Pri loha k ¢. SVS204-2005/00659

Predkladany vzorovy text registraturneho poriadku mézu
pri tvorbe vlastne]j organizacnej smernice na spravu
registratiary vyuzit subjekty mensSieho charakteru, resp.
subjekty s nizkou pisomnou produkciou.

(Navrh)

Registratirny poriadok na spravu registratary ....

.... (h&zov interného predpisd ................... (den, mesiac a rok) €............. , ktorym sa vydava
registratirny poriadok na spravu registratiry (ak sa ustanovenia registratirneho poriadku
vztahuju aj na zariadenia subjektu, resp. jeho pobockovu siet, uviest aj ich ndazvy).

V stilade s § 16 ods. 2 pism. a) zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach
a o doplneni niektorych zakonov vydavam tentonazpv interného predpisu

v

ClL 1

Registratarny poriadok na spravu registratrggstratarny plan, ktoré su prilohou tohto ...
(nazov interného predpi$ya vztahuju na ¢innost’ ...; (ak sa ustanovenia registraturneho poriadku

vztahuju aj na zariadenia subjektu, resp. jeho pobockovu siet, uviest aj ich ndzvy).l

Ve

Cl 2

Tento ... f4zov interného predpisuadobuda Géinnost ................. .

(oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca)

- vydanie interného predpisu treba upravit individualne, podla platnych zdsad upravujucich
vydéavanie internych predpisov subjektu

1 odkaz na prislu$né interné predpisy (Statut, organizacny poriadok ....)



REGISTRATURNYPORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
(uviest’ presny ndzov subjektu)

PRVA CAST

ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok .(presny nazov subjektulpravuje postup... (presny nazov
subjektu)d’alej len “organizacia”) pri sprave registratlrytpanajma pri organizovani manipulécie so
zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

(2) ... (@nacenie funkcie veduiceho zamestnanca subjektu) (d’alej len “...”) dosledne dbd, aby
sa pri sprave registratury dodrZiavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratary spravidla zabezpeCuje administrativny zamestnanec organizacie
povereny vedenim registratirneho dennika, ako ejvep registratirneho strellyd (d’alej len
“administrativny zamestnanec”Yariadenia, resp. pobockovai siet subjektu si povinné poverit
spravou registratury administrativneho zamestnanca zariadenia, resp. pobocky.

(4) Organi#Acia a zariadenia spravujegistrafiru tak, aby ned®lo k paskodeniu, znkeniu,
strate alebo neofvnerému pouitiu registratirnych zaznamov alej len“ zaznani ). Ak sa zist
ze dd&lo k paskodeniu, znteniu alebo strate, administrany zamestnanec vyhotbv zaznam o
vysledku Setrenia a ménych ddsledkoch panSenia celistvosti registraty, ktory predlazi ...
(oznazenie funkcie vaiteho zamestnanca)

(5) Zamestnanec organizacipri rozviazani pracovného pomeru protokolarne addv...
(oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca) alebo nim poverenému zamesitwevi (dalej len
“zastupca”) nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipulaciursgistratarnymi zdznamami obsahujiicimi evidenciu st'aznosti,
ako aj uCtovnych registratirnych zaznamov a registratirnych zdznamov agendy l'udskych zdrojov

(d’alej len “Specialne druhy registratarnych zdznamov”) upravuje osoj1op'1redpis2

(7) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specialnych druhov registratirnych zaznamov
organizacie vykonava Ministerstvo vnatra Slovefnskeubliky prostrednictvom .(nazov Gzemne

prislusného Statneho archimd’alej len “archiv”).3

(8) Organizécia a zariadenia vedu zdznamy a igteaeiu v Stdthom jazykﬂl

2 Vyhlaska NBU &. 338/2004 Z.z., o administrativnej bezpe¢nosti,
zakon NR SR €. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov,
zakon NR SR €. 152/1998 Z. z. o st'aznostiach,
zakon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneni neskorSich predpisov.

3 § 18 ods. 1 & 24 ods. 3 akona NR SR:. 395/2002 Z. z. carch voch a registratirach a o doplner niektorych
zakonov.

4

§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona NR SR ¢. 270/1995 Z.z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky.



