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

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ,IPEL“, Zariadenie socidlnych sluzieb Lela (d’alej len ,,ZSS%)
upravuje postup ZSS pri sprave registratiry, a to pri organizovani manipulacie so zaznamami a
spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Sucastou registraturneho
poriadku je registraturny plan ZSS, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy ainterné predpisy: obeh uct2ovnych pisomnosti, vybavovanie staznosti, zaznamy
personalnej agendy, predpis o vybavovani agendy slobodného pristupu k informaciam,
utajovanych skuto¢nosti (d’alej len ,,8pecialne druhy registratirnych zaznamov*) sa ustanovenia
tohto registratiirneho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.’

Tento registraturny poriadok je uréeny iba pre vnutornt potrebu ZSS.

Sprava registratirnych zadznamov sa vykondva prostrednictvom interného elektronického
informacného systému na spravu registratury (dalej len ,,.elektronicky systém spravy
registratury*). Zariadenie zabezpe¢i ochranu t0dajov elektronického systému spravy
registratury pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Spravu registratury zabezpeCuje podatelna, ktora plni aj funkciu vypravne (dalej len
,podatelna“) a registratirne stredisko. Cinnost’ podatelne, registratirneho strediska a funkciu
spravu registratiry ZSS zabezpeCuje samostatna referentka PaM (,,dalej len spravca

registratury*).

Riaditel’ka ZSS (d’alej len ,,riaditel’ka“) dosledne dbd, aby kazdy zamestnanec ZSS dodrziaval pri
sprave registratury ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

7SS spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zdznamov a spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poSkodeniu, zniCeniu alebo strate, vyhotovi
zamestnanec ZSS, ktory ma v pracovnej naplni spravu registratiry zapisnicu o vysledkoch
Setrenia a moznych doésledkoch porusSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci
sposob nahradenia zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel’ka.
V pripade potreby ZSS pristupi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.’

"§ 16 ods. 3 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov.

? Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. o Ggtovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon & 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, vyhlaska Narodného bezpeénostného uradu €. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti v zneni
neskorsich predpisov.

*§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry
organov verejnej moci a o tvorbe spisu.
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Zamestnanec ZSS pri skonCeni sluzobného pomeru, alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda riaditel’ke alebo nou poverenému zamestnancovi (d’alej len ,,zastupca®)
spisy a eviden¢né pomocky.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane $pecialnych druhov registraturnych zdznamov ZSS
vykondava prislu§ny archivny organ* Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky, Statny archiv
v Nitre, pracovisko Archiv Nové Zamky (d’alej len ,,archiv‘)

ZSS vedie zaznamy a ich evidenciu v §titnom jazyku Slovenskej Republiky.’

Cl 2
Zakladné pojmy

Spréava registratury na ucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipulécie
S0 zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj
nalezit¢ persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie
registratury ZSS. Stcastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku
a registratirneho planu.

Zéaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informécia,
ktora pochadza z ¢innosti ZSS alebo bola ZSS dorucena.

Registratirny zaznam je informécia, ktort ZSS zaevidovalo v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zdznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registraturny
zaznam, ktory ZSS uchovdva na datovom nosici, prenasa alebo spraciva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

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

Spisovy obal je neoddelitel'né stcast’ spisu, do ktorej sa zakladajii jednotlivé registratirne
zaznamy — podania a vybavenia — spolu s prilohami.

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

Registratura je subor vsetkych registraturnych zdznamov evidovanych ZSS. Sucastou
registratiry su aj registraturny dennik a registre.

Evidenéné pomdcky 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 zaznam prideleny na
vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu,
za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registraturneho zaznamu alebo spisu.

*.§ 24 a 24a zakona ¢. 395/2002 Z.z.
> § 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR ¢. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku SR v zneni neskorsich predpisov.
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Registraturny dennik je zakladnd evidencna pomocka spravy registratury. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov, ako aj o ulozeni
a vyradeni spisov (zdznamov).

Podanie je kazdy podnet, ktory ZSS prijalo na tiradné vybavenie.
Vybavenie je zaznam obsahujtci informéciu o spdsobe vybavenia podania.

Registraturny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznaCovanie ukladanie spisov.
Pridelenim registratiirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature, d’alej urcuje spisom
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre vecni skupinu
spisov, urcujuci ich miesto v registratire. Registratirna znacka sa sklada
z alfanumerického oznacenia skupiny zaznamov.

Registratirne stredisko je miesto, kde sa preberaju, eviduji, uschovavaji, ochranuji
a vyuzivajui vybavené a uzatvorené spisy uradu do uplynutia predpisanych lehot ulozenia
az do ich vyradenia.

Prirucné registratiirne stredisko je miesto docasného uloZenia spisov na organizacnom
useku za uplynulé dva roky.

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

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

Osobitna systematickd evidencia je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto poriadku vztahuja primeranym sposobom, vratane
ich zaevidovania v registratirnom denniku.

Vyrad’ovanie registratirnych zaznamov je suhrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa
z registratiry vycClenuje registratirny zaznam, ktorému uplynula lehota ulozenia
a registratirny zdznam s trvalo dokumentdrnou hodnotou sa odovzdidva do archivu
a registratirny zaznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty sa po sthlase archivu znici.
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DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.°

ZSS prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, centralnej
elektronickej podatelne, elektronickej poSty alebo elektronickych sluzieb (portaly
ministerstiev, zdravotnych poistovni, socidlnej poistovne, elektronické trhovisko,
portalu danového uradu, apod.). Elektronické zasielky dorucené elektronickou postou
ZSS prijima aj prostrednictvom e-mailovych schranok zamestnancov, alebo osobitne
vytvorenych schranok.

Elektronické zasielky doru¢ené do elektronickej schranky ,IPEL* Zariadenie
socidlnych sluzieb Lela, d’alej len ,,ZSS* prijima riaditel’ka ZSS a nim poverena
administrativna pracovni¢ka. Po otvoreni schranky sa podanie prevedie od listinne;j
podoby.

ZSS prijima elektronické zasielky v datovych formatoch DOC, DOCX, ODT, XLS,
XLSX, PDF, JEPG, HTML, PNG, XML. ZSS skontroluje obsah, format, bezpecnost’ a
moznost’ zobrazenia doruc¢eného elektronického zdznamu pouzivatel'sky zrozumite'nym
sposobom. Ak nie je mozn¢é zobrazit’ elektronicky zdznam pouZivatel'sky zrozumitel'nym
spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel'a, ZSS o tom odosielatel’a informuje .

Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana
elektronicka ¢asova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku
overenia v elektronickom systéme spravy registratiry. Doruc¢ena technicka sprava sa
nepovazuje za elektronicky zaznam.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny pracovnik prijima neelektronické zasielky, ktoré boli ZSS dorucené
prostrednictvom postového podniku, kuriérskej sluzby alebo osobne ak su adresované
Z7S. . Zasielku moze prijimat’ aj kazdy zamestnanec ZSS v ramci tradného konania.
Neelektronické zasielky adresované inej osobe administrativny pracovnik
neprevezme.

5.§ 1az3 vyhlasky & 410/2015 Z.z.
"-§ 1a2 3 vyhlasky & 410/2015 Z.z.
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Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na stpiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené
zasielky vrati poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné
nedostatky pri doruceni zasielok ZSS reklamuje v posStovom podniku. Podévanie
a dodavanie zésielok v postovom styku a spdsob ich reklamdacie upravuji posStové
podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zésielky, ktor ziadatel' podal osobne, mdze podatel'ia potvrdit’ odtlactkom
prezentacnej peciatky na kopii zdznamu alebo na prednom diele dorucenky podla
predtlace.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Podatelna triedi zasielky na :

a/ zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b/ zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo odbornému tuseku, ktord vedie ich
evidenciu

¢/ zasielky, ktoré sa odovzddvaji adresdtom neotvorené, to plati ak zésielka bola
dorucena prostrednictvom elektronickej schranky

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

Podatel'na neotvéara neelektronické zésielky, zasielky adresované riaditel’ke zariadenia,
zésielky oznacené heslom verejného obstaravania, zéasielky, ktoré nie su adresované ZSS.
Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlaCkom prezentacnej pecCiatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu. Ak bola zasielka v podatel'ni otvorend omylom, zamestnanec, ktory zasielku
otvoril, uvedie na obalke slova ,,Otvorené omylom* a pripoji ddtum, meno, priezvisko
a podpis.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred ndzvom ZSS. Tato sa oznali iba datumom dorucenia na obalke
a adresatovi sa odovzda neotvorena.

Triedenie zésielok sa vykonava podla adresatov (Usek/prevadzka zariadenia). Ak
nemozno z oznacenia zistit, komu je zésielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu
zasielky. Ak je obsah zésielky nejednoznacny, predlozi podatelnia zasielku riaditel’ke
na rozhodnutie o prideleni.

57§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.



(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu.
Otvaranie sutkromnych zésielok vykonava adresat, zasielky tykajuce sa verejného
obstaravania otvara komisia alebo uréeny zamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu
ostava, ak
a)zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i$i od podacej peciatky
postového podniku na obalke,
b)zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedené,
c¢) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,
d) mé datum podania zasielky pravny ucinok (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie,)
e) ide o staznost,, oznamenie, podnet obcana, alebo o peticiu,
) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
g) ide o zasielku doru¢ent na navratku,
h) ide o zasielku dorucent z cudziny.

(8) Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je uréené na
spracovanie viacerym spracovatel'om, tak sa zarad'uje do obehu vytvorenim jej
elektronickych kopii.

9) Elektronicka kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara ZSS tak, aby
obsahovala povodné oznacenie originalu zdznamu a aby bola zabezpecena
jednoznacna vizba medzi tymito zdznamami.

(10) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldogy, vSeobecne
zavéazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa
odtlackom peciatky neoznacuju.

CL 6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’
(2) Prijata elektronicku zasielku, ktorda ma byt zaevidovana v registratirnom denniku,

zamestnanec prevedie do listinnej podoby, ktort odovzd4d podatelni na zaevidovanie v
registratirnom denniku.

> § 6a 10 vyhlasky & 410/2015 Z.z.
10 & 35 a7 36 zakona o e-Governmente
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Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny pracovnik odtlaci prezentacnii
peciatku (Priloha €. 2) Cervenej farby v hornej Casti 'avej strany zdznamu alebo na
inom mieste tak, aby vSetky udaje zostali ¢itateI'né. Odtlackom prezentacnej peciatky
sa oznacuje aj neelektronicky zdznam vzniknuty zaru¢enou konverziou'® z pévodného
elektronického zdznamu. V odtlacku prezentacnej peciatky administrativny
zamestnanec vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a evidencné ¢islo zaznamu, ak ho
zaevidoval do registratirneho dennika. Dal3ie tidaje do odtlacku prezenta¢nej peéiatky
vpiSe spracovatel’.

Podatel'na vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola prilozend. Vyznaci jej
nomindlnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda riaditel’ke.

Ak sa po otvoreni zésielky zisti, ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril.
Povodna obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa spravnemu
adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté¢ zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na
stdne pojednavanie a vykonavacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkou na
poslednej zadnej strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdéavaju spracovatel’'ovi vytlacené.

Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronickd képia, oznaci sa
v pravom hornom rohu slovom , kopia“, ddtumom prijatia a identifikatormi povodného
prijatého elektronického zadznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie

Kopia sa odtlatkom prezentacnej peciatky neoznaci.

Pri vykonani zipisov v denniku odovzdd administrativny pracovnik zaznamy
riaditel’ke ZSS, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST

EVIDOVANIE ZAZNAMOV ASPISOV BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO

SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7

Evidovanie zdiznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiary

(1)

Evidovanie zaznamov aspisov bez vyuzitia -elektronického systému spravy

registratury upravuje osobitny predpis.'".

' §9, 7a8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.
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ZSS vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry v podatel'ni centralizovanym sposobom prostrednictvom registratirneho
dennika ZSS (d’alej len ,,dennik*). (Priloha €. 3).ZSS dalej vyuziva na evidovanie
zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie zdznamov.

V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zaznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie
spisu. Do dennika sa pre eviduju aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stupefi utajenia.'?

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy dennik. Dennik sa
uzatvara posledny pracovny den roka zapisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum,
odtlacok uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis
riaditel’ky.

