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Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup Centra socialnych sluzieb — NADEJ, Dolny
Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov (d’alej len ,,zariadenie®) pri sprave registratiry, a to
najmé pri manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a
pravidelnom vyrad’ovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny
plan zariadenia, ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vSeobecne
zavazné pravne predpisy a interné predpisy na manipuléciu s tctovnymi dokladmi, na
vybavovanie staznosti, persondlnu agendu, socidlno-zdravotnicku agendu, na
manipuldciu so zdznamami tvoriacimi utajované skutocnosti (d’alej len ,,Speciadlne druhy
registratirnych zaznamov*‘), sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji
primeranym spdsobom.’

(3) Riaditel’ zariadenia ddsledne dbé, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia
registratirneho poriadku.

(4) Spravu registratary zabezpe€uje zamestnanec ekonomicko-prevadzkového useku
zariadenia povereny vedenim registratirneho dennika, spravou prirucnej registratiry, ako
aj spravou registratirneho strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec*).

(5) Zariadenie spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu,
zni¢eniu alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zépisnicu o vysledkoch
Setrenia a moznych désledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci
spOsob nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia,
podpisuje riaditel’ zariadenia. V pripade potreby zariadenie pristipi k rekonstrukcii spisu
podl’a osobitného predpisu.

(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokoldrne odovzda riaditelovi
zariadenia alebo nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviden¢né pomocky.

(7) Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov registratirnych zaznamov
zariadenia vykondva Statny archiv v Trenc¢ine, pracovisko Archiv Povazskd Bystrica,

Slovenskych partizanov 1135/55, 017 01 Povazska Bystrica (d’alej len ,,archiv®).?

(8) Zariadenie vedie evidenciu zaznamov v Statnom jazyku Slovenskej republiky.*

' Napriklad zdkon ¢&. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon & 9/2010 Z. z.

o staznostiach v zneni neskorSich predpisov, zdkon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov, vyhldska Narodného bezpecnostného uradu ¢&. 453/2007 Z. z.
o administrativnej bezpecnosti.
§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.
} § 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z.
4§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona ¢. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.
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Ziakladné pojmy

Sprava registratiry na tcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zaznamov)), ako aj
nalezit¢é persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecCenie
registratury zariadenia. Sucastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho
poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spoésobom zaznamenana informaécia,
ktora pochadza z Cinnosti zariadenia alebo bola zariadeniu dorucena.

Registratirny zaznam je informacia, ktoru zariadenie zaevidovalo v registratirnom
denniku.

Elektronicky registratirny zdznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zdznam, ktory zariadenie uchovava na datovom nosici, prenaSa alebo spraciiva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo inej forme.

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

Spisovy obal je neoddelite'na stcast’ spisu, do ktorej sa zakladaji jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa
nevyhotovuje.

Registratara je stibor vSetkych registratirnych zaznamov pochédzajucich z ¢innosti zariadenia
a vSetkych zdznamov zariadeniu dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku

a bolo im pridelené Cislo spisu. Sucast’ou registratiry je aj registraturny dennik.

Registratirny dennik je zakladna evidentnd pomocka spravy registratiry. Obsahuje tdaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory zariadenie prijalo na Gradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujuici informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(11)Registratarny plan je pomdcka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratiure; d’alej urcuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(12)Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym pldnom pre urcity spis alebo

skupinu spisov.

(13)Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochraniuju vybavené a uzatvorené spisy



"7//\/,;)7- plan CSS NADEJ — Dolny Lieskov

Organizacna smernica Cislo dokumentu:
%“g g 0508/25.10.2022

Registratirny poriadok a registratiirny Vydanie gislo: 1

Zmena cislo: 2 Datum zmeny: 25.10.2022 Strana: 4234

zariadenia do uplynutia predpisanych lehdt ulozenia a do ich vyradenia.

(14) Zésielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(1)
)

)
(4)

(1)
)

3)

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Zariadenie prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej posSty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima
administrativny zamestnanec v podatelni.

Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruceny.

Zariadenie prijima elektronické zasielky v datovych formatoch podl'a osobitného predpisu.®
Zariadenie skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost zobrazenia doruceného
elektronického zaznamu pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mozZné
zobrazit’ elektronicky zdznam pouzivatel'sky zrozumiteInym spdsobom a mozno z neho
zistit’ adresu odosielatel’a, zariadenie o tom odosielatel’a informuje.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli zariadeniu
dorucené, ak su adresované zariadeniu. Na poZiadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezenta¢nej peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom
prevzatia alebo na prednom diele doruCenky podla predtlace. Podania moéze v ramci
uradného konania prijimat’ povereny zamestnanec zariadenia.

