie
- vyroéné a suborné spravy o ¢innosti pracoviska
B3 Prikazy, pokyny riaditel’a 5 rokov po
strate
platnosti
- Riaditel’ — volI'by riaditel’a, menovanie, zastupovanie riaditel’a,
podpisové prava
- Zaznamy volieb (vol'by vedicich oddeleni, menovanie
vedeckého tajomnika...)
B4 Vedecka rada — konstituovanie, zapisnice, materialy, A 5 rokov
koreSpondencia, vol'by zastupcu ustavu do Snemu
B5 Ustavna rada (kongtituovanie, zépisnice) A 5 rokov
B6 Zasadnutia akademickej obce, porady na pracovisku (zapisnice) A 5 rokov
B8 Kolektivna zmluva, rokovania s odborovou organizaciou A 5 rokov
B11 BOZzP, COO, PO
B111 - smernice a pokyny BOZP, COO a PO vlastné A 5t rotkov po
strate
platnosti
B112 - §kolenia, previerky a kontroly BOZP, COO, PO 5 rokov
, previerky a kontroly , , PO,
Jadrova bezpecnost’ 5 rokov
B114;115 | - Grazy tazké, smrtelné; Girazy l'ahké A
B17 Sprava registratiry




B71 - registratirne denniky, evidencia peciatok A 10 rokov
B72 - pomocna evidencia, vypoZicky, reverzy 5 rokov
B73 - navrhy na vyradenie, zoznamy, rozhodnutia a protokoly o A 10 rokov
vyrad’ovani
B74 - zoznam spisov odovzdanych do registratirneho strediska 10 rokov
B9 Sudne spory A 5 rokov
B10 St'aznosti, oznamenia, podnety 5 rokov
Ziadosti o posudenie prac verejnosti
C-3 Personilna agenda ak nie je predmetom
osobitnej systematickej
evidencie
C1l Osobné spisy
- osobné spisy vedeckych pracovnikov a veducich zamestnancov 10 rokov
- osobné spisy ostatnych zamestnancov (0d narodenia) 70 rokov
- dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomeru 70 rokov
C2 Ziskavanie zamestnancov (prihlasky, konkurzy, inzeraty) 1 rok
C3 Ceny a vyznamenania (domace aj medzinarodné) A 5 rokov
C4 Pracovno-pravne spory A 5 rokov
C5 Pracovny ¢as: upravy, kontrola, evidencia dochadzky, dovolenky 5 rokov
C6 Vykazy prace
- roéné A 5 rokov
- polro¢né, §tvrtroné, mesacné 5 rokov
D-4 Vedeckovyskumna ¢innost’
D1 Predpisy, plany, vyzvy, programy a hodnotenie VVC A 5 rokov
D2 Vedecko-vyskumné tlohy, granty (navrhy, zmluvy, spravy A 5 rokov
0 rieSeni, zaverecné spravy, hodnotenie)
D3 Akreditacie a iné hodnotenia vedeckej €innosti A 5 rokov
Evaluacie a akreditacie pracovisk (zapisnice komisie a
rozhodnutia, podkladové materialy)
D4 Spolo¢né pracoviska A 5 rokov
D5 Spolupraca A
- spolupraca s vladou a vladnymi rezortmi 5 rokov
- spolupraca s vysokymi $kolami 5 rokov
- spolupraca s organizaciami SAV 5 rokov
- spolupraca s inymi domacimi vyskumnymi pracoviskami g :gtgx
- spolupraca s vedeckymi spolocnostami 5 rokov
- spolupraca s podnikatel'skou sférou a mimovladnymi
organizaciami
D6 Zavadzanie vysledkov vedecko-vyskumnej ¢innosti do praxe A 5 rokov
(dusevné vlastnictvo - patenty, transfer technologii, expertizy,
licencie, zmluvy)
D7 Vedecké podujatia A 5 rokov
D71 Vlastné domace vedecké podujatia
D72 Ucast na domacich vedeckych podujatiach
E-5 Vedecka vychova
El Evidencia $tudentov, spisy doktorandov, zavere&né prace A 5 rokov
Osobné spisy Skolenych (dokumentacia, obhajoba dizerta¢nej
prace)
E2 Skoliace pracovisko — smernice, $kolitelia, posudzovatelia... A 5 rokov
Akreditacia vednych odborov, raimcove dohody s VS, dekréty
E3 Postdoktorandi A 5 rokov
Atestécia pracovnikov
Obhajoby doktorskych dizerta¢nych prac
F-6 Zahrani¢né vedecké styky
F1 Zmluvy a dohody (projekty, spolupraca, MVTS) A 5 rokov




