Harménia- zariadenie pre seniorov, domov socialnych sluzieb a ttulok Zilina
V zriad’ovatel'skej posobnosti Zilinského samospravneho kraja

Smernica 03/2016
2z 01.07. 2016
0 registratirnom poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri  sprave registratury podla osobitn¢ho predpisu® v pdsobnosti
ZSK — Harmonia, ZpS, DSS a utulok (d’alej len ,,organizacia“) ustanovujem:
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PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup organizaénych utvarov organizacie  pri sprave
registratury, a to najmé pri manipulacii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom
a pravidelnom vyrad'ovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan
organizacie, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavidzné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,$pecialne druhy registraturnych zaznamov®) (napr. zdznamy
obsahujice utajované skutocnosti, uctovné zdznamy, zdaznamy persondlnej a mzdovej agendy, spisy
0 verejnom obstardvani, Specidlna zdravotnicka a socidalna dokumentdcia) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vztahuji primeranym sposobom.?

Tento registratirny poriadok je urceny iba pre vnutornu potrebu organizacie.

Spravu registratirnych zdznamov prostrednictvom elektronického informacného systému na spravu
registratary (d’alej len ,.elektronicky systém spravy registratiry*) upravuje pouZzivatel'ska prirucka
Fabasoft e-Gov Suite pre ZSK.?® Organizacia zabezpe¢i ochranu tdajov elektronického systému
spravy registratury pred poskodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Spravu registratiry zabezpecuje podatelna, ktord plni aj funkciu vypravne (d’alej len ,,podatelna‘),
utvary a registraturne stredisko. Cinnost' podatelne, registratirneho strediska a funkciu spravcu
registratiry organizacie zabezpecuje oddelenie riaditel'a organizacie.

Riaditel’ organizacie dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratury
ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.
Za dodrziavanie ustanoveni tohto nariadenia v ramci organizacie zodpoveda riaditel’ (d’alej len
,hadriadeny*)

Organizacia spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo
strate, vyhotovi spravca registratury uradu zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych dosledkoch
porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urc¢i spdsob nahradenia registratirneho

1§ 16 ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov.

2 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorSich predpisov, zdkon ¢. 9/2010 Z. z. o

v

staznostiach, zakon ¢&. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneni zékona ¢&. 84/2014 Z. z., vyhlaska
Narodného bezpecnostného tradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti... .
*CL. 1V. Smernice &. 109/2015
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zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel’ organizacie. V pripade
potreby organizacia pristapi k rekonstrukeii spisu podla osobitného predpisu.’

(9) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzdd nadriadenému spisy a evidenéné pomdcky, alebo nadriadeny urci, komu sa spisy
a evidencné pomocky protokolarne odovzdaju.

(10) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specidlnych druhov zaznamov organizacia vykonava
prisluiny archivny organ.’

(11) Organizacia vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

CL.2
Ziakladné pojmy

Na ucely tohto predpisu sa rozumie

a/ zdznamom pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenanad informéacia, ktorad
pochadza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii dorucena,

b/ spisom registratirny zadznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v suvislosti
S vybavovanim tej istej veci

¢/ spisovym obalom neoddelite'na stucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy
spolu s prilohami., pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje,

d/ spisovym zvidzkom stbor viacerych spisov, ktoré st evidované pod réznymi ¢islami spisov a tykaju sa
rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia,

e/ vnutornym zdznamom registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo viacerych
organizacnych zloziek organizacie,

f/ registratirou subor vSetkych registratirnych zaznamov evidovanych organizaciou,

g/ evidenénymi pomockami vSetky knizné vedené evidencie, ako aj povinné tlatové vystupné zostavy
vyhotovené V ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii vedenych podla
osobitnych predpisov

h/ registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaju a ochranujii vybavené a uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia,

i/ zasielkou zdznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi ,

j/ spracovatelom zamestnanec organizacie , ktorému bol registratirny zaznam prideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za
kontrolu vybavenia registraturneho zaznamu alebo spisu,

k/ podatelfiou pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich pridel'ovanie utvarom a ich
zlozkam, ako aj odosielanie zasielok., pre Utvary, ktoré zabezpeCuju spravu registratiury s vyuzitim
elektronického systému spravy registratiry zabezpecCuje podatelna aj evidovanie zaznamov
dorucenych prostrednictvom nej v denniku zaznamov,

1/ spravcom registratiiry zamestnanec organizacie, ktory vykonava ¢innosti podla ¢. 18 ods. 3 tohto
registraturneho  poriadku a metodicky usmernuje ostatnych zamestnancov poverenych spravou
registratiry, zodpoveda za metodické usmerfiovanie a koordinaciu odbornych ¢innosti suvisiacich
S0 spravou registratury organizacie vratane registraturneho strediska,

m/ registratirny zaznam ako informacia, ktoru organizacia zaevidovala v registratirnom denniku,

*§ 17 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.

®§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.

