Priloha €. 1 k Smernicié. 28/2006-R

VZOROVY REGISTRATURNY PORIADOK PRE SKOLY A SKOLSKE
ZARIADENIA

PRVA CAST
) ¢l 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok Skoly alebo Skolsk&aniadenia upravuje postup Skoly
alebo Skolského zariadenid’alej len ,organizacia”) pri sprave registratiry,taanajméa pri
organizovani manipulacie so zdznamami a spisno, @k pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov.

(2) Riadité organizaciedalej len ,riadité¢”) désledne dba, aby sa pri sprave registratiry
dodrzZiavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratary spravidla zabeape administrativny zamestnanec organizacie
povereny vedenim registratirneho dennika, akorayep registratirneho strediskdia(ej len
»=administrativny zamestnanec”). Prislusné zariamegkdl su povinné si zriadivlastné
registratirne stredisko a poveaidministrativneho zamestnanca spravou registratiry

(4) Organizacia spravuje registratiru tak, abgose® k poSkodeniu, zfeniu, strate
alebo neopravnenému pouZzitiu registratarnych zammaialej len ,zaznam”). Ak sa zisti, Ze
doSlo k poskodeniu, zteniu alebo strate, administrativny zamestnanec teyhozaznam o
vysledku Setrenia a moznych désledkoch poruSeniatvaesti registratlry, ktory predlozi
riadite’ovi.

(5) Zamestnanec organizacpi rozviazani pracovného pomeru protokolarne adav
riadite’ovi alebo nim poverenému zamestnancdeaidj len ,zastupca”) nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipulaciu s registratarnymi reimami obsahujdcimi  evidenciu
staznosti, ako aj diovnych registratirnych zaznamov a registratirngaanamov agendy
l’udskysclh zdrojov dalej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamayravuje osobitny
predpis.

(7) Dozor nad vyrdlovanim spisov, vratane Specialnych druhov regisingich
zaznamov organizicie vykonava Ministerstvo vni@lavenskej republiky prostrednictvom
miestne prislusného Statneho archiValéj len ,archiv”)?

(8) Organizécia vedie zaznamy a ich evidenci@tndm jazyku:.

! 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 tdajov v zneskorsich predpisov.
2 §18o0ds. 1 a § 24 ods. 3 zakona NRsSB95/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amreni niektorych
zakonov.
% § 3 ods. 3 pism. c) zakona NR &R270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej rejfayibl
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Cl. 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratury nacely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, dénge, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie apeha vyrdovanie spisov (zaznamov), ako
aj nalezité personalne obsadenie, priestorove ari@aibn-technické zabezfmnie registratlry
organizacie. Stag’ou spravy registratary je aj priprava registrathmeporiadku a
registratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inyds@pom zaznamenana informacia,
ktora pochadza &@nnosti organizacielebo bola organizécii dafena.

(3) Registratlrny zaznam je informécia, ktorl m@val v registratirnom denniku.

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

(6) Registratira je subor vSetkych registratinmg@znamov pochadzajlcichéimnosti
organizacie a vSetkych zaznamov organizacii @omych, ktoré boli zaevidované v
registratirnom denniku a bolo im prideletiglo spisu. S€ag’ou registratlry je aj registratarny
dennik a registre.

(7) Registratarny dennik je zakladna evittenpomdcka spravy registratiry. Obsahuje
Gdaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registmych zaznamov a ulozZeni 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 nzlaé a systematické ozftwanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirnej Zkg urcuje spisom miesto v registratiréglej uguje spisom

znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registratirna ztlea je symbol ustanoveny registratirnym planom pégyuspis
alebo skupinu spisov. Registratirnackaesa sklada z alfanumerického symbolu.

(12) Registratarne stredisko je miesto, kde dadalji a ochnguju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych leh6t ulaZardo ich vyradenia.

