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Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu?
V posobnosti ,,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky riaditel
ustanovuje:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Smernica Zariadenia socidlnych sluzieb ,,VEK NADEJE®, Zariadenie socialnych
sluzieb Nové Zamky (d’alej len ,,zariadenie®) o registratirnom poriadku ustanovuje
postup organizaénych Usekov zariadenia pri sprave registratury, ato najmi pri
manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Stucast'ou registratirneho poriadku je registratirny plan zariadenia,
ktory tvori prilohu €. 1 tejto smernice.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vseobecne
zavazné pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specidlne druhy registratirnych
zdznamov®) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym
sposobom.?

(3) Tato smernica je uréena iba pre vnttornu potrebu zariadenia.

(4) Sprava registratirnych zaznamov sa vykonava prostrednictvom elektronického
informacného systému na spravu registratury (d’alej len ,,elektronicky systém spravy
registratury) WINASU. Zariadenie zabezpeci ochranu udajov elektronického systému
spravy registratiry pred poskodenim, neziadicou zmenou alebo neopravnenym
pouzitim.

(5) Spravu registratiry zabezpecuje sekretariat a ekonomicky usek zariadenia. Spravu
registratiry zariadenia zabezpecuji povereni zamestnanci prisluSnych organiza¢nych
usekov v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom. Spravu registratiry
zariadenia zabezpecuje administrativny zamestnanec ekonomického tseku.

(6) Riaditel' zariadenia dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave
registratury ustanovenia registratirneho poriadku, a to Vv rozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

(7) Za dodrziavane ustanoveni tejto smernice v ramci organizacného tseku zodpoveda
prislusny nadriadeny, vedici zamestnanec (d’alej len ,,nadriadeny*).

(8) Zariadenie spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze dosSlo k poSkodeniu,
zniceniu alebo strate, vyhotovi spravca registratiry zariadenia zapisnicu o vysledkoch

1§ 16 ods. 3 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch a registrattirach a 0 doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorSich predpisov.

2 Napriklad zdkon NR SR ¢&. 431/2002 Z.z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon NRS R ¢. 9/2010
Zz. 0 staznostiach, zdkon €. 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona NR SR ¢. 84/2014 Z.z.,
vyhlaska Narodného bezpecnostného tiradu ¢. 453/2007 Z.z. o administrativnej bezpecnosti
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Setrenia a moznych ddsledkoch porusenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa

uréi sposob nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné
opatrenia, popisuje spravca registratiry a prislusny vedaci zamestnanec. V pripade
potreby zariadenie pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.?

(9) Zamestnanec zariadenia po skonceni pracovného pomeru, rozviazani pracovného

pomeru, alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne odovzda nadriadenému utvaru
spisy a eviden¢né pomocky.

(10) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specialnych druhov zdznamov zariadenia

vykonava prislusny archivny organ.

4

(11) Zariadenie vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

Clénok 2
Zakladné pojmy

(1) Na tcely tejto smernice sa rozumie:

a)

b)

c)

d)

9)

h)

zdznamom pisomnd, obrazovd, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana
informacia, ktora pochadza z ¢innosti zariadenia alebo zariadeniu doruc¢ena,
spisom registraturny zdznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli
v stvislosti s vybavovanim tej istej veci,

spisovym obalom neoddelitel'na sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych
spisoch sa nevyhotovuje,

spisovym zvidzkom subor viacerych spisov, ktoré st evidované pod réznymi ¢islami
spisov a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia,
odoslanym zdznamom vnUtornym registratirny zaznam vzniknuty v procese
komunikacie dvoch alebo viacerych tisekov zariadenia alebo organizaénych zloziek
usekov zariadenia,

odoslanym zaznamom vonkaj$im registratirny zaznam vzniknuty v procese
komunikacie jednotlivych usekov zariadenia a externych adresatov,

zdznamom pre spis registratirny zdznam, ktorym je pisomnd, obrazova, zvukova
alebo inym spoésobom zaznamenand informacia pochadzajica z vlastnej ¢innosti
zamestnanca zariadenia, ktora sa neodosiela inym tsekom zariadenia alebo
externému adresatovi (napr. zdpis z porady, zaznamenany obsah telefonického
rozhovoru, atd’.),

kombinovanym zdznamom registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie
dvoch a viacerych usekov zariadenia v subehu s externymi adresatmi,

dorucenym zdznamom registratirny zaznam doruceny na sekretaridt zariadenia,
alebo akémukol'vek useku zariadenia,

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z.z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.

4§ 24 a § 24a zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z.

5§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR &. 270/1995 Z.z. o $taitnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich

predpisov.
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j) registratarou subor vSetkych registraturnych zaznamov evidovanych zariadenim,

k) evidenénymi pomdckami vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zoznamy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych
systematickych evidencii vedenych podl'a osobitnych predpisov,

I) registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaju a ochranuji vybavené
a uzatvorené spisy useku do uplynutia predpisanych lehot uloZzenia a do ich
vyradenia,

m) zasielkou zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi,

n) spracovatelom zamestnanec zariadenia, ktorému bol registratirny zaznam prideleny
na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zdznamov
do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo
spisu,

0) ekonomickym usekom pracovisko, ktoré zabezpecCuje prijem a triedenie zasielok,
ich pridel'ovanie usekom, ako aj odosielanie zasielok; pre tseky, ktoré zabezpecuju
spravu registratiry s vyuzitim elektronického systému spravy registratiry
zabezpeCuje  ekonomicky tGsek aj evidovanie zaznamov  dorucenych
prostrednictvom nej v denniku zdznamov,

p) spravcom registratiry zamestnanec zariadenia, ktory vykonava ¢innosti podl'a ¢l. 18
0ods. 3 tohto registratirneho poriadku a metodicky usmerfiuje zamestnancov
zariadenia, zodpoveda za metodické usmerfiovanie a koordindciu vsetkych
odbornych ¢innosti stivisiacich so spravou registratiry zariadenia vratane ¢innosti
registratirneho strediska,

q) elektronickym registratirnym zaznamom pdvodny, elektronicky vytvoreny
registratirny zaznam, ktory zariadenia uchovava na datovom nosici, prenasa alebo
spracuva pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej
alebo inej forme,

r) osobitnou systematickou evidenciou evidencia zdznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a Vv nich
zaevidované zdznamy a spisy sa ustanovenia tejto smernice vztahuji primeranym
sposobom, vratane ich zaevidovania v registratirnom denniku.
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DRUHA CAST
ZASIELKY

Clanok 3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Zariadenie prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej podatelne,
elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima
ekonomicky usek a jednotlivé useky zariadenia.