®§ 3 ods. 3 pism. c) zékona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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1/ elektronickym registratirnym  zdznamom povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory organizacia uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spractiva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo inej forme,

o/ osobitnou  systematickou evidenciou evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobitnym predpisom., na tieto evidencie a v nich zaecvidované zaznamy a Spisy sa
ustanovenia tohto nariadenia vzt'ahuju primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania
Vv registratirnom denniku,

p/ podanim je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na vybavenie,

1/ vybavenie ako zdznam obsahujuci informaciu o spoésobe vybavenia podania,

s/ registratirnym planom pomocka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.,
pridelenim registratiirnej znacky cleni registraturu do vecnych skupin a urcuje spisom miesto
V registratire, d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia,
t/ registraturnou znackou symbol ustanoveny z alfanumerického oznacéenia skupiny registraturnych
Zaznamov.
DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Organizacia prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb . Elektronické zasielky prijima

podatelnia a utvary.

(3) Organizacia prijima elektronické zasielky v datovych formatoch podla osobitného predpisu®. Ak je

elektronicka zasielka doruc¢ena v inom datovom formate, povazuje sa za nedorucend.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Podatelna prijima zasielky, ktoré boli tiradu doru¢ené prostrednictvom postového podniku, kuriérne;j
sluzby alebo podania dorucené do podate'ne osobne ak st adresované organizacii. Podania moze

v ramci uradného konania prijimat’ povereny zamestnanec organizacie.

(3) Podatel'na skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na supiske posty
a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom doruéené zasielky vrati poste alebo doruéitel'ovi, pripadne
ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok podatelnia reklamuje v postovom
podniku. Podéavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamécie upravuju

postové podmienky vydané postovym podnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktoru ziadatel' podal osobne, mdéze podatelna potvrdit’ odtlackom prezentacnej
peciatky na kopii zdznamu podla predtlace, prevzatie zasielky dorucenej kuriérom sa vyznaci

v dorucovacej knihe alebo na supiske, ktorou bolo prijaté.

" § 1 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.

8 § 18 az 25 vynosu Ministerstva financii Slovenskej republiky & 55/2014 Z. z. o $tandardoch pre informagné
systémy verejnej spravy.

% § 4 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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CL.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.*

Podatelna triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené,

C) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

Podatel'na neotvara sukromné zasielky, zésielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat,
zasielky adresované Statutarom organizacie, zasielky, ktoré nie st adresované organizicii; takéto
zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky
zodpoveda za jej d’al$iu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom organizacie.

Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov (itvarov). Ak nemozno z oznacenia zistit’, komu je
zasielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény, predlozi
podatel'na zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zasiclok vedie podatelna evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou stkromnych zéasielok, vykonava na utvare nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

€) ma datum podania zésielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku dorucent na navratku,

Ak organizacia zabezpeCuje prijem elektronickych zasielok adresovanych prostrednictvom
elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb,
moéze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu vyuzit pre ucely elektronického
informac¢ného systému na spravu registratiry.

Organizacia  skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost' zobrazenia pouzivatel'sky
vnimatel'nym sposobom doruceného elektronického zaznamu. Ak doruceny elektronicky zédznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kod alebo pocitacovy program, ktory moze sposobit’ tiradu
Skodu na programovom vybaveni alebo nim spractvanych informaciach (d’alej len ,,chybny
elektronicky zdznam‘), trad ho zni¢i. V takom pripade sa chybny elektronicky zdznam povazuje za
nedoruceny. O tejto skutocnosti tirad informuje bezodkladne odosielatel'a chybného elektronického
zaznamu, ak z neho bolo mozné zistit’ adresu.

(10) Overeny doruceny elektronicky zdznam organizacia ulozi v nezmenenej podobe v elektronickom

informa¢nom systéme na spravu registratiry a ozna¢i ho jednozna¢nou identifikacnou znackou
alebo ho prevedie do listinnej podoby.

10§ 5 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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(11) Elektronicka képiu zo zaznamu v listinnej podobe anaopak vytvara organizacia tak, aby

obsahovala pévodné oznacenie originalu zaznamu a aby bola zabezpecena jednozna¢na vizba medzi
tymito zaznamami.

(12) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavidzné predpisy,
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technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej peciatky
neoznacuju.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.™

Prijaty elektronicky zaznam sa oznaci identifikaénym ¢islom z Fabasoftu e-Gov-Suite 2013.

Na prijaté neelektronické zaznamy podatel'na odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori prilohu
¢. 2 tohto predpisu. Prezenta¢na peciatka sa odtlaca ¢ervenou farbou spravidla v hornej Casti l'avej
strany zdznamu tak, aby vSetky udaje zostali CitateI'né. V odtlacku prezenta¢nej peciatky podatelna
vyzna¢i datum doruéenia, pocet priloh a evidenéné ¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratiirneho dennika. Dalie tidaje sa do odtlatku prezenta¢nej peciatky vpisu na utvare.

