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Registratlirny poriadok a registratiirny plan pre spravu registrattry

Centra socidlnych sluZieb - NADEJ, 018 21 DOLNY LIESKOV 197

Na zabezpedenie jednotného postupu pri  sprave registratiry podla osobitného predpisut
v posobnosti Centra socialnych sluzieb — NADEJ, 018 21 DOLNY LIESKOV 197 (dalej len
»zariadenia®) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup ,,zariadenia“ pri sprave registratiry, a to najmé pri
manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani
spisov. Sucast’'ou registratirneho poriadku je registratirny plan ,,zariadenia®, ktory tvori prilohu
¢. 1 tohto predpisu.

@ Na registratiirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuji vieobecne zavizné pravne
predpisy a interné predpisy, u¢tovné zaznamy, zdznamy personalnej agendy, zaznamy a podania
socialno-zdravotnickej agendy (d’alej len ,Specidlne druhy registratirnych zaznamov®), sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahujii primeranym spdsobom.?

(3) Tento registratirny poriadok je uréeny iba pre vnutornu potrebu ,,zariadenia®.

(4) Sprava registraturnych zaznamov prostrednictvom elektronického informac¢ného systému na
spravu registratiry (d’alej len ,elektronicky systém spravy registratiry®) je zabezpecCovana
prostrednictvom pocitacovej aplikacie Crystal Office. ,,Zariadenie* zabezpeci ochranu udajov
elektronického systému spravy registratiry pred poskodenim, neziaducou zmenou alebo
neopravnenym pouzitim. ,,Zariadenie* pouziva len aplikaciu systému Crystal Office.

(5) Spravu registratiry zabezpe¢uje podatel'fia, ktora plni aj funkciu vypravne. Cinnost’ podatelne,
registratirneho strediska a funkciu spravcu registratiry ,,zariadenia® zabezpecuje zamestnanec
ekonomicko — prevadzkového useku ,,zariadenia“.

(6) Riaditel’ ,,zariadenia* dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry
ustanovenia registratirneho poriadku, a to Vv rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

(7) Za dodrziavanie ustanoveni tohto nariadenia v ramci organiza¢ného utvaru zodpoveda prislusny
nadriadeny, alebo vedutci zamestnanec (d’alej len "nadriadeny").

(8) ,Zariadenie*“ spravuje registratru tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zniceniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratury zapisnicu o vysledkoch $etrenia a moznych désledkoch
poruSenia celistvosti registratary. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spésob nahradenia

1§ 16 ods. 3 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov Vv zneni
neskorsich predpisov.
2 zakon ¢. 431/2002 Z. z. o titovnictve v zneni neskor$ich predpisov, zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach, zakon

¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢&. 84/2014 Z. z., vyhlaska Narodného
bezpecnostného uradu ¢. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti
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registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel
,zariadenia®. V pripade potreby ,,zariadenia“ pristapi K rekonstrukcii spisu podl'a osobitného
predpisu.®

Zamestnanec pri skonceni sluzobného pomeru, rozviazani pracovného pomeru, sluzobného
pomeru alebo §tatno-zamestnaneckého pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne

odovzda nadriadenému useku spisy a evidenéné pomocky.

Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specialnych druhov zdznamov ,,zariadenia® vykonava
Statny archiv v Trencine, pracovisko Povazska Bystrica.*

,Zariadenie“ vedie evidenciu zdznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

CL2
Zakladné pojmy

Na ucely tohto predpisu sa rozumie
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zédznamom pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti ,,zariadenia“ alebo bola ,,zariadeniu® dorucena,

spisom registratarny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v savislosti
S vybavovanim tej istej veci,

spisovym obalom neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaji jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje,
spisovym zvidzkom subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod roznymi Cislami Spisov
a tykaja sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia,

internym zdznamom registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo
viacerych utvarov alebo organiza¢nych zloziek ttvaru,

registraturou subor vSetkych registratirnych zdznamov evidovanych ,,zariadenim®,

evidenénymi pomdckami vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlatové vystupné
zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii (
iISPIN, W-MZDY, Program kuchyiia, Proebiz, EKS)

registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuju vybavené a uzatvorené spisy
utvaru do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia,

zasielkou zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi,

spracovatelom zamestnanec ,zariadenia®, ktorému bol registratirny zdznam prideleny na
vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za
vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registraturneho zaznamu alebo spisu,

