Priloha ¢. 1 k Smernicié. 17/2005-R

VZOROVY REGISTRATURNY PORIADOK PRE SKOLY A SKOLSKE
ZARIADENIA

PRVA CAST

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok Skoly alebo Skolskeoiadenia upravuje postup Skoly
alebo Skolského zariadenid’alej len ,organizacia”) pri sprave registratlrytaanajma pri
organizovani manipulacie so zdznamami a spisno, @kpri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov.

(2) Riadit¢ organizacie dalej len ,riadité¢”) dbsledne dba, aby sa pri sprave
registratlry dodrziavali ustanovenia registrathonporiadku.

(3) Spréavu registratary spravidla zabezpe administrativny zamestnanec organizacie
povereny vedenim registratirneho dennika, akorayvep registratirneho strediskéalej len
»=administrativny zamestnanec”). Prislusné zariaale$kodl su povinné si zriatlivlastné
registratirne stredisko a poveadministrativneho zamestnanca spravou registratary

(4) Organizacia spravuje registratiru tak, abgost k posSkodeniu, zteniu, strate
alebo neopravnenému pouZitiu registratirnych zéemadelej len ,zaznam”). Ak sa zisti, Zze
doslo k posSkodeniu, zteniu alebo strate, administrativny zamestnanectoyhozdznam o
vysledku Setrenia a moznych désledkoch poruSeniatvaesti registratary, ktory predlozZi
riadite’ovi.

(5) Zamestnanec organizacigi rozviazani pracovného pomeru protokolarne adév
riadite’ovi alebo nim poverenému zamestnancdtiéj len ,zastupca”) nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi retmami obsahujdcimi  evidenciu
staznosti, ako aj diovnych registratirnych zaznamov a registratirngéhnamov agendy
ludskych zdrojov d’alej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamaygravuje osobitny
predpis®

(7) Dozor nad vyrdovanim spisov, vratane Specialnych druhov registgich
zaznamov organizacie vykonava Ministerstvo vn@lavenskej republiky prostrednictvom
miestne prisludného $tatneho archtvaléj len ,archiv”y’

(8) Organizécia vedie zaznamy a ich evidencititndm jazyku?

Vyhlaska NBU¢. 338/2004 Z. z., o administrativnej bespesti,

zakon NR SR. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov,

zakon NR SR. 152/1998 Z. z. otaznostiach,

zakon NR SR. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneskorSich predpisov.

2 8§18 o0ds. 1a § 24 ods. 3 zakona NRsSB95/2002 Z. z. o archivoch a registratrach agireeni niektorych zakonov.
3 §30ds.3 pism. c) zdkona NR 8R270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej refaybl



Cl. 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratary nacely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, déige, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie,apeha vyrdovanie spisov (zdznamov),
ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorovénageridlno-technické zabezpaie
registratlry organizacie. 8@g’ou spravy registratiry je aj priprava registrathmeoriadku a
registratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a iny@sapom zaznamenana informacia,
ktord pochadza &@nnosti organizacialebo bola organizacii datena.

(3) Registratirny zaznam je informacia, ktorl meaval v registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registratirnych zaznamov, ktardkli pri vybavovani jednej veci a
organizacia ich zaevidovala v registratirnom damnifo ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spptilahami.

(6) Reqgistratura je subor vSetkych registratrg@znamov pochadzajucicktinnosti
organizacie a vSetkych zaznamov organizacii @ormch, ktoré boli zaevidované v
registratirnom denniku a bolo im pridelafiglo spisu. SEag’ou registratlry je aj registratirny
dennik a registre.

(7) Registraturny dennik je zakladna evitlenpomocka spravy registratiry. Obsahuje
Udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registmych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory organizgmigala na Uradné vybavenie.

(9) Vybavenie je zaznam obsahujuci informacip@ssbe vybavenia podania.

(10) Registratarny plan je pomocka riglaé a systematické ozfmvanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratarnej Zkg uréuje spisom miesto v registratird’alej ukuje

spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registratarna ztka je symbol ustanoveny registratirnym planom pégyuspis
alebo skupinu spisov. Registraturnackaesa sklada z alfanumerického symbolu.

