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REGI S TRATURNY PORIADOK

pRE cENTRUM soctalnycH st uZtnn xnZuanox

Na zabezpedenie jedr-rotneho postupu pri sprdve registratfrry podl'a osobitndho predpisu
lv p6sobnosti Centra soci6lnych sluZieb KeZmarok ustanovujem:

PRVA iasf
zAxIanxE USTANoVIINTA

cl. I
0vodnd ustanovenia

(1) Registrat[rrny poriadok ustanovuje postup Centrurr soci6lnych sluZieb KeZmarok
(d'alej len ,,organizacia") pri sprdve registratirry, a to r"rajrnii pri n'ranipul6cii
s registrattirnymi zaznatnanti a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad'ovani
spisov. S[tdast'ou registratitrneho poriadku.ie registratfrny pl6n organi zdcie, ktory tvori
prilohu d. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratfirne zaznatTly, ktorych evidenciu a manipuldciu upravujir vSeobecn e zflazne
pr6vne predpisy a internd predpisy (d'alej len ,,Specirilne druhy registrattirnych
zaznamov"') (nctpr. ulafovund skuloino,yti, tiitoyni zaznanty, zlznamy per.son(tlnej
ugencly, osobnd spi.sy clelf ) sa ustanovenia tohto registrat[rrneho poriadku vzt'ahujir
primeranyrn sp6soborn.2

(3) Riaditel' Centra soci6hiych sluZieb d6sledr-re db6, aby sa pri spr6ve registratirry
dodrZiavali ustanoverria registratirmeho poriadku.

(4) Spr6vu registratirry spravidla z.abez,pecqie el<onornicky zamestnanec Centra soci6|iych
sluZieb povereny vedenint registratfirncho dennika, ako a.j spr6vou registrattirr-reho
strediska

(5) Riaditel' Centra soci6lnych sluZieb dOsledne db6, aby sa pri spr6ve registratirry
dodrZi aval i ustanove ni a re gi stratirrnelio pori aclkr-r.

(6) Spr6vu registratfrry spravidla zabezpeduie ekonomicl<y zamestnanec Centra soci6|-rych
sluZieb poverer-ry vedenim registrat[rmeho dennika, ako aj spr6vou registratirrneho
strediska.

(7) Organiz6cia spravuje registratirru 1ak, aby nedo5lo k poSkocleniu. znideniu, strate alebo
neopr6vnen6mu pouZititt 'zaznatnov alcbo spisov. Ak sa z.isti. 2e do3lo k po5kodeliur,
zr-ridenir"r alebo strate, vyhotovi ekonomicky zamesttranec z6pisnicu o vysledkoch
Setrenia a moZnych d6sledkoch poruSenia celistvosti registratirry. Z6pisnicu, ktorou sa
urdi spdsob nahradenia registratirrneho zirznamu alebo spisu, pripadne ind potrebnd

15l6ods.3zdkonaC3g5l2OO2Z.z.oarchiv<'tcharcgistratfrrachaodoplneni 
niektorlichz6konovvzneni neskor5ich

predpisov
2 Napriklacl zdkon (. 43ll2OO2 Z.2.. o u(tovnictve v zncni neskor5ich prcdpisov, z6kon d. 9/2010 Z. z. o st'aZnostiach v zneni
neskorSich predpisov, zbkon (. l8/2018 Z.2,. o ocltrane osobnlich rLrda.iov a o zmenc a doplneni niektor;ich zilkonov Z.2.,
vyhldSka Ministerstva Skolstva Slovenske.j republiky (.. 32612008 7.. z. o dt'ul^roch a n6leZltostiach vysvlddeni a ostatnlch
Skolsklich tladiv vr6tane ich evidencie a uloZenia



0patrenia, podpisuie riadrtel' organizacie. V pripade potreby organizdcia pristLrpi

k rekonStrukcii spisu podl'a osobitneho predpisu.3

(8) Zarnestnanec pri sl<ondeni pracovr-rdho por-nerLr alebo zmene pracovndho zariader-rie
protokol6rne odovzdd nadriadenen.ru spisy zr evidendnd ponr6cky.

(9) Dozor nad vyrad'ovanitn spisov vrdtanc Speci6lnych drr-rhov zaznarnov organizdcre
vykon6va Stdtny archiv v PreSove, pracovisko Archiv Poprad.a

(10)Organizdciavedte evidencir-r zaznatnov v Stirtnom.jazykn Slover-rske.f republiky.5

ct. z
Ziklaclnf pojmy

(1) Spr6va registratriry t1a irdely tohto registratirmeho poriadku je organizovanie
rnanipuldcie so zaznamami a spismi (priiimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovatrie, odosielanie zaznarnoy a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov
lzdznarnovl ), ako aj ndleLite person6lnc obsadenie, priestorovd a materi6lno-technickd
zabezped,etrie registratirry organiz,itcie. Sfrdast'or-r spr6vy registratfrry je aj priprava
re gi stratf rr.reho pori adku a re g i strat [rrn eho p 16nr_r.

(2) Ziunam ie pfsomn6, obrazovd, zvukovd alebo inym spOsobom zaznamenana
inform6cia, ktor6 pocliddza z dinnosti organiz6cie alebo bola organizitcii doruden6.

(3) Registratrirny z6,znam (dokumcnt) jc infbn.ndcia, ktorir organi'zdcia zaevidovala
v registratirrnom denniku.

(4) Elektronickf registratrirny ziznamje pOvodny, elektronicky vytvoreny registratirrny
zaznam, ktory organizdcia uchov6va na ddtovorn nosidi, pren6sa alebo spracirva
pomocoll technickych prostriedkov v elel<tronicke.i. magnetickej, opticke.j alebo v inej
forme.

(5) Spis je registratirny zdznanr alebo sirbor registratirrrtychz.aznamov, ktord vznikli pri tej
istej veci.

(6) Spisovy obal .ie neoddelitel'n6 sirdast' spisu, do ktore.i sa zakladajir .jednotlive
registratitrne z,|znatny (podania 2lvybavenia) spolu sprilohami: pri elektronickych
spisoch sa nevyhotovuje.

(7) Registratf ra ie sirbor vietkych registrat[rn'rych z,irznaLrov poch6clza.jircicli z dir,nosti
organiz6cie a v5etkych zdznantoch organizdcii clorudenycl-r, ktord boli zaevidovand
v registratirrnom denuiku a bolo im priclelene dislo spisu. Sirdast'ou registratirry je aj
registratirrny dennik.

(8) Registratrirny dennik.f e z6kladnf evidendnd pon'r6cka spr6vy registrattiry. Obsahuje
itdaje o priiati, tvorbc, vybaveni, odoslanf rcgistratirrnych zaznamov o uloZeni
a vyradeni spisov.

(9) Podanie.iekaLdi,podnet, ktory organiz,acia pri.lala na [rraclnd vybavenie.
(10) Vybavenie je zaznam obsahujirci inlbrmdcir-r o sp6sobe vybavenia podania.

3 
li l7 vyhlAsky Ministerstva vntitra Slovenske.j republiky (.4lOl2Ol52. z. o podrobnostiach vlikonu spr6vy registrat[ry

org6nov verejnej moci a o tvorbe spisu.

a \ 24 a $ 24a ztkona (:. 39512002 Z. z
s 

5 3 ods.3 pism. c) z6kona d.27Ollg95 Z. z. o St6tnomjazyku Slovenske.l republiky y z,nenineskorsich predpisov.



(11) Registratfrny pl{n ie pomocka na ircelne a systematicl<e oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratrimei znadky r"rrduje spisorn miesto v registrat[rre, d'ale.i urcuje
spisom znak hodnoty a lehotr-r uloZenia.
(12) Registratfirna znaika.je symbol ustanoveny registratirnrym pl6norn pre urdity spis
alebo skr.rpinu spisov.