Podateltia vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZzena. Vyznaci jej nominalnu
hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda prislusnému atvaru .

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zdznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obalka sa vlozi spolu s
podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a iné rozhodnutia sa oznaia prezentatnou peciatkou na poslednej zadnej strane a
k zmluvam, dodatkom a dohodam sa pripne $titok s prezenénou peéiatkou.

Neelektronické zdznamy sa odovzdavaju prislusnym tGtvarom spolu s dvomi vyhotoveniami denného
zoznamu zaznamov alebo ich podatelna zapiSe do dorucovacieho zoSita. Povereny zamestnanec
utvaru potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov alebo v doru¢ovacom zosite.
Nespravne pridelené zaznamy vrati podatel’ni na opatovné pridelenie

Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry.

Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi modze vyznalit' nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratary.

(10) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

1§ 6 a § 10 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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, TRETIA CAST ] ]
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaiznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.*?

Organizacia vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym oznacenim Fabasoft e-Gov-Suite 2013 , ktory je v zhode so Standardmi
ustanovenymi osobitnymi predpismi.™

Evidovanie zaznamov a SpiSOV organizacia zabezpeCuje v jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registraturny dennik. Registratirny dennik
sa uzatvara posledny pracovny deii roka.

Organizacia dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a Spisov agendové systémy a osobitni
systematickll evidenciu ktoré nie st prepojené s registratirnym dennikom. Agendovym systémom
pre uétovné zaznamy je SPIN a pre ziznamy personalnej a mzdovej agendy je MAGMA.*

V registratirnom denniku Spisov spracovatel’ zapisuje vec a registratirnu znacku a informacny
systém automaticky generuje registratirne cislo spisu, spracovatel’a, organizacny utvar, datum
zaloZenia a datum vybavenia. ©°

V registratuirnom denniku zaznamov spracovatel’ zapisuje vec a odosielatel’a/adresata a informacny
systém automaticky generuje registratirne ¢islo zaznamu, patri do spisu, spracovatel’, organizacny
utvar, datum zalozenia, doruceny/odoslany a typ zaznamu.

Zaznamy do registratirneho dennika eviduje podatelna.

Zaznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu a poradové ¢islo
zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zaznamu.

V registraturnom denniku sa eviduju zaznamy doru¢ené organizacii a ich vybavenia, ako aj zaznamy

vznikajuce z vlastného podnetu uradu a interné zaznamy. V registratirnom denniku sa eviduju aj

zédznamy, ktorym bol zruseny stupef utajenia®.

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania S vynimkou zaznamov uvedenych

v ¢l. 7 bod 4.

(11) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe stcasne s uzatvorenim registratirneho

dennika za celu organizaciu. Zoznam spisov vyhotovuje povereny zamestnanec.

12§ 7 a 8 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
3 Vynos Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o §tandardoch pre elektronické informaéné

systémy na spravu registratury.

Y interny predpis ISPIN a MAGMA
5 interny predpis Fabasoftu e-Gov-Suite 2013
1¢ Vyhlagka Narodného bezpe¢nostného tradu ¢&. 453/2007 Z. z.



1)
(2)
®3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

)
)

C. 00110/2016/DSS Harménia-5 witlacok ¢. 1 strana ¢. 7

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systému spravy registratury

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*’
Organizacia tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratarneho zaznamu do uz existujliceho spisu alebo 0 otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie
nového mobze vykonat aj iny povereny zamestnanec organizacie na zaklade zastupovania so
stuhlasom nadriadeného.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu tradu; pre neelektronicky akombinovany spis vytlaci
z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal .

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti organizacie,

b) obsahujucemu informacie dolezité pre Cinnost’ organizacie,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu organizacie,

d) adresovanému organizicii, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti organizacie,

Cislo spisu obsahuje ozna¢enie utvaru, poradové &islo z evidencie spisov (registraturny dennik)
a rok.

Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa Vv elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa v elektronickom
systéme spravy registratury prideluje nové cislo spisu automaticky pri otvoreni nového
registraturneho dennika.

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

ClL9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*®

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratirnym zaznamom,

b) odstiipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tiradnym zaznamom,

d) vybavené inak / telefonicky, e-mailom, osobne/, spdsob vybavenia sa uvedie do poznamky.

17§ 11 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
18§ 12 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
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Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podra platnych technickych noriem.*

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi iradny zdznam.
Zaznam musi obsahovat udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznaCenie ,,obmedzeny
pristup® a &as trvania obmedzenia. Tieto Gidaje vyznadi aj v evidencii spisov.”

Spracovatel’ sa nesmie podiel'at’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktoré¢ho je jeho
vlastny zdujem, zaujem osdb jemu blizkych alebo 0sdb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registraturny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni na to
nadriadeného, ktory urci iné¢ho spracovatel’a.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti organizacie, odstapi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a
odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zavéznych pravnych predpisov a
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moZze realizovat® prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury, alebo prostrednictvom fyzickej kontroly vybavenia
podania.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznaéi v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj Vv registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia Spisu.

