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Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratury podla osobitného predpisu? v pésobnosti

, VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky, riadite
ustanovuije:

~ PRVACAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

Smernica o registrat(rmom poriadku ,,VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky
(dalej len ,,zariadenie*) ustanovuje postup organizaénych usekov, organizatnej zlozky a
organizaCnej prevadzky zariadenia (dalej len ,Usek/zloZka/prevadzka zariadenia“) pri sprave
registratury, a to najma pri manipul&cii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom
a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirmy pléan
zariadenia, ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zédznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisy (dalej len ,Specialne druhy registraturnych zaznamov*‘) sa ustanovenia
tohto registratirneho poriadku vztahuju primeranym spésobom.?

Tato smernica je ur€ena iba pre vnutornu potrebu zariadenia.

Sprava registratirnych zaznamov sa vykonava prostrednictvom interného elektronického
informacného systému na spravu registratiry (dalej len ,.elektronicky systém spravy registratlry“).
Zariadenie zabezpeci ochranu udajov elektronického systému spravy registratury pred poskodenim,
neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Spravu registratiry zabezpeduje kancelaria riaditela a ekonomicky Usek zariadenia. Spravu
registratury zariadenia zabezpeCuju povereni zamestnanci prislusnej organizacnej zlozky,
organizaCnej prevadzky a organizaCnych Usekov v rozsahu ustanovenom registratirnym
poriadkom.

Za dodrziavanie ustanoveni tejto smernice vramci organizaénych Usekov/zlozky/prevadzky
zariadenia zodpoveda prislusny nadriadeny zamestnanec.

Zariadenie spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze do$lo k poskodeniu, zni¢eniu alebo
strate, vyhotovi povereny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych dosledkoch
poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urCi spésob nahradenia registratirneho
zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje spavca registratury a prislusny
nadriadeny zamestnanec. V pripade potreby zariadenie pristipi k rekons$trukcii spisu podla
osobitného predpisu.3

1§ 16 ods. 3 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zékon ¢&. 431/2002 Z. z. 0 Giétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zékon &. 9/2010 Z. z.
0 staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska Narodného bezpeénostného uradu
¢.48/2019 Z. z. o administrativnej bezpeénosti (dopinit podla podmienok uradu).

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu.
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(8) Zamestnanec po skonéeni pracovného pomeru, rozviazani pracovného pomeru alebo zmene
pracovného zaradenia, protokolarne odovzdad nadriadenému zamestnancovi spisy a evidenéné
pomacky.

(9) Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov zariadenia vykonava
prislusny archivny organ.*

(10) Zariadenie vedie evidenciu zdznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Na ucely tejto smernice sa rozumie :

zaznamom je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z Cinnosti zariadenia alebo bola zariadeniu dorucena,

spisom je registratirny zaznam alebo subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci,

spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuie,
spisovym zvazkom je subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod roznymi Cislami spisov
a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia,

odoslanym z&znamom vnutornym je registratirny zédznam vzniknuty v procese komunikacie
dvoch alebo viacerych Usekov/zlozky/prevadzky zariadenia,

odoslanym zaznamom vonkajSim je registraturny zaznam vzniknuty v procese komunikacie
jednotlivych Usekov/zloZky/prevadzky zariadenia a externych adresatov,

zaznamom pre spis je registratrny zaznam, ktorym je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym
spdsobom zaznamenana informacia pochadzajlca z vlastnej ¢innosti zamestnanca zariadenia,
ktora sa neodosiela inym usekom/zloZke/prevadzke zariadenia alebo externému adreséatovi
(napr. zapis z porady, zaznamenany obsah telefonického rozhovoru, atd.),

kombinovanym zéznamom je registratirny zaznam, vzniknuty v procese komunikacie dvoch a
viacerych usekov/zlozky/prevadzky zariadenia v subehu s externymi adresatmi,

doruenym zanamom je registraturny zaznam doruceny kancelarii riaditefla a akémukolvek
useku zariadenia alebo organizacnej prevadzke zariadenia,

registratura je subor vSetkych registraturnych zaznamov evidovanych zariadenim,
evidencnymi pomockami su vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlaCové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podla osobitnych predpisov,’

registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené a uzatvorené spisy
zariadenia do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia,

zasielkou je zdznam pri odosielani a doruCovani adresatovi,

spracovatelom je zamestnanec zariadenia, ktorému bol registratirny zéznam prideleny
na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za
vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registraturneho zaznamu alebo spisu,

4§ 24 a § 24a zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni

neskorsich predpisov.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zdkona €. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.

6 Zakon ¢&. 448/2008 Z.z. o socidlnych sluzbach a o zmene a doplneni zdkona &. 455/1991 Zb. o

Zivnostenskom podnikani (Zivnostensky zakon) v zneni neskorsich predpisov, zakon €. 431/2002 Z.z.

o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov a iné
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(1)

(0) kancelaria riaditela je pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich pridelovanie
usekom/zloZke/prevadzke zariadenia, ako aj odosielanie zasielok; pre Useky, ktoré zabezpecuju
spravu registratury s vyuZitim elektronického systému spravy registratiry zabezpeluju aj
evidovanie zaznamov dorucenych prostrednictvom nej v denniku zaznamov,

(p) spravcom registratlry je povereny zamestnanec zariadenia, ktory vykonava cinnosti podfa
¢l. 16 ods. 3 tohto registraturneho poriadku a metodicky usmerfiuje zamestnancov zariadenia,
zodpoveda za metodické usmeriovanie a koordinaciu vSetkych odbornych €innosti suvisiacich
SO spravou registratury zariadenia vratane Cinnosti registraturneho strediska,

(q) elektronicky registraturny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory zariadenie uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spractva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme,

(r) registraturny dennik je zakladna evidenénd pomdcka spravy registratury. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov,

(s) osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zaznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania
v registratirnom denniku,

(t) registraturny plan je pomécka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znacky uréuje spisom miesto v registratire; dalej ur€uje spisom znak hodnoty
a lehotu ulozenia,

(u) registraturna znacka je symbol ustanoveny registraturnym planom pre urcity spis alebo skupinu
Spisov.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.”

Zariadenie prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej posty
alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej podatelne prijima
riaditel zariadenia. Elektronické zasielky dorucené elektronickou poStou zariadenie prijima aj
prostrednictvom e-mailovych schranok zamestnancov.

Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruceny.

Zariadenia prijima elektronické zasielky v datovych formatoch upravené osobitnym predpisoms.
Zariadenie skontroluje obsah, formét, bezpeCnost a moZnost zobrazenia doruCeného
elektronického zéznamu pouzivatelsky zrozumitefnym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit
elektronicky zéznam pouzivatelsky zrozumitefnym spdsobom a mozno zneho zistit adresu
odosielatela, riaditel o tom odosielatela informuje. Tato elektronickd zasielka sa povazuje za
nedorucenu a o tejto skutocnosti povereny zamestnanec vyhotovi pisomny zdznam, ktory zaeviduje
do na to uréeného osobitného spisu.

