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Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl’a osobitného predpisu' v pdsobnosti
,»IPEL*, Zariadenie socialnych sluzieb Lel’a , riaditel'’ka
ustanovuje:

_ PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL 1
Uvodné ustanovenia

1. Registratirny poriadok ,,IPEL*, Zariadenie socialnych sluzieb Lela (d’alej len ,,ZSS*)
upravuje postup ZSS pri sprave registratiry, a to pri organizovani manipulécie so zdznamami a
spismi, ako aj pri ndlezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registratirneho
poriadku je registratiirny plan ZSS, ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

2. Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuji vSeobecne zavidzné pravne
predpisy ainterné predpisy: obeh udctovnych pisomnosti, vybavovanie staznosti, zdznamy
persondlnej agendy, predpis o vybavovani agendy slobodného pristupu k informacidm,
utajovanych skutocnosti (d’alej len ,,Specidlne druhy registratirnych zdznamov®) sa ustanovenia
tohto registratirneho poriadku vzt'ahujd primeranym spdsobom.?

3. Tento registratirny poriadok je uréeny iba pre vnutornu potrebu ZSS.

4. Sprava registratirnych zdznamov sa vykondva prostrednictvom interného elektronického
informaéného systému na spravu registratiry (dalej len ,,.elektronicky systém spravy
registratiry*). Zariadenie zabezpe¢i ochranu udajov elektronického systému spravy
registratiry pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopradvnenym pouZitim.

5. Spréavu registratiry zabezpec€uje podateltia, ktora pln{ aj funkciu vypravne (d’alej len ,,podatelnia“)
aregistratiirne ~ stredisko. Cinnost podatelne, registratiirneho strediska a funkciu spravu
registratiiry ZSS zabezpecuje samostatna referentka PaM (,,d’alej len spravca registratdry*).

6. Riaditelka ZSS (d’alej len ,riaditel’ka‘) dosledne dbd, aby kazdy zamestnanec ZSS dodrziaval pri
sprave registratiry ustanovenia registratirneho poriadku, ato vrozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

7. ZSS spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zdznamov a spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo strate, vyhotovi
zamestnanec ZSS, ktory ma v pracovnej ndplni spravu registratiry zdpisnicu o vysledkoch
Setrenia a moZnych doésledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zdapisnicu, ktorou sa urci
spdsob nahradenia zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel’ka.
V pripade potreby ZSS pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.?

1'§ 16 ods. 3 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach a o doplnen{ niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov.

2 Napriklad zdkon ¢. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve v zneni neskorSich predpisov, zékon ¢. 9/2010 Z. z. o staZnostiach v znen{
neskorsich predpisov, zdkon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, vyhlaska Narodného bezpecnostného dradu ¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti (doplnit
podla podmienok tiradu).

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach
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Zamestnanec ZSS pri skonceni sluZzobného pomeru, alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda riaditel’ke alebo nou poverenému zamestnancovi (d’alej len ,,zastupca“)
spisy a eviden¢né pomdcky.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane Specidlnych druhov registratirnych zdznamov 7SS
vykondva prisluiny archivny orgdn* Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky, Stitny archiv
v Nitre, pracovisko ArchivNové Zamky (d’alej len ,,archiv®)

ZSS vedie zdznamy a ich evidenciu v §tdtnom jazyku Slovenskej Republiky.’

ClL 2
Zakladné pojmy

Spréva registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj
nalezité persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpeCenie
registratiry ZSS. Sucastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku
a registratirneho planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenand informécia,
ktord pochddza z ¢innosti ZSS alebo bola ZSS dorucena.

Registratirny zédznam je informadcia, ktort ZSS zaevidovalo v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zdznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zaznam, ktory ZSS uchovdva na ditovom nosi¢i, prendSa alebo spraciva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v
stvislosti s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna stucast’ spisu, do ktorej sa zakladaji jednotlivé registratirne
zdznamy — podania a vybavenia — spolu s prilohami.

Spisovy zvidzok je subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod réznymi cislami
spisov a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzdjom suvisia.

Registratuira je stbor vsetkych registratirnych zdznamov evidovanych ZSS. Sicastou
registratiry su aj registratirny dennik a registre.

Eviden¢né pomocky su vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlaCové vystupné
zostavy vyhotovené v ramci agendy a osobitné systematické evidencie vedené v ramci
agendy.

Spracovatel’ je zamestnancom ZSS, ktorému bol registratirny zdznam prideleny na
vybavenie a ktory zodpovedd za priebezné ukladanie registratirnych zdznamov do spisu,
za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zdznamu alebo spisu.

4.§ 24 a 24a zdkona €. 395/2002 Z.z.
3> § 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR &. 270/1995 Z. z. o §tdtnom jazyku SR v zneni neskorsich predpisov.
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Registratirny dennik je zdkladnd eviden¢na pomocka spravy registratiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych ziznamov, ako aj o uloZeni
a vyradeni spisov (zdznamov).

Podanie je kazdy podnet, ktory ZSS prijalo na dradné vybavenie.
Vybavenie je zdznam obsahujtici informaciu o spdsobe vybavenia podania.

Registratirny pldn je pomocka na tcelné a systematické oznacovanie ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire, d’alej urcuje spisom
znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym pldnom pre vecnu skupinu
spisov, urCujici ich miesto vregistratire. Registratirna znacka sa sklada
z alfanumerického oznacenia skupiny zaznamov.

Registratirne stredisko je miesto, kde sa preberaju, eviduji, uschovavaji, ochranuji
a vyuZivaju vybavené a uzatvorené spisy tradu do uplynutia predpisanych lehot uloZenia
az do ich vyradenia.

Priru¢né registratirne stredisko je miesto doCasného uloZenia spisov na organizatnom
useku za uplynulé dva roky.

Zasielka je zdznam v procese prijimania alebo registratirny zdznam Vv procese
odosielania adresatovi.

Spréavca registratiry je zamestnanec ZSS, ktory metodicky usmeriiuje zamestnancov ZSS
na useku spravy registratiry, zodpoveda za vSetky odborné ¢innosti sivisiace so spravou
registratiry v ZSS, vratane Cinnosti registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho
konania.

Osobitnd systematickd evidencia je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zdznamy a spisy sa ustanovenia tohto poriadku vztahuji primeranym spdsobom, vratane
ich zaevidovania v registratirnom denniku.

Vyrad'ovanie registratirnych zdznamov je sthrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa
zregistratiry vyclenuje registratirny zdznam, ktorému uplynula lehota uloZenia
aregistratirny zdznam s trvalo dokumentdarnou hodnotou sa odovzddva do archivu
a registratirny zdznam bez trvalej dokumentdrnej hodnoty sa po sthlase archivu zni¢i.



DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

ZSS prijima elektronické zdsielky prostrednictvom elektronickej schranky, centrédlne;j
elektronickej podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb (portdly
ministerstiev, zdravotnych poistovni, socidlnej poistovne, elektronické trhovisko,
portdlu danového dradu, apod.). Elektronické zéasielky dorucené elektronickou postou
ZSS prijima aj prostrednictvom e-mailovych schranok zamestnancov, alebo osobitne
vytvorenych schranok.

Elektronické zasielky dorucené do elektronickej schranky ,IPEL* Zariadenie
socidlnych sluzieb Lela, d’alej len ,,ZSS* prijima riaditel’ka ZSS a nim poverend
administrativna pracovnicka. Po otvoreni schranky sa podanie prevedie od listinnej
podoby.

7SS prijima elektronické zsielky v datovych formatoch DOC, DOCX, ODT, XLS,
XLSX, PDF, JEPG, HTML, PNG, XML. ZSS skontroluje obsah, format, bezpecnost’ a
moznost’ zobrazenia doruceného elektronického zdznamu pouZzivatel'sky zrozumite'nym
spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky zdznam pouZivatel'sky zrozumite'nym
spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a, urad o tom odosielatel’a informuje .

AKk je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana
elektronickd Casova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku
overenia v elektronickom systéme spravy registratiry. Dorucend technickd sprava sa
nepovaZzuje za elektronicky zdznam.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych z4sielok upravuje osobitny predpis.’

Podatel'na prijima neelektronické zasielky, ktoré boli ZSS dorucené prostrednictvom
postového podniku, kuriérnej sluzby alebo podania dorucené do podatel'ne osobne ak
st adresované ZSS. Neelektronické zdsielky adresované inej osobe podatelna
neprevezme.

6. § 1 az 3 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z.z.
7-§ 1 a7 3 vyhldsky ¢&. 410/2015 Z.z.



8.

