VZOROVY REGISVTRATURNY PORIADOK PRE SKOLY
A SKOLSKE ZARIADENIA

PRVA CAST

Cl 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok 3koly alebo Skolskéamiadenia upravuje postup Skoly alebo
Skolského zariadeniad’élej len ,organizacia”) pri sprave registratary,t@ najma pri organizovani
manipulacie so zdznamami a spismi, ako aj prezitéla a pravidelnom vyrfovani spisov.

(2) Riadité organizacie dalej len riaditd”) dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry
dodrzZiavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratury spravidla zabezgpe administrativny zamestnanec organizacie poyeren
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravoistratjirneho strediskal’élej len ,administrativny
zamestnanec”). Prislusné zariadenia Skél su pownzéiadi’ vlastné registratirne stredisko a pateri
administrativneho zamestnanca spravou registratary.

(4) Organizéacia spravuje registratiru tak, abgosé k poSkodeniu, zteniu, strate alebo
neopravnenému pouZzitiu registratarnych zaznamitadef len ,zaznam”). Ak sa zisti, Ze doslo k
po3kodeniu, zreniu alebo strate, administrativny zamestnanecteyiozaznam o vysledku Setrenia
a moznych doésledkoch porusenia celistvosti redistyaktory predloZi riaditéovi.

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

(6) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymireinami obsahujicimi evidencitiaznosti,
ako aj @tovnych registratirnych zaznamov a registratirggmamov agendudskych zdrojovdalej
len ,Specialne druhy registratirnych zaznamov”jpupfe osobitny predpis.

(7) Dozor nad vyrdiovanim spisov, vratane Specidlnych druhov registigth zaznamov
organizacie vykonava Ministerstvo vnutra Slovepsiepubliky prostrednictvom Statneho archivu
v Bratislave, pobtka Sda (@alej len ,archiv’):

(8) Organizacia vedie zaznamy a ich evidenci@tném jazyku,

Cl. 2
Zé&kladné pojmy

(1) Sprava registratury naely tohto registratirneho poriadku je organizovan#mipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidaawsbeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov
a ukladanie, ochrana a vgiavanie spisov (zaznamov), ako aj naleZité perserdthsadenie, priestorové
a materialno-technické zabezpaie registratlry organizacie.&&ou spravy registratlry je aj priprava
registratirneho poriadku a registratirneho planu.

(2) Zdznam je pisomn4, obrazova, zvukova a inyds@pom zaznamenana informacia, ktora
pochadza zinnosti organizacielebo bola organizécii dotena.

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

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

zakon NR SR. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneslkorsich predpisov.
2 §18ods. 1 a§ 24 ods. 3 zakona NR:SB95/2002 Z. z. o archivoch a registratirach apiréni niektorych zakonov.
% § 3 ods. 3 pism. c) zdkona NR 8R70/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej reifybl



(3) Registratirny zaznam je informacia, ktorl m@val v registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registraturnych zdznamov, kiarékli pri vybavovani jednej veci a organizacia
ich zaevidovala v registratirnom denniku, do ktor&a zakladaju jednotlivé registratirne zédznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratura je subor vSetkych registratinny@znamov pochadzajucich &@nnosti
organizacie a vSetkych zadznamov organizacii @wornch, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku a bolo im pridelerigslo spisu. SEag’ou registratlry je aj registratirny dennik a regist

(7) Registratarny dennik je zakladna evitlénpomdécka spravy registratiry. Obsahuje Udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirngdanamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory organizgmigala na uradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zaznam obsahujici informéacip@ssbe vybavenia podania.

(10) Registratarny plan je pomécka ngelbé a systematické ozfmwvanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratarnej z¥ky urcuje spisom miesto v registratlralej ukuje spisom znak hodnoty a
lehotu uloZenia.

(11) Registratirna ztlka je symbol ustanoveny registratirnym planom piityuspis alebo
skupinu spisov. Registratirna zka sa sklada z alfanumerického symbolu.

(12) Registratarne stredisko je miesto, kde dadalil a ochnguji uzatvorené spisy organizacie
do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ishdenia.

(13) Zéasielka je zaznam pri doprave a adeni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnanganizacie, ktory metodicky usniege jej
zamestnancov na useku spravy registratury, zodpax@dSetky odborn&nnosti suvisiace so spravou
registratdry v organizacii, vratatimnosti registratirneho strediska a pripravy dmeacieho konania.