(12) Registratarne stredisko je miesto, kde dadali a ochnguju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehét ula@&erdo ich vyradenia.

(13) Zasielka je zaznam pri doprave a deni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnaneganizdcie, ktory metodicky
usmetiuje jej zamestnancov na useku spravy registratdpoveda za vietky odbor&iénosti
sUvisiace SO spravou registratlry v organizaadigtane ¢innosti registratirneho strediska
a pripravy vyrd'ovacieho konania.



Cl. 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielkigré boli organizécii doriené
alebo ich prevzal zamestnanec organizacie osolsieaalresované organizacii; na poziadanie
dorwitel'a potvrdi prijatie zasielky odtigom prezenténej peiatky (prilohac¢. 1) na kopii
zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prievAatlegramy, telefaxy a iné elektronicky
prijaté zaznamy dalej len ,slUrne zaznamy”) oz#iaodtla&kom prezenténej peiatky s
datumom doplnenym podrobnygasovym Udajom o prijati. Ustne podania mdze priiima
kaZzdy zamestnanec organizacie. Vyhotovi o kazdoniclz Uradny zédznam, ktory odovzda
administrativnemu zamestnancovi na zaevidovanermiétu.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spcé¥ adresy, peet prijatych zasielok
pod’a evidencie na supiske posty a neporudenbalov zasielok. Omylom dotené zasielky
vrati poSte alebo dotitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadm& nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasighal§tovom styku a spésob ich reklamacie
upravuje osobitny predpfs.

Cl. 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasiailyzasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,
) noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, ing dgpozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pigradainistrativny zamestnanec otvori
a zaznam ozia odtla&tkom prezenténe] peiatky cervenej farby. Prezertiaa peéiatka sa
odtl&ta cervenou farbou spravidla v horn&gsti 'avej strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje
zostali¢itate’né. V odtl@ku prezenténej peiatky sa vyznai datum dortenia a poet priloh.
Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy a)madvyznaéia ved’a odtladku prezenténej
peiiatky. Odosielatta 0 nich vyrozumie zamestnanec povereny vybaverion (dalej len
.Spracovat&’).

(3) Neotvorené sa odovzdavaju zasielky o¢ené heslom verejného obstaravania,
obsahujuce personalne veci zamestnancov, obsahstjazeos ako aj zasielky adresované
riadite’ovi. Tieto zasielky sa oztiaju na obalke odttkom prezenténej pe&iatky s datumom
dorwenia.

(4) Za sukromnu sa povazuje zasielka, na kterejgno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom organizacie; tato sa aZrni@a datumom dokenia na obalke a adresatovi sa
odovzda neotvorena.

4 Postové podmienky k postovym sluzbam, ktorérparhkonas. 507/2001 Z. z. poskytuje Slovenska posta, arfioha
opatrenid&. 371/2004 PVSP).



(5 Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cennikyalkgy, vSeobecne
zavazné predpisy, technické normy ani pozvankgréknemaju formu listu sa odtkom
prezenténej pe&iatky neoznauju.

(6) Zasielky, ku ktorym su priloZené ceniny, adistrativny zamestnanec ozhakrem
odtlatku prezenténej peiatky aj pe&iatkou s textom ,pgazny spis, v ktorej vyzria druh,
hodnotu a p&et cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k déeaym zaznamom, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datdstatne liSi od datumovejdietky posty
na obalke,
b) zaznam nie je podpisany, dkeeno, priezvisko a adresa su uvedené,
c) adresa odosieldteje uvedena len na obalke,
d) méa datum podania zasielky na poste pravnyamzfmapr. dodrZzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),
e) ide o 8aznos,
f) je na obélke odttmk prezenténej peiatky,
g) ide o zasielku dotenu na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky &@jgych zasielok uschovavaju jeden tyZde
doporuwenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sadijii bez vyrd’ovacieho konania.

Cl.5
Vedenie registraturneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec organizacie vembatralny registratarny dennik
organizacied’alej len ,dennik”).