Ak o to dorucitel’ poziada, podateltia potvrdi prijatie zdsielky odtlackom prezentacne;j
peciatky s ddtumom prijatia, s uvedenim poctu priloh a podpisom zamestnanca na
képii zdznamu alebo na osobitnom listku. Prevzatie zdsielky dorucenej kuriérom sa
vyznadi v dorucovacej knihe alebo na stpiske, ktorou bola prijatd. Omylom dorucené
zésielky vrati poStovému podniku, dorucitelovi alebo odoSle priamo spravnemu
adresatovi. Pripadné d’alSie nedostatky reklamuje na poStovom podniku. Poddvanie
a doddvanie zdsielok v poStovom styku a spdsob ich reklamdcie upravuju postové
podmienky vydané poStovym podnikom.

Podatel'na skontroluje:

a/ spravnost adresy,

b/ pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na stpiske posty,
¢/ neporusenost’ obalov zasielok.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zdsielok upravuje osobitny predpis.

Podatel'na triedi zasielky na :

a/ zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b/ zésielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizacnej zlozke, ktord vedie ich
evidenciu (napr. uctovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy, zdznamy danovej
agendy)

c/ zasielky, ktoré sa odovzddvaju adresitom neotvorené, to plati ak zdsielka bola
dorucena prostrednictvom elektronickej schranky

d/ noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, ind tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji
formu listu.

Podatel'na neotvara neelektronické zdsielky, zdsielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu
otvarat’, zasielky obsahujice sutazni ponuku do verejného obstardvania ak je zrejmé, Ze
takato zdsielka obsahuje sit'aznd ponuku, zasielky adresované predsedovi samospravneho
kraja a riaditel’ovi tradu, hlavnému kontrolérovi, zasielky, ktoré nie su adresované dradu.
Takéto zdsielky sa na obdlke oznaCia odtlaCkom prezentacnej peciatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v silade s ustanoveniami tohto
predpisu.

Ak ide o zasielku podla odseku 3, prezentacnd peciatka s ditumom prijatia sa odtlaci
na obdlke. Ak bola zdisielka v podatelni otvorend omylom, zamestnanec, ktory
zésielku otvoril, uvedie na obélke slovd ,,Otvorené omylom* a pripoji datum, meno,
priezvisko a podpis.

Prijemca neotvorenej zdsielky zodpovedd za jej dalSiu manipuldciu v silade
s ustanoveniami registratirneho poriadku.

§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.
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Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresdta uvedené
pred ndzvom ZSS. Této sa oznaci iba ddtumom dorucenia na obdlke a adresdtovi sa
odovzda neotvorend. Do evidencie sukromnych zasielok sa zapisuju len tie, ktorych
prevzatie bolo potvrdené poste. Zésielky adresované ZSS s oznacenim ,,do ruk®, ,.do
vlastnych rdk* urcitej osoby sa za siukromné zasielky nepovazuji a otvdraju sa,
vynimkou su zdsielky oznacené ,,do ruk* riaditel’ke.

Ak je v jednej obdlke viac zdznamov, pripoji sa obdlka k jednému z nich; na ostatnych
zdznamoch, ak sa netykaju tej istej veci, sa uvedie pozndmka, ku ktorému zdznamu je
obdlka pripojena.

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresiatov (usek/prevadzka zariadenia). Ak
nemozno z oznacenia zistit, komu je zdsielka urCend, ur¢i sa adresiat podla obsahu
zasielky. Ak je obsah zdsielky nejednoznacny, predloZi podateliia zasielku riaditel’ke
na rozhodnutie o prideleni. Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani
alebo je urCend na spracovanie viacerym utvarom, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim
jej elektronickych kopii .

Obélka sa uschovdva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu
ostava, ak

a/ zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho didtum podstatne 1iSi od podacej peciatky
postového podniku na obdlke,

b/ zdznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa si uvedené,

¢/ adresa odosielatel’a je uvedena len na obdlke,

d/ ma datum podania zésielky pravny uc¢inok (napr. dodrZanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstardvanie,)

e/ ide o st'aznost’, ozndmenie, podnet obCana, alebo o peticiu,

f/ je na obdlke odtlacok prezentacnej peciatky,

g/ ide o zasielku doru€enu na navratku,

h/ ide o zasielku dorucenu z cudziny.

Elektronickd képiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvdra drad tak, aby
obsahovala povodné oznacenie origindlu zaznamu a aby bola zabezpecena
jednoznacna vizba medzi tymito zdznamami.

Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vSeobecne
zaviazné predpisy, technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaji formu listu, sa
odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.

ClL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

1. Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

§ 6 a 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.



2. Na prijaté neelektronické zdznamy podatel'na odtlaci prezenta¢nu peciatku (Priloha ¢.
2) cervenej farby v hornej Casti l'avej strany zdznamu alebo na inom mieste tak, aby
vSetky tudaje zostali cCitateI'né. Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj
neelektronicky zdznam vzniknuty zaru¢enou konverziou.'

3. V odtlacku prezentacnej peciatky podatelfia vyznaci datum dorucenia, pocet priloh
a evidencné Cislo zdznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. DalSie
udaje sa do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSe zamestnanec povereny vybavenim
(dalej len ,spracovatel*). Pripadné nedostatky, ako chybajice prilohy apod. sa
vyznacia pod odtlaCkom prezentaénej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie
spracovatel. Ak sa z prijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronicka kopia,
oznaci sa v pravom hornom rohu slovom ,,képia“, , pod ktorym sa uvedie ¢islo p6vodného
elektronického zdznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa
odtlackom prezentac¢nej peciatky neoznacuje.

3. Zbierka zakonov Slovenskej republiky, technické normy, tlacoviny, napriklad noviny,
Casopisy, reklamné materidly, cenniky, katalogy, ako aj pozvéanky, ktoré nemaji formu
listu, sa odtlaCkom prezentacnej peciatky neoznacuju.

4. Podatel'na vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena. Vyznaci jej
nomindlnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda riaditelke.

5. Ak sa po otvoreni zdsielky zisti, Ze zdznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na
obdlku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril.
P6vodna obdlka sa vloZi spolu s podanim do novej obdlky a odoSle sa spravnemu
adresétovi alebo sa vriti odosielatelovi.

6. Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na
sidne pojedndvanie a vykondvacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkou na
poslednej zadnej strane.

7. Neelektronické zdznamy sa odovzdavaji spracovatel’ovi spolu s dvomi vyhotoveniami
denného zoznamu zdznamov alebo ich podatel'ia zapiSe do dorucovacieho zoSita,
spracovatel’ potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname zdznamov alebo
v dorucovacom zoSite. Nesprdvne pridelené zdznamy vrati podatelni na opitovné
pridelenie.

8. Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

10§ 35 a7 36 zdkona o e-Governmente



) TRETIA CAST )
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov

Evidovanie zdznamov aspisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratiry upravuje osobitny predpis.!!. Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia

elektronického systému spravy registratiry upravuje osobitny predpis'*

ZSS vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry v podatel'ni centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho
dennika ZSS (d’alej len ,,dennik). (Priloha ¢. 3).ZSS dalej vyuziva na evidovanie

zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie zdznamov.

ZSS vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom informac¢ného systému
spravy registratiry s produktovym oznaCenim Administrativny systém tradu (d’alej
len WinASU) od IVeS, organizicia pre informatiku verejnej spravy KoSice, ktory je

v zhode so $tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.!'?

Pre u¢tovné zaznamy pouziva produkt Winibeu, od IVeS, organizicia pre informatiku

verejnej spravy, Kosice:

* pre oznacenie doSlych faktir pouZiva ¢islovanie z modulu Dodévatelia - Faktira €....,

Zalohova faktira C...;
* pre oznacenie objednavok pouZziva ¢islovanie z aplikdcie Objednavky : Objednavka €.

* pre oznacenie odoslanych faktir pouziva ¢islovanie z modulu

Odberatelia - Faktura ¢...., - Zalohova faktura ¢...;

* pre oznacenie Cislovania prijemiek a vydajok pouziva c¢islovanie z modulu Sklad -

Prijemka €. ..., Vydajka ¢. ...,
* pre oznacenie odpisov sa pouziva Cislovanie z modulu Majetok - DM;

e pre oznaCenie prijmu na ufet pouZiva Cislovanie zmodulu Banka
Akonto €. ...,

e pre oznacenie vydavku zuctu (okrem FA) pouziva cislovanie z modulu Banka —

Platobny poukaz¢. ...;
* pre oznacenie internych dokladov pouZiva oznacenie z modulu Uctovnictva —JZ, - ZZ ).

e pre oznacenie Cislovania prijmového pokladnicného dokladu a vydavkového

pokladni¢ného dokladu pouziva modul Pokladnica
* pre oznacenie ¢islovania Ziadanky na prepravu pouZiva modul Autodoprava

a) Pre zdznamy mzdovej agendy ZSS vyuziva produkt WINPAM, od IVeS, organizicia pre

informatiku verejnej spravy, KoSice.

