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METODICKY NAVOD

Ministerstva vmitra Slovenskej republiky
Cislo SVS-204-2002/00260 z 10. aprila 2002
pre mestské firady a obecné iirady
na vypracovanie registratirneho poriadku a registratiirneho plinu

CL1

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky podla § 6 zékona &. 149/1975 Zb. o archivnictve v zneni ne-
skorSich predpisov, § 11 pism. b) zakona &. 575/2001 Z. z. o organizécii ¢innosti vlady a organizacii tstredne;
Statnej sprdvy a s cielom zabezpedit jednotny postup vydava metodicky nédvod na vypracovanie registratirneho
poriadku a registratirneho pldnu pre mestské tirady a obecné urady. '

CLu
Zisady organizicie spravy registratiry tiradu

(1) Sprava registratiiry je samostatny informagny systém, ktorého zmyslom je spravovat' Soraz vadsie
mnoZstvo registratirnych zdznamov v trade a poskytovat rychlo a v pofadovanom rozsahu a kvalite informécie
pre riadiacu, organizatorsku, kontrolnt &innost, ako aj pre d'al$ie $pecifické &innosti tiradu.

(2) V8eobecne ziviznym pravnym predpisom pre odbornii sprévu registratiry je zdkon SNR &, 149/1975 Zb.

o archivnictve v zneni neskorSich predpisov. Citovany zékon uklad4 pravnickym osob4m povinnosf zabezpedovat

odbornti spravu zdznamov, ktoré pochadzajii z ich &innosti alebo z &innosti ich predchodcov. Uklada im povinnost

starat’ sa o: .

a) riadnu evidenciu zédznamov (vedenie Gplnej a presnej evidencie zdznamov v registratirnom denniku, vedenie
registrov a indexov zdznamov),

b) ucelné a bezpetné uloZenie (vypracovanie internych smernic - registratirneho poriadku a registratirneho planu,
ktoré upravujii zabezpeCenie naleZitej spravy registratir organizadnych wtvarov, ako aj Cinnosti registratrneho
strediska tak, aby nedo$lo k poskodeniu, znieniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu zaznamov),

¢) riadne vyradovanie spisov (zdznamov) - zabezpedenie planovitého vyrad'ovania spisov (zdznamov), ktoré nie
st potrebné pre d'al§iu ¢innost’ uradu a uplynuli lehoty ich uloZenia.

(3) Rozhodnutie o vyradeni vydava prisluSny archivny organ na zdklade névrhu tradu po posudeni
dokumentérnej (archivnej) hodnoty a po vykonani odbornej archivnej prehliadky. Oblast vyrad'ovania (skarticie)
upravuje vyhlatka Ministerstva viiitra SSR &. 63/1976 Zb., ktorou sa urduju kritéria na posudzovanie pisomnosti ako
archivnych dokumentov a upravuj niektoré podrobnosti o postupe pri vyradovani (skartécii) pisomnosti.

(4) Spravu registratiry, resp. postup uradu pri vykone vlastnej Sinnosti upravujul aj ustanovenia d'al$ich
vieobecne zdviznych pravnych predpisov. Ide najmi o ustanovenia zakona & 563/1991 Zb. o Gidtovnictve v zneni
neskorsich predpisov, ktoré upravuju lehoty uloZenia jednotlivych druhov G&tovnych zéznamov. Sprava registratiry
uradu sa skladd z normativneho, organizadného, odborného, personélneho, priestorového a matetialno-technického
zabezpeenia ziskavania, spractivania ziznamov, vyuZivania, ochrany a vyrad'ovania spisov (zéznamov) tiradu.

(5) Prvym krokom je vypracovanie internych noriem tiradu pre manipuléciu so zaznamami - registratirneho
poriadku a registratirneho plinu. Tieto interné normy upravujii jednotni a racionélnu spravu registratiry,
stanovuji povinnosti jednotlivych zamestnancov tradu. Je preto nevyhnutné, aby zodpovedny zamestnanec tiradu
obozndmil s ich obsahom a rozsahom povinnosti, ktoré treba dodriavaf, kazdého novoprijatého zamestnanca.
Povinnosti zamestancov vo vztahu k sprave registratiry spravidla upravuji aj d'aliie interné predpisy organizécie,
napr. organizatny poriadok, ktory uréuje organizaéné zaglenenie a $truktiru aj utvarov zabezpedujicich vykon spravy
registratliry. Za optimélne sa povaZuje zverit riadenie spravy registratiiry jednému organizadnému utvaru, ktory
zodpoveda za chod tiradu ako celku. MéZe nim byt sekretariat riaditela radu, titvar pre styk s verejnostou a pod.
Vyhodné je organizané spojenie tiseku spravy registratiry s Gtvarom zabezpedujiicim cely informaény systém tradu.
Jednotlivé useky spravy registratiry podrobne popisuje text ndvrhu registratirneho poriadku uverejneného
v prilohich €. 1 a 2 tohto metodického pokynu. '

(6) Nevyhnutnym predpokladom spravy registratiiry je obsadenie vietkych funkénych miest
bezprostredne zabezpetujucich jednotlivé tkony sprévy registratiry zamestnancami, ktori spitiaji kvalifikadné
i predpoklady. Sprava registratiry si dalej vyZaduje zabezpetenie vyhovujiicich priestorov pre registratiry
organizaénych utvarov Gradu, ako aj pre registratirne stredisko uradu.
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(7) Manipulécia so zdznamami (manipulicia so spismi, d'alej len "manipulacia") tvorl jadro spravy
registratiry. Tymito silimiyiin poineiovaifii sa oziaduji jodnotlive tikoiy, koryiii picjde kaZdy zdznam alebo spis
potas svojho "Zivota" v drade. Su to najmé prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie,
ukladanie a ochrana, vyuZivanie, néleZité a pravidelné vyradovanie. Manipuldcia méze byt centralizovana
alebo decentralizovana, Pre centralizovani manipuliciu je charakteristické evidovanie zdznamov v jednom centrilnom
registratirnom denniku (d'alej len "centralny dennik"). Vedenim centrilneho dennika tirad spravidla poveruje
zamestnancov podatelne. Pri decentralizovanej manipuldcii sa zdznamy eviduji v dennikoch jednotlivych

organizaénych utvarov,

(8) Vybavené spisy organizatného utvaru sa ukladaju v registratiire organizaéného Utvaru, kde zostavaji
jeden kalendarny rok nasledujici po roku vybavenia. Potom sa odovzdavaji do registratmeho strediska tiradu. Volba
centralizovanej alebo decentralizovanej formy spisovej manipulacie zavisi od velkosti Giradu a jeho organizaénej
§truktiry, ako aj od celkového mnoZstva prijatych a odoslanych zdznamov, vybavenych spisov.

(9) Registratirny plan tvori stdast’ registratirneho poriadku tiradu. Registratirny plan je pomdcka uréena
na udelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru do vecnych skupin a urduje jednotlivym spisom
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia. Registratirmy plan je spravidla usporiadany do vecnych
skupin podl'a jednotlivych dsekov vykonu &innosti Uradu., Uréuje nidzvy vecnych skupin a ich hlavné abecedné
znaky. V ramci vecnej skupiny sa hlavnému abecednému znaku priraduje abecedny podznak, ktory bliZsie
charakterizuje druh agendy. K tvorbe registratireho plénu treba pristupovat individudlne sohladom na
Specifické druhy registratirnych zdznamov tradu apo dbslednej analyze typov dokumentov, ktoré drad
produkuje, resp. prijima. Pri tvorbe registratiirneho plinu sa presadila koncepcia vypracovania vzorového
materidlu uvedeného v prilohe & 3, ¢im je moZné vzorovy registratirny plin aplikovat’ tak na pomery
mestskych dradov s rozsiahlou pisomnou dokumenticiou a produkciou, ako aj pre potreby mensich obci.

(10) Automatizacia jednotlivych usekov pracovnych d&innosti a postupov sa odrazila aj v oblasti
automatizcie administrativnych ¢innosti, a to aj na tseku spravy registratiry. Zatial’ najéastejsie sa vyskytujicim
prvkom vyuZitia prostriedkov vypodtovej techniky je vedenie dennika. Pri volbe automatizovaného systému
spravy registratiry je nutné tento Gsek zabezpedit §pecializovanym aplikaénym programovym vybavenim,

ClL I

Sudinnost pri aplikécii tohto metodického navodu a pri vypracovani vlastného registratirneho poriadku
a registratirmeho planu poskytne odbor archivnictva a spisovej sluzby Ministerstva voitra Slovenskej republiky.

Ing. Jozef Liska v.r.
generalny riaditel

sekcia verejnej spravy
Ministerstva vnutra
Siovenskej republiky
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Priloha ¢, 1 k Metodickému ndvodu MV SR ¢islo SVS-204-2002/002690 z 10. aprila 2002

{(Navrh)
Registratirny poriadok na sprivu registratiivy Obecného tiradu v ....

«o (ndzov interného predpisu) z .......ouinn. (defi, mesiac a rok) é............. , ktorym sa vydava registratirny
poriadok na sprévu registratiry Obecného tradu v ...; (ak sa ustanovenia registratirneho poriadku vztahuji: aj na
zariadenia obce, uviest af ich ndzvy).

V sulade s § 6 zakona SNR &. 149/1975 Zb. o archivnictve v zneni neskor§ich predpisov vydavam tento ...
(ndzov interného predpisu):

11

Registratimy poriadok na sprivu registratiry a registratiirny plan, ktoré st prilohou tohto ... (ndzov
interného predpisu) sa vzfahuji na &innost Obecného tradu v ... (ak sa ustanovenia registratitrneho poriadku
vztahujt af na zariadenia obce, uviest aj ich nézvy).!

Y

CL 2

Tento ... (ndzov interného predpisu) nadobtida UEinnose ................. .

...............................

< - vydanie interného predpisu treba upravit individudine, podla plamych zdsad upravujicich vydéavanie internych
predpisov obecného uradu

e S S T

1 odkaz na prisluiné interné predpisy (Statit, organizadny poriadok ....)

R

|
|
|
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Priloha .... (ndzov interného predpisu é. ...):

REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU V..

PRVA CAST

CL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok Obecného tradu v ... upravuje postup Obecného tiradu v ... (dalej len ,,urad*)
pri sprave registratiiry, a to najmé pri organizovani manipulicie so zdznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a
pravidelnom vyrad'ovan{ spisov.

(2) Starosta obce (dalej len ,starosta”) ddésledne dbéd, aby sa pri sprave registratiry dodr¥iavali
ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratiry spravidla zabezpetuje administrativny zamestnanec tradu povereny vedenim
registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec®).
Zariadenia obce st povinné poverit’ spravou registratiry administrativneho zamestnanca zariadenia.

neopravnenému pouZitiu registratiirnych zdznamov (d'alej len ,,zdznam*). Ak sa zisti, Ze doSlo k poskodeniu, ‘
znieniu alebo strate, administrativny zamestnanec vyhotovi zdznam o vysledku Setrenia a mo¥nych désledkoch ;
porusenia celistvosti registratiry, ktory predloZi starostovi.

(5) Zamestnanec tGradu pri rozviazan{ pracovného pomeru protokolarne odovzda starostovi alebo nim

J (4) Urad a zariadenia spravuju registratiru tak, aby nedo$lo k poskodeniu, znideniu, strate alebo
§ poverenému zamestnancovi (d'alej len ,,zdstupca®) nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipuldciu so zdznamami obsahujiucimi utajované skutocnosti a evidenciu staZnosti,
! oznameni a podnetov obdanov, ako aj Gi¢tovnych zdznamov upravuje osobitny predpis.

(7) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane zdznamov obsahujlicich utajované skutodnosti, dalej
udtovnych zéznamov a technickej dokumentécie (dalej len ,Specidlne druhy ziznamov*) tdradu vykonava
tizemne prisluiny $tatny archiv (dalej len ,,archive)’.

(8) Urad a zariadenia vedt zaznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku®*

(9) Pojem ,arad” sa vztahuje aj na zariadenia uradu, ak registratirny poriadok neustanovuje inak.

CL 2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratiry na tudely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a
ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zdznamov), ako aj néleZité personilne obsadenie, priestorové a
materialno-technické zabezpedenie registratiry Gradu. Suastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho
poriadku a registratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenané informécia, ktord pochadza z
¢innosti uradu alebo bola Gradu dorudena.

(3) Spis je zdznam alebo subor zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a tirad ich zaevidovala
v registratirnom denniku,

(4) Spisovy obal je sicast’ spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé ziznamy (podania a vybavenia)
spolu s prilohami.

* Zakon NR SR &, 241/2001 Z.z. o ochrane utajovanych skutoSnosti a o zmene a doplneni niektorych zdkonov, vyhlaska NBU ¢&. 455/2001
Z.z. o administrativnej bezpeénosti,

zédkon 563/1991 Zb. o tdtovnictve v zneni neskor$ich predpisov,
zdkon NR SR &. 152/1998 Z. z. o staznostiach.
3 § 2 ods. 2 zékona SNR &. 149/1975 Zb. o archivnictve v zneni neskorsich predpisov.

4 § 3 ods. 3 pism. c) zdkona NR SR &, 270/1995 Z.z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky.
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(5) Registratira je sibor vietkych zadznamov pochadzajucich z &innosti radu a vSetkych zédznamov
uradu dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku (d'alej len "dennik") a bolo im pridelené &islo
spisu. Sucastou registratiry je aj dennik a registre.

(6) Registratirny dennik je zakladnou evidenénou poméckou spravy registratiry, Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov (zdznamov).

(7) Podanie je kazdy podnet, ktory urad prijal na tiradné vybavenie.
(8) Vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o spdsobe vybavenia podania,

(9) Registratirny plén je pomdcka na idelné a systematické oznaGovanie a ukladanie spisov. Pridelenim
registratiirnej znacky uréuje spisom miesto v registratire; d’alej urduje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(10) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratarnym planom pre urdity spis alebo skupinu
spisov. Registratiirna znacka sa skladé z alfanumerického ozna&enia skupiny z4znamov,

(11) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochratiuji vybavené spisy dradu do uplynutia
predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(12) Zasielka je zdznam pri doprave a doruden{ adresatovi.

CL 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zésielky, ktoré boli tiradu dorudené alebo ich prevzal
zamestnanec tiradu osobne a s adresované Uradu; na poZiadanie doruditel'a potvrdi prijatie zéasielky odtladkom
prezentacnej pediatky (vzor ¢. 1) na képii zdznamu alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia, Telegramy,
telefaxy a iné elektronicky prijaté zdznamy (d'alej len "sirne zaznamy") oznadi odtladkom prezentaénej pediaticy s
ddtumom doplnenym podrobnym &asovym tdajom o prijati. Ustne podania moé¥e prijimat kazdy zamestnanec
uradu. Vyhotovi o kaZdom z nich uradny ziznam, ktory odovzd4 administrativnemu zamestnancovi na
zaevidovanie v denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, podet prijatych zésielok podla evidencie
na stpiske poSty a neporufenost obalov zasielok. Omylom dorudené zasielky vrati poste alebo dorugitelovi,
pripadne ich vrati priamo adresétovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste. Pod4vanie a dodavanie zsielok
v po§tovom styku a spdsob ich reklamécie upravuje osobitny predpis.’

PRI st et ey

ClL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zdznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaevidujit v denniku,
b) odovzdavaji adresatovi neotvorené,
c) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, ind tlad a pozvanky, ktoré nemajii formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) administrativny zamestnanec otvori a zdznam oznadi
odtlackom prezentaénej pediatky. Prezentatna pediatka sa odtlada spravidla v hornej &asti lavej strany zdznamu
tak, aby vietky tdaje zostali Citatelné. V odtladku prezentatnej pediatky sa vyznadi datum dorudenia a podet
priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajice prilohy a pod.) sa vyznadia vedla odtladku prezentatnej pediatky.
Odosiel'atel'a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d'alej len ,spracovatel™). ,

(3) Neotvorené sa starostovi odovzdavaji zasielky obsahujiice utajované skutodnosti, zasielky oznadené
heslom verejného obstardvania, obsahujiice personélne veci zamestnancov, ako aj zasielky adresované starostovi.
Tieto zasielky sa oznaduji na obalke odtlackom prezentadnej peéiatky s datumom dorudenia.

(4) Za stkromni sa povaZzuje zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené pred nazvom
uradu; tato sa oznadi iba datumom dorudenia na obélke a adresatovi sa odovzda neotvorena.

(5) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldgy, vieobecne zaviizné predpisy,
technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaju formu listu sa odtladkom prezentadnej pediatky neoznaduji.

5 Postovy poriadok o podmnienkach poufvania posty, ako aj pravach a zéviizkoch posty a tych, ktord pouZivajii poStu, vydany
Slovenskou postou, §.p. (USP 16/1996).
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. (6) Zssielky, ku ktorym st priloZené ceniny, zamestnanec podatel'ne oznadi okrem odtlacku prezentacnej
pediatky aj pediatkou s textom ,,pefiazny spis*, v ktorej vyznaéi druh, hodnotu a podet cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k dorudenym zdznamom, ak:
a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i8i od datumovej pediatky posty na obdlke,
b) z4znam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa si uvedené,
c) adresa odosielatel'a je uvedend len na obélke,
d) m4 datum podania zésielky na poste pravny vyznam (napr. dodrZanie lehoty ustanovenej pre odvolanie,
verejné obstaravanie),
e) ide o staZnost, ozndmenie alebo podnet obdana,
f) je na obalke odtladok prezentadnej peciatky,
g) ide o zésielku doruéenti na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky oby&ajnych zasielok uschovavaju jeden tyZded, doporuCenych jeden
mesiac. Po uplynuti tychto lehét sa vyrad'uju bez vyradovacieho konania.

CLs
Vedenie registratirneho dennika
(1) Administrativny zamestnanec tradu vedie registratirny dennik uradu (d'alej len ,,dennik®).

(2) V denniku sa eviduji zdznamy pochadzajice z &innosti radu, t.j. zdznamy dradu dorucené a ich
vybavenia, ako aj zdznamy vznikajice z vlastného podnetu uradu (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebeZne poskytoval iplné a presné, asove a vecne aktudlne tidaje o
evidovanych zdznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa ozna¢i ndzvom uradu a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vZdy prvym pracovnym diiom kalendarneho roka &islom jeden a
kondéi sa poslednym pracovnym ditom kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kazdoro&ne uzatvara v posledny pracovny deil kalenddrneho roka zapisom "Uzatvorené
gislom ...", pripoji sa datum, odtladok tiradnej pediatky a podpis starostu.

