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REGISTRATURNY PORIADOK

PRE CENTRUM SOCIALNYCH SLUZIEB KEZMAROK

Na zabezpeCenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl’a osobitného predpisu
'v pdsobnosti Centra socialnych sluzieb KeZmarok ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA
CL 1
Uvodné ustanovenia
(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Centrum socidlnych sluzieb Kezmarok
(dalej len ,organizacia®) pri sprave registratury, ato najmd pri manipuldcii
s registraturnymi zdznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani
spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registraturny plan organizécie, ktory tvori
prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

(2) Naregistratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravujt vieobecne zavizné
pravne predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,$pecidlne druhy registraturnych
zaznamov®) (napr. utajované skutocnosti, uctovné zdznamy, zéznamy persondinej
agendy, osobné spisy deti ) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju
primeranym spdsobom.?

(3) Riaditel' Centra socialnych sluzieb dosledne dbd, aby sa pri sprave registratiry
dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(4) Spravu registratury spravidla zabezpe¢uje ekonomicky zamestnanec Centra socialnych
sluzieb povereny vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho
strediska

(5) Riaditel' Centra socialnych sluzieb dosledne dbd, aby sa pri sprave registratary
dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(6) Spravu registratury spravidla zabezpetuje ekonomicky zamestnanec Centra socialnych
sluzieb povereny vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratGrneho
strediska.

(7) Organizicia spravuje registraturu tak, aby nedoglo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, e doslo k pogkodeniu,
zni¢eniu alebo strate, vyhotovi ekonomicky zamestnanec zépisnicu o vysledkoch
Setrenia a moZnych désledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa
urci sposob nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné

1§ 16 ods. 3 zdkona ¢. 395/2002 7. 7. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov

? Napriklad zakon & 431/2002 Z. z. o G&ovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni

neskorsich predpisov, zdkon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych dajov a o zmene a doplneni nicktorych zakonov Z. z.,

vyhlaSka Ministerstva Skolstva Slovenskej republiky & 326/2008 Z. z. o druhoch a naleZitostiach vysvedceni a ostatnych
Skolskych tlagiv vratane ich evidencie a uloZenia



opatrenia, podpisuje riaditel organizdcie. V pripade potreby organizacia pristipi
k rekonstrukeii spisu podl'a osobitného predpisu.’

(8) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zariadenie
protokoldrne odovzda nadriadenému spisy a evidenéné pomdocky.

(9) Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecidlnych druhov zdznamov organizicie
vykonava Statny archiv v PreSove, pracovisko Archiv Poprad.*

(10)Organizicia vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipuldcie so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov
/zdznamov/ ), ako aj naleZité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické
zabezpeCenie registratlry organizicie. Stcastou spravy registratiry je aj priprava
registratirneho poriadku a registratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomnd, obrazovd, zvukovd alebo inym spdsobom zaznamenand
informacia, ktord pochadza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii dorucena.

(3) Registratarny ziznam (dokument) je informécia, ktor(i organizécia zaevidovala
v registratirnom denniku.

(4) Elektronicky registratirny ziznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zaznam, ktory organizacia uchovava na datovom nosii, prendsa alebo spracuva
pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej
forme.

(5) Spis je registratirny zdznam alebo stibor registrattirnych zaznamov, ktoré vznikli pri tej
istej veci.

(6) Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami: pri elektronickych
spisoch sa nevyhotovuje.

(7) Registratira je subor vsetkych registratirnych zéznamov pochadzajicich z &innosti
organizacie a vSetkych zdznamoch organizacii doruéenych, ktoré boli zaevidované
v registraturnom denniku a bolo im pridelené &islo spisu. Suc¢astou registratury je aj
registraturny dennik.

(8) Registratirny dennik je zakladnd evidenéna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje
Gdaje o prijatf, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov o uloZeni
a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na Giradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujuci informéciu o spdsobe vybavenia podania.

2 § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢ 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratary
organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4§ 24 a § 24a zékona ¢. 395/2002 7. 7
> § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.



(11) Registratirny pldn je pomdcka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirnej znacky uruje spisom miesto v registrature, d’alej uréuje
spisom znak hodnoty a Iehotu uloZenia.

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis
alebo skupinu spisov.

(13) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafiuji uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Organizacia prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej posty alebo elektronickych sluZieb.

(3) Organizicia prijima elektronické zasielky v datovych formatoch DOC, DOCX,
XLS,XLSX, PDF, JEPG, TIFF, CDR, CSS, EPS, FLV, GIF, HTML, PNG, PHP, SWEF,
XML. Ak je elektronickd zasielka dorucend v inom datovom formate a mozno z nej
zistit’ adresu odosielatel’a, organizacia o tom odosielatela informuje.

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Ekonomicky zamestnanec prijima neelektronické zésielky, ktoré boli organizacii
dorucené, ak st adresované organizacii. Na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie
zasielky odtlatkom prezentanej peciatky na képii zaznamu, na osobitnom listku
s datumom prevzatia alebo na prednom diele dorucenky podl'a predtlage. Podania méze
v ramci uradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec organizacie.