* Zostavy sa vyhotovuju pod osobnymi ¢islami zamestnancov. Zaznamy personalnej agendy sa
eviduji v osobnom spise zamestnanca, zostavy sa vyhotovuji pod osobnymi ¢islami

zamestnancov.

e ZSS vyuziva elektronické sluzby ministerstva vnitra CISMA, IS RA, ako aj elektronické
sluzby socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni, daiiového uradu, Statistického uradu. Do
tychto systémov zamestnanci ZSS vstupuju svojimi heslami a jednorazovym kdodom

s mobilného autentifikatora.
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b) Pre zdznamy socidlnej agendy ZSS vyuziva produkt SAZA od Promys soft s.r.o.

Zostavy sa vyhotovuji pod osobnymi c¢islami prijimatelov socidlnych sluzieb (d’alej len
PSS).
Zaznamy agendy sa evidujui v osobnom spise PSS.

Osobitnu evidenciu v zosite alebo v knihe vedie ZSS pre staznosti, peticie, zdznamy tykajice sa
slobodného pristupu k informdcidm, ozndmenia protispolo¢enskej innosti a zmluvy.

V registratirnom denniku sa evidujui vSetky zdznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie
spisu. Do dennika sa pre eviduji aj zdznamy, ktorym bol zruseny stupei utajenia.'*

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvdra novy dennik. Dennik sa
uzatvara posledny pracovny den roka zdpisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum,
odtlacok tradnej podlhovastej népis-ovej peciatky, meno, priezvisko a podpis
riaditel’ky.

V registratirnom denniku sa vypliaji vietky tdaje podla registratirneho poriadku.
Chybny zdpis sa skrtne takym spdsobom, aby zostal CitateIny.

Registratirny dennik sa vedie tak, aby priebeZzne poskytoval tplné a presné, ¢asovo
a vecne aktudlne udaje o evidovanych zaznamoch.

Ciselny rad v denniku sa zacina vzdy prvym pracovnym diom kalenddrneho roka
¢islom jeden a konci sa poslednym pracovnym diiom kalendédrneho roka.

Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive
s oznaéenim ,,Obsah spisu (Priloha ¢&. 4) a je neoddelitelnou si¢astou spisu. Cislo
zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznacenia ZSS doplnené o poradové ¢islo zaznamu
z obsahu spisu.

Zéaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidencné Cislo zdznamu
a poradové ¢islo zdznamu v rdmci spisu. Povinnostou spracovatel’a spisu je pridelit
eviden¢né Cislo kazdému zdznamu, ktory vznikol z jeho Cinnosti (odoslany zdznam
vnutorny, odoslany zdznam vonkajSi, kombinovany zdznam azdznam pre spis.)
Elektronicky systém spravy registratiry zaznamendva histériu zdznamu. Ziaden
zdznam nesmie byt vloZeny do spisu bez pridelenia eviden¢ného c¢isla. Chybny
zdznam sa v registratirnom denniku oznac¢i ako zruseny a jeho identifikdtor sa
nepouZzije.

Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do dennika sa zaroven zapiSe do obsahu
spisu bez uvedenia poradového cisla. Do tla¢iva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poradovym c¢islom 001. Obsah spisu sa
uzatvara podciarknutim posledného registratirneho zdznamu a zdpisom ,,Uzatvorené
dia...., pocet listov..., spracoval... .

Surne zdznamy s eviduju a odovzdédvaji na vybavenie bezodkladne. Z elektronickych
zdznamov sa vyhotovia alebo vytlacia képie.

Ak zamestnanec ZSS po otvoreni stikromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

14 Vyhl4dska Ndrodného bezpe€nostného dradu ¢. 48/2019 Z.z. .
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Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi sucasne s uzatvorenim registratirneho dennika.
Roc¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca registratiry ZSS.

Ak sa do registratirneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zdznam,
ktorého elektronicky orgindl zostdva uloZeny v elektronickej schranke, vyznaceni sa v
denniku alebo obsahu spisu aj Cas prijatia/odoslania takéhoto zdznamu.

Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

a. podatel’nia: vykondvanie tejto roly zabezpecuje ekondm alebo personalista, mzdar
Eviduje vSetky listinné doru¢ené zdaznamy s vynimkou neotvorenych zdsielok,
vyhotovuje elektronickd képiu listinného doruceného zdznamu (skenuje ho) v rozsahu
uréenom veducim a listinny origindl doruceného registratirneho zaznamu odovzdava
utvaru poverenému jeho vybavenim, pridel'uje zaevidované doruCené registratirne
zdznamy na spracovanie utvarom; nespravne pridelené dorucené registratirne zaznamy
opdtovne prideli vecne prisluSnému ttvaru. Zabezpecuje vyhotovenie zarucenej
konverzie podla osobitného predpisu.

b. veduci: vykonavanie tejto roly zabezpecuje riaditel’ ZSS alebo zastupca. Zabezpecuje
poucenie pouzivatela elektronického systému spravy registratiry o zdsadach prevadzky a
o opravneniach pouzivatela, rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v
rozsahu jeho sluZobnych povinnosti alebo pracovnych povinnosti, zodpoveda za
protokoldrne odovzdanie spisov pri odchode pouzivatela alebo pri organizacnej zmene,
urcuje spracovatela doru¢eného zdznamu, zabezpecuje proces kontroly a schvalovania
registratirnych zdznamov, zabezpecCuje nastavenie zastupovania seba a podriadenych,
ako aj zmenu a zruSenie tychto nastaveni, rozhoduje o rozsahu vyhotovovania
elektronickych kopii a rozsahu skenovania.

c. asistent: vykondvanie tejto roly zabezpeCuje povereny pouZzivatel. Eviduje vSetky
dorucené zaznamy, ktoré boli utvaru doruc¢ené ako neotvorené zasielky alebo boli tradu
priamo dorucené (napriklad kuriérom, e-mailom, osobne), vyhotovuje elektronické kopie
a skeny na zdklade poziadaviek veddceho, podla pokynu vediceho priamo urcuje
spracovatela doruenym registratirnym zdznamom, zabezpecuje vyhotovenie zarucenej
konverzie podl'a osobitného predpisu, zabezpeCuje vystavovanie dokumentov na
Centralnej uradnej elektronickej tabuli podl’a osobitného predpisu.

d. referent: vykondvanie tejto roly zabezpecuje pouzivatel’, na itvare mdze byt prideleny
neobmedzeny pocet referentov. Oboznamuje sa s tilohami pridelenymi na vybavenie
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry, vybavuje registratirne
zéznamy podla pokynov vediceho, eviduje registratirne zdznamy a vybavuje spisy
podl’a interného predpisu, eviduje emaily podl'a interného predpisu.

e. spravca adresara: vymazdva duplicitne zaloZené subjekty, dopiiia aktudlne ddaje do
nekompletne vyplnenych subjektov, dba o aktudlnost’ databazy dradu a osob v adresari.



f. spravca prirucnej registratary: Metodicky usmerniuje zamestnancov utvaru v oblasti
spravy registratiry, dba o dodrZiavanie registratirneho poriadku a registratirneho planu
uradu, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Urcuje spdsob
presunu spisov od pouZivatelov do prirucnej registratiry utvaru. Pripravuje a
vypracovava navrh na odovzdanie spisov do prirucnej registratiry ZSS a odovzdavaci
zoznam spisov presunutych do prirucnej registratiry ZSS, zabezpecuje vyhotovenie
zarucenej konverzie zo spisov ulozenych v prirucnej registratire podla osobitného
predpisu.

g. spravca prirucnej registratiry s vyradenim: Metodicky usmerfuje zamestnancov
utvaru v oblasti spravy registratiry, dbd o dodrziavanie registratirneho poriadku a
registratirneho pldnu dradu, ako aj o dodrZiavanie prisluSnej legislativy pre oblast
archivnictva. Urcuje spdsob presunu spisov od pouZzivatel'ov do prirucnej registratiry
ZSS. Pripravuje a vypracovdva navrh na odovzdanie spisov do priru¢nej registratiry ZSS
a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do prirucnej registratiry dtvaru. Okrem iného
pripravuje a vypracovdva aj navrh na vyradenie spisov z registratiry a vyrad’uje spisy z
registratiry, zabezpecuje vyhotovenie zaruCenej konverzie zo spisov ulozenych v
prirucnej registratiire podl’a osobitného predpisu.

h. spravca registratiry: Metodicky usmeriiuje zamestnancov uradu v oblasti spravy
registratiry, pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registratirny plan dradu, dba
o jeho dodrziavanie, ako aj o dodrZiavanie prisluSnej legislativy pre oblast’ archivnictva.
Urc€uje spdsob prenosu spisov z prirucnej registratiry do registratirneho strediska.
Pripravuje a vypracovdva navrh na odovzdanie spisov z prirucnej registratiry dtvaru a
odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registratirneho strediska. Vypracovava
ndvrh na vyradenie spisov z registratirneho strediska a pripravuje odovzdéavaci zoznam
spisov na vyradenie, zabezpecuje vyhotovenie zarucenej konverzie zo spisov ulozenych
v prirucnej registratiire podl'a osobitného predpisu.