(13) Registratrirne stredisko je rniesto. kde sa ukladajir aochrariuiir uzatvorend spisy
organiz6cie do uplyr-rutia predpisanych leh6t r-rloZenia a do ich vyradenia.
(14) Zisielka je zdznani pri doprave a doruceni adresdtorzi.

ir. s
I'}rijimanic elektronickfch z:isielok

( 1 ) Prijimanie elektror.ricklfch zasielol< upravLrje osobitny predpis.6
(2) Organiz6cia prijin.ra elektronickd zdsielky prostrcdnictvom elektronickej schrdnky,

elektronicke.l po5ty alebo elektronickych sluZieb.
(3) Organiz6cia prijirna elektronicki zasielky v d6tovych l'orm6toch DOC, DOCX,

XLS,XLSX, PDF',.TEPG, TIF'F, C]DIT, CSS. LIPS, FI-V. GIF, IITML, PNG, PHP, SWF',
XML. Ak je elektronickd zdsielka dorr-rdend v inom d6tovom forn-r6te a moLno znej
zistit'adresu odosielatel'a. organi'z.6cia.<'t tom odosielatel'a infomruje.

ct.4
Priiimanie neelektronickfch z{sielok a podani

( 1 ) Pril imanie neelektronickych zasielok uprzrvuje osobitny predpis.T

(2) Ekonomicky zamestnanec prijfma neelektronicke z6sielky, ktord boli organizdcii
dorudene, ak sir adresovand organizircii. Na poZiadanie domditel'a potvrdi prijatie
zdsielky odtladkom prezentadne.j pediatky na k6pii zaz.narnv. na osobitnor-n listku
s d6tumom prevzatia alebo na prednom cliele dorudenky podl'a precltlade, Podania rl6Ze
v r6tnci irradneho konania priifrnal' kaizdy odbomy zarnestnanec organizdcie.

(3) Ekonomicky zamestnattec skontrolr.rie spr6vnost'adresy, podet prijatych z6sielok podl'a
evidencie r-ra sitpiske poSty a neporuSeuost'obalov zdsielok. Omylom dorr-rdend z6sielky
vr6ti po5te alebo doruditel'ovi, pripadne ich vrdti prianro adresdtovi. In6 nedostatky pri
dorudeni z6sielok orgat"izdcia reklamuje v poStovom podniku. Pod6vanie a dod6vanie
z6sielok v po5tovuom styku a sp6sob ich reklam6cie r-rpravu.iir poStovne poclmienky
vydar-rd poStovym podnikom.

6 0 I uZ S 3 vyhl65ky (. 41012015 Z. z. v z.nenivyhl65ky Ministerstva vnfitra Slovenske.i republiky (. 49l2Ol9 Z.2.,
ktorou sa meni a dopiia vyhl6Ska Ministerstva vn{itra Slovenskej republiky (. 41012015 Z. z.
7 
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ct. s
Triedenie a otvi{ranie zisielok

(1) Triedenie a otv6ranie z6sielok upravuje osobitny predpis.8
(2) Ekonomick;f zamestnanec triedi z6sielky na

a) z6sielky, ktord sa otvoria a n6sledne zaeviduj[r,
b) z6sielky, ktord sa otvoria a pridelia priarno organiza(n6mu ritvaru, ktory vedie

ich evidenciu (tiitovnd ziiznamy, faktury sa odovzdaju priamo ekonomickdmu
oddeleniu, ktord vedie ich evidenciu, socidlna agenda sa odovzd[wa socidlnym
pracovn{ikam, ktord si lieto zriznamy eviduiti v pr[sluinom obsahu spisu),

c) z6sielky, ktor6 sa odovzddvaj[r adres6tom neotvorend; to neplati, ak z6sielka
bola doruden6 prostrednfctvom elektronickej schr6nky,

d) noviny, dasopisy, prospekty, reklamnd materi6ly, inri tlad apozvdnky, ktor6
nernajri formu listu.

(3) Ekonomicky zamestnanec neotv6ra neelektronickd: sirkromnd z6sielky, z6sielky, Dd

ktorych je uveden6 Ze sa nesmf otv6rat', ztnielky adresovan6 Statut6rom organizdcie,
z6sielky, ktord nie sf adresovand organiz6cii, zdsielky oznaden6 heslom verejndho
obstardvania: tak6to z6sielky sa na ob6lke ozna(,ia odtladkom prezentadnej pediatky.
Prijemca neotvorenej z6sielky zodpoved6 za jej d'alSiu manipul6ciu v sflade
s ustanoveniami tohto predpisu.

(\ Za stikromnri sa povaZuj e kaLdl, z6sielka, na ktorej je meno a priezvisko adres6ta
uveden6 pred n6zvom organizdcie.

(5) Triedenie z6sielok sa vykon6va podl'a adres6tov (tisekov). Ak nemoZno z oznadenia
zistrt, komu je z6sielka urden6, urdi sa adres6t podl'a obsahu z6sielky.

(6) O prideleni neotvorenych z6sielok vedie ekonomickyi zamestnanec evidenciu.
Otv6ranie takychto z6sielok, s vynimkou sitkromnlii'ch z6sielok, vykon6va riaditel,
organizircie alebo nim povereny zamestnanec.

(7) ObAka sa uschovdva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojen6 k prijatdmu zbznamu
zostixa, ak'.

a) zfznam nie je datovany alebo ak sa jeho d6tum podstatne li5i od podacej
pediatky poStovdho podniku na ob6lke,

b) adresa odosielatel'a je uveden6 len na ob6lke,
c) m6 d6tum podania z6sielky pr6vny irdinok,
d) je na ob6lke odtladok prezentadnej pediatky,
e) ide o z6sielku dorudenfr na n6vratku.

(8) Ak doruden6 elektronickd z/sielka obsahovala viacero podani alebo je urden6 na
spracovanie viacerlfm spracovatel'om, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej
elektronicklfch k6pii.

(9) Ak organizircia alebo jej zriatovatel' zabezpeduje prijem z6sielok adresovanlfch
otganizdcii prostrednictvom elektronickej schrdnky, elektronickej poSty alebo
elektronicklfch sluZieb rn6Ze vysledky overenia prijat6ho elektronickeho zdznamu
vyuZit'pre udely elektronickeho informadndho systdmu na spriivu registratriry.

8 
$ 5 vyhl65ky t,. 41Ol2Ol5 L.2.. v zneni vyhldsky (,. 49/2019 Z. z.



Visledok overenia platnosti sa trvalo pripo.if k prijatemu elektronickdmu zaznamn
pripojenim teclnickej sprdvy alebo zaz,namenanim vysledku overenia v elektronickon1
systeme spr6vy registratirry. Doruden6 technick6 spr6va sa nepovaZuje'za elektronicky
ziznam.

(10) Orgariizdcia skontroluje obsah, (brmat, bezpednost'a rroZnost'zobra'z.eniadorudeneho
elektronickeho zaz.nanlLt por-rZivatel'sky vninratel'nyrn sp6sobor-n doruden6ho
elektronickeho zdznamu. Ak nie je moZnd zobra'zit'elektronicky zdznan pouZivatel'sky
zrozumitel'nyrn sp6sobom a nroZno z neho zistit' adresu odosielatel'a, organi ztrcia o tom
odosielatel'a iuforn-tttie. V takonr pripade sa chybny elel<tronicky z,6znam povaLuje za
r-redorudeny.

(1 1)Dorudeny elektronicky z.6znatn organiz6cia prevedie do listinnej podoby.
(12)Noviny, dasopisy, prospel<ty, reklanrne materialy, cenniky, katal6gy, vseobecne

zdvdzne predpisy, technickd normy at"ti pozvinrky, ktori nemajir lbrmu listu, sa

odtladkom prezentadnej pediatky neoznadui fr.

ir. r,

Oznaiovanie prijatych ziznamov a ich zaradenie do obehu
(1) Oznadovanie priiatych zinnaLrov upravLrie osobitny predpis.')
(2) Na prijate neelektronicke zdLznatny ekonomicky zamestnanec odtladf prezentadnir

pediatku, ktorej vzor tvori prilohr-r d. 2 tohto predpisu. Prijate elektronicke zaznatny
ekonomicky zat'nesttranec vytladf a ocltladi ich prezentadnou pediatkou. V odtladku
prezentaduej pediatky ekonouicky zarnestnansg vlztladi d6tum domdenia, podet priloh
a evidendud dislo zaznantu, ak ho zaevidovala do rcgistratfrncho clennika. Dal5ie ridaje
d odtladku prezentadne.j pediatky vpiSe spracovatel'.

(3) Ekonomicky zamestnanec vyzna(i na priiatonl z,aznanlne ceninu, ak k nemu bola
priloZen6. Yyznailje.j noruinihtLr hoclnotu a podet l<usov.

(4) Ak sa po otvoreni zdsielky z,isli, Le zdz.nanje Lrrdeny indmu adres6tovi, uveclie sa na
ob6lku d6tum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory jr.r otvoril. P$vodn6
ob6lka sa vloZi spolu s podanim do novcj obdlky a odoSle sa spr6vnernu adres6tovi alebo
sa vr6ti odosielatel'ovi.

(5) Prijat6 zdznamy ako zmluvy. dohody, rozsndky, platobnd rozkaz.y, preclvolania 1a
sfdne pojedr-r6vanie a vykondvacie protokoly. sa oznadia prezentadnor-r pediatkou na
poslednej zadnej strane.