ClL 2
Z&kladné pojmy

(1) Spréva registratiry na tcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
S0 zadznamami a spismi (prijimanie, triedenie, ewdshde, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materiatachnické zabezpecenie registratiry organizacie. Sticast'ou spravy
registratdry je aj priprava registratirneho poriadkegistratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inynsapdm zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii doruéena.

(3) Registratarny zaznam je informécia, ktoru zdeval v registratdrnom denniku.

(4) Spis je subor registratirnych zdznamov, ktoréikli pri vybavovani jednej veci a
organiz4cia ich zaevidovala v registratirnom demnik

(5) Spisovy obal je nsidelitelna sucast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spphilchami.

(6) Registratura je subor vSetkych registraturnych zaznamov pochadzajucich z ¢innosti
organizacie a vSetkych zdznamov organizdciucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku a bolo im pridelené Cislo spisu. Sucast'ou registratiiry je aj registraturny dennik a registre.

(7) Registraturny dennik je zakladna eviden¢nd pomdcka spravy registratiry. Obsahuje udaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na uradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu éssibe vybavenia podania.

(10) Registratirny plan je pomodcka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej urcuje spisom znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z .... (upravit' individualne, podla pouzivaného
registratirneho planu organizacie).

(12) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochraiuju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia.

"~ 13) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnanec organizacie, ktory metodicky usmeriuje
jej zamestnancowya useku spravy registratary, zodpoveda za vSetky odborné ¢innosti suvisiace so
spravou registratiry arganizacii, vratane ¢innosti registratirneho strediska a pripravy
vyrad’ovacieho konania.



ClL 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanerijima zasielky, ktoré boli organizacii doru¢ené alebo ich
prevzal zamestnanec organizacie osobne a su adresované organizacii; na poziadanie dorucitela
potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentacnej peciatky (vzor ¢. 1) na kopii zaznamu alebo na
osobtnom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zaznamy (d’alej
len “stirne zaznamy”) oznac¢i odtlaCkom prezentacnej pecCiatky s datumom doplnenym podrobnym
¢asovym tdajom o prijati. Ustne podania méze prijimat’ kazdy zamestnanec organizacie. Vyhotovi o
kazdom z nich tradny zaznam, ktory odovzda administrativnemu zamestnancovi na zaevidovanie v
denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na stpiske posty a neporusSenost’ obalov zésielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na
poSte. Podavanie a dodavanie zéasielok v poStovgka st sposob ich reklamacie upravuje osobitny

predpis5

ClL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zdznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasiellyzasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,
¢) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, int1 tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pismadmpinistrativny zamestnanec otvori a
zaznam oznaci odtlackom prezentacnej peciatky. Prezentana peciatka sa odtlaca Cervenou farbou
spravidla v hornej Casti 'avej strany zaznamu tak, aby vsetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku
prezentacnej peCiatky sa vyzna¢i datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr.
chybajlce prilohy @od.) sa vyznaia vedla odtlaCku prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich
vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (dalej len “spracovatel™).

(3) Neotvorené sa .(oznacenie funkcie vediceho zamestnanca) odovzdavaju zasielky
oznacené heslom verejného obstaravania, obsahujuce personalne veci zamestnancov, ako aj zasielky
adresované ..(oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca) Tieto zasielky sa oznaCuju na obalke
odtlackom prezentacnej peciatky s datumom dorucenia.

(4) Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom organizacie; tito sa ozna¢i iba datumom doru¢enia na obdlke a adreséatovi sa odovzda
neotvorena.

(5) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuji.

(6) Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, administrativny zamestnanec oznaci okrem
odtlacku prezentacnej peciatky aj peciatkou s textom “penazny spis”, v ktorej vyznaci druh, hodnotu a

pocet cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

S Postové podmienky postovym sluzbam, ktoré podla zakona ¢. 507/2001 Z. z. poskytuje Slovenska posta, a. s. (priloha
opatrenia ¢. 371/2004 PVSP).



a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od ddtumovej peciatky posSty na
obalke,

b) zdznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedené,

¢) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o st'aznost,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku doruc¢enu na navratku.

(8) 'V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaji jeden tyzden,
doporuc¢enych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehdt sa vyrad’uju bez vyrad’ovacieho konania.

CL5
Vedenie registratirneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec organizacie vedientralny registratirny dennik
organizacie (d’alej len “dennik”).