CL8
Tvorba spisu

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.!”
Zariadenie tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel'. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu
alebo otvorenie nového spisu moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec ZSS.

Spracovatel’, ktory vytvdra novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a
znak hodnoty podrla registratirneho planu zariadenia; pre neelektronicky a kombinovany
spis vytlaci z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal. Za sprdvne
pridelenie registratirnej znaCky spisu je zodpovedny spracovatel” spisu.

Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zdznamu

a/ ktorého vybavenie patri do pésobnosti ZSS,

b/ obsahujicemu informdcie dblezité pre Cinnost’ ZSS,
¢/ vzniknutému z vlastného podnetu ZSS,

15§ 11 vyhlasky €. 410/2015 Z.z.
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d/ adresovanému ZSS, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
e/ ktorého obsah stivisi s organizaciou ¢innosti ZSS,

f/ dodato¢ne pozvanke, ak na fiu ZSS pisomne odpoveda.

d) ktorého obsah suvisi s organizdciou ¢innosti zariadenia.

Cislo spisu obsahuje oznagenie ZSS, poradové ¢islo z evidencie spisov (z registratiirny
dennik alebo ind evidencia a rok).Cislo automaticky generuje elektronicky systém spravy
registratdry.

Spisovy obal (Priloha €. 5) je neoddelite'nou sucast’ou spisu, do ktorého sa zakladaji
jednotlivé registratirne zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal
obsahuje cCislo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia,
oznacenie veci spisu, didtum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela
a oznacenie ,,Spisovy obal®.

Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalenddarnom roku rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu
do nasledujiceho roku, uzatvdra sa spolu s uzatvorenim spisu. Obsah spisu sa v
elektronickom systéme spravy registratlry vytvara automatizovane.

Ak pride nasledujici rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo
novy zdznam vznikne v ZSS, zaeviduje sa v denniku nového kalenddrneho roka, jeho
¢islo sa stdva novym ¢islom spisu. Spis dostdva novy spisovy obal. Prepojenie spisov
sa vyznaci v dennikoch obidvoch rokov (predchéddzajice Cislo, nasledujuice ¢islo).

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchddzajiceho kalenddrneho roka sa v
elektronickom systéme spravy registratiry pridel’'uje nové ¢islo spisu pri otvoreni nového
registratirneho dennika.

Spis sa uklada do registratiry roka, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.
Jednotlivé registratirne zdznamy nesmu byt’ z uzatvoreného spisu vynaté.

CL9

Spisova zlozka

1. Spis sa mdZe stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude
prebiehat’ niekol’ko rokov alebo je to z procesného hl'adiska ucelné (napr. ictovné zaznamy
persondlnej agendy). Podmienkou vedenia spisovej zloZky je jej oznacenie osobitnym
identifikdtorom17.

2. Evidovanie spisovych zloziek vedie ZSS prostrednictvom osobitnej systematicke;j
evidencie; zdznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.

3. Spisovu zlozku tvori obal spisovej zloZky, registratiirne zdiznamy a obsah spisovej zlozky.



4. Cislo spisovej zlozky je jej identifikitorom a je nemenné aZ do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje nazov ZSS, poradové Cislo z evidencie osobitnej
systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej agendy; moZe obsahovat’ aj rok zaloZenia
spisovej zlozky a oznacenie useku/prevadzky ZSS.

5. VSetky zdznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduji v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v rdmci tejto zloZky prostrednictvom tlaciva ,,obsah zlozky*, ktory tvori
prilohu ¢. 4.

6. Spracovatel prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty
podl’a registratirneho pldnu zariadenia pri jej otvoreni. Tieto tidaje vyznaci aj v osobitnej
systematickej evidencii.

7. Spisové zloZka sa v registratirnom stredisku manipuluje podla ro¢nikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL9
Vybavovanie

1. Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'®

2. Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje
a) registratirnym zdznamom,
b) postupenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) dradnym zdznamom.
e) odoslanou odpoved’ou na doru¢eny zdznam
f) inym spdsobom vybavenia.

3. Spracovatel’ zodpovedd za vecnu ajazykovi spravnost, ako aj formdlnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych
technickych noriem !

4. Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel’a voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak
spracovatel' zvoli pisomnd formu vybavenia, piSe iba v jednej veci; to neplati pri
hromadnych zasielkach. Ak vybavi vec dstne (osobne alebo telefonicky) , urobi o tom
zdznam na podani alebo vyhotovi uradny zdznam. Zdznam musi obsahovat’ cas,
vysledok, meno a priezvisko osoby, s ktorou vec vybavil.

5. Ak sa obmedzuje pristup k spisu, spracovatel’ uvedie na spisovom obale oznacenie
,obmedzeny pristup” a Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci v evidencii
spisov. '8

16§ 12 vyhlasky €. 410/2015 Z.z. v zneni neskorsich predpisov
17 STN 01 6910 Pravidl4 pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na dradné a obchodné listy
18§ 16 ods. 2 pism. j., a k., zdkona ¢&. 395/2002 Z.z.
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Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zdujem oséb jemu blizkych alebo 0sob, s ktorymi je
v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to riaditel’ku, ktord urci iného spracovatel’a.

Spracovatel zaradi ndvrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Nadriadeny
skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posidenie z vecného a odborného
hl'adiska, ako aj z hladiska dodrZania vSeobecne zdvidznych pravnych predpisov
ainternych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moOZe realizovat
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry; sucastou schvdlenia
modze byt autorizdcia registratirneho zdznamu.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' vyzna¢i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ ddaje, ako bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a ddtum uzatvorenia
spisu.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti ZSS, postupi
ho spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo
organizdcii. Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného
listu, alebo upovedomenim o postipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri
postupeni jeho konania v rdmci organizacnych zloziek povodcu rozhodne nadriadeny.
Odosielatel’, ktory neuviedol svoje meno a priezvisko alebo ndzov sa o vybaveni veci
neinformuje.

Registratirny zdznam, ktory je nezrozumitel'ny, necitate'ny, nejednoznacny, neurcity,
obsahuje nejasné formulécie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urdzky, osoCovanie alebo
vulgdrne vyrazy, popisuje rdzne hodnotiace usudky, ndzory €i postoje odosielatel’a,
pricom z obsahu registratirneho zdznamu nevyplyvaji d’alSie skutoc¢nosti, z ktorych
by bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel domdha, alebo ide o d’alSie opakované podanie
toho istého odosielatel’a, sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel'a
o tomto postupe.

Spracovatel’ mdze mat’ u seba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy. Uzatvorené
spisy, ktoré sa nachddzaji v uzamknutych priestoroch priru¢nej  registratire, moze
mat’ spracovatel’ aZ do doby presunu spisov a odovzdania registratirnemu stredisku.

Spisy sa vybavuji v lehotich ustanovenych vSeobecne zédviznymi pravnymi
predpismi!, inak lehotu uréi riaditel’ka v zdvislosti od naliehavosti a ndro¢nosti
vybavenia veci. Ur€end lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku. Ak podanie
nemozno vybavit v ustanovenej lehote alebo urcenej lehote, alebo ZSS odstipi
s vybavenie inému orgdnu alebo organizicii, treba otom odosielatel'a s uvedenim
dovodov informovat'.

Ak sa mé k neelektronickému registratirnemu zdznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, drad ju pripdja odtlackom peciatky
na prvu stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do 'avého




horného rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku
ktorému sa pripdja a ditum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia
vykonatel'nosti rozhodnutia. DoloZzku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpise
zamestnanec ZSS, ktory ju pripojil a uvedie den, v ktorom tak urobil.

Pripdjanie doloZzky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému
registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.!® Elektronicky registratirny
zdznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa
nepovazuje za novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formuldr dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formuléar doloZky vykonatel'nosti je zverejneny v module
elektronickych formuldrov na dstrednom portéli verejnej spravy.