(6 ) El ektro nicke zdznarxy sa oclovzddvaj fr spraco v ate l'ovi vytl adene.
(7) Ak sa zprrlateho elektronicl<iho z,az.narnu vytvori neelektronickir k6pia, oznadi sa

v pravom hornom rohu slovom ,.k6pia", pocl l<toryrr sa uvedie dislo pdvodn{ho
elektronickeho zdznanlu zregistratirmeho dennika alebo inej evidcncie. K6pia sa

odtladkom prezentadne.j pediatky neoznaiuje.
(8) Spracovatel'ie zodpoveclny za ochrartu z|znarnov. l<tore prevzal. Ak je takyto zdznatn

podnetom pre otvoreuie uoveho spisr-r. vyi,itrcla si dislo spisu z registratirmeho dennika.

' S 6 a S l0 vyhl65ky d,. 4lOl20l5 Z. 2.. v zneni vyhlhSk y d,. 4()l2O19 2.. z.
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er.t
Evidovanie ziznamov a spisov bezvyuLitia elektronick6ho

syst6mu spr:ivy registratriry
(1) Evidovanie zdznamov a spisov bezvytrLitia elektronickdho systdrnu spr6vy registratriry

upravuje osobitny predpis. I o

(2) Organrz6cia vedie evidenciu ztnnamov a spisov bez vyulitia elektronickdho systemu

spr6vy registratriry centralizovanym sp0sobom prostrednictvom registratirrneho

dennika.

(3) Pre kaLdy kalend6rny rok sa prvy placovny deri alebo prvy kalend6rny def, otv6ra novy
registratirrny dennik. Registratrimy dennik sa ttzatvhra posledny pracovny def, alebo
posledny kaler,d6rny deri roka. Registratrirny dennik sauzatvitra z6pisom ,,IJzatvoren€,
dislom", pripoji sa d6tum, odtladok frradnej podlhovastej n6pisovej pediatky, mel1o,

priezvisko a podpis riaditel'a organizdcie.
(4) Organrz6cia d'alej vyuLiva na evidovanie zdznamov a spisov osobitnd systematickd

evidencie a agendovd syst6rny: I SPIN na evidenciu fakttr, na evidenciu fdtovnych
zitznamov, na evidenciu person6lnej ageridy program MAGMA.

(5) V registrattrnom denniku sa evidujti v5etky zitznamy, ktor6 sri podnetom pre otvorenie
spisu.

(6) V registratrirnom denniku sa vypiriajri v5etky irdaje podl'a predtlade. Chybnlf zdpis sa

Skrtne takym sp6sobom aby zostal ditatel'ny.
(7) Registratftrne zfnnamy patriace do spisu eviduje spracovatel' na osobitnom tladive

s oznadenim ,,Obsah spisu", ktor6ho vzor tvori prilohu d. 3 tohto predpisu, aje
neoddelitefnou sfdast'ou spisu.

(8) Prvyf registratflrny zdznam spisu zaevidovany do registratfrneho dennika sa z6rovefl
zapi5e do obsahu spisu bez uvedenia poradov6ho disla. Do tladiva ,,Obsah spisu" sa

zaeviduje v poradi druh;f registratfrny zdznam v r6mci spisu pod poradovlfm dislom
001. Obsah spisu sa uzatvttra poddiarknutim posledndho registratfrneho zinnamu
a z6pisom,,Uzatvorend dria....., podet listov....., spracoval.....

(9) iislo zdznamu obsahuje dislo spisu bez oznadenia organiz6cie doplnen6 o poradovd
(,islo zdznamu z obsahu spisu, napr. CSS 003/rok/01, CSS dislo zdznamulrok/dislo
spisu.

(10) Ak sa do registratfrneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratrirny zdznam,
ktordho elektronicklf origin6l zostixa uloZeny v elektronickej schr6nke, vyznadf sa
v denniku alebo obsahu spisu aj das prijatia/odoslania takdhoto zaznamu.

cr.8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronick6ho syst6mu sprdvy registratriry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitnli predpis.rr
(2) Spis tvori spisovy obal, registratrirne zdznamy a obsah spisu.
(3) O zaradeni registratrirneho zdznamu do uZ existujfceho spisu alebo o otvoreni novdho

spisu rozhodne spracovatel'. Zaradenie registratirrneho zfznamu do existujfceho spisu
alebo otvorenie nov6ho m6Ze vykonat' aj iny povereny zamestnane c organizdcie.

'O $ 7 u 8 vyhld5ky (,. 4l)l2}l5 Z. z. v .t.ner"ri vyhl6sky (. 49t2019 Z. 2..
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(4) Spracovatel', ktory vytv6ra novy spis, mu predelf registraturnu znadku, lehotu uloZenia

aznak hodnoty podl'a registraturneho pl6nu organizbcie, vyhotovi spisovlf obal avloLi
doi tladivo,,Obsah spisu", ktor6ho vzor tvorf prilohu d.3 tohto predpisu aje
neoddelitefnou sirdast'ou spisu.

(5) iislo spisu sa pridefuje registratfrn emu zaznamu
a) ktordho vybavenie patri do pOsobnosti organizhcie,

b) obsahujfcemu inform6cie d6leZit6 pre dinnost' organizircie,
c) vzniknut6mu z vlastndho podnetu organizdcie,

d) adresovandmu organizitcii, ale nepatriacemu do jeho p6sobnosti,

e) ktordho obsah sirvisi s organizdciou dinnosti organizdcie.
(6) efslo spisu obsahuje oznadenie organiz6cie, poradove dislo z registratfirneho dennika a

rok, napr. CSS KK-00 I /202 2.

(7) Spisovy obal, ktor6ho vzor tvori prilohu d. 4 tohto predpisu, je neoddelitel'nou sfdast'ou
spisu, do ktordho sa zakladajri jednotliv6 registratrirne zaznamv spolu s prflohami
a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje ridaje: ndzov organizhciq dislo spisu, vec,
registratitrnu znadku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, d6tum evidencie, d6tum
uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatel'a a oznadenie ,,Spisovy obal".

(8) Registrattirne zdznamy stivisiace s vybavenim jednej veci sa evidujfi v kalend6rnom
roku pod rovnakym dislom spisu. Registratfirny zinnam nesmie zostat' nezaradeny do
spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebeZne a to aj pri prechode spisu do nasledujirceho
roku: uzatvirasa spolu s uzatvorenim spisu.

(9) Ak pride nasledujfci rok k uZ existujircernu spisu novy ziznamv tej istej veci alebo novy
zLznam vznikne v organizircii, zaeviduje sa v registratfrnom denniku novdho
kalend6rneho roka, ieho dislo sa st6va dislom spisu. Spis dost6va spravidla noqi spisov;i
obal alebo sa novd dislo spisu vyzna(,i na pOvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov
sa vyzna(,i v registrattirnych dennikoch obidvoch rokov (predch6dzajrice dislo,
nasledujrice dislo).

(10) Spis sa ukladS do registratirry v roku, v ktorom mu bolo pridelend posledn6 dislo spisu.

c.9
Vybavovanie

(l) Vybavovanie spisu upravuje osobitnlli predpis.l2
(2) Registratfrny ziynam alebo spis sa vybavuje:

a) registratrirnyrn zdznarnom,
b) odstfpenim,
c) vzatim na vedomie,

d) tradnlim zdznamom
(3) Spracovatel' zodpovedd za vecnt ajazykovu spr6vnost', ako aj form6lnu str6nku

vybavenia spisov. Spracovatel' vyhotovuje registraturne ziunamy podl'a platnych
technicklyich noriemI3 alebo inej obdobnej technickej Specifikdcie.

'' $ tZ vyhl65ky (.41012015 Z.2,. v zneni vyhldsl<y a.49l20lt) Z. z.
rr SI-N 0l 69 l0 Pravidl6 pfsania a [rpr.avy pf sorrnosli

STN 88 6101 Pledtlad listovych papierov na [rradnd a obchodni listy



(4) Spracovatel'podl'a pokynov nadriadeneho voli najvhodne.jsi spOsob vybavenia spisov.

Ak vybavi vec iistne (osobne alebo telelbnicky). robi o torn z,6znatn na podani alebo

vylrotovi irradny zaznanr. Zivnam rnusi obsahovat'irdaje o dase. vysledku a s kym bola
vec vybaven6.