7§ 1 a7 § 3 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratlry organov verejnej moci a
o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

8 Vyhlaska €. 78/2020 Z.z. o $tandardoch pre informaéné technoldgie verejnej spravy v zneni neskorsich
predpisov
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Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka ¢asova
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zéznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratury. Dorucena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

Cl.4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Povereny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli zariadeniu dorucené
prostrednictvom postového podniku, kuriérskej sluzby alebo podania doruCené zariadeniu osobne,
ak su adresované zariadeniu. Na poziadanie doruditela potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezentanej peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo
na prednom diele doruCenky podia predtlate. Podania méze v rdmci uradného konania prijimat
zamestnanec zariadenia, ktorému je zasielka adresovana.

Povereny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, poCet prijatych zasielok podfa evidencie
na supiske poSty a neporuSenost obalov zasielok. Omylom doruCené zasielky vrati poste alebo
dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok zariadenie
reklamuje v poStovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich
reklamacie upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

ClL.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis. 0

Povereny zamestnanec triedi zasielky na

a) zésielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo useku/zlozke/prevadzke zariadenia; zasielky eviduje
usek/zlozkal/prevadzka zariadenia, ktorej je zasielka urcena,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

c) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inG tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

Povereny zamestnanec neotvara neelektronické : sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované riaditelovi zariadenia, zasielky, ktoré nie su
adresované zariadeniu, zasielky obsahujuce sutaznu ponuku do verejného obstaravanie ak je
zrejmé, Ze tato zasielka obsahuje sutaznu ponuku; takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom
prezentacnej peCiatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipuléciu v sulade
s ustanoveniami tejto smernice.

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

® § 4 vyhlasky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratlry organov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov
10§ 5 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registrattiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe

spisu v zneni neskorsich predpisov
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(9)

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov (Usek/zloZka/prevadzka zariadenia). Ak nemozno
z oznacenia zistit, komu je zasielka ur€ena, urCi sa adresat podfa obsahu zésielky. Ak je obsah
zasielky nejednoznacny, predloZi povereny zamestnanec zasielku nadriadenému na rozhodnutie
0 prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie povereny zamestnanec evidenciu. Otvéranie takychto
zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava na Useku/zlozke/prevadzke zariadenia
nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec.

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

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peCiatky postového
podniku alebo kuriérnej sluzby na obalke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

c) mé datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlaok prezentaénej peCiatky,

e) ide o zasielku doru¢enu na navratku,

(8) Ak doruCena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urena na spracovanie

©)

viacerym spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

Elektronicku kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara zariadenie tak, aby obsahovala
pévodné oznacenie originalu zaznamu a aby bola zabezpecena jednoznacnéa vazba medzi tymito
zaznamami.

(10) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, kataldgy, vSeobecne zavazné

(1)
(2)

predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlatkom prezentacnej
pecCiatky neoznacuju.

Cl.6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

OznacCovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.!!

Na prijaté neelektronické zaznamy povereny zamestnanec odtlaci prezentaénu peciatku, ktorej vzor
tvori prilohu €. 2 tejto smernice. Odtlatkom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj neelektronicky
zaznam vzniknuty zaruCenou konverziou'? z pdvodného elektronického zaznamu. PrezentaCna
peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany zédznamu tak, aby vSetky udaje zostali
Citatelné, ktorej suCastou je aktualny datum prijatia zaznamu. V odtlacku prezentacnej pecCiatky
povereny zamestnanec vyznaci pocet priloh a evidenéné Cislo zaznamu, ak ho zaevidoval do
registratirneho dennika a meno zamestnanca, ktorému sa zaznam prideluje. Dalsie Udaje
do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSu zamestnanci, ktorym sa zéznam pridelil.

Povereny zamestnanec vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZzena. Vyznaci
jej nominélnu hodnotu a poCet kusov. Zasielku odovzda prisluSnému useku/zlozke/prevadzke
zariadenia.

11§ 6a§10vyhlasky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratry orgdnov verejnej moci a o
tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

12§ 35 a § 36 zakona €.305/2013 Z.z. o e-Governmente.
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(4) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zaznam je urCeny inému adreséatovi, uvedie sa na obalku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obélka sa vlozi spolu s
podanim do novej obalky a odo$le sa spravnemu adreséatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

(5) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, platobné rozkazy, rozhodnutia, potvrdenia sa oznacia
prezentacnou pecCiatkou na poslednej zadne;j strane.

(6) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury alebo vytlacene.

(7) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu sa vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, datumom prijatia a identifikatormi pdvodného prijatého elektronického
zaznamu z elektronického systému spravy registratury alebo inej evidencie. Kdpia sa odtlackom
prezentaCnej peCiatky neoznaci.

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

, TRETIA CAST , ,
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO SYSTEMU
SPRAVY REGISTRATURY

ClL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury
upravuje osobitny predpis. '3

(2) Zariadenie vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym oznacenim WINASU, ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi
osobitnymi predpismy4. Kazdému zamestnancovi sa pri vytvoreni konta v elektronickom systéme
spravy registratury prideli prisluSna pouzivatelska rola. Medzi zakladné patri : referent, veduci,
spravca.

(3) Evidovanie zaznamov a spisov zariadenie zabezpecuje v jednom registraturnom denniku, pre kazdy
kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik. Registratirny dennik sa
uzatvara posledny pracovny def roka.

(4) V registratirmom denniku sa vypifiaji Udaje podfa moznosti elektronického systému spravy
registratury.

(5) Zaznamy do registraturneho dennika eviduje povereny zamestnanec a Useky/zlozka/prevadzka
zariadenia.

(6) Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné €islo zaznamu. Povinnostou
spracovatela spisu je pridelit evidencné Cislo kazdému zaznamu, ktory vznikol z jeho Cinnosti
(odoslany zaznam vnutorny, odoslany zaznam vonkajsi, kombinovany zaznam a zaznam pre spis).
Ziadny zaznam nesmie byt vlozeny do spisu bez pridelenia eviden&ného &isla. Elektronicky systém

13§ 7 a 8 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registrattiry orgdnov verejnej moci a o
tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

14 \lynos €. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informaéné systémy na spravu registratdry v zneni
opatrenia ¢. 203/2021 Z.z. v zneni neskorsich predpisov
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spravy registratiry zaznamenava historiu zaznamu. Chybny zaznam sa v registraturnom denniku
oznaci ako zru$eny a jeho identifikator sa nepouZije.

UrCené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuju avloZia ako elektronické kopie
do elektronického systému spravy registratury, ak je to nevyhnutné na ich evidenciu.

V registraturnom denniku sa eviduju zaznamy dorucené zariadeniu a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu zariadenia a interné zaznamy. V registraturnom denniku sa eviduju
aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stupef utajenia’®.