(3) Zariadenie prijima elektronické zasielky v beznych datovych formatoch. Ak dorucenu
elektronicki zésielku nedokdze zamestnanec zariadenia otvorit, povazuje sa za
nedoruéenu a bezodkladne o tom informuje dorucovatel’a elektronickej zasielky. O tejto
skuto¢nosti povereny zamestnanec vyhotovi pisomny zdznam, ktory zaeviduje do na to
urceného osobitného spisu.

Clanok 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Ekonomicky usek zariadenia prijima zasielky, ktoré boli zariadeniu dorucené
prostrednictvom postového podniku, kuriérnej sluzby alebo podania dorucené
zariadeniu osobne, ak st adresované zariadeniu. Podania moéZe v ramci tradného
konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec zariadenia.

(3) Nedostatky pri doruceni zasielok ekonomicky tsek reklamuje v postovom podniku
alebo u kuriérskej sluzby. Podavanie zasielok a dodavanie zasielok v postovom styku
a sposob ich reklamécie upravuji postové podmienky vydané poStovym podnikom
alebo kuriérnou sluzbou. Za vybavenie reklamacie je zodpovedny zamestnanec
ekonomického useku, ktory takuto zasielku prijme.

(4) Prevzatie zasielky, ktort ziadatel podal osobne moéze zamestnanec ekonomického
useku potvrdit’ aj na prednom diele dorucenky podla predtlace. Prevzatie zésielky
dorucenej kuriérom sa vyznaci v dorucovacej knihe alebo na supiske, ktorou boli
prijaté. Osobne dorucené zasielky zamestnanec ekonomického useku potvrdi
prezentacnou peciatkou.

6§ 1 az 3 vyhlagky &. 410/2015 Z.z.
"'§ 4 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.
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Clanok 5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Zamestnanec ekonomického tuseku, ktory dorucenu zasielku otvori, vyznaéi jej
otvorenie svojim podpisom na prvu stranu listu zasielky. Zamestnanec ekonomického
useku triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa pridelia priamo organizacnému useku, ktory vedie ich evidenciu,
b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

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

(3) Zamestnanec ekonomického tiseku neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, ze sa nesmu otvarat, zasielky obsahujuce sutaznu ponuku do verejného
obstaravania ak je zrejmé, ze takato zésielka obsahuje sut'aznu ponuku, zasielky
adresované riaditel'ovi zariadenia, zasielky, ktoré nie su adresované zariadeniu; takéto
zasielky sa na obalke oznacia odtlaCkom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tejto smernice.

(4) Za stikromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom zariadenia.

(5) Triedenie zasielok sa vykona podl'a adresatov (usekov). Ak nemozno z oznacenia zistit',
komu je zésielka urcend, urci sa adresat podla obsahu zésielky. Ak je obsah zésielky
nejednoznacny, predlozi zamestnanec ekonomického tseku zésielku nadriadenému na
rozhodnutie o jej prideleni.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie zamestnanec ekonomického tseku evidenciu.
Otvéaranie takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava na tseku
nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu
zostava, ak
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i$i od podacej peciatky

postového podniku alebo kuriérnej sluzby na obalke,
b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,
€) ma datum podania zasielky pravny G¢inok,
d) je na obalke odtlacok prezenta¢nej peciatky,
e) ide o zasielku doru¢enti na navratku.

8§ 5 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.
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Clanok 6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznadovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

(2) Elektronicky prijaty zaznam zamestnanec ekonomického useku vytlaéi, oznaci ho
prezentacnou peciatkou, do ktorej vpise evidencné Cislo doru¢eného zaznamu, pocet
priloh a skratku useku, ktorému sa tento zdznam pridel’uje.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy zamestnanec ckonomického useku odtlaci
prezenta¢nu peciatku, ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tejto smernice. V odtlacku
prezentacne] peciatky zamestnanec ekonomického useku vyznaci datum dorucenia,
pocet priloh, eviden¢né ¢islo zaznamu, ak ho zaevidoval do registratrneho dennika
a skratku useku, ktorému sa tento zaznam prideluje. Dalsie tdaje sa do dotlatku
prezentacnej peciatky vpisu na useku.

(4) Zamestnanec ekonomického useku vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu
bola prilozena. Vyzna¢i jej nominalnu hodnotu apocet kusov. Zasielku odovzda
prislusnému useku zariadenia.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko, meno a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril.
Povodna obdlka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu
adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, platobné rozkazy, rozhodnutia, potvrdenia, sa
oznacia prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej strane.

(7) Neelektronické zaznamy sa odovzdavaji prislusnym usekom spolu s dvomi
vyhotoveniami denného zoznamu zaznamov alebo ich zamestnanec ekonomického
useku zapiSe do dorucovacieho zoSita. Povereny zamestnanec zariadenia potvrdi ich
prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov alebo v doruovacom zoSite.
Nespravne pridelené zdznamy vrati zamestnancovi ekonomického tseku na opédtovné
pridelenie.

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

%§ 6a§ 10 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.
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TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM
ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

Clanok 7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratary

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry upravuje osobitny predpis.*°

(2) Zariadenie vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury S produktovym oznacenim WINASU, ktory je v zhode so
Standardmi  ustanovenymi osobitnymi predpismi.l! Kazdému zamestnancovi sa pri
vytvoreni konta v elektronickom systéme spravy registratiry prideli prislusna
pouzivatel'ska rola. Medzi zakladné patri: referent, veduci, spravca.