F2 Clenstvo v zahrani¢nych organizaciach, organoch A 5 rokov
F3 Realizacia zahraniénych stykov (spravy zo zahrani¢nych ciest A 5 rokov
a hodnotenia ndvstev zo zahrani¢ia, MAD)
F4 Medzinarodné vedecké podujatia (organiza¢né veci, materialy, A 5 rokov
zapisnice)
Vlastné zahrani¢né vedecké podujatia
Ucast na zahrani¢nych vedeckych podujatiach
F5 Hodnotenie medzinarodnej spoluprace (rozpisy, sumare, A 5 rokov
Statistika, spravy)
Medzinarodné ceny, vyznamenania (tykajice sa pracoviska)
F6 Finan¢né zabezpecenie zahraninej spoluprace 10 rokov
G-7 Edi¢na a propagacna ¢innost’
Gl Edi¢na ¢innost’ (APS)
- plany a prehl'ady edi¢nej ¢innosti A 5 rokov
- zpisnice z redakénych rad A 5 rokov
G2 Technické a financné zabezpecenie edicnej Cinnosti 10 rokov
G3 Spolupraca s médiami - tlacové konferencie, vystupy v médiach A 5 rokov
(¢lanky, fono-, foto- a videozaznamy), materialy o spolupraci s
médiami
G4 Vystavy a prilezitostné podujatia — organizacia, libreta, A 5 rokov
navstevné knihy, texty predndsok a referatov, obrazova
dokumentacia (Noc vyskumnika, DOD)
H-8 Ekonomické a technické veci ak nie je predmetom
osobitnej systematickej
evidencie
H1 Rozpocet
H11l predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné 5 rokov po
strate
platnosti
H12 rozpocet A
. o . 5 rokov
- rocny, rozpoctove opatrenia 5 rokov
- mesacny, Stvrtrocny, polro¢ny
H13 rozbory hospodarenia A 5 rokov
- rocné, zaverecny ucet 5 rokov
- mesacné, Stvrtrocné, polrocné
H2 Mzdova agenda
H21 predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné 5 rokov po
strate
platnosti
H22 rozpisy A
-roéné 5 rokov
- mesacné, Stvrtrocné, polrocné 5 rokov
H23 Mzdové listy 50 rokov
H24 Vyplatné listiny (ak nenahradzaju mzdové listy) 10 rokov
H25 Podklady na vypocet miezd, zrazky zo mzdy, dane, odvody 10 rokov
H26 Davky nemocenského poistenia a odvody do poistovni 10 rokov
H27 Agenda socialneho fondu 10 rokov
H3 Uétovnictvo
H31 predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné 5 rokov po
strate
platnosti
H32 uctovné zavierky A 10 rokov
H33 stvahy a vykazy (ro¢né) 10 rokov
H34 uétovna evidencia (denniky, kont4, zostavy, hlavné knihy) 10 rokov
H35 uctovné doklady (kniha faktir, faktary, bankové doklady...) 10 rokov
H36 - titenky, pokladniéné blocky stravovanie a pod. 5 rokov
Y, p > blocky p 5 rokov
H37 uctovné prehl'ady, Statistické vykazy