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zésielky zisti, Ze zaznam ma uradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie v registratirnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

(10) Povereny zamestnanec nesmie odovzdat doru¢eny zaznam spracovatelovi bez zaevidovania.

(11) Roény zoznam spisov sa vyhotovi z elektronického systému spravy registratury vo vystupnom

forméate suCasne s uzatvorenim registraturneho dennika za celé zariadenie. Ro¢ny zoznam spisov
vyhotovuje spravca registratury zariadenia alebo iny povereny zamestnanec zariadenia.

(12) Elektronicky systém spravy registrattry ma tieto roly:

a) podatelna - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje povereny zamestnanec. Prijima vSetky
listinné doruCené zaznamy, ktoré odovzdava podla adresatov poverenym jeho vybavenim
(useky/zloZky/ prevadzky zariadenia); nespravne pridelené dorucené registratirne zaznamy
opéatovne prideli vecne prislusnému Useku/zlozke/prevadzke zariadenia.

b) veduci - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje zamestnanec povereny riaditefom zariadenia;
v zariadeni je pridelena iba jedna rola. Zabezpecuje poucenie pouZivatela elektronického systému
spravy registratiry o zasadach prevadzky a o oprévneniach pouZivatela, rozhoduje o prideleni
pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho sluzobnych povinnosti alebo pracovnych povinnosti.

c) referent - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje pouzivatel; v zariadeni je prideleny
neobmedzeny pocet referentov. Oboznamuje sa s ulohami pridelenymi na vybavenie
prostrednictvom elektronického systému spréavy registratury. Eviduje vSetky doruCené zaznamy,
ktoré boli danému Useku/zlozke/prevadzke zariadenia doru¢ené ako neotvorené zasielky alebo boli
zariadeniu priamo dorucené (napriklad kuriérom, e-mailom, osobne), vyhotovuje elektronické kdpie
a skeny na zaklade poziadaviek prislusného veduceho zamestnanca, vybavuje registraturne
zaznamy podla pokynov vedlUceho zamestnanca a vybavuje spisy. ZabezpeCuje vyhotovenie
zaruCenej konverzie podla osobitného predpisu.

d) spravca prirucnej registratury - vykonavanie tejto roly zabezpec€uje zamestnanec, ktory
spracovava registraturne zaznamy; v zariadeni je prideleny neobmedzeny pocCet spravcov prirucne;
registratiry. Vybavené a uzatvorené spisy uchovava v uzamknutych priestoroch az do doby presunu
spisov a odovzdania registraturnemu stredisku. Pripravuje a vypracovava odovzdavaci zoznam
spisov ur€enych na ulozenie do registraturneho strediska, zabezpeCuje vyhotovenie zarucenej
konverzie zo spisov uloZzenych v uzamknutych priestoroch podla osobitného predpisu.

e) spravca registratury - metodicky usmerfiuje zamestnancov zariadenia v oblasti spravy
registratary, pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registraturny plén zariadenia, dba o jeho
dodrziavanie, ako aj o dodrZiavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. UrCuje spdsob
prenosu spisov z priruénej registratiry do registratirneho strediska. Vypracovava navrh na
vyradenie spisov z registraturneho strediska a pripravuje odovzdavaci zoznam spisov na vyradenie.

Cl. 8

15 vyhlaska €. 48/2019 Z. z. ktorou sa ustanovuju podrobnosti o administrativnej bezpeénosti utajovanych
skuto€nosti v zneni neskorsich predpisov
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(2)

3)
(4)

Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury
Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis. '8
Zariadenie tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registraturneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel.

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu ulozenia a znak hodnoty
podla registraturneho planu zariadenia; pre neelektronicky a kombinovany spis vytlaci
z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal. Za spravne pridelenie registratirnej
znacky spisu je zodpovedny spracovatel spisu.

Cislo spisu sa prideluje registratirmnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti zariadenia,

b) obsahujucemu informacie dolezité pre Cinnost zariadenia,

c) vzniknutému z vlastného podnetu zariadenia,

d) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti zariadenia.

Cislo spisu obsahuje nazov zariadenia, poradové &islo z evidencie spisov (registratimy dennik,
osobitna systematicka evidencia) a rok. Cislo automaticky generuje elektronicky systém spravy
registratury.

Registraturne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym €islom spisu. Registraturny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa v elektronickom systéme spravy registratury vytvara automatizovane.

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

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné €islo spisu.
ClL9
Spisova zlozka
Spis sa moze stat spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebiehat
niekolko rokov alebo je to z procesného hladiska ucelné (napr. U¢tovné zaznamky, zaznamy
personalnej agendy). Podmienkou vedenia spisovej zlozky je jej oznaenie osobitnym

identifikatorom?”.

Evidovanie spisovych zloZiek vedie zariadenie prostrednictvom osobitnej systematickej evidencie;
zaznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.

Spisovu zlozku tvori obal spisovej zloZky, registraturne zaznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo spisovej zlozky
povinne obsahuje nazov zariadenia, poradové €islo z evidencie osobitnej systematickej evidencie a

16 § 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov
17 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Uradné a obchodné listy
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(6)

(7)

(7)

oznacenie konkrétnej agendy; mdZze obsahovat aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznaCenie
useku/zlozky/prevadzky zariadenia.

VSetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrZzitom chronologicko-numerickom
poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,obsah zlozky*, ktory tvori prilohu €. 3

Spracovatel prideli spisovej zloZzke registraturnu znacku, lehotu ulozZenia a znak hodnoty podia
registraturneho planu zariadenia pri jej otvoreni. Tieto udaje vyznaci aj v osobitnej systematickej
evidencii.

Spisova zlozka sa v registraturnom stredisku manipuluje podfa ro¢nikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl. 10
Vybavovanie spisov

Vlybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'8

Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postupenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zéaznamom,

e) odoslanou odpovedou na doruceny zaznam
f) inym spdsobom vybavenia.

Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel vyhotovuje registraturne zaznamy podfa platnych technickych noriem?® alebo inej
obdobnej technickej Specifikacie.

Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnej$i spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi vec
ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi dradny zdznam.
Zaznam musi obsahovat datum, udaje o Case, 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 Udaje vyznadi aj v evidencii spisov.20

Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registraturneho zaznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo oséb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni na to nadriadeného,
ktory urCi iného spracovatela.

Nadriadeny spracovatel skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného
a odborného hladiska dodrzania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

18 § 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov
19 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Gradné a obchodné listy
20§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach a o doplneni niektorych zékonov
v zneni neskorsich predpisov
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Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu, vyznaéi v obsahu spisu na spisovom obale, ako aj
v registraturnom denniku alebo inej evidencii; zaznam musi obsahovat udaje, ako bola vec
vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti zariadenia, odstupi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizécii.
Odosielatefa otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postupeni zaznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postupeni jeho konania v
ramci Useku/zlozky/prevadzky zariadenia pévodcu rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory
neuviedol svoje meno a priezvisko alebo nézov sa o vybaveni veci neinformuije.