(5) Ak sa obmedzr-rje pristr,rp k spisLr. r.rvedie spracovatel' na spisovom obale oznadenie,,

obmedzeny pristup ., a das trvania obmedzenia. Tieto irdaje vyznadl at v evider-rcii

spisov. 1a

(6) Ak sa ur6 k neelektronickemu registratirntem.u zaznamu alebo listinndmu rovnopisu
pripojit' doloZka pr6voplalr-rosti a vykonatel'nosti. organizdcia .iur prip6ja odtladkon-r

pediatky na prvit stranu pisomniho vyhotovenia registratirrneho zdznamu, spravidla do
l'avdho horrr6ho rohu. DoloZka pr6voplatnosti 2luykonatel'nosti obsahuje dislo
rozhodnutia, ku ktoremu sa pripirja a d6tum nadobudnutia pr6voplatnosti alebo
d6tumom tiadobudtrutia vykonatel'nosti rozhodnutia. DoloZkr"r pr6voplatnosti
a vykonatel'nosti podpfse zamestllrulcc organiz6cie, ktory jLr pripojil a uvedie defl,
v ktorom tak urobil. Prip6janie doloZl<y pr6voplatnosti a doloZky vykonatel'nosti
k elektronickdmu registratfrntemt za'znamlr Llpravllie osobitny predpis.ls Elektronicky
registrattirny zaznam odosielany adres6tovi po vyntad,eni pravoplatnosti alebo
vykonatel'nosti sa povaZuj e't.a novy elcktronicky rcgistrat[r rny zirznam.

(7) Elektronicky forn-ru16r doloZhy pr6r,oplatnosti a elektronicky fbrmul6r doloZky
vykottatel'nostije zverejner-ry v r-nodule elektronickych lonnul6rov na itstrednom port6li
verejnej sprdvy.

(8) Spracovatel' sa uesmie podiel'ett' na vybavovani registrat[rrneho 'zaznat71LL. obsahom
ktordho je jeho vlastny zdtriern. z6ujenr os6b .iemr-r blfzkych alebo osOb, s ktoryrni je
v blizkom alebo pribuzenskom vzt'ahu. Ak tnu bol takytil registratirrny zdz,nam
pridelenlli na vybavenie. upozorni na to nadrizrdeneho, ktory r-rrdi indho spracovatel'a.

(9) Ak sa po zaevidovani z,aznarnu zisli, i.c vybavenie nepatri do p6sobnosti organiz6cie,
odstfpi ho spracovatel' so sprievodnym listom miestne a vecne prislu5nemu orgdnu
alebo orgarizdcii. Odosielatel'a o tor.nto postupe inl'ormuje.

(10) Riaditel' organizdcie skontrolLrje vybavenie podania: zodpoved6 za jeho pos[rdenie
z vecn6ho a odbomdlio hl'adiska ako aj z hl'adiska dodrZania v5eobecne zdvaznych
pr6vnych predpisov a internych prcdpisov.

(11) Udaje o vybaveni, Lrzatrzoreni zr LrloZcni spisr-r spracovatel' vyznad,i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirrnom dcnniku alebo v ine.l evider-rcii: zaznam tnusi
obsahovat'frdaje, ako bola vgg 1uybavenzi, kcle.je spis r-rloZeny a c16tur-r-r uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel'm6Ze ntat'u seba iba neuzatvoreni spisy.

la 
$ l6 ods. 2 pisrr. j) a k) z6kon a d. 395t2002 Z. z.

l5 
5 28 ods. 3 zitkona L 30512013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu p6sobnosti orgdnov verejnej nroci

a o zmene a doplneni niektorych z6konov (z6kon o e-(lovcrnnrente) v zneni neskorsich pr.eclpisov.
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Pouiivanie peiiatok
(l) PouZivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.r6

(2) Organizirciapouliva podlhovastir (n6pisovri) pediatku, ktorf na registratrirnych

zinnamoch odtl6da dervenou farbou. Okrirhlu pediatku so St6tnym znakom Slovenskej
republiky odtl6da dervenou farbou.

(3) Ak organizdcia pouZiva niekol'ko pediatok toho istdho typu s rovnakym textom,
rozli5ujri sa dfslo, ktore musf b)4'v odtladku pediatky ditatel'n6.

(4) Organiz6cia vedie evidenciu riradnych pediatok. Evidencia obsahuje odtladok pediatky

s uvedenim mena priezviska a funkcie osoby, ktor6 je prevzala a pouLiva.
(5) Odtladok pediatky netvori pr6vne nevyhnutnir sfdast'registratirrneho zdznamu. Odtl6da

sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje v5eobecne zixazny pr6vny predpis alebo
zauLivand prax v obchodnom alebo fladnom styku.

(6) Elektronickf registraturny zaznam ani .ieho neelektronickir k6piu organizdcia
odtladkom riradnej pediatky neoznaduj e.

ir. rr
Po dpisovan ie a rozm n oZovanie re gistratri r ny ch zflznamov

( I )Podpi sovanie registrattlrn y ch zdznamov upravuj e o sobitnlf predpi s. 
I 7

(2) Registratrirny zdznam podpisuje riaditel' organizdcie alebo jeho ztstupca.
Z podpisov6ho pr6va vyplyva aj zodpovednost' za vecni a formdlnu sprrivnost'
p o dp i sovan eho zdznamu.t I

(3) Na registratrirny ziznam sa umiestf,uje spravidla jeden podpis.
(4) Ak origindl registratrirneho zhznamu v nepritomnosti riaditel'a organrzdcie

podpisuj e zastupuj rici zam estnanec, vyhotovi sa re gi stratirrny zdznam s podpi sovou
doloZkou nadriaden6ho a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z"
(v zastripenf).

(5) Elektronicklf registratirrny zdznarn sa autorizuje kvalifikovanym elektronicklfm
podpisom vyhotovenym s pouZitim rnand6tneho certifik6tu alebo kvalifikovanou
elektronickou pedat'ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovan6 elektronick6 dasov6
pediatka. K interndmu elektronick6rnu zaznantu sa prip6ja elektronicky podpis.

(6) Ak sa registratwne zdznamy odovzdi:aji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratrirny zinnam za vytla(enlim menom a priezviskom nadriaden6ho skratka ,,
v. r." ( vlastnou rukou ). Nadriadenli podpi5e iba origin6l registratrirneho zitznamu.

cL.12
Odosielanie zisielok

(l) Odosielanie z6sielok upravuje osobitny predpis.re
(2) Spracovatel' vyznadi vSetky nevyhnutnd pokyny pre odoslanie z6sielky a d6tum

odoslania vyzna(,i v evidencii spisov.

l6 p l3 vyhtaSk y (. 41012015 Z. z. y zneni vyhld5ky (. 4()t2019 Z. z.
I 7 0 I 4 vyhlAsk y (. 41012015 Z. z. v zneni vyhl6iky (. 49/2019 7.. z.
l8 uri.s'organizadny poriadok, alebo podpisovy poriadok ( pocll'a podnrienok organiz6cie )
I9 

5 tS vyntaSk y (. 41012015 Z. z. v zneni vyhl6sliy d. 4912019 Z. 2..

(3) Neelektronickd z6sielky sa odosielajri obydajnou postou, doporudene,
(dorudenkou), alebo kuridrnyrni sluZbami. Elektronicke zdsielky sa

na n6vratku

odosielaj[r



prostrednictvom elektronicke.i schr,lnky. elektronickej poSty alebo inymi
elektronickynri prostriedkami. Na odoslanie elektronickyich registratirrnych'zdznamov
or ganizdcia v y uZiv a aj ntodul el ektroni ckdh o dorLrdovan i a.

(4) Elektronicky registrattnty z.irznarn vyhotoveny organizdciu pri vllikone verejnej moci
rn6Ze byt'odosielany aj v podobe listinniho rovnopisu. Podrnienkou automatizovaneho
odosielania listinndho rovnopisu .f e vyhotovenie p6vodn6ho elektronickeho
registratitrneho z,a'znamu v podobe elektronickdho founr-r16ra. Prilohy elektronickdho
registratitrneho zdznamu organizdcia vyhotovuje ako elektronickd fonnul6re alebo vo
fbnn6te PDF.

(5) Sirkrornn6 koreSpondencia je z prepravy s irradnymi z6siell<an'ri vyltidena.
(6) Ekonornicky zan-restnanec roztriedi rcgistrat[rme zaznarny podl'a spOsobu odoslania.

Zdsielky adresd:tom, s ktorymi .je praviclelny po5tovy styk, spraviclla zdrr.rZule do
spolodnej ob6lky.

(7) Neelektronickd doporr,rdene z6sielky, doporudend z6sielky l.triedy a z6sielky na a
n6vratku (dorudenku) sa zapisLrjir do poStovych podacich hdrkov (neelektronickych
alebo elektronickycli), v ktorych poStor,yi poclnik potvrdzuie prevzatie t1a prepravu.

(8) Podpisand ndvratky ekonomicky zarrrestnanec zaeviduje, t. 1. z.aznaLren6 ddtum
doruder-ria. N6vratku zalol.i do spisu.

