Ugelom spisového, skartaéného a archivaéného poriadku je vypracovanie a dodrziavanie systému Uplnej a presnej
evidencie, prehladného systému ukladania, u¢elného a bezpecného ulozenia a ochrany, ako aj planovitého
vyradovania zaznamov (zaznamenanych informacii) z ¢innosti spolo¢nosti.

Smernica je ur€ena pre vSetky organizacné jednotky spolo¢nosti.

Smernica plati pre vSetkych zamestnancov spolo¢nosti, ktori sa akymkolvek spdsobom podielaju na archivnej sluzbe
organizacie.

Za dodrZiavanie ustanoveni archivneho poriadku dozera veduci zamestnanec spolo¢nosti alebo nim povereny
zamestnanec.

Zodpovedny za archiv (odborny referent):

= Dozera na dodrziavanie archivneho poriadku, napomaha a vedie evidenciu ........

= Zabezpecuje vyradovanie zaznamov v spolupraci so zamestnancami prislusného statneho archivu (Ministerstvo
vnutra SR - Statny archiv Byt&a).

Zabezpecuje ochranu archivnych dokumentov pred stratou, zni€enim, poSkodenim alebo zneuzitim.
Ostatné pravomoci a zodpovednosti s uvedené v postupe.

Archivny poriadok spolo¢nosti
Archivny poriadok spolo¢nosti ma prispiet k zjednoduSeniu prac suvisiacich s archivnou ¢innostou.

Zaznamy, ktoré vznikli z innosti spolo€nosti treba nalezite vyuZit pre potreby spolo¢nosti, archivne dokumenty treba
osobitne chranit a odborne spracovavat.

Ulohu preberania, evidencie, ochrany, spracovavania, spristupfiovania a vyuzivania archivnych dokumentov
spolo¢nosti pIni archiv organizacie (dalej len archiv).

Archiv a jeho ulohy

Archiv je odbornym zariadenim spolo¢nosti, v ktorom sa ukladaju zdznamy vzniknuté z €innosti spolo¢nosti, pripadne aj
jej predchodcov, ktoré boli vo vyradovacom konani posudené ako archivne dokumenty.

Zriadenie a zruSenie archivu upravuje §5 zakona €.395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a nadvazuje nan aj
vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z.. Spoloénost, ktora zriadila archiv, je povinna archiv
riadne spravovat a postarat sa o jeho nalezité personalne obsadenie, priestorové a materidlno-technické
zabezpecenie.

V metodicko-kontrolnej &innosti archiv usmerfiuje Statny oblastny archiv v Bytgi. Archiv spracovava (triedi a
usporaduva), spristupniuje (inventarizuje, resp. katalogizuje) archivny fond spolocnosti. K spracovanému archivnemu
fondu priebezne vytvara a vedie Ciastkovy, do€asny inventar archivneho fondu.

Archiv zhromazduje archivne dokumenty spolognosti, ktoré boli predmetom vyradovacieho konania a to Uplne a
spravne usporiadané a protokolarne odovzdané. Pri vyuzivani archivnych dokumentov obsahujicich osobné udaje
treba reSpektovat’ ustanovenie zakona €. 428/2002 Zb. o ochrane osobnych udajov v informacnych systémoch.

Vyuzivanie archivnych dokumentov v badatelni archivu upravuje vyhlaska €. 628/2002 Zb. o archivnictve v zneni
neskorsich predpisov a zakon €. 431/2002 Z. z. o u&tovnictve a zédkon €. 241/2001 Z. z. o ochrane utajovanych
skuto&nosti.

Lehota ulozenia a znak hodnoty

Lehota ur€uje, po kolkych rokoch od vybavenia alebo vyhotovenia sa spis stane predmetom vyradovania. Vyjadruje ju
Cislica za znakom hodnoty. Lehota zacina plynut’ 1. januara roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis vybaveny.

Lehotu uloZenia jednotlivych druhov spisov stanovuje registratirny a skartacny plan organizacie - dB Sprava
zaznamov.