ZSS d’alej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov :

a) pre uctovné zdznamy pouziva produkt Winibeu, od IVeS, organizacia pre
informatiku verejnej spravy, Kosice:

e pre oznacenie doslych faktir pouziva ¢islovanie z modulu Dodavatelia - Faktira ¢....,
Zalohova faktara C...;

e pre oznacenie objednavok pouziva ¢islovanie z aplikacie Objednavky : Objednavka €.
pre oznacenie odoslanych faktar  pouziva Cislovanie z modulu
Odberatelia - Faktura ¢...., - Zalohova faktara ¢€...;

e pre oznaCenie Cislovania prijemick a vydajok pouziva Cislovanie z modulu Sklad -
Prijemka ¢. ..., Vydajka ¢. ...,

e pre oznacenie odpisov sa pouziva ¢islovanie z modulu Majetok - DM;

e pre oznaCenie prijmu na Ufet pouziva Cislovanie zmodulu Banka -
Akonto C. ...,

e pre oznacenie vydavku zuctu (okrem FA) pouziva cislovanie zmodulu Banka —
Platobny poukaz ¢. ...;

e pre oznadenie internych dokladov pouziva oznadenie z modulu Uétovnictva —JZ, - ZZ ).

e pre oznaCenie Cislovania prijmového pokladni¢ného dokladu a vydavkového
pokladni¢ného dokladu pouziva modul Pokladnica

e pre oznacenie Cislovania ziadanky na prepravu pouziva modul Autodoprava

b) pre zaznamy mzdovej agendy ZSS vyuziva produkt WINPAM, od IVeS, organizacia pre

informatiku verejnej spravy, KoSice Zostavy sa vyhotovuju pod osobnymi Cislami
zamestnancov. Zaznamy personalnej agendy sa eviduju v osobnom spise amestnanca,
zostavy sa vyhotovuju pod osobnymi ¢islami zamestnancov.

ZSS vyuziva elektronické sluzby ministerstva vnutra CISMA, IS RA, ako aj elektronické
sluzby socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni, daiiového tradu, Statistického uradu. Do
tychto systémov zamestnanci ZSS vstupuji svojimi heslami a jednorazovym koédom
s mobilného autentifikatora.

12" Vyhlaska Narodného bezpe¢nostného turadu &. 48/2019 Z.z. .

9



¢) Pre zaznamy socialnej agendy ZSS vyuziva produkt SAZA od Promys soft s.r.o.

(6)

(7)

(8)

)

(10)

(11)

(12)

(13)

(14)
(15)

Zostavy sa vyhotovuju pod osobnymi ¢islami prijimatel'ov socialnych sluzieb (d’alej len
PSS).

Zéaznamy agendy sa eviduju v osobnom spise PSS.

Osobitnt evidenciu v zoSite alebo v knihe vedie ZSS pre st'aznosti, peticie, zaznamy tykajice
sa slobodného pristupu k informaciam, oznamenia protispolocenskej ¢innosti a zmluvy.

V registratirnom denniku sa vypliaju vietky udaje podla predtlate. Chybny zapis
sa Skrtne takym spdsobom, aby zostal Citatel'ny.

Registratirny dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Gplné a presné, ¢asovo
a vecne aktualne udaje o evidovanych zdznamoch.

Ciselny rad v denniku sa zacina vzdy prvym pracovnym diom kalendarneho roka
¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym dilom kalendarneho roka.

Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive
s oznacenim ,,Obsah spisu* (Priloha €. 4) a je neoddelite'nou sucast'ou spisu.

Prvy registraturny zdznam spisu zaevidovany do dennika sa zaroven zapiSe do obsahu
spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje v poradi
druhy registraturny zdznam v rdmci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa
uzatvara podciarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom ,,Uzatvorené
dia...., pocet listov..., spracoval... .

Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznaéenia ZSS a poradové &islo z obsahu
spisu, napr. 2016 /25-001

Strne zaznamy s eviduju a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne. Z elektronickych
zdznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie.

Ak zamestnanec ZSS po otvoreni sikromnej zésielky zisti, Ze zdznam ma Uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

ZSS zabezpeci podla potreby preklad alebo overeny uradny preklad zaevidované
cudzojazyéného zdznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym zdznamom a
pripojenym prekladom sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi doru¢enymi zaznamami.
Lehota na jeho vybavenie za¢ina plynut dilom dorucenia prekladu, ddtum dorucenia
prekladu sa vyznaci na zaznam i v denniku.

10



(16)

(17)

(1)
)

A3)

(4)

)

(6)
(7

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

Ak sa do registratirneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratrny zédznam,
ktorého elektronicky orgindl zostava ulozeny v elektronickej schranke, vyznaceni sa v
denniku alebo obsahu spisu aj ¢as prijatia/odoslania takéhoto zaznamu.

CL8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis."

Zariadenie tvori neelektronické spisy. Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a
obsah spisu- spis sa vytvara spajanim registraturnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej
istej veci.

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

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a
znak hodnoty podla registratirneho planu ZSS, vyhotovi spisovy obal a vloZzi don tlacivo
»Obsah spisu“. Za spravne pridelenie registratirnej znacky spisu je zodpovedny
spracovatel’ spisu.

Cislo spisu sa pridel'uje registratiirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti ZSS,

b) obsahujicemu informacie dblezité pre ¢innost’ ZSS,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu ZSS,

d) adresovanému ZSS, ale nepatriacemu do jeho poésobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti ZSS,

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

Cislo spisu obsahuje poradové ¢islo z dennika a rok anpr. 25/2016.

Spisovy obal (Priloha &. 5) je neoddelitel'nou stcast'ou spisu, do ktorého sa zakladaju
jednotlivé registratirne zdznamy spolu s prilohami a obsahom spisu. Spisovy obal
obsahuje Cislo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia,
oznaCenie veci spisu, datum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela
oznacenie ,,Spisovy obal“, a oznaCenie ,,obmedzeny pristup“, a ,stupeit
doverihodnosti‘

1§ 11 vyhlasky €. 410/2015 Z.z.
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(8)  Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku rovnakym c¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu
do nasledujticeho roku, uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

9) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zédznam vznikne v ZSS, zaeviduje sa v denniku nového kalendarneho roka, jeho
¢islo sa stava novym cislom spisu. Spis dostava novy spisovy obal. Prepojenie spisov
sa vyznaci v dennikoch obidvoch rokov (predchadzajice cislo, nasledujuce ¢islo).

(10) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa v
elektronickom systéme spravy registratiry pridel'uje nové Cislo spisu pri otvoreni nového
registratirneho dennika.

(11)  Spis sa uklada do registratury roka, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.
Jednotlivé registratirne zaznamy nesmu byt’ z uzatvoreného spisu vynaté.

CL9
Spisova zlozka

(1) Spis sa moze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, ze vybavovanie veci bude
prebiehat’ niekol’ko rokov alebo je to z procesného hladiska tcelné (napr. i€tovné zaznamy
personalnej agendy). Podmienkou vedenia spisovej zlozky je jej oznacenie osobitnym
identifikatorom.