Cl. 3
Prijimanie z&sielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielkigré boli organizécii dotiené alebo ich
prevzal zamestnanec organizacie osobne a su adngsovganiz4cii; na poZiadanie doitel'a potvrdi
prijatie zasielky odtlékom prezenténej peiatky (prilohac. 1) na kopii zdznamu alebo na osobitnom
listku s dadtumom prevzatia. Telegramy, telefaxyé@ élektronicky prijaté zaznamg'dlej len ,surne
zaznamy”) ozn& odtlatkom prezenténej pe&iatky s datumom doplnenym podrobnyasovym udajom
o prijati. Ustne podania mdZe prijitnkazdy zamestnanec organizacie. Vyhotovi o kazdaiorztradny
zaznam, ktory odovzda administrativnemu zamestvaneazaevidovanie v denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spoév adresy, péet prijatych zasielok pdd
evidencie na supiske posty a neporusénbsalov zasielok. Omylom datené zasielky vrati poste alebo
dorwitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripaoh@nedostatky reklamuje na poste. Podavanie
a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsokeldamacie upravuje osobitny predpis.

4 Postové podmienky k podtovym sluzbam, ktoréPpaghkona. 507/2001 Z. z. poskytuje Slovenska posta, aréloba
opatrenia. 371/2004 PVSP).



Cl. 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasielkyzasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvoreng,
C) noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, in& dgozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(2) Zésielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pigradministrativny zamestnanec otvori a zdznam
ozna&i odtlatkom prezenténej peiatky ¢ervenej farby. Prezeritad peiatka sa odtléa cervenou farbou
spravidla v hornejcasti l'avej strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje zosgitlie’né. V odtlgku
prezenténej peiatky sa vyzné datum dorgenia a poet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajuce
prilohy apod.) sa vyzdm veda odtl&ku prezenténej peiatky. Odosielatta o nich vyrozumie
zamestnanec povereny vybavenim véai€j len ,spracovat¥).

(3) Neotvorené sa odovzdavaju zéasielky oena heslom verejného obstaravania, obsahujuce
personalne veci zamestnancov, obsahujteEn®s ako aj zasielky adresované riatlite. Tieto zasielky
sa 0zndéuju na obalke odtikom prezenténej peiatky s datumom dotenia.

(4) Za sukromnu sa povaZuje zéasielka, na kterengno a priezvisko adresata uvedené pred
nadzvom organizacie; tato sa oZniba datumom dorienia na obélke a adreséatovi sa odovzda neotvorena.

(5) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cennikyal&gy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré rjanfiarmu listu sa odtigkom prezenténej peiatky
neoznauju.

(6) Zasielky, ku ktorym su priloZzené ceniny, adistrativny zamestnanec oznakrem odtléku
prezentdnej p&iatky aj pe&iatkou s textom ,pazny spis”, v ktorej vyzrid druh, hodnotu a et cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k déenym zaznamom, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datdistatne 1iSi od datumovejdetky posty na obalke,
b) z&znam nie je podpisany, dkeeno, priezvisko a adresa su uvedeng,
c) adresa odosieldigeje uvedend len na obalke,
d) ma datum podania zasielky na poSte pravny aryziinapr. dodrZzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),
e) ide o8aznos,
f) je na obalke odttak prezenténej peiatky,
g) ide o zéasielku dotend na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obélky &hgych zasielok uschovavaju jeden ty¥de
doporkenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sadnjil bez vyrd’ovacieho konania.

Cl.5
Vedenie registraturneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec organizacie vesietralnyregistratirny dennik organizacie
(dalej len ,dennik”).

(2) V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajuc&inmosti organizacie, t. j. zaznamy
organizacii dortené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajucegtnEho podnetu organizécie (ex
offo).



(3) Dennik sa vedie tak, aby priebeZne poskytopkié a presnéasove a vecne aktualne Udaje
0 evidovanych zaznamoch.

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

(5) Ciselny rad v denniku sa&na vzdy prvym pracovnymiom kalendarneho rok&islom
jeden a kot sa poslednym pracovnymam kalendarneho roka.

(6) Dennik sa uzatvara v posledny pracovnylagendarneho roka zapisom ,Uzatvoréistom
...", pripoji sa datum, odttak Uradnej p&iatky a podpis riadité.