(9) Pri osobnom prevz.ati z6siell<y adres6tom sa odovzcl6 z6sielka fyzickej osobe po
preukdzani.iej osobnej totoZnosti obdianskym preukazom, irradnyrr preukazom alebo
overenym splnomocneuim adres6ta. Plevzatie zasielky sa podpisui na k6pii
registratitrneho zaznamu alebo na dorudovacom lfstkr: s uveclenim dirtumu prevzatia.
Udaj o osobnorn ptevzati sa uveclie v cvidencii spisctv slovarni ,.Ptevzateosoblle".

ct. 13

Registratrirny pl{n

(1) Registratirrny pl6n usporadirva registratirru organiztrcie do vecnych skupin pocll'a
jednotlivlyich itsekov dinnosti organiz6cic. Jeclnotlivyinr vecnym skupindrn spisov urduje
registratirrnu znadku, znak hodnoty a lohotr_r LrloZenia.

(2) Registrat[trna z.nadka sa Llstanovlrje v rcgistratfunotr pl6ne pre vecn[r skupinu spisov.
Registratirrnaznadkaurdr"rie ich micsto v rcgistrat[rre organiz6cie. Sklad6 sa z abecednej
skratky alebo alfanurnericke.i sl<ratky, pridom prvi pismeno oznaduje typ agendy, druhe
pistneuo vecnf skupinr"t spisov v rdmci danej agendy a dislica druh registratirrneho
zdznam v r6mci dane.i vecr-re.j skr-rpiny.

(3) Registrat[rn-ry pl6n a.leho zmeny a cloc'latky pripravujc sprAvca registratirry organiz6cie.
cl. 14

Priruinrl registr:rtIra organizf cie

(1) Ukladanie registrat[rrnych zaz.narx)y a spisov a vedenie prfmdne.i registratirry upravr-rje
osobitny predpis.20

20 
5 l8 u l9 vyhl65ky Ministerstva vnltra Slovensl<e.i republiky (.. 41012015 Z. 2,.
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(2) Elektronicklf registrattirny zitznam a elektronicklf spis sa uklada v elektronickom
systdme spr6vy registratirry, vo vl6dnom cloude, v module dlhodob6ho uchovania,

alebo v elektronickej schrdnke organizdcielzrtatovatel'a vo form6te/formStoch .

(3) Spracovatef pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost' podl'a obsahu spisu. Ak
je spis netiplny, zodpoved6 za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklad6 takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirudnej registratirre a v elektronickom
registratrirnom stredisku v elektronickom syst6me alebo v module dlhodob6ho

ucho v6vani a e I ektroni ckych re g i stratirrn y ch zdznamov,

b) neelektronicky spis v prirudnej registrat[rre a registratirrnom stredisku.2l

c) kombinovany spis tak, Le ieho elektronickd registratrirne zdznamy sa ukladajri
v elektronickej prirudnej registrattire a elektronickom registratrirnom stredisku
a jeho neelektronick6 registrativne zdznamy sa ukladajI v prirudnej registratfre
a registraturnom stredisku.

(5) Spisy sa ukladajt podl'a rodnikov a podl'a registratfrnych znadiek v samostatnej floZnej
jednotke pre kaZdti registratrirnu znadku, kde sti uloZend podl'a diseln6ho poradia

s najvy5Sirn dislom navrchu.
(6) UloLna jednotka sa oznaduje Stitkom s n6zvom organrzfrcie, nazyom druhu agendy

priradenej k registrattirnej znadke, registratfrnou znadkou, znakom hodnoty, ak je
v registratrirnom pl6ne ustanoveny, lehotou uloZenia a rodnikom spisov. Vzor Stitku

s identifikadnymi tidajmi je uvedeny v prilohe d. 5 tohto predpisu.
(7) Vybavene auzatvorene spisy sa po dvoch rokoch tschovy vprirudnej registratirre

premiestf,ujri do registratfrneho strediska s dvomi vlftladkarni zozrTamu odovzd6van5ich

spisov, ktordho vzor tvorf prilohu d. 6 tohto predpisu.
(8) Spr6vca registratriry po kontrole vyznaU v odovzd6vacofft zozname chybajtice spisy.
(9) Neelektronick6 kopia elektronickdho registratrirneho zaznamu, ktortt organizdcia

vyhotovila, nie je registratirrnymzttznamom a neukladdsa do prirudnej registratfry ani

do registrattirneho strediska. 
il. tS

Registratrirne stredisko organizdcie
( 1 ) iinnost' registratirrneho strediska upravuj e osobitny predpis.22

(2) Organizircia zriatuje registratrirne stredisko. Registrattirne stredisko riadi a za jeho

dinno st' zo dpoved6 spr6vca re gi stratirry or ganizdci e.

(3) Spravca registratriry

a) v urdenfch terminoch preber6 do registratirrneho strediska uzatvorend spisy,
b) eviduje prevzate spisy,

c) oznaduje a uklad6 prevzate spisy,

d) bezpedne uschov6va a vSestranne ochrariuje prevzate spisy,

e) zabezped,rle pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

2l 
5 20 od.. I vyhl65ky Ministerstva vnitra Slovenskej rcpubliky (). 62812002 Z. 2.. l<t<trousa vykon6vajir niektord

ustanovenia z6kona o archivoch a registratfirach a o doplneni niektorlich z6konov v zneni neskor5ich predpis
22 
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0 zabezpeduje vyrad ovanie spisov vr6tane vyrad ovania Speciflnych druhov

zhznamov

g) usmerf,uje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpeduje Skolenia k tomuto predpisu.
(4) V registratrirnom stredisku sa ukladajn aj Speci6lne druhy registratfrnych zdznamov.

Speci6lne druhy zdznarnov sa ukladajf oddelene v Specializovanych registratfrnych
stredisk6ch na organizadnych ritvarocli organrzircie, z dinnosti ktor;fch vznikli (napr.

ekonomickdagendana ekonomickom,oddeleni, osobn6 spisy naperson6lnom oddelenf).

cr. 16

Pristup k registratrire
(1) Pristup k registratrire upravuje osobitnli predpis.23

(2) Pristup k spisom uloZenym v prirudnych registratrirach alebo v registratrirnom stredisku
sa zamestnancom organizdcie umoZriuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych riloh v pritomnosti poverendho zamestnanca alebo spr6vcu registratriry
podl'a t;fchto zisad:

a) zamestnanci organiza(,r-rdho ftvart organizitcie mOZu nazerat'do spisov alebo
vypoZidiavat' si spi sy or ganiza(n6ho tvaru bez osobitndho povolenia,

b) zamestnanci organizitcie m6Zu nazerat'do spisov in;fch organizadn;fch ritvarov
alebo vypoZidiavat si ich so sr"ihlasom nadriaden6ho prislu5n6ho organizadneho
ftvaru alebo vedfceho zamestnanca organizdcie.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoZidiavajf na l5 pracovnlich dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZidandho spisu podpisorn na vypoLidnom listku. VlyipoZidnlli listok sa

vyplf,uje v dvoch vyhotoveniach a pre kaLdy vyLiadany spis osobitne. VlfpoZidnlf listok,
ktor6ho vzor tvori prflohu d. 7 tohto predpisu, savloLi na miesto vypoZidandho spisu.

(4) Organizdcia umoZni na zitklade pisomneho poverenia nazeranie do registratriry
pr6vnickym osob6m, ktore do nich potrebujri nazriet' v srivislosti s plnenfm svojich
pracovnych riloh. Organizdcia m6Ze povolit' nazretie do spisov na zitklade pisomnej
Ziadosti aj inym osobdm, ak sa ich tlfkajri a ak preukdZu oddvodnenost' svojej
poZiadavky.

(5) VypoZidanie spisu mimo organizdciu m6Ze povolit' riaditel' organrzdcia V takom
pripade sa vyhotovi reverz, ktordho vzor tvori prilohu d. 8 tohto predpisu. Reverz sa
vyhotovf v dvoch exempl6roch a uvedie sa v iom dislo spisu, vec, podet listov, podet
a druh priloh, identifikadne fdaje o Liadatelovi. Elektronicklf registratrirny zdznam
a elektronickli spis sa nevypoZidiava, spristupf,uje sa spravidla vyhotovenim k6pie.

(6) Spisy sa vypoZidiavajimimo organizdciu v riou urden;fch lehot6ch. Sprdvca registratriry
organizdcie m6Ze so sithlasom riaditel'a organizdcte lehotu v oddvodnenlfch pripadoch
predizit'.

23 
$ 2l vyhlii5ky d. 4l 012015 Z. z. v zneni vyhl65ky (. 4912019 Z. 2., zlkon d. l8/2018 Z. z. o ochrane osobnlich

fdajov a o zmene a doplneni niektorlich z6konov
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(7) Spr6vca registratfry vedie o pristupe k registratfre evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypoZidania: po vr6teni spisu odovzd6 k6piu qiipoZidn6ho listka alebo reverzu
tomu, kto spis vrdtil.

