REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU VRATNOVCIACH

PRVA CAST

ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratamy poriadok Obecného uradu v Ramovciach upravwje postup Obecného uradu
v Ratnoveiach / len “Grad”™) pri sprave registratiry, a to najmé pri organizovani manipuidcie so ZAznamarni a

spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad'ovani SpISOV.

(2) Starosta obce {(dalgj len “starosta”) dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry  dodrziavaii
ustanovenia registratimeho poriadku.

(3) Spravu registratiry spravidiazabezpecuje administrativiy zamestnanec tradu povereny vedenim
registratirneho dennika, ako aj spravou registraturneho strediska {d'alej len “administrativiy zamestnanec’).
Zariadenia obce st povinné poverit spravou registratuiry administrativaeho zamestnanca zariadenia.

(4) Urad a zariadenia spravuji registratiiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniCenu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu registratimych zaznamov (dalej Ten “zaznam”). Ak sa zisti, e doslo k poskodeniu,
znideniu alebo strate, administrativiy zamestnanec vyhotovi  zéznam o vysledku etrenia a moznych
ddsledkoch porusenia celistvosti registratiry, ktory predloZi starostovi.

{(5) Zamesinancc tradu pri rozviazani pracovnéno pomeru protokotarne odovzda starostovi  alebo
nim pOVerenému Zamestnancovi (dalej len “zastupca™) nevybavens spisy.

(6) Evidenciu a manipuidciu s registrafirymi zaznamaru obsahujiicimi utajovane skutoénosti,
evidenciu staZnost, ako aj uctovnych registratiirnych  zaznamov a registratirnych zaznamov agendy

Tudskych zdrojov (d'alej fen “Speciaine druhy regisiratirnych zaznamov') upravuje 0sobitny predpis.”

(7) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane $pecialnych druhov registraturnych zaznamov uradu

vykonava Ministerstvo vnitra Siovenskej republiky prostrednictvom fizemne prisiudného §tameho archivu
(dalej len “archiv™).* :

(8) Urad a zariadenia vedii zaznamy a ich evidenciu v statnom jazyku.*

(9) Pojem “arad” sa vztahuje aj na zariadenia tradu, ak registratiimy poriadok neustanovuje inak.

¢ yyhlagka NBU ¢ 455/2001 Z.2., 0 adminisir
zakon NR SR & 43172002 7. 7. o i¢toynicive,
zakon NR SR &, 152/1998 Z. 7. o sfainostiach,
zékon NR SR & 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych adajov.
3§18 ods. 1 2 §24 ods. 3 zikona NR SR &.395/2002 Z. z. o archivoch 2 registratirach a o doplneni niektorych zakonov.
¢ § 3 ods. 3 pism. ¢ zakona NR SR £ 270/1995 Z.z. o §titnom jazyku Slovenskej republiky. )
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L 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratimeho poriadku je organizovanie manipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a
ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zaznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a
materialno-technické zabezpeCenic registratiry uradu. Sucastou spravy registratiry je aj priprava
registratirneho poriadku a registratimeho planu.

(2) Zaznam Jje pisomnd, obrazova, zvukova a mym sposobom zaznamenana
informécia, ktora pochadza z ¢innosti tiradu alebo bola uradu dorucena.

(3) Registratimy zaznam je informacia, ktori urad zaevidoval v registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registratimych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a urad ich
zaevidoval v registratimom denniku.

(5) Spisovy obal je ncoddelitelna sicast’ spisu, do ktoré¢ho sa zakladaji jednotlivé registratiime
zaznamy (podania a vybavenia) spoiu s prilohami.

(6) Registratira je subor vietkych registratirnych zaznamov pochadzajucich z Cinnosti dradu a
vietkych zaznamov tradu dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo mm pridelene

Cislo spisu. Sudast'ou registratiry je aj registratirny dennik a registre.

{7) Registratimy dennik je zakladnd evidencnd pomdcka spravy registratiry. Obsahuje tidaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratimych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kaZdy podnet, ktory urad prijal na tiradné vybavenie.

(9) Vybavenic je zaznam obsahujict informaciu o sposobe vybavenia podania.

(10) Registratamy plan je pomdcka na uéelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratiirnej znacky uréuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak bodnoty a

lehotu uloZenia.

(11) Registratima znacka je symbol ustanoveny registratimym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Registratirna znacka sa skiada z alfanumerického oznadenia skupiny zaznamov.