(10) Registraturny zaznam, ktory je nezrozumitefny, necitatefny, nejednoznacny, neurcity, obsahuje

nejasné formulécie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osoCovanie alebo vulgarne vyrazy,
popisuje rézne hodnotiace Usudky, nazory €i postoje odosielatela, pri¢om z obsahu registraturneho
zaznamu nevyplyvaju dalSie skutoCnosti, z ktorych by bolo zrejmé, Coho sa odosielatel doméha,
alebo ide o dalSie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi vzatim na vedomie
bez upovedomenia odosielatela o tomto postupe.

(11) Spracovatel zaradi navrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Nadriadeny skontroluje vybavenie

podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z hfadiska dodrZania
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa
moze realizovat prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

(12) Spracovatel moze mat u seba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy. Uzatvorené spisy, ktoré sa

nachadzaju v uzamknutych priestoroch prirucnej registratire, méze mat spracovatel az do doby
presunu spisov a odovzdania registraturnemu stredisku.

Cl. 11
Pouzivanie peciatok
Pouzivanie uradnych peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.2!
Centralnu evidenciu uradnych peciatok vedie povereny zamestnanec kancelarie riaditela.

Ak zariadenie pouziva niekolko uradnych peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju
sa Cislom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

Zamestnanec kancelarie riaditela vedie evidenciu Uradnych peciatok, ktora obsahuje odtlacok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva, datumom
prevzatia, datumom vratenia a datumom znicenia uradnej peciatky.

Odtlacok uradnej peCiatky netvori pravne nevyhnutnu sucast registraturneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo Uradnom styku.

Elektronicky registraturny zaznam ani jeho neelektronicka kopia sa odtlaCkom Uradnej pecCiatky
neoznacuju.

21 § 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratlry orgdnov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov
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Cl. 12
Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.22

Registraturny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu zverenej
pdsobnosti Useku/zloZky/prevadzky zariadenia. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za
vecnu a formalnu spravnost podpisovaného zaznamu.2?

Na registraturny zaznam sa umiestfiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytla¢ia. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti nadriadeného Useku/zloZky/prevadzky
zariadenia podpisuje zastupujuci zamestnanec a pripoji pred svoj podpis skratku v z.*
(v zastpeni).

Ak sa neelektronické registraturne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registraturny zaznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou).
Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zdznamu.

Elektronicky registratirny zéznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka.

Cl.13
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.24

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

Sukromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylicena.

Odosielanie zasielok sa zabezpeduje prostrednictvom zamestnanca kancelarie riaditela.
Neelektronické zasielky sa odosielaji oby€ajnou postou, doporuCene, na navratku (doruc¢enku),
alebo kuriérymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom elektronicke;
schranky, elektronickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie
elektronickych registraturnych zaznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona
0 e-Governmente v zneni zakona €. 273/2015 Z. z.

Elektronicky registratirny zédznam vyhotoveny zariadenim pri  vykone verejnej moci méze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezaklada sa do spisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického registraturneho zéznamu

22§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratlry orgdnov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov

2 QOrganiza&ny poriadok, Obeh Gétovnych dokladov, Smernica o vykondvani finanénej kontroly

24§ 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratlry orgdnov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov
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v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zédznamu zariadenie
vyhotovuje vo formatoch podia osobitného predpisu2.

Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju ako obyCajna listova zésielka, doporuCend zasielka,
doporuCena zasielka s dorucenkou, doporucena zasielka do vlastnych rak. V pripade urychlenia
dorucenia uvedenych zésielok sa odoslu |. triedou. Doporucene s dorucenkou ako aj s oznacenim
,,do vlastnych ruk* sa odosielaju aj registratirne zaznamy s dokladmi, ktoré Usek/zlozka/prevadzka
zariadenia vracia, ako aj predvolania na rokovanie ainé zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit
preukazatelnost dorucenia.

Neelektronické doporucené zasielky, doporuCené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(doruéenku) sa zapisuju do postovych podacich harkov prostrednictvom portalu Slovenskej posty.
Podacie harky sa vytlaCia po skon¢eni mesiaca pre ucely uctovnictva.

Na podpisané navratky povereny zamestnanec kancelarie riaditela zaznamena datum dorucenia
a navratku odovzda prislusnému Useku/zlozke/prevadzke zariadenia na zaloZenie do spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti obCianskym preukazom, cestovnym dokladom, dUradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na originaly, pripadne kopii
registratirneho zaznamu alebo na dorudovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj
0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami ,Prevzaté®.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 14
Registratirny plan

Registratirny plan usporaduva registratiru zariadenia do vecnych skupin podfa jednotlivych
usekov/zloZky/prevadzky Cinnosti zariadenia. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje
registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registraturna znacka sa ustanovuje v registraturnom plane pre vecnu skupinu spisov. Registraturna
znaCka urCuje ich miesto v registrature zariadenia. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu
spisov v rdmci danej agendy a Cislica druh registratirneho zaznamu v rdmci danej vecnej skupiny.

Registraturny plén a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury zariadenia v spolupraci
s archivom.

25§ 18 a7 § 20 vyhlagka Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu ¢.
78/2020

Z.z. o $tandardoch pre informacné technoldgie verejnej spravy v zneni vyhlasky €. 546/2021 Z. z.

strana 14
Smernica o registratirnom poriadku



Cl. 15
Ukladanie registraturneho zaznamu a spisu

Ukladanie registraturnych zaznamov a spisov a vedenie prirucnej registratury upravuje osobitny
predpis.26

Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratiry alebo v module dlhodobého uchovévania vo formate pdf. alebo XML, podla osobitného
predpisu,?” ktory zaruéi jeho nemennost a umozni jeho zobrazenie pouZivatelsky zrozumitefnym
spbésobom.

Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost podfa obsahu spisu. Ak je spis neupiny,
zodpovedad za jeho doplnenie. V pripade straty registraturneho zéznamu, referent spisu tato
skutoCnost vyznaci v zbernom harku spisu a potvrdi tuto skutoénost’ svojim podpisom.

Uzatvoreny spis sa ukladé takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratire a v elektronickom registraturnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry alebo v module dlhodobého uchovavania
elektronickych registraturnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v prirucnej registrature a registratirnom stredisku?s,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registraturne zaznamy sa ukladaju v elektronicke;
priruénej registratire a elektronickom registratirnom stredisku v elektronickom systéme spravy
registratury, v module dlhodobého uchovavania elektronickych registraturnych zaznamov
a jeho neelektronické registraturne zaznamy sa uloZia ako elektronicka kopia alebo sa ukladaju
v priruCnej registrature a registratirnom stredisku tak, Ze elektronicky zaznam sa vytlaci.

Neelektronicka kdpia elektronického registraturneho zaznamu, ktorl zariadenie vyhotovilo,
nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do priruCnej registratury ani do registraturneho
strediska s vynimkou zaznamov Uctovného charakteru.