(2) V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajuce z Cinnosti organizicie, t. j. zdznamy
organizacii doruéené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajice z vlastného podnetu organizacie (ex
offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval tplné a presné, ¢asove a vecne aktualne
udaje o evidovanych zaznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznaci ndzvom organizacie a
rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym diiom kalendarneho roka ¢islom
jeden a konci sa poslednym pracovnym dnom kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka zapisom
"Uzatvorené ¢islom ...", pripoji sa datum, odtlacok tiradnej peciatky a podpis ... (oznacenie funkcie
veduceho zamestnanca)

(7) V denniku sa vypliaju vsetky tidaje podla predtlade. Chybné zapisy sa Skrtni takym
sposobom, aby zostali ¢itatel'né.
CL 6
Evidovanie zaznamov
(1) V denniku sa zasadne neeviduju zdznamy uvedené v €l. 4 ods. 5.

(2) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli doruc¢ené.

(3) Surne zdznamy sa eviduju a odovzdavaju nawgrba bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlac¢ia kopie, ak to vyzaduje vybavenie veci.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej orgaiiza zaevidovani zdznamu v denniku
zisti, ze vybavenie nepatri do jeho pésobnosti, odstlpi ho so sprievodnym listom miest vecne
prislusnému organu alebo organizacii. Odosiclatela o tomto postupe informuje zaslanim kopie
sprievodného listu.



(5) Ak zamestnanec organizacie po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma Uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rozne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddeliteI'nou sicastou dennika.

~ 7)Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakétubd acharakteru viazice sa k jednej
veci alebo zaznamy, o ktorych vedie organizaciea&wiu systematicki evidenciu sa v denniku
eviduju prostrednictvom tzv. zberného harku.

CL7
PridePovanie cisla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje zdznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti organ&aci
b) obsahujucim informacie dolezité pre ¢innost’ organizacie,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie [@x)p
d) adresovanym organizcii, ale nepatriacim dpdsjobnosti,
¢) dodato¢ne pozvanke, ak na nu organizacia pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacieho &isla (poradové ¢islo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové
podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nan. Tieto podacie ¢isla sa zapisuji na spisovom
obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Suhrn vietkych ziznamov pochadzajicich z
vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym najvyssim ¢islom. Po
vybaveni sa ukladaji pod zakladnym ¢islom v ramci registratiirnej znacky v prirucne;j registrature.

(5) Spojenie spisov manipulovanychsystéme zakladného &isla sa v denniku vyznacuje v
rubrike “predchadzajice Cislo”.

(6) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v organizacii, stdva sa ¢islo tohto zaznamu zakladnym ¢islom celého spisu a zaznam
dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajluoeken sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a v
rubrike dennika “predchadzajuce ¢islo” sa vyznaci posledné podacie ¢islo z predchadzajiceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratioku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie &islo.



CL8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda administngtzamestnanec zaznamy(oznacenie
funkcie vedldceho zamestnanddpry rozhodne dach d’alsom spracovani.

CL9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuja v lehotach ustanovenych bSeioe zavaznymi pravnymi predpi@m
inak lehotu ur¢i ... (oznacenie funkcie vediceho zamestnanca) zavislosti od naliehavosti a
narocnosti vybavenia veci. Urcena lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybavit v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo organizicia vec
odst(pi na vybavenie inému organu alebo organizacii, treba o tom odosielatel’a s uvedenim dévodov
informovat’.

(3) Spracovatel' zodpovedd za vecnu a jazykova spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

(4) Spracovatel' je povinny pridelit spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznacit’ sposob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit’ d’alsi pohyb
spisu.

(5) Spracovatel' je povinny oznacit' spisy, ku ktorym chce obmedzit pristup, slovami
“obmedzeny pristup” a usst’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto tidaje vyznaci na spisovom obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnej$i spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefgnicurobi o tom zdznam na podani alebo
vyhotovi uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovatel’ zvoli pisomnti formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v¢as listom, pouzije sa
surny zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom dodato¢ne v ten
isty den.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu sa vyznacia i v denniku esSte pred jeho
uloZenim v registrature organizacie. Zaznam musi obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena a kde je
spis ulozeny. Oznacenie spisu symbolom "a/a" znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit.