(12) Registratame stredisko je miesto, kde sa ukiadaji a ochranuji uzatvorené spisy uradu do
uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.
(13) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnanec Uradu, ktory metodicky usmerfiuje zamestmancov
uradu na useku spravy registratary, zodpoveda za véetky odborné ¢innosti sitvisiace so spravou registratury
v urade, vratane ¢innosti registratimeho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.



CL 3

Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli uradu dorucené alebo ich prevzal
zamestnanec uradu osobne a st adresované tradu; na poziadame dorucitela potvrdi prijatic zasielky
odiladkom prezentatnej pediatky (vzor €. 1) na képii zdznamu alebo na osobitnom listku s datumom
prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zdznamy (dalej len “surme zaznamy”) oznaci
odtlaGkom prezentatnej peCiatky s datumom doplnenym podrobnym ¢asovym udajom o prijati. Ustne
podania mdze prijimat’ kazdy zamestnanec tradu. Vyhotovi o kazdom z nich firadny zaznam, ktory odovzda
administrativnemu zamestnancovi na zaevidovanie v denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na stpiske posty a neporuSenosi’ obalov zasielok. Omylom dorudené zasielky vrati poste alebo
dorugitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné in¢ nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a
dodavanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis.”

CL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Admunistrativny zamestnanec triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduyjti v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorene,
¢) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, ind tla¢ a pozvanky, ktoré nemaja formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) administrativiny zamestnanec otvori a zdznam
oznadi odtlatkom prezentacnej pediatky. Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej ¢asti Favej strany
zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtiacku prezentacnej peiatky sa vyznadi datum
dorudenia a poCet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajlice prilohy a pod.) sa vyznacia vedia odtlacku
prezenta¢nej peciatky. Odosiel'atel'a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (dalej len
“spracovatel™).

(3) Neotvorené sa starostovi odovzdavaji zasielky obsahujiice utajované skutocnosti, zasielky
oznaené heslom verejného obstardvamia, obsahujuce persondlne veci zamestnancov, ako aj zasielky
adresované starostovi. Tieto zasielky sa oznaujii na obalke odtlackom prezentaénej peciatky s datumom
dorucenia.

(4) Za sokromni sa povaZuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom uradu; tato sa oznadi iba datumom dorucenia na obalke a adresdtovi sa odovzda neotvorena.

(5) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné matenidly, cenniky, katalogy, véeobecne zavamé
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtiatkom prezentaénej peiatky

neoznacuji.

(6) Zasielky, ku ktorym st priloZené ceniny, zamestnanec podatelne ozna¢i okrem odtlacku
prezentacnej peciatky aj peciatkou s textom “pefiazny spis”, v ktorej vyznadi druh, hodnotu a pocet cenin.

(7) Obalky ostavaja trvalo pripojené k doruéenym zaznamom, ak:

rd

Postové podmienky k podtovym shuZbam, kioré podia zékona & 507/2001 Z. z. o podtovych siuZbach poskytuje
Slovenska posty, §. p. (ORLBL 4497/2002).



a) zazmam nic je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i§i od datumovej peciatky posty na
obalke,

b) zéznam nie je podpisany, i ked meno, priezvisko a adresa st uvedene,
. ¢) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

d) m& datum podania zasiclky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

¢) ide o staznost’, oznamenie alebo podnet obcana,

f) je na obalke odtlacok prezentatne] peciatky,

g) ide o zasielku doruenti na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky obyéajnych zasielok uschovavaju jeden tyzdeti, doporucenych
jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehdt sa vyrad'ujii bez vyrad'ovacieho konania.

(L5
Vedenie registratirneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec radu vedie registratirny dennik uradu (d'alej len “dennik”).

{2) V denniku sa eviduji zaznamy pochadzajiice z ¢innosti iradu, t. zaznamy uradu dorucené a ich
vybavenia, ako aj zaznamy vznikajtice z vlastného podnetu uradu (ex
offo) .

(3) Dennik sa vedic tak, aby pricbezne poskytoval ipiné a presné, asove a veene aktualne udaje o
evidovanych zaznamoch.

(4) Pre kazdy kalendamy rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznaci nazvom tiradu a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym diiom kalendameho roka Gislom jeden a
kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalendameho roka.