Miesto uloZenia registratury zariadenia (dalej len "priru¢na registratura") urci riaditel zariadenia.

Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registraturnych znaciek v samostatnej UloZnej jednotke
(box, krabica) pre kazdu registratirnu znacku, kde su ulozené podra Eiselného poradia s najvys$§im
Cislom navrchu.

Ulozn jednotka sa oznaduje $titkom s nazvom zariadenia, nazvom Useku/zlozky/prevadzky
zariadenia, nazvom druhu agendy priradenej k registraturnej znacke, registraturnou znackou,
znakom hodnoty, ak je v registraturnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor
Stitku s identifikaCnymi Udajmi je uvedeny v prilohe €. 4 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire premiestiuju do registraturneho
strediska na tlagive ,zoznam spisov odovzdavanych z organizaénych usekov/zlozky/strediska do
registratirneho strediska®“, ktoré tvori prilohu €. 5. Uzatvorené spisy z elektronickej prirucne;
registratury sa presunu do elektronického registraturneho strediska v elektronickom systéme spravy
registratury.

26 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. . o podrobnostiach vykonu spravy registratdry orgdnov verejnej moci a o
tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

27 § 18 a7 § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenske]j republiky pre investicie a informatizaciu ¢.
78/2020

Z.z. o standardoch pre informacné technoldgie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.

28§ 20 ods. 1 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch

a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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Cl. 16
Registraturne stredisko zariadenia

Cinnost registrat(imeho strediska upravuje osobitny predpis.2®

Zariadenie zriaduje registratirne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost
zodpoveda spravca registratury zariadenia.

(3) Spréavca registratury

a) v urCenych terminoch prebera do registraturneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznaCuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpeéne uschovava a vSestranne ochrariuje prevzaté spisy,

e) zabezpecCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpe€uje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov zaznamoyv,

g) usmerfiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tejto smernici,

i) preveruje formou vnutornej kontroly pinenie povinnosti pri sprave registratdry zariadenia.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podfa usekov/zloZky/prevadzky zariadenia a podfa
rocnikov vyradenia.

V registraturnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy registraturnych zaznamov.

SIESTA CAST

Cl.17
Pristup k registrature

Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.30

Pristup k spisom uloZenym v registratirnom stredisku sa zamestnancom zariadenia umoznuje
v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych dloh v pritomnosti povereného zamestnanca
alebo spravcu registratury podfa tychto zasad :

a) zamestnanci Useku/zloZky/prevadzky zariadenia m6zu nazerat do spisov alebo vypozicat si
spisy Useku/zlozky/prevadzky zariadenia bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Useku/zloZky/prevadzky zariadenia moézu nazerat do spisov inych
usekov/zlozky/prevadzky zariadenia alebo vypozi€at si ich so sthlasom nadriadeného prislusného
useku/zlozky/prevadzky zariadenia alebo vediceho zamestnanca zariadenia.

Zamestnancom sa spisy vypoZzi€iavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi¢aného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozicny listok sa vypliuje v troch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. VypoZicny listok, ktorého vzor tvori prilohu €. 6
tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZi¢aného spisu. Treti rovnopis vypoZzicného listka sa vydava
referentovi, ktory si spis vypoZical.

29§ 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. . o podrobnostiach vykonu spravy registratlry orgdnov verejnej moci a o
tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

30 § 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z., z&kon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
Udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
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(4) Zariadenie umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti s pinenim svojich pracovnych uloh. Zariadenie mbze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu odévodnenost svojej poZiadavky.

(5) Vypozi¢anie spisu mimo zariadenia moze povolit len riaditel zariadenia. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a
uvedie sa v iom Cislo spisu, vec, pocCet listov, poCet a druh priloh, identifikacné Udaje o Ziadatelovi.
Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupfiuje sa spravidla
vyhotovenim képie.

(6) Spisy sa vypoziCiavaju mimo zariadenia v nim urcenych lehotach. Spravca registratiry moze
so suhlasom riaditela zariadenia lehotu v odévodnenych pripadoch predizit.

(7) Spravca registratiry vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty
vypoZiCania; po vrateni spisu odovzda kdpiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Zariadenie vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby koépiu registraturneho
zaznamu.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a Specialnych druhov registrattirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratdry vyclefiuju
registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

(2) Predmetom vyradovania s vSetky spisy, ktoré nie si potrebné na dalSiu Cinnost zariadenia®'
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia. Ziadny spis ani registraturny zaznam nesmie byt skartovany
bez riadneho vyradovacieho konania.

(3) Vyradovanie spisov zahffia postdenie a rozhodnutie, ze
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, (znak hodnoty ,,A"), a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratary je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratUry je ureny na zniCenie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Speciélnych druhov
registratirnych zaznamov (aj Specialnej registratury) s odchylkami podia osobitnych predpisov.32

31§ 19 ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach a o doplneni niektorych zékonov v zneni

neskorsich predpisov

32 748kon €. 431/2002 Z. z. o G¢tovnictve v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska €. 48/2019 z. z. ktorou sa
ustanovuju podrobnosti o administrativnej bezpecnosti utajovanych skuto¢nosti v zneni neskorsich
predpisov
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Cl. 19
Znak hodnoty a lehota ulozenia

Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratireho zaznamu.
Pri registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registraturneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré povodca
rozSiril, sa vSeobecne povazuju za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty
a mbzu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre dalSiu ¢innost zariadenia.

Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zaCina plynut 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej
na zacCatie jej plynutia v registraturnom plane.

Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehdt ulozenia a doplnenie novych registratirnych znakov
sa predkladaju spravcovi registratury.

Registraturne zaznamy sa mozu vyradit pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a) zariadenie zanika bez pravneho nastupcu podfa § 16 ods. 2 pism. o) zakona,

b) sa skracuje lehota uloZenia podlfa registraturneho planu platného v ¢ase vyradovania
registraturnych zaznamov,

c) zariadenie pisomne vyhlasi, Ze vyhotovil hodnoverné kopie registratirnych zaznamov,

d) degradacia registratirnych zaznamov spdsobena mimoriadnou udalostou alebo nedostato¢nou
ochranou dosahuje stupen, kedy ich uz nie je mozné zachranit 33

Cl. 20
Postup pri vyrad'ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registraturnych zaznamov, ktorym uplynuli lehoty
ulozenia (dalej len ,vyradovanie spisov*), vzniknutych zjeho Ccinnosti zariadenie predklada
archivnemu organu minimalne raz za pat rokov.3

Riaditel zariadenia désledne dba, aby zariadenie zabezpedilo pravidelné a planovité vyradovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vlyradovanie spisov sa pripravuje v registraturnom stredisku. Vyradovanie Specialnych druhov
registraturnych zaznamov sa pripravuje v Specializovanych registraturnych strediskach tak, aby sa
uskutocnilo v Case, kedy sa realizuje vyradovacie konanie z registraturneho strediska zariadenia.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

Sprévca registratlry zariadenia pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len
,navrh®), ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tejto smernice. K navrhu prilozi zoznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,,A" , ktorého prilohu tvori vzor €. 9 tejto smernice a zoznam vecnych
skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A”, ktorého vzor tvori priloha €. 10 tejto smernice.