(2) V denniku sa eviduju zdznamy pochadzaju¢mmosti organizacie, t. j. zaznamy
organizacii dortené a ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajlce astvého podnetu
organizacie (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoydhé a presn&asove a vecne
aktualne udaje o evidovanych zdznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy tdenktory sa oznd nazvom
organizacie a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa&aa vzdy prvym pracovnymidm kalendarneho roka
¢islom jeden a kati sa poslednym pracovnyni@m kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kazdotoe uzatvara v posledny pracovnyndkalendarneho roka
zapisom ,Uzatvorenéislom ...", pripoji sa datum, oddlak Uradnej p&atky a podpis riadit&.

(7) V denniku sa wipaju vietky Gdaje pdd predtlge. Chybné zapisy sa Skrtna takym
spbsobom, aby zost&itate’né.



Cl.6
Evidovanie zdznamov

(1) V denniku sa zdsadne neeviduju zaznamy ugedén4 ods. 5.
(2) Zadznamy sa eviduju v poradi, v akom vznildba v akom boli dortené.

(3) Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju nawgrie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo wal&opie, ak to vyZaduje vybavenie veci.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej omnii a zaevidovani zdznamu v
denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho pdsstynodstipi ho so sprievodnym listom
miestne a vecne prislusnému organu alebo organi@atmsielatéa o tomto postupe informuje
zaslanim kopie sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec organizacie po otvoreni sukepraasielky zisti, Zze zaznam ma
Uradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v dannik

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rozkeatky, musi sa zostavich
zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neodtiebtes@as’ou dennika.

(7) Z&znamy sa nesmu odovZdspracovatiovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné zdznamy rovnakéhdu a charakteru viazldce sa
k jednej veci alebo zdznamy, o ktorych vedie omgria zvlaStnu systematick(l evidenciu sa
v denniku eviduju prostrednictvom tzv. zbernéhdinar

Cl.7
PridePovanie¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa prideje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do p6sobnosti organeaci
b) obsahujucim informéacie dblezité @ianos’ organizacie,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizécie &)0
d) adresovanym organizacii, ale nepatriacim dpgspbnosti,
e) dodatoéne pozvanke, ak nal organizacia pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podaciefisla (poradovéislo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniiialSie podania v tej istej veci dostane kazdé z naré
podaciecdislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpdveai. Tieto podacigiisla sa zapisuju na
spisovom obaleCislo prvého podania jeislom zékladnym. Suhrn vdetkych zéznamov
pochédzajlcich z vybavenia jednej veci tvori jesigs.

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa uybgod poslednym najvySSim
Cislom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladn§isiom v rdmci registratirnej zéky v
prirucnej registrature.



(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme aziiého ¢isla sa v denniku
vyznauje v rubrike ,predchadzajucéslo”.

(6) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemisgmovy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v organizacii, stavacedo tohto zaznamu zékladny&slom celého
spisu a zaznam dostava novy spisovy obal. Spisdchéadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so
spisovym obalom a v rubrike dennika ,predchadzajisle” sa vyznai posledné podaciéslo
z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratary roku, v ktonmn bolo pridelené posledné podacie
Cislo.

Cl.8
Obeh zdznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzdd administmgitizamestnanec zéznamy
riadite’ovi, ktory rozhodne o icfalSom spracovani.

ClLo9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenycholwSene zavaznymi pravnymi
predpismi, inak lehotu uti riaditd’ v zavislosti od naliehavosti a nénosti vybavenia veci.
Ur¢ena lehota sa vyzdiana spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybatv ustanovenej alebo denej lehote alebo organizécia vec
odstUpi na vybavenie inému organu alebo organijztieiba o tom odosieldi® s uvedenim
dovodov informové.

(3) Spracovatezodpoveda za vecnu a jazykovu spravne&o aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

(4) Spracovateje povinny prideli spisu registratirnu ztdeu, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznét spbsob jeho vybavenia, th@aokyny na odoslanie vybavenia &itrd’alSi
pohyb spisu.

(5) Spracovafeje povinny ozné&t' spisy, ku ktorym chce obmedzoristup, slovami
~obmedzeny pristup” a uviégas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyZme spisovom obale.

(6) Spracovatevoli najvhodnejSi spésob vybavenia spisov. Ak vezadanie iba na
vedomie, napiSe pod oditik prezenténej pe&iatky ,Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji
svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebddeieky), urobi o tom zaznam na podani
alebo vyhotovi Uradny zaznam. Zaznam musi obsg@hadaje ocase, vysledku a s kym bola
vec vybavena.