ClL 10
Tvorba registratirneho zaznamu
Q) ... (oznacenie funkcie vediceho zamestnanca) skontroluje vybavenie podania
spracovatelom. Zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného a odborného hladiska, ako aj z

hl'adiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda za lpvghotovenia registratirneho zdznamu

6

Napr. § 49 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zékon NR SR €. 152/1998 Z. z.



podl’a platnych technickych noriem/ .

(3) Spacovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu registratirneho
zaznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a strucne. Osobitni pozornost’ venuje opisu obsahu prvého
zédznamu spisu oznaceného znakom hodnoty “A”.

(4) Registraturny zdznam saheyovuje na papieri s predtlaéenym nazvom a identifikaénymi
udajmi organizacie; predtla¢ obsahuje aj identifikacné udaje zdznamu. Osobny list ... (oznacenie
funkcie vedldceho zamestnanesa)vyhotovuje na papieri s predtlaenym oznaenim funkcie; ¢islo
spisu sa piSe iba na képiu.

ClL 11
PouZivanie peciatok

(1) Organizacia pouziva podlhovasti (napisovu) peciatku, ktord na registratirnych
zaznamoch odtla¢a modrou farbou.

(2) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registraturneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo zauZivana prax
v obchodnom a Uradnom styku.

(3) Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozliSuji ¢islom, ktoré musi byt v
odtlacku peciatky citateIné.

(4) Organizacia vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlaok peéiatky s uvedenim
mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.
ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zdznamov
(1) Registratirne zaznamy podpisuje(oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca) alebo
jeho zéastupca. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’
podpisaného zaznamu.

(2) Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiceho sa vytlacia. Ak zdznam v
nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupcppjnpred svoj podpis skratku “v z.” (v zastapeni)

7 STN 016910 Pravidl pi sania aupravy g somnost
STN 886101 Predtlag listovych papierov na tradné a obchodné listy



CL13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielajubpéajnou postou, doporucene, na navratku (doruc¢enku), d’alej
kuriernymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a spdsobu odoslania.
Zésielky adresatom, s ktorymi je pravidepgtovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

(3) Doporucené zasielky, zasielky na névratku (dorucenku) a surne zasielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa do
Zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporu¢ene na navratku s oznaenim “do vlastnych rak” za odosielaji aj zaznamy s
dokladmi, ktoré organizacia vracia, ako aj predmi@ana rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba

zabezpecdit’ preukazatelnost’ doruéenia.8
p p

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnaresviduje, t. j. zaznamena datum
dorucenia. Navratku zaloZzi do spisu.

(6) Organizacia mbze ob¢anovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je mu adresovana po preukazani
jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii zdznamu alebo na doru¢ovacom
listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovani organizacii nemoéze
organizicia ob&anovi vydat. Udaje o osobnom prevzati vyznaéi administrativny zamestnanec v
denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zadznamov

Cl 14
Registratirny plan

(1) Registratirny plan je pomdcka na uéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a urCuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych usekov
¢innosti.

(3) Registratlirny plan a jeho dodatky pripravageministrativny zamestnanec organizacie
v spolupréci s archivom.

Cl. 15
Registratira organizécie
(1) Spisy sa ukladaju podl'a rocnikov a podl'a registratirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazdu registratirnu znaCku; v obale su ulozené podla ciselného poradia s najvyssim c¢islom

navrchu.

(2) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné

8 § 24 Akonac. 71/1967 Zb.



poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(3) Administrativny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje Uplnost’ spisu a uplnost
udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znackou, znakom hodnoty a
lehotou uloZenia dodato¢ne oznaci.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zvézky, obaly) sa oznacuju Stitkom s
nazvom organizacie, nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (vzor €. 2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénej registratire premiestiuji do
registratirneho strediska.

Cl. 16
Registraturne stredisko

(1) Za spravu registratirneho strediska zodpowaeltdinistrativny zamestnanec alebo iny ...
(oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca) povereny zamestnanec organizacie.