(10) Spracovatel’ moze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy a Spisy V priru¢nej registratare tvaru.

1)
()

®3)

(4)

Cl1. 10
PouZivanie peciatok

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.”*

Na neelektronickych registratrnych zaznamoch organizacia otla¢a podlhovastu (napisovu) peciatku,
ktort na registraturnych zdznamoch odtlac¢a modrou farbou.

Ak organizacia pouziva niekolko peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozlisujt sa ¢islom,
ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatel'né.

Ekonomicky usek, sprava majetku vedie centralnu evidenciu turadnych peéiatok.”” Evidencia
obsahuje odtlatok peciatky suvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala
a pouziva.

¥ STN 01 6910 Pravidla pisania a ipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tradné a obchodné listy
208 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
21§ 13 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
22 Interny predpis zo dia 01/06/2010
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Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratiirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.”®

Registraturny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu zverenej
posobnosti. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecni a formdlnu spravnost
podpisovaného zaznamu.

K elektronickému registratirnemu zaznamu sa pripaja zaruceny elektronicky podpis, zarucena
elektronickd pecat’, elektronicky podpis alebo elektronicka parafa

Ak original neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného organiza¢ného
utvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.* (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratiirny zaznam za jeho vytlaGenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou rukou).
Nadriadeny podpise iba original registratirneho zaznamu.

Cl 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?

Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznaci
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

Sukromna kore$pondencia je z prepravy vylucena.

Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju takto :

- listy I. a 2. triedy - oby¢ajna listova zasielka v klasickej obalke

- listy doporucene 1. a 2. triedy — doporucéena listova zasielka v klasickej obalke

- posta doporucene s doru¢enkou — obalka s doru¢enkou

- uradnd zasielka Standard — obalka s doru¢enkou do vlastnych rak

- uradna zasielka plus — obalka s doru¢enkou do vlastnych riak, opakované dorucenie
pri ktorych treba zabezpecit’ preukazatelnost’ dorudenia.?

Na obalku je potrebné napisat’ ¢islo dorucovanej tilohy.
Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (doruéenku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych

postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky podateltia zaznamena datum dorucenia a navratku odovzda prislusnému
organiza¢nému utvaru Uradu na zaloZenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia.

% § 14 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
* Organizacny poriadok,.

%8 15 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
% § 24 zakona &. 71/1967 Zb.
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Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti obCianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na dorucovacom
listku suvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
,,Prevzaté osobne*.
PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratiurny plan

Registraturny plan usporaduva registraturu organizacie do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov Cinnosti organizacie. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urCuje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnt skupinu spisov. Registratirna
znaCka uréuje ich miesto v registratire organizacie. Sklada sa zabecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu
spisov v ramci danej agendy a ¢islica druh registratiirneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry organizacie.

Cl. 14
Ukladanie registratarneho zaznamu a spisu

Ukladanie registraturnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?’

Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratary.

Spracovatel' pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost” podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratire a Vv elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratary,

b) neelektronicky spis v priruénej registrature a registratirnom stredisku®,

c) kombinované spisy v elektronickej prirucnej registratire a Vv elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratirny zaznam sa ulozi ako jeho elektronicka kopia alebo
v priruénej registratire a registratirnom stredisku tak, Ze elektronicky registratirny
zaznam Sa vytlaci.

ClL 15
Priruéna registratira utvaru

Vedenie priru¢nej registratury upravuje osobitny predpis.”®

21'8 18 vyhlagky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.

% 8§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich
predpisov.

9§ 19 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Miesto ulozenia registratiry utvaru (d’alej len "priru¢na registratira") ur¢i nadriadeny utvaru.

Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registraturnych znaciek v samostatnej tiloznej jednotke
pre kazdu registratirnu znacku, kde su ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

Ulozn4 jednotka sa oznaduje §titkom s ndzvom organizacie , nazvom ttvaru, ndzvom druhu agendy
priradenej K registratirnej znacke, registraturnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom
plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor S§titku s identifikaénymi tdajmi je
uvedeny V prilohe ¢. 3 tohto predpisu.

Nadriadeny utvaru désledne dba o spravu priruénej registratiry a v stilade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca organizacie .

Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku tschovy v prirucnej registratire odovzdavaji do
registratirneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzor tvori
prilohu &. 4 tohto predpisu.

Spravca registratary po kontrole vyznaéi v odovzdavacom zozname chybajuce spisy.

Cl 16
Registratirne stredisko uradu

Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.®

Organizacia zriad'uje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi aza jeho Cinnost
zodpoveda sprévca registratiry organizacie.

Spravca registratiry

a) v uréenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania $pecidlnych druhov zaznamov.
g) usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,

i) spraciva navrh Registratirneho poriadku a Registratarneho planu.