33§ 10 ods. 5 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
34§ 18 a7 § 22 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni

neskorsich predpisov
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V pripade osobitného vyradovacieho konania podia ¢l. 19 ods. 4 pism. a), c) alebo d) tohto
registratirneho poriadku povereny zamestnanec alebo sprévca registratury pripravi navrh
na osobitné vyradenie spisov3®. K navrhu na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov obsahujucich utajované skutoCnosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratur sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Zariadenie moze predloZit navrh na vyradenie aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratury, v module dihodobého uchovavania tak, aby
pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny névrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. M6ze vykonat odbornd
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemaju trvalu dokumentarnu hodnotu a su uréené na zniéenie.3

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

Zariadenie zabezpeci vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do Casu, 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 Casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny
archivom.3’

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.® Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov zariadenie postupuje podfa pokynov archivneho organu.

35§ 11 ods. 2 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykondavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a
registrattirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov
% § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona &. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratirach a o doplneni

niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
37§ 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zakonov v

zneni neskorsich predpisov

38 §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykondavaju niektoré ustanovenia zékona o archivoch a

registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
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OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.3?
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach zariadenia vacSieho rozsahu alebo
pri zmene jeho pdsobnosti.
Cl. 24
Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska
(1) Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.40

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky doru¢ené a odoslané zaznamy (elektronické
aj neelektronické).

(3) Ak bezpeCnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiry neumoznuju
zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit pristup do informacného systému alebo
zariadenie neméd informacny systém zavedeny, odporu¢a sa pre externu aj interni komunikaciu
vyuzivat elektronickl poStu (e-mail).

(4) VSetky registratirne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su stu¢astou registratlry
zariadenia.

Cl. 25
Sprava registratury v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratury v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*!

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii zariadenie vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registraturneho dennika.

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

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopifia o skratku ,MS* oddeleného od roku
pomickou.

39 § 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratdry organov verejnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov

40 § 233 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgadnov verejnej moci a o
tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

41§24 ¢ 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgadnov verejnej moci a o tvorbe spisu v
zneni neskorsich predpisov
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~ DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 26
Zaverecné ustanovenia

(1) Nadobudnutim ucinnosti tejto smernice sa zruSuje platnost a Ucinnost Smernice, ktorou sa
vydal Registratirny poriadok zo diia 10.06.2016.

(2) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit svojich zamestnancov s touto smernicou najneskér
do 10 dni od jej ucinnosti.

(3) Smernica zariadenia o registratirnom poriadku nadobuda platnost a G¢innost diiom 01.07.2024.

V Novych Zamkoch, diia 30.04.2024

Ing. Peter Mészaros
riaditel

Prilohy:
1. Registratirny plan

2. PrezentaCna peciatka

3. Obsah zlozky

4. Stitok s identifikadnymi Gdajmi

5. Zoznam spisov odovzdavanych z organizaCnych usekov/zloZzky/strediska do registratirneho strediska
6. Viypozicny listok

7. Reverz

8. Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

9. Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ,A“ navrhnutych na vyradenie
10. Zoznam vecnych skupin registraturnych zdznamov bez znaku hodnoty ,A* navrhnutych na
vyradenie
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Priloha ¢. 1 k Smernici 0 registraturnom poriadku

Registraturny plan

Vseobecné

Ekonomicka agenda

Hospodarska a technicko-prevadzkova agenda

Personalna a mzdova agenda

Socialna agenda

Agenda stravovacej prevadzky

Agenda zdravotného Useku

Ochrana osobnych udajov

Informatika

- |—|ZITOO|mMmmMm OO |m|>

Sprava registratury zariadenia

Registraturna Nazov vecnej oblasti Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
A - VSeobecné

AA Delimitacné protokoly A 10
AB Evidencie - vSeobecne - 5
AC Medzindrodnad spolupraca:
AC1 - dohody A 10
AC2 - Clenstvo v medzinarodnych organizaciach A 10
AC3 - rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, i 5

zdznamy z rokovani, zapisnice zo zahrani¢nych navstev a iné
AD Vseobecne zdvazné vyhlasky, smernice, pokyny, nariadenia
AD1 - vlastné (interné predpisy zariadenia) A 10
AD2 - inych (uznesenia Nitrianskeho samospravneho kraja) - 10
AE Informacna ¢innost (kroniky, pamétné listy, fotografie

a fotoalbumy) A 10
AF Kontrolna a previerkova ¢innost - 10
AG Korespondencia - 3
AH Metodickd a koordina¢na ¢innost - 10
Al Spristupnenie informacii v stlade so zdkonom o slobodnom

pristupe k informacidm (poskytnutie informacie, rozhodnutie) - 5
Al Registraturne denniky a indexy A 10
AK Riadenie (prikazy a pod.) - 10
AL Zmluvy, dohody
ALl - zamenné A 50
AL2 - majetkovopravne A 10
AL3 - Uschova cennych veci A 10
AL4 - sinymi krajmi o EON - 10
AL5 - 0 vypozicke - 5
ALG - kupne, o dielo, o dotaciach, o poskytnuti prispevku,

o sponzorstve, o ndjme, hospodarske, poistné a iné - 10
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AM Statistika

AM1 - ro¢na a dlhodoba A 10

AM2 - kratkodoba - 5
AN Komisie, poradné organy - 10

AN1 - Osobitna socialna komisia - zapisnica z rokovani A 10

AN2 - Statuty poradnych organov a komisii A 10
AO Cerpanie prostriedkov zo $trukturalnych fondov (Europrojekty) A 10
AP Zapisy z porad

AP1 - veducich zamestnancov organiza¢nych Usekov zariadenia - 5
AP2 - riaditela zariadenia - 5
AP3 - zo schodze obyvatelov - 5
AP4 - 20 schodze zamestnancov - 5
AR Staznosti - 10

B — Ekonomicka agenda

BA Rozbory ¢innosti a vyro¢né spravy

BA1l - ro¢né, dlhodobé A 10
BA2 - kratkodobé - 5
BB Phare projekty a iné granty - 10
BC Rozpocet a financny plan zariadenia

BC1 - ro¢ny a dlhodoby A 10
BC2 - zmeny a rozpoctové opatrenia - 5
BD U¢tovnictvo - vykazy