podatelfiou pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich pridelovanie
zamestnancom, ako aj odosielanie zasielok; pre useky, ktoré zabezpecuju spravu registratiry s
vyuzitim elektronického systému spravy registratiry zabezpeCuje podatelnia aj evidovanie
zdznamov dorucenych prostrednictvom nej v denniku zaznamov,

spravcom registratiry je zamestnanec zariadenia, ktory vykonava Cinnosti podla ¢l. 16 ods. 3
tohto registratirneho poriadku a metodicky usmeriiuje zamestnancov ,zariadenia“ na useku
spravy registratury, zodpoveda za metodické usmeriiovanie a koordinaciu vsetkych odbornych
¢innosti stvisiacich so spravou registratiry ,zariadenia® vratane cinnosti registratirneho
strediska,

osobitnou systematickou evidenciou evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zaznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym sposobom, vratane ich zaevidovania v
registratirnom denniku.

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4§ 24 a § 24a zékona ¢. 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. ) zdkona ¢. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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DRUHA CAST
ZASIELKY

C1.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis.

(2) ,,Zariadenie* prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
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posty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima podatel'na.

»Zariadenie* prijima elektronické zésielky v datovych formétoch doc., docx. jpg., jpeg., png.,
pdf., rtf., xIs., xIsx. Ak je elektronicka zasielka doru¢ena v inom datovom formate, povazuje sa za
nedorucent (alebo zariadenie popise postup manipulédcie s takymito zasielkami).

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Podatelna prijima zasielky, ktoré boli ,,zariadeniu“ doru¢ené prostrednictvom postového podniku,
kuriérnej sluzby alebo podania doruc¢ené do podatel'ne osobne ak su adresované ,,zariadeniu®.
Podania méze v ramci ,zariadenia® uradného konania prijimat vedica ekonomicko-
prevadzkového tseku v zastipeni spravcom registratiry a veduca socidlneho useku v zastipeni
socialnym pracovnikom.

Nedostatky pri doruéeni zasielok podateltia reklamuje v postovom podniku. Podavanie
a dodavanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklaméacie upravuju postové podmienky
vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktora ziadatel’ podal osobne mdze podatelna potvrdit’ aj na prednom diele
doru¢enky podla predtlade. Prevzatie zasielky doruéenej kuriérom sa vyznadi
v dorucovacej knihe alebo na supiske, ktorou boli prijaté.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zisielok upravuje osobitny predpis.

Podatelna triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaevidujt,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresaitom neotvorené,

C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu.

Podatel'na neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat,
zasielky adresované Statutdrom; takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dal$iu manipuldciu Vv stlade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom ,,zariadenia“.

6 §1az§3vyhlagky ¢ 410/2015 Z. z.
7§ 4 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
8 § 5 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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Triedenie zésielok sa vykonava podla adresdtov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka
ur¢end, urci sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny, predlozi
podatelna zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

Otvéaranie zasielok na meno, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava na titvare nadriadeny
alebo nim povereny zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostava, ak

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

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

¢) ma datum podania zasielky pravny u¢inok,

d) je na obalke odtlacok prezentaénej peciatky,

e) ide o zasielku doruéent na navratku.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznac¢ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

Prijaty neelektronicky zaznam sa oznaéi prezentaénou peciatkou. V pripade, Zze sa prijaty
elektronicky zaznam vytlaci tak sa oznaci pismenom E.

Na prijaté neelektronické zaznamy podatelna odtlaci prezentaénu peciatku, ktorej vzor tvori
prilohu ¢. 2 tohto predpisu. V odtlac¢ku prezentacnej peciatky podatel'ia vyznaéi datum dorucenia,
pocet priloh a evidenéné &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalsie
udaje do odtlacku prezentaénej peciatky vpiSe zamestnanec, ktory je povereny spracovanim
zaznamu.

Podatel'a vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola prilozena. Vyznaci jej nominalnu
hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda poverenému zamestnancovi.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obalka sa vlozi spolu s
podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel’'ovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, uznesenia, platobné rozkazy, predvolania na
sudne pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezenta¢nou peciatkou na posledne;j
zadnej strane v lavom hornom rohu.

Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju prislusnym zamestnancom spolu s vyhotovenim
denného zoznamu zdznamov. Povereny zamestnanec useku potvrdi ich prevzatie podpisom na
dennom zozname zéznamov. Nespravne pridelené zaznamy vrati podatelni na opdtovné
pridelenie.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.
TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

Evidovanie zaznamov a Spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratry
upravuje osobitny predpis.?