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

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnaneganizacie, ktory metodicky
usmetfiuje jej zamestnancov na Useku spravy registrardgpoveda za vsetky odboréiéanosti
suvisiace SO spravou registratlry v organizacigtame cinnosti registratirneho strediska
a pripravy vyrd’ovacieho konania.
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Cl. 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasiekégre boli organizacii dotiené alebo
ich prevzal zamestnanec organizacie osobne a sEs@m@né organizacii; na poZiadanie
dorwitela potvrdi prijatie zasielky odtiaom prezenténej peiatky (priloha¢. 1) na kopii
zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom piievZaiegramy, telefaxy a iné elektronicky
prijaté zaznamydalej len ,surne zaznamy”) oz€ieodtlatkom prezenténej peiatky s datumom
doplnenym podrobnymiasovym Gdajom o prijati. Ustne podania moze prijinkazdy
zamestnanec organizacie. Vyhotovi o kazdom z nichdny zaznam, ktory odovzda
administrativnemu zamestnancovi ha zaevidovanamitu.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spoé¥ adresy, peet prijatych zasielok
pod’a evidencie na supiske poSty a neporudenbalov zasielok. Omylom datené zasielky
vrati poSte alebo dotitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adreséatovi; pripadm& nedostatky
reklamuje na poSte. Podavanie a dodavanie zasighai§tovom styku a sposob ich reklamacie
upravuje osobitny predpfs.

Cl. 4
Triedenie zésielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasialkyzasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,
C) noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, ind #gpozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(2) zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pigradministrativny zamestnanec otvori a
zaznam ozna odtlatkom prezenténej pe&iatky cervenej farby. Prezentad peiatka sa odtléa
¢ervenou farbou spravidla v horné&sti 'avej strany zdznamu tak, aby vSetky Udaje zostali
Citate’né. V odtl&ku prezenténej peiatky sa vyznéi datum dortienia a poet priloh. Pripadné
nedostatky (napr. chybajuce prilohy a pod.) sa a&yjarved’a odtla&ku prezenténej peiatky.
Odosielatéa o nich vyrozumie  zamestnanec povereny vybaveniuni (dalej len
~Spracovaté’).

(3) Neotvorené sa odovzdavaju zasielky o¢ené heslom verejného obstaravania,
obsahujuce personalne veci zamestnancov, obsahgjazeos ako aj zasielky adresované
riadite’ovi. Tieto zasielky sa oztaju na obalke odtikom prezenténej peiatky s datumom
doruwenia.

(4) Za sukromnu sa povazuje zasielka, na kterepg¢no a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom organizacie; tato sa @tnha datumom dokienia na obélke a adresatovi sa
odovzda neotvorena.

(5) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidaly, cennikyal&gy, vSeobecne
zavazné predpisy, technické normy ani pozvankgréknemaju formu listu sa odikom
prezentanej peiatky neoznauju.

* Postove podmienky k poStovym sluzbam, ktorélpadhkona. 507/2001 Z. z. poskytuje Slovenskéa posta, arfioha
opatrenia. 371/2004 PVSP).
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(6) Zasielky, ku ktorym su priloZzené ceniny, adistrativny zamestnanec oznakrem
odtla’ku prezenténej peiatky aj peiatkou s textom ,peazny spis”, v ktorej vyzré druh,
hodnotu a p&et cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k déenym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datdstatne liSi od datumovejduetky posty
na obalke,

b) zaznam nie je podpisany, dkmeno, priezvisko a adresa su uvedené,

c) adresa odosieldteje uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravnyamyzfmapr. dodrZzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide 0 8aZnos,

f) je na obalke odit®k prezenténej peiatky,

g) ide o zéasielku do#enu na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky &gych zasielok uschovavaju jeden tyizde
doporwenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehét sadijt bez vyrd’ovacieho konania.

Cl.5
Vedenie registratirneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec organizacie veckatralny registratirny dennik
organizacied’alej len ,dennik”).

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

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

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy temtory sa ozn& ndzvom organizacie
a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa&na vzdy prvym pracovnymiom kalendarneho roka
¢islom jeden a kati sa poslednym pracovnyniam kalendarneho roka.

(6) Dennik sa uzatvara v posledny pracovnyi d@lendarneho roka zapisom
.Uzatvoren&islom ...“, pripoji sa datum, odéak uradnej p&atky a podpis riadif@.

(7) V denniku sa wyipaji v3etky Gdaje pdd predtl@e. Chybné zapisy sa Skrtn( takym
spbsobom, aby zost&itate’né.

Cl.6
Evidovanie zdznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy ugedén4 ods. 5.