(8) Organiz6cia vyhotovuje na ziklade pisornnej Ziadosti opr6vnenej osoby odpis, qfpis,
potvrdenie z registrattirneho zinnamu a kopiu registratrirneho zdznamu a osvedduje na
nich ich zhodu s registratirrnym zdznamom: organizdciou osveddeny odpis, vypis,
potvrdenie a k6p i a nahr 6dza.ii ori gi n6l re gi stratrirn eho zdznamu.2a

ir. rz
Zisady hodnotenia a vyrad'ovania spisov

a 5p eciflnych druhov registratri r ny ch zflznamov
(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je stihrn odbornyich dinnosti, pri ktorych sa z registratfry

vydlef,ujri registrattirne zdznam (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa

ich dokume ntftrna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania sri v5etky spisy, ktore nie sri potrebnd na d al5iu dinnost'
organizdcie2s a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahfiaposirdenie a rozhodnutie, Le

a) spis m6 trvahi dokument6rnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je urdeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nem6 trvalf dokument6rnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratirry je urdeny na znidenie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahujir aj na hodnotenie a vyrad'ovanie Speci6lnych
druhov registratfrnych ziunamov s odcl'rylkarri podl'a osobitnych predpisov.26

ir. rs
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(l) Znak hodnoty ,,A" sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registrattirneho zirznamu. Pri
registratirrnych ziznamoch ie to u prijemcu prvopis podania a u p6vodcu rovnopis
odoslan6ho registratfrneho zdznamu. V5etky ostatn6 vyhotovenia, ato duplik6ty
a multiplik6ty, ktor6 organizdcia roz5irila, sa v5eobecne povaZujt za registratfirne
zdznamy bez trvalei dokumentdrnej hodnoty a rn6Zu sa navrhnirt' na vyradenie, ak uZ
nie sri potrebn6 pre d'al5iLr dinnost' organizdcie.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirrny p16n. Lehota za(ina plynrit' l. janu6ra
roku nasledujticom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na za(,atiej ej plynutia v registratrirnom pl6ne.

(3) N6vrhy na prediZenie, pripadne skrdtenie leli6t uloZenia sa predkladajri spr6vcovi
registratriry ,27 ktory ich predklad6 na posirdenie schv6lenie archivu.

24 
5 l6odr.2pism. l) z6kona (.3g5l2OO2Z..z.v z"nenizilk<tna(.26612015 7..2.ag3 vyhl6sky d.326120082.2..

25 
$ I 9 odr. I z6kona (. 39512002 Z. z.

26 Napriklad z6kon d. 431120027-. z. v z-nenineskorSich pre<ipisov

" $ , O ods. 5 vyhl65k y (. 628/2002 Z. z. y znenivyhl6sky C.24212007 Z.
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iL rq
Postup pri vyrad'ovanf spisov a Spcci6lnych druhov zrtznamoy

(1) N6vrh na vyradenie spisov a Speci6lnych druhov registratirnrych z,6znaLnov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d'ale.i Ien .,vylad'ovanie spisov"), vzniknr-rtych z.iej dinnosti
organizdcia predklad6 St6tnenru archivLr v Pre5ove minini6lne ta':. zapiit' rokov.28

(2) Riaditel' organiz6cie ddsledne clb6, aby organiz,lcia zabezpedil pravidelne a pl6novitd
vyrad'ovanie spisov v sirlade s ustanovenialli registratfrneho poriadku.

(3) Vyrad'ovanie spisov sa pripravr-rje v registratiu.norn stredisku.

cL.20
Nrivrh na vyrndenic spisov

(1) Sprdvca registrat[rry orgar-rizdoie pripravi v dvoch vyhotoveniach n6vrh na vyradenie
spisov (d alej len ,,ttavrh"), ktoreho vzor tvori prilohu d. 9 tohto predpisu. K n6vrhu na
vyradenie priloZi zoznam vecnych skr-rpir-r spisov o znakom hodnoty,,A", ktordho vzor
tvori prilohu d. 10 tohto predpisu a zoznar.n vccnych skupfn spisov bezznaku hodnoty

,,A", ktor6ho yzor tvori prflohu d. 11 tohto predpisu.
(2) Organizdcia ntlLe n6vrh na vyradenie prcdloZit' aj prostrednictvonr elektronickycl'r

archivnych sluZieb Ministerstva vnfrtra Slovenske.j republiky (port6l MV SR).
(3) Spisy uvedend v u6vrhu zostanir r-rloZend v registratirrnom stredisku alebo

Specializovanom registratfrnom stredisku tak, aby pri odbomej archivnej prehliadke
mohli byt'pohotovo predloZen6 zamestnancont StS.tneho archivu v PreSove.

(4) St6tny archiv v PreSove posirdi ndvrh a preverf .jcho nadvdznost' na preclch6dza.jirce

vyrad'ovacie konanie. Neirplnyi alebo nekvalitny niivrh vr6ti na dophienie alebo na
prepracovanie. MOZe vykonat' odbornir archivr-ru prehliadku, posrhdi dokumentdrnu
hodnotu spisov avydd rozhodnutie, v ktororn stanovi, ktord spisy majrJr trvalfi
(5) dokument6rnu hodnotu a sir urdene do tlvalei archivne.i starostlivosti a ktori spisy

nemaj[r trval[r dokumentiirnu hoclnotu n"sir r-rrdend na znidenie.2s

ct.2l
Preberanie spisov posridenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznadf v evidencii rcgistratirmeho strediska.
(2) Organizfrcia zabez,pedi v5estrann[r ochranu spisov, l<tord boli posirdene ako archivne

dokumenty do dasu, kyrl ich Stdtny arcl-riv v Pre5ove neprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajir oddelene od ostatnych spisov.

(3) St6tny arcl.riv v Pre5ove prebcrd clo trvale.i archivnej starostlivosti r-rcelend sirbory
archivnych dokumentov alebo ich uceleni casti uloZeni v oznader-rycl, floZnycl-r
jednotk6ch protokoliirne, v dol-rocL-ru1ej lehote. Dokladon-r o prevzati archivnych
dokumentov.ie dvojmo vyl,otoveny prcberaci protokol vyhotover-ry archivom.30

(4) Preberanie elektrouickych archivnycli clokurnentov upravuie osobitny predpis.3l
(5) Pri odovzdani elel<troriickych alchivnych dokr:nrentov txganiz.fucia postr,rpuje podl'a

pokynov St6tneho archivu v PreSove.

28 
0 l 8 uZ $ 22 zilkona (. 39512002 Z. 2.. y zneni neskorSich predpisov

30 
5 24 odr. 3 pism. e) z6kona d. 39512002 Z. 2,., I I 4 vyhlaShy (,. 62812002 7.. 2.. v z.neni vyht6Sky (. 92/2013 Z. z.

3l g l4u vyhl6Sky (,. 62812002 Z. 2.. v zneni vyhla5ky (.9212013 Z. z.
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d.zz
Spisovf rozluka

(1) Spisovri rozluku upravuje osobitny predpis.32

(2) Spisov6 rozluka sa vykon6 pri organrzadn;fch zmenhch organizdcie viidsieho rozsahu

alebo pri zmene jej p6sobnosti. 
(t.Zl

Sprfva registratriry v mimoriadnej situfcii
(l) Spr6vu registratriry v mimoriadne situ6cii upravuje osobitny predpis.33

(2) N6hradnf evidenciu pri spr6ve registratriry mimoriadnej situ6cii organizdcia vedie
spravidla bez vyuZitia elektronick6ho systdmu spr6vy registratriry, prostrednictvom
registrattrneho dennika.

(3) Ndhradn6 evidencia sa vedie v sirlade s rnetodikou Ministerstva vnirtra Slovenskej
republiky, ktor6 bude organizdcli v prfpade potreby poskytnut6.

(4) iislo spisu evidovandho v n6hradnej evidencii sa dopiia o skratku ,,MS" oddelen6ho

od roku pomldkou.

tt.zt
Zfivereinl ustanovenia

ZruSuje sa registratirrny poriadok z 0l . 07 . 2016

Udinnost' nadobirda 1.2.2022

Mgr. Daniela PlCHNAneif<OVa

riaditel'ka CSS

" I ZZ vyhl65ky (. 41Ol2Ol5 Z. z. v z,neni vyhl65ky (. 4912019 Z. 2..