(7) V denniku sa vypitiaji vietky udaje podla predtlade. Chybné zépisy sa krtnti takym spdsobom, aby
zostali gitatelné.

CLé6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduji zdznamy uvedené v &l. 4 ods. 5.
(2) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorudené.

(3) Strne z4znamy sa evidujii a odovzdavajui na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a elektronickych
z4znamov sa vyhotovia alebo vytladia kopie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej iiradu a zaevidovani zdznamu v denniku zisti, Ze vybavenie
nepatri do jeho posobnosti, odstupi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému organu. Odosielatel'a o
tomto postupe informuje zaslanim kdpie sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec uradu po otvoreni siikromnej zésielky zisti, Ze zaznam mé vradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zdznamov pouZivaji rozne skratky, musi sa zostavit ich zoznam s vysvetlenim
vyznamu. Zoznam je neoddelite'nou sicast'ou dennika.

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

¢L7
Pridel’ovanie ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa pridePuje zdznamom:
a) ktorych vybavenie patri do p6sobnosti dradu,
b) obsahujicim informécie dbleZité pre ¢innost’ radu,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu dradu (ex offo),
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d) adresovanym tiradu, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
e) dodatoéne pozvénke, ak na fiu tirad pisomne odpoveda.

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

(3) Ak pridu k prvému podaniu d'alie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové podacie ¢islo,
pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved nati. Tieto podacie ¢isla sa zapisujii na spisovom obale. Cislo prvého podania
je ¢islom zakladnym. Suhrn vetkych zdznamov pochédzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavujil pod poslednym najvy$$im éislom, Po vybaveni
sa ukladaji pod zakladnym g&islom v ramci registratiirnej znacky v priruénej registratire.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného &isla sa v dennfku vyznaduje v rubrike
"predchadzajice &islo".

(6) Ak pride nasledujiici rok k uZ existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy zéznam
vznikne v urade, stdva sa &islo tohto zdznamu zékladnym &islom celého spisu a zdznam dostdva novy spisovy
obal. Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a v rubrike dennika "predchadzajiice
¢islo" sa vyznadi posledné podacie ¢&islo z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa ukladé do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie ¢islo.
CL8
Obeh zdznamov

Po vykonani zépisov v denniku odovzdd administrativny zamestnanec zéznamy starostovi, ktory
rozhodne o ich d’al§om spracovani.

CLo
Vybavovanie spisov
(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vieobecne zaviznymi pravaymi predpismi®, inak lehotu

urdi starosta v zavislosti od naliehavosti a naroénosti vybavenia veci. Urdena lehota sa vyznadi na spisovom obale
i v denniku.

(2) Ak nemoZno vec vybavit' v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo tirad vec odstipi na vybavenie
inému organu alebo organizécii, treba o tom odosielatel'a s uvedenim dévodov informovat.

(3) Spracovatel zodpoveda za vecnil a jazykovid spravnost, ako aj forméalnu strinku vybavenia spisov.

(4) Spracovatel je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, vyznadit
spdsob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a uréit’ d'alsi pohyb spisu.

(5) Spracovatel voli najvhodneij’i spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie, napise
pod odtladok prezentadnej pediatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec ustne
(osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi Wradny zidznam. Zaznam musi
obsahovat’ (daje o ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(6) Ak spracovatel zvoli pisomni formu vybavenia, piSe vZdy iba v jednej veci.

(7) Ak sa vyZaduje pisomns forma vybavenia a vec nemoZno vybavit véas listom, pouZije sa surny
z4znam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zagle listom dodatoCne v ten isty defi.

(8) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku elte pred jeho uloZenim
v registratire iradu. Zaznam musi obsahovat udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu
symbolom "a/a" znamena4, Ze spis je vybaveny a moZno ho uzatvorit.

6 Napr. § 49 zdkona &, 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zédkon NR SR &. 152/1998 Z. z.

B U
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CL 10

Tvorba zdznamu

(1) Starosta skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpovedd za postdenie vybavenia z
vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hfadiska dodrZania pravnych a inych predpisov.

’ ) Admmlstratlvny zamestnanec zodpovedd za Upravu vyhotovenia zéznamu podla platnych
{ technickych noriem’,

(3) Spracovatel' venuje pozornost opisu obsahu zdznamu (Vec). Opis obsahu ziznamu musi byt
vyjadreny jednoznacne a struéne. Osobitmi pozornost’ venuje opisu obsahu prvého zdznamu spisu oznadeného
znakom hodnoty ,, A,

i (4) Zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtladenym nazvom a identifikadnymi idajmi tradu; predtlad
| obsahuje aj identifikatné udaje zaznamu. Osobny list starostu sa vyhotovuje na papieri s predtladenym oznadenim
funkeie; éislo spisu sa pise iba na kopiu.

a1
Pouiivanie pediatok

E (1) Urad pouziva okrahlu petiatku s obecnym erbom alebo ¢akatel'skym $titom a Giradni pediatku so
§tatnym znakom Slovenskej republiky.

(2) PouZivanie pediatky so §tatnym znakom upravuje osobitny zakon.?

(3) Ak urad pouZiva niekol’ko petiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozli¥uja sa &islom, ktoré
i musi byt v odtlacku pediatky GitateIné.

(4) Urad vedie evidenciu pegiatok. Evidencia obsahuje odtladok pegiatky s uvedenim mena, priezviska a
funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva,

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie ziznamov

(1) Zaznamy podpisuje starosta alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za
vecnu a formélnu spravnost’ podpisaného zdznamu.

(2) Na zéznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznadenie podpisujiceho sa vytladia. Ak zdznam v nepritomnosti
starostu podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastipent).

(4) Ak sa zdznamy odovzdavaji na rozmnoZenie, podpfie starosta istopis, v tomto pripade sa za jeho
vytlalenym menom a priezviskom uvedie skratka "v.r." (vlastnou rukou).

Postup pri rozmnoZovani zéznamov obsahujicich utajované skutoénosti upravuje osobitny predpis.’

CL 13
Odosielanie zisielok

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

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi zaznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky adresatom, s
ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruimje do spoloénej obalky.

(3) Doporugené zésielky, zasielky na navratku (dorudenku) a stime zasielky sa zapisuji do dorudovacich
harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obydajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich
prijem sa nepotvrdzuje.

7 STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Predtlag listovych papierov na Gradné a obchodné listy
Zékon NR SR €. 63/1993 Z. z. o $titnych symboloch a ich pouzivani v zneni neskorsich predpisov
? Vyhlétka NBU & 455/2001 Z.z. (pripad. interné predpisy)
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(4) Doporudene na navratku s oznadenim ,,do vlastnych rik** za odosielaji aj zdznamy s dokladmi, ktoré
urad vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba zabezpelif preukizatelnost
g 10
dorucenia.

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

(6) Urad méze ob&anovi odovzdat' iba zésielku, ktors je mu adresovana po preukézani jeho osobnej
totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na képii zdznamu alebo na doruovacom listku (pri balikoch) s
uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanti Gradu nemée vrad obanovi vydat. Udaje o osobnom prevzati
vyznadi administrativny zamestnanec v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zdznamov
¢l 14
Registratirny plin

(1) Registratirny plén je pomdcka na Gdelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru do
vecnych skupin a uréuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirny plan je usporiadany do vecnych skupin podl'a jednotlivych usekov &innosti.

(3) Registratirny plan tiradu a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec dradu v spolupréci
so starostom alebo nim poverenymi zamestnancami a v spolupréci s archivom.

(115
Registratira uradu

(1) Spisy sa ukladaja podl'a roénikov a podla registratirmeho planu v samostatnych obaloch pre kazda

registraturnu znacku; v obale st uloZené podla diselného poradia s najvy$$im &islom navrchu,

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

(3) Administrativny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje tiplnost spisu a uplnost udajov na
spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaleny registratirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia
dodatoéne oznadi.

(4) Ukladacie jednotky (3anony - zaradovade, spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduju
Stitkom s nazvom uradu, ndzvom druhu agendy priradenej k registratirnej znake, registratirnou znadkou,
znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (vzor & 2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku tischovy v priruénej registratire premiestituji do
registratiirneho strediska.

CL 16
Registratirne stredisko

(1) Registraturne stredisko musi spiftat kritéria pre bezpenu wischovu a viestrannii ochranu, ako aj
hodnotenie a vyrad'ovanie spisov. Za spravu registratirneho strediska zodpovedd administrativny zamestnanec
alebo iny starostom povereny zamestnanec tdradu.

(2) Registratime stredisko umoZiiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoZiGiavanie, ako aj vydavanie
vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registratimom stredisku ukladaju podla ro¢nikov a podla registratimych znadiek so
zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

) Urad désledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho strediska,
aby spifialo podmienky pre viestrannii ochranu registratiry.'’

10§ 24 z8kona & 71/1967 Zb.
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(5) Administrativny zamestnanec alebo iny starostom povereny zamestnanec Gradu pripravuje
vyrad'ovanie spisov z registratimeho strediska, vratane vyrad'ovania $pecialnych druhov zédznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaji aj $pecialne druhy z4znamov.

ClL 17

VyuZivanie registratiary

(1) Registratiru Gradu (d'alej len ,registratira“) mozu vyuZivat zamestnanci tdradu pri plneni svojich
pracovaych duloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira sa vyuZiva nazeranim,
vypoZidiavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a vypisov zo spisov.

(2) VyuZivanie registratiry sa uskutodfiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych udajov v
informaénych sytémoch'®,

(3) Registratiru moZno vyuZivat len za podmienok vyludujicich poskodenie, zniSenie alebo stratu
zaznamu alebo spisu.

ClL 18
Nazeranie do spisov

(1) Urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym osobam,
ktoré¢ do nich potrebuji nazriet' v sivislosti s plnenim svojich tloh.

(2) Urad méze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju
a pokial’ preukdZu odévodnenost svojej poZiadavky.

ClL 19

Vypozitiavanie spisov

(1) Vypozi€anie spisu mimo tirad méZe povolit' len starosta. V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor
¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie &islo spisu, vec, podet listov, podet a druh priloh, identifika¢né
udaje o Ziadatel'ovi a dévod vypoZidania.

(2) Spisy sa spravidla poZi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak." . Administrativny
zamestnanec kontroluje dodrzZiavanie vypoZi¢nej lehoty; v odévodnenych pripadoch mdZe so sihlasom riaditela
tiradu lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.
O vypoZzidani a vrateni spisov vedie evidenciu,

€L 20
Vyddvanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu moZno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov Ziadatela, a to len
na zaklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST

Vyrad’ovanie spisov

¢l 21
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov zdznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sibor pracovnych postupov pri posudzovani dokumentarnej hodnoty a
planovitom vyrad'ovani spisov z registratrneho strediska.

= Napr. § 1 Upravy MV SSR &. 19/1976 U.v. SSR o spdsobe ochrany a kategorizécii archivnych dokumentov.

2 Zakon NR SR &, 52/ 1998 Z.z. 0 ochrane osobnjch idajov v informaénych systémoch.
B Napr. vyhla$ka NBU &. 455/2001 Z.z.
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(2) Predmetom vyrad’ovania si vetky spisy, ktoré nie sit potrebné na dal3iu &innost Gradu'* a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov sa riadi predpismi pre vyrad’ovanie spisov platnymi v &ase ich vzniku.
(4) Vyrad'ovanie spisov zahfiia postidenie a rozhodnutie:

a) Ze spis ma trvali dokumentdrnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) Ze spis nema trvali dokumentarnu archfvnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratiry je uréeny na znidenie.

(5) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie $pecidlnych druhov
zéznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov'.

ClL 22
Znak hodnety

(1) Na rozli§enie dokumentéarnej hodnoty sa spisy oznagujii symbolmi "A", "S", "V", ktoré sa nazyvaju
znakmi hodnoty (d’alej len "znaky"). Tieto znaky uruju, ako sa so spismi naloZi po uplynutf ich lehdt uloZenia:

a) znak "A" (archiv) znamend, Ze spis je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti,

b) znak "S" (skart) znamen4, Ze spis je uréeny na vyradenie a nasledné znienie,

c) znak "V" (vyber) znamen4, Ze komisia pre vyrad'ovanie spisov op#tovne posudi dokumentarnu hodnotu takto
oznageného spisu a oznaéf ho definitivanym znakom "A" alebo "S".

(2) Znaky sa vztahuju iba na jedno vyhotovenie zdznamu. Pri zdznamoch je to u prijemcu prvopis
podania a u pévodcu prvy prieklep odoslaného zéznamu (alebo jedna képia). Vietky ostatné vyhotovenia, t.j.
duplikaty a multiplikaty, ktoré povodca roziiril, sa vieobecne povazuju za zdznamy charakteru "S" a méZu sa
navrhnat’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’algiu ¢innost’ Gradu.

(3) Znak "A" alebo "V" je zavizny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je tirad. Vynimku tvoria
vyznamné zdznamy cudzieho p6vodu vyrazne sa tykajice ¢innosti uradu.

123

Lehota uloZenia

(1) Lehota urcuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia alebo vyhotovenia sa spis stane predmetom
vyrad'ovania. Vyjadruje ju ¢islica za znakom hodnoty. Lehota zagina plynit' 1. janudra roku nasledujicom po
roku, v ktorom bol spis vybaveny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis uloZeny v registratirnom stredisku v
pbévodnom registratirnom usporiadani.

(2) Lehotu uloZenia (d'alej len "lehota") jednotlivych druhov spisov (zdznamov) stanovuje registratiirny
plan tradu.

(3) Lehota sa mdZe v odévodnenych pripadoch predlzit. Lehota sa nesmie skratif.

€l 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov zdznamov

(1) Urad predklad4 navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a $pecidlne druhy zéznamov (d’alej len
"vyrad’ovanie spisov") v pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt dlhsie ako pit rokov.
Ak nedéjde k dohode, lehotu ur¢i archiv.

14 Zakon SNR & 149/1975 Zb.
Vyhlaska MV SSR ¢&. 63/1976 Zb., ktorou sa urgujut kritéria na posudzovanie pisomnostf ako archivnych dokumentov a upravuji niektoré podro-
bnosti o postupe pri vyrad'ovani /Skartacii/ pisomnosti,
15 Napr. Vyhladka NBU & 455/2001 Z.z.,
zékon & 563/1991 Zb.
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(2) Starosta dosledne dba, aby Urad zabezpetil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v silade s
ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratimom stredisku.

(4) Administrativny zamestnanec zabezpei vyhotovenie zoznamov spisov, ktorym uplynuli lehoty; a to
oddelene pre spisy skupiny "A", "S", "V". Tento zoznam, je usporiadany systematicky podla roénikov do
vecnych skupin podl'a registratirneho planu organizécie s uvedenim mnoZstva vyradenych spisov vyjadreného v
ukladacich jednotkach (fascikel,balik,Sanon) (vzor &. 4 a vzor &. 5). Pévodny znak "V" sa vyznaduje v stlpci
"poznamka” pri jednotlivych poloZkach vyradovacich zoznamov. Takto vyhotoveny vyradovaci zoznam podpifu
¢&lenovia komisie.

125

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d'alej len
,navrh®) (vzor &. 6). Ndvrh schvaleny starostom zaeviduje administrativiny zamestnanec v denniku. Original sa
spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; képie si ponechd administrativny zamestnanec.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostani uloZené v registratirnom strec}isku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu. Cisla poloZiek spisov "A" a "S"
vyrad'ovacieho zoznamu sa vyznaéia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

’ ClL 26
(1) Archiv posudi ndvrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchddzajice vyradovacie konanie. Netplny
alebo nekvalitng navrh vrati iiradu na doplnenie alebo na prepracovanie. Postdi d’alej dokumentarnu archivou !
hodnotu spisov a vykona odbornt archivnu prehliadku. Jej priebeh a vysledok sa zaznamend v  dvojmo
vyhotovenej zéapisnici o vyrad'ovacom konani (d’alej len ,,zapisnica®).

(2) Archiv v zépisnici zaznamena svoje rozhodnutie, &i a ktoré spisy navrhnuté na vyradenie maji trvali
dokumentarnu archivau hodnotu, a st preto archivaymi dokumentami. Stidasne urdi, ako urad naloZi s vyradenymi
spismi. Zapisnicu zaeviduje administrativny zamestnanec v denniku.

(3) Urad zodpoved4 za viestrannt ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty do
dasu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti, Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom
stredisku oddelene od ostatnych spisov. Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoéiiuje na
néklady tradu.

(4) Archiv preberd ucelené subory archivaych dokumentov alebo ich ucelené &asti uloZené v
oznadenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zéklade odovzdavacieho
zoznamu vyhotoveného organiziciou; jeho origindl jej odovzda.

(5) Spisy oznadené znakom ,,5“ trad odovzdé na priemyselné spracovanie alebo znifenie na zéklade
jednorazového povolenia vystaveného archivom. ZniCenie spisov sa uskuto&iiuje na naklady uradu.

(6) Vyradené spisy sa vyvedd z evidencie registratirneho strediska.

(7) Evidenéné pomdcky sa odovzdévaji do archivu aZ po vyradeni zaevidovanych spisov.
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Vzor & 1- PREZENTACNA PECIATKA

Nézov dradu
ditum
Cislo spisu:
Prilohy/listy: | Vybavuje:

Vzor & 2 - STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov uradu
Organizaény utvar

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)
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Vzor é. 3 - REVERZ
Nazov tiradu
Vase dislo:
Nage &islo:
VypoZi¢na lehota:
Déatum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZiSku od........ccueerircrerecrens

Zavizujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpedne uloZeny a pouZity len v tradnych miestnostiach a za tym ucelom, pre
ktory bol vypoZiany. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime organizdcii v pdvodnom fyzickom stave,
usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sp6sobom, a to do............ vt

........................... R TR TR T P Ty T E P D T T LR R L Ly T PP

Vedssrusessasrerssise Sansesrsernrieertersseraracsgaran

Vratené diia: ............. -
Meno a priezvisko zamestnanca
117: Vo 1| LU

Podpis: .cvvveererverernirennns verererees
Pediatka:

vesesaane brearrrerseaasananiriany beresataseraresnsrscinenan Nesberererirasersreanseras .