9§ 6a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.



(2) ,,Zariadenie“ vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
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registratiry s produktovym oznacenim Crystal office, ktory je v zhode so Standardmi
ustanovenymi osobitnymi predpismi. ,,Zariadenie® pouziva iba Cast’ systému Crystal office (
aplikacia ).

Evidovanie zdznamov a spisov ,,zariadenia® zabezpecuje v jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deti alebo prvy kalendarny den otvara novy registratirny
dennik. Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny den alebo posledny kalendarny den
roka.

V registratirnom denniku sa vypliaju adaje podla osobitného predpisu.*
Zéaznamy do registratirneho dennika eviduje podatelnia ,,zariadenia“.

Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko — numerickom rade evidenéné ¢&islo zdznamu a poradové
¢islo zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu
zdznamu.

V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy doruéené ,,zariadeniu® a ich vybavenia, ako aj
z4dznamy vznikajuce z vlastného podnetu ,,zariadenia“ a interné zaznamy.

Zaznamy Sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

Roény zoznam spisov sa vyhotovi Vv elektronickej podobe stiéasne S uzatvorenim registratirneho
dennika za celé ,,zariadenie. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca registratary ,,zariadenia®.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratary

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*?
,Zariadenie* tvori elektronické spisy.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiuceho spisu alebo otvorenie
nového moéze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec ,,zariadenia®.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia a znak
hodnoty podla registratrneho planu ,,zariadenia®.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu ziznamu:

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti ,,zariadenia®,

b) obsahujiicemu informacie dolezité pre ¢innost’ ,,zariadenia“,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu ,,zariadenia“,

d) adresovanému ,,zariadeniu®, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah stvisi S organizaciou ¢innosti ,,zariadenia“.

Cislo spisu obsahuje oznaéenie spisu, rok a poradové &islo z evidencie spisov. V tvare: S/rok/éislo
spisu.

Registratirne zaznamy suvisiace S vybavenim jednej veci sa eviduja v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym c¢islom spisu. Registraturny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane.

10 § 7 a 8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
12 § 7 a 8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
12§ 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z.
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Nevybavenym a neuzatvorenym sSpisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratury pridel'uje nové ¢islo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratirneho dennika.

Spis sa uklada do registrattry v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'®

Registratarny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zaznamom.

Spracovatel' zodpoveda za vecnu a jazykov( spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych noriem.*

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

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

Spracovatel’ sa nesmie podiel’at’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zaujem, zaujem osob jemu blizkych alebo o0s6b, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registraturny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktory urci iného spracovatel’a.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do posobnosti ,,zariadenia“, odstapi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

Nadriadeny spracovatel’a skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postidenie z vecného
a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zaviaznych pravnych predpisov a
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moéZe realizovat’ prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznaci v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratarnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel’ mdze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

CL 10

13 § 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a tipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tradné a obchodné listy
15 § 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
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PouZivanie peciatok
Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.®

Na neelektronickych registratirnych zdznamoch ,,zariadenia® odtlaca ¢ervenou farbou okrahlu
peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky, modrou farbou odtlac¢a tradnu podlhovasti
(napisovu) peciatku, ktorej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka
odtlaca. Modrou farbou su tiez odtlacané tzv. pomocné peciatky.

,Zariadenie“ vedie centralnu evidenciu uradnych pe&iatok.

CL11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.*®

Registratirny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu zverenej
posobnosti organiza¢ného tUseku. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a
formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.

Ak original neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného
organiza¢ného Utvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zdznam s
podpisovou dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa na
registratrny zaznam za jeho vytlaCenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou).

Nadriadeny podpise iba original registratirneho zaznamu.

Cl 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.®®

Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznaci
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

Sukromna kore$pondencia je z prepravy s uradnymi zéasielkami vylugena.

Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju takto Doporucene na navratku, Doporuéeny list 2. trieda, a
List 2. trieda.