Povereny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske poSty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky
vrati poste alebo dorucitel’ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri
doruceni zasielok zariadenie reklamuje v poStovom podniku. Podévanie a doddvanie
zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuji postové podmienky vydané
postovym podnikom.

>§ 1az § 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 49/2019 Z. z.,
ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.

6 § 18 az 25 vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78/2020 Z.
z. o Standardoch pre informacné technoldgie verejnej spravy.
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Triedenie a otvaranie zasielok
Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.*

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nésledne zaeviduju,

b) =zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresdtom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola
dorucena prostrednictvom elektronickej schranky,

¢) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, inu tla¢ a pozvéanky, ktoré nemaja
formu listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zésielky, zasielky, na
ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované riaditelovi zariadenia,
zasielky, ktoré nie su adresované zariadeniu; takéto zasielky sa na obéalke oznacia
odtlatkom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu
manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu. Podatel'na taktiez neotvara zésielky,
ktoré nie su adresované zariadeniu.

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

Triedenie zésielok sa vykonava podl'a adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je
zasielka urcend, ur¢i sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky
nejednoznacny, predlozi administrativny zamestnanec zasielku nadriadenému, aby
rozhodol o jej prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvéranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykondva veduci useku alebo nim
povereny zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu zostava,

ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obélke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucenu na névratku.

Ak dorucena elektronickd zésielka obsahovala viacero podani alebo je urcend na
spracovanie viacerym spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej

elektronickych kopii.

Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldégy, vSeobecne zavizné

8

§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

CL 6
Oznacovanie prijatych zaiznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

Prijaty elektronicky zaznam a prijaty neelektronicky zdznam sa ozna¢i jednoznacnym
identifikatorom entity registrattry.

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezentacni
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Prezentatna peciatka sa odtlaca
spravidla v hornej Casti l'avej strany zdznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V
odtlacku prezentacnej peciatky administrativny zamestnanec vyzna¢i datum dorucenia,
pocet priloh a evidencné Cislo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika.
Dalsie udaje do odtlatku prezentacnej peiatky vpise spracovatel.

Administrativny zamestnanec vyzna¢i na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola
prilozena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda spracovatel’ovi.

Ak sa po otvoreni zésielky zisti, Ze zaznam je urCeny 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 pojedndvanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentatnou peciatkou na
poslednej zadnej strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi vytlacené.

Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronickd kopia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, pod ktorym sa uvedie ¢islo povodného elektronického
zdznamu z registraturneho dennika alebo inej evidencie. Kdpia sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuje.

Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyzna¢i veduci zamestnanec pokyny
prostrednictvom pokynového listka. Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju
prisluSnym zamestnancom spolu s vyhotovenim denného zoznamu zdznamov.
Povereny zamestnanec useku potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname
zaznamov. Nespravne pridelené zdznamy vrati administrativnemu zamestnancovi na
opétovné pridelenie.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

§ 6 a § 10 vyhlaSky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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Evidovanie zdznamov a spisov
prostrednictvom informac¢ného systému spravy registratiry

Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom informacného systému spravy registratary
upravuje osobitny predpis.'°

Zariadenie vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom informacéného systému
spravy registratiry s produktovym oznacenim Crystal Office e-Registratura, od CRYSTAL
CONSULTING, s. r. o., ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi osobitnymi
predpismi.' Zariadenie vyuZziva iba ¢ast’ systému Crystal Office (informaény systém).

Evidovanie zdznamov a spisov zariadenie zabezpecuje v jednom registratirnom denniku.
Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratirny dennik.
Registratirny dennik sa uzatvéra posledny pracovny dei roka.

Zariadenie d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy pre
ekonomicku a socidlnu agendu, ktoré nie st prepojené s registratirnym dennikom.

Zéaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia
jednotlivych usekov v pdsobnosti zariadenia.

Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko-numerickom rade evidencné c¢islo zaznamu
aporadové Cislo zdznamu vramci spisu. Informacny systém spravy registratury

zaznamenava historiu zaznamu.

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

Ak prijemca po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma tradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie v registratirnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

(10)Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi sucasne s uzatvorenim registratirneho dennika a vytlaci

sa za celé zariadenie. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje administrativny zamestnanec.

ClL 8
Tvorba spisu v informacnom systéme spravy registratiry

10

§ 7 a 8 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.