(2) Za&znamy sa eviduju v poradi, v akom vznildba v akom boli dortené.
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(3) Sdrne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju navwgmie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo Wdi&opie, ak to vyZzaduje vybavenie veci.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej organii a zaevidovani zaznamu v denniku
zisti, Ze vybavenie nepatri do jej pdsobnosti, (gaidto so sprievodnym listom miestne a vecne
prislusnému organu alebo organizacii. Odositdatetomto postupe informuje zaslanim kopie
sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec organizacie po otvoreni sukepmasielky zisti, Ze zaznam ma
aradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v dennik

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rézkmatky, musi sa zostavich zoznam
s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddilitel sias’ou dennika.

(7) Zaznamy sa nesmu odovZdapracovatiovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakéhdu a charakteru viazuce sa
k jednej veci alebo zaznamy, o ktorych vedie omia zvlastnu systematickd evidenciu sa
v denniku eviduju prostrednictvom tzv. zbernéhdunar

Cl. 7
Pridelovanie¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa prideje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do posobnosti organgaci
b) obsahujucim informacie délezité @ianos’ organizacie,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie @)0
d) adresovanym organizéacii, ale nepatriacim dpgspbnosti,
e) dodatoéne pozvanke, ak na organizacia pisomne odpoveda.

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

(3) Ak pridu k prvému podaniiialSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nmle
podaciecislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpdveai. Tieto podacieisla sa zapisuju na
spisovom obaleCislo prvého podania j&islom zakladnym. Sdhrn vsetkych zéznamov
pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jesias.

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa uybgod poslednym najvySSim
¢islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladristom v ramci registratlrnej zéley v priruinej
registrature.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systémeazfii@haiisla sa v denniku vyztaje
v rubrike ,predchadzajuc#slo”.

(6) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemissmovy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v organizacii, stava¢gdo tohto zaznamu zakladnyéislom celého
spisu a zaznam dostava novy spisovy obal. Spisdchadzajliceho roka sa k nemu pripoji i so
spisovym obalom a v rubrike dennika ,predchadzajigle” sa vyznai posledné podaci&slo
z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratary roku, v ktonmon bolo pridelené posledné podacie
¢islo.
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Cl. 8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda administmgtizamestnanec zaznamy
riadite’ovi, ktory rozhodne o icifalSom spracovani.

ClLo9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenychobSene zavaznymi pravnymi
predpismi, inak lehotu uff riaditd’ v zavislosti od naliehavosti a ndnosti vybavenia veci.
Urcena lehota sa vyztiana spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybaviv ustanovenej alebo denej lehote alebo organizéacia vec
odstUpi na vybavenie inému organu alebo organjztieibba o tom odosield® s uvedenim
dévodov informovéa.

(3) Spracovalezodpoveda za vecnu a jazykovu spravnedko aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

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

(5) Spracovateje povinny oznét' spisy, ku ktorym chce obmedzpristup, slovami
»,obmedzeny pristup” a uviégas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydmea spisovom obale.

(6) Spracovatevoli najvhodnejSi spésob vybavenia spisov. Ak wvezadanie iba na
vedomie, napiSe pod odtk prezenténej peiatky ,Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo teleky)jaurobi o tom zdznam na podani alebo
vyhotovi Uradny zaznam. Zaznam musi obsahaaje ocase, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

(7) Ak spracovatezvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba \ngjdreci.

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a Mexozno vybavi véas listom,
pouzije sa surny zaznam; doklad o jeho odoslapfipaji k spisu. Odoslany text sa zasle listom
dodat@ne v ten isty die

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spaswyznaia i v denniku eSte pred jeho
uloZzenim v registratlre organizacie. Zaznam musilofivd Udaje, ako bola vec vybavena a kde
je spis uloZzeny. Ozganie spisu symbolom ,a/a“ znamena, Ze spis je \gimawa mozno ho
uzatvort’.

Cl. 10
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Riadit& skontroluje vybavenie podania spracoliate. Zodpoveda za posudenie
vybavenia z vecného a odbornéhiadiska, ako aj z lladiska dodrZzania pravnych a inych
predpisov.

® Napr. § 49 zakona 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR. 152/1998 Z. z.
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(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda zawiprg/hotovenia registraturneho
zaznamu podh platnych technickych noriém

(3) Spracovate venuje pozornas opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zaznamu must’ yjadreny jednoznme a strtine. Osobitnd pozorntéyenuje
opisu obsahu prvého zaznamu spisu éeného znakom hodnoty ,A”.