(6) Dennik sa kazdorotne uzatvara v posledny pracovny deit kalendameho roka zapisom
*Uzatvorené &islom ...", pripoji sa datum, odtlagok uradnej pediatky a podpis starostu.

(7) V denniku sa vyplnajii vietky udaje podla predtlace. Chybné zapisy sa skrtni takym sposobom,
aby zostali Citateln€.

CL6
Evidovanie ziznamov
(1) V dennfku sa zasadne neeviduju zaznamy uvedené v L. 4 ods. 5.
(2) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikii alebo v akom boli dorudene.
(3) Sume zaznamy sa evidui a odovzdavaju na vybavenic bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych ziznamov sa vyhotovia alebo vytladia kopie.

(4) Ak sa po otvoreni zasiclky adresovane] fradu a zaevidovani zaznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do jeho pdsobnosty, odstiipi ho so sprievodnym fistom miestne a vecne prislu$nému organu.
Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim kopie sprievodného listu.



(5) Ak zamestnanec tradu po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma tradny charakier,
vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rozne skratky, musi sa zostavit' ich zoznam s
vysvyetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sii€astou dennika.

(7) Zéaznamy sa nesmi odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy aleboiné zazmamy rovnakého druhu a charakteru viazice sa k jednej veci
alebo zaznamy, o ktorych vedie trad zvia$tnu systematicku evidenciu sa v denniku eviduji prostrednictvom
tzv. zberného harku.

QL7
PridePovanie isla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do posobnosti tiradu,
b) obsahujuicim informécie ddlezité pre ¢innost tradu,
¢) vaniknutym z viastného podnetu uradu {ex offo),
d) adresovanym uradu, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
e) dodatodne pozvanke, ak na fiu tirad pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacieho &isla (poradové &islo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu d’al$ie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové podacie
gislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nail. Tieto podacie Cisla sa zapisuju na spisovom obale. Cislo
prvého podania je &islom zakladnym. Stthrn vietkych zaznamov pochadzajucich z vybavenia jednej vect tvori
Jeden spis.

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuji pod posiednym najvy$sim Cisiom. Po
vybaveni sa ukladaju pod zakladnym éislom v ramci registratamej znacky v prirunej registrature.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného ¢isla sa v denniku vyznacuje v rubrike
"predchadzajice Cislo™.

(6) Ak pride nasiedujlici rok k vz existujliicemu spisu novy zaznam Vv ftej istej veci alebo novy
zimam vznikne v urade, stava sa &islo tohto zdznamu zikladnym &islom celého spisu a zaznam dostava
novy spisovy obal. Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji 1 so spisovym obalom a v rubrike dennika
"predchadzajice &islo™” sa vyznadi posledné podacie €islo z predchadzajuiceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu boio pridelené posiedné podacie Cislo.
CLS8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzdd administrativny zamestnanec zaznamy starostovi, ktory
rozhodne o ich d’alSom spracovani.



CL9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavujii v ichotach ustanovenych vieobecne zavdznymi pravnymi predpismi®, inak
lehotu urdi starosta v zavislosti od nalichavosti a narodnosti vybavenia veci. Urfena Ichota sa vyznaéi na
spisovom obale 1 v denniku.

(2) Ak nemoZno vec vybavit' v ustanovenej alebo urdencj lehote alebo tirad vec odstiipl na
vybavenie inému orgénu alebo organizacii, treba o tom odosiclatel’a s uvedenim dévodov informovar’

(3) Spracovatel' zodpoveda za vecnii a jazykovd spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
SpISO. '

(4) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratirmu znadku, znak hodnoty a Iehotu ulozenia,
vyznaCit’ spdsob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odostanic vybavenia a uréit’ d’alsi pohyb spisu.

(5) Spracovatel’ je povinny oznadit’ spisy, ku ktorym chee obmedzit pristup, slovami “obmedzenv
pristup” a uviest’ €as trvania obmedzenia. Tieto tdaje vyznadi na spisovom obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napiSe pod odtlaok prezentatnej peciatky "Na vedomic vzal, a/a”, datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi tiradny zaznam. Zaznam
musi obsahovat’ udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovatel zvoli pisomnt formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej veci.