Doporucéené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (doru¢enku)
sa zapisuju do posStovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Podpisané navratky s datumom dorucenia podatelfia odovzda prislusnému zamestnancovi
,.zariadenia® na zalozenie do spisu a zaznac¢enie informécie 0 stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, aradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim

16 § 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
17 pracovny poriadok CSS — NADEJ
18 § 14 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
19§ 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratarneho zaznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne*.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl 13
Registratirny plan

Registraturny plan usporadiva registraturu ,,zariadenia® do vecnych skupin podl'a jednotlivych
usekov innosti ,,zariadenia“. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uréuje registraturnu znacku,
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnua skupinu spisov. Registratirna

)

()

O]

)

()

)
@)

Q)

®)

znacka uruje ich miesto v registratire CSS — NADEJ, DOLNY LIESKOV. Sklad4 sa z
abecednej skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé
pismeno vecnt skupinu spisov v ramci danej agendy a ¢islica druh registratirneho zaznamu v ramci
danej vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry ,,zariadenia‘.

Cl 14
Ukladanie registratiarneho zaznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?’

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tiplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.
Uzatvoreny neelektronicky spis sa uklada v priruénej registratiire a registratirnom stredisku??.

Cl. 15
Priruc¢na registratira utvaru

Vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny predpis.?
Miesto ulozenia registratiry ttvaru (dalej len "priruéna registratira") ur¢i nadriadeny tseku.

Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podl'a registraturnych znaciek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazda registratarnu znacku, kde su ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim cCislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa oznaduje 3titkom s ndzvom ,,zariadenia®, nazvom druhu agendy priradenej
k registratiirnej znacke, registratirnou znac¢kou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi adajmi je uvedeny
v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

Riaditel’ ,,zariadenia® dosledne dba o] spravu priru¢nej registratary a
Vv sulade s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca organizac¢nej
zlozky ,,zariadenia®.

20 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
21 § 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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Uzatvorené spisy sa po uplynuti aschovy V priruénej registrature odovzdavaju do registratirneho
strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto
predpisu.

Spréavca registratary pri kontrole vyznaéi v odovzdavacom zozname chybajuce spisy.

Cl 16
Registratirne stredisko ,,zariadenia“

Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?

»Zariadenie* zriad'uje registraturne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost’
zodpoveda spravca registratary ,,zariadenia®.

Spravca registratiry

a) v uréenych terminoch prebera do registratiirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vsestranne ochraiuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup K prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeCuje vyrad’ovanie Spisov vratane vyrad’ovania $pecialnych druhov zaznamov,
g) usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje $kolenia k tomuto predpisu.

SIESTA CAST

ClL 17
Pristup K registrature

Pristup K registratire upravuje osobitny predpis.?

Pristup k spisom ulozenym v priruénych registraturach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom ,,zariadenia® umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v

pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury podla tychto zasad:

a) zamestnanci ,zariadenia® moOZu nazerat do spisov alebo vypozi¢iavat si spisy bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci ,,zariadenia® moézu nazerat' do spisov alebo vypoZiciavat’ si ich so sihlasom
riaditel’a ,,zariadenia“.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavajii na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie

vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypoziény listok sa vypliiuje v dvoch

vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu

¢. 7 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

,Zariadenie umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet v suvislosti Splnenim svojich pracovnych tuloh.
,Zariadenie* méze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak
sa ich tykaju a ak preukazu oddévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi€anie SpisU mimo ,,zariadenia“ moze povolit’ len riaditel’ ,,zariadenia* . V takom pripade
sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exempléaroch a uvedie sa v fiom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné
udaje o ziadatel'ovi.

22 § 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
2§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z., zakon ¢&. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov V zneni zédkona
¢. 84/2014 Z. z.
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Spisy sa vypozi¢iavajt mimo ,zariadenia“ Vnim uréenych lehotach. Spravca registratiry
,zariadenia® moZe SO suhlasom riaditela ,,zariadenia“ lehotu v od6évodnenych pripadoch
predlzit.

Povereny zamestnanec organiza¢ného ttvaru ,,zariadenia“ alebo spravca registratary vedie 0
pristupe K registratare evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu
odovzda kopiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) ,,Zariadenie” vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie

@)

@

©)

@)

@

®

z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za thradu nakladov a osvedc¢uje na
nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; osvedéeny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzajt original registratirneho zdznamu.?* Pravidla thrady nakladov pri vyhotovovani kopii
registratrnych zaznamov tvori prilohu €. 9.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a $pecialnych druhov registratarnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je stthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vyclenuja
registratarne zdznamy (Spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alsiu ¢innost’ ,,zariadenia“* %
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie Spisov zahfiia postidenie a rozhodnutie, ze

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

b) spis nema trvala dokumentirnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a
po vyradeni z registratiry je uréeny na znicCenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.2®

Cl 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znak hodnoty , A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratrnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarne;j
hodnoty a m6zu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre d’alsiu ¢innost’ ,,zariadenia“.

Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratiirny plan. Lehota zadina plynat’ 1. januéra roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na

zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaju spravcovi registratiry.?’

24§ 16 ods. 2 pism. I) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona ¢&. 266/2015 Z. z.

25 819 ods. 1 zakona ¢. 395/2002 Z. z.

26 Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
27§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
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C1.20
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jeho ¢&innosti ,,zariadenia“
predklada archivnemu orgdnu minimalne raz za pit rokov.?

Riaditel’ ,,zariadenia* dosledne dba, aby bolo zabezpecené pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v stlade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Vyrad’ovanie Spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku.

CL 21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury ,,zariadenia® pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "navrh"), ktorého vzor tvori prilohu €. 10 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 11 tohto
predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢.
12 tohto predpisu.

,,Zariadenie® moéze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratuirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Mdze vykonat
odbornt archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu a su urcené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znic¢enie?*

ClL 22
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registraturneho strediska.

,,Zariadenie* zabezpeci v§estranna ochranu spisov, ktoré boli posadené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.°

28 8§ 18 az § 22 zakona ¢. 395/2002 Z. z.

29§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.

30 § 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.



(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.3! Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov ,,zariadenia®“ postupuje podla pokynov archivneho
organu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

ClL 23
Spisova rozluka

@) Spisova rozluku upravuje osobitny predpis.®
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach ,,zariadenia® vécésieho rozsahu alebo pri
zmene posobnosti ,,zariadenia“.
Cl. 24
Sprava registratary v mimoriadnej situacii
@ Spravu registratary v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*
(2) Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadne;j situdcii ,,zariadenia“ vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratiirneho

dennika.

(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 dopiia o skratku ,,MS“ oddeleného od roku
pomlckou.
DESIATA CAST

ZAVERECNE USTANOVENIA

Zavereéné ustanovenia
CL 25

Tento registratirny poriadok nadobtda t¢innost’ 1. jula 2018.

Zrusuje sa Registratirny poriadok a registratarny plan vydany CSS — NADEJ, DOLNY LIESKOV
diia 01. 06. 2016, v zneni neskorsich dodatkov.

Ing. Frantisek MARTAUS, PhD.
riaditel CSS — NADEJ DOLNY LIESKOV

3L §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z.
32 § 22 vyhlagky & 410/2015 Z. z.
3 § 24 vyhlasky & 410/2015 Z. z.



A. VSEO

REGISTRATURNY PLAN

BECNA SPRAVA A RIADENIE

AA — operativne riadenie

AAOQ1l | vnltropodnikové normy a interné predpisy (pracovny poriadok,

organiza¢ny poriadok a pod.) A-10
AA 02 | prikazy, smernice, rozhodnutia, obezniky riaditel'a A-10
AA 03 | zapisnice z pracovnych porad vedenia A-10
AA 04 | spravy o kontrole plnenia z tloh za obdobie kratsie ako rok A-10
AA 05 | vyroéné spravy A - 10
AA 06 zadznamy Z0 zasadnuti A-10
AAQ7 | plan prace A-10
AA 08 | korespondencia 5
AB - pravna agenda
AB 01 zmluvy (majetkovo-pravne, kiapno-predajné, poistné, darovacie, o dielo) A-10
AB 02 vypisy z majetkovych knih A-10
AB 03 zakladna evidencia majetku A-10
AB 04 poistenie, skody 5
ABO05 | zaznamy z0 zasadnutia socialnej komisie A-10
ABO06 | rozsudky 5
AC —agenda kontroly
ACO01 zaznamy z pracovnych porad tiseku A-10
AC 02 zapisnice z kontroly 5
AD - agenda obrany, civilnej ochrany, PO, BOZP
AD 01 | smernice a pokyny, PO, BOZP, CO A-10
AD 02 | evidencia navstev 1
AD-03 | poziarna kniha A-10
AD-04 | zaznamy z kontrol dodrziavania predpisov o PO, BOZP, CO 5
ADO05 | zaznamy zo Skoleni PO, BOZP, CO (vstupnych, periodickych) 5
AD 06 | protokoly z kontrol $tatneho dozoru 10
AD Q7 | zaznamy 0 Grazoch (smrtel'né, zasadné) A-10
AD 08 | zaznamy 0 urazoch (drobné trazy) 10