BD1 - vykazy rocné (Gétovné uzavierky) A 10
BD2 - hlavna kniha, ostatné uctovné knihy, kratkodobé vykazy - 10
BE U¢tovny rozvrh a Gétova osnova - 10
BF Kniha faktar (doslych a odoslanych) - 10
BG .Uétovr}é doklady (faktury, bankové, polfladniéné, stklado.vé, o

interné doklady, autodoprava, zaradenie, vyradenie majetku a iné) - 10
BH U¢tovné investi¢né doklady - 20
Bl Projektovo-programova dokumentdcia pre vedenie Uctovnictva - 5
BJ Zoznamy Ciselnych znakov a symbolov pouzZivanych v uctovnictve - 10
BK SluZobné cesty — zoznam, spravy (zahranicné, tuzemské) - 5
C- Hospodarska a technicko-prevadzkova agenda

CA Hospodarenie a sprava majetku:

CAl - evidencia budov a pozemkov A 50
CA2 - nadobudnutie majetku do vlastnictva A 50
CA3 - protokoly o zvereni, odovzdani majetku do spravy A 10
CA4 - ostatna majetkova agenda - 5
CB Budovy (vlastné)

CB1 - stavebnd a projektova dokumentacia A 10
CB2 - investi¢na vystavba A 10
CcC Inventarizacia:

cc1 - majetku a skladovych zasob - 10
cc2 - vyradenie a likvidacia majetku - 10
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CC3 - mimoriadna inventarizdcia (vznik, zruSenie organizacie) 10
CD Verejné obstardvanie 10
CE Prevadzkovo - technickda dokumentacia 5
CF Revizia
CF1 - odborna prehliadka a skuska elektrickych zariadeni 5
CF2 - odborna prehliadka bleskozvodného zariadenia 5
CF3 - odborna prehliadka vytahov 5
CG Pasport - technické osvedcenie vytahov 10
CH Kniha kontrol vytahov 10
Cl Protokol o vykonani: dezinfekcie, dezinsekcie, deratizacie 5
cl Bezpecnost a ochrana zdravia pri préaci a poziarna ochrana
al - organizacia a metodika 10
CJ2 - pracovné Urazy tazké a smrtelné 10
CJ3 - pracovné urazy fahké 5
4 - vstupné a periodické $kolenia BOZP a PO - zdznamy 5
D - Personalna a mzdova agenda
DA Metodika, smernice, pokyny personalnej a mzdovej prace
DA1 - vlastné 10
DA2 - cudzie 5
DB Plany dovoleniek 5
DC Popisy pracovnych ¢innosti
DD Organizacna struktdra — menny zoznam zamestnancov (mesacne) 5
70
DE Osobné spisy zamestnancov od narodenia
zamestnanca
DF Posudok o zdravotnej sposobilosti (po skonéeni platnosti) 5
DG Hodnotenie zamestnanca pocas pracovného pomeru 3
DH Majetkové priznanie veducich zamestnancov 10
DI Navrh na uréenie funkéného platu, Upravu funkéného platu 10
DJ Odmeny, ndvrh na odmeny
DK Odchodné, odstupné
bL Pon:utéerTie pracovnej discipliny, upozornenie na nedostatky v praci
- zapisnica
DM Vystupny list zamestnanca
DN Ostatnd pracovna dokumentacia nezaradena do osobného spisu
zamestnanca 5
DO Evidencia
DO1 - dochadzka zamestnancov (vratane sluzobnych a sukromnych
priepustiek)
D02 - zmeny pracovného ¢asu, Ziadosti
DO3 - dovolenkové listky, potvrdenia o Case strdvenom 3
pri ambulantnom vysSetreni a dalSie prekazky v praci
DO4 - PN, OCR, MD, RD, OD 5
DO5 - SD, PSD, ID, DoVP, PoPC, DoBPS a iné 5
DO6 - hodiny prace nadcas 5
DO7 - vyber stravovania zamestnancov 5
DP Dohody
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DP1 - 0 pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru 5
DP2 - 0 hmotnej zodpovednosti (po skonceni platnosti) 3
DP3 - o zvereni referentského motorového vozidla do pouzivania
(po skonceni platnosti) 3
DP4 - 0 mimopracovnej ¢innosti 5
DQ Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 1
DR Vyberové konanie - zapisnice 1
DS Pracovno-pravne spory 10
DT Vzdeldvanie
DT1 - plany vzdelavania 5
DT2 - zahranic¢né Studijné staZze a pobyty - spravy 5
DT3 - Skolenia, seminare, kurzy zamestnancov zariadenia
DU Socialna starostlivost
DU1 - stravovanie zamestnancov (zrazky zo mzdy) 5
DU2 - exekucéné zrazky zo mzdy, ostatné zrazky zo mzdy 5
DU3 - prispevky na rekreacie 10
DU4 - stabiliz?éné prl’spe.vky, zoznam, vratenie prispevku (po skonéeni 10
podporného obdobia)
DV Socidlne poistenie
DV1 - dévky nemocenského poistenia - doklady o PN, OCR, MD, 10
interné doklady
DV2 - mesacné vykazy poistného a prispevkov a vykazy poistného 10
DV3 - RLFO - prihlasky, odhlasky, prerusenia, zmeny poistenia 10
DV4 - evidencné listy dochodkového poistenia 10
DVS - priznanie starobného, invalidného, vysluhového déchodku
(po skonceni pracovného pomeru) 10
DW Zdravotné poistenie
DW1 - vykazy preddavkov na poistné na VZP 10
DW2 - prihlasky, odhlasky, zmeny poistenia - oznamenia 10
DW3 - ro¢né zuctovania zdravotného poistenia 10
DX Dan
DX1 - vyhlasenia k dani z prijmov (na NCZD, DB, RZD, potvrdenia) 10
DX2 - prehlad o zrazenej a odvedenej dane (mesacne) 10
DX3 - hlasenie o vyuctovani dane (roc¢ne) 10
DY Statistika a prehlady miezd
DY1 - ro¢ny vykaz o povinnom zamestnavani ob¢anov so ZP 10
DY2 - Stvrtroény vykaz o praci (Praca/A 2-04) 5
DY3 - V\’/ka'zY na VUC (‘napr. o 'mzdov{/'ch na’rcv)koch a odvodoch
do poistovni, udaje o dosiahnutej skuto¢nosti) 5
Dz Rocné mzdové listy 50
DAA Vyplatné listiny — pasky, e-pasky 10
DAB Hromadné prikazy na Ghradu, zalohy 10
DAC Mesacné vykazy zamestnancov a mesacné zmeny 10
DAD Rekapitulacia miezd 10
DAE Socialny fond
DAE1 - zasady pre tvorbu a Cerpanie socialneho fondu (interny predpis)
DAE2 - evidencia ¢erpania socidlneho fondu (mimo prispevku na stravu)
DAE3 - penazny prispevok zo socialneho fondu, navrh na prispevok
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E — Socidlna agenda