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemono vybavit’ véas listom, pouzije sa stmy
zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zaSle listom dodatoéne v ten isty deil.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznacia i v denniku este pred jeho uloZzenim
v registrature tradu. Zaznam musi obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis ulozeny. Oznadenie
spisu symbolom "a/a" znamend, Ze spis je vybaveny a mozmno ho uzatvorit’

CL10
Tvorba registratirneho zdznamu

(1) Starosta skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za postdenie vybavenia z
veeného a odborného hl'adiska, ako aj z hi'adiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda za tipravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podia
platnych technickych noriem’.

(3) Spracovatel’ venujc pozomost opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu registratirncho
zaznamu musi byt vyjadreny jednoznadne a struéne. Osobitnd pozormost” venuje opisu obsahu prvého

zaznamu spisu oznageného znakom hodnoty “A”.

¢ Napr. § 49 zikona & 71/1967 Zb. o sprévnom konani (sprivny poriadok),
zdkon NR SR & 152/1998 Z. z.
" STN 016910 Pravidia pisania a Gpravy pisomnosti

STN 886101 Predtlag listovych papicrov na tradné a obchodné listy
v



(4) Registratimy ziznam sa vyhotovuje na papieri s predilatenym ndzvom a identifikacnymi
Gidajmi tGradu; predtial obsahuje aj identifikacné udaje zaznamu. Osobny hst starostu sa vyhotovuje na
papieri s predtladenym oznacenim funkeie; Cislo spisu sa pise iba na kopiu.

L1
Pouzivanie peciatok

(1) Urad pouziva okriihlu peiatku s obecnym erbom alebo &akatePskymtitom a tradni peSiatku so
Statnym znakom Slovenskej republiky.

(2) Pouzivanie pediatky so §tatnym znakom upravuje osobitny zakon ®

(3) Ak tirad pouZiva niekol'ko petiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozii§uju sa Cislom,
ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

(4). Urad vedic evidenciu peéiatok. Evidencia obsahuje odtladok peliatky s u\edemm mena,
priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouZiva.

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

(1) Registratarne zdznamy podpisuje starosta alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za veenti a formalnu spravnost’ podpisaného zdznamu.

(2) Na registratimy zaznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako g funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytladia. Ak zdznam v
nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku v z." (v zastupeni).

(4) Ak sa zaznamy odovzdavaju na rozmnozZenie, podpiSe starosta Cistopis, v tomto pripade sa za
jeho vytladenym menom a priezviskom uvedie skratka "v. r." (vlastnou rukou).

Postup pri rozmnoZovani registratimych zaznamov obsahwtcich utajované skutocnosti upravuje
osobitny predpis.”

W

& 27071995 Z. z. o stitnych symboloch v zneni neskorgich predpsiov

5. 455/2001 Z.2.




CL13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielajii oby¢ajnou postou, doporudene, na navratku (dorudenku), dalej
kuriernymi sluZbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registratime zaznamy podla sposobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolocng obalky.

(3) Doporudené zasielky, zasielky na navratku (dorudenku) a stme zasielky sa zapiswi do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatic na prepravul. Obycajné zasielky sa do zoznamov
nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

{4) Doporudene na navratku s oznacenim “do vlastnych rik” za odosielaju aj zaznamy s dokliadmi,
ktoré urad vracia, ako aj predvolania na rokovanie a in¢ zaznamy, pri ktorych treba zabezpedit’
preukazatelnost’ dorudenia. '’

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zacviduje, tj. zaznamena datum dorudenia.
Navratku zaloZi do spisu.

(6) Urad mbze oblanovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je mu adresovana po preukazani jeho osobngj
totommosti. Prevzatic sa potvrdzuje podpisom na kopii zaznamu alebo na dorudovacom listku (pri balikoch) s
uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovani uradu nemdze tirad ob&anovi vydat’. Udaje o osobnom
prevzati vyznali administrativny zamestnancc v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zdznamov

¢l 14
Registratarny plan

(1) Registratirny plan je pomécka na tcelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registraturu do
vecnych skupin a uréuje spisom registratimu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratiirny plan je usporiadany do veenych skupin podia jednotlivych tsekov Cinnosti.
(3) Registratamy plan tradu a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec uradu v
spolupragi so starostom alebo nim poverenymi zamestnancami a v spolupraci s archivom.
CL15
Registratira Giradu

(1) Spisy sa ukladaju podia rofnikov a podla registraturncho pldnu v samostatnych obaloch pre
kazdi registratimu znacku; v obale si ulozené podTa &iselného poradia s najvys$sim Cisiom navrehu.