AE - sprava registratury a archiv

AE 01 podacie denniky A-10
AE 02 navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o vyrad’ovani A-10
AE 03 zoznamy a protokoly zaznamov preberanych do reg. strediska 10
AE 04 dorucovacie denniky 5
AE 05 usmernenia nadriadenych organov 5
AF —styk s verejnost’ou a reklama
AF 01 kroniky a pamétné knihy A-10
B. PERSONALNA PRACA, SOCIALNA STAROSTLIVOST, VZDELAVANIA
BA —personalna praca
BA 01 metodika, smernice a pokyny personalnej prace, vlastné 10
BA 02 | ro¢né prehlady o pocte a skladbe zamestnancov A-10
BA 03 zaznamy z pracovnych porad o0 pocte a skladbe zamestnancov 10
BA 04 zaznamy Z pracovnych porad tseku 5
BA 05 osobné spisy riaditel'ov a vyznamnych ¢lenov spolo¢nosti (po ukonéeni

¢innosti) Tvoria ich ziadosti o prijatie, dotazniky, evidencné listy,

zapoctové listy, materské dovolenky, neplatené vol'no, ¢estné prehlasenia, 75 r. od

pracovné a sluzobné zmluvy, doklady o funkénom zaradeni, platové datumu

dekréty a vymery, kvalifika¢né vypovede, Ziadosti o rozviazanie narodenia

pracovného pomeru, pracovné hodnotenia, vystupné a prepustacie listy,

likvida¢né listy
BA 06 osobné spisy ostatnych zamestnancov 75 r. od

datumu
narodenia
zamestnanca

BA 07 popisy pracovnych ¢&innosti 5
BA 08 | konkurzné konania na vyssie funkcie 5
BA 09 ziadosti, dotazniky a iné pisomnosti neprijatych uchadzacov 5
BA 10 osobné tpravy pracovnej doby, pracovné ulavy 5
BA 11 prerad’ovanie zamestnancov 5
BA 12 prac. - prav. zalezitosti brigad, praktik a Stipendistov 5
BA 13 evidencia dochadzky 3
BA 14 | evidencia dovoleniek 3
BA 15 dovolenkové listky 3
BA 16 dohody o pracovnej ¢innosti 10
BA 17 dohody o vykonani prace 10




BA 18 dohody o hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 5
BA 19 dochadzkové listky, priepustky 3
BA20 | prikaz nacestu 5
BA?21 rozne 3
BBO - socialna starostlivost’
BBO0 01 evidencia materskych dovoleniek a neplateného volna 5
BBO0 02 prihlasky, odhlasky a zmeny nemocenského poistenia 10
BBO0 03 davky nemocenského poistenia 10
BBO0 04 Statistické hlasenia 0 pracovnej neschopnosti 5
BBO0 05 evidencia o pracovnej neschopnosti 5
BBO0 06 zabezpedovanie zavodného stravovania 5
BB1 - starostlivost’ 0 klientov
BB101 depozity vkladnych kniziek 20
BB102 ziadosti 0 déchodok 10
BB103 opatrovnik — ustanovenia, zmeny 20r. po dmrti,
resp. po
odchode
klienta
BB1 04 oznamenie 0 umrti a dedicstve 20r. po Gmrti,
resp. po
odchode
klienta
BB1 05 prijmy klientov 10
BB1 06 cakatelia 10
BB1 07 uhrady za poskytnuté socidlne sluzby 10
BB108 domaci poriadok 3
BB1 09 Statistiky A-10
BB110 mesaény rozpis vydavkov klienta 5
BB111 osobné spisy klientov 20 1. po umrti,
resp. po
odchode
klienta
BB112 strava 3
BB1 13 knihy faktar 10
BB114 pokladni¢na agenda 10
BB1 15 bankové vypisy 10