(4) Registratarny zdznam sa vyhotovuje na papgerpredtldenym ndzvom a
identifikatnymi udajmi organizéacie; preddiabsahuje aj identifikané Udaje zaznamu. Osobny
list riaditd’a sa vyhotovuje na papieri s predaym ozn&enim funkciegislo spisu sa piSe iba
na kopiu.

Cl. 11
Pouzivanie péiatok

(1) Organizacia pouziva podlhovastu (napisoviaplkeu, ktord na registratarnych
zaznamoch odté@a modrou farbou.

(2) Odtl&ok petiatky netvori pravne nevyhnutnl ¢a& registratirneho zaznamu.
Odtl&a sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobeavizny pravny predpis alebo zauzivana
prax v obchodnom a tradnom styku.

(3) Peiatky toho istého typu s rovnakym textom, sa re@lig&islom, ktoré musi byv
odtlatku peiatky citate’né.

(4) Organizacia vedie evidenciu¢@ok. Evidencia obsahuje oditk petiatky s
uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktoprgwzala a pouZiva.

Cl. 12
RozmnoZovanie a podpisovanie registratarnych zazmnaov

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

(2) Na registraturny zaznam sa umief spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj fufiké oznaenie podpisujuceho sa vyla. Ak zaznam
Vv nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupgagjppred svoj podpis skratku “v. z.” (v
zastupeni).

(4) Ak sa zdznamy odovzdavaju na rozmnozZovanigpide riadité alebo nim povereny
zamestnanecistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jefitadenym menom a
priezviskom uvedie skratka “v. r.” (vlastnou rukoBpd ukotienym textom sa Yavom dolnom
rohu uvedie doloZka ,Za spravnogyhotovenia“ doplnena vyi@nym menom a priezviskom a
podpisom zamestnanca zodpovedného za sprapodpisania schvaleného konceptu.

(5) Rozmnozovanie zaznamov obsahujlucich osobnge jdamoZzné len na zaklade
pisomného sthlasu dotknutej osdby.

® STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Predttdistovych papierov na Gradné a obchodné listy
’ 8§10 ods. 6 zakona 428/2002 Z. z.
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Cl. 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju olgjnou posStou, dopoéene, na navratku (datenku),
dalej kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikgmi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi ragisirne zaznamy pdéid spbésobu
odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je prdmiglgoostovy styk, spravidla zdruZuje do
spolanej obélky.

(3) Doporiené zasielky, zasielky na navratku (demku) a surne zasielky sa zapisuju
do dor@ovacich harkov, v ktorych poSta potvrdzuje preezat prepravu. Okgjné zasielky sa
do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje

(4) Doporéene na navratku s ozfemim “do vlastnych rak” za odosielaju aj zaznamy s
dokladmi, ktoré organizacia vracia, ako aj predwviglana rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych
treba zabezp#' preukazatétnog’ dorusenia®

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

(6) Organizacia m6ze &énovi odovzda iba zasielku, ktora je mu adresovana po
preukazani jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sadxuje podpisom na képii zaznamu alebo na
dorwwovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu paéa. Zasielku adresovanu
organizacii nemdze organizécia ¢ahovi vyda. Udaje o osobnom prevzati vyzha
administrativny zamestnanec v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zaznamov

Cl. 14
Registraturny plan

(1) Registratirny plan je pomécka néelné a systematické ukladanie spiséleni
registratiru do vecnych skupin &uwje spisom registraturnu zfka, znak hodnoty a lehotu
ulozenia.

(2) Registraturny plan je usporiadany do vecnskbpin potia jednotlivych Usekov
¢innosti.

(3) Registratarny plan a jeho dodatky priprav@éministrativny zamestnanec
organizacie v spolupraci s archivom.

Cl. 15
Registratlra organizacie

(1) Spisy sa ukladaju pta racnikov a podia registratirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registratirnu &ki& v obale su uloZzené pkakiselného poradia s najvyssim
¢islom navrchu.

8 § 24 zakona. 71/1967 Zb.
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(2) Spracovate pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadimgovyhotovenia a
pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(3) Administrativny zamestnanec pred uloZeninmswsgkontroluje Uplna@sspisu a
Uplnog’ Udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je ¢&n@ registratirnou zgkou, znakom
hodnoty a lehotou uloZenia dodéte oznai.