5 Napr. § 49 zakon& 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),

zékon NR SR. 152/1998 Z. z.
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(7) Ak spracovatezvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba \ngjdreci.

(8) Ak sa vyzZaduje pisomna forma vybavenia a Memozno vybavi véas listom,
pouzije sa surny zaznam,; doklad o jeho odoslamrigmji k spisu. Odoslany text sa zaSle
listom dodaténe v ten isty d&

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spsuyznaia i v denniku eSte pred jeho
uloZzenim v registratire organizacie. Zdznam musalodv& Gdaje, ako bola vec vybavena a
kde je spis ulozeny. Oz&enie spisu symbolom "a/a" znamend, Ze spis je @ibaa mozno ho
uzatvort’.

Cl. 10
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Riadit& skontroluje vybavenie podania spracolate. Zodpoveda za posudenie
vybavenia z vecného a odbornéhkadiska, ako aj z liadiska dodrzania pravnych a inych
predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda zauipkg/hotovenia registratirneho
zAznamu pok platnych technickych noriém

(3) Spracovale venuje pozornas opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zaznamu must’ lwyjadreny jednozrime a strtine. Osobitn( pozornéyenuje
opisu obsahu prvého zdznamu spisu &&ného znakom hodnoty ,A”.

(4) Registraturny zdznam sa vyhotovuje na papgerpredtldenym nazvom a
identifikanymi Udajmi organizacie; preddabsahuje aj identifikané Udaje zaznamu. Osobny
list riaditd’a sa vyhotovuje na papieri s preddaym ozn&enim funkciegislo spisu sa piSe iba
na képiu.

Cl. 11
PouZzivanie péiatok

(1) Organizacia pouziva podlhovastu (napisov®iatieu, ktord na registratirnych
zaznamoch odtté modrou farbou.

(2) Odtla&ok petiatky netvori pravne nevyhnutnl é&a& registratirneho zédznamu.
Odtl&a sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobe@wizmy pravny predpis alebo
zauzivana prax v obchodnom a uradnom styku.

(3) Peiatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rogli€islom, ktoré musi kv
odtlatku pe&iatky citate’né.

® STN 016910 Pravidia pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Predtldistovych papierov na Gradné a obchodné listy
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(4) Organizacia vedie evidenciu¢mok. Evidencia obsahuje oditik petiatky s
uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktoggwzala a pouziva.

Cl. 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratarnych zazmaov

(1) Registraturne zaznamy podpisuje ridditiebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovedndsza vecnu a formalnu spraviigeodpisaného zdznamu.

(2) Na registraturny zaznam sa uniigg spravidla jeden podpis.
(3) Meno a priezvisko, ako aj fuské oznaenie podpisujliceho sa vytla. Ak zaznam

v nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupdapjp pred svoj podpis skratku “v. z.
(v zastapeni).

Cl. 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju alajnou posStou, dopotene, na navratku (dafenku),
d’alej kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikgmi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registrne zaznamy péd spdsobu
odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je prdwmgeosStovy styk, spravidla zdruzuje do
spolanej obalky.

(3) Doporwené zasielky, zasielky na navratku (d@nku) a surne zasielky sa zapisuju
do dorkovacich héarkov, v ktorych posta potvrdzuje preezat prepravu. Obgjné zasielky
sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepatjgdz

(4) Doporéene na navratku s ozfeim “do vlastnych rdk” za odosielaju aj zaznamy s
dokladmi, ktoré organizacia vracia, ako aj predwialana rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych
treba zabezp#’ preukazatinos’ dorusenia’

(5) Podpisané navratky administrativny zamesmaaeviduje, t. j. zaznamena datum
dorwenia. Navratku zaloZi do spisu.

(6) Organizacia mbze &bnovi odovzda iba zasielku, ktora je mu adresovana po
preukazani jeho osobnej totoZznosti. Prevzatie sagmije podpisom na képii zaznamu alebo
na dor@ovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu pate. Zasielku adresovanu
organizacii nemoéze organizacia ¢ahovi vyda. Udaje o osobnom prevzati vyzha
administrativny zamestnanec v denniku.

7 § 24 zékona. 71/1967 Zb.



DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zaznamov

Cl. 14
Registratirny plan

(1) Registratirny plan je pomécka n&lné a systematické ukladanie spiséieni
registratiru do vecnych skupin a&uwje spisom registratirnu zfkai, znak hodnoty a lehotu
ulozenia.

(2) Registratarny plan je usporiadany do vecrskipin potia jednotlivych Usekov
¢innosti.

(3) Registraturny pldn a jeho dodatky priprava@ministrativny zamestnanec
organizacie v spolupraci s archivom.

Cl. 15
Registratira organizacie

(1) Spisy sa ukladaju ptal rainikov a podia registratirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registratirnu &k v obale su uloZené pkakiselného poradia s najvyssim
¢islom navrchu.

(2) Spracovate pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadindovyhotovenia a
pomocné poznadmky. Koncepty zostavaju v spise.

(3) Administrativny zamestnanec pred uloZeninswspgkontroluje Upln@sspisu a
Uplnog’ Udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je ¢deng registratirnou zgkou, znakom
hodnoty a lehotou uloZenia dod&te oznai.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascildedzky, obaly) sa oziaju Stitkom s
nadzvom organizacie, nazvom druhu agendy prirademegistratirnej zrike, registratarnou
znakou, znakom hodnoty, lehotou uloZerisslami spisov a rokom spisov (prilotia2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschowriruinej registratare
premiesituju do registratirneho strediska.

Cl. 16
Registratirne stredisko

(1) Za spravu registraturneho strediska zodp@eetinistrativny zamestnanec alebo
povereny zamestnanec organizacie.

(2) Registratirne stredisko uniioe opravnenym osobam nazeranie, vygia¥anie,
ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo Spisov.
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(3) Spisy sa v registratirnom stredisku uklagajd’a rainikov a podia registrattrnych
znaliek so zachovaniriselného poradia v ramci registratarnejéya

(4) Organizéacia doésledne dba o také umiestnemmaterialno-technické vybavenie
registratirneho strediska, abyiisglo podmienky pre v&estranni ochranu registrétdry.

(5) Administrativny zamestnanec alebo poverenyezsinanec organizacie pripravuje
vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska, vratayrad’ovania Specidlnych druhov
registratirnych zdznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju ap#dee druhy zaznamov.

Cl. 17
VyuZivanie registratlry

(1) Registrataru organizacieldlej len ,registratra”) mézu vyuzigazamestnanci
organizacie pri plneni svojich pracovnych Uloh. Regtira sa vyuzZiva nazeranim,
vypoziiavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a vypigowspisov.

(2) Vyuzivanie registratiry sa uskéitoje v sulade so zakonom o ochrane osobnych
adajov v informanych systémoch.

(3) Registratiru mozno vyuzivéen za podmienok vylwjucich poskodenie, ztgnie
alebo stratu zdznamu alebo spisu.

Cl. 18
Nazeranie do spisov

(1) Organizacia umozni na zaklade pisomného poigmnazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazarisuvislosti s plnenim svojich tloh.

(2) Organizacia mbze povbtlnazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiya)
osobam, ak sa ich tykaju a pdk@reukazu odévodnenbsvojej poziadavky.

Cl. 19
Vypozi¢iavanie spisov

(1) Vypoztanie spisu mimo organizaciu moze potddin riadité. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (priloh&. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvetigo spisu, vec, pet
listov, paiet a druh priloh, identifikané Gdaje o Ziadatevi a dovod vypogania.

(2) Spisy sa spravidla pgiavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanowjl®
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavamjgozicnej lehoty; v odbévodnenych

8 §17-25 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoréansvenia zakona o archivoch
a registratdrach a o doplneni niektorych zakono
9 Zzakon NR SR¢. 428/2002 Z. z.
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pripadoch méZe so suhlasom riaffitdehotu preffit. Po vrateni spisu odovzda képiu
vypoziiného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratilvypozicani a vrateni spisov vedie
evidenciu.