(3) Ekonomicky zamestnanec skontroluje spravnost” adresy, podet prijatych zasielok podla
evidencie na stipiske posty a neporusenost’ obalov zdsielok. Omylom dorugené zasielky
vrati poste alebo dorugitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri
doruCeni zésielok organizacia reklamuje v postovom podniku. Podavanie a dodavanie
zasielok v poStovnom styku a sposob ich reklamacie upravuji postovné podmienky
vydané postovym podnikom.

6 § 1'az§ 3 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 49/2019 Z. 7.,
ktorou sa meni a dopiita vyhlagka Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. 7.
7 § 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z.



CL5
Triedenie a otviranie zasielok

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

(2) Ekonomicky zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizaénému ttvaru, ktory vedie
ich evidenciu (iictovné zdznamy, faktiry sa odovzdajii priamo ekonomickému
oddeleniu, ktoré vedie ich evidenciu, socidlna agenda sa odovzddava socidlnym
pracovnickam, ktoré si tieto zdznamy evidujii v prislusnom obsahu spisu),

¢) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené; to neplati, ak zésielka
bola dorucena prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré
nemaju formu listu.

(3) Ekonomicky zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zasielky, zasielky, na
ktorych je uvedené Ze sa nesmu otvérat’, zasielky adresované §tatutarom organizécie,
zasielky, ktoré nie su adresované organizacii, zasielky oznaCené heslom verejného
obstardvania: takéto zéasielky sa na obalke oznatia odtlackom prezentaénej peciatky.
Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedd za jej dal$iu manipulaciu v stlade
s ustanoveniami tohto predpisu.

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

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresitov (tisekov). Ak nemoZno z oznadenia
zistit’, komu je zasielka uréend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie ekonomicky zamestnanec evidenciu.
Otvdranie takychto zasielok, svynimkou stkromnych zisielok, vykonava riaditel
organizacie alebo nim povereny zamestnanec.

(7) Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zaznamu
zostava, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i8i od podace;
peciatky postového podniku na obalke,

b) adresa odosiclatel’a je uvedend len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny u¢inok,

d) je na obalke odtlac¢ok prezentacnej peciatky,

e) ide o zésielku doru¢ent na navratku.

(8) Ak dorucend elektronicka zasiclka obsahovala viacero podani alebo je urdena na
spracovanie viacerym spracovatelom, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej
elektronickych képii.

(9) Ak organizécia alebo jej zriadovatel zabezpeduje prijem zasielok adresovanych
organizdcii prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluzieb moze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu
vyuzit pre ucely elektronického informagného systému na spréavu registratiry.

8 § 5 vyhlagky ¢. 410/2015 7. z. v zneni vyhlagky ¢. 49/2019 Z. z.



Vysledok overenia platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom
systéme spravy registratiry. Dorucend technickd sprava sa nepovazuje za elektronicky
zaznam.

(10) Organizacia skontroluje obsah, format, bezpe¢nost’ a moznost’ zobrazenia doru¢eného
elektronického  zaznamu  pouzivatel'sky vnimatelnym sposobom  dorugeného
elektronického zdznamu. Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky zdznam pouzivatel’sky
zrozumiteI'nym spésobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a, organizéacia o tom
odosielatel'a informuje. V takom pripade sa chybny elektronicky zaznam povazuje za
nedoruceny.

(11)Doruceny elektronicky zaznam organizacia prevedie do listinnej podoby.

(12)Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vseobecne
zavézné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa
odtlatkom prezenta¢nej peciatky neoznacuju.

CL 6
Oznacovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.’

(2) Na prijat¢ neelektronické zaznamy ekonomicky zamestnanec odtlati prezentadnu
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Prijaté elektronické zdznamy
ekonomicky zamestnanec vytladi a odtla¢i ich prezentatnou peciatkou. V odtlatku
prezentacne] peciatky ekonomicky zamestnanec vyzna&i datum dorucenia, pocet priloh
a evidenc¢né ¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalgie udaje
d odtlacku prezentacnej peciatky vpise spracovatel’.

(3) Ekonomicky zamestnanec vyzna¢i na prijatom zdznamne ceninu, ak k nemu bola
prilozend. Vyznaci jej nomindlnu hodnotu a pocet kusov.

(4) Ak sa po otvoreni zésielky zisti, e zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna
obalka sa vloZi spolu s podanim do novej obdlky a odogle sa spravnemu adresatovi alebo
sa vrati odosielatel'ovi.

(5) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na
sudne pojedndvanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentatnou peciatkou na
poslednej zadnej strane.

(6) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi vytladené.

(7) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronickd kopia, oznadi sa
v pravom hornom rohu slovom ,koépia“, pod ktorym sa uvedie &islo pdvodného
elektronického zdznamu z registraturneho dennika alebo inej evidencie. Koépia sa
odtlackom prezenta¢nej peciatky neoznacuje.

(8) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam
podnetom pre otvorenie nového spisu, vyziada si &islo spisu z registratarneho dennika.

?§ 6.a§ 10 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.



CL7
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury
upravuje osobitny predpis.'’