VypoZi€ané diia......... wrsrenrnassenes
Meno a priezvisko
zamestn.zastup, tradu:

Pediatka;




S T
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Vzor & 4 - VYRADOVACI ZOZNAM - SPISY NAVRHNUTE DO TRVALEJ ARCHIVNEJ
STAROSTLIVOSTI

Odtlaok podlhovastej (napisovej) pediatky tdradu

lzrﬂoha k navrhu na vyradenie
C. spisu:
Datum

Spisy navrhnuté do trvalej archivnej starostlivosti
prislu$ného §tatneho archivu (nahradit ndzvom archivu)

Rocnik:

Organizacny Utvar:

Por. RZ Vecné ZH Rozpitie MnoZstvo Poznamka
é. skupina LU rokov

Por. ¢&. - poradové &islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratimeho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - podet fasciklov, balikov, $anonov, a pod.

Poznamka - napr. pdvodny znak hodnoty "V"




Ciastka 5/2002 Vestnik vlady SR

Strana 18

Vzor & 5 - VYRADOVACI ZOZNAM - SPISY NAVRHNUTE NA PRIEMYSELNE SPRACOVANIE, resp.

ZNICENIE

Odtlagok podlhovastej (napisovej) pediatky tiradu

Priloha k ndvthu na vyradenie
C. spisu:
Datum

Spisy navrhnuté na priemyselné spracovanie, resp. znicenie

Roénik:

Organizadny utvar;

Por. RZ Vecna ZH Rozpitie MnozZstvo Poznamka
¢ skupina LU rokov

Por. &. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka.

Vecna skupina - nAzov podl'a registratiirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - podet fasciklov, balikov, $anonov, a pod.

Pozndmka - napr. pdvodny znak hodnoty "V"
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Vzor & 6- NAVRH NA VYRADENIE SPISOV - sprievodny list

Papier s predtladenym ndzvom vradu
Nazov
a
adresa
prisluiného $tatneho archiva

Vase &islo/zo dila Nage &islo Vybavuje Datum

Vec
Vyradenie spisov
- navrh, predloZenie

Podla zikona SNR & 149/1975 Zb. o archivnictve v zneni neskorSich predpisov, vyhlasky MV SSR ¢&.
63/1976 Zb., ktorou sa urduj kritérié na posudzovanie pisomnosti ako archivnych dokumentov a upravujii niektoré
podrobnosti o postupe pri vyradovani pisomnosti, zdkona ¢, 563 /1991 Zb. o ultovnictve v zneni neskorSich predpisov

B POALE orvreeeeririecrsentsesse s cene st e s R bR R RS R bR s (smernic, predpisov)

uvadzame v pripojenom Z0Zname spisy pochéadzajuce z ¢innosti nasej

OFGATUZACIE . 1os 11 evsereresesrerceneesmastassenesessrasstssbas e bbb Eas e T 1534 bR a8t bt ktoré navrhujeme vyradit’ takto:

- spisy charakteru "A", ........... polozZiek z rokov ... , odovzdat' do trvalej archivnej starostlivosti vagho

archivu,

- spisy charakteru "S", .....ccoevnene oloZiek z rokov ...cveeeennne , odovzdat’ na priemyselné spracovanie, resp. znicenie.
pisy p priemy: P! Y

Do tychto skupin sme roztriedili aj spisy pdvodne oznagené znakom hodnoty "V".
Spisy st uloZené v registratirnom stredisku organizécie.

Z hlradiska prevadzkového, spravneho, pravneho Ziaden z tychto spisov uZ nie je potrebny pre Cinnost nasho
tradu, a to ani pre stiidne spory a rozhodcovské spory a datiovi kontrolu.

Ziadame vés o postdenie a schvalenie nasho navrhu.

Podpis starostu
Meno a priezvisko starostu

prilohy
(vyrad'ovaci zoznam)
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Priloha ¢&. 2 k Metodickému ndvodu MV SR z 10. aprila 2002 &islo SVS-204-2002/00260

(Néavrh)
Registratiirny poriadok na spravu registratiiry Mestského vradu v....

o (ndzov interného predpisu) z ... (defi, mesiac a rok) é............. , ktorym sa vydava registratirny
poriadok na spravu registratiry ... samospravneho kraja so sidlom v ...; (ak sa ustanovenia registratirneho poriadiku
vztahyjii aj na zariadenia mestského tiradu, uviest aj ich ndzvy).

V silade s § 6 zdkona SNR & 149/1975 Zb. o archivnictve v zneni neskorsich predpisov vydavam tento ...
(ndzov interného predpisu):

M

Cl 1

Registratimy poriadok na spravu registratury a registratirny plan, ktoré su prilohou tohto ... (ndzov
interného predpisu) sa vzfahuji na organizadné Utvary ... samosprévneho kraja so sidlom v ..., (ak sa ustanovenia
registratirneho poriadku vztahuji aj na zariadenia mestského viradu uviest aj ich ndzvy).!

CL 2

Tento ... (ndzov interného predpisu) nadobida u&innost ... .

...............................

primétor

- vydanie interného predpisu treba upravit individudlne, podla platnych zdsad upravujicich vyddavanie internych
predpisov metského tiradu

I odkaz na prislugné interné predpisy (¥tatit, organizaény poriadok ed)
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Priloha ... (ndzov interného predpisuc. ...):.

REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
MESTSKEHO URADU V..

PRVA CAST

Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

CL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok Mestského tiradu v ... upravuje postup organizanych utvarov Mestského uradu v
.. (Qalej len ,irad”) pri spréve registratiry, a to najmi pri organizovani manipulécie so zdznamami a spismi, ako aj
pri naleZitom a pravidelnom vyradovani spisov.

(2) Prednosta tradu dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrZiaval pri sprave registratiry ustanovenia
registratrneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovaym povinnostiam.

(3) Spravu registratiry zabezpedujii podatelia, ktora plni i funkciu vypravne, (dalej len "podatelia"),
zamestnanec povereny vedenim registratirneho dennika, organizané utvary a zamestnanec registratirneho strediska
(d'alej len , sprévca registratlry*). Zariadenia tiradu si zviadujii viastmi podatelviu a viastné registratirne stredisko.

Sprévu registratiry tiradu zabezpedujii povereni zamestnanci pristu$nych organizaénych ttvarov v rozsahu
ustanovenom registratirnym poriadkom.

(4) Urad a zariadenia spravuju registratiru tak, aby nedoslo k poSkodeniu, znifeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, znideniu alebo strate, spravca registratiry
vyhotovi zépisnicu o vysledku Setrenia a moZnych ddsledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, v ktorej sa
sidasne urél spdsob nahradenia zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje veddci
organizaéného ttvaru. Ak je dévodné podozrenie, e poskodenim, znidenim alebo stratou bol spachany trestny éin
alebo priestupok, predlozi zépisnicu riaditelovi Giradu.

(5) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda vedicemu prisludného organizaéného utvaru alebo nim poverenému zamestnancovi (d’alej len ,,Zastupca®)
nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipuléciu so ziznamami obsahujiicimi utajované skuto&nosti a evidenciu staznosti,
oznamen a podnetov obganov, ako aj utovnych zdznamov upravuje osobitny predpis.2

(7) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane ziznamov obsahujucich utajované skutodnosti, d'alej uétovnych
zéznamov a technickej dokumentacie (d’alej len ,,pecidlne druhy zdznamov*) Gradu vykondva prislusny Statny archiv
(d'alej len ,,archiv“)s. '

(8) Urad a zariadenia vedi zéznamy a ich evidenciu v $tdtnom jazyku®

(9) Pojem ,irad” sa vztahuje aj na zariadenia Gradu, ak registratirny poriadok neustanovuje inak.

CL 2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratiiry na udely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulicie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zdznamov a
ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zéznamov), ako aj naleZité persondlne obsadenie, priestorové a

2 7akon NR SR & 241/2001 Z.z. o ochrane utajovanych skutonost{ a o zmene a doplneni niektorych zékonov, vyhléska NBU &. 455/2001
Z.z. o administrat{vnej bezpednosti,

zikon 563/1991 Zb. o Gétovnictve v zneni neskor$ich predpisov,

zdkon NR SR &, 152/1998 Z. z. o staZnostiach.
3 §2 ods. 2 zakona SNR &. 149/1975 Zb. o archivnictve v znenf neskorsich predpisov.

4 § 3 ods. 3 pism. ¢) zkona NR SR &, 270/1995 Z.z. o $titnom jazyku Slovenskej republiky.




Ciastka 5/2002 Vestnik vlady SR - Strana 22

materidlno-technické zabezpeenie registratiry tradu. Stdasfou spravy registratiry je aj priprava registratirneho
poriadku a registratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomns, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenan4 informAcia, ktora pochédza z
¢innosti dradu alebo bola tradu dorudena.

(3) Spis je zdznam alebo stibor zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a irad ich zaevidovala
v registratirnom denniku.

(4) Spisovy obal je stdast spisu, do ktorého sa zakladajti jednotlivé zdznamy (podania a vybavenia)
spolu s prilohami,

(5) Registrattira je sdbor vetkych zdznamov pochadzajicich z Sinnosti dradu a vietkych zdznamov
tradu doruenych, ktoré boli zaevidované v registratiirnom denniku (d'alej len "dennik") a bolo im pridelené &islo
spisu. Stéast'ou registratiiry je aj dennik a registre.

(6) Registratirny dennik je zékladnou evidendnou poméckou spravy registratiry. Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslan{ zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov (zaznamov).

(7) Podanie je kazdy podnet, ktory tirad prijal na Gradné vybavenie.
(8) Vybavenie je zdznam obsahujici informaciu o spdsobe vybavenia podania,

(9) Registratirny plan je pomdcka na i&elné a systematické oznadovanie a ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znacky urtuje spisom miesto v registratiire; d’alej ur&uje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(10) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urdity spis alebo skupinu
spisov. Registratirna znatka sa sklad z alfanumreického oznagenia skupiny zaznamov.

(11) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiujii vybavené spisy radu do uplynutia
predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(12) Zasielka je zaznam pri doprave a dorudeni adresatovi.

(13) Dennik organizaéného Utvaru je pomocnéd evidendné pomdcka spravy registratry., Dennik
organizalného ttvaru vedi organizatné utvary v pripade centrélnej evidencie zdznamov. Do dennika
organiza¢ného 1itvaru sa zapisujli spisy pod &fslom z centralneho dennika.

DRUHA CAST
Zasielky

CL 3
Prijimanie zasielok

(1) Podatel'la prijima zasielky, ktoré boli iradu dorucené alebo ich prevzal zamestnanec dradu osobne a
si adresovan¢ uradu; podatelfia na poZiadanie doruditela potvrdi prijatie zasielky odtlakom prezentaénej
petiatky (vzor €. 1) na képii zdznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné
elektronicky prijaté zaznamy (d’alej len "stirne zéznamy") sa oznacia odtlaGkom prezentadnej pediatky s datumom
doplnenym podrobnym asovym udajom o prijati. Ustne podania mé¥e prijimat’ kaZdy zamestnanec uradu.
Vyhotovi o kazdom z nich uradny zdznam, ktory odovzda spravcovi zaznamov na zaevidovanie v denniku.

(2) Podateltia skontroluje spravnost adresy, podet prijatych zasielok podl'a evidencie na supiske posty a
neporusenost’ obalov zésielok. Omylom dorudené zasielky vrati poste alebo doruditelovi, pripadne ich vrati
priamo adresétovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a dodévanie zasielok v postovom styku
a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis.’

(3) Podatel'fia prijaté zasielky zapiSe do dorudovacicho zofita a odovzdd spravcovi zéznamov na
zaevidovanie v denniku.

5 Postovy poriadok o podmnienkach pouZivania poSty, ako aj pravach a zévizkoch posty a tych, ktord pouZivaju po$tu, vydany
Slovenskou postou, .p. (USP 16/1996).
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ClL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zdiznamov

(1) Zamestnanec podatelne triedi zésielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaevidujii v denniku,
b) odovzdavaji adresatom neotvorené,
¢) noviny, asopisy, prospekty, reklamné materialy, imi tla¢ a pozvénky, ktoré nemaju formu listu.

(2) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) zamestnanec podatelne otvori a zdznam oznaci
odtlatkom prezentadnej pediatky. Prezentatna petiatka sa odtlaga spravidla v hornej Casti l'avej strany zdznamu
tak, aby vietky tdaje zostali &itatelné. V odtlatku prezentaénej peciatky sa vyzna¢i ddtum doruenia a pocet
priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajice prilohy a podobne) sa vyznadia vedla odtlacku prezentaénej
petiatky. Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (dalej len ,spracovatel™).

(3) Neotvorené sa odovzdavajii zasielky obsahujice utajované skutotnosti, zasielky oznacené heslom
verejného obstaravania, zasielky adresované utvaru zabezpelujicemu persondlne veci zamestnancov, ako aj
zésielky adresované predsedovi Gradu. Tieto zasielky sa oznaSuju na obalke odtlatkom prezentadnej peciatky s
d4tumom dorudenia. Prijemca neotvorenej zéasielky zodpoveda za jej d'al$iu manipuléciu v stlade s ustanoveniami
registraturneho poriadku.

(4) Za stkromni sa povaZuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené pred nazvom
Giradu; tato sa oznadi iba datumom dorudenia na obalke a adresatovi sa odovzda neotvorend. Spravca zaznamov
vedie evidenciu iba tych sikromnych zasielok, ktorych prevzatie podatel'iia potvrdila poste. Zasielky adresované
tradu s oznadenim "do rik" urditej osoby sa za sikromné nepovaZuju a otvaraji sa. Vynimku tvoria zasielky
oznadené "do rik predsedu tradu. (prip. dalich urcenych zamestnancov).

(5) Noviny, asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, kataldgy, vSeobecne zdvdzné predpisy,
technické normy ani pozvénky, ktoré nemaji formu listu sa odtladkom prezentacnej pediatky neoznacuju.

(6) Zasielky, ku ktorym s priloZené ceniny, zamestnanec podatel'ne ozna&i okrem odtlagku prezentacne;
pediatky aj pediatkou s textom ,pefiazny spis. Vyzna&i v nej druh, hodnotu a pocet cenin a zasielku odovzda ...
(presny ndzov organizacného utvaru s odkazom na prislusné ustanovenia organizacného poriadku).

(7) Zasielky Gétovnej povahy (dodavatel'ské faktury, listové doZiadania o whradu) sa po prijati a
oznadeni odtladkom prezentaénej pediatky pridelia priamo prislu§nému organizaénému ttvaru (uétarni), ktory
vedie ich evidenciu,

(8) Obalky ostavaju trvalo pripojené k dorudenym zdznamom, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne
1i8i od datumovej pediatky posty na obalke,
b) zdznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedené,
c) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,
d) ma datum podania zésielky na poste pravny vyznam (napr. dodrZanie lehoty ustanovenej pre odvolanie,
verejné obstaravanie),
¢) ide o staZnost, ozndmenie alebo podnet obéana,
f) je na obalke odtladok prezentadnej peciatky,
g) ide o zasielku dorudenti na navratku.

(9) V ostatnych pripadoch sa obalky obydajnych zasielok uschovavaju jeden tyZdet, doporuéenych
jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehdt sa vyraduju bez vyradovacieho konania.

i TRETIA CAST
Evidencia zdznamov v denniku
CLs
Registratirny dennik

(la) Zamestnanec podatelne tiradu vedie centralny registratirny dennik dradu (dalej len ,,dennik®),
Organizaéné tvary organizicie vedd pomocny dennik organizadného utvaru. Dennik organizaéného wtvaru vedie
povereny zamestnanec organizacného utvaru.

Do dennika organizadného utvaru sa spisy zapisuji pod &islom spisu z centrilneho dennika
(centralizovany systém spravy registratury).

(1b) Dennik vedie kaZdy organizalny utvar samostatne (decentralizovany systém spravy registratiry).
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(2) V denniku sa eviduji zaznamy pochadzajiice z Sinnosti Gradu, t.j. zaznamy vradu dorudené a ich
vybavenia, ako aj zéznamy vznikajuce z vlastného podnetu uradu (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebe¥ne poskytoval uplné a presné, dasove a vecne aktudlne udaje o
evidovanych z4dznamoch,

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvéra novy dennik, ktory sa oznaéi ndzvom uradu a rokom, Dennik
organiza¢ného dtvaru sa oznadi aj ndzvom prislugného organiza¢ného Gtvaru,

(5) Ciselny rad v denniku sa zaSina vidy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka &islom jeden a
konéi sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka,

(6) Dennik sa kaZdoroéne uzatvara v posledny pracovny deti kalendarneho roka zapisom "Uzatvorené
¢islom ...", pripoji sa datum, odtladok petiatky a podpis vediceho ... (podla organizacného poriadku).

(7) V denniku sa vypfﬁajﬁ vietky udaje podl'a predtlade. Chybné zapisy sa Skrtnii takym spdsobom, aby
zostali SitateI'né.

ClL 6
Evidovanie ziznamov
(1) V denniku sa zasadne neeviduju zdznamy uvedené v &1. 4 ods. 5.
(2) Zaznamy sa eviduji v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorugené.

(3) Strne zéznamy sa eviduji a odovzdavajl na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a elektronickych
zdznamov sa vyhotovia alebo vytladia képie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej iradu a zaevidovan{ zdznamu v denniku zisti, Ze vybavenie
nepatri do jej pdsobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prislu$nému organu. Odosielatela o
tomto postupe informuje zaslanim képie sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zasielky zisti, e zdznam ma uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v denniku,

(6) V denniku sa eviduje aj obeh z4znamov medzi organizaénymi Gtvarmi.

(7) Ak sa pri evidovani zdznamov pouZivaju rézne skratky, musi sa zostavit ich zoznam s vysvetlenim
vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou saéasfou dennika,

(8) Zaznamy sa nesmt odovzdat spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.