H4

Kontroly hospodarenia, audity

spravy kontrol, koreSpondencia... A 10 rokov
H5 Investicie a sprava majetku
H51 predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné 5 rokov po
strate
platnosti
H52 plany investicii, rozbory a spravy o plneni planu A 5 rokov
H53 realizacia stavebnych investicii A 5 rokov
realizacia nestavebnych investicii A 5 rokov
H54 evidencia nehnutelnosti (kiipa, predaj, prevod majetku Statu...) A éor(:ﬁlgsv
H55 dokumentacia nehnutel'nosti (projekty, foto a pod.) A 5 rokov
H56 uzivanie nehnutel'nosti (uzivatelia, opravy, energie, drzba, 10 rokov
H57 revizne spravy...) ' 5 rokov
H58 inventarizacie a evidencia hnute'ného majetku 10 rokov po
H59 verejné obstaravanie strate
H59/VZ | najomné zmluvy platnosti
H59/PN | - Zmluvy (v8eobecné, dodavatel'ské...)
- Zmluvy tykajuce sa pracoviska v Piestanoch
H510 5 rokov
H511 materialové zasobovanie, skladové hospodarstvo 5 rokov
prevadzka autoparku
1-9 Informacny systém, kniZnica, evidencia vedeckej
dokumenticie
(N Informaény systém
- koncepcia rozvoja a projekty 1S A 5 rokov
- sprava a udrzba IS 5 rokov
12 KniZnica
- evidencia knizni¢ného fondu a vedeckej dokumentécie A ihned”
- evidencia vypoziiek
J Ustredny archiv SAV
J1 Evidencia archivnych dokumentov (evidenCné listy, spisy o A
fonde, kniha prirastkov, kniha Gbytkov, kniha depozitov, loka¢né
prehfady, zoznamy archivnych dokumentov odovzdanych do
archivu a protokoly o ich odovzdani a prevzati)
J2 Archivne pomdcky (inventare, katalogy, registre) A
J3 Stadium archivnych dokumentov (evidencia badatelov, A 10 rokov
badatelské
listy)
J4 Reverzy a evidencia vypozi€iek A 10 rokov
J5 Vyuzivanie a pristup k archivnym dokumentom (vyhotovovanie 10 rokov
vypisov, odpisov, kopii a potvrdeni z archivnych dokumentov)
J6 Metodické pokyny 10 rokov

3 v L, ., . , . . . D e e, .
po zruSeni organizacie, resp. ak organizacia rozhodne, Ze danu evidenciu nepotrebuje k dalsej praci




Priloha &. 2 k Registraturnemu poriadku FU SAV

FYZIKALNY USTAV
Slovenskej akadémie vied
INSTITUTE OF PHYSICS
Slovak Academy of Sciences

Dubravska cesta 9, 845 11 Bratislava, SR Tel.: (+421) 02 59410 501

SPISOVY OBAL

Cislo spisu podl'a evidencie:

Registratirna Lehota Znak Vecna
znacka: uloZenia: hodnoty: skupina:

Vec: Oznacenie veci spisu

Détum evidencie: Détum uzatvorenia spisu:

Vybavuje:

-stranal -



OBSAH SPISU ¢

Pgr' doDrz?:l:; a/ Odosielatel’/ Vec Pocet Datum Sposob
2éon odoslania adresat priloh = vybavenia = vybavenia®
Vyhotovil: Dna:

- strana 2 -

4 . v .y
e-mail = @; poSta — R, kuriér,...; tel.; osobne...




Priloha &. 3 k Registratirnemu poriadku FU SAV

Evidencia peciatok Fyzikalneho ustavu SAV

Meno Vzor peliatky Prevzal diia/ Odovzdal dia
podpis




Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku FU SAV

Odtladok prezenénej petiatky FU SAV

I----------—-——— I
I Nadzov pdvodcu I
I I
I--------------------------—- - —-—-""-—-""—-"—"—-"—"\—"—"—"—"—"—"—"—"—"—\—————— I
I Datum I
I I
I------—-————— I-----— I
I Podacie ¢&islo: I Cislo spisu I
I I I
I------—-————— I-----— I
I Prilohy/listy: I Vybavuje: I
I I I
I------------—-—-—-—-————————- I------------—-—-—-—-——--—-——-————- I