(4) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zwambaly), v ktorych st spisy ulozené
sa z bonej strany UloZznej jednotky oztia registratirnou zr&ou, rokom, znakom hodnoty
a lehotou ulozZenia (priloRa 2).

(5) Archivne Skatule, v ktorych sa nachadzajustegfiirne zaznamy so znakom hodnoty
LA" sa ozna&uju Stitkom s nazvom organizacie, registratUrnoatkou, nazvom druhu agendy
priradenej k registratarnej zkle, cislami spisov a rokom spisov, poradovyislom archivnej
Skatule (priloh&. 3).

(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovpririinej registratlre
premiestiuju do registraturneho strediska.

Cl. 16
Registraturne stredisko

(1) Za spravu registratirneho strediska zodpdagtministrativny zamestnanec alebo
povereny zamestnanec organizacie.

(2) Reqgistratarne stredisko uniiofe opravnenym osobam nazeranie, vygiaZanie,
ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registratirnom stredisku uklagejd’a raznikov a podia registratirnych
zn&iek so zachovanirtiselného poradia v ramci registratirnejékya

(4) Organizacia dosledne dba o také umiestnemeaterialno-technické vybavenie
registratirneho strediska, abyigo podmienky pre vSestrannt ochranu registratdry.

(5) Administrativny zamestnanec alebo poverenyesainanec organizcie pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratayead’ovania Specialnych druhov
registratirnych zdznamov.

(6) V registraturnom stredisku sa ukladaju agp&pee druhy zaznamov.

Cl. 17
VyuZivanie registratiry

(1) Registratiru organizaciel'dlej len ,registratira”) mézu vyuzZitzazamestnanci
organizacie pri plneni svojich pracovnych Uloh. Regtira sa vyuZiva nazeranim,
vypoZziiavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypigovspisov.

% § 17-25 vyhlaSky MV SR. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré@nstenia zakona o archivoch
a registratdrach a o doplneni niektorych zakonov
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(2) VyuZivanie registratiry sa uskétaje v sulade so zakonom o ochrane osobnych
dajov v informanych systémoct

(3) Registratiru mozno vyuzivéen za podmienok vytwjucich poskodenie, z&enie
alebo stratu zdznamu alebo spisu.

Cl. 18
Nazeranie do spisov

(1) Organizacia umozni na zaklade pisomného paigemazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju na@aristvislosti s plnenim svojich uloh.

(2) Organizacia moze povolnazretie do spisov na zéaklade pisomnej Ziadostiyaj
osobéam, ak sa ich tykaju a pdkj@eukézu odévodnenbsvojej poziadavky.

Cl. 19
Vypozi¢iavanie spisov

(1) Zamestnanci organizacie si vypavaju spisy ulozené v registratirnom stredisku
na zaklade vypoZného listka. Zamestnanec potvrdi prevzatie vyjamn&ho spisu podpisom
na vypozénom listku (priloha&. 4). Vypozeny listok sa vypluje v dvoch vyhotoveniach a
pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypodi listok sa vlozZi na miesto vypdaného spisu

(2) VypoZEanie spisu mimo organiziciu moze powddin riadité. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (priloh&. 5) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvetigo spisu, vec, [t
listov, patet a druh priloh, identifikané Udaje o Ziadatevi a dévod vypogiania.

(3) Spisy sa spravidla pgiavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanoingk*
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavamigozicnej lehoty; v oddvodnenych
pripadoch méZe so suhlasom riakiitdehotu preffit. Po vrateni spisu odovzda kopiu
vypoziného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratilvypozicani a vrateni spisov vedie
evidenciu.

Cl. 20
Vydavanie vypisov a odpisov

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

19Zakon NR SR¢. 428/2002 Z. z.
1 Napr. vyhlaska NBW. 338/2004 Z. z.
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TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

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

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

(2) Predmetom vytBovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné’aldiu ¢innog’
organizaci& a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

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

a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto poynupl lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratary je ¢gny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvall dokumentarnu archivnu hodrefareto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratlry je deny na zrienie.

Cl. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,A” sa ozraje registratirny zaznam, ktory ma trvall
dokumentarnu hodnotu ptal kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodca, mbdezniku,
jeding&nog’ vyhotovenia, hodnovernba nost zaznamu). Spisy ozéené znakom hodnoty “A”
su utené na odovzdanie do trvalej archivnej starostiiasshivu.