CL 7
Pridel’ovanie &isla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje zdznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti uradu,
b) obsahujiicim informacie dole¥ité pre ¢innost’ tiradu,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu tradu (ex offo),
d) adresovanym tradu, ale nepatriacim do Jjej pdsobnosti,
e) kore$pondencii medzi jednotlivymi utvarmi,
f) dodatodne pozvanke, ak na tiu tirad pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacieho &isla (poradové &islo v denniku), oznadenia organiza¢ného dtvaru
a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu dalSie podania v tej istej veci dostane ka¥dé z nich nové podacie &islo,
pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved nati. Tieto podacie &isla sa zapisuji na spisovom obale. Cislo prvého podania
je tislom zékladnym. Stuhrn vietkych z4znamov pochadzajicich z vybavenia jedne;j veci tvori jeden spis.

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavujii pod poslednym najvy$im &slom. Po vybaveni
sa ukladaju pod zékladnym &islom v rémci registratirnej znadky v prirudnej registratire organizaéného utvaru
(dalej len ,,prirudna registratiira®),

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zékladného &isla sa v denniku vyznacuje v rubrike
"predchadzajuce &islo",
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(6) Ak pride nasledujici rok k uZ existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy zdznam
vznikne v trade; stava sa &islo tohto zdznamu zékladnym &islom celého spisu a zdznam dostdva novy spisovy
obal. Spis z predchadzajiceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a v rubrike dennika "predchadzajice
¢islo" sa vyznadi posledné podacie &islo z predchadzajiceho roka.

(7) Spis sa uklad4 do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie &islo.

ClL 8

Obeh zaznamov
(1) Po vykonani zapisov v denniku sa zdznamy odovzdavaji podla pokynov vediceho
organiza¢ného Gtvaru spracovatelom.

(2) Spracovate!l je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. A |

STVRTA Cast
Vybavovanie spisov
QLo

(1) Spisy sa vybavujh v lehot4ch ustanovenych vieobecne zaviznymi pravaymi predpismi®, inak lehotu
uréi prisludny vedtci zamestnanec v zdvislosti od naliehavosti a narodnosti vybavenia veci. Urdena lehota sa
vyznadi na spisovom obale i v denniku,

(2) Ak nemoZno vec vybavit v ustanovenej alebo urdenej lehote alebo trad vec odstipi na vybavenie
inému organu alebo organizécii, treba o tom odosielatefa s uvedenim dévodov informovat,

(3) Spracovatel' zodpoveda za vecni a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Ak si to vybavenie veci vyZiada, zabezpedi sufinnost organizadnych ttvarov alebo inych orgdnov alebo
organizicii.

(4) Spracovatel je povinny pridelit’ spisu registrattiirnu znagku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, vyznadit
spdsob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urdit’ d'aldi pohyb spisu.

(5) Spracovatel’ voli najvhodne;jsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie, napiSe
pod odtladok prezentadnej peciatky “Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec tistne
(osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi tradny zdznam. Zaznam musi
obsahovat' tidaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(6) Ak spracovatel' zvoli pisomnil formu vybavenia, pife vZdy iba v jednej veci.

(7) Ak sa vyZaduje pisomnéa forma vybavenia a vec nemoZno vybavit' vas listom, pouZije sa sirny
zéznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa za$le listom dodatodne v ten isty deti.

(8) Ak to povaha veci dovoluje, podanie sa méZe vybavit priamo &istopisom (prvopis, 2. vytlatok).V
ostatnych pripadoch spracovatel’ vyhotovi koncept vybavenia. Koncept vlastnoruéne podpife. Ak ho preskumali a
upravili d'alsf zamestnanci, podp{8u ho aj oni.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku eSte pred jeho uloZenim v
registratire organizadného Gtvaru, Zaznam musi obsahovat’ Gdaje, ako bola vec vybavend a kde je spis uloZeny.
Oznadenie spisu symbolom "a/a" znamend, Ze spis je vybaveny a moZno ho uzatvorit. Spracovatel méZe mat u
seba len nevybavené spisy alebo spisy, ktoré maju charakter dlhodobych pracovnych pomécok.

(10) Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informécie o jeho obsahu podava vedici zamestnanec :
organiza¢ného ttvaru,

€110
Tvorba zaznamu

(1) Spracovatel' vyznadi na koncepte vybavenia vietky nevyhnutné pokyny pre zamestnanca povereného
spravou registratiry oganizaéného atvaru (v podmienkach wiradu tito funkciu spravidla plni asistentka veduceho
zamestnanca organizacného utvaru) (dalej len ,,administrativny zamestnanec), a to :

6 Napr. § 49 zékona &. 71/1967 Zb, o spravnom konan{ (spravny poriadok),
zékon NR SR &, 152/1998 Z. z.
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a) presnu adresu adreséta, &islo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, &islo podania, na ktoré odpoveda, struéné
oznalenie veci,

b) nalichavost’ a spdsob odoslania zéznamu,

¢) pocet vytladkov, ktory ma byt vyhotoveny,

d) rozdel'ovnik adresatov, ktorym mé byt vyhotovenie zaslané,

e) jednotlivé odoslania, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,

f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani naloZené (napr. "a/a", "spit" a podobne).

(2) Vedici organizatného utvaru skontroluje vybavenie podania spracovatel’oin. Zodpoveda za
postdenie vybavenia z vecného a odborného hadiska, ako aj z hl'adiska dodr¥ania prévuych a inych predpisov.

(3) Administrativny zamestnanec organizaéného wtvaru zodpovedd za upravu vyhotovenia zdznamu
podra platnych technickych noriem’, jeho vasné vyhotovenie v zhode s konceptom a pokynmi uvedenymi na
koncepte. V koncepte nesmie robit’ Ziadne zmeny. Ak v tiom zisti chyby alebo m4 iné pochybnosti, vyZiada si
potrebné vysvetlenie a opravy od spracovatela. Vyhotoveny distopis po porovnani s konceptom predloZi na
schvalenie spracovatelovi, ak si to vyslovne vyhradil. Cistopis mé%¥e vyhotovit’ aj spracovatel’.

(4) Spracovatel' venuje pozomnost opisu obsahu ziznamu (Vec). Opis obsahu zédznamu musi byt
vyjadreny jednoznagne a struSne. Osobitnti pozornost venuje opisu obsahu prvého zdznamu spisu oznadeného
znakom hodnoty ,,A%,

(5) Zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtladenym nazvom a identifikaénymi tidajmi irady; predtlad
obsahuje aj identifikané Gdaje zaznamu. Osobny list primatora tradu sa vyhotovuje na papieri s predtladenym
oznacenim funkcie; ¢islo spisu sa piSe iba na képiu.

(6) Original a prva képia Sistopisu zznamu oznadeného v registratirnom plane znakom hodnoty "A" sa
vyhotovuji na trvanlivom kancelarskom papieri® pisacou latkou, ktora zarugi trvanlivost’ textu. Adresy na obalky
sa pifu scasne pri vybavovani spisu,

CL 11
Pouzivanie pediatok

(1) Urad pouziva okrthlu petiatku s obecnym erbom alebo dakatel'skym §titom a tradnu pediatku so
Statny znakom Slovenskej republiky

(2) Pouzivanie petiatky so $tatnym znakom upravuje osobitny zikon’.

(3) Ak trad pouziva niekolko pegiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliduju sa islom, ktoré
musi byt v odtladku petiatky &itatel'né.

(4) Urad vedie evidenciu petiatok. Evidencia obsahuje odtladok pediatky s uvedenim mena, priezviska a
funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie zdznamov

(1) Zaznamy podpisuje vedici organizatného dtvaru alebo jeho zastupca v ramci posobnosti
organizaéného Wtvaru. Z podpisového priva vyplyva aj zodpovednost za vecni a formélnu spravnost
podpisaného zdznamu. Rozsah oprdvnenia podpisovat zéznamy dradu upravuje osobitny predpis.'

(2) Na zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zdzname dva podpisy, podpis
zamestnanca s vy$3im funk¢nym zaradenim sa umiestituje vlavo.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funk&né oznadenie podpisujticeho sa vytladia. Ak zdznam v nepritomnosti
vediceho organizadného ttvaru podpisuje jeho zéstupca, pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastipent).

(4) Ak sa zéznamy odovzdavajii na rozmnoZenie, podpiSe vedici organizadného utvaru &istopis alebo
koncept, v tomto pripade sa za jeho vytladenym menom a priezviskom uvedie skratka "v.r." (vlastnou rukou). Pod
ukonfenym textom sa v Pavom dolnom rohu uvedie dolo¥ka "Za sprdvnost vyhotovenia" doplnend menom,
priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost’ prepisania schvéaleného konceptu.

Postup pri rozmnoZovani zdznamov obsahujiicich utajované skutoénosti upravuje osobitny predpis.'!

7 STN 016910 Pravidlé pisania a dpravy pfsomnosti
STN 886101 Predtla listovych papierov na Gradné a obchodné listy
¥ Medzinarodn4 technickd norma ISO 9706.
® Z&kon NR SR &. 63/1993 Z. . 0 $tatnych symboloch a ich pouivani v zneni neskor$ich predpisov
' Podpisovy poriadok tradu,

T G
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CL 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju oby&ajnou postou, doporudene, na navratku (dorucenku), dalej kuriernymi
sluzbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami. Zdznamy uréené na odoslanie poStou sa odovzdavaju do
podatelne.

(2) Podateliia roztriedi zdznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky adresdtom, s ktorymi je pravidelny ;
poStovy styk, spravidla zdruZuje do spolo¢nej obalky. }
(3) Doporudené zasielky, zasielky na navratku (dorudenku) a surne zasielky sa zapisuja do doruéovacich
harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obydajné zéasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich
prijem sa nepotvrdzuje.
(4) Doporudene na navratku s oznadenim ,,do vlastnych rak za odosielaju aj zdznamy s dokladmi, ktoré

organizicia vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba zabezpecit' preukazatelnost
o 12
dorudenia.

(5) Podpisané navratky podatelfia zaeviduje, tj. zaznamend détum dorudenia. Navratku odovzda
prisluinému organizadnému dtvaru na zaloZenie do spisu a zaznadenie informacie o stave vybavenia. V pripade
vidsieho podtu zasielok na navratku, zaevidovanie navratiek zabezpedi prislu§ny organizadny ttvar.

(6) Ak posta vratila zésielku ako nedoruditelnd, spracovatel’ porovnd spravnost Odajov na obdlke s
tidajmi udanymi adresitom; odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zasielky alebo o jej pripadnom
opétovnom odoslani spravca zdznamov zaeviduje v denniku,

(7) Urad médze oblanovi odovzdat’ iba zésielku, ktord je mu adresovana po preukézani jeho osobnej
totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na képii zdznamu alebo na dorucovacom listku (pri balikoch) s
uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovant tiradu neméZe urad obdanovi vydat'. Udaje o osobnom prevzati
spravca zaznamov zaeviduje v dennfku, '

PIATA CAST
Ukladanie spisov a ziznamov
ClL 14
Registratirny plin

(1) Registratirny plédn je pomédcka na Glelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru do
vecnych skupin a uréuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) RegistratGmy plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych usekov éinnosti,

(3) Registratirny plan tradu a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry uradu v spoluprici s
veddcimi organizaénych Gtvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami.

C1 15

Registratira organizaéného ttvaru

(1) Spisy organizaéného utvaru tvoria registratiiru organizadného Gtvaru, Spisy organizacného Utvaru
vybavené a uzatvorené v aktuélnom kalendarnom roku sa ukladaji na jednom mieste na organizaénom ttvare, kde
ostavajii uloZené jeden kalendarny rok nasledujici po roku vybavenia. Miesto ich uloZenia uréi vedtci prisluSného
organiza¢ného ttvaru. Manipulovat s nimi moZe iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpedné
uloZenie, tischovu a ochranu.

(2) Vedici organizadného ttvaru ddsledne dba o spravu registratury organizaéného Gtvaru v silade s
ustanoveniami registratirneho poriadku; jej spravou poveri jedného zamestnanca organizaéného utvaru.
(3) Spisy sa ukladaji podla roénikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch pre kazdi

Ny

registratirnu znadku; v obale st uloZené podla ¢iselného poradia s najvy$sim &istom navrchu.

1 Vyhisska NBU &. 455/2001 Z.z.(pripad. interné predpisy)
2§24 zakona &. 71/1967 Zb.
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(4) Spracovatel' pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné poznémky.
Koncepty zostavaju v spise.

(5) Administrativny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje uplnost’ spisu a fiplnost idajov na
spisovom obale. Spis, ktory nie je oznadeny registratiirnou znatkou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia,
neprevezme,

(6) Ukladacie jednotky (Sanony - zarad'ovade, dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduju $titkom s
nazvom uradu, nédzvom organizaéného utvaru, ndzvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke,
registratiirnou znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, &islami spisov a rokom spisov (vzor &, 2).

(7) Vypotzianie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypoZi¢nom listku (vzor & 3). VypoZidanie a vratenie
sa eviduje. Za vypoZianie a vratenie spisov zodpoveda vedtici organiza¢ného ttvaru alebo jeho zastupca.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku ischovy v prirutnej registratire odovzdavaji do
registratirneho strediska na zéklade odovzdavacieho zoznamu (vzor ¢&. 4), ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach
administrativny zamestnanec.

(9) Spisy sa odovzdavajii uplné, riadne oznadené a usporiadané podla registratdrnych znaciek.
Neodovzdané spisy sa vyznadia v odovzdédvacom zozname znakom "0" na pravom okraji pri prislu$nom &isle
spisu. Registrattirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(10) Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov tradu, nazov organizatného utvaru, datum odovzdania,
registratirnu znacku, &isla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia, podpis zamestnanca odovzdévajticeho
organiza¢ného titvaru a podpis spraveu registratiry.

¢l 16
Registratiirne stredisko

(1) Registratirne stredisko organizuje a zabezpeduje v urlenych terminoch preberanie spisov z
jednotlivych organizadnych utvarov, ich evidovanie, oznadovanie a ukladanie, bezpedni uschovu a viestranng
ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad'ovanie spisov.

(2) Registratime stredisko dalej umoziiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoZidiavanie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa ukladaju podl'a roénikov, v nich podfa organizaénych ttvarov a podla registratirnych
znadiek so zachovanim &iselného poradia v ramei registratiirnej znacky.

(4) Registratiime stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz¢lenenych, na zéklade preberacich
zoznamov, podl'a registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznadi jej presné ulozenie (lokaciu) v
registratirnom stredisku (miestnost, regal a jeho &asti, polica, ukladacia jednotka),

(5) Urad désledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratarneho strediska,

aby spliialo podmienky pre v8estrannt ochranu registratury.'>

(6) Registratiirne stredisko riadi a za jeho Sinnost zodpoveda spravca registratiry. Sprévca registratiry
dalej metodicky usmerituje a kontroluje dodr¥iavanie ustanoveni registratirneho poriadku pri sprave registratir
organizaénych utvarov, zabezpeduje ¥kolenia zamestnancov k registratirnemu poriadku a planu. V spolupraci s
komisiou pre vyrad'ovanie spisov pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad'ovania
Specidlnych druhov zdznamov.

Spréavca registratiry organizécie pripravuje registratiirny poriadok uradu.,

(7) Speciélne druhy zéznamov sa ukladajt oddelene, a to na organiza¢nych Gtvaroch, z ktorych dinnosti
vznikli.

SIESTA CAst
Vyuiivanie registratiry
CL 17

(1) Registratiru tradu (d'alej len ,registratira®) mézu vyuZivat' jej zamestnanci pri plneni svojich
pracovanych tloh, ako aj pri poskytovani informécii verejnosti. Registratiira sa vyuiva nazeranim,
vypoZi€iavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a VYpisov zo spisov.

13 Napr. § 1 Upravy MV SSR &. 19/1976 U.v. SSR o spdsobe ochrany a kategorizacii archivnych dokumentov.
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(2) Vyuzivanie registratiry sa uskutoctiuje v silade so zdkonom o ochrane osobnych udajov v
informaénych sytémoch™.

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

Cl 18
Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci dradu méZu nazerat’ do spisov uloZenych v priruénej registratire organizaéného titvaru
alebo v registratimom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych tiloh v pritomnosti
administrativneho zamestnanca alebo sprévcu registratiiry takto:

a) zamestnanci organizaéného dtvaru mdzu nazerat' do spisov organizaéného utvaru bez osobitného povolenia,
b) zamestnanci Gradu m6Zu nazerat' do spisov inych organizaénych atvarov so sthlasom vediceho prislu§ného
organizaéného utvaru.

(2) Urad umoZni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov prévnickym osobam,
ktoré do nich potrebuja nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich tloh.

(3) Urad md¥e povolit nazretie do spisov na zaklade pisomne;j Ziadosti aj inym osobém, ak sa ich tykaja
a pokial preukazu od6évodnenost’ svojej poziadavky.

CL 19
Vypozifiavanie spisov

(1) Zamestnanci uradu si vypoZi¢iavaji spisy uloZené v registratirom stredisku takto:
a) zamestnanci organizaéného Gtvaru si vypoZitiavaju spisy organizaéného titvaru bez osobitného povolenia,
b) zamestnanci uradu si vypoZi¢iavaju spisy inych organizadnych dtvarov so sthlasom vediceho prislu§ného
organiza¢ného utvaru,

(2) Zamestnanec uradu potvrdi prevzatie vypoZic¢aného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku (vzor &. 3).
VypoZicny listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kady vyZiadany spis osobitne. Spravca registratiry
vlozi vypoziény listok na miesto vypoZi¢aného spisu.

(3) VypoZidanie spisu mimo irad méZe povolit’ len prednosta tiradu. V takom pripade sa vyhotovi reverz
(vzor & 5) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie &islo spisu, vee, pocet listov, poet a druh priloh,
identifikaéné udaje o Ziadatel'ovi a dévod vypoZiania.

(4) Spisy sa spravidla poZitiavajt na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.'’ . Sprévca
registratiry kontroluje dodrZiavanie vypoZi¢nej lehoty; v odévodnenych pripadoch mézZe so sihlasom riaditela
tiradu lehotu predizif. Po vrateni spisu odovzda képiu vypozisného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O
vypozZicani a vrateni spisov vedie evidenciu.

ClL 20
Vyddvanie vypisov a odpisov

Odpis (képiu) alebo vypis zo spisu moZno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov Ziadatel'a, a to len
na zédklade pisomnej Ziadosti.