EA Evidencia
EAl - Cakatelov na poskytovanie socialnej sluzby - 10
EA2 - Ziadatelov o poskytovanie socidlnej sluzby 10
EA3 - zmluv o poskytovani socidlnej sluzby A 10
EA4 - zmlav o vyske platby za iné ¢innosti A 10
EAS - Umrti prijimatelov socidlnej sluzby A 10
EA6 - dediéskych konani - 10
EA7 - prichodov a odchodov PSS a navstev - 5
EB Spisova dokumentacia ziadatela o poskytovanie sociadlnej sluzby - 10
Osobny spis prijimatela socidlnej sluzby
EC (po skonceni poskytovania) - 45
ED Uhrady za poskytované sluzby - 10
EE Individudlny plan PSS (denné zaznamy) - 10
Zmluvy o poskytovani finanéného prispevku na uhradu nakladov
EF za socidlnu sluzbu, prevenciu, poradenstvo, socidlnopravnu - 10
ochranu
F — Agenda stravovacej prevadzky
FA Prijemky, vydajky zo skladu potravin - 5
FB Jedalne listky - original - 5
FC Pocty stravnikov PSS a zamestnancov - 5
FD Zaznamy zo stravovacej komisie - 5
FE Rozpis spotreby potravin, normy - 10
Zaznamy o odkladani vzoriek pokrmov, tepelné opracovanie
FF a vydaj pokrmov, skladovanie surovin (kontrola teploty), - 5
Cistenie a dezinfekcia
FG Rozne prehlady a zaznamy inde neuvedené - 5
G — Agenda zdravotného useku
GA Dokumentacia
GAl - oSetrovatelska dokumentacia vykonov pre zdravotné poistovne - 20
GA2 - oSetrovatelska - 10
GB Dekurzy - 10
GC Denné hlasenia sluzieb - 5
GD Evidencia
GD1 - pouzitia prostriedkov netelesného a telesného obmedzenia A 10
GD2 - ostatné - 10
GE Rozpis sluzieb -
GF Metodika, smernice, pokyny -
GG Plan kontrol -
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H - Ochrana osobnych udajov

10
HA Zmluvy o spracuvani osobnych udajov (podla ¢l. 28 GDPR) po skonéeni
platnosti
3
HB Evidencia Skoleni, pouceni, pokynov zamestnancov po skonéeni
prac. pomeru
70
HC Evidencia zavazkov ml¢anlivosti zamestnancov od narodenia
zamestnanca
3
HD Evidencia poruseni v ochrane osobnych Udajov od ukongenia
Setrenia
Vykon prav dotknutych oséb na zaklade Ziadosti (pravo na pristup, 3
HE opravu, vymaz, obmedzenie, prenositelnost, pravo namietat od vybavenia
a pod.) Fiadosti
Vykon prav dotknutych oséb — plnenie informacnych povinnosti
HF prevadzkovatela (podla ¢l. 13 a 14 vSeobecného nariadenia 3
o ochrane Udajov)
HG Evidencia dokazov o udelenom suhlase so spracovanim osobnych 3
udajov
HH Evidencia o likvidacii idajov 3
I - Informatika
1A Technicka dokumentdcia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
IB Metodika
IB1 - k vlastnym, vytvorenym softwarom
IB2 - cudzim, zakipenym softwarom (po skonceni pouzivania)
J — Sprava registratury
IA Vyradovacie konanie - navrhy na vyradenie registratirnych
zdznamov, protokoly o vyradeni 5
B Preberanie spisov do registratirneho strediska zariadenia - 10
odovzdavacie zoznamy
% Vypotzitiavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych 5
v registraturnom stredisku zariadenia
D Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
JE Dorucovacie hdrky, dorucovacie zosity a iné evidencie poStovych 3
zasielok
JF Zaznamy o strate, znic¢eni, poSkodeni a pod. reg. zaznamu 10
JG Ostatné zaznamy 5
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Priloha ¢. 2 k Smernici 0 registraturnom poriadku

PREZENTACNA PECIATKA

“VEK NADEJE”, Zariadenie socialnych sluZieb Nové Zamky
Soltésovej 5302/2, 940 02 Nové Zamky

Cislo zaznamu:

Cislo spisu:

Datum:

Prilohy/listy:

Vybavuje:
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Priloha ¢. 3 K Smernici 0 registraturnom poriadku

OBSAH SPISU / ZLOZKY
Ndazov povodcu:
Nazov organizacného useku/zlozky/prevadzky povodcu:

Adresa povodcu:

Vec: Cislo spisu:

Datum )
Por.c. L. Odosielatel’/ Pocet Datum Sposob
dorucenia/ R Vec . . .
z . Adresat priloh vybavenia vybavenia

odoslania

001

002

003

Vyhotovil:

Dna:
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Priloha ¢. 4 K Smernici 0 registraturnom poriadku

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcu

nazov organizacného useku/zloZky/prevadzky

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Rocnik spisov: Cisla spisov:
(rozsah od - do)
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Priloha ¢. 5 K Smernici 0 registraturnom poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH
USEKOV/ZLOZKY/PREVADZKY DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov zariadenia:
Organizacny usek/zlozka/prevadzka:
Datum odovzdania:

Odovzdany rocnik:

RZ Cislo spisu ZH-LU Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajici organizacny usek/zlozka/prevadzka
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. sa do poznamky sa zapisuje znak ,,0%, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 6 K Smernici 0 registraturnom poriadku

VYPOZICNY LISTOK

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

Pocet listov a priloh:
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Priloha ¢. 7 k Smernici 0 registraturnom poriadku

REVERZ

Nézov zariadenia

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypoZi€ku od.........ccceverereeerreennnns
Zaviazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za tym ucelom, pre
ktory bol vypozic¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime uradu v povodnom fyzickom stave, usporiadani

Vratené dia: .................. Vypozi¢ané diia...........ceeoveueen.

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

zariadenia: ........cooveeeriennnnns zastupcu ziadatel’a o vypozicku:
POAPIS: .o POAPIS: ..o

Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 8 K Smernici 0 registraturnom poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Nazov a adresa archivneho organu

Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Déatum

Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predlozenie

Podla § 19 zdkona NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a 0 doplneni niektorych zakonov
navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajiice z GINNOSt .......coceeveevrrereerennnnnen. , ktoré uvadzame v
pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom ............cccccoeveuee. [ z roku
....... nyvrhujeme vyradit’ takto:

1. zéaznamy so znakom hodnoty ,,A” v pocte .......... poloziek z rokov ........... odovzdat’ do Slovenského narodného
archivu.
2. Zaznamy bez znaku hodnoty ,,A” v pocte ......... poloziek z rokov ............. odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin registratrneho planu
platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku ...................... (ndzov zariadenia).

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

Ziadame preto o postidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so znakom hodnoty
“A”, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty “A”, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
strana 34

Smernica o registratirnom poriadku



Priloha ¢. 9 k Smernici 0 registraturnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM HODNOTY

NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) zariadenia

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

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

Por. ¢. - poradové cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

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

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Priloha ¢. 10 K Smernici 0 registraturnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU HODNOTY ..A"
NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) zariadenia

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty “A”
navrhnutych na vyradenie

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

Por. ¢. - poradové cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, $anonov, a pod.

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