Cl. 10
Pouzivanie peciatok

1. PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

Na neelektronickych registratirnych zdznamoch ZSS odtlaca Cervenou farbou okrihlu
peciatku so Stitnym znakom Slovenskej republiky. Modrou farbou odtlaca dradnd
podlhovastd ndpisovd peciatku, ktorej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na
ktory sa peciatka odtl4ca.

Ak ZSS pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuji sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatel'né.

7SS vedie evidenciu tradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok tradnej peciatky
s uvedenim mena, priezviska, funkcie, ditumu a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal

a pouZziva, ddtumu vratenia a datumu znicenia uradnej peciatky.

Neplatné, poskodené alebo necitateIné tradné peciatky sa musia likvidovat
komisiondlne a o likviddcii sa spiSe zdznam. Komisiu vymenuje riaditel’ka.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sticast’ registratirneho zdznamu. Odtldca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvizny pradvny predpis alebo zauZivani

prax v obchodnom alebo dradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronicku képiu ZSS odtlatkom tdradne;j
peciatky neoznacuje.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov
Podpisovanie registrattirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.?!

Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Pravidld umiestneia
podpisov upravuju platné technické normy.

19§ 28 ods. 3.zdkona ¢. 305/2013 Z.z. o e-Governmente
20°§ 13 vyhlasky &. 410/2015 Z.z. v zneni neskorsich predpisov
21§ 14 vyhlasky €. 410/2015 Z.z. v zneni neskorSich predpisov



10.

11.

Registratirne zdznamy podpisuje riaditel’ka alebo fiou povereny zamestnanec ZSS
v rozsahu zverenej pdsobnosti, ktord md uvedentd v ndplni price. Z podpisového
priva vyplyva aj zodpovednost za vecnd aformdlnu spravnost podpisovaného
zdznamu >

Meno, priezvisko, funkéné oznacCenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak zdznam
v nepritomnosti riaditel’ky podpisuje fiou povereny zamestnanec, pripoji pred svoj
podpis skratku ,,v.z.“(v zastipeni).

Ak sa registratirne zaznamy odovzddvaji na rozmnoZovanie, podpiSe riaditel’ka original,
v tomto pripade sa za jej vytlaCenym menom a priezviskom uvedie skratka ,v.r.
(vlastnou rukou). Pod ukon¢enym textom sa v Favom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za
spravnost  vyhotovenia®“ doplnend vytlatenym menom, priezviskom a podpisom
zamestnanca zodpovedného za spravnost’ podpisania schvaleného konceptu.

RozmnoZovanie zdznamov obsahujicich osobné tudaje je mozné len na zdklade
pisomného stihlasu dotknutej osoby.?

Postup pri rozmnoZovani zdznamov obsahujicich utajované skutoCnosti upravuje
osobitny predpis.’

Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouZitim mandédtneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecat'ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova
peciatka. K internému elektronickému zdznamu sa pripéja elektronicky podpis.

Elektronické prilohy vo forméate PDF ZSS autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandétneho certifikdtu , elektronické prilohy
vytvarané prostrednictvom elektronického formuldra ZSS autorizuje elektronickym
podpisom. .

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom nadriadeného
skratka ,,v. r.* (vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba origindl registratiirneho
zadznamu.

CL12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.?*

22 Organizacny poriadok

23Zakon NR SR ¢&. 122/2013 Z.z.. 0 ochrane osobnych ddajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

24§ 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a
o tvorbe spisu v zneni neskor$ich predpisov



10.

Spracovatel' vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zdsielky a datum
odoslania vyznaci v evidencii spisov.

Neelektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom podatel'ne obycajnou postou,
doporucene, na navratku (dorucenku), doporucene na ndvratku s oznaenim ‘“do
vlastnych rik”, d’alej kuriérnymi sluzbami, zamestnancami ZSS, alebo elektronickou
poStou. Registratirne zdznamy urené na odoslanie poStou sa odovzdavaji v
zalepenych obdlkach s uvedenim ¢isla spisu do podatelne.

Odosielanie zésielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky
elektroinickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. ZSS vyuZiva na
odosielanie elektronickych registarirnych zdznamov spravidla modul elektronického
dorucovania.

Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny ZSS pri vykone verejnej moci mdze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratirneho
zdznamu v podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického registratirneho
zdznamu ZSS vyhotovuje vo formatoch podl’a osobitného predpisu®

Sukromnd koreSpondencia je z prepravy s Uradnymi zdsielkami vylucend.

Podatelna roztriedi registratirne zdznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky adresitom,
s ktorymi je pravidelny postovy styk, zdruZuje do spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zdsielky na ndvratku
(dorucenku) sa zapisuji do postovych podacich harkov, v ktorych postovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa do doruc¢ovacich harkov nezapisuju a ich prijem
sa nepotvrdzuje.

Doporucene na navratku s oznacenim ,,do vlastnych rik* sa odosielaji aj zdznamy s dokladmi,
ktoré ZSS vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba zabezpecit
preukdzatelnost’ doru¢enia.’

Podpisané navratky podatelna zaeviduje, t.j. zaznamend datum dorucenia a navratku odovzda
spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informdcie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zdsielky adresdtom sa odovzdd zdsielka fyzickej osobe po preukdzani
jej osobnej totoZnosti obc¢ianskym preukazom, udradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresdta. Prevzatie zdsielky sa podpisuje na képii registratirneho zdznamu
alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.

Registratiirny zaznam adresovany pravnickej osobe fyzickd osoba prevziat nemoZze, takyto
registratirny zdznam moze prevziat' iba jej Statutirny zastupca. Udaj o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.

Ak bola zéasielka vratend ZSS ako nedorucitend, podatelfia porovnd spravnost udajov
s idajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zasielky alebo
0 jej pripadnom opédtovnom odoslani zaeviduje spravca zdznamov v evidencii spisov.

3

25 § 18 a7 § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizéciu ¢. 78/2020

Z.z. o Standardoch pre informacné technoldgie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.



PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

CL13
Registratiirny plan

1. Registratirny plan (Priloha ¢. 1) usporaduva registratiru ZSS do vecnych skupin
podrla jednotlivych tsekov ¢innosti ZSS. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

2. Registratiirna znacka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka urCuje ich miesto v registratire uradu. Skladd sa z
alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v rdmci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v
ramci danej vecnej skupiny.

3. Registratirny plan ZSS ajeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry ZSS v
spoluordci s archivom a predloZzi ho archivu na schvalenie.

Cl 14
Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov

1. Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie priru¢nej registratiry upravuje
osobitny predpis.?®

2. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom
systéme spravy registratiry alebo v module dlhodobého uchovdvania vo forméte pdf. alebo
XML, podl’a osobitného predpisu’ ,ktory zaruéi jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie
pouZivatel'sky zrozumite'nym spdsobom.

3. Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl’a obsahu spisu. Ak
je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie. V pripade straty registratirneho zdznamu,
referent spisu tito skuto¢nost’ vyznaci v zbernom hérku spisu a potvrdi tito skutocnost’
svojim podpisom.

4. Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry alebo v module dlhodobého
uchovavania elektronickych registratirnych zdznamov,

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratirnom stredisku®®

26 § 18 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. . o podrobnostiach vykonu spravy registrattry organov verejnej mocia o
tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

27518 a7 § 20 vyhlagka Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu ¢.
78/2020

Z.z. o $tandardoch pre informacné technoldgie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.

285 20 ods. 1 vyhlasky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.



¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladajui v
elektronickej prirucnej registrature a elektronickom registratirnom stredisku v elektronickom
systéme spravy

registratdry, v module dlhodobého uchovavania elektronickych registratirnych zdznamov

a jeho neelektronické registratirne zdznamy sa ulozia ako elektronickd képia alebo sa
ukladaju

v prirucnej registratire a registratirnom stredisku tak, Ze elektronicky zdznam sa vytlaci.

5. Neelektronické kopia elektronického registratirneho zdznamu, ktord zariadenie
vyhotovilo, nie je registratirnym zdznamom a neukladd sa do prirucnej registratiry ani do
registratirneho strediska s vynimkou zdznamov uctovného charakteru.

6. Miesto uloZenia registratiry zariadenia (d’alej len "priruc¢na registratira") urci riaditel’
zariadenia.
7. Spisy sa ukladaji podl'a rocnikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej

uloznej jednotke (box, krabica) pre kazdu registratirnu znacku, kde sd uloZené podl'a
¢iselného poradia s najvySsim ¢islom navrchu.