Cl. 20
Vydéavanie vypisov a odpisov

Odpis (kdpiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhatovirozsahu opravnenych narokov
Ziadatéa, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl.21
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Specialnych druhov registratdrnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vydovanie je suhrn odbornyamnosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynielaota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrfovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné’aldiu ¢cinnos’
organizacié&' a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’'ovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto ponupl lehoty uloZzenia a po
vyradeni z registratury je ¢gny do trvalej archivnej starostlivosti archivu

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodreofareto po uplynuti lehoty uloZzenia a po
vyradeni z registratlry jeceny na zrienie.

Cl. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,A” sa ozraje registraturny zaznam, ktory ma trvall
dokumentarnu hodnotu ptal kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pbévodca, lmbdazniku,
jedingnog’ vyhotovenia, hodnoverntsa nost zaznamu). Spisy ozéené znakom hodnoty
“A” su uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostiiasshivu.

(2) znak hodnoty ,A” sa wahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho a@zn
Pri registratarnych zédznamoch je to u prijemcu pivopodania a u pdvodcu rovnopis

10 Napr. vyhlaska NBW. 338/2004 Z. z.
11519 ods. 1 zakona NR $R395/2002 Z. z.
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odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostgtmgtovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty,
ktoré pbvodca rozSiril, sa vSeobecne povazuju zgistratirne zaznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a m6ézu sa navthné vyradenie, ak uz nie su potrebné ¢edSiu
¢innog’ organizacie.

(3) Znak hodnoty ,A” je zavazny spravidla lenepspisy, ktorych pdvodcom je
organizacia. Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cuazipbvodu vyrazne sa tykajus@nosti
organizacie.

Cl. 23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratolay organizacie.

(2) Lehota uloZenia je pet rokov, pdas ktorych organizacia potrebuje registratirny
zaznam pre svojdinnog’. Uréuje, po kdkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane
predmetom vyrdiovania. Vyjadruje ju arabskéislica. Lehota zgina plyn® 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvor@wyjej uplynutia musi zostaspis ulozeny
v registratirnom stredisku v pévodnom registratarnsporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa mdéze v odévodnenych poigiac po prerokovani s archivom
predzit. Lehota uloZenia sa nesmie sktati

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

(1) Organizéacia predklada navrhy na vyradenieyradivje spisy a Specialne druhy
registratirnych zédznamovd'dlej len ,vyralovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s archivom; tieto nesmi’ jhsie ako pérokov? Ak neddjde k dohode, lehotu
urcéi archiv.

(2) Riadit¢ dobsledne dba, aby organizacia zab&gperavidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registraharporiadku.

(3) Vyrafovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehotg pgripravuje v
registratirnom stredisku.

(4) Vyradovanie spisov sa uskutiuje v sulade s registratirnym planom platnydase
vzniku spisu.

(5) Administrativny zamestnanec zabe&Zmghotovenie zoznamu spisowcanych na
vyradenie z registratirneho strediska a to osolpitaezecné skupiny spisov so znakom hodnoty
,A” aosobitne pre vecné skupiny spisov bez znakdnoty ,A”. Takto ¢leneny zoznam
(priloha¢. 5 a 6) je usporiadany doc¢rdkov a vecnych skupin pbal registratirneho planu

25 18 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z.
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organizacie s uvedenim mnozstva vyradenych spisgadreného v ukladacich jednotkach
(spisové dosky, balik, archivna sKatu

Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvaghotoveniach navrh na vyradenie
spisov (falej len ,névrh”) (priloha¢. 6). Navrh schvéleny riaditem zaeviduje spravca
registratiry v denniku. Originél sa spolu s priloh&zoznamami) odovzda archivu; képie si
ponecha registratirne stredisko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené \stratjirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohlitbpohotovo predioZzené zamestnancom archilisla
polozZiek spisov ozr@nych znakom hodnoty ,A” aspisov bez znaku hodnoty
vyradovacieho zoznamu sa vyziieaj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaZnos predchadzajuce vyavacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati oigéaii na doplnenie alebo na prepracovanie.
Vykona odborna archivnu prehliadku, posudi dokurwent hodnotu spisov avyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju ltrvdokumentarnu hodnotu a sikemé do
trvalej arlghl’vnej starostlivosti a ktoré spisy nginavali dokumentarnu hodnotu a sdamé na
znicenie.

(4) Znicenie spisov sa uskutuje na naklady organizéacie.

Cl. 26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyatiar evidencii registratirneho strediska.