(7) V denniku sa wipaji vietky udaje pdd predti@ge. Chybné zapisy sa 3krtnd takym
sposobom, aby zost&itata’né.

Cl.6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zdsadne neeviduju zaznamy ueed#n4 ods. 5.
(2) Za&znamy sa eviduju v poradi, v akom vznikdba v akom boli dortené.

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

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej omfanii a zaevidovani zaznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do jej pdsobnosti, odstlipi hesmidevodnym listom miestne a vecne prislusnému
organu alebo organizécii. Odosiela® tomto postupe informuje zaslanim kopie spriaebd listu.

(5) Ak zamestnanec organizacie po otvoreni sukeprmasielky zisti, Ze zdznam ma Uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zdznamov pouZivaju rozkeatky, musi sa zostavich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddéfiteu séag’ou dennika.

(7) Zaznamy sa nesmuU odovEdgpracovatiovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnaldribu a charakteru viaZzuce sa k jednej veci
alebo z&znamy, o ktorych vedie organizacia zvlia$ystematickl evidenciu sa v denniku eviduju
prostrednictvom tzv. zberného héarku.

Cl.7
Priderovanie¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa prideje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do p6sobnosti organezéaci
b) obsahujicim informéacie dbleZité @innog’ organizacie,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie ()0
d) adresovanym organizacii, ale nepatriacim dpgepbnosti,
e) dodatoéne pozvanke, ak niau organizacia pisomne odpoveda.

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

(3) Ak pridu k prvému podanidialSie podania v tej istej veci dostane kazdé z niolé podacie
&islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpdveai. Tieto podacigisla sa zapisuju na spisovom obdléslo



prvého podania jéislom zékladnym. Sahrn v3etkych zaznamov pochadzehjiz vybavenia jednej veci
tvori jeden spis.

N e

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa uybgod poslednym najvysSitiislom. Po
vybaveni sa ukladaju pod zakladngislom v ramci registratirnej ztky v pririknej registratire.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systémearfiidhocisla sa v denniku vyztiaie v
rubrike ,predchadzajucsslo”.

(6) Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemissmovy zadznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v organiz4cii, stavadéslo tohto zaznamu zakladnyfslom celého spisu a zaznam
dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajuosken sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a v
rubrike dennika ,predchadzajidislo” sa vyznai posledné podaciéslo z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratdry roku, v ktorambolo pridelené posledné podatiio.

Cl.8
Obeh zadznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda adminisingtizamestnanec zaznamy riatiite,
ktory rozhodne o icld’alSom spracovani.

Cl.9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuiju v lehotach ustanovenycbheene zavaznymi pravnymi predpignmak
lehotu uei riaditd’ v zavislosti od naliehavosti a nénosti vybavenia veci. Jena lehota sa vyztiana
spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemoZzno vec vybativ ustanovenej alebodanej lehote alebo organizacia vec odstupi na
vybavenie inému organu alebo organizécii, trelmoddosielatéa s uvedenim dévodov informava

(3) Spracovatezodpoveda za vecnu a jazykovu spravneko aj formalnu stranku vybavenia
Spisov.

(4) Spracovatgje povinny prideli spisu registratirnu ztlau, znak hodnoty a lehotu uloZenia,
vyznait spbsob jeho vybavenia,tdaokyny na odoslanie vybavenia &itird’alSi pohyb spisu.

(5) Spracovatgje povinny oznét’ spisy, ku ktorym chce obmedziristup, slovami ,obmedzeny
pristup” a uvies cas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydma spisovom obale.

(6) Spracovatevoli najvhodnejSi spdsob vybavenia spisov. Ak vezpodanie iba na vedomie,
napiSe pod oditak prezent&nej peiatky ,Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji spodpis. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o témnam na podani alebo vyhotovi Uradny zaznam.
Zaznam musi obsahavadaje atase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovaftezvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vZdy iba \ngdreci.
(8) Ak sa vyZaduje pisomna forma vybavenia an@mozno vybavi véas listom, pouZije sa

surny zdznam; doklad o jeho odoslani sa pripgjigus Odoslany text sa zaSle listom dodiagov ten isty
dei.

® Napr. § 49 zakon& 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zékon NR SR. 152/1998 Z. z.