8. Ulo7nd jednotka sa oznaduje $titkom s ndzvom zariadenia, ndzvom
useku/zlozky/prevadzky zariadenia, ndzvom druhu agendy priradenej k registrattiirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane ustanoveny, lehotou
uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor stitku s identifikaénymi idajmi je uvedeny v prilohe ¢. 4
tohto predpisu.

9. Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priru¢nej registratiire premiestiiuju do
registratirneho strediska na tlacive ,,zoznam spisov odovzdavanych z organizacnych
usekov/zlozky/strediska do registratirneho strediska®, ktoré tvori prilohu ¢. 5. Uzatvorené
spisy z elektronickej prirucnej registratiry sa presunud do elektronického registratirneho
strediska v elektronickom systéme sprivy registratury.

ClL15
Priruéna registratira ZSS
1. Vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny predpis.?
2. Priru¢nu registratiru tvoria uzatvorené spisy ZSS a jeho jednotlivych organizacnych

zloziek , ktoré sa ukladaji na jednom mieste, kde zostdvajui ulozené jeden kalendarny
rok nasledujici po roku ich uzatvorenia. Manipulovat’ s nimi moZe iba riaditel’kou
povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné uloZenie, ischovu a ochranu.
Miesto ich uloZenia ur¢i riaditel’ka.

3. V prirucnej registratire sa spisy ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirnych
znacCiek v samostatnej iloZnej jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde su ulozené

vV,

podl’a ¢iselného poradia s najvySsim ¢islom navrchu.

4. Spracovatel’ pred odovzdanim spisu do prirucnej registratiry vyradi z neho nadbyto¢né
vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostdvaju v spise.

5. Riaditel’kou povereny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje jeho uplnost
a uplnost’ idajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znackou,

znakom hodnoty a lehotou uloZenia neprevezme.
2 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. .



Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly), v ktorych si spisy uloZené sa
oznacia Stitkom s ndzvom ZSS, ndzvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom pldne ustanoveny,
lehotou uloZenia, ¢islami spisov a roénikom spisov (Priloha ¢. 6).

Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku tschovy v priru¢nej registratire odovzddvaju
spolu s evidencnymi pomodckami do registratirneho strediska ZSS na zdklade
odovzddvacieho zoznamu, ktory pripravi zamestnanec odovzddvajiceho useku.
(Priloha ¢. 7).

Spravca registratiry po kontrole vyznaci v odovzddvacom zozname chybajice spisy.

Spisy do registratirneho strediska sa odovzddvaju uplné, riadne oznacené
ausporiadané podla registratirnych znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia
v odovzddvacom zozname znakom ,,0* na pravom okraji pri prisluSnom C¢isle spisu.
Registratirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

Cl. 16
Registratirne stredisko ZSS

Cinnost registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.*

ZSS ma zriadené registratirne stredisko, kde sa ukladaju a ochraniuji vybavené a
uzatvorené spisy ZSS do uplynutia ich lehoty uloZenia.

Registratirne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratiry ZSS.

Spréavca registratury

a) organizuje a v stanovenych terminoch prebera do registratirneho strediska
uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a ukladd prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovéva a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov
zdznamov,

g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto poriadku.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a ro¢nikov a registratirnych znaciek
so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

Specidlne druhy registratirnych zdznamov sa ukladaji v registratirnom stredisku
oddelene.

Riaditel’ka doésledne dbd o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby splialo podmienky pre vSestrannd ochranu
registratiry.’!

308 20 vyhlasky ¢. 41012015 Z. z. .

31 § 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z., zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o

zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.



SIESTA CAST

ClL. 17
Pristup k registratire
1. Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.*?
2. Pristup k registratire sa uskutoCfiuje nazeranim, vypozifiavanim a vyhotovovanim
odpisu, vypisu, potvrdenia a képie zo spisu.
3. Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nych registratirach alebo v registratirnom stredisku

sa zamestnancom ZSS umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
uloh, ako aj pri poskytovani informdcii verejnosti v pritomnosti spravcu registratiry
podla tychto zasad:

a/ zamestnanci ZSS mdzu nazerat’ do spisov alebo vypoZziciavat’ si spisy, ktorych boli
spracovatel'om bez osobitného povolenia,

b/ zamestnanci ZSS modzu nazerat’ do spisov alebo vypoZiCiavat’ si spisy, ktorych neboli
spracovatel'om so suhlasom riaditel’ky alebo fiou povereného zamestnanca ZSS.

4. VyuZzivanie registratiry sa uskutociiuje v stlade so zdkonom o ochrane osobnych udajov
v informaénych systémoch??

5. Zamestnancom sa spisy vypoZi€iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku (Priloha ¢. 8). Vypozi¢ny
listok sa vypliluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy Ziadany spis osobitne. VypoZi¢ny
listok sa vloZi na miesto vypoZicaného spisu.

6. ZSS umozni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobdm, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh.
7SS mdze povolit’ nazretie do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykajud a ak preukdzu oddvodnenost’ svojej poziadavky.

7. VypoZi€anie spisu mimo ZSS mdZe povolit' len riaditelka . V takomto pripade sa
vyhotovi reverz (Priloha €. 9) v dvoch vyhotoveniach a uvedie sa v iom ¢islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né idaje o Ziadatel'ovi a dovod vyziadania.
Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa nevypoZi¢iava mimo ZSS,
spristupniuje sa spravidla vyhotovenym kopie.

8. Spisy sa vypoZziciavaji mimo ZSS v nim uréenych lehotach, najviac na 30 dni. Sprdavca
registratiry ZSS moze so suhlasom riaditel’ky lehotu v odovodnenych pripadoch
predlzit’.

9. Sprévca registratiry vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie

lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzdd képiu vypozicného listka alebo reverzu
tomu, kto spis vratil.

32 § 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z., zdkon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene
a doplnen{ niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

33 Zakon €. 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych tidajov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z.z.



10.

7SS vyhotovuje na zdklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu akopiu registratirneho zdznamu za uUhradu nédkladov
a osvedCuje na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; ZSS osvedceny odpis, vypis,
potvrdenie a képia nahradzaju original registratirneho zdznamu.*

SIEDMA CAST

VYRADOVANIE SPISOV
Cl 18

Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je sihrn odbornych €innosti, pri ktorych sa z registratiiry
vyclenuju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje
sa ich dokumentédrna hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie si potrebné na d’alSiu ¢innost’ ZSS

a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia®.

Vyrad'ovanie spisov zahfiia posidenie a rozhodnutie, Ze :

a) spis mé trvald dokumentdarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trvali dokumentiarnu archivnu hodnotu apreto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratdry je ur¢eny na znicenie.

Ustanovenia tohto poriadku sa vztahujui aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specidlnych
druhov zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.*

Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyrad'ovanie Specidlnych
druhov registratirnych zdznamov (aj Specidlnej registratiry) s odchylkami podla
osobitnych predpisov-°

CL 19

Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znakom hodnoty ,,A* sa oznaCuje registratirny zdznam, ktory md trvald
dokumentarnu hodnotu podl'a kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, pdvodca, obdobie
vzniku, jedine¢nost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdiznamu).

Spisy oznacené znakom hodnoty ,,A* st uréené na odovzdanie do trvalej archivne;j
starostlivosti archivu.

prepisov .

34§16 ods. 2 pism. 1) zdkona & 395/2002 Z.z. v znen zdkona & 266/2015 Z.z.
35§ 19 ods. 1 zdkona &. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a doplneni niektorych zakonov a zneni neskorich

36 7akon €. 431/2002 Z. z. o Ucétovnictve v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 48/2019 z. z. ktorou

sa ustanovuju podrobnosti o administrativnej bezpecnosti utajovanych skutoc¢nosti v zneni neskorsich
predpisov



e Znak hodnoty ,,A* sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri
registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia , ato duplikiaty a multiplikaty,
ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuji za zdznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty ,,A“ amdzu sa navrhnit na vyradenie, ak uZ nie su potrebné pre d’alSiu
¢innost” ZSS.  Znak hodnoty ,,A“ je zdvidzny spravidla len pre spisy, ktorych
povodcom je ZSS. Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho pdvodu vyrazne sa
tykajice ¢innosti ZSS.

2. Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan ZSS.

* Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych ZSS potrebuje registratirny zdznam
pre svoju ¢innost’. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa stane
predmetom vyradovania. Vyjadruje ju arabska cislica. Lehota uloZenia zacina
plynit’ 1. janudra roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo
po splneni podmienky ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.
Do jej uplynutia musi zostat’ spis uloZeny v registratirnom stredisku v pévodnom
registratirnom usporiadani.

* Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny pldn. Lehota zacina plynut 1.
janudra roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni
podmienky ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

e (3) Névrhy na prediZenie, pripadne skritenie lehdt uloZenia a doplnenie novych
registratirnych znakov ZSS musi navrhnit’ pocet rokov lehoty uloZenia tak, aby
umozioval pristup k registratirnym zdznamom po cely ¢as, v ktorom ich bude
potrebovat’ pre svoju ¢innost’

3. Névrhy na prediZenie, pripadne skritenie lehdt uloZenia a doplnenie novych
registratirnych znakov sa predkladaju spravcovi registratudry.

4. Registratirne zdznamy sa mézu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia,
ak:
a) zariadenie zanikd bez pravneho néstupcu podl'a § 16 ods. 2 pism. o) zdkona,
b) sa skracuje lehota ulozenia podl'a registratirneho planu platného v Case
vyrad’ovania registratirnych zdznamoyv,
¢) zariadenie pisomne vyhlési, Ze vyhotovil hodnoverné képie registratirnych
z4znamov,
d) degradécia registratirnych zdznamov sposobend mimoriadnou udalost'ou
alebo nedostato¢nou ochranou dosahuje stupeii, kedy ich uZ nie je mozné zachrani

.37
CL. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

1. 7SS predkladd navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych
zaznamov, ktorym uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov®),
vzniknutych z jeho ¢innosti minimdlne raz za 5 rokov *® archivnemu orgdnu.

37 § 10 ods. 5 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

38 § 18 az § 22 zédkona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov



2. Riaditel’ka dosledne dbd, aby ZSS zabezpecilo pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

3. Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty uloZenia sa pripravuje
v registratirnom stredisku.

4. Vyrad'ovanie spisov sa uskuto¢ni v silade s registratirnym pldnom platnym v Case
vzniku spisov.

5. Spravca registratiry zabezpe¢i vyhotovenie zoznamu spisov ur¢enych na vyradenie
z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty
,A“ (Priloha ¢. 10) a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A“
(Priloha ¢&. 11). Takto ¢leneny zoznam je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin
podla registratirneho planu ZSS suvedenim mnozstva vyradenych spisov
vyjadreného v dloZnych jednotkach (spisovd doska, balik, archivna Skatula).

ClL 21
Navrh na vyradenie spisov

1. Spravca registratiry ZSS pripravi v dvoch vyhotoveniach nédvrh na vyradenie spisov
(d’alej len ,,navrh*) (Priloha €. 12). K navrhu na vyradenie priloZi zoznam vecnych
skupin spisov so znakom hodnoty ,,A* a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku
hodnoty ,,A*“. Navrh schvdleny riaditel’kou sa zaeviduje v denniku. Origindl sa spolu
s prilohami (zoznamami) predloZi archivu.*® Kopie si ponechd registratirne stredisko.

2. V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podla ¢l. 19 ods. 4 pism. a), c) alebo d)
tohto registratirneho poriadku povereny zamestnanec alebo spravca registratiry
pripravi ndvrh na osobitné vyradenie spisov** K nivrhu na osobitné vyradenie prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin
spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

3. ZSS mdze navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra SR ( portdl MV SR).

4. Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujtcich utajované skuto€nosti aj s
prilohami (zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir sekcie verejnej
spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

5. Spisy uvedené v ndvrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry, v module
dlhodobého uchovdvania tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt
pohotovo predloZzené zamestnancom archivneho organu.

39§ 11 ods. 1 vyhla8Ky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
40§ 11 ods. 2 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. k v zneni neskorsich predpisov



Archiv posudi ndavrh apreveri jeho nadvédznost na predchddzajice vyrad’ovacie
konanie. Nekvalitny a neuplny nédvrh vrati ZSS na doplnenie alebo prepracovanie.
Mo6zZe vykonat odbornt archivnu prehliadku, posudi dokumentdrnu hodnotu spisov
a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy majui trvald dokumentarnu hodnotu
asu uréené do trvalej archivnej starostlivosti aktoré spisy nemaji trvald
dokumentarnu hodnotu a sd uréené na zni¢enie.*!

Znicenie spisov sa uskutociiuje na ndklady ZSS.

ClL 22

Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

7SS zabezpeCi vSestrannd ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaji v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené casti uloZzené v oznaCenych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.*?Vyhotovuje ho archiv
na zdklade odovzddvacieho zoznamu archivnych dokumentov vyhotoveného ZSS.
(Priloha ¢.13).

Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
Spisov.

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.** Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov ZSS postupuje podl'a pokynov
archivneho orgénu.

Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskuto¢iiuje na naklady ZSS.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

.....

zmene pOsobnosti ZSS.

4 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni

niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov , § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.

42 § 24 ods. 3 pism. e) zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v
zneni neskorsich predpisov

43 §14a vyhlasky €. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov



Predmetom spisove] rozluky su registratirne zdznamy a spisy, ktorym neuplynula
lehota uloZenia.

Pred vykonanim spisovej rozluky sa vypraciva ndvrh na vyradenie registratirnych
zaznamov a spisov obsahujici zoznam vSetkych registratirnych zdznamov, ktorym
uplynula lehota uloZenia.

O odovzdani registratirnych zdznamov a spisov, ktoré boli predmetom spisovej rozluky,
sa vyhotovuje protokol. Stcastou protokolu je zoznam odovzdavanych registratirnych
zdznamov a spisov a evidencné pomdcky k nim.

Spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky sa zaeviduju v registratiirnom denniku
alebo v elektronickom systéme spravy registratiry privneho nastupcu ZSS.

Uzatvorené spisy sa zaeviduju v evidencii registratirneho strediska pravneho nastupcu
ZSS.

Ak sa vykondva sprdva registratiry ZSS ajeho prdvneho ndstupcu prostrednictvom
elektronického systému sprivy registratiry, vykondva sa spisova rozluka a odovzdanie
elektronickych registratirnych zdznamov a elektronickych spisov prostrednictvom tohto
systému.

ClL 24

Sprava registratiary pri vykone prace mimo pracoviska

1. Spravu registrattry pri vykone prdce mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.**

2. Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky dorucené a odoslané zaznamy
(elektronické aj neelektronické).

3. Ak bezpecnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiry
neumoZziujui zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit’ pristup do

informacného systému alebo zariadenie nema informacny systém zavedeny, odportca sa pre

externd aj internd komunikdciu vyuZivat’ elektronicku poStu (e-mail).

4. VSsetky registratirne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska si sicast’ou

registratiry zariadenia.

Cl. 25
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

1. Spravu registrattiry pri vykone prdace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*’

44533 vyhladky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe

spisu v zneni neskorsich predpisov

45§ 24 & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni

neskorsich predpisov



2. Néhradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii zariadenie vedie
spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom
registratirneho dennika.

3. Néhradné evidencia sa vedie v stilade s metodikou Ministerstva vnitra Slovenskej
republiky, ktord bude zariadeniu v pripade potreby poskytnuta.

4. Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa doplia o skratku ,,MS* oddeleného
od roku pomlckou.

_ DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 25
Zrusuje sa Registratirny poriadok a registratirny plan ,,JIPEL*, Zariadenie socidlnych sluzieb
Lela ¢&.263/2016 zo dia 1.07.2016 a Dodatok ¢.1 k registratirnemu poriadku zariadenia
pod ¢islom 263/2016 zo dia 16.05.2016.