(3) Evidovanie zaznamov a spisov zariadenie zabezpeCuje v jednom registratirnom
denniku pre kazdy kalenddrny rok sa prvy pracovny deni otvdra novy registratirny
dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny deni v kalendarnom roku.

(4) V registratirnom denniku sa vypinaja udaje podra tejto smernice.

(5) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje zamestnanec ekonomického useku
a organizacné Useky zariadenia.

(6) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko-numerickom rade eviden¢éné ¢islo zaznamu.
Povinnostou spracovatela spisu je pridelit’ eviden¢né ¢islo kazdému zdznamu, ktory
vznikol zjeho Ccinnosti (odoslany zaznam vnutorny, odoslany zdznam vonkajs$i,
kombinovany zdznam a zaznam pre spis). Ziaden zaznam nesmie byt’ vlozeny do spisu
bez pridelenia evidenéného ¢isla.

(7) V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy doruc¢ené zariadeniu a ich vybavenia, ako
aj zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu zariadenia ainterné zaznamy.
V registratirnom denniku sa eviduju aj zdznamy, ktorym bol zruseny stupefi utajenia.?

(8) Povereny zamestnanec ekonomického useku nesmie odovzdat doruceny zaznam
spracovatel'ovi bez zaevidovania.

(9) Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe stcasne s uzatvorenim
registratirneho dennika za celé zariadenie. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca
registratiry zariadenia alebo iny povereny zamestnanec zariadenia. Za cely prislusny
kalendarny rok sa zoznam uzatvorenych spisov vyhotovi v roku nasledujicom po roku,
kedy bol spis ulozeny v priru¢nej registratre po dobu 1 roka, ktord zacala plynat
nasledujucim kalendarnym rokom po jej uzatvoreni.

10§ 7 a § 8 vyhlagky ¢. 410/2015 Z.z.

11 vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z.z. o $tandardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratury

12 yyhlagka ¢. 453/2007 Z.z.
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Clanok 8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.™

(2) Zariadenie tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

(3) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel’.

(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
aznak hodnoty podla registratirneho planu zariadenia; pre neelektronicky
a kombinovany spis vytlaci z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal.

(5) Za spravne pridelenie registratiirnej znacky spisu je zodpovedny spracovatel’ spisu.

(6) Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zdznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti zariadenia,

b) obsahujlicemu informacie dolezité pre ¢innost’ zariadenia,
€) vzniknutému z vlastného podnetu zariadenia,
d) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti zariadenia.

(7) Cislo spisu obsahuje oznadenie zariadenia alebo tseku, poradové &islo z evidencie
spisov (registratirny dennik, agendové systémy) arok. Cislo spisu automaticky
generuje elektronicky systém spravy registratury.

(8) Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa Vv elektronickom systéme spravy registratary
vytvara automatizovane.

(9) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa
Vv elektronickom systéme spravy registratury pridel'uje nové ¢islo spisu automatiky pri
otvoreni nového registratirneho dennika.

(10) Spis sa uklada do registratry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Clanok 9
Vybavovanie

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'*
(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratirnym zaznamom,

b) odstapenim,

C) vzatim na vedomie,

13 Vyhlaska ¢. 453/2007 Z.z.
14§ 12 vyhlasky ¢ 410/2015 Z.z.
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d) uradnym zaznamom,
e) odoslanou odpoved’ou na doru¢eny zaznam,
f) inym sposobom vybavenia.

(3) Spracovatel' zodpoveda za vecnu a jazykov( spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registraturne zdznamy podla platnych
technickych noriem.™

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

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie
,obmedzeny pristup® a Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii
spisov.1®

(6) Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem oséb jemu blizkych alebo o0sdb, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory urci iného spracovatel’a.

(7) Nadriadeny spracovatel’a skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie
z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov a internych predpisov.

(8) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna¢i v obsahu spisu na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi
obsahovat’ tidaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a d4tum uzatvorenia spisu.

Clanok 10
Pouzivanie peciatok

(1) Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.*’
(2) Centralnu evidenciu uradnych peciatok vedie technicko-prevadzkovy usek, veduci
technicko-prevadzkového useku.

15 STN 01 6910 Pravidla pisania a (ipravy pisomnosti
16 § 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona NR SR &. 395/2002 Z.z.
17°¢ 13 vyhlagky ¢. 410/2015 Z.z.
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Clanok 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.8

(2) Registraturny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec
V rozsahu zverenej posobnosti organizacného useku. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnll a formalnu spravnost’ podpisového zdznamu.

(3) K elektronickému registratirnemu zadznamu sa pripaja zaruceny elektronicky podpis,
zarucena elektronickd pecat’, elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

(4) Ak original neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadené¢ho
organizacného useku podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registratirny
zaznam s podpisovou dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.
(v zastipeni).

(5) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

Clanok 12
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zéasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Spracovatel' vyznaci vsetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum
odoslania vyznaci v evidencii Spisov.

(3) Odosiclanie zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom zamestnanca ekonomického
useku, elektronickej schranky elektronickej posty alebo inymi elektronickymi
prostriedkami.

(4) Sukromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylucena.

(5) Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju ako obycéajna listova zasielka, doporucena
zésielka, doporucend zdsielka s doru¢enkou, doporucend zasielka do vlastnych ruk.
V pripade potreby urychlenia dorucenia uvedenych zésielok sa odosla I. triedou.
Doporucene s doru¢enkou ako aj s oznacenim ,,do vlastnych rak* sa odosielaji aj
registratirne zaznamy s dokladmi , ktoré usek vracia, ako aj predvolania na rokovanie
a iné zadznamy, pri ktorych treba zabezpegit’ preukéazatelnost’ doru¢enia.?

(6) Doporucené zasielky, doporucené zasielky I. triedy a zasielky na navratku (dorucenku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych)
Vv ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(7) Na podpisané navratky zamestnanec ekonomického useku zaznamena datum dorucenia
a navratku odovzda prisluSnému organizacnému tiseku zariadenia na zaloZenie do spisu.