(2) Organizacia vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému
spravy registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratiirneho
dennika.

(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deii alebo prvy kalendarny deii otvara novy
registraturny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den alebo
posledny kalendarny den roka. Registraturny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené
¢islom®, pripoji sa datum, odtlacok tradnej podlhovastej napisovej peéiatky, meno,
priezvisko a podpis riaditel'a organizacie.

(4) Organizacia d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické
evidencie a agendové systémy: I SPIN na evidenciu faktar, na evidenciu uétovnych
zaznamov, na evidenciu personalnej agendy program MAGMA.

(5) V registratirnom denniku sa eviduji vietky zaznamy, ktoré su podnetom pre otvorenie
spisu.

(6) V registratirnom denniku sa vyplnaju vietky tdaje podla predtlace. Chybny zapis sa
Skrtne takym sposobom aby zostal &itatel'ny.

(7) Registraturne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive
s oznacenim ,,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu, aje
neoddelitel'nou sucast'ou spisu.

(8) Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroveri
zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového &isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu® sa
zaeviduje v poradi druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym &islom
001. Obsah spisu sa uzatvara pod¢iarknutim posledného registratirneho zaznamu
a zapisom ,,Uzatvorené diia....., pocet listov....., spracoval.....

(9) Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznagenia organizacie doplnené o poradové
¢islo zaznamu z obsahu spisu, napr. CSS 003/rok/01, CSS ¢&islo zaznamu/rok/¢islo
spisu.

(10) Ak sa do registraturneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zaznam,
ktorého elektronicky origindl zostava uloZeny v elektronickej schranke, vyznadi sa
v denniku alebo obsahu spisu aj ¢as prijatia/odoslania takéhoto zaznamu.

C1.8
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiary
(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'!
(2) Spis tvori spisovy obal, registratiirne zaznamy a obsah spisu.
(3) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu
alebo otvorenie nového méze vykonat aj iny povereny zamestnanec organizacie.

1067 a 8 vyhlasky & 4102015 Z. 7 v zneni vyhlasky & 49/2019 7. .
b § 11 vyhlaSky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky ¢&. 49/2019 7. .



(4) Spracovatel', ktory vytvdra novy spis, mu predeli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu organizacie, vyhotovi spisovy obal a vloZi
don tlac¢ivo ,,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu aje
neoddelite'nou stcast'ou spisu.

(5) Cislo spisu sa pridel’uje registraturnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti organizacie,

b) obsahujicemu informacie doleZité pre Cinnost’ organizacie,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu organizacie,

d) adresovanému organizacii, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti organizacie.

(6) Cislo spisu obsahuje oznadenie organizacie, poradové ¢islo z registraturneho dennika a
rok, napr. CSS KK-001/2022.

(7) Spisovy obal, ktorého vzor tvori prilohu &. 4 tohto predpisu, je neoddeliteI'nou sucast'ou
spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy spolu s prilohami
aobsah spisu. Spisovy obal obsahuje Udaje: ndzov organizacie, ¢islo spisu, vec,
registratirnu  znacku, znak hodnoty alehotu uloZenia, datum evidencie, datum
uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatel’a a oznadenie ,,Spisovy obal®.

(8) Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v kalendarnom
roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zéznam nesmie zostat’ nezaradeny do
spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebeZne a to aj pri prechode spisu do nasledujuceho
roku: uzatvéra sa spolu s uzatvorenim spisu.

(9) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v organizacii, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového
kalendéarneho roka, jeho ¢islo sa stava ¢islom spisu. Spis dostdva spravidla novy spisovy
obal alebo sa nové ¢islo spisu vyzna¢i na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov
sa vyznaCi v registratirnych dennikoch obidvoch rokov (predchadzajuce é&islo,
nasledujuce cislo).

(10) Spis sa ukladd do registratary v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

C.9
Vybavovanie
(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'?
(2) Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registraturnym zaznamom,
b) odstupenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) Uradnym zaznamom
(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnt ajazykovd spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel' vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych
technickych noriem'? alebo inej obdobnej technickej $pecifikacie.

12 § 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky ¢&. 49/2019 Z. z.
BSTN 01 6910 Pravidl pisania a Gipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy




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

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie,,
obmedzeny pristup ,, a ¢as trvania obmedzenia. Tieto tGdaje vyznaci aj v evidencii
spisov. '

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zéznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, organizacia ju pripaja odtlatkom
peciatky na prva stranu pisomného vyhotovenia registratarneho zaznamu, spravidla do
Favého horného rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &islo
rozhodnutia, ku ktorému sa pripgja a ddatum nadobudnutia pravoplatnosti alebo
datumom nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku pravoplatnosti
a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec organizicie, ktory ju pripojil a uvedie deti,
v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti
k elektronickému registratirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.'® Elektronicky
registraturny zaznam odosielany adresatovi po vyznadeni pravoplatnosti alebo
vykonatel'nosti sa povazuje za novy elektronicky registratiirny zaznam.