(2) Spracovatel pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytoné vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaja v spise.

10 524 zikona & T1/1967 Zb.



(3) Administrativny zamestnanec pred uloenim spisu skontroluje upinost’ spisu a iplnost udajov
na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznadeny registratarnou znadkou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia
dodatoéne oznadi.

{4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikie, zvizky, obaly) sa oznaCujii Stitkom s nazvom
Gradu, nézvom druhu agendy priradenej k registratimej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty,
lehotou uloZenia, &islami spisov a rokom spisov (vzor €. 2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénegj registratire premiestiuju do
registratirneho strediska.

ClL 16
Registratiirne stredisko

(1)  Za spravu registratimeho strediska zodpoveda administrativiy zamestnanec alebo iny
starostom povereny zamestnanec Giradu.

(2) Registratime stredisko umoziiuje opravnenym osobam nazeranie, vypozfiavanie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo SpISOV.

(3) Spisy sa v registratimonm stredisku ukladajii podla roénikov a podia registratiirnych znaciek so
zachovanim &iseiného poradia v ramei registratiime; znacky.

4) Urad désledne dba o také umiestnenic a materialno-technické vybavenic registratirneho
strediska, aby spliialo podmienky pre viestrannt ochranu registratary.’!

(5) Administrativny zamestnanec alebo iny starostom povereny zamestnanec uradu  pripravuje
vyrad'ovanie Spisov z registratimeho strediska, vratane vyrad'ovania §peciainych drubov registratimych
ZAZNAMOV.

(6) V registratarnom stredisku sa ukladaju aj §pecialne druhy zaznamov.
CL 17
VyuZivanie registratary
(1) Registraturu uradu (dalgj len “registratira”) mézu vyuZivat zamestnanci uradu pri pineni
svojich pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informacii vergjnosti. Registratiira sa vyuziva nazeranim,

vypoziiavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzvanic registratury sa uskuto&iuje v silade so zakonom o ochrane osobnych udajov v
informa&nych sytémoch.”

(3) Registratiru mozno vyuzivat len za podmienok vyludujicich poskodenie, znienie alebo stratu
zaznamu alebo spisu.

11§ 17-25 vyhlagky MV SR ¢. 628/2002 Z. 7., ktorou sa vykondvajii nicktoré ustanovenia zakona o archivoch
. a registratarach a o doplneni niektorych zakonov
L2 7ikon NR SR €. 42872602 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov.
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Cl 18
Nazeranie do spisov

() Urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranic do svojich spisov pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebujit nazriet' v savislosti s plnenim svojich tiloh.

(2) Urad moZze povolit’ nazretic do spisov na zéklade pisomne] ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tvkaijti a pokial preukézu oddvodnenost svojej poziadavky.

€l 19 |
Vypozifiavanie spisov

{1) VypoZicanie spisu mimo urad méZe povolit’ len starosta. V takom pripade sa vyhotovi reverz
(vzor & 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifikadné udaje o Ziadatelovi a dévod vypozicania.

(2) Spisy sa spravidia pozidiavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak'
Administrativny zamesinanec kontroh’lje dodrZiavanie vypozicnej lehoty; v oddvodnenych pripadoch mdZe so
stthlasom riaditela tiradu lehotu predizit’. Po vrateni spisu odovzda kopiu vypoziéného listka alebo reverzu
tomu, kto spis vratil. O vypoZzitani a vrateni spisov vedie evidenciu.

CL 20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov Ziadatel'a, a to
ien na zaklade pisomnej Ziadosti. ‘

TRETIA CAST
Vyrad'ovanie spisov

CL21
Z4sady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a §pecialnych druhov registraturnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sahm odbomych &innosti, pri ktorych sa z registratiry  vy€lefiup
registratirme zaznamy (spisy), ktorym uplynuia lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania si vietky spisy, ktoré nic su potrebné na dalSiu &innost” uradu” a
ktorym uplynuli ich lehoty uloZema.

(3) Vyrad'ovanic spisov zahifia posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvala dokumentamu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je uréeny do trvalej archivne] starostlivosti archivu
b) spis nema trvali dokumentamu archivinu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZemia a  po
vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.

13 Napr. vyhlaska NBU ¢. 455/2001 Z
i § 19 ods. 1 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.

Z.



(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vziahuju aj na hodnotenie a vyradovanic §pecialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchyikami podi'a osobitnych predpisov.”