Cl. 26
Tento registratirny poriadok nadobuda tGc¢innost’ diia 1. jila 2024

V Leli , dia 30.04.2024

C.j. 263/2024

Mgr. Lydie Kunyova
riaditel’ka



Prilohy:

. Registratirny pldn

. Prezenta¢na peciatka

. Registratirny dennik

. Obsah spisu/zlozky

. Spisovy obal

. Stitok s identifikadnymi ddajmi

. Zoznam spisov odovzdavanych do registratirneho strediska

. Vypozi¢ny listok

. Reverz

10.Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A* navrhnutych
na vyradenie

11. Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A* navrhnutych
na vyradenie

12. Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov

13. Zoznam odovzddvanych archivnych dokumentov
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Priloha €. 1 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel'a
¢. 263/2024

Registratirny plan



»IPEL*, Zariadenie socialnych sluzieb Lela, ¢. 17, 943 65 Lela

Registratiirny plan

Zoznam znakov registratiirneho planu podPa vecnych skupin

VSeobecne

Usek riadenia

Usek ekonomicky

Usek stravovaci

Usek sociglny

Usek zdravotnicky

Usek prevadzkovo-technicky

QEETSAOR >



Registratiirna textovy popis registratirnej znacky znak lehota
znacka hodnoty uloZenia
A

VSeobecne
AA Analyzy a rozbory ¢innosti
AAl Vlastné- dlhodobé A 10
AA2 Vlastné- kratkodobé 5
AB Bezpecnost pri prici a poZiarna ochrana
ABI1 Kompl.previerky, smernice a Skolenia

PO,CO a BOZP A 10
AC Prévne zastupovania a sidne spory A 10
AD Delimitacné protokoly A 10
AE Evidencie ostatné 10
AG Smernice, pokyny
AGl1 Vlastné A 10
AG2 Inych 10
Al Rozpocty a finan¢né plany
AJl Dlhodobé A 10
AJ2 Kritkodobé 5
AK Kontrola a previerkova ¢innost’ 5
AL Bezna koreSpondencia 5
AM Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Odvolacie konanie a opravné prostriedky A 10
AP Priestupky a pravne delikty
AP1 Evidencia priestupkov 10
AP2 Analyzy a rozbory 10
AP3 Vykon rozhodnutia 10
AQ Registratirne denniky a indexy A 10



AT
ATl
AT2
AU
AUl
AU2
AV
AW
AX

AZ

BA

BB

CA

CAl
CA2
CA3
CA4
CAS
CA6

CB

CC

CD

CE

CF

CG

cJ

Statistika
Roc¢na dlhodoba A
Kratkodoba

Organizécia ¢innosti /plany a pod./
Poriadky Statuty a vlastné smernice
Kontrola a organizicia org.opatreni

> >

Spravne konanie /vykon/

Programy a koncepcie

Komisie, poradné organy

Zapisy z porad

Usek riaditel’a

Zriad’'ovacie dokumenty A

KoreSpondencia riaditel’a

Usek ekonomicky

Uétovné doklady

Udtovné vykazy a uzdvierky — roéné A
Uétovné doklady — faktiiry
Uétovny rozvrh

Hlavna kniha

Pokladni¢né doklady
Pohl'adavky, fakturovanie

> >

Investi¢né doklady(projekt.dok. ,kalkul4cie,
kolaud.protokol) A

Hospodarsko — finan¢né veci
Hospodarske zmluvy /po strate platnosti/
Evidencia skladovych zasob

Socidlny fond

Pomocnd evidencia

Prace a mzdy /systematizdcia, platy, odmeny.../

10

10
10

10

10

10

10
10
10
10
10

10

10

10

10

10



CK

CL

M

CN

CO

DA

DB

DC

DD

DE

DF

DG

DH

EA

EB

EC

ED

EE

EF

EG

EH

EJ

Mzdové listy

Zrazky

Poistné fondy
Persondlna evidencia

Osobné spisy zamestnancov

Usek stravovaci

Evidencia stravovacieho tseku

Supisky zdsob skladu- potravin, materidlu
Prijemky, vydajky zo skladov

Jedalne listky

Zaznamy o hospodéreni kuchyne

Platy za stravu — zamestnanci

Rozpisy spotreby potravin, normy
Vydajky, prevodky- kuchyna

Usek socidlny

Socidlna evidencia

Nemoc. a soc.davky klientov

Kniha klientov

Evidencia nastupu klientov do zariadenia
Evidencia ukoncenia pobytu v zariadeni
Rozhodnutie o ustavnej vychove

Kniha amrti

Poradovnik ¢akatel'ov o umiestnenie

Osobné spisy klientov

50
5

10
10
70

od roku narodenia
zamestnanca

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10

10



EK

ER

EP

ES

EL

EM

EN

EO

FA

FB

FC

FD

FE

FF

GA

GB

GC

GD

GE

GF

GG

GH

4-
Osobné karty oSatenia klientov

Registre

Evidencia depozitov

Evidencia vkladnych kniZiek klientov
Opatrovatel’'ska starostlivost’

Kultirno- spolo¢enska ¢innost’

Zaznamy o poruseni pobytu v zariadeni
Dokumentdcia ndhradnej rodinnej starostl.
Usek zdravotnicky

Zdravotnd evidencia

Zdravotna dokumenticia klientov
Epidemiologické opatrenie

Rozpisy sluzieb

Denné hldsenie sluZieb

Zaznamy o dennych zdravotnych stavoch
Usek prevadzkovo — technicky
Previdzkovo- technickd dokumentécia
Autoprevadzka

Zékladna evidencia budov a pozemkov

Zakladna evidencia inventarneho zariadenia

Dokumenticia stavieb
Inventarizacia- zapisnice
Inventarne karty hmotného majetku

Protokoly o vyrad’ovani hmotného majetku

10

10

10

45

10

10

10

50

10

10

10



GJ

GK

GL

GM

Verejné obstaravanie
Revizie
Kolaudacné rozhodnutia

Evidencia spotreby energie

10

10



Priloha €. 2 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel'a
¢. 263/2024

PREZENTACNA PECIATKA

LIPEL*, ZSS LELA

Doslo dna:

Registratiirna

Ev.cislo zdznamu: .
znacka:

Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:




Priloha €. 3 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel'a

¢. 263/2024

REGISTRATURNY DENNIK
. Vybavené
., ” DOSI,O od Obsah podania Vybavuje - Dna
Cislo | (Cislo a datum) )
odoslané
Dna Predchadzajuce ¢. |Pr|'Iohy UloZené pod zn.




Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela

¢. 263/2024

OBSAH SPISU/ZLOZKY

66

,IPEL* Zariadenie socidlnych sluZieb Lela
ndzov organizacnej zloZky

Vec: Cislo spisu:

Por. Datum
¢. dorucenia/
zazn. odoslania

Odosielatel’/

Pocet
. Vec
adresat

priloh

Détum
vybavenia

Sposob
vybavenia

001

002

003

N

Vyhotovil:
Dna:




Priloha ¢. 5 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela
¢. 263/2024

SPISOVY OBAL

Zadkladné ¢islo

Vec:

Datum evidencie:

Registraturna|Znak hodnoty/

znacka Lehota Vybavuje:
uloZenia

DAtum uzatvorenia spisu:




Priloha €. 6 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela
¢. 263/2024

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

“IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela

Vec
Registratirna 7Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Poznamka:

Cisla spisov:




Priloha €. 7 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela
¢. 263/2024

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

“IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel'a
Organizacnd zloZka:

Ddtum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Pozndmka
Registratirne stredisko Odovzdavajuca organizacnd zlozka

Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Pozndmka:  napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t. j. neodovzdany spis.



Priloha ¢. 8 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela

¢. 263/2024

VYPOZICNY LISTOK

Pocet listov:

Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:




Priloha ¢. 9 Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluZieb Lel'a
¢. 263/2024

REVERZ

“IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela

Vase cislo:

Nase c¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZiCku od.........cccccvveeriveennnennns
Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouZzity len v tradnych
miestnostiach a za tym téelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis
(zdznam) vratime v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia............cceeueenne

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

118221 41 SR zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: ccvveeeiieeieeeeeee Podpis: .vveeeiiieiieeeeeeeee

Peciatka: Peciatka:



Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel'a
¢. 263/2024

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rok MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny LU

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (Eislo poloZzky)

RZ - registratiirna znacka

Vecnd skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢.11 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela
¢. 263/2024

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOYV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov bez znaku hodnoty' A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rok MnoZstvo Pozndmka
¢. skupiny

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecnd skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Pozndmka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 12 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela
¢. 263/2024

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

“IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela ¢
263/2024

® Ministerstvo vnitra SR
Statny archiv v Nitre
Pracovisko Archiv Nové Zamky
Podzamska €. 25
940 61 Nové Zamky
° °

Vs list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum

Vec: Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predloZenie

Podrla § 19 zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zékonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zdznamy pochadzajice
z ¢innosti ,,JPEL* Zariadenie socidlnych sluzieb Lel’a , ktoré uvddzame v pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zéznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom
.......................................... €. eeveveereee. Z TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat' do Stitneho archivu
v Nitre, pracovisko Archiv Nové Zamky.
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie si ulozené podla vecnych skupin
registratirneho pldnu platného v €ase ich vzniku v registratirnom stredisku ,,JPELC* Zariadenie
socialnych sluzieb Lela.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.

Ziadame preto o postidenie predloZzeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A* a bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICO



Priloha ¢. 13 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela

¢. 263/2024

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

“IPEL”, Zariadenie socialnych sluzieb Lela

Por. RZ Nazov vecnej Rok Mnozstvo Cislo ukladacej
¢. skupiny jednotky

1.

2.

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina
LU

MnoZstvo
Poznamka

- nazov podla registratirneho planu

-lehota uloZenia

-pocet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