""'Vynos Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informacné
systémy na spravu registratury.
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vorbu spisu upravuje osobitny predpis.'?
(2) Zariadenie tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

(3) O zaradeni registraturneho zdznamu do uz existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registraturneho zdznamu do existujuceho spisu alebo
otvorenie nového spisu mdze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec zariadenia.

(4) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu zariadenia; pre neelektronicky a kombinovany
spis vytlaci z informacného systému spravy registratury spisovy obal, ktorého vzor tvori
prilohu ¢. 4.

(5) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti zariadenia,
b) obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost’ zariadenia,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu zariadenia,
d) adresovanému zariadeniu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizdciou ¢innosti zariadenia.

(6) Cislo spisu obsahuje oznacenie zariadenia, rok a poradové ¢islo z evidencie spisov, v tvare
CSS/rok/¢islo spisu.

(7) Registratirne zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom
roku pod rovnakym c¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu.
Obsah spisu sa v informa¢nom systéme spravy registratury vytvara automatizovane. Po
uzatvoreni spisu sa vytlaci a vlozi do spisového obalu (priloha €. 3).

(8) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalenddrneho roka sa
v informacnom systéme spravy registratury pridel'uje nové ¢islo spisu automaticky pri
otvoreni nového registratirneho dennika.

(9) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

CL9
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.”

(2) Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,
b) odstapenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) turadnym zdznamom.

12 § 11 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢.49/2019 Z. z.
1 § 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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pracovatel' zodpoveda za vecnu a jazykovl spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych technickych
noriem."

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadené¢ho voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zdznam. Ziznam musi obsahovat’ tdaje o case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie
»obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii spisov."

(6) Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého
je jeho vlastny zdujem, zaujem osob jemu blizkych alebo 0s6b, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory ur¢i iného spracovatel’a.

(7) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti zariadenia, odstipi
ho spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému orgénu alebo
organizacii. Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

(8) Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z
vecného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrZzania vSeobecne zdviaznych pravnych
predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moéze realizovat
prostrednictvom informac¢ného systému spravy registratiry.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni auloZeni 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 vybavena, kde je spis ulozeny a ddtum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel’ mo6Ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

CL. 10
Pouzivanie peciatok

(1) Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'

(2) Zariadenie pouziva podlhovastu (népisovu) peciatku, ktoru na registratirnych zdznamoch
odtlaca modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na ktory sa

peciatka odtlaca.

(3) Ak zariadenie pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa

14

STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac¢ listovych papierov na tradné a obchodné listy
5§16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z.
6§13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
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(4)

)

(6)

(1)
2)

)
(4)

)

(6)
(7

¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky citateI'né.

Zariadenie vedie evidenciu uradnych peciatok.” Evidencia obsahuje odtlatok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavidzny pravny predpis alebo zauZzivana prax
v obchodnom alebo uradnom styku.

Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicku koépiu zariadenie odtlackom
uradnej peciatky neoznacuje.

CL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych zaznamov

Podpisovanie registratiirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'®

Registratirny zdznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej posobnosti organiza¢ného useku. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’
za vecnu a formélnu spravnost’ podpisovaného zdznamu.

Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak origindl
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti riaditel'a zariadenia podpisuje
jeho zastupca, vyhotovi sa registratiirny zdznam s podpisovou doloZkou riaditel'a zariadenia
a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.*“ (v zastipeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlaCenym menom a priezviskom nadriadené¢ho skratka ,,v. r.*
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom.

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

ClL 12
Odosielanie zasielok

18

Organizacny poriadok.
§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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dosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.”

(2) Neelektronické zasielky sa odosielaju obyc€ajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku) alebo osobne. Elektronické zasielky sa odosielaji prostrednictvom
elektronickej schranky alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na odosielanie
elektronickych registratirnych zdznamov zariadenie vyuziva modul elektronického
dorucovania.

(3) Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny zariadenim moéze byt odosielany aj
v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania listinného
rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratirneho zaznamu v podobe
elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zaznamu zariadenie
vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo forméte PDF.

(4) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢ne;j
obalky.

(5) Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zésielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorucenku) sa zapisuji do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo
elektronickych), v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(6) Podpisané navratky spracovatel’ zaeviduje, t. j. zaznamena datum dorucenia. Navratku
zalozi do prislusného spisu.

(7) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani
jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu
alebo na dorudovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne*.