Specialne druhy ziznamov sa ukladaju oddelene, ato na organizaénych tGtvaroch,  z &innosti
vznikli. Specializované registratry st ulozné miesta organizaénych tutvarov, z ktorych &innosti
vznikli  Specialne druhy registratarnych zaznamov ( uctovné zdznamy, persondlne a mzdové
nalezitosti, spisy o verejnom obstardvani, projekty, zdravotnicka a socidlna dokumentdcia). ktorym
ich oddelené uloZenie nariad’'uje pravny predpis alebo potreby organizacného utvaru organizacie.

Spisy, ktoré musia byt vytvorené v stilade s Cl. 16, bod 4 tohto registratirneho poriadku, zostavaja
Vv tychto $pecializovanych registratirnych strediskach ulozené do uplynutia svojich lehot ulozenia,
ak sa nedohodne so spravcom registratury organizacie inak. Za ich stav nesie plnu zodpovednost’
prislusny organiza¢ny utvar, ktory je povinny po uplynuti lehot uloZenia tychto spisov , v spolupraci
S0 spravcom registratury, zaradit tato Cast’ registratiry do vyrad’ovacieho konania.

SIESTA CAST

%08 20 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Cl. 17
Pristup Kk registrature

Pristup K registratre upravuje osobitny predpis.*

Pristup k spisom ulozenym v priruénych registratrach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom organizacie Umoziuje V rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v

pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury podla tychto zasad:

a) zamestnanci organizacného utvaru moézu nazerat do spisov alebo vypoziCiavat si spisy
organiza¢ného utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci organizacie mézu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych ttvarov alebo
vypozi¢iavat’ si ich so stthlasom nadriadeného prislusného organiza¢ného ttvaru alebo riaditel’a
organizicie.

Zamestnancom sa spisy vypoziciavaju spravidla na nevyhnutne potrebny ¢as, najviac 30 pracovnych
dni Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku, ktorého
vzor tvori priloha €. 5 tohto predpisu, do vypozicanej knihy.

Vypozi€anie spisu mimo organizdciu modze povolit’ len riaditel’ organizacie. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v nom ¢islo spisu, vec, pocCet listov, pocet a druh priloh, identifikacné
udaje 0 Ziadatel'ovi.

Spisy sa vypozi¢at’ mimo organizaciu mozu V nou uréenych lehotach. Spravca registratiry moze so
suhlasom riaditel'a lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit’.

Povereny zamestnanec organizaéného utvaru alebo spravca registratiry vedie O pristupe
k registrature evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty vypozi¢ania; po vrateni spisu odovzda
képiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Organizacia vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
zZ registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za thradu nakladov a osvedcuje na nich
ich zhodu s registratirnym zaznamom. *

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je stthrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa zregistratary vyclenuju
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna

hodnota.

Predmetom vyradovania st vietky spisy, ktoré nie su potrebné na d’aliiu &innost organizacie *
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze

81 § 21 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z., zakon ¢&. 122/2013 Z. z. o ochrane

osobnych udajov v zneni zakona ¢&. 84/2014 Z. z.

%2816 ods. 2 pism. 1) zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 266/2015 Z. z.
¥ § 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
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a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni
Z registratary je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je urCeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specidlnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.*

C1. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,, A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratrnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registraturneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré¢ povodca
rozs§iril, 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.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zacina plynGt 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacatie jej plynutia v registratirnom pléne.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaju spraveovi registratary. ®

C1. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov
ZAzZnamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov*), vzniknutych z jeho ¢innosti urad predklada archivnemu
organu minimalne raz za pit rokov.*

Riaditel’ organizacie dosledne dba, aby organizacia zabezpecila pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v stlade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Vyradovanie spisov, sa pripravuje v registratarnom stredisku. Vyrad’ovanie $pecialnych druhov
registratirnych zaznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratirnych strediskach.

¢l 21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratiury organizacie pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej
len ,,navrh®), ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto
predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujicich utajované skutocnosti aj S prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
Krizkova 7, Bratislava.

* Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.

%§ 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlagky
&. 242/2007 Z. z.

% § 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z.
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Organizacia moéze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku alebo V Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené
zamestnancom archivneho orgéanu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajuce vyradovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze vykonat’ odborna
archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvalu dokumentarnu hodnotu a st urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemajii trvali dokumentarnu hodnotu a si uréené na zni¢enie®’

Cl. 22
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Organizacia zabezpeci vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené cCasti ulozené v oznaCenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.

Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny
archivom.*®

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*® Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov trad postupuje podl'a pokynov archivneho organu.
OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

C1. 23
Spisova rozluka

Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*°

Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach organizacie vicSieho rozsahu alebo pri
zmene posobnosti organizacie.

Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.**

¥ § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. Z.
3 § 24 ods. 3 pism. e) zékona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.
%9 §14a vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
“0'§ 22 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
“1'§ 24 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii organizacia vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v stilade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktora
bude organizacii v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo ziznamu a spisu evidovaného v néhradnej evidencii sa dopliia o skratku ,,MS* oddeleného od
roku pomlckou.

) DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zaverecné ustanovenia
CL 25

ZruSuje sa : Internd smernica ¢.3/2005 Registraturny poriadok a Registraturny plan
(pre spravu registratury neautomatizovanym spésobom ).

Cl. 26
Tento registratirny poriadok nadobtida u¢innost’ 01.10.2016

C.: 00110/2016/DSS Harmonia-5

Mgr. Katarina Veselovska
riaditel’ka



C. 00110/2016/DSS Harmoénia-5 witlacok ¢. 1 strana ¢. 16

Priloha & 1k C.: 00110/2016/DSS Harménia-5

REGISTRATURNY PLAN

HARMONIA — ZpS, DSS a situlok ZILINA

VSEOBECNE

KRIiZOVE RIADENIE

FINANCIE A SPRAVA MAJETKU

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA

SOCIALNE VECI

KONTROLA

ORGANIZACIA CINNOSTI

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

INFORMATIKA
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Znak hodnoty
Registratirna | Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka
A VSEOBECNE
AA Analyzy a rozbory
AAl Dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Uétovné zavierky roéné , vyroéné spravy A-10
AC Pravne zastupovanie a siidne spory
AC1 Stdne spory A-10
po nadobudnuti
pravoplatnosti
AC2 Exekuéné konanie 10
po ukonceni
exekucie
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE Evidencie — v§eobecne 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnych organizaciach A-10
AF3 Vseobecne 5
AF4 Rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, 5
zaznamy z rokovani, zapisnice
AG VSeobecne zavizné vyhlasky, smernice, pokyny, nariadenia
AGl Vlastné A-10
AG2 Inych 10
AH Informacna Cinnost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informacné listy a pod. A-5
AH2 Audiovizualne zdznamy A-5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoaloumy A
AK Kontrolna a previerkova ¢innost’ 10
AL Korespondencia
ALl Bezna 3
AL2 Stanoviska na vedomie medzi organiza¢nymi utvarmi 3
organizacie
AN Sponzorstvo 10
AS Zmluvy
AS1 Kiipne 10
AS2 Zamenné A-50
AS3 O zavodnom stravovani 5
AS4 O dielo 10
AS5 O dotéciach 10
AS6 O sponzorstve 10
AS9 Hospodarske 10
AS10 Kolektivne A-5
AS11 O hmotnej zodpovednosti 5
AT Statistika
AT1 Dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AY Cerpanie prostriedkov zo §trukturalnych fondov (Euro A-10
projekty)
AZ Zapisy z porad
AZ1 Riaditela organizacie 5
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AZ2 Veducich zamestnancov organizacnych itvarov 5
E KRIZOVE RIADENIE
EA Mimoriadne udalosti vzniknuté v ramci organizicie
EAl Plany ochrany obyvatel'stva — podklady 10
EB Evakuacia obyvatel’stva
EB1 Plany evakuacie — su¢innost’ s organmi §tatnej spravy 10
EB2 Zabezpecovanie evakuacie — su¢innost’ s organmi $tatnej spravy 10
a samospravy
EC Priprava obyvatel’stva na sebaobranu a vzajomni pomoc — 10
sufinnost’ s organmi Statnej spravy a samospravy
ED Preventivno-vychovna a propagacna Cinnost’ 10
EF Dokumentiacia v civilnej ochrane — vedenie evidencie 10
EG Zariadenia civilnej ochrany — poskytovanie udajov 10
EH Ukrytie obyvatel’stva — spolupraca s organmi Statnej spravy 10
a samospravy
G FINANCIE A SPRAVA MAJETKU
GA Rozbory
GAl Roc¢né, dlhodobé 10
GA2 Kratkodobé 5
GB Revizie 5
GC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
GC1 Vlastné /po 10 ro¢nej lehote ponuknut’ archivu — o si vyberie/ 10
GC2 Cudzie 5
GD Phare projekty a iné granty 10
GF Rozpocet a finan¢ny plan dradu
GF1 Rocny a dlhodoby 10
GF2 Kratkodoby 5
GF3 Zmeny a rozpoctové opatrenia 5
GL Vysporiadanie vzt'ahov k uZivaniu pozemkov A-20
GM Hospodarenie a sprava majetku
GM1 Evidencia A-50
GM?2 Zoznamy a opisy majetku A-50
GM3 Skladové knihy 10
GMA4 Nadobudnutie majetku do vlastnictva A-50
GM5 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
GM6 Prevod spravy A-50
GM7 Prevod vlastnictva A-50
GM8 Uzivanie — trvalé, do¢asné A-50
GM9 Prenajom, najom 10
GM10 Vymahanie pohl'adavok 10
GM11 Protokoly o zvereni, odovzdani majetku do spravy A-10
GM 12 Ostatnd majetkova agenda 5
GP Uvery a poZi¢ky 5
GU Uttovnictvo
GU1 Vykazy ro¢né (1€tovné uzavierky) 10
GuU2 Vykazy kratkodobé 10
GU3 Uctovné doklady 10
GU4 Investi¢né doklady 20
GU5 Uétovny rozvrh a Giétovna osnova 10
GUG6 Hlavna kniha 10
GU7 Uctovné knihy — ostatné 10
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GU8 Pohladavky, zavizky 10
GU9 Bankové doklady 10
GU10 Pokladni¢né doklady 10
GU11 Zoznamy ¢iselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
V uctovnictve
GU12 Stavy zasob 5
GU13 Ostatna G¢tovna agenda 5
GX Zalohové platby 10
L HOSPODARSKA A TECHNICKO-
PREVADZKOVA AGENDA
LA Budovy (vlastné)
LAl Stavebna a projektova dokumentacia A-10
LA2 Opravy a udrzba 10
LA3 Investi¢na vystavba A-10
LB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektrina, plyn, voda, 5
komunalny odpad
LC Hospodarsko-finanéna agenda
— stravovacia prevadzka
LC1 Denné normovanie — rozpis, vydaj 5
LC3 Hospodarenie kuchyne, mesa¢né 5
LC4 Evidencia stravnikov 5
LC5 Kore$pondencia 5
LC7 Autodoprava / udrzba, spotreba PhM, mesacné uzavierky 5
LC9 Sklad potravin, prijem, vydaj, obrat, 5
LD Inventarizacia
LD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
LD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
LD3 Ochrannych pracovnych pomocok 5
LD4 Skladovych zasob potravin, drogérie a kancelarskych potrieb 10
LD5 Ponuka prebyto¢ného majetku 10
LD6 Vyradenie majetku 10
LD7 Likvidacia majetku 10
LD8 Znalecké posudky 10
LD9 Mimoriadna inventarizacia (vznik, zruSenie organizacie) A-10
LE Verejné obstaravanie
LE1 Nadlimitné zakazky 10
LE2 Podlimitné zdkazky 5
LF Koncesné obstaravanie 5
M SOCIALNE VECI
MA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluZieb
MAZ2 Domov socialnych sluZieb pre dospelych — ZpS, DSS
Evidencia prijimatel'ov — osobny spis 10
MA7Y Utulok — evidencia prijimatel’ov - osobny spis 10
MB Koncepcia — vypraciivanie a zverejiiovanie
MB1 Socialnych sluzieb A-5
MB2 Sluzieb v utulku A-5
MC Zmluvy, rozhodnutia, evidencia o
MC1 Uhrade prijimatelov za poskytovanie sluzieb v titulku— prijem, 5
vydaj, , hospodarenie,
MC3 Uhrady prijimatelov za poskytovanie socialnych sluZieb — 5