(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZzeni spesuyznaia i v denniku este pred jeho ulozenim
Vv registratlre organizacie. Zaznam musi obsahddaje, ako bola vec vybavena a kde je spis uloZeny
Oznaenie spisu symbolom ,a/a“ znamena, Ze spis je \afipaa mozno ho uzatveri

Cl. 10
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Riadité skontroluje vybavenie podania spracolaie. Zodpoveda za posudenie vybavenia z
vecného a odbornéhdddiska, ako aj zliadiska dodrZania pravnych a inych predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda zavipxghotovenia registratirneho zaznamu
pod’a platnych technickych noriém

(3) Spracovatevenuje pozornasopisu obsahu zdznamu (Vec). Opis obsahu regisigdia
zaznamu musi byvyjadreny jednozrme a strine. Osobitnd pozorns/enuje opisu obsahu prvého
Zaznamu spisu ozteného znakom hodnoty ,A”.

(4) Registraturny zadznam sa vyhotovuje na papigiedtldenym nazvom a identifikaymi
Udajmi organizacie; predtiabsahuije aj identifikané Udaje zaznamu. Osobny list riathitsa vyhotovuje
na papieri s predt@nym ozn&enim funkciegislo spisu sa piSe iba na kopiu.

Cl. 11
PouZzivanie péiatok

(1) Organizacia pouziva podlhovastu (napisovdjagieu, ktord na registratirnych zaznamoch
odtl&a modrou farbou.

(2) Odtlaok petiatky netvori pravne nevyhnutnliéa® registratirneho zdznamu. Oddasa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z&ud&avny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom
a Uradnom styku.

(3) Peiatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rogli€islom, ktoré musi kv odtlatku
petiatky citatelné.
(4) Organizécia vedie evidenciucjzok. Evidencia obsahuje odit&k petiatky s uvedenim

mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevaglauziva.

Cl. 12
RozmnoZovanie a podpisovanie registratirnych zaznaov

(1) Registraturne zaznamy podpisuje riddéiebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednasza vecnu a formalnu spraviigsodpisaného zaznamu.

(2) Na registratarny zaznam sa uniiefg spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj fufiké oznaenie podpisujuceho sa wyila. Ak zaznam v
nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupgagppred svoj podpis skratku “v z.”
(v zastapeni).

(4) Ak sa zaznamy odovzdavaju na rozmnoZovanielpiSe riaditeé alebo nim povereny
zamestnanedistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jgtladenym menom a priezviskom uvedie
skratka “v. r.” (vlastnou rukou). Pod ukamym textom sa ¥avom dolnom rohu uvedie doloZka ,Za

6 STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Preditdistovych papierov na Gradné a obchodné listy



spravnos vyhotovenia“ doplnena vytienym menom a priezviskom a podpisom zamestnanca
zodpovedného za spravigmdpisania schvaleného konceptu.

(5) RozmnoZovanie zdznamov obsahujucich osobn jelanozné len na zdklade pisomného
suhlasu dotknutej osoBy.

Cl. 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju otajnou posStou, dopotene, na navratku (darenku), dalej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunékgymi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registrne zaznamy pdéd spbsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poststyk, spravidla zdruZuje do spdiej obalky.

(3) Dopordené zasielky, zasielky na navratku (demku) a surne zasielky sa zapisuju do
dorwovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje preezata prepravu. Olbgjné zasielky sa do
zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporgene na navratku s ozfemim “do vlastnych riuk” za odosielaju aj zaznamy s
dokladmi, ktoré organizéacia vracia, ako aj predvialana rokovanie a iné zadznamy, pri ktorych treba
zabezpét preukazattnog’ dorwenia’

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

(6) Organizacia mbdze sdnovi odovzdé iba zésielku, ktor4 je mu adresovana po preukazani
jeho osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzugipisom na kopii zaznamu alebo na @oracom listku
(pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasigdklresovanu organizacii neméze organizécia
obtanovi vyda. Udaje o osobnom prevzati vyzhadministrativny zamestnanec v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zdznamov

Cl. 14
Registratirny plan

(1) Registratirny plan je pomdcka n#elié a systematické ukladanie spisokeni registratiru
do vecnych skupin aduje spisom registratirnu zftal, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirny plan je usporiadany do vecrsjlpin potla jednotlivych Usekoginnosti.

(3) Registratarny plan a jeho dodatky pripravagministrativny zamestnanec organizacie
v spolupraci s archivom.