(2) Znak hodnoty ,A” sa wahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho aazn
Pri registratarnych zdznamoch je to u prijemcu pivopodania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostgtmgtovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty,
ktoré pobvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju azgistratirne zaznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a vyaju sa bez vymdovacieho konania, ak uz nie su potrebné pre
d’alSiu¢innog’ organizéacie, na zaklade vyjadrenia administratiermEamestnanca.

(3) Znak hodnoty ,A” je zavazny spravidla lenepspisy, ktorych pévodcom je
organizacia. Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cuazipbvodu vyrazne sa tykajuémnosti
organizacie.

Cl. 23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registrat(oiay organizacie.
(2) Lehota ulozenia je pet rokov, pdas ktorych organizacia potrebuje registratirny

zaznam pre svoj¢innog’. Urcuje, po kdkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane
predmetom vyrdiovania. Vyjadruje ju arabskéslica. Lehota z&ina plyn® 1. januara roku

128 19 ods. 1 zakona NR SR395/2002 Z. z.
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nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvor@yjej uplynutia musi zostapis ulozeny v
registratirnom stredisku v pévodnom registraturinsporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa mbze v odoévodnenych poigfac po prerokovani s archivom
predZit. Lehota uloZenia sa nesmie sktati

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

(1) Organizacia predklada navrhy na vyradenieyradiuje spisy a Specialne druhy
registratirnych zaznamovddglej len ,vyralovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s archivom; tieto nesmi lohsie ako p@rokov® Ak neddjde k dohode, lehotu
uréi archiv.

(2) Riaditd dosledne dba, aby organizacia zab&kgppravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registrahirporiadku.

(3) Vyratovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty pripravuje v
registratirnom stredisku.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskuituje v sulade s registratirnym planom platnytase
vzniku spisu.

(5) Administrativny zamestnanec zabe&fpghotovenie zoznamu spisovcanych na
vyradenie z registratirneho strediska a to osolpitaezecné skupiny spisov so znakom hodnoty
»A” a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znadanoty ,,A”. Taktocleneny zoznam (priloha
¢. 6 a 7) je usporiadany doc¢rdkov a vecnych skupin pbal registratirneho planu organizacie
s uvedenim mnoZstva vyradenych spisov vyjadrenéhlozanych jednotkach (spisové dosky,
balik, archivna $kara)*

Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvagimotoveniach navrh na vyradenie
spisov (alej len ,navrh”) (priloha¢. 8). Navrh schvaleny riaditem zaeviduje spravca
registratlry v denniku. Original sa spolu s primhg&zoznamami) odovzda archivu; képie si
ponecha registratirne stredisRo.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené \stragfirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli tbypohotovo predioZzené zamestnancom arch@Vsla
poloziek spisov ozr@nych znakom hodnoty ,A” aspisov bez znaku hodnoty
vyrad'ovacieho zoznamu sa vyziieaj na prislusnej tloznej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaZnoa predchadzajuce vyfavacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati oigaaii na doplnenie alebo na prepracovanie.
Vykona odbornu archivnu prehliadku, posudi dokurdwent hodnotu spisov a vyda rozhodnutie,

1§ 18 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z.
1“8 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR628/2002 Z. z.
5§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR 628/2002 Z. z.

8 19 ods. 2 zakona NR $R395/2002 Z. z.

12
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v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvali dokumemtanodnotu a su &ené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trval(i dokuréemi hodnotu a s &ené na zienie'®

(4) Znkenie spisov sa uskutiiuje na naklady organizéacie.

Cl. 26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyztiav evidencii registratirneho strediska.

(2) Organizacia zabezfiesSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudenéaathivne
dokumenty datasu, kym ich archiprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tigpisy sa
ukladaju v registratirnom stredisku oddelene oatogth spisov.

(3) Archiv preberda do trvalej archivnej starestiti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelenasti uloZzené v ozganych archivnych Skatuliach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnyadkudhentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zaglamtlovzdavacieho zoznamu spisov so
znakom hodnoty ,A” vyhotoveného organizaciou (f1da. 9); jeho original jej odovzd.
Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sata&kuje na naklady organizacie.