(2) Registraturne stredisko umoziiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoziciavanie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa wegistratirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

(4) Organizacia désledne dba o také umiestnenimaterialro-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby spliiialo podmienky pre viestranni ochranu registratl'lry.9

(5) Administrativny zamestnanec alebo iny (oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca)
povereny zamestnanec organizacie pripravuje vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska, vratane
vyrad’ovania $pecidlnych druhov registratirnych zaznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju aj &dee druhy zdznamov.
Cl 17
VyuZivanie registratary
(1)  Registratru organizacie (dalej len “registratira”) moézu vyuzivat zamestnanci
organizacie pri plneni svojich pracovnygloh. Registratura sa vyuziva nazeranim, vypozi¢iavanim,

ako aj vydavanim odpisov (képii) a vypisov zo spiso

(2) Vyuzivanie registratury sa uskutociiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych udajov
v informacénych sytémoch.lo

(3) Registratiru mozno vyuzivat’ len za podmienok vylucujucich poskodenie, znienie alebo
stratu zdznamu alebo spisu.

9 § 1725 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registrafirach a o doplnen niektorych zkonov

10 Zakon NR SR ¢. 428/2002 Z. z.



Cl 18
Nazeranie do spisov

(1) Organizacia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich tloh.

(2) Organizacia mdze povolit' nazretie do spisov na zaklade pisomnej Zziadosti aj inym
osobam, ak sa ich tykaji a pokial’ preukazu odoévodnenost’ svojej poziadavky.

Cl. 19
VypozZitiavanie spisov

(1) Vypozi€anie spisu mimo organizaciu mdze povolit’ len ... (oznacenie funkcie vediiceho
zamestnanca)V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor ¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa
uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné udaje o ziadatel'ovi a dovod
vypozi¢ania.

(2) Spisy sa spravidla poziciavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak. 11 |
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v odovodnenych pripadoch
moze so sthlasom ... (oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca) lehotu predizit. Po vrateni spisu
odovzda kopiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypoziCani a vrateni spisov
vedie evidenciu.

Cl. 20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel’a, a to len na zéklade pisomnej ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratarnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sihrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry
vycClenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich
dokumentéarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania s vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dal$iu Cinnost
organizacié2 a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’ovanie spisov zahina postudenie a rozhodnutie, Ze:
a)pis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu
b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnatpreto pouplynuti lehoty uloZenia a po

11 Napr. vyh&id ka NBU &. 338/2004 Z.z.
12 § 19 ods. 1 akona NR SRx. 395/2002 Z. z.



vyradeni z registratiry je ur¢eny na znicCenie.

ClL 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnot y “A” sa oznauje registraturny zaznam, ktory ma trvala
dokumentarnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, poOvodca, obdobie vzniku,
jedine¢nost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty “A” su
uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zédznamu. Pri
registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvgpisiania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. V3etky ostatné vyhotoyenip duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca
rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu
sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre d’alSiu ¢innost’ organizacie.

(3) Znak hodnoty “A” je zavazny spravidla len msy, ktorych pdvodcom je organizacia.
Vynimku tvoria vyzhamné zaznamy cudzieho pévodu vyrazne sa tykajuce ¢innosti organizacie.

C1.23
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan organizacie.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych organizacia potrebuje registratiurny zadznam
pre svoju ¢innost. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad'ovania. Vyjadruje ju arabska cislica. Lehota zacina plynut’ 1. januara roku nasledujucom po
roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplymutinusi zetat' spis uloZeny v registratirnom
stredisku v pdvodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa moéze v odovodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom
predlzit. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

Cl. 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Organizacia predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a Specialne druhy
registraturnych zaznamov (dalej len “vyrad’ovanie spisov’’) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s
archivom; tieto nesmu byt’ dlhSie ako pat rokov.13 Ak neddjde k dohode, lehotu urci archiv.

(2) ... (oznacenie funkcie vediceho zamestnanca) dosledne dba, aby organizacia zabezpecil
pravidelné a planovité vyradovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrad’ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

(4) Vyrad’'ovanie spisov sa uskutoCiiuje v sUlade s registratirnym planom platnyrdase
vzniku spisu.

13 8§ 18 ods. 3 @akonac&. 395/2002 Z. z.