Cl. 15
Registratdra organizacie

(1) Spisy sa ukladaju ptalrainikov a podia registratirneho planu v samostatnych obaloch pre
kazdu registratirnu ztleu; v obale st uloZené pkakiiselného poradia s najvysséislom navrchu.

7 §10 ods. 6 zakona 428/2002 Z. z.
8 § 24 zakona. 71/1967 Zb.



(2) Spracovatepred odovzdanim spisu vyradi z neho nadim@ovyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(3) Administrativny zamestnanec pred uloZenirawspkontroluje Upindgisspisu a Uplnasidajov
na spisovom obale. Spis, ktory nie je ammy registratirnou zgkou, znakom hodnoty a lehotou
uloZenia dodatime oznéi.

(4) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, kyazobaly), v ktorych st spisy uloZzené sa
z batnej strany UloZnej jednotky oztia registratirnou zm&ou, rokom, znakom hodnoty a lehotou
uloZenia (prilohd&. 2).

(5) Archivne Skatule, v ktorych sa nachadzajustegfirne zdznamy so znakom hodnoty , A" sa
ozna&uju Stitkom s nazvom organizacie, registraturnoatkou, ndzvom druhu agendy priradenej k
registratirnej zrigke, ¢islami spisov a rokom spisov, poradowisilom archivnej Skatule (prilokta3).

(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uscligwiruinej registratire premiestju do
registratdrneho strediska.

Cl. 16
Registraturne stredisko

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

(2) Registratirne stredisko unfiofe opravnenym osobam nazeranie, vyfiaianie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registraturnom stredisku uklagjd’a rainikov a podia registratarnych zgeek
so zachovanindiselného poradia v ramci registratarnejckya

(4) Organizécia dosledne dba o také umiestnenianageridlno-technické vybavenie
registrat(rneho strediska, abyispo podmienky pre vSestrannl ochranu registratdry.

(5) Administrativny zamestnanec alebo povereny ezmanec organizdcie  pripravuje
vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska, vratgral’ovania Specialnych druhov registratirnych
zaznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju ap&pee druhy zaznamov.

Cl. 17
VyuZivanie registratlry
(1) Registratiru organizaciddlej len ,registratira”) mézu vyuzigezamestnanci organizacie
pri plneni svojich pracovnych Uloh. Registratira saiZiva nazeranim, vypavanim, ako aj
vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzivanie registratlry sa uskéiaje v stlade so zakonom o ochrane osobnych Udajov v
informasnych systémocH.

(3) Registratiru mozno vyuZivéen za podmienok vytiwjacich posSkodenie, z&énie alebo
stratu zdznamu alebo spisu.

° § 17-25 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré@nsvenia zakona o archivoch  a registratGrazki@lneni
niektorych zakonov
10 7akon NR SR¢. 428/2002 Z. z.



Cl. 18
Nazeranie do spisov

(1) Organizacia umozni na zéklade pisomného paigrnazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazrisuvislosti s plnenim svojich uloh.

(2) Organizacia mbze povblnazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostya) osobam, ak
sa ich tykaju a pokiapreukazu odévodnenbsvojej poziadavky.

Cl. 19
VypoZi¢iavanie spisov

@ Zamestnanci organizacie si vypi@vaju spisy uloZené v registratirnom stredisku na
zaklade vypoZiného listka. Zamestnanec potvrdi prevzatie vyfam@&ho spisu podpisom na
vypozicnom listku (prilohat. 4). Vypoztny listok sa vypluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy
vyZiadany spis osobitne. Vypahiy listok sa vloZi na miesto vypdaného spisu

(2) VypoZztanie spisu mimo organizaciu mdze pot/édin riadité. V takom pripade sa vyhotovi
reverz (priloha. 5) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uved#o spisu, vec, pet listov, péet a druh
priloh, identifik&né Udaje o Ziaddtevi a dévod vypoZania.

(3) Spisy sa spravidla poivaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanowmk
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrZiavangpoZzicnej lehoty; v odbévodnenych pripadoch
mdze so suhlasom riaditelehotu preftit. Po vrateni spisu odovzda képiu vygoiho listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil. O vypéahi a vrateni spisov vedie evidenciu.