33 
5 24 vyhl6sky d. 4 I 0/201 5 Z. 2.. y zneni vyhl65ky (. 49120t() Z. z.
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Priloha d. I k internej smernici o Registratfrrnoni poriadku

REGISTRATURNY PLAN

RegistratI rna

znadka

RZ

Niizt.rv vecne.i sliu piny

Znal*
hodnoty
Lchota
u loZen ia

ZH-LU
V V5eobecnf agenda

VA Analyzy a rozbory CI)R
VA1 Vlastnd - rodne a dlhodobe A-5
vA2 Vlastne - kr6tkodobd 5

VA3 Ztznatny z pracovnych stretnuti a pracovtlich ciest 5

VB Projekty a prograrny CDI{ A-10
VC Koncepcia rozvo.j a CDIi. A-10
VD Del imitadne protol<o1y A-10
VE Evidencie 5

VF BeLnd koreSpondencia aJ

VG
Spristupr-renie inforn-rdcii v sirlade so z6konom o slobodnom pristupe k
inform6ci6m

VG1 Poskytnutie inlcrrmdci c 5

VG2 Rozl.rodnutie 5

VH Komis 5

VI
Metodickd pokyny - vlastnd /interr-r6 smernice, prfkazy CDR,
poverenia,/ A-10

VI1 VSeobecnd z IJPSVaR 5

VJ Peticie A-10
VK Kontroly 10

VL St'aZnosti, poduety. ozn6meniir 10

VM Indexy a registre A-10
VN Registratirrny dennih. der-rnik spisov 10

VO Dokr.ulent6cia k vyrad'ovacicrlu konaniu, (odovzddvacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zo'^tamy (spisy do registratirrneho strediska) 1

(po vyladcni

spisov)

VR VypoZidne listky 1

VS Stdne spory, dohurnenty zmierovacieho konania. rozsLrdky 10

VV Statistika

VV1 Rodn6 a dlhodobf A-5
VV2 Kr6tkodob6 5

1.6



Agenda riadenia

C BOZP a OPP

E Publikainf iinnost'
EA Propagadrre fih-ny, lbtogralickd n-rateri6ly viaZnce sa k CDR
EC I(ronika CDII A

GA Rozpodet

GA1 Vlastnv A-10

AA 7liad'ovacia listina (zn,cny a cloclatky)
A

(po zruSeni)

AB Stat[t A-10

AC

Vnritorn6 riadiace akty (prfkazy, pracovlly poriadok organizadny
poriadok, bezpednostn;i poriadok, registratfrny poriadok, smernice,
pokyny)

A-5
(po stratc

p latnosti )

AD RUVZ - rozhodnutia

5po
strate

aktr"16l.

AE Porady a rokovania vedcnia C[)R A-10
AEI Operativne porady riad cl'a 5

AF Doliody o spolr"tprirci s ryrri orgdnmi a olganizdciarri 10

AG Vyznar-nenania. ocenenia. diplor-ny a uztania udelend CDR A-5
AH Kolektivna zmlu-va A-5
AI Kontroln6 dinnost' riaditel'a a vcd[rcich zamestnancov
AI1 Pl6n kontrolnej dinnosti 5

AI2 Hospitadny zaz,narn 5

CA Urazy

CAl Lahkd 5

CA2 TaLke A-5

CA3

Doklady o pracovnej frazovosti z hl'adiska n6hrad 5k6d sp6sobenych
na zdravi 5

CA4 Pracovn6 zdr av otnit s I LrZba 5

CA5

Zdznamy o frazoch a ich pre5etrcni, zaznamy z pre5etrenia faLkych
a srnftel'nychirazov 5

CB Dokurr-rent6cia Skolenf, preskoletii z oblasti OPP a BOZ,P 5

CD

Protokoly o vykonanf dozoru, evidovand karty ochrannych pom6cok,
kniha in5trlrktaZi o BOZP 5

CE I)okunrenthcia llOZP 5

G Ekonomicki agenda

t7



GA2 Sprdvy o derpani 5

GA3 Zneny, rozpodtovd opatrenia, podklady 5

GA4 Ztxere(,ny t(,et A-10
GB Finandnd kontrola 10

GU Udtovnictvo

GU1 Yykazy 10

GU2
Udtovnd doklady (fal<tirry, platobnd poukazy, interni doklady bankovd
doklady, pokladnidne doklady) a evidencie, zostavy 10

GU3 Mzdy

GU3I Podklady pre zostavenie miezd 5

GU32 Vyplatnd listiny t0
GU33 Nemocenskd poistenie 10

GU4 Prihldsenia (odhl6senia) do zdravotne.i a soci6lnej poist'ovne, vykazy 10

GU5 Dafiovd vykaz.y 10

GZ Zrrluvy

GZ1

Kripne, o vfpoZidke, n6jomnd, zamennd, o stravovani, o dielo,
o dot6ci6ch, o spotlzorstve, darovacie a ind l0

GZ2 O prevode spr6vy majetku 5t6tu A-10

L Hospodfrska agenda

LA Verejnd obstariivanie 10

LB Budovy (vlastne)

LB1 Stavebr-r6 a pro.i ektov6 clokLrment6ci a
A

(po zru5eni

cDR)
LB2 Opravy a irdrZba 5

LB3 Investidn6 vystavba 20
LB4 Register investicii 5

LD
Delimit6cie budov, priestorov a miestnosti, vypodtovej techniky a mot.
vozidiel

LDl Zitkladnd ev dencia A-10
LD2 Pomocn6 ev dencia 5

LE Prihl65ky, odhl65ky - elektrick6 energia, plyn, komun6lny odpad, voda 5

LF' Hospod6rsko-fi nandni veci
LF1 Pohl'ad6vky, fakturovani e t0
LF2 Osobnd motorovd voz.icll6 - prevadzhir 5

LF'3 Dennik dispedera 5

LF4 Adn'rinistratf vne dohody 5

LF5
Telef6n. stanice, fax, rnodent,'l'V, rozhlas, r6diostanice, noviny,
dasopisy 5

LF6 PoStovr-rd 5

18



LFl Kancel6rska a i116 techniha 5

LF8 Ob.iedn6vky 5

LF'9 Doprava - jednotny vozovy parit 5

LFlO Evidencia skladovych zdsob 5

LFI 1 Sklad - priierr, vyda.i 5

LI Inventariz6cia

LIl Z:itldadnd ev dencia buclov a pozenrkov A-10

LIZ Ztkladn1, evi denci a invent6mcho zariaden i a 5

L a
J Pomocnii ev dencia - miestne zoznanly invent6mych predmetov 5

L 4 MaietkLr a shladovych zdsob A-r0
L 5 Invent6rne kart1, 51161ndho maj etku 5

L. 6 Ponuka prebytodniho maj ctkr"i 5

L 7 Znalecke posuclky 5

L 8 Vyradenie majetkr-r 5

L 9 Likvid6cia majetku 5

L20 Skodovd udalosti - rieser.rie 5

LKl Vyhl6senie vereiniho vyberovdho konania 10

LK2 Priame zadanie 10

LK3 Zoznatn pediatok A
LK4 Previerky 5

I,K5 Priprava na vykon6vanie proltsiondlneho n6hradndho rodidovstva 10

LP Poistenie

LP1 Zmlwy 5

LP2 Likvid6cia Skody 5

Starostlivost'o deti

OS Osobnd spisy deti zverenych clo fstavnej starostlivosti A-70
OT Statistickd vykazy o Centre pre deti a rodiny lsociiinel, obloZnost'

a pod.
10

oT1 Evidencia kr6tkodoby pobyt rodidov v CDIi. 5

oT2 Evidencia vkladnych I<niZieh 5 po strate

akt.

oT3 Kniha st'aZnosti pre deti 5po
posleclnom

zdzname
MF Hartnonogranr slr-rZieb pre vychovdvatel'ov 5

AGENDA STRAVOVANIA Z AI|{ESTNANC OV
SU Mesadn6 uziivierl<a 5

SV Evidencia sttavovania 5
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SVI Evidenc a, vykaz,y stravnikov 5

SV2 Evider-rc a preda.ja stravnych lfstkov 5

AGENDA VYCHOVAVATETOV
VA Evidencio
VA1 Evidencia Satstva, obuvi a osobr-rej vybavy 5

VA2 Evider-rcia darov 5

VA3 Evidencia vrecl<oviho 5

VA4 Evidencia vycli6dzok diet'at'a 5

VA5 Evidenci a ndvStev diet'at'a 20

VB Kniha dentreho hl6senia 5

VC Celorodny plan pr6ce CDR A-10
VD Osobny dennik diet'at'a 20

VE Pedagogicky dennik v;fchovnej prdce, ziznam o vychovno-
vzdel6vacej dinnosti

l0

VF' Vychovne pl6ny prdce v SaS 5

VG Mesadnh uzdvierka skladu kuchvne 5

VH Stravny list 5

VI Yykaz stravovanych osOb- deti 5

VJ Jed6lny listok deti 5

VK Mesadn6 uz6vierka skladu distiacich pomdcok a potrieb osobnej

hygieny
5

VL Mcsadn6 uz6vierka shlaclr,r r-rdebnych pom6cok 5

VM Mesadnd uz6vierka pol<laclne 5

VN Evidencia itrazov deti 5

P Personflna agenda

PA Osobnlf spis zamestnanca * obsahuje platovy dekrdt,

menovaci dekr6t,...