ClL 13
Registraturny plan

(1) Registratarny plan usporadiiva registratiru zariadenia do vecnych skupin podla
jednotlivych tsekov c¢innosti zariadenia. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratire zariadenia. Sklad4d sa z abecedne;j
skratky alebo alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé
pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu
v ramci danej vecnej skupiny.

19 § 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
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egistratirny pldn ajeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec
v spolupraci s archivom.

ClL 14
Registratura zariadenia

(1) Ukladanie registratGrnych zaznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje
osobitny predpis.

(2) Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa ukladd v module dlhodobého
uchovévania a v elektronickej schranke zariadenia.

(3) Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je
spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v module dlhodobého uchovavania elektronickych registratirnych
zaznamov,

b) neelektronicky spis v priruc¢nej registrature a registratirnom stredisku?',

c¢) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladaju
v module dlhodobého uchovévania elektronickych registratirnych zaznamov a jeho
neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaji v priru¢nej registratire
a registratirnom stredisku.

(5) Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktorti zariadenie vyhotovilo,
nie je registratirnym zdznamom aneukladd sa do priru¢nej registratury ani do
registratirneho strediska.

(6) Miesto uloZenia registratury utvaru (d’alej len "priru¢na registratira") ur¢i nadriadeny
utvaru.

(7) Spisy sa ukladaji podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej tloznej
jednotke pre kazdi registratGrnu znacku, kde st ulozené podla c¢iselného poradia
s najvyssim ¢islom navrchu.

(8) Ulozna jednotka sa oznaduje $titkom s nazvom zariadenia, nizvom druhu agendy priradene;
k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom
plane ustanoveny, lehotou uloZenia aro¢nikom spisov. Vzor S§titku s identifikacnymi
udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

(9) Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénej registratire premiestiiuji do
registratirneho strediska s dvoma vytlatkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého

2§18 a 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z.

21§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov.
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vzor tvori prilohu €. 6 tohto predpisu.

ClL 15
Registraturne stredisko zariadenia

(1) Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.>

(2) Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec.

(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podl'a roc¢nikov a podla registratirnych

znaciek so zachovanim c¢iselného poradia v ramci registraturnej znacky.

(4) V registratrnom stredisku sa ukladaju aj Specidlne druhy registraturnych zaznamov.

(5) Administrativny zamestnanec zariadenia pripravuje vyrad’ovanie spisov z registratirneho

(1
)

3)

(4)

)

strediska, vratane vyrad’ovania Specialnych druhov registratirnych zdznamov.

ClL 16
Pristup Kk registratare

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.”

Pristup k spisom ulozenym v prirucnej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom zariadenia umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
uloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozicny listok sa
vyplnuje 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 stvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.
Zariadenie moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaju, a ak preukédzu odévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozicanie spisu mimo zariadenie moze povolit’ len riaditel’ zariadenia. V takom pripade
sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exemplaroch a uvedie sa v lom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifika¢né udaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

22

§ 20 vyhlasky & 410/2015 Z. z.

2§ 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z., zakon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych
udajov a o zmene a doplneni niektorych zadkonov
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pisy sa vypozifiavaji mimo zariadenie v nim uréenych lehotdch. Administrativny
zamestnanec moéze so sthlasom riaditel'a zariadenia lehotu v oddvodnenych pripadoch
predlzit’.

(7) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozic¢ného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil.

CL 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratiirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je sthrn odbornych c¢innosti, pri ktorych sa z registratary
vyc€lefiuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania st vSetky spisy, ktoré nie si potrebné na dalSiu cinnost
zariadenia, ** a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, ze
a) spis ma trvala dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvalt dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je ureny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specidlnych
druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.*

CL 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A“ sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zadznamu. Pri
registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuji za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a moézu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ zariadenia.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratiirny plan. Lehota za¢ina plynat’ 1. januara roku
nasledujuicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom pléne.

# § 19 ods. 1 zakona ¢. 395/2002 Z. z.
»  Napriklad zékon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
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avrhy na predlZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaji administrativnemu
zamestnancovi.”

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov registratirnych zaiznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (dalej len ,,vyradovanie spisov*), vzniknutych z c¢innosti
zariadenia predklada archivnemu orgédnu minimalne raz za pat’ rokov.”

(2) Riaditel' zariadenia doésledne dba, aby =zariadenie zabezpecilo pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

CL. 20
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len ,,nédvrh*), ktorého vzor tvori prilohu €. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie
priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A%, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*, ktorého vzor
tvori prilohu ¢. 11 tohto predpisu.

