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Registratdrny plan organizacii SAV

Vecné skupina

Materialy riadiacich organov SAV

Z4pisnice z rokovani P SAV, VR SAV, Snemu SAV
Materialy z porad oddeleni vied a vedeckych gilé
Smernice, pokyny, obezniky

Sekretariat a agenda riaditd’a
Zakladné normy pracoviska (zfiavacia listina, organizay poriadok,

normativne akty o zriadeni, Zlavani, likvidacii organizacii, pracovny

poriadok, organizmé zmeny, zridiovanie poboiek, zameranie
organizicie a pod.

Zameranie a hodnotenie pracoviska
- vedecko-organizma agenda organizacie
- vyrocné a suborné spravyémnosti pracoviska

Prikazy, pokyny riadita

Vedecké rada (Yba, menovanie, odvolanie, zapisnice)
Ustavna rada (zloZenie, zapisnice)

Zasadnutia akademickej obce, porady na praco\ikpisnice)
Sprava registratiry

- registratarne denniky

- pomocna evidencia, vypcEly, reverzy

- navrhy na vyradenie, zoznamy, rozhodnutia a oo vyrafovani
- zoznam spisov odovzdanych do registratirnehdiska
Kolektivna zmluva, rokovania s odborovou organiau
Sadne spory

S’aznosti, oznamenia, podnety

BOzP, COO, PO
- smernice a pokyny BOZP, COO a PO vlastné

- Skolenia, previerky a kontroly BOZP, COO, PO
- Urazytazkeé, smrténé
- Urazylahké

Lehota
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(roky)
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C1

Cc2
C3
C4
C5
C6

D1
D2
D3
D4
D5

D6

D7
D71
D72

El
E2
E3

F1
F2
F3

F4
F5

F6

Personalna agenda

Osobné spisy

- osobné spisy vedeckych pracovnikov a veducichesémncov
- osobné spisy ostatnych zamestnancov (od nardgdenia

- dohody o pracach vykonanych mimo pracovného pomer

Konkurzy

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

Pracovnygas: Upravy, kontrola, evidencia dochadzky, dovojenk
Vykazy prace

- rocné

- polragné, Stvfroéné, meséné
Vedecko-vyskumnaginnost’

Predpisy, plany, vyzvy, programy a hodnotenieCVV
Vedecko-vyskumné ulohy, granty

Akreditacie a iné hodnotenia vedeckiejnosti
Spol@né pracoviska

Spolupraca

- spolupraca s vladou a vladnymi rezortmi

- spolupraca s vysokymi Skolami

- spolupraca s organizaciami SAV

- spolupraca s inymi domacimi vyskumnymi pracovieka
- spolupréaca s vedeckymi spdhmg’ami

- spolupraca s podnikd&kou sférou a mimovladnymi organizaciami
Zavadzanie vysledkov vedecko-vyskumgieposti do praxe (duSevné

vlastnictvo, transfer technoldgii, expertizy)

Vedecké podujatia
Vlastné domace vedecke podujatia
Ucéag’ na domécich vedeckych podujatiach

Vedecka vychova

Evidencia Studentov, spisy doktorandov, z&ire¥@race
Skoliace pracovisko

Postdoktorandi

Medzinarodna spolupraca

Zmluvy a dohody

Clenstva v medzinarodnych organizaciach a organoch

Realizicia zahrafriych stykov(spravy zo zahratinych ciest
a hodnotenia navstev zo zahkam)

Medzinarodné podujatia

Hodnotenie medzinarodnej spoluprace (rozpisyase, Statistika,
spravy)

Finarné zabezp&enie medzinarodnej spoluprace
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Gl

G2
G3

G4

H1
H11

H12

H13

H2
H21

H22

H23
H24
H25
H26
H27

H3
H31

H32
H33
H34
H35
H36
H37

H4

Edi¢na a propagana ¢innost’
EdEnécinnog’

- plany a prehady edénejcinnosti
- z&pisnice z redakych rad

Technické a finamé zabezpeenie edinej¢innosti

Spolupraca s médiami -d&avé konferencie, vystupymédiach {lanky,
fono-, foto- a videozdznamy), materidly o spolupsamédiami
Vystavy a prileZitostné podujatia — organizdimeta, ndvstevné knihy
texty prednésok a referatov, obrazova dokumentacia

Ekonomicka agenda

Rozpc@et

predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

rozpaet

- ro¢ny, rozp@tové opatrenia
- mes&ny, Stvi'rocny, polrany
rozbory hospodarenia

- rocné, zaverény et

- mes&né, Stvrrocné, polr@éné

Mzdy
predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

rozpisy

- ro¢né

- mes&né, Stvrrocné, polréné
mzdové listy

vyplatné listiny (ak nenahradzaju mzdové listy)

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

U¢tovnictvo
predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

Gctovné zavierky

stvahy a vykazy (kme)

G¢tovna evidencia (denniky, konté, zostavy, hlavriégn
Gctovné doklady (kniha faktur, faktary, bankové dakin
Uctenky, pokladniné bla@ky stravovanie a pod.

Uctovné preliady, vykazy

Kontroly hospodarenia, audity
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H5
H51

H52
H53

H54
H55
H56
H57
H58
H59

H510
H511

J1

J2
J3

J4
J5

J6

Investicie a sprava majetku
predpisy, smernice, metodické pokyny vSeobecné

plany investicii, rozbory a spravy o plneni planu

realizacia stavebnych investicii

realizacia nestavebnych investicii

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

uzivanie nehnutmosti (uzivatelia, opravy, energie, udrzba...)
inventarizacie a evidencia hniilého majetku

verejné obstaravanie

ngjomné zmluvy

materialové zasobovanie, skladové hospodarstvo

prevadzka autoparku

Informa ény systém, kniZnica, evidencia vedeckej dokumentagi
Informany systém

- koncepcia rozvoja a projekty IS

- sprava a udrzba IS

KniZnica

- evidencia knizriného fondu a vedeckej dokumentéacie

- evidencia vypoZiek

Ustredny archiv SAV

Evidencia archivnych dokumentov (evidied listy, spisy donde, knihs
prirastkov, kniha Gbytkov, kniha depozitov, I6ké prefiiady, zoznam
archivnych dokumentov odovzdanych do archivpraokoly o ict
odovzdani a prevzati)

Archivne pomdcky (inventare, katalogy, registre)

Stadium archivnych dokumentov (evidencia béktate badatéské
listy)
Reverzy a evidencia vypoigk

VyuZivanie a pristup karchivnym dokumentom (vyhotovova
vypisov, odpisov, kopii a potvrdeni z archivnychkamentov)

Metodické pokyny

2 - L L . o . e o
po zruSeni organizacie, resp. ak organizacia rasnatk danu evidenciu nepotrebuj@atSej praci
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