Lehota sa méze v odévodnenych pripadoch predizit. PrediZenie vykona organiza&na jednotka alebo spracovatel.
Lehota sa nesmie skratit.

Lehota uloZenia sa schvaluje pri schvalovani registratirneho poriadku. Pévodca registratiry nesmie vyradit
registraturny zaznam ulozeny v registratirnom stredisku pred uplynutim schvélenej lehoty uloZenia.

Znak hodnoty:

Pévodca registratiry oznaduje znakom hodnoty "A" registratirny zaznam, ktory spifia kritéria hodnotenia zaznamu,
vzdy v8ak kritérium obsahu, alebo registraturny zaznam, o ktorom to ustanovuje osobitny predpis (napr. zakon €.
431/2002 Z. z. o uctovnictve). Pdvodca registratiry navrhuje znak hodnoty "A" v navrhu registratirneho planu pre
kazdu vecnu skupinu takychto registraturnych zaznamov, pre ostatné vecné skupiny registratirnych zéznamov znak
hodnoty "A" v navrhu registratirneho planu nenavrhuje.

Znak hodnoty "A" uvedeny v navrhu registratirneho planu sa schvaluje pri schvalovani registratirneho poriadku podla
kritérii hodnotenia zaznamu.

Pévodca registratury uvadza znak hodnoty "A" podl'a schvaleného registraturneho planu v registratirnom denniku a na
obale registraturneho zaznamu. Znak hodnoty "A" sa uvadza aj v zoznamoch vecnych skupin registraturnych
zaznamov navrhnutych na vyradenie a v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.

Postup pri vyrad’ovani spisov:

Zodpovedny za archiv - referent archivu zabezpec¢i vyhotovenie zoznamov spisov, ktorym uplynuli lehoty, a to oddelene
pre spisy skupiny "A" a pre spisy skupiny bez znaku "A".

Riaditel spolo€énosti vymenuje komisiu pre vyradovanie spisov. Komisia posudi predbezné zoznamy spisov navrhnutych
na vyradenie. Posudi, &i uplynula potreba spisov pre ¢innost organizacie. Posudi tiez spisy so znakom "A" a spisy bez
znaku.

Vyradovanie spisov sa spravidla uskuto€nuje aj pri reorganizacii organizacie.

Spisy bez znaku organizacia odovzda na priemyselné spracovanie so suhlasom komisie a Ministerstva vnutra SR
(Statneho archivu Bytéa).

Registraturny a skartacny poriadok

Registraturny poriadok upravuje zasady spravy registratary. Predmetom spravy registratiry je zabezpecenie
manipulacie so zaznamami, komplexna starostlivost’ o ich uloZenie a ochranu do uplynutia ich prevadzkovej potreby.
Zabezpecuje spbsob vybavovania zaznamov — pisomnosti, ich prijimania, triedenia, evidencie, odosielania a Uschovy.

Za dodrziavanie registraturneho poriadku, najma za rychly obeh, v€asné a kvalitné vybavenie, bezpe¢né a prehladné
ukladanie pisomnosti zodpovedaju zamestnanci, ktori sa podielaju na praci s pisomnostami.

Prijem zaznamov a pisomnosti

Zamestnanec preberajuci pisomnosti a baliky je povinny preskiumat najma:

¢i dosli vSetky doporucené zasielky a &i vSetky doslé zasielky patria spolo€nosti,

¢i nie su obalky zasielok poskodené (poskodené zasielky reklamuje preberajici zamestnanec na poste),
¢€i su pisomnosti Uplné — skontroluje pocet priloh, zvlastnu pozornost venuje cennym zasielkam.
Evidencia zaznamov - pisomnosti

Evidenciu pisomnosti a ich vybavovanie vykonava prijemca v dB KoreSpondencia.

Zasady evidencie:

pre kazdy kalendarny rok sa otvori nova dB KoreSpondencia - nova kopia, kde sa vedie evidencia prijatych a
odoslanych dokumentov (elektronicka nahrada Knihy prijatej a odoslanej posty),

prijaté zaznamy sa odovzdaju na vybavenie,

zadznamy urené na odoslanie sa odovzdaju na prislusnej poste.