(7) Elektronicky formuldr dolozky pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky
vykonatel'nosti je zverejneny v module elektronickych formuldrov na Gstrednom portali
verejnej spravy.

(8) Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zdujem o0s0b jemu blizkych alebo 0sdb, s ktorymi je
v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory ur¢i iného spracovatel’a.

(9) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti organizacie,
odstupi ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému orgénu
alebo organizacii. Odosielatel’a o tomto postupe informuije.

(10) Riaditel' organizacie skontroluje vybavenie podania: zodpoveda za jeho posudenie
z veeného a odborného hl'adiska ako aj z hl'adiska dodrZania vSeobecne zaviznych
pravnych predpisov a internych predpisov.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel’ vyznac¢i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii: zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel’ méze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
13§ 28 ods. 3 zdkona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a o zmene a doplneni niektorych zékonov (zakon o e-Governmente) v zneni neskordich predpisov.
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PouZzivanie peciatok

(1) Pouzivanie peiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

(2) Organizicia pouziva podlhovasta (napisovu) peéiatku, ktort na registraturnych
zaznamoch odtlaca cervenou farbou. Okrahlu peciatku so §tatnym znakom Slovenskej
republiky odtlaca ¢ervenou farbou.

(3) Ak organizacia pouziva niekolko peciatok toho istého typu srovnakym textom,
rozliSuju sa ¢islo, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatelné.

(4) Organizacia vedie evidenciu uradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtladok peciatky
s uvedenim mena priezviska a funkcie osoby, ktora je prevzala a pouziva.

(5) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutna sucast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca
sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo
zauzivana prax v obchodnom alebo uradnom styku.

(6) Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronickii képiu organizacia
odtlatkom turadnej pec¢iatky neoznacuje.

CL 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zdznamov
(1)Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'’

(2) Registratirny zdznam podpisuje riaditel organizacie alebo jeho zastupca.
Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnt a formalnu spravnost
podpisovaného zaznamu.'®

(3) Na registratirny zdznam sa umiestiluje spravidla jeden podpis.

(4) Ak original registratirneho zdznamu v nepritomnosti riaditela organizacie
podpisuje zastupujuici zamestnanec, vyhotovi sa registraturny zdznam s podpisovou
dolozkou nadriadencho a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z*

(v zastupenti).

(5) Elektronicky registraturny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickd asova
peciatka. K internému elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

(6) Ak sa registratirne zdznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za vytlatenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,,
v. 1. ( vlastnou rukou ). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

ClL 12
Odosielanie zasielok
(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'”
(2) Spracovatel' vyznadi vsetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum
odoslania vyznaci v evidencii spisov.

16§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky & 49/2019 Z. 2.
17§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlasky & 49/2019 7. 7.
'8 Uviest organizatny poriadok, alebo podpisovy poriadok ( podl'a podmienok organizacic )
19§ 15 vyhlasky €. 4102015 Z. 2. v zneni vyhlasky & 49/2019 7. 2.
(3) Neelektronické zasielky sa odosielaju oby¢ajnou postou, doporuéene, na navratku
(doru¢enkou), alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zdsielky sa odosielaj
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prostrednictvom  elektronickej  schranky, elektronickej poSty alebo inymi
elektronickymi prostriedkami. Na odoslanie elektronickych registratarnych zdznamov
organizacia vyuziva aj modul elektronického dorucovania.

(4) Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny organizaciu pri vykone verejnej moci
moze byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického
registratirneho zaznamu v podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického
registratirneho zdznamu organizacia vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo
formate PDF.

(5) Sukromna koreSpondencia je z prepravy s tradnymi zasielkami vyli¢ena.

(6) Ekonomicky zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a spdsobu odoslania.
Zasielky adresiatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do
spolo¢nej obalky.

(7) Neelektronické doporuc¢ené zasielky, doporucené zasielky 1.triedy a zasielky na a
navratku (dorucenku) sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych
alebo elektronickych), v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(8) Podpisané ndvratky ekonomicky zamestnanec zaeviduje, t. j. zaznamena datum
dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

(9) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti ob&ianskym preukazom, tradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuj na kopii
registratirneho zdznamu alebo na dorudovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.
Udaj 0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

CL. 13
Registratiirny plan

(1) Registraturny plan usporadiiva registraturu organizacie do vecnych skupin podla
Jednotlivych tsekov ¢innosti organizéacie. Jednotlivym vecnym skupindm spisov uréuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratrnom pldne pre veent skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratare organizacie. Sklada sa z abecedne]
skratky alebo alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé
pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a ¢&islica druh registratirneho
zaznam v ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registratirny plén a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravea registratiry organizacie.

Cl 14
Priruéna registratira organizacie

(1) Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie priruénej registratiiry upravuje
osobitny predpis.’

20§ 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &. 410/2015 7. 2.
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(2) Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom
systéme spravy registratury, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovania,
alebo v elektronickej schranke organizacie/zriad'ovatel'a vo formate/formatoch .

(3) Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak
je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklad4 takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registrature a v elektronickom
registraturnom stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého
uchovavania elektronickych registratirnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registrature a registratirnom stredisku.?!