SIEDMA CAST
Vyrad’ovanie spisov

¢l 21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecialnych druhov zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je sabor pracovnych postupov pri posudzovani dokumentarnej hodnoty a
planovitom vyrad'ovani spisov z registratiirneho strediska. ‘

14 Zakon NR SR &, 52/1998 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v informaénych systémoch.
15 Napr. vyhlaska NBU &, 455/2001 Z.z.
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(2) Predmetom vyrad'ovania si vietky spisy, ktoré nie st potrebné na daldiu ginnost vradu'® a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov sa riadi predpismi pre vyrad'ovanie spisov platnymi v dase ich vzniku.
(4) Vyrad'ovanie spisov zahffia postidenie a rozhodnutie:

a) Ze spis ma trvali dokumentirnu archiviu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu

b) Ze spis nem4 trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratiiry je uréeny na znidenie.
(5) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie $pecidlnych druhov
zédznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov'”.

(6) Vyradovanie $pecialnych druhov zdznamov sa pripravuje oddelene na organizaénych ttvaroch, z
ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuji. Vyrad'ovanie zaznamov tradu obsahujicich utajované skutodnosti
pripravuje ... (presny a dplny ndzov organizaéného ttvaru s odkazom na prisluiné ustanovenie v organizacnom
poriadku); vyradovanie GStovnych zdznamov Gradu pripravuje ... (presné a uplné oznadenie organizacného
utvaru s odkazom na prislusné ustanovenie organizacného poriadiu)

Cl 22
' Znak hoednoty

(1) Na rozliSenie dokumentérnej hodnoty sa spisy oznaduji symbolmi "A", "S", "V", ktoré sa nazyvaji
znakmi hodnoty (d'alej len "znaky"). Tieto znaky urdujii, ako sa so spismi naloi po uplynuti ich leh6t uloZenia:

a) znak "A" (archiv) znamend, Ze spis je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti,
b) znak "S" (skart) znamena, Ze spis je urdeny na vyradenie a nasledné zniéenie,

c) znak "V" (vyber) znamend, Ze komisia pre vyradovanie spisoy opitovne posudi dokumentirnu hodnotu takto
oznaceného spisu a oznadi ho definitivnym znakom "A" alebo "S".

(2) Znaky sa vztahuju iba na jedno vyhotovenie zdznamu. Pri zdznamoch je to u prijemcu prvopis
podania a u pdvodeu prvy prieklep odoslaného zéznamu (alebo jedna kopia). Vietky ostatné vyhotovenia, t.j.
duplikaty a multiplikity, ktoré povodca rozsiril, sa vieobecne povazujt za zaznamy charakteru "S" a moéZu sa
navrhnit na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’alsiu innost tiradu.

(3) Znak "A" alebo "V" je zavizny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je urad. Vynimku tvoria
vyznamné zdznamy cudzieho pdvodu vyrazne sa tykajuce innosti radu,

CL 23
Lehota uloZenia

(1) Lehota uréuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia alebo vyhotovenia sa spis stane predmetom
vyradovania. Vyjadruje ju islica za znakom hodnoty. Lehota za&ina plynat’ 1. janudra roku nasledujicom po
roku, v ktorom bol spis vybaveny. Do jej uplynutia musi zostat spis uloZeny v registratirnom stredisku v
pévodnom registratiirnom usporiadani.

(2) Lehotu uloZenia (d’alej len "lehota") jednotlivych druhoy spisov (zdznamov) stanovuje registratirny
plan uradu.

(3) Lehota sa mdZe v odévodnenych pripadoch prediZif. PrediZenie vykoné organizadny utvar alebo
spracovatel. Lehota sa nesmie skratit’,

16 Zakon SNR &, 149/1975 Zb.
Vyhlagka MV SSR &, 63/1976 Zb., ktorou sa urdujii kritéria na posudzovanie pisomnosti ako archiviych dokumentov a upravujii nicktoré
podrobnosti o postupe pri vyradovani /Skartécii/ pisomnosti.
17 Napr. Vyhléska NBU &, 455/2001 Z.z., zikon &, 563/1991 Zb.
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CL 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov zdznamov

(1) Urad predklada névrhy na vyradenie a vyraduje spisy a ¥pecidlne druhy z4znamov (d'alej len
"vyrad'ovanie spisov") v pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom; tieto nesmii byt dlhgie ako pét rokov.
Ak neddjde k dohode, lehotu urdi archiv.

(2) Prednosta tiradu dosledne dba, aby trad zabezpetil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom stredisku.

(4) Sprévca registratiry zabezpedi vyhotovenie zoznamov spisov, ktorym uplynuli lehoty; a to oddelene
pre Spisy Skupiny llA", IISH’ l'V!I.

(5) Prednosta tradu vymenuje komisiu pre vyrad'ovanie spisov (dalej len "komisia"); jej &lenmi st
spravca registratiry a zastupcovia organizagnych tvarov tradu. Komisia posidi predbeZné zoznamy spisov
navrhovanych na vyradenie, a to za tirad ako celok. Posudi, & uplynula potreba spisov pre Sinnost tradu. Posadi
tieZ spisy so znakom "V" a oznaé{ ich novym znakom "A" alebo "S",

(6) Podla zaverov komisie spravca registratiry zabezpedi vyhotovenie kone&ného zoznamu na vyradenie
spisov z registrattrneho strediska. Tento zoznam, Cleneny na skupinu "A" a "S", je usporiadany systematicky do
vecnych skupin podla registratiimeho planu organizicie s uvedenim mno¥stva vyradenych spisov vyjadreného v
ukladacich jednotkach (fascikelbalik,$anon) (vzor &. 6 a vzor &. 7). Povodny znak "V" sa vyznaduje v stipci
"poznamka" pri jednotlivych poloZkich vyradovacich zoznamov. Takto vyhotoveny vyrad'ovaci zoznam podpidu
¢lenovia komisie.

(7) Konetné oznadenie spisov znakmi "A" alebo "S" sa vyznadi aj v evidencii registrattirneho strediska.

CL 25

(1) Spravca registratiry pripravi v dvoch vyhotoveniach névrh na vyradenie spisov (dalej len ,navrh®)
(vzor & 8). Néavrh schvaleny riaditefom tradu spravea registratiry zaeviduje v denniku. Original sa spolu s
prilohami (zoznamami) odovzda archivu; képie si ponecha registratirne stredisko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanl uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu, Cisla poloZiek spisov "A" a "S"
vyrad'ovacicho zoznamu sa vyznadia aj na prisluinej ukladacej jednotke.

ClL 26

(1) Archiv posiidi ndvrh a preveri jeho nadvéznost na predchddzajice vyradovacie konanie. Neuplny
alebo nekvalitny navrh vrati tradu na doplnenie alebo na prepracovanie. Posidi d'alej dokumentédrnu archivnu
hodnotu spisov a vykond odbormi archivnu prehliadku. Jej priebeh a vysledok sa zaznameni v dvojmo
vyhotovenej zapisnici o vyradovacom konani (d'alej len ,,zapisnica*).

(2) Archiv v zapisnici zaznamena svoje rozhodnutie, &i a ktoré spisy navrhnuté na vyradenie maji trvalt
dokumentérnu archivau hodnotu, a sii preto archivnymi dokumentami. Stugasne urdi, ako trad naloi s vyradenymi
spismi. Zapisnicu spravca zdznamov zaeviduje v denniku.

. (3) Urad zodpovedé za viestrannti ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty do
Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom
stredisku oddelene od ostatnych spisov. Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutodiiuje na
naklady uradu.

(4) Archiv preberd ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich ucelené &asti uloZené v
oznaCenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivaych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zéklade odovzdavacieho
zoznamu vyhotoveného organizaciou; jeho original jej odovzda.

(5) Spisy oznafené znakom ,,S* organizicia odovzda na priemyselné spracovanie alebo znienie na
zaklade jednorazového povolenia vystaveného archivom. Znienie spisov sa uskuto&iiuje na naklady tradu.

(6) Vyradené spisy sa vyvedd z evidencie registratiirneho strediska,

(7) Evidenéné pomdcky sa odovzdavaji do archivu aZ po vyradeni zaevidovanych spisov.
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Vzor & 1 - PREZENTACNA PECIATKA

Nazov iradu
ditum
Cislo spisu:
Prilohy/listy: | Vybavuje:

Vzor & 2 - STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

¢

Nazov iradu
Organizadny atvar

Vee

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Cisla spisov:

{rozsah od - do)
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Vzor & 3 - VYPOZICNY LISTOK

Registratiirna Vybral: Ziadatel’:

znacka: (kto, kedy)

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

Pocet listov a priloh:

Vzor & 4 - 7ZOZNAM _SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nézov tradu

Organizaény Utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-1.U Poznamka
Registratume stredisko Odovzdavajici organizaény Utvar
Podpis Podpis

RZ - registratima znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka: Do poznamky sa zapisuje znak ,,0°, t.j. neodovzdany spis.




l
%

Ciastka 5/2002 Vestnik vlady SR Strana 34
Vzor ¢. 5 - REVERZ
Nézov firadu

Vase &islo:

Nage &islo:
Vypoziéna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZiSku od.......cecevecerrrerens
Zavizujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpeéne uloZeny a pouzity len v Giradnych miestnostiach a za tym téelom, pre
ktory bol vypoZitany. Dalej sa zavizujeme, %e spis (zaznam) vratime organizécii v pdvodnom fyzickom stave,
usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to doi..c...cecvvrerveeiecrcrrnenns

PoZi¢any bol tento spis (zdznam)

CErE N aere e re s i es it et st eet ettt a v anbarateras besssssesssnsanarse rerens DR R T T TP Ty T Y caren

errraserartaciisesinnsies

Vratené diia: .........cceeunne. Vypozi€ané dia...........cocevrrrennne,
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

tradu: ............. veeereisianes zamestn.zastup. tradu:

Podpis: .o Podpis: ..oerereriereeanens

Pediatka: Pediatka:
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Vzor & 6 - VYRADOVACI ZOZNAM - SPISY NAVRHNUTE DO TRVALEJ ARCHIVNEJ

STAROSTLIVOSTI

Rodnik:

Organizaény utvar:

Odtladok podlhovastej (népisove;) peciatky dradu

Priloha k névrhu na vyradenie

C. spisu:
Datum

Spisy navrhnuté do trvalej archivnej starostlivosti
prisluiného tatneho archivu (nahradit ndzvom archivu)

Por. RZ

¢.

Vecna ZH Rozpitie
skupina LU rokov

MnoZstvo Poznamka

Por. ¢,
RZ

Vecna skupina

ZH
LU
Mnozstvo
Poznamka

i
i
|

- poradové ¢islo

- registratiirna znacka

- nazov podla registratirneho planu
- znak hodnoty

- lehota uloZenia

- podet fasciklov, balikov, $anonov, a pod.

- napr. pdvodny znak hodnoty "V"
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Vzorvé. 7 - VYRADOVACIH ZOZNAM - SPISY NAVRHNUTE NA PRIEMYSELNE SPRACOVANIE, resp. ‘
ZNICENIE !

Odtladok podlhovastej (napisovej) peéiatky tiradu |

Priloha k névrhu na vyradenie ‘
C. spisu:
Datum

Spisy navrhnuté na priemyselné spracovanie, resp. znidenie

Roénik:

Organizaény Gtvar:

Por. RZ Vecna ZH Rozpitie MnoZstvo Poznimka
é. skupina LU rokov
Por, &. - poradové &islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podl'a registratiuneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - potet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.
Poznamka - napr. povodny znak hodnoty "V"
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Vzor & 8 - NAVRH NA VYRADENIE SPISOV - sprievodny list

Papier s predtla¢enym ndzvom tiradu
Nazov
a
adresa
pristu$ného $tatneho archivu

Vase éislo/zo dila Nase ¢&islo Vybavuje Datum

Vec
Vyradenie spisov
- navrh, predloZenie

Podl'a zdkona SNR & 149/1975 Zb. o archivnictve v zneni neskor$ich predpisov, vyhlasky MV SSR ¢&.
63/1976 Zb., ktorou sa urduju kritéria na posudzovanie pisomnosti ako archivnych dokumentov a upravuju niektoré
podrobnosti o postupe pri vyradovani pisomnosti, zdkona &. 563 /1991 Zb. o tictovnictve v zneni neskorsich predpisov

A POALB e rresi ettt rs s etk s et s e et ee bbb st R e e se s e teseeranea s et (smernic, predpisov)
uvéadzame v pripojenom zozname spisy pochéadzajice z ¢innosti nasej
OFAIIZACIE, e vevvvvreverereerssareressianssenssaessssseassassesssssessssssasassesassosarsarsssssssassasessasssarasesssensssnassnson ktoré navrhujeme vyradit’ takto:
- spisy charakteru "A", ............. poloZiek z rokov .. , odovzdat do trvalej archivnej starostlivosti vasho
archivu,

- spisy charakteru "S", .............. poloziek z rokov .......c....... , odovzdat na priemyselné spracovanie, resp. zni¢enie.

Do tychto skupin sme roztriedili aj spisy pévodne oznadené znakom hodnoty "V".
Spisy st uloZené v registratirnom stredisku organizacie.

7 hladiska prevadzkového, spravneho, pravneho Ziaden z tychto spisov uZ nie je potrebny pre dinnost’ nasho
uradu, a to ani pre siidne spory a rozhodcovské spory a datiovis kontrolu.

Ziadame vas o postdenie a schvalenie na§ho navrhu.

Podpis prednostu uradu
Meno a priezvisko prednostu iradu

prilohy
(vyradovaci zoznam)




N|<

o

Po;
Ve
ZH
LU

Po:
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Priloha & 3 k Metodickému navodu MV SR &slo SVS-204-2002/00260 z 10. aprila 2002

VZOROVY REGISTRATURNY PLAN
PRE MESTSKE URADY A OBECNE URADY

V$EOBECNE

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATEDLSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA

7ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE

MESTSKA POLICIA

zlolm mlelolw| P

POUNOHOSPODARSTVO

S

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVO-PRAVNE VECI

olg|r |7

PERSONALNE A MZDOVE VECI

™

PODNIKATELSKE VECIT, OBCHOD A CESTOVNY RUCH

SKOLSTVO

|

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNE VECI

=

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VNUTORNA SPRAVA

RIADENIE A CINNOST URADU

ZDRAVOTNICTVO

<INl & S

INFORMATIKA
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Znak hodnoty
Registratiirna Veeny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka

VSEOBECNE
AA Analyzy a rozbory
AAl Roéné a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé S-5
AA3 Organizicii v zriad' ovatel'skej p6sobnosti S-$§
AB Verejné obstarivanie V-10
AC Ceny, cenové vymery V-10
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE- Evidencie — v8eobecne V-5
AF Medzindrodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni izemnych celkov alebo uzem- A-~-10

' nych orgénov

AF3 V8eobecne S-5
AF4 Rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, za- V-5

znamy z rokovani
AFS Zapisnice zo zahraniénych névitev S—5
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AGl Vlastné A-10
AG2 Inych §-5
AG3 Néavrhy zdkonov a inych nariadeni — stanoviska S-5
AH Informadna &innost’
AHI1 Vestuiky, bulletiny, informadné listy, spravodaj a pod. — vlastné A-5
AH2 Audiovizualne ziznamy A-S5
AH3 Kroniky, pamiitné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) V-5
AL Kore$pondencia
ALl Bezna S—-3
AL2 Stanoviska na vedomie medzi organizadnymi dtvarmi dradu S-3
AL3 Rozhodnutia $titnych organov zaslané na vedomie §-3
AM Metodicka, koncepéné a koordinadné Sinnost V-10
AN Sponzorstvo V-10
AO Spristupnenie informacii v stilade so zdkonom o slobodnom pristupe

k informaciam
AOl1 Poskytnutie informécie S-5
AO2 Rozhodnutie §-5

AP Priestupky — blokové konanie S-5

AQ Spravne konanie V-10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé S-10
AS Zmluvy
AS1 Kiipne V-10
AS2 Zamenné A-50
AS3 O stravovani S5
AS4 O dielo S-5
ASS5 O dotaciach V-10
AS6 O sponzorstve V-10
AS7 O mimopracovnej éinnosti S-10
ASS O vykonani price S-5
AS9 Hospodarske S-10
AS10 Kolektivne A-5
AS11 O hmotnej zodpovednosti S-5
AS12 O vipoZitke S-5
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AS13 Poistné S-5
AS14 O vecnom bremene 5$-35
AS15 O spolupraci obci na uskutoénenie konkrétnej ulohy alebo ginnosti V-10
AS16 Iné S=5
AT Statistika
ATl Roéné a dihodobd A-10
AT2 Kratkodobé §-5
AV Verejny poriadok
AV1 Zabezpedovanie §-5
AV2 7akaz alebo obmedzenie ¢innosti na urdity as alebo urcité miesto S-5
AZ Zépisnice a zéznamy z porad
AZ1 Primatora, starostu A-5
AZ2 Vedicich zamesinancov organizadnych Gtvarov S-5
AZ3 Organizécii v zriadovatel'skej pdsobnosti S-5
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suhlas k pobytu §-5
BB Vyihiatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pridelovanie, prendjom S-10
BD Stavebné tpravy bytu — oznimenie, povolovanie S-20
BE Prechod najmu k bytu S-20
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva vV-10
BG Pridel'ovanie bytov
BGlL Pridelenie S-20
BG2 7amietnuté Ziadosti o pridelenie s-3
BH Rozdelenie, zligenie bytu S-20
BI Podnajom — suhlas S-=5
BJ Uzivanie bytu na nebytové adely — trvalé, dodasné S-20
BK Vymena bytov §-20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava S-10
CIVILNA OCHRANA OBYVATELESTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civiln4 ochrana obyvatel'stva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany v-10
CA3 Mimoriadne situdcie A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie vV-10
CAS Financovanie civilnej ochrany obyvatel'stva S-10
CB Kniha poZiarov A-10
CcC PoZiare
CCl1 Zaznamy o priebehu zasahu v-10
CC2 Rozbory poZiarovosti V-5
CD Ucelové stavby (vystavba, Gpravy, idrzba a pod.) S-10
CE Vyevik S-10
CF Specialna technika S-10 J
CG Hasigskd sluzba s-10 |
CH Organizovanie satazi S~10
ClI Bezpednostné a iné mimoriadne opatrenia V-5
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DAl Mestské hromadnd doprava V-5
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Sakérne) S-5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizécia ciest v sprave obce (mesta) A-10
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky S-5
1 DC Miestne komunikécie
DC1 Zvladtne uZivanie S-5