(2) Evidovanie spisovych zloziek vedie ZSS prostrednictvom osobitnej systematickej
evidencie; zdznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.

(3) Spisovu zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zaznamy a obsah spisovej zlozky.

(4) Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje nazov ZSS, poradové Ccislo z evidencie osobitnej
systematickej evidencie a oznaCenie konkrétnej agendy; moze obsahovat’ aj rok zaloZenia
spisovej zlozky a oznacenie useku/prevadzky ZSS.

(5) Vsetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,,obsah zlozky*, ktory tvori
Prilohu ¢. 4.

(6) Spracovatel’ prideli spisovej zlozke registraturnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty
podla registraturneho planu zariadenia pri jej otvoreni. Tieto udaje vyznaci aj v osobitnej

systematickej evidencii.

(7) Spisova zlozka sa v registratarnom stredisku manipuluje podl'a ro¢nikov vyradenia.
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(1)
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(7

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL 10
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje
a) registratirnym zaznamom,

b) postupenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zédznamom.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych
technickych noriem "

Spracovatel’ podl'a pokynov riaditel’ky voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak
spracovatel’ zvoli pisomnt formu vybavenia, piSe iba v jednej veci; to neplati pri
hromadnych zasielkach. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky) , urobi o tom
zaznam na podani alebo vyhotovi uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ datum,
udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, spracovatel’ uvedie na spisovom obale oznacenie
obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci v evidencii
spisov.'®

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, zaujem o0sob jemu blizkych alebo osob, s ktorymi je
v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to riaditel’ku, ktora urci iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti ZSS, postupi
ho spracovatel' so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo
organizacii. Odosielatel'a o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného
listu, alebo upovedomenim o postapeni zaznamu. O vyrozumeni odosielatela pri
postupeni jeho konania v rdmci organizacnych zloziek pdvodcu rozhodne nadriadeny.
Odosielatel’, ktory neuviedol svoje meno a priezvisko alebo nazov sa o vybaveni veci
neinformuje.

4§ 12 vyhlagky ¢&. 410/2015 Z.z. v zneni neskorsich predpisov
'* STN 01 6910 Pravidla pisania a ipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac¢ listovych papierov na Gradné a obchodné listy

1§ 16 ods. 2 pism. j., a k., zdkona ¢. 395/2002 Z.z.
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(8)

9)

(10)

(11)

(12)

(13)

Registraturny zdznam, ktory je nezrozumitel'ny, necitateI'ny, nejednoznacny, neurcity,
obsahuje nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osoCovanie alebo
vulgarne vyrazy, popisuje rozne 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 domaha, alebo ide o d’alSie opakované podanie
toho istého odosielatel’a, sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel’a
0 tomto postupe.

Spisy sa vybavuji v lehotdch ustanovenych vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi', inak lehotu ur¢i riaditel’ka v zavislosti od nalichavosti a naro¢nosti
vybavenia veci. Ur€end lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku. Ak podanie
nemozno vybavit' v ustanovenej lehote alebo urcCenej lehote, alebo ZSS odstupi
s vybavenie inému organu alebo organizacii, treba otom odosielatela s uvedenim
dovodov informovat’.

Spracovatel zaradi névrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Riaditel’ka
skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného
hladiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavéznych pravnych predpisov
a internych predpisov.

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’ udaje, ako bola vec vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia
spisu.

Spracovatel’ mo6ze mat’ u seba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy. Uzatvorené
spisy, ktoré sa nachadzaji v uzamknutych priestoroch priru¢nej  registratiire, moze
mat’ spracovatel’ az do doby presunu spisov a odovzdania registratirnemu stredisku.

Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zdznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, trad ju pripaja odtlatkom peciatky
na prvua stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do 'avého
horného rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku
ktorému sa pripaja a daitum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia
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(1)
(2)

)

(4)

()

(6)

o)
)

()

vykonatel'nosti rozhodnutia. Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpise
zamestnanec ZSS, ktory ju pripojil a uvedie den, v ktorom tak urobil.

ClL 11
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'’

Na neelektronickych registratirnych zdznamoch ZSS odtlaca Cervenou farbou okriahlu
peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky a prezentacnu peciatku, ktoré odtlaca
¢ervenou farbou. Modrou farbou odtla¢a tradnt podlhovasti napisova peciatku, ktorej
text je zhodny s textom zéhlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtlaca.

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

ZSS vedie evidenciu uradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok uradnej peciatky
s uvedenim mena, priezviska, funkcie, datumu a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal
a pouziva, datumu vratenia a ddtumu znicenia uradnej peciatky.

Neplatné, poSkodené alebo necitatelné uradné peciatky sa musia likvidovat
komisionalne a o likvidécii sa spiSe zaznam. Komisiu vymenuje riaditel’ka.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutna sucast’ registraturneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvizny pravny predpis alebo zauzivana
prax v obchodnom alebo tiradnom styku.

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'®

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

Registratirne zaznamy podpisuje riaditel’ka alebo fiou povereny zamestnanec ZSS
v rozsahu zverenej pdsobnosti, ktori ma uvedenu v naplni prace. Z podpisového
prava vyplyva aj zodpovednost' za vecni a formalnu spravnost podpisovaného
zaznamu "

17§ 13 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z.z. v zneni neskorsich predpisov
'8 14 vyhlagky ¢&. 410/2015 Z.z. v zneni neskorsich predpisov
' Organiza¢ny poriadok



4) Meno, priezvisko, funkéné oznaCenie podpisujuceho sa vytladia. Ak zdznam
v nepritomnosti riaditel’ky podpisuje niou povereny zamestnanec, pripoji pred svoj
podpis skratku ,,v.z.“(v zastipeni).

(5) Podpisovanie elektronickych zdznamov platnym zaru¢enym elektronickym podpisom
upravuje osobitny predpis **

(6) Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecat'ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka  ¢asova
peciatka. K internému elektronickému zdznamu sa pripaja elektronicky podpis.

(7) Elektronické prilohy vo formate PDF a elektronické prilohy vytvarané
prostrednictvom  elektronického formulara zariadenie autorizuje kvalifikovanym
elektronickym podpisom.

(8) Ak sa registratirne zaznamy odovzdéavaji na rozmnoZovanie, podpise riaditel’ka original,
v tomto pripade sa za jej vytlaenym menom a priezviskom uvedie skratka ,v.r.‘
(vlastnou rukou). Pod ukon¢enym textom sa v 'avom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za
spravnost  vyhotovenia®“ doplnend vytlacenym menom, priezviskom a podpisom
zamestnanca zodpovedného za spravnost’ podpisania schvalené¢ho konceptu.