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratiirne zaznamy sa ukladaju
v elektronickej priru¢nej registratire a elektronickom registraturnom stredisku
a jeho neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaja v priru¢nej registratire
a registratirnom stredisku.

(5) Spisy sa ukladajut podl'a ro¢nikov a podl'a registratirnych znaciek v samostatnej tiloznej
jednotke pre kazdu registraturnu znacku, kde su uloZené podla &iselného poradia
s najvyssim ¢islom navrchu.

(6) Ulozna jednotka sa oznacuje §titkom s ndzvom organizacie, ndzvom druhu agendy
priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi tdajmi je uvedeny v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

(7) Vybavené a uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch tschovy v priru¢nej registratire
premiestiiuji do registraturneho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych
spisov, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto predpisu.

(8) Spravca registratiry po kontrole vyznaci v odovzdavacom zozname chybajtce spisy.

(9) Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktort organizacia
vyhotovila, nie je registratirnym zdaznamom a neukladé sa do priru¢nej registrattry ani
do registraturneho strediska.

CL 15
Registratirne stredisko organizacie

(1) Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?

(2) Organizacia zriad’'uje registratirne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho
¢innost’ zodpoveda spravea registratdry organizacie.

(3) Spravca registratury

a) v urCenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

e § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykonavaji niektoré
ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o doplneni nicktorych zakonov v zneni neskorsich predpis
22 § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlagky ¢. 49/2019 7. 2.
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f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov
zaznamov

g) usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu.

(4) V registratirnom stredisku sa ukladaju aj $pecidlne druhy registratirnych zaznamov.
Specialne druhy zaznamov sa ukladaji oddelene v Specializovanych registratarnych
strediskach na organizacnych utvaroch organizicie, z ¢innosti ktorych vznikli (napr.
ckonomicka agenda na ekonomickom oddeleni, osobné spisy na personalnom oddelent).

CL 16
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?

(2) Pristup k spisom ulozenym v priruénych registratiurach alebo v registratiirnom stredisku
sa zamestnancom organizacie umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury
podl’a tychto zasad:

a) zamestnanci organizaéného utvaru organizacie mozu nazerat’ do spisov alebo
vypozitiavat’ si spisy organizaéného tvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci organizacie mozu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych utvarov
alebo vypoziciavat’ si ich so suhlasom nadriadeného prislusného organizaéného
Utvaru alebo veduceho zamestnanca organizacie.

(3) Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa
vypliluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypoziény listok,
ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZi¢aného spisu.

(4) Organizacia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry
pravnickym osobdm, ktoré¢ do nich potrebuji nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich
pracovnych uloh. Organizicia moZe povolit’ nazretie do spisov na zdklade pisomne;j
ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju aak preukdzu oddvodnenost svojej
poziadavky.

(5) Vypozi€anie spisu mimo organizdciu mdze povolit' riaditel' organizacie. V takom
pripade sa vyhotovi reverz, ktoré¢ho vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. Reverz sa
vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v flom &islo spisu, vec, pocet listov, pocet
adruh priloh, identifikaéné udaje o Ziadatelovi. Elektronicky registratirny zaznam
a elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupriuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

(6) Spisy sa vypoZi€iavaji mimo organizaciu v fiou uréenych lehotéch. Spravea registratury
organizécie moze so suhlasom riaditel'a organizacie lehotu v odévodnenych pripadoch
predizit.

§ 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z., zékon & 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
idajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
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(7) Spréavca registratiry vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozi¢ania: po vrateni spisu odovzda kopiu vypoziéného listka alebo reverzu
tomu, kto spis vratil.

(8) Organizécia vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zédznamu a osvedéuje na
nich ich zhodu s registratirnym zdznamom: organizaciou osved&eny odpis, vypis,

potvrdenie a kopia nahradzaji origindl registratiirneho zaznamu.>*

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych ziaznamov
(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury
vycletuju registratirne zdznam (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentéarna hodnota.
(2) Predmetom vyrad'ovania s vsetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alsiu ¢innost
organizacie”® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.
(3) Vyradovanie spisov zahfia postdenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvalt dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nemd trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
ulozenia a po vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.
(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecialnych
druhov registraturnych zaznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.?

Cl 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A* sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registraturnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslan¢ho registratirneho zdznamu. V3etky ostatné vyhotovenia, ato duplikéty
a multiplikaty, ktoré organizdacia rozsirila, sa v3eobecne povazuju za registratirne
zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a moZu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz
nie st potrebné pre d’al$iu ¢innost’ organizacie.

(2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zadina plynat’ 1. janudra
roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skritenie lehot ulozenia sa predkladaju spravcovi
registratury,?’ ktory ich predklada na posadenie schvalenie archivu.

24 § 16 ods. 2 pism. 1) zdkona &. 395/2002 Z. 7. v zneni zékona ¢. 266/2015 7. 7. a § 3 vyhlasky & 326/2008 Z. 7.
25819 ods. 1 zakona & 395/2002 Z. 7.