Ciastka 5/2002 Vestnik viady SR Strana 41
DC2 Parkovisk4, parkovanie S~-5
DC3 Udrzba
DC31 BeZna S-5
DC32 Zimna S~5
DC4 Vystavba A-10
DD Organizécia &innosti dopravy (dopravné znadenie, zabrany) S-5
DE Motorové vozidla (vraky) S~5
DF Pozemné komunikacie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikécii S-10
DF2 Technickéd evidencia ciest a miestnych komunikacii — poskytovanie S$-3
udajov
DG Specialny stavebny tirad
DG1 Miestne komunikécie V-10
DG2 Ukelové komunikécie V10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) V~-10
EB Ochrana drevin
EBI1 Udr?ba drevin a stromov na tizem{ obce (mesta) S-10
EB2 Ochrana drevin — vykon 3tatnej spravy v prvom stupni V-5
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlastnikom S-10
EB4 Vyrub drevin
EB41 Vseobecne V-5
EB42 Z dbévodu ohrozenia V-5
EB5 Nahradnd vysadba S~10
EC Ochrana
ECI Zeleti S-5
EC2 Ovzdusie S-5
EC3 Voda S-5
ED Ekologické programy V-10
EE Spréva a udrZba zelene — investorsko-inZinierska &innosf V-10
EF Chov zvierat (deratizatno-asanadné ginnost) S-5
EG Spolupréca s orgdnmi ochrany prirody S-5
EH Projektova dokumentécia
EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) S-5
EH2 Schvalené projekty V-10
ElI Nakladanie s odpadmi
Ell Komunélny odpad S-5
EI2 Drobny stavebny odpad 5-~5
EI3 Odvadzanie odpadovych vod S-5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Ximp S-5
EJ Zasobovanie vodou S-5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory innosti a vyro&né spravy
FAl Rodéné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé S~5
FB Revizie V-5
FC Smernice a metodické pokyny v rimci agendy
FC1 Vlastné - V~-10
FC2 Cudzie S-5
FD Miestne dane o
FDI Dati z nehnutel'nosti S—10
FD2 Evidencia — zostavy A-20
FE Miestne poplatky
FE1 Lokalizaény S-10
FE2 Alkoholické népoje a tabakové vyrobky S-10
FE3 VyuZivanie verejného priestranstva S~ 10
FE4 Psy S-10
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FES Vstupné s—10
FE6 Za ubytovaciu kapacitu S-10
FE7 Za z4bavné hracie pristroje a predajné antomaty S-10
FE8 Z reklamy S-10
FE9 Za vjazd motorovym vozidlom do historickych &astf obce (mesta) S-10
FE10 Za kapel'ny a rekreaény pobyt S-10
FE1l Za u¥ivanie bytu alebo &asti bytu na iné idely ako na byvanie S-10
FE12 Za zber, prepravu azneSkodiiovanie komunalnych odpadov S—-10
a drobnych stavebnych odpadov
FF Rozpodet a finanény plan vradu
FF1 Roény A-10
FF2 Kratkodoby S-5
FF3 Zmeny a rozpoltové opatrenia S-5
FF4 Podklady k zostaveniu rozpo¢tu S-5
FF5 Konirola éerpania S—-5
FG PHARE projekty a iné granty V-10
FH Doticie
FH1 Z.0 §tatneho rozpodtu S-10
FH2 Z fondov S-10
FH3 Prévnickym a fyzickym osobam (z rozpoStu obce (mesta) a ugelovych S-10
fondov)
FI Prijmy obce (mesta)
Fi1 Vieobecné zéaleZitosti $tatnych prijmov a prijmov mesta (obce) S-5
FI2 Exekicie S-10
FI3 Spravne poplatky S-10
FI4 Z majetku obce (mesta) S-10
FI5 Z majetku prenechaného obci do uZivania S-—10
Fi6 Podiely na daniach v sprave $tatu S$-10
FI7 Vynosy z pokiit uloZenych za priestupky S-10
FI8 Iné prijmy S-10
FJ Mimorozpoétové finanéné fondy
FJ1 Zriadovanie, zrufenie A-10
FI2 Prostriedky pouZité na financovauie obce S-10
FK Prostriedky zdruZené s inou obcou (mestom), samospravnym krajom, S-10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunélnych dlhopisov — schvalovanie V-5
FN Nedinnost obce (mesta) v prenesenom vykone §tatnej spravy — Ghrada S~-10
za vykon orgdnu miestnej $titnej spravy
FP Finanéné zaviizky obce (mesta)
FP1 Uvery a poZitky V-5
FP2 Prevzatie dlhu V-5
FP3 Prevzatie ruditel'ského zévizku V-5
FU Uttovnictvo
FU1 Vykazy roéné (aStovné uzavierky, zévereény Gdet, overenie audito- A-10
rom)
FU2 Vykazy kratkodobé S-5
FU3 Uttovné doklady S-10
FU4 Investiéné doklady A-10
FU5 Ugtovny rozvrh a utovna osnova A-10
FU6 Hlavn4 kniha (zdkladné iétovnictvo) A-10
FU7 Udtovné knihy — ostatné S-10
FU8 Projektovo-programova dokumenticia pre vedenie Gétovnictva S-5
FU9 Bankové doklady S-10
FU10 Pokladniéné doklady S-10
FUl1 Zoznamy &iselnych znakov a symbolov pouzivanych v uctovnictve $-10
FUI12 Stavy zasob S-5
FU13 Kniha faktar S-10
FX Zalohové platby S-10
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OBECNA (MESTSKA) POLICIA

GA Policajné zaznamy
GAl Predvedenie osoby S-5
GA2 O otvoreni bytu S-5
GA3 O odniati veci S-5
GA4 O pouZiti donucovacich prostriedkov 5S-5
GAS Iné . S-5
GB Organizadné a vecné zaleZitosti ochrany verejného poriadku na jed- V-5
notlivych usekoch
GC Sudne zésielky — dorudovanie S$-3
GD Kniha sluZieb 5-3
GE Lustracia vozidiel S-3
GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov — rozkopavky, skladky $-3
' a pod.
GG Spolupréca s Policajnym zborom SR, orgdnmi justicie a $tatnej spravy V-5
GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati S-5
GI Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy V-10
GJ Nédelnik
GJ1 Vymenovanie, odvolanie V-10
GJ2 Sprava na iseku obecnych veci verejného poriadku A-5
GJ3 Spréava o vysledkoch dinnosti obecnej (mestskej) policie S-5
GK Odborni vycvik a Skolenie zamestnancov obecnej (mestskej) policie S-5
GL SluZobné preukazy S-5
GM Zoznamy obdrZané z organov §titnej spravy
GM1 Zoznamy hl'adanych veci S-5
GM2 Zoznamy hfadanych oséb S-5
GM3 Zoznamy hladanych motorovych vozidiel S-5
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber S-10
POLNOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAL Sukromne hospodariacich rol'nikov V-10
HA2 Velstiev S-—-5
HA3 Rybarskych listkov S-5
HA4 Hospodarskych zvierat S-5
HAS Vinic, ovocnych sadov — pléch S~5
HA6 Lesného a p6dneho fondu A-10
HB Zaujmové organizicie a spolky A-10
HC Qchrana proti $kodcom S-5
HD Osveddenia o zapise stikromne hospodériacich rol'nikov S-=5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20
HE2 Odborn4 sprava lesov “§-10
HE3 Ochrana lesov S-10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie A-10
B Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypraciivanie programov V-10
JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypraciivanie programov V-10
D Spolupraca pravnickych os6b pri vypracivani programov rozvoja S-10
obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbory, &iseiné udaje pre orgény $titnej spravy S-35
a Samospravy
IG Regiondlna politika
IG1 Socidlno-ekonomicka situdcia obce (mesta) V-10
JG2 Demografia a $truktira osidlenia V-10
JG3 V priemysle a sikromnom podnikani V-10
JG4 V stavebnej vyrobe a investi¢nej vystavbe V-10
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JG5 V ostatnych odvetviach vV-10
JG6 V odpadovom hospodérstve vV-10
JG7 V regionalnej a medzindrodnej spolupraci V-10
JH Regionalne planovanie
JH1 Statistika — podklady S-5
JH2 Analyzy — podklady S-5
KULTURA
KA Divadla
KAl Zriadovanie, zrufovanie, zakladanie, zludovanie profesionalnych A-10
divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej Einnosti vo forme tidelovych prostriedkov S-10
KA3 Kontrola hospodérenia a udelovosti vynaloZenych prostriedkov S-10
v divadlach riadenych obcou (mestom)
KB Kultarne a spologenské podujatia obecného (celomestského) vyznamu V-5
KC Obecna (mestska) kniznica V-5
KD Vzdelavacie kurzy a kultiirno-vzdelavacie akcie pre oblanov §-10
KE Edi¢na Sinnost - V-5
KF Verejné hudobné produkcie — hldsenia o konani S-3
KG Kultirne pamiatky na izemi obce (mesta)
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana V-10
KG3 Obnova a rekongtrukcia A-10
KG4 Chranené krajinné oblasti A-10
KG5 Umelecké diela A-10
KH Kultirne programy_a podujatia konané na tizemi obce (mesta)
KH1 Registricia oznameni S—5
KH2 Povolenie, zamietnutie S-5
KH3 Organizované obcou (mestom) V-5
KH4 Pozvanky, programy, plagaty A
(ukézky)
K1 Miestny rozhlas S—35
KJ Obdianske obrady 5-5
KL Miestna tla a televizia V-5
KM Mestska informadna sluzba Ss—10
KN Mensinové kultirne inStiticie S-5
KO Finanéné dotacie na rozvoj kultiry obce (mesta) V-10
KP Mestska osvetova ginnost vV-10
KQ Kultirne zariadenia patriace obci (mestu) — vystavba a udrzba vV-10
KONTROLA
LA Starnosti, oznamenia a podnety obéanov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady v-10
LA3 Odstapené so sledovanim V-10
LA4 Odstipené bez sledovania S-5
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LB1 Vonkajsia V-10
1LB2 Vnuatornd §-10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkaj$ia V-10
LC2 Vniitorna S-10
LD Plany reviznej a kontrolnej Sinnosti (vratane vyhodnotenia) V-5
LE Previerky a prieskumy S$-10
LF Hlavny kontroldr
LF1 Zriadenie funkcie S-10
LF2 Utvar hlavného kontroléra — innost S-10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoftu a hospodarenia s majetkom vV-10

obce (mesta)
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LF4 Odborné stanoviska k nivrhu rozpodtu a zdvere¢nému actu S-5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnej innosti V-10
MAJETKOVO-PRAVNE VECI
MA Hospodérenie a spriva majetku
MAI1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy A-50
MA3 Prevody vlastnictva A-350
MA4 Uzivanie — trvalé, doasné A-50
MAS Dislokécia budov a priestorov obce (mesta) V-10
MA6 Prenajom, nijom majetku S-10
MA7 Vyméhanie pohladédvok S—10
MAS Evidencia majetku A—-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach V-10
MAI0 Vysporiadanie vztahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych si zrealizované stavby
fyzickych os6b
MBI Rodinné domy V-10
MB2 GaréZe V-10
MB3 Zahrady V-10
MB4 Iné objekty V-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
0OA Metodika, smernice a pokyny persondlnej prace
OAl Vlastné A-10
0A2 Cudzie §$-5
0A3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov §$-3
OB Rozbory, analyzy a projekty persondlnej prace V-5
ocC Prehlady o podte a skladbe zamestnancov — dlhodobé V-5
oD Osobné spisy zamestnancov S—-70
(od narodenia za-
mestnanca)
OE Evidencia
OFE1 Dochadzky S-3
OE2 Dovoleniek S-3
OF Popisy pracovnych &innosti S-5
0G Dohody
0G1 O vykonani prace S—5
0G2 O pracovnej ¢innosti S-5
0G3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) §-3
0G4 Verejnoprospe§né prace S-5
OH Konkurzné konanie V-5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté §$-3
oJ Osobn4 karta zamestnanca o zverenych hodnotach S—1
(po rozviazani pra-
covného pomeru)
OK Vzdeldvanie
0Kl Plany vzdelavania S-5
OK2 Zahraniéné $tudijné stéZe a pobyty — spravy V-5
0OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikicie S~10
OK4 Skolenia pre zamestnancov uradu S-5
OL Pracovno-pravne spory V-10
OM Socidlna starostlivost
OM1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny §-10
OM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, §tatistika S-5
OM3 Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia S—5
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpedenie §-5
OMS Iné zrazky zo mzdy S-5
OM6 Dochodkové zabezpedenie S-10
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OM7 Rodinné pridavky a materské prispevky S-10
ON Bezpednost a ochrana zdravia pri praci
ONI1 Organizécia a metodika S-10
ON2 Pracovné Grazy
ON21 Tazké a smrtel'né A-10
ON22 Lahké "~ S-5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — ziznamy S-5
00 SluZobné cesty — spravy
001 Zahranitné V-5
002 Tuzemské S-5
OP Odmeny S-5
0Q Pracovny fas
0Q1 ZniZenie pracovného uvizku S~5
0Q2 Vedlajia pracovna &innost’ S-5
OR SluZobné (iradné) preukazy — evidencia S-5
oS Pracovno-pravne vztahy a odmetiovanie ¢lenov zastupitel'stva
OS1 Odmeiiovanie S-5
082 Roézne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) S-5
oT Zivotné a pracovné jubiled S-3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
oul Vlastné V-10
ou2 Cudzie S-3
» (po strate platnosti)
oV Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)
oVl Rodéné vV-10
ov2 Kratkodobé S-5
oW Mzdové listy S-20
0X Vyplatné listiny S - 10
oY Prehldsenia k dani zo mzdy S-10
PODNIKATELSKE VECI, OBCHOD CESTOVNY RUCH
PA Cestovny ruch
PAl Koncepeie, programy cestovného ruchu A-10
PA2 Plnenie iloh v rAmci koncepcie S—10
PA3 Podklady, informadcie, rozbory, &iselné uidaje pre orgny Statnej spravy S-5
a samospravy
PA4 Spolupraca pravnickych os6b vo veciach cestovného ruchu — koordi- S-5
novanie
PAS Propagdcia cestovnébo ruchu S-5
PB Veltrhy, vystavy, propagaéné akcie V-10
PC Obchod
PCI Povolenie predaja, &as predaja, Sas prevadzky sluzieb S-5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy S-5
PC3 Trhové miesta S-10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska S-5
PCS Dopyt spotrebitelov — analyza V-5
PC6 Bvidencia podnikatel'ov V-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvéranie S-5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné S-5
PD2 Zabavné S-5
PE Obchodné spolocnosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zru§ovanie A—-10
PE2 Schval'ovanie zastupcov obce do ich organov vV-10
PF Mestské podniky
PF1 Zriad'ovanie a zruovanie A—20
PF2 Rozbory hospodérenia (o ¢innosti)
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PF21 Roéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé S-5
PF3 Riadenie a tirad V-10
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zékladné $koly, zakladné umeleckéd Skoly, pred-
Skolské zariadenia, ¥kolské kluby deti, $kolské stredisks zaujmove;j
dinnosti, centrd vol'ného dasu, jazykové skoly pri zakladnych $kolach)
QAL Zriadovanie ' A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymentvanie a odvoldvanie riaditelov V-10
QA4 Spravovanie V-5
QAS Vychovno-vzdeldvaci proces
QAS1 Zabezpedovanie S-10
QA52 Spravy o vysledkoch V~5
QAS53 Poziadavky na skvalimenie S-3
QA6 Kontrola hospodarenia S-10
QA7 Rozpolet a materidlno-technické podmienky na &innosf gkoly V-10
QA8 Koncepcia rozvoja koly, $kolského zariadenia A-10
0B Pridel'ovanie finanénych prostriedkov
QBlI Sukromnym $koldm S-10
QB2 Cirkevnym $koldm S~10
QB3 Sukromnym $kolskym zariadeniam S-10
QB4 Cirkevnym $kolskym zariadeniam S~10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi finanénymi prostriedkami S~10
QC Stravovanie deti a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a $kolské jedalne
QC11 Zriad'ovanie, zrufovanie V-5
QCi12 Zabezpedovanie stravovania S-5
QC2 Zabezpecovanie podmienok na stravovanie deti a Fiakoy S~5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov S-5
QC4 Poskytovanie priestorov §kolskych jedlni na spologenské podujatia S—5
QE Skolské obvody zakladnych §kdl — uréovanie V-5
QF Informdcie voblasti vychovy avzdeldvania — spracuvanie S-3
a poskytovanie
QG Najmy Skolskych budov a miestnosti, prifahlych Skolskych priestorov, V-10
Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské virazy V-10
QM2 Vzdeldvacie akcie, olympiady, sitaZe a pod. V-5
oM3 Skolska dochéadzka, povinna $kolskd dochadzka (plnenie, neplnenie) S-5
QN Organy 3kolskej samospravy — spolupraca S-5
QO Telesna kultara
Q01 Vykon $tatnej spravy v obci (meste) na useku telesnej kultiiry — riade- A-10
nie
Q02 Spolupréca s ob&ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) a inymi V-5
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej kultiry
Q03 Fondy telovychovného hnutia V-10
Q04 Podpora sluZieb telovychovného hnutia S-5
Q05 Pasportizicia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych V-5
Q07 Spolupréca s organiziciami mladeZe S-10
Q08 Pasportizdcia domov mladeZe A-10
Q09 Koncepcia rozvoja A-10
Q010 Telesna kultira zamerané na ochranu prirody - podpora S~5
Q011 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesnti kultiru — kontrola hospo- S-10
darenia a dcelovosti vyuZitia
QQ Sport
QQ1 Sportové podujatia miestneho vyznamu —- podpora V-5
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QQ2 Sportové talenty — si&innost pri vybere a priprave S-5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora S5
Q04 Rozvoj $portu v rdmci obce (mesta) — utvéranie podmienok V-5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a udrzba V-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGEN-
DA
RA Budovy (vlastné)
RAl Stavebna a projektova dokumentécia A-10
RA2 Opravy a udrzba S-10
RA3 Investind vystavba V10
RB Energie (prihlasky, odhlagky)
RB1 Elektrickd S-5
RB2 Plyn S-5
RB3 Voda S-5
RB4 Komunalny odpad S-5
RC Hospodérsko-finanénd agenda
RC1 Pohladavky, fakturovanie S-5
RC2 Administrativne dohody S-5
RC3 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlad S-5
RC4 Postovné S-5
RCS Kanceléarska a ind technika S-5
RC6 Objednavky S-5
RC7 Autodoprava (lidrzba, spotreba PH, vozové zoity a pod.) S-5
RC8 Evidencia skladovych zasob S-5
RC9 Sklad — prijem, vydaj S-5
RD Inventarizacia
RDI1 Z4akladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 7akladn4 evidencia inventarneho zariadenia S-10
RD3 Pomocn4 evidencia S-5
RD4 Majetku a skladovych zasob S —10
RD35 Ponuka prebytoéného majetku S-10
RD6 Vyradenie majetku S—-10
RD7 Likvidacia majetku S-10
RD8 Znalecké posudky V-10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) S-5
SOCIALNE VECI
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluZieb
SAl Domovy ddchodcov V-10
SA2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby vV-10
SB Zriadovanie zariadeni socidlnych sluZieb
SB1 Domovy dochodcov A-10
SB2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby A-10
SB3 Domov socidlnych sluZieb pre deti, ktorym sa poskytuje celorocna A-10
starostlivost
SB4 Detské domovy A-10
| SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializatné stredisko A-10
SC Opatrovatel'ské sluZba
SCi Rozhodnutie o poskytovani V-5
SC2 Rozhodnutie o dihrade S-10
SD Prepravna sluzba
SD1 Rozhodnutie o poskytovani V-5
SD2 Rozhodnutie o dhrade S-10
SE Kontrola zariadeni socidlnych sluzieb V-5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie vykona- S-~5
vania zo strany jednotlivych obdanov
SG Rémski obdania — $pecifické zalezitosti V-5
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SH Bezdomoveci — $pecifické zéleZitosti ) V-5
SI Starostlivost o rodinu a deti
SI1 Socidlne §tipendia S-—-10
S2 Poradensk4 sluZba S-5
SI3 Opatrovatel'skd sluZba S-5
SJ Starostlivost’ o ob&anov
SI Spoloéné stravovanie S-5
SJ2 Kluby ddchodcov (zriad'ovanie, zrufovanie, financovanie) A=10
SI3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych S-10
SK Jednorazové finanén4 a vecnd pomoc — rozhodnutia o priznani, za-
mietnuti
SK1 Zdravotne postihnut{ S-~5
SK2 Stari ob¢ania S-5
SK3 Narodenie diefata S-5
SK4 Umirtie S-5
SL Bezbarierové byty — poradovnik, umiestiiovanie V-10
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE HOSPO-
DARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-plénovacia dokumentacia — obstaravanie S-10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce (mesta) A-20
TA22 Zény A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych utvarov a zén A-20
TA4 Spracovanie izemného plénu obce (mesta) alebo z6ny ~ schvalovanie A-10
zadania
TE Stanoviska
TE1 K zacatiu investitnej vystavby S-5
TE2 K predlZeniu lehoty vystavby S-5
TE3 K dobe trvania dodasnych stavieb S-5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov S-5
TES K cestdm a k inZinierskym stavbam S~5
TF Ohlasenia
TF1 Stavebnych prac S-10
TF2 UdrZiavacich prac S-10
; TE3 Drobnych stavieb a stavebnych viprav S$-10
- TG Terénne Gpravy V-5
TH Vodné hospodérstvo
THI1 PouZivanie v8d bez nihrady ] S-10
TH2 Uprava obmedzeni a zékaz nakladania s vodami S-10
TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti S—-5
TH4 Sthlas na stavby, zariadenia alebo na &innosti, ktoré modzu ovplyvnit V-10
1 vodné pomery
THS Zatopové lizemia — urSovanie A-10
TH6 Kanalizaéné poriadky — schvalovanie S-5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyZaduji predchédzajice &istenia — vydavanie A-10 ‘
povoleni
THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia V=10
TI Investina vystavba
TI1 ZdruZenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné price — projekty a pisomn4 dokumentacia V-10
TI3 Stavebny dozor S-10
TI4 Projektova a sivisiaca dokumentacia nerealizovanych stavieb S~10
TJ Reklamné informaé&né tabule — umiestnenie S-5
TK Verejné priestranstva — zabratie V-5
TL Architektonické sitaZe — vypisovanie V-10
™ Sprava a tdrZba inZinierskych siet{ V-10
TN Verejné osvetlenie - zabezpedenie S-5
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TS Pdsobnost’ stavebného tradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo ~ stavebné povolenie, kolaudag- A-10
né rozhodnutie, biracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné orgény §titnej spravy a samospravy S-5
TS3 Udrzba stavieb a zabezpedovacie price S-5
TU Vystavba a udrzba
TU1 Verejnych priestranstiev S-10
TU2 Obecného (mestského) cintorina S—-10
TU3 Inych obecnych zariadeni S-10
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
UA KoreSpondencia starostu (primatora)
UA1 Osobna V-5
UA2 BeZna S-5
UB Kore$pondencia prednostu dradu
UBI Osobna V-5
UB2 BezZna S5
ucC Spravy a materialy o ¢innosti iiradu A-10
UD SluZobné cesty starostu (priméatora) V-5
UE Interné normy tradu (organizaény poriadok, podpisovy poriadok,
registratiirny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odbormného zariadenia V-10
UF Prikazy, rozhodnutia, obeZniky starostu (primétora) V-10
UG Tlacovy hovorca tradu — dokumentécia, kore§pondencia S-10
UH Délezité rokovania starostu (primatora) — zdznamy V-5
Ul Poslanci
Ull Dotazniky poslancov V~10
UI2 Ospravedlnenia neticasti na rokovani zastupitel'stva S-3
U3 Odbornd priprava S-5
U4 Interpelacie a ich vybavenia V-5
uJ Komisie obecného (mestského) zastupitel'stva, poradné, kontrolné,
dodasné vykonné orginy
UJ1 Zriad'ovanie, zrufovanie A-~10
UJ2 Naplii &innosti A-10
ul3 Zlozenie A-10
UJ4 Névrhy na zaradenie obganov §-5
U5 Dotazniky Slenov komisii V-10
Ulé6 Zapisnice zo zasadnuti A-10
UK Obecné (mestské) zastupitel'stvo
UK1 Dokumentécia zrokovani (pozvanka, program, prezentna listina, A-10
zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizuélne V-10
UK3 Plany prace V-10
UK4 Kontrola uzneseni S—-10
UL Obecna (mestska) rada
UL1 Dokumenticia zrokovani (pozvénka, program, prezentni listina, A-10
zadznam, uznesenia, materialy)
UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne V-10
UL3 Plany prace V-10
UL4 Kontrola plnenia uzneseni S-10
UM Rozpodtové a prispevkové organizécie obce (mesta)
UMI1 Zriad'ovanie, zru§ovanie A—10
UM?2 Kontrola dinnosti S-5
UM3 Vymentivanie, odvolavanie ich riaditelov alebo veducich V-5
US Sprava registratiry dradu
US1 Previerky spravy registratiiry na organizaénych Gtvaroch dradu S-5
US2 Odborn4 sprava zédznamov — metodika, usmeriiovanie V-5
US3 Spravy o stave registratiry
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US31 Roéné A-35