9) Rozmnozovanie z4znamov obsahujucich osobné udaje je mozné len na zaklade
pisomného sthlasu dotknutej osoby.*

(10) Postup pri rozmnozovani zaznamov obsahujucich utajované skutoCnosti upravuje
osobitny predpis.*

CL13
Odosielanie zasielok

(1)  Odosielanie zéasielok upravuje osobitny predpis.”

(2) Spracovatel’ vyznac¢i vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zéasielky a datum
odoslania vyznaci v evidencii spisov.

»Zakon NR SK ¢&. 215/2002 Z.z. o elektronickom podpise a 0 zmene doplneni niektorych zékonov , zdkon 41/2011
Z.z. ktorym sa meni a doplia zakon ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach

' Zakon NR SR &. 122/2013 Z.z.. o ochrane osobnych idajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

2Z4kon NR SR &.215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov v
zneni neskorsich zmien, vyhlaska NBU ¢. 453/2007 Z.z. o administrativnej bezpecnosti

» § 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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(12)

Neelektronické zasielky sa odosielajii prostrednictvom podatelne obyc¢ajnou postou,
doporucene, na navratku (dorucenku), doporuc¢ene na navratku s oznacenim “do
vlastnych ruk”, dalej kuriérnymi sluzbami, zamestnancami ZSS, alebo elektronickou
posStou. Registratirne zaznamy uréené na odoslanie poStou sa odovzdavaju v
zalepenych obalkach s uvedenim ¢isla spisu do podatelne.

Elektronické zasielky sa odosielaji prostrednictvom elektronickej schranky,
elektroinickej poSty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. ZSS vyuZiva na
odosielanie elektronickych registararnych zédznamov spravidla modul elektronického
doruCovania. Na dorucovanie elektronickych registratirnych zaznamov pri vykone
verejnej moci sa vztahuje § 29 zdkona o e-Governmente v zneni zékona ¢. 273/2015 Z. z.

Elektronicky registraturny zdznam vyhotoveny ZSS pri vykone verejnej moci méze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu, nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného
elektronického registratirneho zdznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy
elektronického registraturneho zdznamu ZSS vyhotovuje vo formatoch podl'a osobitného
predpisu®

Ak nejde o doruCovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zdznam vyhotoveny
ZSS moze byt odosielany aj v podobe zarucenej konverzie povodného dokumentu;
nezakladd sa do spisu. Z odoslaného registratirneho zaznamu moze ZSS vyhotovit
zaruc¢enu konverziu pévodného dokumentu aj na ziadost’ adresata.

Sukromné koreSpondencia je z prepravy s iradnymi zésielkami vylucena.

Podatel'na roztriedi registratire zaznamy podla sposobu odoslania. Zasielky adresatom,
s ktorymi je pravidelny postovy styk, zdruzuje do spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zésielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorucenku) sa zapisuji do postovych podacich harkov, v ktorych poStovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa do dorucovacich harkov nezapisuju a ich prijem
sa nepotvrdzuje.

Doporucene na navratku s ozna¢enim ,,do vlastnych rak* sa odosielaju aj zaznamy s dokladmi,
ktoré ZSS vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit
preukazatel'nost’ dorucenia.

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

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani
jej osobnej totoznosti obcCianskym preukazom, uradnym preukazom, cestovnym dokladom,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa
podpisuje na kopii registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu
prevzatia. Registratirny zdznam adresovany pravnickej osobe fyzickd osoba prevziat’ nemoze,
takyto registratirny zaznam moZe prevziat' iba jej Statutarny zastupca. Udaj o osobnom
prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

Ak bola zasielka vratenda ZSS ako nedorucitelna, podatelnia porovna spravnost udajov
s tidajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zasielky alebo
0 jej pripadnom opédtovnom odoslani zaeviduje spravca zaznamov v evidencii spisov.
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PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

ClL 14
Registratirny plan

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

Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratiirna znacka urcuje ich miesto v registratire uradu. Sklad4 sa z abecedne;j
alebo z alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé
pismeno vecnu skupinu spisov v rdmci danej agendy a Cislica druh registraturneho
zédznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registratirny plan ZSS a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry ZSS v
spoluoraci s archivom a predlozi ho archivu na schvélenie.

ClL 15
Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov

Ukladanie registratrnych zaznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje
osobitny predpis.**

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak

je spis neuplny, zodpovedd za jeho doplnenie. V pripade straty registratirneho
zdznamu, referent spisu tito skutocnost’ vyznaci v zbernom harku spisu a potvrdi tato
svojim podpisom.

Uzatvoreny spis sa uklada v priru¢nej registrature a registratirnom stredisku®
Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktora ZSS vyhotovilo,

nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do prirucnej registratiry ani do
registratirneho strediska s vynimkou zdznamov uctovného charakteru.

2 § 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. . o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o
tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov

2§ 20 ods. 1 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
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Cl. 16
Priru¢na registratira ZSS

Vedenie priruénej registratury upravuje osobitny predpis.*®

Priru¢nu registraturu tvoria uzatvorené spisy ZSS a jeho jednotlivych organizacnych
zloziek , ktoré sa ukladaji na jednom mieste, kde zostavaji ulozené jeden kalendarny
rok nasledujtci po roku ich uzatvorenia. Manipulovat’ s nimi mdze iba riaditelkou
povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné uloZenie, uschovu a ochranu.
Miesto ich ulozenia urci riaditel’ka.

V priruénej registratire sa spisy ukladaji podla ro¢nikov apodla registraturnych
znaciek v samostatnej uloznej jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde su ulozené
podla ¢iselného poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

Spracovatel’ pred odovzdanim spisu do prirucnej registratiry vyradi z neho nadbytocné
vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

Riaditel’kou povereny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje jeho tuplnost
a uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registraturnou znackou,
znakom hodnoty a lehotou uloZenia neprevezme.

Nadriadeny utvaru dosledne dba o spravu priru¢nej registratiry a v sulade s
ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca utvaru.

Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly), v ktorych st spisy ulozené sa
oznacia Stitkom s ndzvom ZSS, nazvom druhu agendy priradenej k registraturnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane ustanoveny,
lehotou uloZenia, ¢islami spisov a ro¢nikom spisov (Priloha €. 6).

Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire odovzdavajua
spolu s evidenénymi pomdckami do registratirneho strediska s dvomi vytlackami
zoznamu odovzdanych spisov. (Priloha €. 7).

Spréavca registratiry po kontrole vyznac¢i v odovzdavacom zozname chybajice spisy.

Spisy do registratirneho strediska sa odovzdavaji tUplné, riadne oznacené
ausporiadané podla registratirnych znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia
v odovzddvacom zozname znakom ,,0* na pravom okraji pri prislusnom Ccisle spisu.
Registratirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

% §18 vyhlasky €. 410/2015 7. z. .



(1)
2)

3)

(4

)

(6)

(7)

20
Cl 17
Registraturne stredisko ZSS

Cinnost’ registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.?’

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

Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratury ZSS.

Spréavca registratiry

a) organizuje av stanovenych terminoch prebera do registratirneho strediska
uzatvoren¢ spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a ukladé prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specidlnych druhov
zaznamov,

g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto poriadku,

h) zabezpecuje skolenia k tomuto predpisu,

j) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry
uradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podla jednotlivych organiza¢nych
zloziek a v ramci nich podla ro¢nikov a registratirnych znaciek so zachovanim
¢iselného poradia v rdmeci registratirnej znacky.

Specialne druhy registratirnych zaznamov sa ukladaji v registratirnom stredisku
oddelene.

Riaditel’ka dosledne dba o také wumiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratirneho  strediska, aby splialo podmienky pre vSestranni ochranu
registratary.”

27820 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. .

581715 vyhlasky MV SR ¢€.628/2002 Z.z., ktorou sa vykonéavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registrattirach
a o doplneni niektorych zakonov v znenei neskorsich predpisov

20
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SIESTA CAST

Cl18
Pristup Kk registratire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.”

Pristup k registratire sa uskutoCfiuje nazeranim, vypoziCiavanim a vyhotovovanim
odpisu, vypisu, potvrdenia a kopie zo spisu.

Pristup k spisom ulozenym v prirucnych registraturach alebo v registratirnom stredisku
sa zamestnancom ZSS umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
uloh, ako aj pri poskytovani informdcii verejnosti v pritomnosti spravcu registratary
podl’a tychto zasad:

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

b/ zamestnanci ZSS mo6zu nazerat’ do spisov alebo vypoziciavat’ si spisy, ktorych neboli
spracovatel'om so sthlasom riaditel’ky alebo fiou povereného zamestnanca ZSS.

Vyuzivanie registratiry sa uskuto¢niuje v stilade so zakonom o ochrane osobnych udajov
v informa¢nych systémoch®

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku (Priloha ¢. 8). Vypozi¢ny
listok sa vypliluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy Ziadany spis osobitne. Vypozicny
listok sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

ZSS umozni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh.
ZSS moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky.

VypoZi€anie spisu mimo ZSS moze 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 adruh priloh, identifikatné tdaje o ziadatel'ovi a dévod
vyziadania.

Spisy sa vypozi¢iavaju mimo ZSS v nim urcenych lehotach, najviac na 30 dni. Spravca
registratiry ZSS moéze so suhlasom riaditelky lehotu v odovodnenych pripadoch
predlzit.

Spravca registratary vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozicania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu
(Priloha €. 9) tomu, kto spis vratil.

29 § 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhldsky ¢. 49/2019 Z. z., zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o
zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.

30 Zakon €. 122/2013 Z.z. 0 ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z.z.
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ZSS vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a képiu registratirneho zdznamu za thradu nakladov
a osvedcuje na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; ZSS osved¢eny odpis, vypis,
potvrdenie a kdpia nahradzaju original registratirneho zdznamu.*'

SIEDMA CAST

VYRADOVANIE SPISOV
CL 19

Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
aSpecialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclenuju registratiirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje
sa ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alSiu ¢innost’ ZSS
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia®.

Vyrad'ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze :

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratury je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentdrnu archivnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty
ulozenia a po vyradeni z registratury je ureny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych
druhov registraturnych zdznamov (aj Specialnej registratury) s odchylkami podl'a
osobitnych predpisov’

CL 20

Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.

Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zadznamu. VsSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentéarnej hodnoty a mozu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné
pre d’alSiu ¢innost’ ZSS. Spisy oznacené znakom hodnoty ,,A* st uréené na odovzdanie
do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

3 § 16 ods. 2 pism. 1) zakona ¢. 395/2002 Z.z. v zneni zakona ¢. 266/2015 Z.z.
33§ Napriklad zdkon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 48/2019 Z. z.
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(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota za¢ina plynat’ 1. januara

roku nasledujucom 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 pdvodnom registratirnom usporiadan.

(3) Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaju spréavcovi

(4)

(1)

2)

€)

(4)

()

registratary.**

Registratirne zdznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia,
ak:
a) ZSS zanika bez pravneho nastupcu podl'a § 16 ods. 2 pism. 0) zakona,

b) sa skracuje lehota ulozenia podl'a registratirneho planu platného v Case
vyrad’ovania registratirnych zaznamov,

¢) ZSS pisomne vyhlési, Zze vyhotovil hodnoverné képie registratirnych ~ zaznamov,

d) degradacia registratirnych zdznamov sposobend mimoriadnou udalost'ou alebo
nedostato¢nou ochranou dosahuje stupeii, kedy ich uz nie je mozné zachranit’.”

Cl. 21
Postup pri vyrad’ovani spisov aspecialnych druhov zaznamov

ZSS predkladd navrh na vyradenie spisov a $pecidlnych druhov registratirnych
zaznamov, ktorym uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len ,vyradovanie spisov‘),
vzniknutych z jeho ¢innosti minimalne raz za 5 rokov *® archivnemu orgéanu.

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

Vyrad’'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty uloZenia sa pripravuje
v registratirnom stredisku.

Vyrad'ovanie spisov sa uskuto¢ni v sulade s registratirnym planom platnym v Case
vzniku spisov.

Vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje
v $pecializovanych registratirnych strediskach.

3 34§10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.

33§ 10 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

3§ 18 az § 22 zdkona &. 395/2002 Z. z.
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Cl. 22
Navrh na vyradenie spisov

Spréavca registratary ZSS pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len ,,navrh*) (Priloha €. 12) K navrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych
skupin spisov so znakom hodnoty ,,A“ (Priloha €. 11) a zoznam vecnych skupin
spisov bez znaku hodnoty ,,A“ (Priloha €. 10), podla vzorov zverejnenych na
webovom sidle ministerstva vnutra.Navrh schvaleny riaditelkou sa zaeviduje
v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) predlozi archivu. Kopie si

ponecha registratirne stredisko.