2 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

21 § 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 7. z. v zneni vyhlasky ¢&. 242/2007 7.
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CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov zdznamov
(1) Navrh na vyradenie spisov a $pecidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len ,,vyrad'ovanie spisov*), vzniknutych z jej ¢innosti
organizacia predklada Statnemu archivu v PreSove minimélne raz za pét’ rokov.”®

(2) Riaditel’ organizacie dosledne dba, aby organizacia zabezpeéil pravidelné a planovité

vyrad’'ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registraturnom stredisku.

C1. 20
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spréavca registratury organizacie pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len ,,navrh*), ktorého vzor tvori prilohu &. 9 tohto predpisu. K navrhu na
vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov o znakom hodnoty ,,A“, ktorého vzor
tvori prilohu ¢. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty
»A%, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 11 tohto predpisu.

(2) Organizacia modZe navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(3) Spisy uvedené vnavrhu zostani uloZzené v registratirnom stredisku alebo
Specializovanom registraturnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom Statneho archivu v Presove.

(4) Statny archiv v PreSove posudi ndvrh a preveri jeho nadvidznost na predchadzajice
vyrad’ovacie konanie. Netiplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na
prepracovanie. Moze vykonat' odbornt archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu
hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalu
(5) dokumentdrnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy

nemaju trvalti dokumentarnu hodnotu a st uréené na znic¢enie.”®
Cl. 21
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Organizacia zabezpec¢i viestranni ochranu spisov, ktoré boli postudené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich Statny archiv v Preove neprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

(3) Statny archiv v Presove prebera do ftrvalej archivnej starostlivosti ucelené subory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené &asti ulozené v oznacenych uloznych
jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.*

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.’!

(5) Pri odovzdani elektronickych archivnych dokumentov organizacia postupuje podla
pokynov Statneho archivu v Presove.

23 § 18 az § 22 zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
3 § 24 ods. 3 pism. ¢) zdkona ¢. 395/2002 7. z., § 14 vyhlasgky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlagky & 92/2013 Z. 7.
31§ 14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. 7. v zneni vyhlasky &. 92/2013 Z. 7.
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Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenéach organizacie vi¢sicho rozsahu
alebo pri zmene jej posobnosti.

ClL. 23
Sprava registratury v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadne situdcii upravuje osobitny predpis.*?

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry mimoriadnej situdcii organizacia vedie
spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom
registratirneho dennika.

(3) Néahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnuatra Slovenskej
republiky, ktord bude organizacii v pripade potreby poskytnuta.

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

Cl. 24
Zaverecné ustanovenia
Zrusuje sa registratirny poriadok z 01. 07. 2016

Utinnost nadobuda 1.2.2022

Mgr. Daniela PICHNARCIKOVA
riaditel’ka CSS

32 § 22 vyhlasky & 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlasky &. 49/2019 7. 7.
33 § 24 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlasky . 49/2019 7. 7.
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Priloha ¢. 1 k internej smernici o Registratirnom poriadku

REGISTRATURNY PLAN
Znak
Registratirna Nazov vecnej skupiny hodnoty
Lehota
znatka uloZenia
RZ ZH - LU
V  VsSeobecna agenda
VA Analyzy a rozbory CDR
VA1l Vlastné - ro¢né a dlhodobé A-5
VA2 Vlastné — kratkodobé 5
VA3 Zaznamy z pracovnych stretnuti a pracovnych ciest 5
VB Projekty a programy CDR A-10
VC Koncepcia rozvoja CDR A-10
VD Delimita¢né protokoly A-10
VE Evidencie 5
VF Bezna kore$pondencia 3
Spristupnenie informécii v stlade so zdkonom o slobodnom pristupe k
VG informaciam
VGl Poskytnutie informécie
VG2 Rozhodnutie
VH Komisie
Metodické pokyny — vlastné /interné smernice, prikazy CDR,
VI poverenia/ A-10
VIl V3eobecné z UPSVaR 5
Vi Peticie A-10
VK Kontroly 10
VL Staznosti, podnety, oznamenia 10
VM Indexy a registre A-10
VN Registratarny dennik, dennik spisov 10
VO Dokumentécia k vyrad’ovaciemu konaniu, (odovzdavacie zoznamy) A-10
VP Preberacie zoznamy (spisy do registraturneho strediska) 1
(po vyradeni
spisov)
VR Vypoziéné listky 1
VS Sudne spory, dokumenty zmierovacieho konania, rozsudky 10
VvV Statistika
VVi Roc¢n4 a dlhodoba A-5
VVv2 Kréatkodoba 5
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A Agenda riadenia