US32 Kratkodobé ' S-5 '

Us4 Vyrad'ovacie konanie — ndvrhy na vyradenie registratirnych zézna- A-5
mov, protokoly o vyradeni

USss Preberanie spisov do registratimeho strediska tradu — odovzdavacie S-10
zoznamy

Us6 VypoZitiavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych v registratirnom S-5
stredisku uradu

1087 Vypisy, odpisy, potvrdenia S-5

US8 Dorudovacie héarky, dorudovacie zofity ainé evidencie po$tovych S-3
zasielok

Us9 Registratirne denniky a indexy A-10,
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Vol'by

VAl Vol'by do Néarodnej rady SR

VAll Vysledky volieb A-10

VAI2 Ostatné dokumentécia V-5

VA2 Vol'by do orgdnov samospravy miest (obci)

VA21 Vysledky volieb A-10

VA22 Ostatna dokumentacia V-10

VA3 Nové volby

VA3l Vysledky volieb A-10

VA32 Ostatna dokumentacia V-10

VA4 Vol'by do organov samospravnych krajov

VA41 Vysledky volieb A-10

VA42 Ostatna dokumenticia V-10

VAS Vol'ba prezidenta Slovenskej republiky

VAS1 Vysledky volby A-10

VAS2 Ostatna dokumenticia V-10

VB ZdruZenie obci

VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (uréenie sidla, urdenie ndzvu, uréenie sta- A-10
rostu ako Statutdrneho orgdnu v majetkovo-pravaych veciach)

VB2 Spolocny obecny firad — vytvorenie, éinnost V-10

VB3 Spoloény fond (zriadenie, zru$enie, vykon innosti rady fondu) V-10

VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadost' o vyhldsenie, vyhlisenie) V-10

VE Referendum

VEI1 Organizaéno-technické zabezpedenie S-10

VE2 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie S—10

VE3 Ostatna dokumentacia V-10

VE4 Vysledky A-10

VF Cislovanie domov

VF1 Systém ¢&islovania A-5

VE2 Supisné evidendné, orientaéné &islo — rozhodnutie A-75

VF3 Urdovanie &isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia V-5

VF4 Tabul'ky orientaénych a supisnych &isiel — obstardvanie S-3

VG Nazvy miest, obci, ulic a verejnych priestranstiev A-10

VH Vojnové hroby — evidencia A-175

VI Verejné zbierky organizované gradom a nadécie V-5

\Al Straty a nlezy S5

VK Cestné obgianstvo A-10

VL Symboly obce (mesta)

VL1 Ustanovenie A-10

VL2 PouZivanie S-5

VL3 PouzZivanie $tatnych symbolov S—5

VM Matri¢né veci

VM1 Matriky (matriéné knihy) A-100

VM2 Zbierky listin ‘ S—100

VM3 Matriéné doklady na pouZitie v cudzine V-10
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VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VMS Potvrdenie o ziti do cudziny S-10
VM6 Vydanie delegécie k uzavretiu manZelstva S-10
VM7 Zapis do osobitnej matriky S-5
VM8 Vypis z matrinej knihy S~3
VM9 Osved¢ovacie knihy — osved&enie listin a podpisov na listindch V-10
VMI10 Zaznam rozhodnutia Gradov a sidov cudzich krajin do matriky — si- A-5
hlas
VM1l Oznamovacia povinnost v matriénych veciach S-10
VM12 Rodné &isla S - 100
VM13 Sobése s cudzincami S—100
VM14 Dodatoéné zdznamy do matri¢nych knih S-100
VMI1S5 Urcenie otcovstva suhlasnym vyhlasenim S—~100
VM16 Osveddenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manZelstva S-30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia S-5
VN Evidencia obyvatel'stva V-10
VO Evidencia brancov (zoznam) S-S5
VQ Styk s inymi orgdnmi
VQl Stétnej spravy V-5
vVQ2 Samospravy V-5
vQ3 Justicie V-5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a obgianskymi zdruZenia- V-5
mi
VP Scitanie obyvatel’stva, domov a bytoy
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady S-5
VZ Verejné zhromaZdenia V-5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zriad'ovanie vV-10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci —~ zriadovanie V-10
ZC Ambulancie v zariadeniach sociélnych sluZieb — zriad’ovanie V-10
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — zriad'ovanie V-10
ZE Polikliniky — zriad'ovanie A-10
ZF Nemocnic L. typu — zriadovanie A~10
G Nemocnic s poliklinikou I. typu — zriadovanie A-10
ZH Agentir domécej oSetrovatel'skej starostlivosti — zriad’ovanie V-~10
Z1 Preventivne programy — koordindcia s inymi organmi S-5
ZJ Nestatne zdravotnicke zariadenia — schvalovanie ordinaénych hodin S-5
ZK Komundlna hygiena S-5
ZL Detské jasle V-10
M Nékazlivé choroby — vyskyt, hlasenia V~-10
ZN Havarijné situacie — zakladn4 zdravotnicka starostlivost S-5
y48) Prirodné a lieCebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technick4 dokumentacia hardwaru, sieti a systémového softwaru V-5
YB Programova dokumentacia
YB1 Instalaéné protokoly k programom S-3
YRB2 Licencie k programom V-5
YB3 Overovanie a schvalovanie APV S-5
YB4 Pripomienky a reklamacie S-5
YB5 Udrzba a inovécia aplikacif S-5
YC Zmluvy tykajuice sa informatiky — képie S-5
.1 YD Faktiry, tiradné listy z platieb a ndkupov — képie S-5
YE Metodika
YEI K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakiipenym softwarom (po skondeni pouZivania) S-5
YF Skolenia a seminére S~5
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Smernice
Ministerstva vystavby a regionidlneho rozvoja Slovenskej republiky
dislo 6/2002 z 24. aprila 2002,
ktorymi sa uréuju pravidla pre poskytovanie doticii na odstranenie systémovych porich bytovych domov

Ministerstvo vystavby a regiondlneho rozvoja Slovenskej republiky (d'alej len ,ministerstvo*) v stilade
s aktualizovanym Programom podpory rozvoja byvania v Casti Program poskytovania dotacii na odstratiovanie
systémovych porich bytovych domov (dalej len ,program*), ktory schvalila vlada Slovenskej republiky
uznesenim &. 240/2002

ustanovuje

pravidla pre poskytovanie dotacif na odstrnenie systémovych portich bytovych domov.

CL1
Predmet vipravy

(1) Ministerstvo poskytuje finanéné prostriedky (d'alej len ,,dotdciu®) na odstranenie systémovych po-
rich uvedenych v prilohe ¢&. 1, vyskytujiicich sa u bytovych domov postavenych najmi panelovou technolégiou
v jednotlivych typoch, konStrukénych systémoch a stavebnych sustavach, na ktorych sa vyskytuji (d'alej len
»Stavba®). Systémové poruchy si poruchy, ktoré nezapri¢inili uZivatelia bytov zanedbanim drZby a oprav, ale
maji pdvod v nespridvne navrhnutych materidloch a detailoch, nespravne pouZitej technolégii vystavby alebo
v nedodrZani navrhnutého postupu realizacie stavby.

(2) Ministerstvo poskytuje doticiu na odstranenie jedného druhu systémovej poruchy jedenkrat
v priebehu Zivotnosti bytového domu pre bytovy dom, jeho ucelenii sekciu alebo vstup. Doticia sa mdze poskyt-
nit na odstranenie jednotlivych druhov systémovych porich osobitne alebo na vietky spolu.

JCL 2
Ziadatel

ZiadateTom o dotéciu je mesto, obec, stavebné bytové druZstvo, spololenstvo vlastnikov bytov
a nebytovych priestorov alebo spravea bytového fondu, ak spravuje byty, ktorych vlastnikmi st mest4, obce alebo
fyzické osoby.

CL3
Zdroje doticie a sprava dotacie

(1) Zdrojom na financovanie dotécie st prostriedky zo $tatneho rozpoétu.
(2) Spravu dotacie vykonava ministerstvo.

(3) Prostriedky uvedené v odseku 1 mozno &erpat’ do vy8ky schvalenej zdkonom o 3tatnom rozpodte na
prislusny rok, zvysenej o pripadny zostatok z predchadzajiceho roka. Ministerstvo vedie tieto prostriedky na
vydavkovom u&te §tatneho rozpodtu v Néarodnej banke Slovenska a ziiétuje ich podPa osobitného predpisu.”

ClL 4
Podmienky poskytnutia doticie

(1) Ministerstvo poskytne doticiu na stavbu podla ¢lanku 1, ak jej nevyhnutnost preukéZe odborny po-
sudok, vypracovany autorizovanou fyzickou alebo pravnickou osobou uvedenou v zozname?. Odborny posudok
obsahuje vysledky diagnostikécie bytového domu s popisom systémovych portich, s rozsahom a stuptiom pogko-
denia, navrh spfsobu odstrinenia kaZdej systémovej poruchy, ktorym sa zamedzi jej opakovany vznik
a orienta¢nll vy¥ku nakladov na ich odstranenie. Predmet stavby obsahuje minimélne &innosti uvedené v prilohe
¢. 1. Stavba sa realizuje za iSasti autorizovanej osoby, ktora vykonava odborny dozor.

(2) Ministerstvo neposkytne dotaciu Ziadatelovi, ktory
a) neopravnene pouZiva alebo zadrZiava prostriedky $tatneho rozpodtu alebo prostriedky §tatnych fondov,

") Zékon NR SR & 303/1995 Z.z. 0 rozpod&tovych pravidlach v znen{ neskorsich predpisov.

2 §5 ods. 1 pism. a) bod 1 a pism. b) body 1 a2 zékona SNR &. 138/1992 Zb, o autorizovanych architektoch a autorizovanych inZinieroch
v znenf zdkona &. 236/2000 Z.z.
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b) nesplnil vodi §tatu predchadzajuce zavizky vyplyvajuce z ,,Programu podpory rozvoja byvania®,

¢) pripriprave stavby nepostupoval v silade s osobitnym predpisom,

d) nema splnené odvodové povinnosti upravené osobitnymi predpismi,”

e) pred poskytnutim dotdcie ukon&il zmluvny vztfah so zhotovitel'om stavby preberacim protokolom alebo inou
formou zaznamu o ukondeni a prevzati diela alebo poZiadal o vydanie kolaudaéného rozhodnutia stavby.

(3) Ministerstvo uvolni &erpanie dotacie aZ po vy&erpani vlastnych zdrojov Ziadatela a zadrzi 10 % dota-
cie, ktort uvolni po prevzati a dokondeni stavby.

QL5
Vyska dotacie

Ministerstvo poskytne doticiu do vysky 50 % obstaravacich nakladov stavby, najviac viak vo vyske
350 Sk na m” podlahovej plochy bytov v bytovom dome, jeho ucelenej sekcii alebo vstupu,

QL. 6
Postup pri poskytnuti doticie

(1) Ministerstvo ur&{ kazdorocne limit dotacie pre kazdy kraj a oznami ho krajskému tiradu®.

(2) Ministerstvo poskytuje dotaciu na zédklade Ziadosti o poskytnutie dotdcie (dalej len “Ziadost™)
a zmluvy o poskytnuti dotcie (d’alej len “zmluva”), uzatvorenej so Ziadatel'om.

(3) Ziadost prebera od Ziadatela okresny trad”, prisluiny podl'a miesta stavby.
(4) Prislusny Gtvar okresného tradu over{ dodrZanie podmienok na poskytnutie doticie.