prijem, vydaj, depozit, hospodérenie,
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MC31 Osobitny prijemca — pokladni¢nd kniha, prijem, vydaj 5
MC32 Evidencii liekov a zdravotnickych pomdcok, 3
MC33 Hospodareni s finanénymi prostriedkami prijimatel'ov — 5
vkladné knizka
MC4 Ostatna koreSpondencia 5
MH Kontrola
MH1 Urovne poskytovania socialnych sluzieb, poradenstva,
prevencie alebo socialnopravnej ochrany 5
MH?2 Hospodarenia s finanénymi prispevkami 10
Ml Odstranenie zistenych nedostatkov — opatrenia 5
T KONTROLA
TA St’aznosti, oznamenia a podnety 10
TD Kontrola v odbornych zariadeniach a organizaciach
s majetkovou tiast’ou samospravneho kraja
TD1 Vonkajsia 10
TD2 Vnutorna 10
\Y% ORGANIZACIA CINNOSTI
VI Prikazy, rozhodnutia, obezniky riaditel’a 10
VK Riaditel’ - koreSpondencia 5
VS Sprava registratiry organizacie
VS1 Previerky spravy registratiry na organiza¢nych utvaroch 5
VS2 Odborna sprava zaznamov — metodika, usmerfiovanie 5
VS3 Sprévy o stave registratry
V'S4 Registratirny poriadok, registraturny plan A-5
VS31 Roc¢né A-5
VS32 Kratkodobé 5
V'S4 Vyrad’ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratarnych A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni
VS5 Preberanie spisov do registratirneho strediska tradu — 10
odovzdavacie zoznamy
VS6 Vypoziciavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych 5
V registratiirnom stredisku tiradu
VS7 Vypisy, odpisy, potvrdenia S
VS8 Dorucovacie harky, doruovacie zoSity a iné evidencie 3
postovych zasielok, denniky fabasoftu
X PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
XA Prehl’ady o po¢te a skladbe zamestnancov - dlhodobé 5
XB Osobné spisy zamestnancov 70
od narodenia
zamestnanca
XC Evidencia
XC1 Dochadzky 3
XC2 Dovoleniek 3
XD Popisy pracovnych ¢innosti 5
XE Dohody
XE1 O vykonani prace 5
XE2 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3
XF Konkurzné konanie 5
XG Ziadosti o prijatie do zamestnania 1
XH Osobn4 karta zamestnanca o zverenych hodnotach (po 1

rozviazani pracovného pomeru)
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Xl Vzdeldvanie