(5) Vyrad'ovanie $pecialnych druhov registratarnych zaznamov pripravujii zamestnanc uradu, z
ktorych &innosti vznikli a ktori ich spravuju.

CL22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty “A” sa oznaduje registratimy zaznam, ktory ma trvalii dokumentarnu
hodnotu podia kritéri hodnotenia zaznamu {obsah, pdvodca, obdobie vzniku, jedineénost vyhotovenia,
hodnovernost’ a nosié zaznamu). Spisy oznadené znakom hodnoty “A” su urfen¢ na odovzdanie do trvalej
archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratimeho zaznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemecu prvopis podania a u povodcu  rovnopis odoslaného
registratiineho zaznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, t. . duplikaty a muitiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa

vieobecne povaZuji za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarmnej hodnoty a moZu sa navrhnit’ na
vyradenie, ak uz nie s potrebné pre dalsiu &innost” tradu.

(3) Znak hodnoty “A” je zavazny spravidia len pre spisy, ktorych povodcom je urad. Vynimku

tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pévodu vyrazne sa tykajace ¢innosti uradu.

(123
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratamy plan uradu.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych trad potrebuje registratimy zaznam pre svoju
&innost’. Uréuje, po kol'kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad'ovania. Vyjadruje
ju arabska dislica. Lehota zadina plynit 1. januara roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis
uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis ulozeny v registratumom stredisku v pévodnom registratiirnom
usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa moze v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom predjiit*.
Lehota uloZenia sa nesmic skratit’.

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

(1) Urad predkladd navihy na vyradenie a vyraduje spisy a Specialne drhy registratimych
zaznamov (dalel len “vyrad’ovanic spisov”) v pravidelnych intervaloch od schvalenia registratimeho
poriadku v intervale 5 rokov..

{(2) .Pracovni¢ka obecného Gradu désiedne dba, aby urad zabezpedil pravidelné a planovité
vyrad'ovanic spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

5 Napr. zakon NR SR ¢. 431/2002 Z . z., vyhlaska NBUJ &, 455/2001 Z. z.



(3) Vyradovanic spisov, ktorym uplynuii predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku. -

(4) Vyradovanie spisov sa uskutotiiuje v silade s registratirnym planom platym v Case vzniku
spisu.

(5) Administrrativny zamestnanec zabezpedi vyhotovenic zoznamu spisov urenych na vyradenie
z registratumeho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty “A” a osobitne pre
vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A” Takto leneny zoznam (vzor €. 4a a 4b) je usporiadany do
roénikov a veenych skupin podia registratirneho planu tradu s uvedenim mnoZstva vyradenych spiscy
vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatul'a).”®

CL25
Navrh na vyradenie spisov
(1) Adnunistrativny zamestnanec pripravi v dgp({h /}}'hotgveniach navrh na vyradenie spisov (dalg]
len “navrh’™) (vzor & 5). Navth schvaleny R oznacer » finkcie veduceho zamestnanca tiradu podic:
o;:gan-i—zaénébawponadkuj"'"”zaeviduje spravea registratiry v denniku. Origindl sa spolu s priloham
(zoznamami) odovzda archivu; kopic si ponecha registratiirne stredisko.”

(2) Spisy uvedené v navrhu sostant ulozené v registratiimom stredisku tak, aby pri odborrj
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu. Cisla poloziek spisov
oznadenych znakom hodnoty “A” a spisov bez znaku hodnoty “A” vyrad'ovacieho zoznamu sa vvznalia aj
na pristusnej ukladacej jednotke.

(3) ~ Archiv posidi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchédzajice vyradovacie konanie.
Netphiy alebo nekvalitny navih vrati uradu na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbormi archimu
prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju
trvaly dokumentamu hodnotu a st urdené do trvalej archivnej straostlivosti a ktoré spisy nemaju trval
dokumentarmu hodnotu a st uréené na znicenie.

(4) Znicenie spisov sa uskutodfiuje na naklady tiradu.
CL 26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
(1) Vyradenie spisov sa vyznali v evidencii registratirneho strediska.
(2) Urad zabezpedi viestrannu ochranu spisov, ktor¢ boli posidene ako archivne dokumenty do

&asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivngj starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajii v registratarnom
stredisku oddelene od ostatych spisov.