(2) Zariadenie moéZe navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(3) Spisy uvedené v navrhu zostanti ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odborne;j
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivneho orgéanu.

(4) Archivny orgén posudi navrh a preveri jeho nadvéznost' na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Neuplny 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 trvalt dokumentarnu hodnotu a st urcené
do trvalej archivnej starostlivosti, a ktoré spisy nemaju trvali dokumentadrnu hodnotu a su
urcéené na znicenie.”

Cl 21
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

(2) Zariadenie zabezpeci vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne

2§10 ods. 5 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.
7§18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z.
2§18 o0ds. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zikona ¢&. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. Z.
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dokumenty do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaji oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Ccasti ulozené v oznacenych tuloznych jednotkach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.”

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.* Zariadenie

postupuje pri odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov podla pokynov
archivneho organu.

Cl 22
Spisova rozluka
(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*!
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach zariadenia vécSieho rozsahu alebo
pri zmene pdsobnosti zariadenia.
Cl 23
Sprava registratury v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*

(2) Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii zariadenie vedie
prostrednictvom néhradného registratirneho dennika.

(3) Néhradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktord bude zariadeniu v pripade potreby poskytnuta.

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

ClL 24
Zavereéné ustanovenia

Zru$uje sa Registraturny poriadok a registratirny plan Centra socialnych sluzieb — NADEJ,

2§24 ods. 3 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.

3 §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z.

3§22 vyhlasky & 410/2015 Z. z.

2§24 410/2015 Z. z.
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Dolny Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov, ¢. S/2018/150-1, ktory bol u¢inny od 1. jula 2018.

CL 25

Tento registraturny poriadok nadobuda tc¢innost’ 1. januara 2023.

C.: CSS/2022/1433, CSS/2022/208-1

Ing. FrantiSek Martaus, PhD.
riaditel CSS — NADEJ

Priloha ¢. 1

REGISTRATURNY PLAN

VSEOBECNA AGENDA A RIADENIE

SOCIALNA AGENDA, ZDRAVOTNICKA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA, VZDELAVANIE

HOSPODARSKA AGENDA

BOZP A OPP, CIVILNA OCHRANA

= = O A W >

EKONOMICKA AGENDA

A.VSEOBECNA AGENDA A RIADENIE

REG. Znak
ZNACKA hodnoty
NAZOV VECNEJ SKUPINY Lehota
RZ uloZenia
ZH-LU
AA Zriad'ovacia listina (zmeny a dodatky) A-10
(po zrueni)
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AB AP . oo o
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok, organizacny poriadok, A -
registratirny poriadok, domaci poriadok, smernice, pokyny) 10
AC Prikazy, rozhodnutia, obezniky riaditel'a 10
AD Porady a rokovania, operativne porady riaditel'a (zapisnice z porad) 10
AE Vyrocné spravy A -
10
AF Kronika a pamétna kniha A-10
AG Projekty A-10
AH Spréava registratary
AHI1 Registratirny dennik, dennik spisov (ro¢ny zoznam spisov, menny index) A-10
AH2 Navrhy na vyradenie registraturnych zaznamov, protokoly o vyradeni A-5
AH3 Preberanie spisov do registratirneho strediska — odovzdavacie zoznamy 10
AHA4 Vypozicanie, nazeranie do zaznamov ulozenych v registratirnom stredisku 5
Al Kontrolna a previerkova ¢innost’ (vonkaj$ia, vnitornd) — zdznamy, plan 10
kontrolnej ¢innosti
Al Staznosti, podnety a oznamenia 10
AK Bezna kore$pondencia 3
AL Statistika
ALl Statistika roéna A-5
AL2 Statistika kratkodoba 5
AM Zmluvy
AM1 Kupne, o vypozicke, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo, o dotaciach, 10
0 sponzorstve, darovacie a iné
AM2 O prevode spravy majetku Statu A-10
AN Systém manazérstva kvality: Spravy z prieskumu SMK, spravy z interného 10
auditu, Kniha napravnych opatreni, Spravy z externych auditov certifikacnych
spolo¢nosti