18§ 14 vyhlagky & 410/2015 Z.z.
19§ 15 vyhlagky & 410/2015 Z.z.
20 § 24 zakona & 71/1967 Zb.
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(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, tradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zadznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.
Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

SIESTA CAST
UKLADANIE SPISOV

Clénok 13
Registraturny plan

(1) Registraturny plan usporaduva registratiru zariadenia do vecnych skupin podla
jednotlivych Gsekov Cinnosti zariadenia. Jednotlivym vecnym skupindm spisov uréuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecna skupinu spisov.
Registratirna znacka urCuje ich miesto v registratire zariadenia. Sklada sa
z alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnl skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu
v ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury zariadenia.

Clanok 14
Ukladanie registratirneho ziznamu a spisu

(1) Ukladanie registratarnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?

(2) Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom
systéme spravy registratiry alebo v module dlhodobého uchovavania vo formate pdf.
alebo XML.

(3) Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak
je spis neuplny, zodpovedd za jeho doplnenie. V pripade straty alebo nedoloZenia
registratirneho zaznamu v spise, referent spisu tuto skuto¢nost’ vyznaci v zbernom
harku spisu a potvrdi tuto skuto€nost’ svojim podpisom.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratire a Vv elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého
uchovavania elektronickych registratirnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v priruénej registrature a registratrnom stredisku??,

2L § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.

22§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zadkona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.
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c) kombinované spisy v elektronickej prirucnej registratire a Vv elektronickom
registratirnom stredisku tak, ze neelektronicky registratirny zdznam sa ulozi ako
jeho elektronicka kopia alebo v prirucnej registratire a registraturnom stredisku
tak, Ze elektronicky registratirny zaznam sa vytlaci.

Cléanok 15
Priruéna registratira ttvaru

(1) Vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny predpis.?

(2) Miesto ulozZenia registratary tseku (d’alej len ,,priru¢na registratira) uréi nadriadeny
useku.

(3) Spisy sa ukladaju podl'a rocnikov a podl'a registratrnych znaciek v samotnej tloznej
jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde su ulozené podla Ciselného poradia
S najvyssim ¢islom navrchu.

(4) Ulozna jednotka sa oznaluje Stitkom s ndzvom zariadenia, nazvom tuseku, ndzvom
druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom
hodnoty, ak je v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov.
Vzor §titku s identifika¢nymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

(5) Nadriadeny useku zariadenia dba o spravu priruénej registratiry aV sulade
S ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca organizacného
useku zariadenia.

(6) Uzatvorené spisy sa po uplynuti 1 roka tischovy v priruénej registratire odovzdavaju do
registraturneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré
vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto predpisu s vynimkou spisov uloZenych v Specidlnej
registratare.

(7) Spravca registratury po kontrole vyznaci v odovzdavacom zozname chybajlce spisy.

Clanok 16
Registraturne stredisko zariadenia

(1) Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.?*

(2) Zariadenie zriad'uje registratirne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho
¢innost’ zodpoveda spravca registratiry zariadenia.

(3) Spravca registratury
a) Vv urcenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
C) oznacuje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,
e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

2§ 19 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.
24§ 20 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.
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f) zabezpeCuje vyradovanie spisov vratane vyrad'ovania Specidlnych druhov
zaznamov,

g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tejto smernice,

h) zabezpecuje Skolenia k tejto smernici.

(4) Specialne druhy zdznamov sa ukladaji oddelene v $pecializovanych registraturnych
strediskdch na organizacnych tusekoch zariadenia, z ¢innosti ktorych wvznikli; to
nevylucuje dohlad spravcu registratiry aj nad touto cast'ou registratury zariadenia.
Organizacné useky, ktoré maju zriadent Specializovanu registratiru pripravuju do
vyrad’ovacieho konania zoznamy spisov navrhnutych na vyradenie vratane ich ulozenia
do archivnych Skatal’ podl'a registratirneho znaku a do poradia podl'a ¢isla spisov.

SIEDMA CAST

Clénok 17
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.?

(2) Pristup k spisom ulozenym v priru¢nych registrattirach alebo v registratirnom stredisku
sa zamestnancom zariadenia umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury
podl’a tychto zasad:

a) zamestnanci organizatného useku zariadenia mdzu nazerat' do spisov alebo
vypoziiavat’ si spisy organiza¢ného utvaru bez osobitného povolenia.

b) zamestnanci zariadenia m6zu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych usekov alebo
vypoziciavat’ si ich so suhlasom nadriadeného prislusného organizacného useku
alebo veduceho zamestnanca zariadenia.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoziCiavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. VypoZzicny listok sa
vypliiuje v troch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok,
ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypoZzi¢aného spisu
a do spisu ur¢eného na evidenciu vypozicanych spisov. Treti rovnopis vypozZi¢ného
listka sa vydava referentovi, ktory si spis vypozical.

(4) Zariadenie umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich
pracovnych uloh. Zariadenie moze povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomne;j
ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaji aak preukdZu odovodnenost’ svojej
poziadavky.

(5) Vypozicanie spisu mimo zariadenia moze povolit' len riaditel' zariadenia. V takom
pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. Reverz sa

%5 821 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z.z., zakon &. 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych idajov v zneni zékona
¢. 84/2014 z.z2.
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vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v iom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet
a druh priloh, identifika¢né udaje o ziadatel'ovi.

(6) Spisy sa vypoziciavaju mimo zariadenia v nim uréenych lehotach. Spravca registratury
zariadenia mdze so stthlasom vediiceho zamestnanca zariadenia lehotu v odévodnenych
pripadoch predizit’.

(7) Povereny zamestnanec organiza¢ného useku zariadenia alebo spravca registratury vedie
0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozi¢iavania; po
vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Zariadenie vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zaznamu a koépiu registraturneho zaznamu za thradu
nakladov a osvedcuje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; uradom osvedceny
odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaji originél registratirneho zdznamu.?

OSMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Clanok 18

Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych ziznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vy¢lenuja registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje
sa ich dokumentérna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie si potrebné na d’al$iu ¢innost’
zariadenia®” a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia. Ziadny spis ani registratirny
z4dznam nesmie byt’ skartovany bez riadneho vyrad’ovacieho konania.

(3) Vyrad’'ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu (znak hodnoty ,,A*), a preto po uplynuti

lehoty ulozenia a po vyradeni z registratiry je urCeny do trvalej archivnej
starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni na zéklade vyrad’ovacieho konania je z registratiry uréeny
na znicenie.

(4) Ustanovenia tejto smernice sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecialnych
druhov registratirnych zaznamov (aj Specidlne registratiry) s odchylkami podla
osobitnych predpisov.?®

%68 16 ods. 2 pism. 1) zdkona &. 395/2002 Z.z. v zneni zékona ¢&. 266/2015 Z.z.
27§ 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z.z.
28 Napriklad zdkon &. 431/2002 Z.z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 Z.z.
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Clénok 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A* sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, ato duplikaty
a multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit na vyradenie, ak uz nie su
potrebné pre d’alSiu ¢innost’ zariadenia.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota za¢ina plynat’ 1. januara
roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, skratenie lehdt uloZenia a doplnenie novych registratirnych
znakov sa predkladaju spravcovi registratiry.?

Clénok 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov*), vzniknutych z jeho ¢innosti
zariadenie predklad4 archivnemu organu minimalne raz za pét’ rokov.

(2) Riaditel’ zariadenia dosledne dba, aby zariadenie zabezpeCilo pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

(3) Vyrad’'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad’ovanie Specialnych
druhov registratirnych zéznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratrnych
strediskach tak, aby sa uskutocnilo v case, kedy sa realizuje vyrad’ovacie konanie
Z registratirneho strediska zariadenia.

Clanok 21
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry zariadenia pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len ,,navrh*), ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tejto smernice. K navrhu na
vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A*, ktorého vzor
tvori prilohu ¢. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty
,»A%, ktorého vzor tvori prilohu €. 11 tejto smernice.

298 10 ods. 5 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z.z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z.z.
30§ 18 az § 22 zakona ¢&. 395/2002 Z.z.
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(2) Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skutocnosti aj
S prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratur Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

(3) Urad, ktory zriadil $pecializovany archiv, predklada navrh na vyradenie spisov spolu so
stanoviskom S$pecializovaného archivu odboru archivov a registratir Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky.!

(4) Zariadenic mdze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(5) Spisy uvedené vnavrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku alebo
Vv §pecializovanom registraturnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho orgéanu.

(6) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvaznost’ na predchadzajuce vyrad’ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny névrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie.
Moéze vykonat’ odbornt archivnu prehliadku, posidi dokumentdrnu hodnotu spisov
a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maja trvali dokumentarnu hodnotu
a st urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu

hodnotu a st uréené na zni¢enie.3?

Clanok 22
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Zariadenie zabezpec¢i 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.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych
dokumentov alebo ich udelené casti ulozené v oznacenych Uloznych jednotkach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.3* Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov zariadenie postupuje podla
pokynov archivneho organu.

31 § 24 zakona ¢&. 395/2002 Z.z. v zneni zékona ¢. 266/2015 Z.z.
328 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zédkona ¢. 395/2002 Z.z.
§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z.z.
33§ 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢&. 395/2002 Z.z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z.z.
% § 14a vyhlasky &. 628/2002 Z.2.
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DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clénok 23
Spisova rozluka

(1) Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.®
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizatnych zmenach zariadenia vac¢sieho rozsahu
alebo pri zmene pdsobnosti zariadenia.

Clanok 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.®

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

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

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

3 § 22 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.
3 § 24 vyhlagky &. 410/2015 Z.z.
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DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 25
Zavereéné ustanovenia

(1) Nadobudnutim G¢innosti tejto smernice sa zrusuje platnost’ a uc¢innost’ Smernice, ktorou
sa vydava Registratirny poriadok zariadenia zo diia 01.01.2005.

(2) Veduci zamestnanci su povinni oboznamit’ svojich zamestnancov s touto smernicou
najneskor do 10 dni od jej G€innosti.

(3) Smernica zariadenia o registratirnom poriadku nadobuda platnost’ a uc¢innost’ diilom
01.07.2016.

V Novych Zamkoch, dna 30.05.2016

Ing. Peter Mészaros
riaditel’
,.VEK NADEJE*, Zariadenie socialnych sluZieb
Nové Zamky
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Priloha ¢. 1 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