V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podla ¢l. 20 ods. 4 pism. a), c) alebo d)
tohto registratirneho poriadku povereny zamestnanec alebo spravca registratiry
pripravi navrh na osobitné vyradenie spisov’” K navrhu na osobitné vyradenie prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin
spisov bez znaku hodnoty ,,A*, podla vzorov zverejnenych na webovom sidle
ministerstva vnutra.

ZSS predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portadl MV SR).

Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujucich utajované skutocnosti aj s
prilohami (zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir sekcie verejnej
spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Spisy uvedené v navrhu zostant ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené zamestnancom
archivneho orgénu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvédznost na predchadzajice
vyrad’ovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na
prepracovanie. M6ze vykonat’ odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu
hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalt
dokumentarnu hodnotu a si uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy
nemaju trvall dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie®

Znicenie spisov sa uskutocnuje na naklady ZSS.

37§11 ods. 2 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
% 8§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona &. 395/2002 Z. z.
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Cl. 23

Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

ZSS zabezpeCi vSestrannu 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.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom®” Vyhotovuje ho archiv
na zaklade odovzdavacieho zoznamu archivnych dokumentov vyhotoveného ZSS.
(Priloha ¢.13).

Evidencné pomdcky sa odovzdavaji 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 uskutoc¢ituje na naklady ZSS.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 24
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis*

)

3)

(4)

Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach ZSS vicsieho rozsahu alebo pri
zmene pOsobnosti ZSS.

Predmetom spisovej rozluky su registratirne zdznamy a spisy, ktorym neuplynula
lehota ulozenia.

Pred vykonanim spisovej rozluky sa vypracuva navrh na vyradenie registratirnych
zdznamov a spisov obsahujuci zoznam vSetkych registratirnych zdznamov, ktorym
uplynula lehota uloZenia.

39§ 24 ods. 3 pism. ¢) zakona ¢. 395/2002 Z. z.

40§ 14a vyhlasky &. 628/2002 Z.z.
4§ 22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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(5) O odovzdani registraturnych zdznamov a spisov, ktoré boli predmetom spisovej rozluky,
sa vyhotovuje protokol. Sucast’ou protokolu je zoznam odovzdavanych registratrnych
zadznamov a spisov a evidencné pomocky k nim.

(6) Spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky sa zaeviduju v registratirnom denniku

alebo v elektronickom systéme spravy registratury pravneho nastupcu ZSS.

(7)  Uzatvorené spisy sa zaeviduju v evidencii registraturneho strediska pravneho nastupcu
ZSS.

(8) Ak sa vykonava sprava registratury ZSS a jeho pravneho nastupcu prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry, vykondva sa spisova rozluka a odovzdanie
elektronickych registratirnych zdznamov a elektronickych spisov prostrednictvom tohto
systému.

CL 25

Sprava registratiry pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spravu registratiry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis*

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

3) Ak bezpecnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratary
neumoznuju zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit’ pristup do
informacného systému alebo zariadenie nemd informacny systém zavedeny,
odporti¢a sa pre externu aj internti komunikaciu vyuzivat’ elektronickd postu (e-mail).

4) Vsetky registraturne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska st
suCastou registratiry ZSS.

Cl.26
Sprava registratiry vmimoriadnej situacii

(1) Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*
(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadne;j situdcii ZSS vedie spravidla

bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom
registratirneho dennika.

42§ 23a vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
#§ 24 ¢ 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni
neskorsich predpisov
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(3)  Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktora bude zariadeniu v pripade potreby poskytnuta.

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

DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

ClL 27

Zrusuje sa Registratirny poriadok a registraturny plan ,,IPEL*, Zariadenie socialnych sluzieb
Lela ¢€.263/2016 zo dia 1.jidla 2016.

Cl. 28

Tento registratirny poriadok nadobuda uc¢innost’ dia 1. januara 2025 .
V Leli, diia 31.12.2024

C.j. 263/2025

Mgr. Lydie Kunyova ZSS
riaditel’ka



Priloha €. 1 k Registraturnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel’a ¢.
263/2025

Registraturny plan



»IPEL*, Zariadenie socialnych sluzieb Lel’a, ¢. 17, 943 65 Lel’a

Registratirny plan

Zoznam znakov registraturneho planu podl’a vecnych skupin

VSeobecne

Usek riadenia

Usek ekonomicky

Usek stravovaci

Usek socialny

Usek zdravotnicky

Usek prevadzkovo-technicky

QEEOAOR >



Registraturna textovy popis registratiirnej znacky znak lehota

znacka hodnoty ulozenia
A Vseobecne
AA Analyzy a rozbory ¢innosti
AAl Vlastné- dlhodobé A 10
AA2 Vlastné- kratkodobé
AB Bezpecnost pri praci a poziarna ochrana
AB1 Kompl.previerky, smernice a §kolenia

PO,CO a BOZP A 10
AC Pravne zastupovania a sidne spory A 10
AD Delimita¢né protokoly A 10
AE Evidencie ostatné 10
AG Smernice, pokyny
AGl1 Vlastné A 10
AG2 Inych 10
Al Rozpocty a finan¢né plany
All Dlhodobé A 10
A2 Kratkodobé
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

AT
ATl
AT2
AU
AUI
AU2
AV
AW
AX

AZ

BA

BB

CA
CAl
CA2
CA3
C A4
CA5S
CA6

CB

CcC
CD

CE

Registraturne denniky a indexy A

Statistika
Roc¢na dlhodoba A
Kratkodoba

Organizacia ¢innosti /plany a pod./
Poriadky Stataty a vlastné smernice
Kontrola a organizacia org.opatreni

> >

Spravne konanie /vykon/

Programy a koncepcie

Komisie, poradné organy

Zapisy z porad

Usek riaditela

Zriad’ovacie dokumenty A
Kore$pondencia riaditel’a

Usek ekonomicky

Uétovné doklady

Uctovné vykazy a uzavierky — ro¢né A
Uctovné doklady — faktary

Uc¢tovny rozvrh

Hlavna kniha

Pokladni¢né doklady

Pohl'adavky, fakturovanie

Investicné doklady(projekt.dok. kalkulécie,
kolaud.protokol) A

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

Evidencia skladovych zasob

3.