A
AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) (po zruent)
AB Stattt A-10
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok organizaény ALS
poriadok, bezpe¢nostny poriadok, registratirny poriadok, smernice, (o sirate
AC pokyny) platnosti)
5 po
strate
AD RUVZ - rozhodnutia aktual.
AE Porady a rokovania vedenia CDR A-10
AE1 Operativne porady riaditel’a 5
AF Dohody o spolupraci s inymi orgdnmi a organizaciami 10
AG Vyznamenania, ocenenia, diplomy a uznania udelené CDR A-5
AH Kolektivna zmluva A-5
Al Kontrolnd ¢innost’ riaditel'a a vedicich zamestnancov
All Plan kontrolnej ¢innosti
Al2 Hospitaény zaznam
C BOZP a OPP
CA Urazy
CAl LCahké 5
CA2 Tazké A-5
Doklady o pracovnej trazovosti z hl'adiska nahrad $kod spdsobenych
CA3 na zdravi
CA4 Pracovna zdravotna sluzba
Zaznamy o urazoch a ich presetreni, zaznamy z presetrenia tazkych
CAS a smrtel'nych urazov 5
CB Dokumentécia Skoleni, preskoleni z oblasti OPP a BOZP 5
Protokoly o vykonani dozoru, evidované karty ochrannych pomocok,
CD kniha instruktazi o BOZP
CE Dokumentacia BOZP
E Publika¢na ¢innost’
EA Propagacné filmy, fotografické materialy viazuce sa k CDR
EC Kronika CDR A
G Ekonomicka agenda
GA Rozpocet
GAl Vlastny A-10




GA2 Spravy o Cerpani 5
GA3 Zmeny, rozpoc¢tové opatrenia, podklady 5
GA4 Zaverecny Ucet A-10
GB Finan¢na kontrola 10
GU Uétovnictvo
GU1 Vykazy 10
Uétovné doklady (faktary, platobné poukazy, interné doklady bankové
GuU2 doklady, pokladni¢né doklady) a evidencie, zostavy 10
GU3 Mzdy
GU31 Podklady pre zostavenie miezd 5
GU32 Vyplatné listiny 10
GU33 Nemocenské poistenie 10
GU4 Prihlasenia (odhlasenia) do zdravotnej a socidlnej poistovne, vykazy 10
GUS Danové vykazy 10
Gz Zmluvy
Kupne, o vypozicke, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo,
GZ1 o dotaciach, o sponzorstve, darovacie a iné 10
GZ2 O prevode spravy majetku Statu A-10
L Hospodarska agenda
LA Verejné obstaravanie 10
LB Budovy (vlastné)
LBI Stavebnd a projektova dokumentacia A .
(po zrueni
CDR)
LB2 Opravy a udrzba 3
LB3 Investi¢na vystavba 20
LB4 Register investicii 5
Delimitacie budov, priestorov a miestnosti, vypoctovej techniky a mot.
LD vozidiel
LD1 Zakladna evidencia A-10
LD2 Pomocna evidencia 9
LE Prihlasky, odhlasky — elektricka energia, plyn, komunalny odpad, voda 5
LF Hospodarsko-finan¢né veci
LF1 Pohl'adavky, fakturovanie 10
LF2 Osobné motorové vozidla - prevadzka 5
LF3 Dennik dispecera 3
LF4 Administrativne dohody 5
Telefon. stanice, fax, modem, TV, rozhlas, radiostanice, noviny,
LF5 Casopisy 5
LF6 Postovné 5
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LE7 Kancelarska a ina technika 5
LF8 Objednavky 5
LF9 Doprava - jednotny vozovy park 3
LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF11 Sklad - prijem, vydaj 5
LI Inventarizacia
LI1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-10
LI2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 3
LI3 Pomocna evidencia — miestne zoznamy inventarnych predmetov 5
LI4 Majetku a skladovych zasob A-10
LIS Inventarne karty hmotného majetku 3
LI6 Ponuka prebyto¢ného majetku 5
LI7 Znalecké posudky 5
LI8 Vyradenie majetku 5
LI9 Likvidacia majetku 5
L20 Skodové udalosti - rie§enie 3
LK1 Vyhlasenie verejného vyberového konania 10
LK2 Priame zadanie 10
LK3 Zoznam peciatok A
LK4 Previerky 5
LK5 Priprava na vykonavanie profesionalneho nahradného rodic¢ovstva 10
LP Poistenie
LP1 Zmluvy
LP2 Likvidacia skody
Starostlivost’ o deti
OS Osobné spisy deti zverenych do ustavnej starostlivosti A-70
oT Statistické vykazy o Centre pre deti a rodiny /socialne/, obloznost’ 10
a pod.
OT 1 Evidencia kratkodoby pobyt rodicov v CDR 5
oT2 Evidencia vkladnych kniziek 5 po strate
akt.
OT3 Kniha st'aznosti pre deti 5 po
poslednom
zazname
MF Harmonogram sluzieb pre vychovavatel'ov o
AGENDA STRAVOVANIA ZAMESTNANCOV
SU Mesacéna uzavierka 5
SV Evidencia stravovania 5
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SV1 Evidencia, vykazy stravnikov
SV2 Evidencia predaja stravnych listkov
AGENDA VYCHOVAVATELOV
VA Evidencia
VAl Evidencia Satstva, obuvi a osobnej vybavy 5
VA2 Evidencia darov 3
VA3 Evidencia vreckového 5
VA4 Evidencia vychadzok dietat’a 5
VAS Evidencia navstev dict'at’a 20
VB Kniha denného hlasenia 5
vVC Celoroény plan prace CDR A-10
VD Osobny dennik dietata 20
VE Pedagogicky dennik vychovnej prace, zaznam o vychovno- 10
vzdelavacej ¢innosti
VF Vychovné plany prace v SaS 5
VG Mesacna uzavierka skladu kuchyne S
VH Stravny list 5
VI Vykaz stravovanych osdb- deti 5
\Al Jedalny listok deti 5
VK Mesacna uzavierka skladu ¢istiacich pomdcok a potrieb osobnej 5
hygieny
VL Mesacéna uzavierka skladu u¢ebnych pomocok 5
VM Mesacna uzavierka pokladne 5
VN Evidencia urazov deti
P Personilna agenda
PA Osobny spis zamestnanca — obsahuje platovy dekrét, 70
menovaci dekrét,... naréZSnia)
PB Rozbory klasifikaénej Struktiry a stavu zamestnancov A-10
PD Dovolenky 3
PE Dochadzka, evidencia pracovného ¢asu 3
PF Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
PG Dokumentacia k vyberovému konaniu 5
PH Mzdové listy 20
PI Starostlivost’ o zamestnanca (Zivotné jubiled, rekreacie,...) 5
PJ Dohody
70
(od
PJ1 s odvodmi na déchodok do SP narodenia)
PJ2 bez odvodov na dochodok do SP 10
PK Dalie vzdelavanie zamestnancov (plan, zaznamy) 5
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Priloha ¢. 2 k internej smernici o Registratirnom poriadku