REGISTRATURNY PLAN
Kod: Nazov vecnej oblasti ZH LU
AD Delimitacné protokoly A 10
AE Evidencia - vseobecne - 5
AF Medzinarodna spolupraca:
AF1 — dohody A 10
AF2 — ¢lenstvo v medzinarodnych organizaciach A 10
AF3 — VSeobecne - 5
AF4 — rokovanie so zahraniénymi partnermi, podklady na rokovanie, - 5
zaznamy z rokovani
AF5 — zapisnice zo zahrani¢nych navstev - 5
AG Vseobecne zaviazné vyhlasky, smernice, pokyny, nariadenia
AG1 — vlastné (interné predpisy zariadenia) A 10
AG2 — inych (uznesenia Nitrianskeho samospravneho kraja) - 10
AH Informacna ¢innost’
AH1 — Vestniky, buletiny, informaéné listy a pod. A 5
AH2 — audiovizualne zdznamy A 5
AH3 — kroniky, paméatné listy, fotografie a fotoalbumy A 10
AK Kontrolnd a previerkova ¢innost’ - 10
AL Korespondencia
ALl — bezna - 3
AL2 — stanoviskd na vedomie medzi organiza¢nymi usekmi zariadenia - 3
AL3 — riaditel’a zariadenia - vyznamna - 5
AM Metodicka a koordina¢na ¢innost’ - 10
AN Sponzorstvo - 10
AP Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom
pristupe K informaciam
AP1 — poskytnutie informacie - 5
AP2 — rozhodnutie - 5
AQ Registratirne denniky a indexy A 10
AR Riadenie (prikazy, obezniky a pod.) - 10
AS Zmluvy
AS1 — kiipne - 10
AS2 — zamenné A 50
AS4 — o dielo - 10
AS5 — o dotaciach - 10
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AS6 — 0 sponzorstve - 10
AS9 — hospodarske - 10
AS10 | —kolektivne A 5
AS11l | — o hmotnej zodpovednosti - 5
AS12 | —o0 vypozicke - 5
AS13 | —poistné - 5
AS15 | —majetkovopravne A 10
AS16 | —uschova cennych veci A 10
AS17 | —darovacie - 5
AS18 | — 0 najme - 10
AS19 | —iné - 10
AT Statistika
ATl | —ro¢na a dlhodoba A 10
AT2 — kratkodoba - 5
AW Programy a koncepcie - 10
AX1 Komisie, poradné organy - 10
AX2 Osobitna socidlna komisia — zapisnica z rokovani A 10
AX3 Statiity poradnych organov a komisii A 10
AY Cerpanie prostriedkov zo $trukturalnych fondov (Europrojekty) A 10
AZ Zapisy z porad
AZ1 — predsedu samospravneho kraja A 5
AZ2 — veducich zamestnancov organiza¢nych usekov zariadenia - 5
AZ3 — organizacii v zriad’'ovatel'skej pdsobnosti - 5
AZ4 —riaditel’a zariadenia - )
AZ5 — zo schddze obyvatel'ov - )
AZ6 — zo schddze zamestnancov - 5
AAA | Staznosti - 10
EA Mimoriadne udalosti vzniknuté v rdmci regionu
EAl — analyza izemia kraja — st¢innost’ so Statnymi organmi pri ich - 10
vypracuvani
EA2 — podklady pre vypracovanie analyzy - 10
EA3 — plany ochrany obyvatel'stva — podklady - 10
EB Evakuacia obyvatel'stva
EB1 — plany evakudacie — sucinnost’ s organmi Statnej spravy - 10
EB2 — zabezpeCovanie evakuacie — sti€innost’ s organmi $tatnej spravy - 10
a samospravy
EC Priprava obyvatel'stva na sebaobranu a vzajomna pomoc — - 10
sucinnost’ s orgdnmi Statnej spravy a samospravy
ED Preventivno — vychovna a propagacna ¢innost’ - 10
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EE Integrovany zachranny systém
EE1 — tvorba A 10
EE2 — uskutocnovanie tloh - 10
EF Dokumentacia v civilnej ochrane — vedenie evidencie - 10
EG Zariadenia civilnej ochrany — poskytovanie tidajov - 10
EH Ukrytie obyvatel'stva — spolupraca s organmi Statnej spravy - 10
a samospravy
GA Rozbory Cinnosti a vyrocné spravy
GAl —roc¢né, dlhodobé A 10
GA2 — kratkodobé - 5
GD Phare projekty a iné granty - 10
GF Rozpocet a financny plan zariadenia
GF1 | - ro¢ny a dlhodoby A 10
GF2 | — kratkodoby - 5
GF3 — zmeny a rozpoctové opatrenia -
GF4 — Otvaranie limitov - S
GH Ceny
GH1 — cenova agenda — bezna - S5
GH2 — cenové kontroly - 10
GH3 — cenoveé vymery - 10
GM Hospodarenie a sprava majetku
GM1 | — evidencia A 50
GM2 | — zoznamy a opisy majetku A 50
GM3 | — skladové knihy - 10
GM4 | — nadobudnutie majetku do vlastnictva A 50
GM5 | — pravne zastupovanie v majetkovych veciach - 10
GM6 | — prevod spravy A 50
GM7 | — prevod vlastnictva A 50
GMS8 — Uuzivanie — trvalé, doCasné A 50
GM9 | — prengjom, najom - 10
GM10 | — vymahanie pohl'adavok - 10
GM11 | — protokoly o zvereni, odovzdani majetku do spravy A 10
GM12 | — ostatna majetkova agenda - )
GP Uvery a pozicky -
GU Uétovnictvo
GUl — vykazy roéné (i¢tovné uzavierky) A 10
GuU2 — vykazy kratkodobé - 10
GU3 — uctovné doklady - 10
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GuU4 — Investi¢né doklady 20
GU5 — uctovny rozvrh a uctova osnova 10
GU6 — hlavna kniha (zakladné t¢tovnictvo) 10
GU7 — uctovné knihy — ostatné 10
GuU8 — projektovo-programova dokumentacia pre vedenie Gctovnictva 5
GU9 — bankové doklady 10
GU10 | — pokladni¢né doklady 10
GU11 | - zoznamy ¢iselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
V uctovnictve
GU12 | — stavy zasob 5
GU13 | — sluZobné cesty — zoznam 5
GU14 | — kniha faktar (doslych a odoslanych) 10
GU15 | - faktary 5
GX Zalohové platby 10
LA Budovy (vlastné)
LAl — stavebnd a projektova dokumentacia 10
LA2 — opravy a udrzba 10
LA3 — investi¢na vystavba 10
LB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektrina, plyn, voda, komunalny 5
odpad