Cl. 20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhatemiozsahu opravnenych narokov Ziatiate
to len na zéklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl.21
Zasady hodnotenia a vyra@’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zdznamov

(1) Hodnotenie a vydtovanie je suhrn odbornychinnosti, pri ktorych sa z registratary
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplyndé&hota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

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

(3) Vyradovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto ponugl lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

1 Napr. vyhlaska NBU. 338/2004 Z. z.
12§ 19 ods. 1 zadkona NR $R395/2002 Z. z.



b) spis nema trvald dokumentarnu archivnhu hodnatyreto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratlry jedeny na zriienie.

Cl. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,A” sa ozdgje registratirny zaznam, ktory ma trvald dokumenté
hodnotu potia kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pévodca, lbledovzniku, jedinénos’
vyhotovenia, hodnoverntisa nost zdznamu). Spisy oztené znakom hodnoty “A” sU &&né na
odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti &ah

(2) Znak hodnoty ,A” sa wahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho a@en Pri
registratrnych zaznamoch je to u prijemcu prvgpiglania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyenialuplikaty a multiplikaty, ktoré pdvodca &l
sa vSeobecne povaZzuju za registratirne zaznamyniadej dokumentarnej hodnoty a wigu sa bez
vyradovacieho konania, ak uz nie su potrebné gaSiu ¢innog’ organizacie, na zéaklade vyjadrenia
administrativneho zamestnanca.

(3) Znak hodnoty ,A” je zavazny spravidla lerespisy, ktorych pévodcom je organizacia.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pévodazmge sa tykajucgénnosti organizacie.

Cl. 23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registrat(oléy organizacie.

(2) Lehota uloZenia je pet rokov, pdas ktorych organizacia potrebuje registratirny adepre
svoju ¢innog’. Uréuje, po kdkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stangnmpetom vyre’ovania.
Vyjadruje ju arabskéislica. Lehota z&ina plynd 1. januara roku nasledujucom po roku, v ktorom bol
spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zdstpis uloZzeny v registratirnom stredisku v pévodnom
registratirnom usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa mbze v odévodnenych poigac po prerokovani s archivom gt
Lehota uloZenia sa nesmie skfati

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

(1) Organizicia predklada navrhy na vyradenie yaadiuje spisy a Specidlne druhy
registratdrnych zaznamowdlej len ,vyrafovanie spisov”) v pravidelnych gé@énych intervaloch?

(2) Riadité¢ dosledne dba, aby organizacia zab&gpeavidelné a planovité vydovanie spisov
v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

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

(4) Vyradovanie spisov sa uskutuje v stlade s registratirnym planom platnygase vzniku
spisu.

(5) Administrativny zamestnanec zabezpghotovenie zoznamu spisowanych na vyradenie
Z registratrneho strediska a to osobitne pre veknginy spisov so znakom hodnoty ,A” a osobitne pr
vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,A”. Takemeny zoznam (priloh&a 6 a 7) je usporiadany do

13 § 18 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z.



ro¢nikov a vecnych skupin pbal registratirneho planu organizacie s uvedenim stwepAryradenych
spisov vyjadreného v Gloznych jednotkach (spismeky, balik, archivna Skdi)*

Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvaginotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len ,navrh”) (prilohas. 8). Navrh schvaleny riaditem zaeviduje spravca registratiry v denniku.
Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovadéiau; kdpie si ponecha registratirne stredfsko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené \straglirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli lfypohotovo predlozené zamestnancom archfisla poloZiek spisov
ozna&enych znakom hodnoty ,,A” a spisov bez znaku hodpatyvyradovacieho zoznamu sa vyziiea
aj na prisludnej tloZnej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaZnus predchadzajlce vyavacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati organizaciidaplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornua
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotsospa vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré
spisy maju trvall dokumentarnu hodnotu a steng do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgpi
nemaju trvalt dokumentarnu hodnotu a signé na zienie!®

(4) Znitenie spisov sa uskufituje na naklady organizacie.

Cl. 26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyztiar evidencii registratirneho strediska.

(2) Organizacia zabezpievSestranni ochranu spisov, ktoré boli posuder@ akhivne
dokumenty d@&asu, kym ich archiprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tigisy sa ukladaju v
registratirnom stredisku oddelene od ostatnyclogpis

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starestiti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelenéasti uloZzené v ozianych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohegjrehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmbotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho
archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisanakom hodnoty ,A” vyhotoveného organizéciou

.....

na naklady organizéacie.