PREZENTACNA PECIATKA
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Priloha ¢. 5 k internej smernici o Registratirnom poriadku

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Centrum socialnych sluzieb Kezmarok

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢énik spisov:

Poznamka:
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VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 7 k internej smernici o Registraturnom poriadku

Pocet listov:

( kto, kedy )

Registratirna znacka: Vybral Ziadatel”
( kto, kedy )
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

potvrdzujlci prevzatie:
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Priloha ¢. 8 k internej smernici o Registrattirnom poriadku

REVERZ

Centrum socidlnych sluzieb Kezmarok

Vase ¢islo:
Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:
REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypoZicku od........ccceveveieriennne,
Zavidzujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpec¢ne uloZeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za tym tcelom, pre
ktory bol vypoZitany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zaznam) vratime tradu v pdvodnom fyzickom stave, usporiadany

Vratené diia: ................... Vypozi€ané diia..........ccocoerrerennnn.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Gradu: v, zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: ....cccovvinierininneeiinns Podpis: oo
Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 10 k internej smernici o Registratirnom poriadku

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

Centrum socialnych sluzieb Kezmarok

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
Poznamka

¢. skupiny LU rokov
Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové &islo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Priloha ¢. 11 k internej smernici o Registratirnom poriadku

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

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
C. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové &islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, §anonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.
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Priloha ¢. 9 k internej smernici o Registratirnom poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Ministerstvo vnutra SR

Statny archiv v Preove
pracovisko Archiv Poprad
Sobotské namestie 1736/18

058 01 Poprad — Spis§ska Sobota

Vase ¢islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
Détum

Vec

Navrh na vyradenie registratur;nych zaznamov

- predlozenie

Podl'a § 19 zakona ¢. 385/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochédzajice z ¢innosti Centra socialnych
sluzeb Kezmarok, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zdznamy usporiadané v stlade s Registratarnym poriadkom ........................... Covvrnrnns zroku
....... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A” v pocte .......... poloziek z rokov ........... odovzdat’ do archivu.
2. zéznamy bez znaku hodnoty ,,A” v polte ......... poloziek z rokov ............. odovzdat na znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podla vecnych skupin registraturneho planu
platného v ¢ase ich vzniku v Centre pre deti a rodiny Poprad.

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju &innost.

Ziadame preto o postdenie predlozeného névrhu na vyradenie registraturnych zdznamov so znakom hodnoty
“A”, a bez znaku hodnoty “A”, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

B e B T A e e T P T e R e P R W SRS T U B My
Telefon 052/4522785 E-mail: riaditel @csskezmarok-kk.vucpo.sk 1CO: 17 149 975
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Priloha €. 3 k internej smernici o Registraturnom poriadku

OBSAH SPISU

Vec: Cislo spisu:

Por. Datum Odosielatel’/
< _ ; Vec
¢. dorucenia/ adresat

zazn. odoslania

Pocet
priloh

Datum
vybavenia

Spdsob
vybavenia

*)

001

002

Vyhotovil:
Diia:

(+) udaje o prvom zazname ( zésielke ), ktory tvori ¢islo spisu
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Priloha ¢. 4 k internej smernici o Registratirnom poriadku

SPISOVY OBAL

Centrum sociadlnych sluzieb Kezmarok

Cislo spisu:

Registratirna
znacka:
Lehota
ulozenia:

Znak hodnoty:

Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢. 6 k internej smernici o Registratarnom poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH ORGANIZACNYCH ZLOZIEK
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Centrum socidalnych sluzieb Kezmarok
Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

RZ Nazov vecnej skupiny Cislo spisu ZH - LU Poznamka

Registratrne stredisko

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak ,,0*, t.j. neodovzdany spis.
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