LC Hospodarsko-finan¢na agenda
LC1 — pohladéavky, fakturovanie 5
LC3 — telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlaé 5
LC4 — postovné 5
LC5 — kancelarska a ina technika 5
LC6 — objednavky 5
LC7 — autodoprava (idrzba, spotreba PH, vozové zosity a pod.) 5
LC8 — evidencia skladovych zasob 5
LC9 — sklad — prijem, vydaj 5
LD Inventarizacia
LD1 — zékladna evidencia budov a pozemkov 50
LD2 — zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
LD3 — pomocna evidencia 5
LD4 — majetku a skladovych zasob 10
LDS5 — ponuka prebytocného majetku 10
LD6 — vyradenie majetku 10
LD7 — likvidacia majetku 10
LD8 — Znaleckeé posudky 10
LD9 — mimoriadna inventarizacia (vznik, zruSenie organizacie) 10
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LD10 | — inventarne sipisy a protokoly 5
LE Verejné obstaravanie
LE1 — nadlimitné zékazky 10
LE2 — podlimitné zakazky 5
LE3 — zékazky s nizkou hodnotou 5
LF Koncesné obstaravanie 5
LAA Prevadzkovo — technickd dokumentacia 5
LAC Revizia
LAC1 | — odborné prehliadka a sktska elektrickych zariadeni 5
LAC2 | — odborna prehliadka bleskozvodného zariadenia
LAC3 | —odborna prehliadka vytahov 5
LAD Pasport — technické osvedcenie vytahov 10
LAE Kniha kontrol vytahov 10
LAF Obratové supisky zasob 10
LAG Evidencia pouzitého materialu
LAH Protokol o vykonani: dezinfekcie, dezinsekcie, deratizacie 5
MC Rozhodnutia
MC3 — o poskytovani starostlivosti v zariadeni socialnych sluzieb
MC31 — 0 skonceni poskytovania starostlivosti 5
MC32 — 0 uhrade za poskytnutu starostlivost’ 5
MC33 — 0 zaradeni do poradovnika ¢akatel'ov 5
MC6 — 0 odnati socialnej sluzby 5
MC7 — 0 zastaveni poskytovania socialnej sluzby 5
MC8 — 0 zniZeni alebo zvySeni thrady za poskytnuta socialnu sluzbu 5
MC12 | — o umiestneni (pokial’ nie je sucastou osobného spisu PSS) )
MC13 | — o zastaveni konania 10
ME Dohody
ME1 — o uhrade za socialnu sluzbu 5
ME?2 — o pocte d’alSich odoberanych jedal 5
MG Zmluvy
MG1 | — o poskytovani finan¢ného prispevku na uhradu nakladov za 10
socialnu sluzbu, prevenciu, poradenstvo, socialnopravnu ochranu
MG2 | — 0 poskytovani finan¢ného prispevku obci 10
MG3 | — o poskytovani jednorazového ucelového finan¢ného prispevku 5
MG4 | —sinymi krajmi o EON 10
MAA | Evidencia
MAAL | —sociélna 10
MAAZ2 | — socialnych davok 10
L,VEK NADE]E", Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky
REGISTRATURNY PORIADOK strana 25




MAAZ3 | — poradovnik ziadatel'ov o umiestnenie - 10
MAA4 | —nastupu PSS do zariadenia A 10
MAADS5 | — ukoncenia pobytu v zariadeni A 10
MAAG | — zmlav o uschove - 10
MAB | Registre (zloznych listov, pozostalosti, vkladnych kniziek a pod.) A 10
MAC | Kniha obyvatel'ov A 10
MAD | Ziadost' o umiestnenie (pokial’ nie je sti¢astou osobného spisu PSS) - 5
MAE | Osobny spis ¢akatel'a na umiestnenie - 10
MAF | Osobny spis prijimatel’a socialnej sluzby - 45
MAG | Kniha umrti A 10
MAH | Zoznam prijmov, thrad a vratiek PSS - 10
MAI Predbezny predpis o thrade za sluzby, vratky - 5
MAJ Denné aktivity PSS - 5
VS Sprava registratury zariadenia
VS4 — vyrad’ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratirnych A 5
zaznamov, protokoly o vyradeni
VS5 — preberanie spisov do registratirneho strediska zariadenia — - 10
odovzdavacie zoznamy
VS6 — vypoZi€iavanie, nazeranie do zdznamov ulozZenych - 5
V registratiirnom stredisku zariadenia
VS7 — vypisy, odpisy, potvrdenia - 5
VS8 — dorucovacie harky, dorucovacie zosity a iné evidencie postovych - 3
zasielok
VS9 — zaznamy o strate, znic¢eni, poskodeni a pod. reg. zaznamu - 10
VS10 | — ostatné zaznamy - 5
WA Evidencia stravovacieho useku - 5
wWB Stpisky zasob skladu — potravin, materialu - 5
WC Skladové karty - 10
wD Prijemky — vydajky zo skladu - )
WE Objednavka - )
WF Evidencia objednavky - 10
WG Jedalne listky — original - 5
WH Zaznamy zo stravovacej komisie -
WI Rozpis spotreby potravin, normy - 10
WJ Ro6zne prehlady -
WK Evidencia vzoriek — kuchyna - 3
XA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
XAl — vlastné A 10
XA2 —cudzie - 5
XA3 — plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov - 3
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XA4 — plany dovoleniek 5
XB Rozbory, analyzy a projekty persondlnej prace 5
XC1 Prehl'ady 0 pocte a skladbe zamestnancov — dlhodobé
XC2 Udaje o poéte pracovnikov — mesaéné hlasenie na VUC 10
XC3 Vyberové konanie — zapisnice 5
70
XD Osobné spisy zamestnancov od narodenia
zamestnanca
XE Evidencia
XE1 — dochadzky
XE2 — dovoleniek, priepustiek, celodennych a kratSich vySetreni a
dalsich prekazok v praci
XE3 — DNP a osetrovného 5
XE4 — hodin prace nadcas 5
XE5 — vynimky z pracovného ¢asu 5
XE6 — prichodov a odchodov PSS a navstev 5
XF Popisy pracovnych ¢innosti 5
XG Dohody
XG1 — o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru 5
XG2 — 0 hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3
XG3 — 0 mimopracovnej ¢innosti 5
XI Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 1
XJ Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach (po rozviazani 1
pracovného pomeru)
XK Vzdelavanie
XK1 — plany vzdelavania )
XK2 — zahrani¢né Studijné staze a pobyty — spravy 5
XK3 — evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
XK4 | —skolenia pre zamestnancov zariadenia 5
XL Pracovno — pravne spory 10
XM Socialna starostlivost’
XM1 | — nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny, 10
vykazy
XM2 | — pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
XM3 | — materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5
XM4 | —stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5
XM5 | —iné zrazky zo mzdy 5
XM6 | —socialne poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny, vykazy 10
XM7 | — zdravotné poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny, vykazy 10
XM8 | — dbochodkové zabezpecenie — ELDP 10
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XM9 | —rodinné pridavky a materské prispevky 10
XN Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci a poziarna ochrana
XN1 — organizacia a metodika 10
XN2 — pracovné Urazy
XN21 — tazké a smrtel'né 10
XN22 — lahké 5
XN3 — vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zaznamy 5
X0 Sluzobné cesty - spravy
X01 — zahrani¢né
X02 — tuzemské
XP Odmeny 5
XQ Pracovny cas
XQ1 — znizenie pracovného uvizku 5
XQ2 — vedlajsia pracovna ¢innost’
XT Zivotné a pracovné jubilea, odchodné 3
XU Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
XU1 — vlastné 10
XU2 — cudzie (po strate platnosti) 3
XV Statistika a prehl'ady miezd (rekapitulacie)
XV1 —rocné 10
XV2 — kratkodobé 5
XV3 — vykaz mzdovych narokov 5
XW Mzdové listy 50
XX Vyplatné listiny 10
XY Prehlasenie k dani zo mzdy 10
XZ Roc¢né zictovanie zdravotného poistenia 10
XAA | Socialny fond
XAAL | — zasady pre tvorbu a Cerpanie socialneho fondu 5
XAA2 | — priebezné Cerpanie socialneho fondu 5
XAAS3 | — vyhodnotenie ¢erpania socialneho fondu — ro¢né 10
XAB Osobn¢ Uty zamestnancov — mesacne (skoncené pracovné pomery) 10
YA Technicka dokumentacia hardwaru, sieti a systémového softwaru )
YB Programova dokumentacia
YB1 — instala¢né protokoly k programom 3
YB2 | —licencie k programom S
YB3 — overovanie a schval'ovanie APV 5
YB4 — pripomienky a reklamacie 5
YB5 —0drZba a inovacia aplikécii 5
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YC Zmluvy tykajuce sa informatiky kopie 5
YD Fakttry, uradné listy z platieb a nakupov — kopie 5
YE Metodika