(4) Evidertné pomdcky sa odovzdavaju do archivu aZz po vyradeith zaevidovanych spisov.

14§ 11 ods. 2 a 3 vyhladky MV SR628/2002 Z. z.

15§ 11 ods. 1 vyhlagky MV SR 628/2002 Z. z.
8§ 19 ods. 2 zdkona NR $R395/2002 Z. z.

16 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zakdhSR&. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.

17°§ 24 ods. 3 pism. e) zakona NR §R95/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.



Priloha¢. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Nazov organizacie

Datum
Podacietislo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuije:




Prilohac. 2

IDENTIFIKA CNY STITOK OZNA CENIA ULOZNEJ JEDNOTKY
ODOVZDAVANEJ DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Registratdrna znatka:

Roénik spisov:

Znak hodnoty
Lehota ulozenia:




Priloha¢. 3 STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov organizacie

Registratirna znatka:

Nazov vecnej skupiny:

Roénik spisov:

Cisla spisov:

(rozsah od - do)

Poradovécislo
archivnej Skatule:




Prilohag. 4

VYPOZI CNY LISTOK

priloh:

Registratirna Vybral: Ziaddte

znaka: (kto, kedy)

Cislo spisu: ZaloZil: Podpis potvrdzujuci
(kto, kedy) prevzatie:

Paset listov a




Prilohag. 5

REVERZ
Nazov organizacie
Vasecislo:
Nasecislo:
VypoZicna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) aBOARSKU Od............cccceevviieennnnne

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude BagpdozZeny a pouZity len v Uradnych miestnostiaza gym
Gcelom, pre ktory bol vypoZany.Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime @a@einy pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovehej¢ a dohodnutym sp6sobom, a to

Vratené da: .................. VYpGANE da: ..........cceeeeeveenne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Organizaci€: .......cccceevevvurennnnnns zpstuZiadatta o vypoziku:
Podpis: ..o (0] 5 SR

Peiiatka: P&atka:



Prilohag. 6

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

Odtlatok petiatky (alebo ndzov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej Rozpétie Cislo Poznamka
¢. skupiny rokov UloZnej jednotky

Por.¢. - poradoveislo

RZ - registratirna ze#&a

Vecna skupina - ndzov ptadregistratirneho planu

Cislo Gloznej jednotky - poradowéslo archivnej 3katule, v ktorej st uloZzené odovadé archivne
dokumenty prisludnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky staed.



Prilohac. 7

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

Odtlatok petiatky (alebo nazov) organizécie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej Rozpétie olestvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por.¢. - poradoveislo

Rz - registratirna z&a

Vecna skupina - ndzov ptadregistratirneho planu

LU - lehota ulozenia

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

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky staed.



Prilohag. 8

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
Papier s predtt&nym nazvom organizacie

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Bratislave,
Pobaka Sda
Ul. P. Pazmm 27

927 00rS$a

Vasecislo/zo dia Naseislo Vybavuije Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov - predbZenie

Pod’a § 19 zdkona NR SR 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach agreeni
niektorych zédkonov navrhujeme na vyradenie redistne zaznamy pochadzajuceiznosti
.................................. , ktoré uvadzaw@ripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade stRegimym poriadkom ...............ccc.... ¢..
.......... Z roku ....... navrhujeme vyrathkto:
1. zdznamy so znakom hodnoty "A” vdte .......... poloziek z rokov ........... odovedim Statneho

archivu v Bratislave, polsky Sa’a.
2.Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v §te ......... poloziek z rokov ............. odoveda znéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenieci@i€ poth vecnych skupin registratdrneho
planu platného vase ich vzniku v registratirnom stredisku ............... nazowvorganizacie)

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamawurthnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnut§/reedenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innog’. Ziadame preto o posudenie predloZeného navriwnadenie registratirnych
zaznamov so znakom hodnoty "A”, ako aj registragah zaznamov bez znaku hodnoty "A”, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupistragiirnych zaznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peiatky

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Prilohac. 9
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

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

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por.¢. - poradovéislo

RZ - registratirna ziika

Nazov vecnej skupiny - nadzov diadregistratirneho planu

Rok - rok aleb@&asoveé rozpatie vzniku odovzdavanych archivnyclikuehentov

Cislo Gloznej jednotky - poradowéslo archivnej 3katule, v ktorej st uloZzené odovadé archivne
dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pridigcky stav a pod.