(2) Organizécia zabezfiesSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudenéathivne
dokumenty da&asu, kym ich archiprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tigpisy sa
ukladaju v registratirnom stredisku oddelene odtogth spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej staresditi ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelegiasti uloZzené v ozrtanych archivnych Skatuliach protokolarne,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivngckumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na za&lamlovzdavacieho zoznamu spisov so
znakom hodnoty ,A” vyhotoveného organizaciou (g1é@. 7); jeho original jej odovzd?.
Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sato&kuje na naklady organizacie.

13§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR628/2002 Z. z.

14§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zdkona NR $R395/2002 Z. z.

15§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zAkdRA&R¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.

16 § 24 ods. 3 pism. e) zakona NR SR95/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.
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(4) Evidegné pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyiademch
zaevidovanych spisov.
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Priloha ¢. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Nazov organizacie

Datum
Podaciecislo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuije:
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Priloha &. 2

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

Nazov organizacie

Registratirna znatka:

Nazov vecnej skupiny:

Ro¢nik spisov:

Cisla spisov:

(rozsah od - do)

Znak hodnoty a
Lehota ulozenia:
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Priloha &. 3

REVERZ
Nazov organizacie
Vasecislo:
NaSecislo:
Vypozicna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) aBOABKU Od............cceevveeeeriveeenn.

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude empdoZeny a pouzity len v iradnych miestnostiach
a za tym dGelom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime
organizacii v povodnom fyzickom stave, usporiadanirozsahu, stanovenej lehote a

dohodnutym spdsobom, a to do:..............ceemmeu...

Poztany bol tento spis (zdznam)

Vratené da: .................. VypaZané da...........ccceeennee.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko
Organizacie: ........ccccoceeevcueeennnn. z@stziadatta o vypoziku:
PodpIS: ..o odpis

Peiatka: P&atka:
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Priloha €. 4

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

Odtlatok petiatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratarnych zaznamov senakom hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpatie Mnozstvo
Pozndmka

¢. skupiny LU rokov

Por.¢. - poradovéislo

Rz - registratirna ztka

Vecna skupina - nazov pkadregistratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - et fasciklov, balikov a pod.

Poznadmka - napr. obmedzenie pristupu, fyztkv a pod.
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Priloha &. 5

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

Odtlatok petiatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Por.¢. - poradovéislo

Rz - registratirna ztka

Vecna skupina - ndzov pkadregistratirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - peet fasciklov, balikov, San6nov, a pod.

Poznadmka - napr. obmedzenie pristupu, fyztkv a pod.
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Priloha ¢. 6
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
Papier s predtt&nym nazvom organizacie
Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v ...

pobaika ...
presna adresa

VaSecislo/zo da Naseislo Vybavuje Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov - predbZenie

Poda 8§ 19 zdkona NR S& 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach epbreeni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie regdistne zdznamy pochadzajuceimnosti
.................................. , ktoré uvadzamgripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy usporiadané v sulade stRagisym  poriadkom

.......................... €. veveveenn ZTOKU ....... Navrhujeme vyratikt o:

1. zaznamy so znakom hodnoty "A” v{ie .......... poloziek z rokov ........... odovedio
Slovenského narodného archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v {te ......... poloziek z rokov ............. odowvedaa

zniéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie evené pobh vecnych skupin
registratirneho planu platnéhoc¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku ...............
(nazowvorganizacie)

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamaxkrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnutgyradenie uZz nepotrebujeme na
svojucinnog’.

Ziadame preto o postdenie predlozeného navrhyradenie registratirnych zaznamov
so znakom hodnoty "A”, ako aj registraturnych z#mov bez znaku hodnoty "A”, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupirstragirnych zaznamov navrhnutych na

vyradenie.
2 prilohy odtlacok peiatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Priloha ¢. 7

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

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

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por.¢. - poradowvéslo

Rz - registratirna zka

Nazov vecnej skupiny - nazov ffadegistratirneho planu

Rok - rok alebocasové rozpatie vzniku odovzdavanych archivnych
dokumentov

Cislo ukladacej jednotky ¢&islo alebagisla obalov (archivnych Skd v ktorych su uloZené
oddavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupin
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obméalpeistupu, fyzicky stav a pod.
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