BB1 16 zapisnice 10
BB117 metodika 10
BB118 zaznamy Z pracovnych porad useku 5
BB119 knihy dennych hlaseni a rozpis sluzieb 5
BB1 20 spolut¢innost’ pri socialnom Setreni 3
BB121 Sport a rekreacia 5
BB1 22 knihy pohladavok zavazkov 20
BB123 uznania zavizkov, pohladdvok a vyzva na predloZenie majetkovych 20r. po amrti,
pomerov resp. po
odchode
klienta
BB1 24 zmluvy o poskytovani socidlnych sluzieb a iné zmluvy s klientmi 20r. po amrti,
resp. po
odchode
klienta
BB125 ostatné doklady socialnej agendy 10
BC — vzdelavanie
BC 01 evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie zamestnancov A-10
BC 02 evidencia o vydani dokladov odbornej kvalifikacii A-10
BC 03 plan seminarov 5
C - TECHNICKY ROZVOJ
co1 revizne spravy technickych zariadeni 5
Cc02 opravy zariadeni 5
Cco03 komunikac¢né zariadenia 5

D — OBCHODNE A OSTATNE CINNOSTI SPOJENE S PREVADZKOU ZARIADENIA

D01 plan verejného obstaravania, sthrnné spravy z VO 5
D 02 agenda verejného obstaravania 5
D 03 zdkazky na vel’ké investicie (aj s podkladmi) a vyberové konanie A5
D 04 ucast’ na vyberovych konaniach a sut'aziach 5
D 05 spravy zo sluzobnych ciest 5
D 06 vykazy Cerpania pohonnych hmot 5
D 07 ziadanky na prepravu 1
D 08 zdznamy 0 prevadzke vozidiel 1




E - INVESTICNA CINNOST

EA — vSeobecne

EAO1 zaznamy Z pracovnych porad tseku 5
EA02 | evidencia stavu investicii 5
EB —investi¢na vystavba

EB 01 projekty novych realizovanych stavieb, 1 paré (original) A-5
EB 02 geometrické a zastavovacie plany A-5
EC - stroje a zariadenia

ECO01 revizie a prehliadky strojov a zariadeni 5
EC02 zaznamy 0 Udrzbe strojov a zariadeni 3

F — FINANCIE, UCTOVNICTVO A MZDY

FA — finanéné zaleZitosti

FAO01 zaznamy Z pracovnych porad tseku 5
FA 02 rozpocet a finan¢ny plan, rocny 10
FA 03 finan¢né plany, mesacné a Stvrtrocné 10
FA 04 Statistické vykazy a rozbory (ro¢né) A-10
FA 05 Statistické vykazy a rozbory (Stvrtroéné, mesa¢né) 10
FB — u¢tovnictvo

FB 01 zaznamy Z pracovnych porad Gseku 5
FB 02 rozbory hospodarskej ¢innosti, ro¢né A-10
FB 03 rozbory hospodarskej ¢innosti, mesa¢né, Stvrtroéné 10
FB 04 uctovny rozvrh, Gétovna osnova 10
FB 05 knihy faktar 10
FB 06 hlavné uctovné knihy 10
FB 07 knihy pohladavok zavizkov 10
FB 08 inventarne zapisy z inventarizacii majetku 10
FB 09 uctovné zavierky, rocné A-10
FB 10 uctovné zavierky, mesacné, Stvrtrocné 10
FB 11 faktary: dodavatel'sko - odberatel'ské 10
FB 12 uctovné vykazy, roéné 10
FB 13 uctovné vykazy, mesacné, Stvrtrocné 10




FB 14 pokladni¢na agenda (vratane knih) 10
FB 15 uétovné doklady 10
FB 16 bankové vypisy 10
FB 17 kalkulacie a rozpocty 10
FB 18 dary 10
FB 19 interné doklady 10
FB 20 konsolidacia 10
FB 21 inventarizacia pohladavok a zavizkov 10
FC — mzdy
FCO01 zédznamy z pracovnych porad useku 5
FC 02 ro¢né Statistické vykazy a prehl'ady miezd A-10
FC03 | mzdové listy 7or. od
narodenia
FC04 vyplatné listiny 10
FC 05 evidenéné listy o dobe zamestnania a zarobku 7or. od
narodenia
FC 06 rodinné pridavky a materské prispevky 5
FC 07 potvrdenia o ¢istom prijme 10
FC 08 prehlasenia k dani zo mzdy 5
FC 09 zrazky zo mzdy, po ukonceni 10
FC 10 rozne podklady k mzdam a odmenam 10
G - MAJETOK A MATERIALNO - TECHNICKE ZASOBY
GA - nehnutelnosti
GAO01 vypisy z katastralnych knih 5
GA 02 | evidencia 3
GA 03 | odpisy 10
GA04 | zmluvy 10
GB — hnutePny investi¢ny majetok
GBO01 objednavky, podmienky dodania 3
GB 02 zarucné listy a ostatné doklady k zaruke, reklamacie 3