ACLI0 AL oo F St

non

16§11 ods. 2 2 3 vyhlasky MV SR ¢, 62812002 Z. z.
17§11 ods. 1 vyhlasky MV SR & 628/2002 Z. 7.
§ 19 ods. 2 zakona NR SR & 3952002 7. 2.
18§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zékona NR SR & 3932002 Z. 2.
§ 12 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. 2.

7]
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(3) Archiv prebera do trvalej archivng starostlivosti ucelené subory archivinych dokumentov alebo
ich ucelené &asti ulozené v oznacenych archivnych $katuliach protokolarne, v dohodnutej Iehote. Dokladom o
prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zaklade
odovzdavacicho zoznamu spisov so znakom hodnoty “A” vyhotoven¢ho \iradom (vzor &. 6); jeho original jej
odovzda.® Odovzdanie archivinych dokumentov do archivu sa uskutocfiuje na naklady uradu.

{4) Evidentné pomdcky sa odovzdavajii do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

14



Vzoré. i )
PREZENTACNA PECIATKA

Nazov aradu

. we s T X4 .
Podacie Cislo: | Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuije:

15



Vzoré. 2 §
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov uradu

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znatka: Lehota uloZenia:
Ro&nik spisov: Cisia spisov:

(rozsah od - do)

1o



Vzor &. 3

Nézov tiradu
Vase &islo:

Nase &islo:
VypoZitna lehota:

Datum;
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozickuod....... ...

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpedne uloZeny a pouZity fen v uradnych miestnostiach a za tym
ucelom, pre ktory bol vypozicany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime tradu v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovene] lehote a dohodnutym  spdsobom, a to

Vratené diia: ... VypoziCanédia................

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

uradv: zastupeu Ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: ... Podpis: ...
Peciatka: Pediatka:

~J]

[



Vzor & 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Qdtladok petiatky (alebo nazov) tradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A”
navhrnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Pozmamka
<. skupiny LU rokov
Por. ¢. - poradové ¢islo
RZ - registraturna znacka
Vecna skupma - nazov podia registratirneho planu
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozenia
Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.
"~ Pomamka . -napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor & 4b )

7ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odiladok pediatky (alebo nazov) tradu

Priioha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam veenych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty "A”

navrhnutveh na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej LU Rozpitie MnozZstvo Poznamka
¢ skupiny rokov

Por. &. - poradové ¢islo

RZ - registratima znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratiirneho planu

LU - lehota uloZenia

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

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.
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Vzor & 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtiatenym nazvom tradu

Ministerstvo vnitra SR
Statny archiv v ...
pobocka ...

presnd adresa

Vase ¢islo/zo dita Nase dislo ‘ Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirmnych zdznamov

- predioZenic

Podia § 19 zékona NR SR & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o dopineni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajuce z Cmnosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratumne zaznamy usporiadané v sulade s Registraturnym poriadkom ...

[ zroku ... nyvrhujeme vyradit takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty "A” vpolte ... poloziek zrokov ... odovzdat' do
Slovenského narodného archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A” vpocte ... poloziek zrokov ... odovzdat na
zniCenie.

Registratiime zaznamy navrhnuié¢ na vyradenie st uloZené podia vecnych skupin registratimeho
planu platného v Gase ich vzniku v registratiirnom stredisku ..................... (nazov uradu).

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registraturnym zéznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratiime zaznamy navrimuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju ¢innost’

Ziadame preto o posudenic predlozeného navrhu na vyradenie registraturnych zaznamov so znakom
hodnoty ”A”, ako aj registratimych zaznamov bez znaku hodnoty “A”, ktoré sit uvedené v pripojenych

zoznamoch vecnych skupin registratiinych zaznamov navrhnutych na vyradenie,

2L 2 jS 8183880
7

2 prilohy
odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
Junkcia
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Vzor ¢. 6

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nézov veengj Rok Cislo ukladacej Pozmamka
¢ skupiny jednotky
I
2.
datum

meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. €. - poradové islo

RZ - registratima znacka

Nazov vecnej skupiny - nazov podla registratimeho planu

Rok - rok alebo Casové rozpatie vzniku odovzdavanych archiviveh dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - Cislo alebo cisla  obalov (archivavch skamal), vktorych su uloZené
odovzdavané archivne dokumenty pristuinej vecnej skupiny

Poznamka - napr. zmena hodnoty, cbmedzenie pristupu, fyzicky stva a pod.