(4) Eviderné pomécky sa odovzdavaju do archivu az po vyradenich
zaevidovanych spisov.

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

7§ 24 ods. 3 pism. e) zakona NR §R95/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.
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Priloha €. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Nazov organizacie
Datum
Podaciecislo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:

14
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Priloha €. 2

IDENTIFIKA CNY STITOK OZNA CENIA ULOZNEJ JEDNOTKY
ODOVZDAVANEJ DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Registratirna znatka:

Roe¢nik spisov:

Znak hodnoty
Lehota ulozenia:

15
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Priloha €. 3

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

Nazov organizacie

Registratirna znatka:

Nazov vecnej skupiny:

Roénik spisov:

Cisla spisov:

(rozsah od - do)

Poradovédéislo
archivnej Skatule:

16
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Priloha ¢. 4

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna Vybral: Ziaddte

znaka: (kto, kedy)

Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujdci
(kto, kedy) prevzatie:

Pctet listov a priloh:

17
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Priloha €. 5

REVERZ
Nazov organizéacie
Vasecislo:
Nasecislo:
VypoZziéna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) alOASKU Od.............ccceevveeeriineenne

Zavazujeme sa, ze spis (zaznam) bude keepaloZzeny a pouzity len v iradnych miestnostiach
a za tym delom, pre ktory bol vypo#any. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime
organizacii v pévodnom fyzickom stave, usporiagardzsahu, stanovenej lehote a dohodnutym

Vratené da: ................... VYpOZNE aha: ........cccvveevveennne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko
Organizacie: ..........ccceeeeeeeennne zgstuZziadatéa o vypoZziku:
PodpiS: ....eveeiiiiiie e (0] 5 SRR
Petiatka: Pé&atka:

18
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Priloha &. 6

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

Odtlatok peiiatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej Rozpétie Cislo Poznamka

¢. skupiny rokov tloznej jednotky

Por.¢. - poradovéislo

RZ - registratirna ztha

Vecna skupina - nazov padregistraturneho planu

Cislo tloznej jednotky - poradovislo archivnej Skatule, , v ktorej su uloZzené
avddavané archivne dokumenty prislusnej vecnejiskup

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, Kyzatav a pod.
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Priloha &. 7

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

Odtlatok peiiatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej Rozpéatie  ofgbivo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por.¢. - poradovéislo

RZ - registratirna ztka

Vecna skupina - nazov piregistratirneho planu

LU - lehota ulozZenia

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

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyztav a pod.
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Priloha ¢. 8

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtt@enym ndzvom organizacie

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v ...
pobaika ...

presna adresa

VaSecislo/zo dia Naseislo Vybavuje Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov - predbZenie

Poda § 19 zékona NR SR 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agdneni
niektorych zékonov navrhujeme na vyradenie redisine zaznamy pochadzajuceimnosti
.................................. , ktoré uvadzan@ipojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy  usporiadané v sulade stRegisym  poriadkom

.......................... €. veeveewnns ZTOKU ... NAVrhujeme vynatikto:

1. zaznamy so znakom hodnoty "A” v{ie .......... poloziek zrokov ........... odovzddo
(uvies’' nazov prislusného Statneho archivu).

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v§e ......... poloziek zrokov ............. odowzdaa

zni¢enie.

Registratirne zéznamy navrhnuté na vyradenie sdené poth vecnych skupin
registratirneho planu platnéh@ase ich vzniku v registratirnom stredisku ............... Nazov
organizacie)

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

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnutéynadenie uz nepotrebujeme na
svojucinnog’.

Ziadame preto o postdenie predloZzeného navrhynaaenie registratdrnych zaznamov
so znakom hodnoty "A”, ako aj registraturnych zmov bez znaku hodnoty "A”, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupirstregiirnych zaznamov navrhnutych na

vyradenie.
2 prilohy odtlacok peiatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Priloha €. 9

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

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

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por.¢. - poradowvéslo

RZ - registratirna zka

Nazov vecnej skupiny - nazov padegistratarneho planu

Rok - rok aleboasoveé rozpatie vzniku odovzdavanych archivnych
dokumentov

Cislo tloznej jednotky - poradovslo archivnej Skatule, v ktorej su uloZzené

oavddavané archivne dokumenty prislusnej vecnejiskup
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedpeisieipu, fyzicky stav a pod.
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