70
(od

naroclenia)

PB Rozbory klasifikadnej Struktfry a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenkv

J
a
J

PE Doch6dzka, evidencia pracovniho dasu 1
J

PF Ziadosti o prijatie do zamestnzrnia a ich odpovede 5

PG Dokurnent6cia k vybcr"ovimu konaniu 5

PH Mzdovd listy 20
PI Starostlivost' o zantestnanca (Tivotne jubilca, rekre6cie,...) 5

PJ Dohody

I'J I s odvodn.ri na dOchodoh clo SI'

70
(ocl

naroclonia)

PJ2 bez odvodov na cl6chocloh do SP 10

PK Dal 5ie vzdel6van ie zamestnancov (pI 6n, zazttany) 5

20



Pr(loha c. 2 k internej snrernici o RegistLat[unonr poriadku

21.



Priloha c. 5 h internej smernici o Registrat[rrnom poriadku

Srirox s TDENTTFtKAdNVMt UDAJMT

Centrum soci:ilnych sluZieb Keimarok

Vec

22



Prfloha c. 7 k internei smernici o Registrat[unom poriadku

rr(poZrcN''f lisrox

Registrat[rrna znadka: Vybral
( kto, kedy )

Ziadatel':

Cislo spisu: ZaloLil:
( kto, kedy )

Podpis:

potvrdzuj irci prev zatie:

Podet listov:

23



Priloha d. 8 k interne.j srncmici o Registratlnrom poriadl<u

RF],VII,RZ

Centrum soci6lnych sluZieb KeZmarok

Va5e dislo:

NaSe dislo:

VlipoZidn6 lehota:

D6tum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze srne prevzali spis (zdznant) ako vyipoZidl<Lr ocl...............

Zavdzujerne sa, Ze spis (zlznarn) bude bezpedne LrloZeny a pouZity len v irradnych nriestnostiachazatlim 0delom, pre

ktorli bol vypoZidanli. Dalej sa zaviizLrjenre, Zc spis (zdznarl) vrdtinre frradu v p6vodnom lyzickorr stave, usporiadany
a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnLrtltn sp6sobont, a to do:..........

PoZidan! bol tento spis (z6znam) - ridule o.s1ti.sesu utctlti pocll'u i. 19, odl;. 5

Vr6tend dria: ...................

Meno a priezvisko zarnestllanca

firadu:

Podpis:

Pediatka:

VypoZidani dria.

Meno a priezvisl<o

ziistupcu Ziadatel'a o vlipoZidku:

Podpis:

Pediatka:
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Pliloha d. l0 k interne.j smernici o Registratfirnorn poriadku

NAVRIINUTVCH ruN VYRADENIE

Centrun.r socidlnych slirZieb I(eZnrarok

Priloha k n6vrhu na vyradenie

iislo spisu:

D6tum

Zoznam vecnych skupfn registratfrnych ziznamov so znal<om hodnoty ooA"

navhrnutych na vyradenic

Por. RZ

Poznarlka

c.

Ndzov vecnej

skupiny

zt'l Rozp2itie MnoZstvo

rol<ovI,U

Vysvetlivl<y:

Por. d.

RZ

Vecn6 sl<.upina

ZH
LU

MnoZstvo

Pozndmka

- poradovd dislo
- registratfima znadka

- nAzov podl'a registratfirneho pl6nu

- znak hodnofy

- lehota uloZenia

- podet fasciklov, balfkov a pod.

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

25



Priloha d. I I k internej smernici o Registrat[rrnom poriadhu

ZOZNAM VECNYCH SKUPiN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU HODNOTY 6(A'

NAVRHNUTVCH NA VYRADENIE

Priloha k n6vrhu na vyradenie

ifslo spisu:

D6tum

Zoznam vecnych sliupin registrat[rrnych z:lznamov bez znahu hodnoty ooA"

navrhnutych na vyradenic

Por.

C.

I,URZ N6zov vecnej

skupiny

Rozpiitie

rokov

MrroTstvo Pozn6nrl<a

Vysvetlivky:

Por'. d.

RZ

Vecn6 skupina

LU
MnoZstvo

Pozn6rnka

- poradovd dislo

- registrat[una zna(ka
- ndzov podl'a registrat0rneho pl6nu

- lehota uloZenia

- podet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

- napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.
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Priloha c. 9 I< interne.j srnernici o Registrat[unom porradku

<(

NAvRH N{a vyRnuENls RnclsrRa'ruRNycH zAzNaN4ov

Ministerstvo vnritra SR

St6tny archiv v Pre5ove

pracovisko Archiv Poprad

Sobotske n6rrestie 17361 1 8

058 0l Poprad- Spi5skd Sobota

VaSe dislo/zo dria Na5e dislo VybavLr je/Hnka Miesto odoslania

D6turn

Vec

Navrh na vyradenie registrat[rr;nych ziiznantov
- predloZenie

Podl'a $ 19 zitkona (,.38512002 Z. z. o archivoch a registratrirach a o doplnenf niektor;ich z6konov v zneni
neskor5ich predpisov navrhujeme na vyradenie registratfrne zinr"tamy poch6dzajirce z dinnosti Centra socidlnych
sluZeb KeZmarok, ktor6 uvddzame v pripojenlich zoznarnoch.

Registratfirne zAznatny usporiadan6 v sfilade s Registratirmym poriadkorr ........................... d. .......... z roku
....... navrhujeme vyradit' takto:

l. zdznamy so znakom hodnoty ,,A" v podte .......... poloZiek z rokov ........... odovzdaf do archivu.
2. zdznarny bez znaku hodnoty ,,A" v podte ......... poloZiek z rokov odovzdaf na znidenie.

Registratfrne ziunamy navrhnutd na vyradenie s[ uloZerr6 podl'a vecn5ich sl<upin registratrirneho pl6nu
platneho v dase ich vzniku v Centre pre deti a rodiny Poprad.

Vyhlasujeme, Ze v5etklim registratfrnyrn zdznarnom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia.
Vyhlasujerne, Ze registratfrne zdznamy navrhnutd na vyradenie uZ nepotrebu.jeme pre svoju dinnost'.
Liadame preto o posridenie predloZendho n6vrhu na vyradenie registratfrnych zlznarnov so znakom hodnoty

"A",abezznaku hodnoty "A", ktord s[ uveden6 v pripojenlich zoznamoch vecnlich skupfn registratfrnych zlznamoy
navrhnuqich na vyradenie.

2 prilohy

tco; 17 149 975Telelbn 052/1522785 E- m a i l : r i a d i t e I (a)c s s kez m a r o k- kk. v u cp o. s k
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Priloha c. 3 l< internej srnernici o RegistratLirnom poriadku

OBSAH SPISU

Vec: Cislo spisu:

Por.

zAzn.

D6tunr

dorr.rdenia/

odoslania

Odosielatel'/

adres6t
Vec

Podet

priloh
Ddturn

vybavenia

Sp6sob

vybavenia

(+)

001

002

I-l

Vyhotovil:

Dria:

(+) [rdaje o prvoll z|znarne ( zdsielke ), l<tor! tvorf dislo spisLr
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Priloha d. 4 k interne.j smernici o Registrat[unom poriadkLr

SPISOVY OI}AL

Centrur.n soci6lnych sluZieb l(eZtnarol<

iislo spisu:

Vec

Oznaienie veci spisu

D6tum evidencie:

VybavLrje:

RegistratIrna
zna(ka:

Lehota

uloZenia:

Znak hodnoty:

Text:

SPISOVY OBAL

D6tum Lrzatvorenia spisu:
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Priloha d. 6 k internej smernici o Registratfrnom poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVAN VCH ORG AN IZACN'i'CI.I ZLOZIEK
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

C entrum s oci d lnych s lui ieb Keim ar o k

Ddtum odovzdaniq:

Odovzdany roinik:

RZ N6zov vecnei skupiny ifslo spisu ZH - LU Pozndmka

Itegi strat[rrne stredisl<o

RZ - registrattrna zna(ka

ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia
Pozn6mka: napr. do pozn6mky sa zapisuje znak,,O", tj. neodovzdany spis.
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