(5) Okresny tirad overené Ziadosti za§le do 20 pracovnych dn{ po obdrZan{ Ziadosti krajskémn uradu a
neoverené Ziadosti spat Ziadatel'ovi.

(6) Prisludny utvar krajského tradu skontroluje, &i Ziadost’ spiiia podmienky pre poskytnutie dot4cie.

(7) Krajsky urad postiipi ministerstvu overené Ziadosti do 20 pracovnych dnf po obdrZani Ziadosti a neo-
verené Ziadosti vrati Ziadatel'ovi, pritom uvedie d6vody, pre ktoré Ziadosti nepostapil. Kdpiu listu, ktorym vratil
Ziadost Ziadatel'ovi, zaSle na ministerstvo,

(8) Krajsky urad zasiela ministerstvu vybrané Ziadosti do vysky ureného limitu doticie do 31. marca
bezného roka. Ak nevy&erpa limit dotécie, zasiela Ziadosti aj po tomto termine aZ do vyZerpania vygky limitu,
Ziadosti, ktoré presahuju limit dotacie eviduje a pisomne oznami Ziadatefom, %e ich Ziadosti zarad{ do dalSieho
rozdelovania dotacii a képie za§le ministerstvu.

(9) Ministerstvo do 30 dni od dorudenia Ziadosti oznami Ziadatelovi a krajskému tradu &i poskytne do-
taciu. Stcasne vyzve Ziadatel'a, aby vybral zhotovitel'a stavby v siilade s osobitnymi predpismi.

(10) Ministerstvo do 30 dnf po obdrZani Ziadosti vrati krajskému tradu Ziadosti, ktoré nespliiaji pod-
mienky pre poskytnutie dotécie, pri€om uvedie ddvody, pre ktoré Ziadosti vratil.

_CL7
Ziadost

(1) Ziadost obsahuje
a) nazov, sidlo a identifikaéné ¢islo ziadatela,
b) meno a priezvisko 3tatutdrneho zéstupcu Ziadatela,
c) ucel a pozadovanu vysku dotacie,

% Zakon &. 263/1999 Z.z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zékona & 557/2001 Z.z..

“ Napriklad zékon NR SR & 366/1999 Z.z.. o daniach z prijmov v znenf neskorsich predpisov, SNR ¢&. 317/1992 Zb. o dani z nehnuteInosti
v zneni neskorSich predpisov, zékon NR SR & 273/1994 Z.z. o zdravotom poisteni, financovani zdravotného poistenia, o zriadeni Vie-
obecnej zdravotnej poistovne a zriad'ovanf rezortnych, odvetvovych, podnikovych a obgianskych zdravotnych poistovni, v zneni neskorgich
predpisov, zakon NR SR & 274/1994 Z.z. o Socidlnej poistovni v znen{ neskorsich predpisov a zékon NR SR & 387/1996 Z.z. o zamestna-
nosti v zneni neskorgich predpisov.

% Smemice MV SR &.SVS-202-99/03507 z 18, augusta 1999 ktorymi sa urduje vmitorna organizacia krajského a okresného tdradu v zneni
Smernfc MV SR &islo 202-2000/02078 z 25, februra 2000 a Smernic MV SR &fslo 202-2001/04686-1 z 20. decembra 2001
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d) tdaje o stavbe;

nazov stavby,

¢islo pravoplatného stavebného povolenia,

naklady stavby,

termin zadatia a dokondenia stavby,

podet bytov a celkovii podlahovii plochu bytov v bytovom dome, jeho ucelenej sekcii alebo vstupe, na kto-
rom sa odstratiuj systémové poruchy,

e) iné idaje podla poZiadaviek mmxsterstva

SNRLN -

(2) St&astou Ziadosti sii tteto prilohy:

a) prévoplatné stavebné povolenie,

b) doklady o splneni podmienok upravenych v &lanku 4 ods. 2,

c) vypodet vysky dotécie podla Slanku 5,

d) odborny posudok podfa él. 4 ods. 1,

e) projektova dokumentécia stavby, najma technické sprava, ktora preukaZe, e spdsob jej realizacie je v stilade s
odbornym posudkom, e diagnostikované systémové poruchy budd odstranené a Ze sa ich vznik nebude opa-
kovat a rozpodet stavby alebo iny doklad o cene stavby,

f) eviden¢ny list systémovych porich podla prilohy &. 2, vypracovany autorizovanou osobou?,

g) vypis z listu vlastnictva vlastnikov bytového domu nie stardf ako 3 mesiace.

(3) Vzor Ziadosti obdrZi Ziadatel' na odbore inych odvetvovych vztahov prisluiného okresného tradu.

CL8
Naklady stavby

(1) Néklady stavby zahftiaju naklady za stavebné prace a dodavky vratane dane z pridanej hodnoty (d'alej
len ,,daii”). Do ndkladov stavby sa nezahfiiaju ndklady na projektové prace, expertizne posudky, ani d’al§ie sivi-
siace naklady.

(2) Néklady stavby Ziadatel’ preukaZe rozpodtom stavby alebo inym dokladom o cene stavby.

(3) Pri rozostavanej stavbe Ziadatel' preukéaZe naklady stavby zostatkom obstaravacich nakladov rozosta-
vanej stavby.

(4) Néklady stavby pre vydanie ozniamenia podl'a &lanku 6 ods. 9 st rozpo&tové naklady alebo iny doklad
o cene stavby. Obstardvacimi nakladmi stavby na urenie vy$ky dotacie je cena predmetu obstaravania vratane
dane, ktord je uvedend v zmluve o dodévke stavebnych prac a nesmie byt vy$Sia ako suma uvedend v zapisnici
o vyhodnoteni poniik uchadzadov pre vyber zhotovitela stavby.

CLo
Zmluva

(1) Zmluva okrem vieobecnych naleZitosti obsahuje najma
a) identifikadné ddaje o zmluvnych stranich,
b) identifikacné idaje o stavbe,
¢) termin zadatia a dokonéenia stavby,
d) zévidznost obstardvacich nikladov stavby,
e) vySku dotdcie v Eleneni podla druhu systémovej poruchy, spdsob jej poskytovama a podmienky uvolnenia
zadrZanej Ciastky,
f) podmienky poskytnutia dotacie,
g) spOsob kontroly plnenia zmluvnych podmienok pri vystavbe,
h) sankcie za poruSenie zmluvnych podmienok vratane podmienok vréatenia dotacie,
i) spdsob zmeny zmluvnych podmienok a vypovedania zmluvy.

(2) Sudastou zmluvy je
a) zépisnica o vyhodnoteni pontik uchddzadov pre vyber zhotovitela?,
b) zmluva o dodavke stavby so zhotovitel'om,
c) evidenény list systémovych porich.
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ClL 10
Osobitné ustanovenia
(1) Na poskytnutie dotacie nema Ziadatel' pravny narok.
(2) Na rozhodovanie podra &l. 6 ods. 7 sa nevzahuji ustanovenia osobitného predpisu.®

(3) Ministerstvo v d'alich rokoch mdZe jedenkrat rodne upravit vysku dotdcie uvedenej v €lanku 5 podla
indexu rastu cien v bytovej vystavbe za ostatnych 12 mesiacov, zverejneného Statistickym Uradom Slovenskej
republiky v novembri beZného roka.

(4) Zmeny podla odseku 3 ministerstvo kazdorogne oznami vietkym krajskym dradom a uverejni ich na
internetovej stranke ministerstva.

(5) Kontrolu dodrziavania zmluvnych podmienok vykondva ministerstvo podla Smernice Ministerstva
vystavby a verejnych prac SR &, 163/1996-140 na vykonavanie kontrolnej ¢innosti.

(6) Ak bude ministerstvo v priebehu roka disponovat’ d'al$imi prostriedkami na financovanie dotacii, ale-
bo zisti, Ze krajsky trad nebude &erpat’ dotaciu do vysky urleného limitu, mdZe upravit limity dotdcie urené
podla €l 6 ods. 1. ’

(7) Ziadatel, ktorého Ziadost' nebola postipend na ministerstvo, méze poziadat’ ministerstvo o preskima-
nie spravnosti postupu okresného alebo krajského viradu do 30 dni odo dita, kedy bol vyrozumeny o rozhodnuti
okresného alebo krajského uradu.

(8) Ministerstvo mdze poverit previerkou technickych a technologickych postupov odstratiovania systé-
movych porich bytovych domov odbornud osobu.

(9) Ministerstvo mdZe v odévodnenych pripadoch poZiadat inti autorizovant osobu® o overenie sprav-
nosti odborného posudku.

L1

Zrufovacie ustanovenie
Zrudujh sa Smernice Ministerstva vystavby a regionélneho rozvoja Slovenskej republiky &. 3/2000, kto-
rymi sa uréujii pravidla pre poskytovanie dotécif na odstrafiovanie systémovych portich bytovych domov.
CL12

Zaveretné ustanovenie

Tieto smernice nadobudaji Gdinnost’ 1. maja 2002,

Istvin Harmna v.r1.
minister

8 7&kon & 71/1967 Zb. o spravnom konani (Spravay poriadok)
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Zoznam systémovych porvich, ktoré sa vyskytuji na byto

Priloha €. 1 k Smerniciam MV RR SR ¢islo 6/2002

vych domoch

a)

Poruchy keramzitbeténovych obkladovych dielcov na
klimatickymi podmienkami namdahanom ¥tite bytovych
domov, vyskytujiice sa najmé u konstrukéného systému ZT
a T06 B BA, ktoré sa prejavujii trhlinami, zatekanim, odde-
lovanim, drolenim a vypaddvanim hmoty obkladovych
dielcov z 'ahkych plniv.

realizdcia bezpednostnych opatreni (v pripade
potreby

odstranenie obkladovych panelov (v pripade
potreby) alebo ich prikotvenie

zateplenie Stitovej steny s prekrytim néroZia

b)

Poruchy troskopemzobeténovych obkladovych dielcov na
Stitoch bytovych domov, vyskytujtice sa najmi u konstruk-
¢ného systému TO6B-KE, prejavujice sa oddelovanim

| obkladovych panelov od nosnej Zelezobeténovej steny

a zatekanim,

prikotvenie (prisitie) obkladovych panelov
kotvami z nerezovej ocele
zateplenie titove] steny s prekrytim naroZia

¢)

Poruchy vystupujucich konstrukeii schodiskového priestoru
najmé u konstrukénych systémov ZTB, BA-BC, prejavuji-
ce sa trhlinami medzi vystupujticou a ostatnou &asfou bu-
dovy, koréziou spojovacej vystuZe a zatekanim

vyspravenie trhlin a prikotvenie schodisko-
vych stien k objektu

zateplenie a vymena klampiarskych kongtruk- |
cii

d)

Poruchy lodZif vyskytujice sa u konStrukéného systému
ZT, prejavujlice sa trhlinami a vypadivanim beténovej
hmoty v mieste uloZenia lod¥iovej dosky (na podporny ram
alebo stenu) a v strede dosky v dosledku korézie kotvenia
zébradlia rozpadom beténovej hmoty rebrovej lodZiovej
dosky a kordziou vystuZe.

odstranenie podlahovych vrstiev vratane hyd-
roizolécie (rozsah podl'a potreby)

odstrénenie a vyspravenie zdegradovaného
bet6nu a ofetrenie skorodovanej vystuze
dodatoéné podpora uloZenia lodZiovej dosky
na podporny rdm alebo stenu (v pripade potre-
by)

pridavna podpora lodZiovej dosky (v pripade
potreby)

vymena zdbradlia (v pripade potreby)
zhotovenie hydroizolécie a podlahovych vrs-
tiev vratane oplechovania (rozsah podla pot-
reby)

Poruchy lodzif vyskytujice sa u stredorozponového kon-
Strukéného systému T 08 B, prejavujice sa trhlinami
v oblasti uloZenia lodZiovej dosky, koréziou kotvenia za-
bradlia, zatekanim do pozdiZnych dutin lodZiovej stropnej
dosky, koréziou vystuZe a vypadavanim beténovej hmoty
dutinovych stropnych dosiek

odstranenie podlahovych vrstiev vritane hyd-
roizoldcie (rozsah podla potreby)

odstranenie a vyspravenie zdegradovaného
beténu a oetrenie skorodovanej vystuze
dodato¢né podpora uloZenia lod¥iovej dosky
kotven4 do steny (v pripade potreby)

pridavné podpora v strede rozpitia lodZiovej
dosky (v pripade potreby)

vymena zdbradlia (v pripade potreby)
zhotovenie hydroizolécie a podlahovych vrs-
tiev vratane oplechovania

Poruchy balkénov, vyskytujiice sa najmi u typov T-11 az | e

T-16, T 03B a u konstrukénych systémov BA, MS-5, MS-
11, LB, MB a TO6B, prejavujiice sa trhlinami, zatekanim,
vypaddvanim beténovej hmoty a kordziou vystuZe
a kotvenia z4bradlia a vytvaranim tepelného mosta

odstranenie podlahovych vrstiev a zabradlia,
vyspravenie, odstrinenie alebo néhrada balké-
novej dosky '

vytvorenie hydroizolécie a novych podlaho-
vych vrstiev vratane oplechovania, odstranenie
tepelného mosta (v pripade potreby)

montaz zabradlia
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g)

Poruchy vystupujicich zvislych pilastrov a vodorovnych
rims, vyskytujice sa u konstrukéného systému LB (MB),
prejavujice sa vytvaranim trhlin, zatekanim, obnaZenim
vystuZe, koréziou vystuZe, vypaddvanim beténovej hmoty a
vytvéaranim tepelného mosta

odstranenie zdegradovaného beténu pilastrov
a rims

ofetrenie vystuZe a beténu

zateplenie rims a pilastrov

h)

Poruchy obvodového plasfa zo spinanych pérobeténovych
dielcov, vyskytujiice sa u stavebnych sistav P1.15, SpM

P1.15 aPS 82, ktoré sa prejavuji trhlinami a zatekanim :

medzi pérobeténovymi prvkami spinanych dielcov obvo-
dového plasta a v hmote pérobetdnu, zatekanim daZdovej
vody, ktord mézZe spdsobovat kordziu ocelovych konzol,
spinacich tiahel a vystuze

odstranenie zdegradovaného pérobeténu
oSetrenie vystuZe

oprava maltou pre pérobeton (tepelnoizolatné
malta)

zateplenie kontaktnym zateplovacim systé-
mom

i)

Poruchy stykov obvodového plasfa s vrstvenymi dielcami
s tepelno-izolaénou vrstvou hr. 80 mm, vyskytujuce sa
najméd u stavebnych sustav P1.14, SpM P1.14 a PS 82,
prejavujiice sa zatekanim stykmi obvodového plasta, ktoré
mdZe spdsobovat kordziu vystuZe spojov

vyCistenie §kar

vyplnenie $kér tepelnym izolantom (napr.
PUR)

prelepenie $kér silikonovymi tesniacimi pa-
sikmi

pripadne celoplodné zateplenie (bez oletrenia
8kdr) s prikotvenim membrany k nosnej &asti
podla potreby

i)

Poruchy atiky, vyskytujuce sa najmé u stavebnej sistavy PS
82 PP, ktoré sa prejavuju odklonenim atikovych dielcov od
zvislej roviny, otvaranim vertikdlneho styku, vznikom trh-
lin v stre$nej krytine a zatekanim

otvorenie strechy a odstrénenie streinych
vrstiev (homy plast) v pase pri atike

vratenie atikovych dielcov do pévodnej polo-
hy, ich ukotvenie

doplpenie stre$nych vrstiev s dilataciou pri
atike

zateplenie strechy (v pripade potreby)

k)

Poruchy obvodového plasta a nosnych stien kon$trukéného
systému PV-2 prejavujice sa trhlinami, odivanim a velko-
plodnym odpadivanim povrchovych tprav (brizolitu a
vadtornych omietok)

odstranenie uvolnenej povrchovej Gpravy
spevnenie nosnych stien (podta potreby)
vyrovnanie podkladu (v pripade potreby) a
zateplenie obvodového plaita

nanesenie novych vnitornych povrchovych
Uprav zohladilujicich fyzikilno-mechanické
vlastnosti podkladu
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_ Priloha/(':. 2 k Smerniciam MV RR SR ¢, 6/2002

Strana : 1

1

2 Ulica, ¢. domu I Stpisné &.: Podet bytov :
3 Sekcia (vchod) &islo Kolaudacia (rok) :

4 Vlastnik/od roku Zmena :

5 Spravca/od roku Zmena ;

Stavebn4 stistava
Popis:

2 Typ objektu: bodovy B, radovy R
3 Typ strechy : plocha P, $ikm4 S
4 Pocet sekeii (vchodov) :

5 Celkovy podet podlaZi / Podet obytnych podlaZi:

6 Kon8trukénd / svetld vy¥ka obyt. podlaZia  [m]:

7 Kon8truk¢nd / svetld vy¥ka technického podla¥ia  [m] :
8

9

Osadgnie objektu na teréne OT, zapusteny na celé podlazie ZC, zapusteny &iastod-
ne ZC, iné Ol .......cocuvcvvvrarvenrrsnnnnann,

Vzdialenost (minimalna) plochy pristupnej vozidlam od objektu [ m ]

10 | Topografia okolia objektu - R rovinaté, Z zvlnené, S svahovité, Iiné .........

11 Dizka pesich komunikacif pristachajiicich k domu [m ]

12 Zastavand plocha objektu [m’ |

13 Zastavané plocha_obytnych podla¥i spolu [ m® ]

14 Obostavany priestor obytnych podla?{ [ m? ]

15 Podlahov4 plocha bytov v bytovom dome (ucelenej sekeii, vstupe) [ m’ ]

YAy vEeReR T
Vel Podet | UP jednotlive PP jednotlive” Podet PP Poznimka .
kateg. izieb [m?/bj.] [m?/b.j] [bi.] spo;u ( byty v nadstavbe, zliéené

[m*] byty )

1

2

3

4

5

6

7

8 Celkove pre sekciu (objekt)

¥ UP nebytovéh
N Podet . - oot
Lokalizdcia . . priestoru Udel vyuzitia
miestnosti [m2 1

5 Celkove pre sekciu !ob!‘ekt!
Poznémka: " Podlahova plocha bytu je tZitkova plocha bez plochy miestnosti prisluSenstva nachadzajticich sa mimo byt