10

10
10

10

10

10

10

10
10
10
10
10

10

10

10



CF

CG
cl

CK

CL

CM

CN

CcO

DA

DB

DC

DD

DE

DF

DG

DH

EA

EB

EC

ED

Socialny fond

Pomocna evidencia

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

Mzdové listy

Zrazky

Poistné fondy
Persondlna evidencia

Osobné spisy zamestnancov

Usek stravovaci

Evidencia stravovacieho tseku

Supisky zasob 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 socialny

Socialna evidencia

Nemoc. a soc.davky klientov

Kniha klientov

Evidencia nastupu klientov do zariadenia

_4-

10

50
5
10
10
70
od roku

narodenia
zamestnanca

10

10

10

10

10

10

10



EE

EF

EG

EH

EJ

EK

ER

EP

ES

EL

EM

EN

EO

FA

FB

FC

FD

FE

FF

GA

Evidencia ukon¢enia pobytu v zariadeni
Rozhodnutie o ustavnej vychove
Kniha umrti

Poradovnik ¢akatel'ov o umiestnenie
Osobné spisy klientov

Osobné karty oSatenia klientov
Registre

Evidencia depozitov

Evidencia vkladnych knizZiek klientov
Opatrovatel'ska starostlivost’
Kulttarno- spolo¢enska ¢innost’

Zaznamy o poruSeni pobytu v zariadeni

Dokumentécia ndhradnej rodinnej starostl.

Usek zdravotnicky

Zdravotna evidencia

Zdravotna dokumentécia klientov
Epidemiologické opatrenie

Rozpisy sluzieb

Denné hlasenie sluzieb

Zaznamy o dennych zdravotnych stavoch
Usek prevadzkovo — technicky

Prevadzkovo- technickd dokumentacia

10

10

10

10

10

10

10

10

45

10

20

10



GB

GC

GD

GE

GF

GG

GH

GJ

GK

GL

GM

Autoprevadzka

Zakladna evidencia budov a pozemkov
Zakladna evidencia inventarneho zariadenia
Dokumentécia stavieb

Inventarizacia- zapisnice

Inventarne karty hmotného majetku
Protokoly o vyrad’ovani hmotného majetku
Verejné obstardvanie

Revizie

Kolauda¢né rozhodnutia

Evidencia spotreby energie

50

10

10

10

10

10



Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socialnych sluZieb Lel’a ¢.
263/2025

PREZENTACNA PECIATKA

(VZOR)

Néazov povodcu

Datum

o . Cislo spisu :
Cislo zaznamu: P

Prilohy: Vybavuje:




Priloha €. 3 k Registraturnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel’a ¢.
263/2025

REGISTRATURNY DENNIK
Y . | Vybaven
Cisl | ;.. Dosllo od Obsah podania Vybavuj é- Dria
(Cislo a datum) e .
o] odoslané

Dna Predchdadzajuce €. | Prilohy UloZené pod zn.




Priloha €. 4 k Registraturnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel’a ¢.
263/2025

OBSAH SPISU/ZLOZKY

,IPEL* Zariadenie socidalnych sluzieb Lela
nazov organizacnej zlozky

Vec: Cislo spisu:
Datum
Por. doruceni Odosielatel’/ Pocet Datum Sposob Fo_m}a
< a/ , Vec . . . orginalu
¢. zazn. . adresat priloh | vybavenia vybavenia .
odoslani zaznamu
a
001
002
003
N
Vyhotovil:

Dna:




Priloha ¢. 5k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socialnych sluzieb Lela €.
263/2025

SPISOVY OBAL
/akladné Cislo: Vec:
Obmedzeny pristup:
Stupeni dovernosti:
atum evidencie:

Registratirna Enak hodnoty/
znacka chota ulozenia Vybavuje:

IDétum uzatvorenia spisu:




Priloha €. 6 k Registraturnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel’a ¢.
263/2025

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

“IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel'a

Vec
Registratiurna Ifnak hodnoty a
znacka: ehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: [Poznamka:

Cisla spisov:




Priloha €. 7 k Registraturnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel’a ¢.

263/2025

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DOREGISTRATURNEHO STREDISKA

»IPEL* Zariadenie socidlnych sluzieb Lela

Organizacna zlozka:
Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Por ¢. RZ

Cislo spisu

ZH-LU

Forma

spisu

Poznamka

Registraturne stredisko

Podpis

RZ -
ZH -
LU -
Poznamka:

registraturna znacka
znak hodnoty
lehota uloZenia

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

Odovzdavajtci organizaény Utvar

Podpis




Priloha €. 8 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socialnych sluzieb Lela €.
263/2025

VYPOZICNY LiSTOK
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:
Pocet listov:




Priloha €. 9 Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socialnych sluzieb Lela €.
263/2025

REVERZ

“IPEL”, Zariadenie socidlnych sluzieb Lel'a

Vase dislo:

Nase dislo:
Vypozi€na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozi€ku od.........cccccvvevvvrennnennnne.
Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych
miestnostiach a za tym uéelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis
(zdznam) vratime v pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote

Vratené dna: ................... Vypozicané diia............ccceen.e...
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVATU: oo, zastupcu Ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: .cvveeiieeieeeee Podpis: coveeiieeiieeee

Pecdiatka: Pecdiatka:



Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socialnych sluzieb Lel’a
¢. 263/2025

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ..A"
NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

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

Vysvetlivky:

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

RZ - registratiirna znacka

Vecna 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 .
263/2025

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ..A"
NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rok Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha €. 12 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socidlnych sluZieb LeTla €.
263/2025

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

“IPEDL”. Zariadenie socialnych sluzieb Lela &
263/2024

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

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

Vec: Navrh na vyradenie registratarnych zdznamov - predloZenie

Podl'a § 19 zékona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zaznamy
pochadzajuce z ¢innosti ,,IPELC* Zariadenie socialnych sluzieb Lel'a , ktoré uvadzame
v pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym
poriadkom ........cccooeviriiiiininiiiene Coverrereee z roku ..... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek zrokov ....... odovzdat’ do Statneho
archivu v Nitre, pracovisko Archiv Nové Zamky.
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na zniCenie.

Registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku ,JPEL* Zariadenie
socidlnych sluzieb Lela.

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

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozené¢ho navrhu na vyradenie registraturnych zaznamov
so znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Telefon Fax E-mail Internet ICO

Priloha €. 13 k Registratirnemu poriadku “IPEL”, Zariadenie socialnych sluzieb LeTla €.
263/2025

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

“IPEL?”, Zariadenie socialnych sluzieb Lela

Por. RZ Nazov vecnej Rok Mnozstvo Cislo
ukladace;j

¢. skupiny jednotky
1.

2

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanoénov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