B.SOCIALNA AGENDA, STAROSTLIVOST O KLIENTOV, ZDRAVOTNICKA
AGENDA

BA Osobné spisy klientov 20 r. po tmrti,
resp. po odchode
klienta
BB Zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb a iné zmluvy s klientmi 20 r. po tmrti,
resp. po odchode
klienta
BC Knihy pohl'adavok zavizkov 20
BD Depozity vkladnych kniziek 20
BE Prijmy klientov 10
BF Cakatelia 10
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BG Uhrady za poskytnuté socialne sluzby 10
BH Mesacny rozpis vydavkov klienta 5
BI Zéaznamy zo zasadnuti komisii 10
BJ Metodika 10
BK Zaznamy z pracovnych porad useku 5
BL Sucinnost’ pri socidlnom Setreni 3
BM Ostatné doklady socialnej agendy 10
BN Zdravotné agenda
BN1 Zdravotné zaznamy 20 (po umrtf)
BN2 Osetrovatel'ské zaznamy 20 (po skonceni
pobytu)
BN3 Evidencia lickov — lickové zoSity 5
BN4 Knihy hlaseni 5
BNS Rehabilita¢ny plan 5
BN6 Exitus — evidencia 10
C.PERSONALNA A MZDOVA AGENDA, VZDELAVANIE
CA Roc¢né prehl'ady o pocte a skladbe zamestnancov A-10
CB Zaznamy z pracovnych porad useku 5
CcC Osobné spisy zamestnancov 70
od narodenia)
CCl1 Osobné spisy riaditel'ov a vyznamnych ¢lenov spolo¢nosti A -70
od narodenia)
CD Evidencia dochadzky 5
CE Dohody o vykonani prace 10
CF Vyberové konania 5
CG Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5
CH Davky nemocenského poistenia 10
CI Prispevky na rekreaciu 10
CJ Mzdy
CJ1 Rekapitulacia miezd, prehl'ady miezd 10
CJ2 Mzdové listy 20
CJ3 Vyplatné listiny 10
CK Odvody zo mzdy (socialne, zdravotné, daniové) 10
CL Potvrdenia o ¢istom prijme 10
CM Vyhlésenia k dani zo mzdy 10
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CN Zrazky zo mzdy 5
CO Rozne podklady k mzdam a odmendm 10
CP Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikdcie zamestnancov 10
CP1 Evidencia o vydani dokladov odbornej kvalifikacii 10
CR Plan vzdelavania 10
D - HOSPODARSKA AGENDA
DA Stavebna a projektova dokumentécia A “
(po zruseni)
DB Agenda verejného obstardvania 10
DC Dennik dispecera, cestovné prikazy, vykazy Cerpania pohonnych hmot, 5
ziadanky na prepravu, zdznamy o prevadzke vozidiel
DD Zasoby a skladovéa evidencia, vydajky a prijemky materialu a tovaru na 5
sklade, skladové karty zasob
DE Jedalny listok, dokumentacia stravovacej prevadzky 5
DF Zaznamy o overovani a kalibracii meradiel 10
E — BOZP A OPP, CIVILNA OCHRANA
E Agenda obrany, civilnej ochrany, PO, BOZP (smernice a pokyny, PO, BOZP, A-10
CO)
EA Poziarna kniha A-10
F - EKONOMICKA AGENDA
FA Rozpocet a finan¢ny plan A-10
FB Uttovny rozvrh, iétovna osnova 10
FC Vykazy ro¢né (a¢tovné uzavierky, hlavné uctovné knihy, overenie auditorom) A-10
FD Ucétovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady, bankové 10
doklady, pokladni¢né doklady a evidencie, zostavy)
FE Dary 10
FF Konsolidacia 10
FG Inventarizacia majetku, inventirne stupisy majetku a skladovych zasob 10
FG1 Likvida¢na komisia, vyrad’ovacia komisia, Skodova komisia, ocefniovacia 10

komisia - zapisy, protokoly
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Priloha ¢. 2

PREZENTACNA PECIATKA

Centrum socialnych sluZieb — NADEJ

Datum

Cislo zaznamu:

Cislo spisu:

Prilohy:

Vybavuje:
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Priloha ¢. 3

Centrum socialnych sluzieb — NADEJ

OBSAH SPISU

Dolny Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov

Vec:

Cislo spisu:

Por. ¢.
zazn.