X1 Plany vzdelavania 5

XI2 Zahrani¢né §tudijné staze a pobyty — spravy 5

X13 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10

X14 Skolenia pre zamestnancov 5
XJ Pracovno-pravne spory 10
XK Socidlna starostlivost’

XK1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10

XK2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5

XK3 Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5

XK4 Stravovanie zamestnancov 5

XK5 Iné zrazky zo mzdy 5
XL Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana

XL1 Organizacia a metodika 10

XL2 Pracovné Urazy

XL21 Tazké a smrtelné A-10

XL22 Lahké 5

XL3 Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO - zdznamy 5
XM SluZobné cesty

XM1 Zahrani¢né 5

XM2 Tuzemské 5
XN Odmeny 5
XO Pracovny cas

X01 Znizenie pracovného uvézku 5

X02 Vedl'ajsia pracovna ¢innost’ 5
XP SluZobné preukazy — evidencia 3
XR Zivotné a pracovné jubilea 3
XS Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky

XS1 Vlastné 10

XS2 Cudzie (po strate platnosti) 3
XT Statistika a prehPady miezd (rekapitulicie)

XT1 Rocné 10

XT2 Kratkodobé &)
XU Mzdové listy 20
XV Vyplatné listiny 10
XY Dain zo mzdy (hldsenia, vyhldsenia) 10
XZ Ro¢né ziétovanie zdravotného poistenia 10
Y INFORMATIKA
YA Technicka dokumentacia hardwaru, sieti a systémového 5

softwaru

YB Programova dokumenticia

YB1 In§talacné protokoly k programom 3

YB2 Licencie k programom 5

YB3 Pripomienky a reklamacie 5

YB4 Udrzba a inovécia aplikacii 5
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PREZENTACNA PECIATKA

Odtlacit prezentacnu peciatku pouZivanu v organizdacii

Nazov pévodcu

Datum

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:
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(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcu

nazov organizacného utvaru
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Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Roc¢nik spisov:

Poznamka:
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(Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov pévodcu:
Organizacny utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-1U Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajuci organizacny Gtvar

Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.
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Pocet listov:

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel™:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:
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REVERZ

Nazov utvaru
Vase Cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:

Datum:
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REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od..........cccceeveeiirinnnnnn.

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za tym
ucelom, pre ktory bol vypozicany. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom fyzickom

Vratené dia: ...................
Meno a priezvisko zamestnanca

L0 TA 721 ¢} AN

Podpis: oo

Peciatka:

Vypozi¢ané dia.............ccuveneens
Meno a priezvisko

zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: .o

Peciatka:
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NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtlac zahlavia organizacie, presna adresa

[ ]
nazov a adresa archivu
[ ]
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania

datum
Vec
Néavrh na vyradenie registraturnych zaznamov - predlozenie

Podla § 19 zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zédkonov v zneni
neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajtice z ¢innosti .....(uviest' oznacenie
uradu, resp. utvaru)...., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zdznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom ..........ccccoocvviiiiiiiiincnenne. ¢.
............... z roku ..... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v poéte ..... polozZiek z rokov ....... odovzdat’ na zni€enie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin registratirneho planu
platného v ¢ase ich vzniku v ...uviest oznacenie vuradu alebo jeho registratirneho strediska.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozené¢ho navrhu na vyradenie registratarnych zaznamov so znakom hodnoty
»A“ abez znaku hodnoty ,,A“, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratrnych
zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko

funkcia

Telefon Fax E-mail Internet I1CO
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych ziznamov so znakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

Por. Rz Néazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (€islo polozky)

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podl’a registratiirneho 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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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtlac zahlavia listu organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum
Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov bez znaku hodnoty" A"

navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradoveé Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podl’a registratirneho planu

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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RozdelPovnik
Viytlacok ¢.:
Cislo vytlacku Titul, meno, priezvisko Podpis Détum pridelenia/
odovzdania
Vytlacok €. 1 Archiv, Elektron. archiv
Vytlacok €. 2 Slavka Sirancova
Vytlacok €. 3 Mgr. Katarina Veselovska
Vytlacok ¢. 4 Bc. Gabriela Mozolova
Vytlacok €. 5 Mgr. Pavol Chrastina
Vytlacok €. 6 Mgr. Jana Duranova
Vytlacok ¢. 7 Mgr. Lenka Vrtilkova
Vytlacok €. 8 Ing. Mgr. Silvia Grincova
Vytlacok ¢. 9 Mgr. Blanka Ondreasova
Vytlacok ¢. 10 Emilia Svrckova
Vytlacok ¢. 11 Alzbeta Ondrusova
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Zaznam zmien a revizii

Cislo: zmeny Datum: Zmena Zmenu, reviziu Podpis Dévod:
revizie zmeny kapitoly vykonal zmeny
revizie strany schvalil revizie