YE1 — k vlastnym, vytvorenym softwarom 5
YE2 — cudzim, zakiipenym softwarom (po skonceni pouzivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
ZA Dokumentacia

ZAl — oSetrovatel’'ska 10
ZA2 — opatrovatel’'ska 10
ZA3 — fyzioterapeuticka 10
ZA4 — ostatna 5
ZB Individuélny plan 10
ZC Dekurzy 10
ZD Denné hlasenie sluzieb 5
ZE Evidencia

ZE1 — pouzitia prostriedkov netelesného a telesného obmedzenia 10
ZE2 — ADOS vykonov 10
ZE3 — pradla, uterakov a utierok 5
ZE4 — ob¢ianskych preukazov a Kariet poistenca 10
ZE5 — zdravotnych preukazov 5
ZE6 — liekov, injekcii a ATB 10
ZE7 — hospitalizacii a inych nepritomnosti 3
ZE8 — ostatné 10
ZF Rozpis sluzieb 5
ZG Metodika, smernice, pokyny 5
ZH Plan kontrol 5
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Priloha ¢. 2 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

PREZENTACNA PECIATKA

“VEK NADEJE”, Zariadenie sociilnych sluZieb Nové Zamky
Soltésovej &. 2, 940 59 Nové Zamky

Cislo zaznamu:

Cislo spisu:

Datum:

Prilohy/listy:

Vybavuje:
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Priloha ¢. 3 kK Smernici 0 registraturnom poriadku

Nazov pévodcu.

Ndazov organizacného useku povodcu:

OBSAH SPISU

Adresa povodcu:
Vec: Cislo spisu:
y Datum . ) N , R
Por.c. . Odosielatel’/ Pocet Datum Sposob
dorucenia/ , Vec , . .
z. . Adresat priloh | vybavenia vybavenia
odoslania
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha ¢. 4 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

SPISOVY OBAL

Spisovy obal upravit podla podmienok zariadenia s dodrZanim vsetkych predpisanych tidajov.

Nazov zariadenia:
Nazov organiza¢ného useku:
Nazov a adresa organiza¢ného useku:

Cislo spisu: Registratirna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec:
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢. 5 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcu

nazov organiza¢ného useku

Vec

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

(rozsah od - do)

L,VEK NADE]E", Zariadenie socialnych sluzieb Nové Zamky

REGISTRATURNY PORIADOK

strana 33



Priloha ¢. 6 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH USEKOV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov zariadenia:.
Organizacny usek:
Ddtum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-LU Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajici organizacny usek
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 ¢. 7 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

VYPOZICNY LIiSTOK

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

Pocet listov a priloh:
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Priloha ¢. 8 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

REVERZ

Nazov zariadenia

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozicna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozi€ku od..........ccceevevreeeeneenne.
Zavéazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za tym tcelom, pre
ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime uradu v pévodnom fyzickom stave, usporiadani

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

zariadenia: ......c.cocovverrneene, zastupcu Ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: ..ccvvveeeeec e, Podpis: ..ccovvveeeeeecreeeee

Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 9 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Nazov a adresa archivneho orgdanu

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

Navrh 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 CINNOSt ......ccocvvvvveeevrereenencnene. , ktoré uvadzame v
pripojenych zoznamoch.

Registraturne zdznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom ............cccceceuenee. [ z roku
....... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A” v poéte .......... poloziek z rokov ........... odovzdat’ do Slovenského narodného
archivu.
2. Zaznamy bez znaku hodnoty ,,A” v poéte ......... poloziek z rokov ............. odovzdat’ na znicenie.

Registraturne zédznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin registratirneho planu
platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku ...................... (ndzov zariadenia).

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

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

2 prilohy
odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Priloha ¢. 10 k Smernici 0 Registraturnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM HODNOTY
A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) zariadenia

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho 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 ¢. 11 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:
Datum

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

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

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

LU - lehota ulozenia

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

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