Datum
dorucenia/
odoslania

Odosielatel’/
adresat

Vec

Datum Sposob

Pocet priloh vybavenia vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:

Dna:
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Priloha ¢. 4

Centrum socialnych sluZieb - NADEJ, Dolny Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov

Cislo spisu:

Registratiirna
znacka:
Lehota
ulozenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢&. 5

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Centrum socialnych sluZieb —- NADEJ

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Poznamka:

Priloha ¢. 6




oy . . Cislo dokumentu:
Organizacna smernica 0508/25.10.2022
Registratarn riadok a registratirn
"7 Cg, stratu ypO adok a eg Sj[ aturny Vydanie gislo: 1
/\/,;),7- plan CSS NADEJ — Dolny Lieskov
Zmena cislo: 2 Datum zmeny: 25.10.2022 Strana: 25234

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

CSS — NADE]J, Dolny Lieskov 197
Datum odovzdania:
Odovzdany roé¢nik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka
Registratarne stredisko Odovzdavajuci organizacny utvar
Podpis Podpis
RZ - registratiirna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t. j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 7
VYPOZICNY LISTOK

Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel":

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

(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:

Pocet listov:
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Priloha ¢. 8

REVERZ

Centrum socialnych sluZzieb - NADEJ

Dolny Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov

Vase ¢islo:

Nase Cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od...........cccceverirceenenne.

Zaviazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v tiradnych miestnostiach a za
tym 0¢elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavdzujeme, ze spis (zdznam) vratime v povodnom

fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to

Pozicany bol tento spis (zaznam)

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia...........c.ccvenne.n.
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
Zamestnanca: .......ccceeeeeeeieiniiiiiinnnnnnn,

zastupcu ziadatela o vypozicku:

Podpis: .oocovveiieieeeee e,
Peciatka: Peciatka:

Podpis: c.oooovveiiiieeeeee
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Priloha ¢. 9

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Centrum socialnych sluZzieb - NADEJ
Dolny Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov

Ministerstvo vnutra SR

Statny archiv v Trenéine

pracovisko Archiv Povazska Bystrica
ul. Slovenskych partizanov 1135/55
017 01 Povazska Bystrica

[ ] [ ]
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov
- predlozenie

Podl'a § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zédkonov
v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice
z ¢innosti .....(uviest ndazov zariadenia)...., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratarne zaznamy usporiadané v stlade s Registratrnym
poriadkom ......c.cccveeeciireniieeiieeeiie e, Covrrrreeen, z roku ..... navrhujeme vyradit takto:
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu,
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na zniCenie.

Registratrne zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podl'a vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v ... (uviest ndzov zariadenia alebo jeho registratiurneho 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 postidenie predlozeného ndvrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so znakom
hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré sii uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin
registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICO
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Priloha ¢. 10

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

Centrum socialnych sluZzieb - NADEJ
Dolny Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (Cislo 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
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Priloha ¢. 11

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

Centrum socialnych sluZzieb - NADEJ
Dolny Lieskov 197, 018 21 Dolny Lieskov

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nézov vecnej LU Rok  Mnozstvo Poznédmka
c. skupiny

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratrneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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REGISTRATURNY PLAN

VSEOBECNA AGENDA A RIADENIE

SOCIALNA AGENDA, ZDRAVOTNICKA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA, VZDELAVANIE

HOSPODARSKA AGENDA

BOZP A OPP, CIVILNA OCHRANA

= = O A W

EKONOMICKA AGENDA

A.VSEOBECNA AGENDA A RIADENIE

REG. Znak
ZNACKA hodnoty
NAZOV VECNEJ SKUPINY Lehota
RZ uloZenia
ZH-LU
AA Zriad’ovacia listina (zmeny a dodatky) A-10
(po zruseni)
AB . . oo o
Vnutorné riadiace akty (prikazy, pracovny poriadok, organizac¢ny poriadok, A -
registratirny poriadok, domaci poriadok, smernice, pokyny) 10
AC Prikazy, rozhodnutia, obezniky riaditel’a 10
AD Porady a rokovania, operativne porady riaditel’a (zapisnice z porad) 10
AE Vyrocné spravy A -
10
AF Kronika a pamétna kniha A-10
AG Projekty A-10
AH Sprava registratiry
AHI Registratarny dennik, dennik spisov (ro¢ny zoznam spisov, menny index) A-10
AH2 Navrhy na vyradenie registratirnych zaznamov, protokoly o vyradeni A-5
AH3 Preberanie spisov do registratirneho strediska — odovzdavacie zoznamy 10
AHA4 Vypozi€anie, nazeranie do zaznamov ulozenych v registratirnom stredisku 5
Al Kontrolna a previerkova ¢innost’ (vonkaj$ia, vnitornd) — zdznamy, plan 10
kontrolnej ¢innosti
Al St’aznosti, podnety a oznamenia 10
AK Bezna kore$pondencia 3
AL Statistika
ALl Statistika ro¢na A-5
AL2 Statistika kratkodoba 5
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AM Zmluvy
AMI1 Kupne, o vypozicke, ndjomné, zamenné, o stravovani, o dielo, o dotaciach, 10
0 sponzorstve, darovacie a iné
AM2 O prevode spravy majetku Statu A-10
AN Systém manaZzérstva kvality: Spravy z prieskumu SMK, spravy z interného 10
auditu, Kniha népravnych opatreni, Spravy z externych auditov certifikacnych
spolo¢nosti