(5) Administrrativny zamestnanewabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na
vyradenie z registratirneho strediska a to osolgteevecné skupiny spisov so znakom hodnoty “A”
aosobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto ¢leneny zoznam (vzor . 4a a 4b)
je usporadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho planu organizacie s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archi

Skatul’a). 14

Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvogihatoveniach navrh na vyradenie spisov

(dalej len “navrh”) (vzor ¢. 5). Navrh schvaleny .... (oznacenie funkcie vediiceho zamestnanca)
zaeviduje spravca registratlry v denniku. Origg@saspolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu;

képie si ponecha registratirne stredidi.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostantl ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloZiek spisov
oznaCenych znakom hodnoty “A” aspisov bez znaku hodnoty “A” vyrad’ovacieho zoznamu sa
vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviznost’ na predchadzajiuce vyradovacie konanie.
Nelplny alebo nekvalitny navrh vrati organizécii daplnenie alebo na prepracovanie. Vykona
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarndnbtu spisovavydé rozhodnutie, v ktorom
stanovi ktoré spisy maju trvall dokumentarnu hodrast uréené do trvalej archivnej straostlivosti

aktoré spisy nemaju trval dokumentarnu hodnati @cené na znidenie. 16

(4) Znicenie spisov sa uskuto¢nuje na naklady organizacie.

Cl. 26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) Organizacia zabezpeci vSestranni ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tismisy sa
ukladaju v registratarnom stredisku oddelene odtogth spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostéiti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacCenych archivnych $katuliach protokolarne, v dohodnutej
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentevdyojmo vyhotoveny preberaci protokol.
Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavaciehonaom spisov so znakom hodnoty “A”

vyhotoveného organizaciou (vzor €. 6); jeho original jej odovzda.17 Odovzdanie archivnych

14 § 11 ods. 2 a 3 vyEky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.

15 § 11 ods. 1 vyldSky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.

16 5 18 0ds. 1 & 24 ods. 3 psm. d) bod 1. &kona NR SR. 395/2002 Z. 7.
§ 12 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. .

17 § 24 ods. 3 psm. e) Akona NR SRx. 395/2002 Z. z.
p
§ 14vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.



dokumentov do archivu sa uskutocniuje na naklady organizacie.

(4) Eviden¢né pomocky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
spisov.




Vzor ¢. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Nézov organizéacie

Datum

Podacie ¢islo:

Cislo spisu:

Prilohy/listy:

Vybavuje:




Vzor €. 2
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nézov organizéacie

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Rocnik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od- do)




Vzor ¢. 3
REVERZ

Nazov organizacie

Vase ¢islo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypoZicku od.........c.cccevvevveeennnns
Zavazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym uéelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (ziznam) vratime organizacii v
poévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahumostnej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dna: ................... Vypozicané dia............cceveee..
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Organizacie: ........cccccvvvvvvveennnnn, Z&stupcu ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: .....vvveeiiniiiiiis PodpisS: ...

Peciatka: Peciatka:



Vzor . 4a

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM

HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov sanakom hodnoty "A”

navhrnutych na vyradenie

Por. RZ N&azov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina
ZH

LU

Mnozstvo
Poznamka

- nazov podl'a registratirneho planu

- znak hodnoty

- lehota ulozenia

- pocet fasciklov, balikov a pod.

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor ¢. 4b
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo ndzov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamowhaku hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. Rz Nazov vecnej LU Rozpétie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratiirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.



Vzor ¢é. 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym nazvom organizacie

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v ...
pobocka ...

presna adresa

Vase ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

- predlozenie

Podl'a § 19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a o doplneni
niektorych zadkonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajinestiz
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom

........................... €. woveevee Zz1OKU ... nyvrhujeme vyradit’ takto:

1.zdznamy so znakom hodnoty "A’pwcte .......... poloziek zrokov ........... odovzdat’ do
Slovenského narodného archivu.

2.Zaznamy bez znaku hodnoty "A”"pecte ......... poloziek zrokov ............. odovzdat’ na

znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platnéhogase ich vzniku v registratirnom stredisku ................... nagov
organizacie)

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zidznamom navrhnutym na vyradenie
uplynula lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innost'.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty “A”, ako aj registraturnych zaznanb@z znaku hodnoty "A”, ktoré su uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratthirgdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko



funkcia

Vzor €. 6
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nézov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

N&zov vecnej skupiny - nazov podla registraturneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - &islo alebo &isla obalov (archivnych $katal’), v ktorych st ulozené
odovrdéé archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzitks a pod.