GC —inventarizacia

GCO01 inventarizaéna komisia 10
GC 02 likvida¢na komisia, zapisy 10
GC 03 | inventarne supisy majetku 10
GD — materialno — technické zasobovanie

GDO0l1 | ziadanky 1
GD-02. | vydajky a prijemky materialu a tovaru na sklade 10
GD 03 | dodacie a preberacie listy 3
GD 04 skladové karty zasob 10
GD 05 inventarizacia zasob a obchodného tovaru 10




Priloha & 1 PREZENTACNA PECIATKA

Centrum soc{dlnych sluzieb
NADEJ
018 21 DOLNY LIESKOV

Datum:

Podacie cislo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:




Priloha ¢. 2 OBSAH SPISU

ndzov pévodcu
nazov organizacnej zlozky povodcu
adresa pévodcu

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por. Datum
¢. dorucenia/
Zazn. odoslania

Odosielatel’/
adresat

Vec

Pocet
priloh

Datum
vybavenia

Sposob
vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:
Dna:




Priloha &. 3 SPISOVY OBAL
(Vzor)

SPISOVY OBAL

Spisovy obal upravit podla podmienok CSS — NADEJ, DOLNY LIESKOV sdodrzanim vsetkych
predpisanych udajov.

Nézov: CSS — NADEJ, 018 21 DOLNY LIESKOV

Cislo spisu:

Registratirna
znacka:

Lehota
uloZenia:

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie VecCi spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia Spisu:



Priloha &. 4 STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov pévodcu

CSS - NADEJ, 018 21 DOLNY LIESKOV

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov: Poznamka:




Priloha ¢. 5 ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z CSS — NADEJ, DOLNY LIESKOV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z CSS — NADEJ, DOLNY LIESKOV DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov povodcu:

CSS — NADEJ, DOLNY LIESKOV:
Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-LU Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajuca organiza¢na zlozka

Podpis Podpis

RZ - registratiirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

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



Priloha &. 6 VYPOZICNY LISTOK

VYPOZICNY LISTOK

Pocet listov:

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




Priloha ¢. 7 REVERZ

REVERZ

Nazov utvaru

Vase Cislo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozi€ku 0d.........c.correririnineene.
Zavizujeme sa, e spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v CSS — NADEJ, DOLNY
LIESKOV v jeho miestnostiach a za tym G&elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze
spis (zdznam) vratime v pdvodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a

Vratené dna: ........c.coeeee. Vypozi¢ané dia........c..cccevueeneee
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVArU: ..o zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
PodPIS: .o POAPIS: .o

Peciatka: Peciatka:



Priloha & 8 PRAVIDLA UHRADY NAKLADOV PRI VYHOTOVOVANI{ KOPIi
REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

PRAVIDLA UHRADY NAKLADOV PRI VYHOTOVOVANI KOPIi REGISTRATURNYCH
ZAZNAMOV

Vyhotovenie Cierno-bielej fotokdpie jednostranne
1 list format A4... 0,20€
1 list format A3... 0,40€

Vyhotovenie ¢ierno-bielej fotokdpie obojstranne
1 list format A4 .. 0,30€
1 list format A3... 0,50€



Priloha ¢&. 9 NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtla¢ zahlavia utvaru, presna adresa

nazov a adresa archivneho organu

° °
Vas list ¢islo/zo dita Nage ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajiace
Z &innosti .....(uviest oznacenie CSS — NADEJ, DOLNY LIESKOV, resp. tvaru) , ktoré uvadzame
Vv pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registraturnym poriadkom
.......................................... €. vovvvveeeene. 21OKU navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A*“ v poéte ..... poloziek z rokowv........ odovzdat’ do archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v poéte ..... poloZiek z rokov......... odovzdat’ na zniCenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v Case ich vzniku v ...uviest' oznacenie CSS — NADEJ, DOLNY
LIESKOV (utvaru) alebo jeho registraturneho strediska.... .

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 predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
CSS—NADEJ, DOLNY LIESKOQV, ktoré zriadili Specializovany archiv K néavrhu priloZia stanovisko
tohto archivu.

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICo



Priloha & 10 ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ,, A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

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

Predtla¢ zahlavia listu Gtvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

Por. Rz Néazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

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

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registraturneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha & 11 ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

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

Predtla¢ zahlavia listu Gtvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. Rz Néazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registraturneho planu

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