B.SOCIALNA AGENDA, STAROSTLIVOST O KLIENTOV, ZDRAVOTNICKA
AGENDA

BA Osobné spisy klientov 20 r. po tmrti,

resp. po odchode
klienta

BB Zmluvy o poskytovani socialnych sluzieb a iné zmluvy s klientmi 20 1. po Gmrti,

resp. po odchode
klienta

BC Knihy pohl'addvok zavizkov 20

BD Depozity vkladnych kniziek 20

BE Prijmy klientov 10

BF Cakatelia 10

BG Uhrady za poskytnuté socialne sluzby 10

BH Mesacny rozpis vydavkov klienta 5

BI Zéaznamy zo zasadnuti komisii 10

BJ Metodika 10

BK Zaznamy z pracovnych porad useku 5

BL Sucinnost’ pri socidlnom Setreni 3

BM Ostatné doklady socialnej agendy 10

BN Zdravotné agenda

BN1 Zdravotné zaznamy 20 (po umrtf)

BN2 Osetrovatel'ské zaznamy 20 (po skonceni
pobytu)

BN3 Evidencia lickov — lickové zoSity 5

BN4 Knihy hlaseni 5

BNS Rehabilita¢ny plan 5

BN6 Exitus — evidencia 10

C.PERSONALNA A MZDOVA AGENDA, VZDELAVANIE

CA Roc¢né prehl'ady o pocte a skladbe zamestnancov A-10

CB Zaznamy z pracovnych porad useku 5
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CcC Osobné spisy zamestnancov 70
od narodenia)

CC1 Osobné spisy riaditel'ov a vyznamnych ¢lenov spolo¢nosti A -70
od narodenia)

CD Evidencia dochadzky 5

CE Dohody o vykonani prace 10

CF Vyberové konania 5

CG Ziadosti o prijatie do zamestnania a ich odpovede 5

CH Davky nemocenského poistenia 10

CI Prispevky na rekreaciu 10

CJ Mzdy

Ccl1 Rekapitulacia miezd, prehl'ady miezd 10

CJ2 Mzdové listy 20

CJ3 Vyplatné listiny 10

CK Odvody zo mzdy (socialne, zdravotné, danoveé) 10

CL Potvrdenia o ¢istom prijme 10

CM Vyhlésenia k dani zo mzdy 10

CN Zrazky zo mzdy 5

CO Roézne podklady k mzdam a odmenam 10

CP Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikdcie zamestnancov 10

CP1 Evidencia o vydani dokladov odbornej kvalifikacii 10

CR Plan vzdelavania 10

D — HOSPODARSKA AGENDA

. . A

DA Stavebna a projektova dokumentacia .
(po zruSeni)

DB Agenda verejného obstaravania 10

DC Dennik dispecera, cestovné prikazy, vykazy Cerpania pohonnych hmot, 5

ziadanky na prepravu, zaznamy o prevadzke vozidiel
DD Zasoby a skladové evidencia, vydajky a prijemky materialu a tovaru na 5
sklade, skladové karty zdsob

DE Jedalny listok, dokumentécia stravovacej prevadzky 5

DF Zaznamy o overovani a kalibracii meradiel 10

E —BOZP A OPP, CIVILNA OCHRANA

E Agenda obrany, civilnej ochrany, PO, BOZP (smernice a pokyny, PO, BOZP, A-10
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EA Poziarna kniha A-10
F - EKONOMICKA AGENDA
FA Rozpocet a finan¢ny plan A-10
FB Uétovny rozvrh, uétovna osnova 10
FC Vykazy rocné (ictovné uzavierky, hlavné uctovné knihy, overenie auditorom) A-10
FD Ucétovné doklady (faktury, platobné poukazy, interné doklady, bankové 10
doklady, pokladni¢né doklady a evidencie, zostavy)
FE Dary 10
FF Konsolidacia 10
FG Inventarizacia majetku, inventirne stupisy majetku a skladovych zasob 10
FG1 Likvida¢na komisia, vyrad’ovacia komisia, Skodova komisia, oceniovacia 10

komisia - zapisy, protokoly
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