Vybavovanie pisomnosti

Zaevidované prijaté pisomnosti sa podla ich obsahu a vyznamu roztriedia (urci sa kategdria) a pridelia jednotlivym
organizaénym jednotkam formou oznamenia v dB KoreSpondencia. Zamestnanec, ktory pisomnosti vybavuje,
zodpoveda za ich spravne a v€asné vybavenie a dorucenie prislusnej organizacnej jednotke.

Zamestnanci jednotlivych organizacnych jednotiek si prevezmu kazdy den im pridelené pisomnosti. Od toho okamihu
plne zodpovedaju za prevzaté zaznamy — pisomnosti a ich doru€enie na prisludné pracoviskd, event. za vybavenie.

Odosielané zaznamy - pisomnosti uréené na odoslanie sa vytvoria v dB KoreSpondencia. Po zaevidovani sa odovzdaju
na prislusnej poste, kde sa riadia Postovym poriadkom.

Uschovu /archivaciu/ Gétovnych pisomnosti ustanovuje zakon &.431/2002 Z. z. o Gétovnictve, § 35, § 36 a tieZ zakon
NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivnictve.

Uétovné pisomnosti a zaznamy na technickych nosigoch dat alebo mikrografické zaznamy ich nahradzajice uklada
spolo¢nost podla ustanoveného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti do archivu a uschovava ich minimalne po
dobu ur€enu zakonnymi uchovavacimi lehotami. Pred uloZzenim su zaznamy usporiadané a zabezpecené proti strate,
zni¢eniu alebo poskodeniu.

Uétovné pisomnosti a zdznamy na technickych nosidoch dat alebo mikrografické zaznamy ich nahradzajtice s
vynimkami uvedenymi v § 36 zakon €. 431/2002 Z. z. sa uschovavaju:

uctovna zavierka a vyro€na sprava po dobu desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

mzdove listy alebo U€tovné pisomnosti ich nahradzajuce aspor po dobu dvadsiatich rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaju, udaje z nich potrebné na ucely déchodkového zabezpecenia a nemocenského poistenia po dobu
dvadsiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

uctovné doklady, uctovné rozvrhy, uctovné knihy (s vynimkou mzdovych listov), odpisovy plan, zoznamy uctovnych
knih, inventdrne spisy po dobu desiatich rokov nasledujucich po roku, ktorého sa tykaju,

projektovo-programové dokumentacia pre vedenie Uctovnictva prostriedkami vypoctovej techniky po dobu piatich rokov
po roku, v ktorom sa naposledy pouzila,

inventarne karty hmotného majetku okrem zasob alebo u¢tovné pisomnosti ich nahradzajlice po dobu troch rokov
nasledujucich po vyradeni tohto majetku, pokial sa v tejto lehote vykonala danova revizia, alebo po dobu jedného roka
po jej vykonani,

zoznamy Ciselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek pouzitych v u¢tovnictve po dobu, po ktoru su uschované
uctovné pisomnosti, v ktorych sa pouZili.

V pripade zaniku povinnosti vedenia Uc¢tovnictva podfa zakona 431/2002 Z. z., u¢tovné pisomnosti prechadzaju na
pravnych nastupcov, resp. v ostatnych pripadoch méze uctovna jednotka vyradit itovné pisomnosti az po
vysporiadani majetku a zavazkov, ak pravny predpis neustanovuje inak.

Uétovné doklady a iné pisomnosti tykajlice sa autorskych prav sa uchovavaju po dobu, po ktoru trvaju tieto prava a
povinnosti U¢tovnej jednotky viest uctovnictvo.

Uétovné doklady a iné Ustovné pisomnosti tykajlice sa dafiového konania, spravneho konania, trestného konania,
obcianskeho sudneho konania alebo iného konania, ktoré sa neskoncilo, sa uschovava do konca roka nasledujuceho
po roku, v ktorom sa uvedené konania skoncia.

Uétovné doklady a iné Udtovné pisomnosti, ktoré sa tykaju zaruénych lehét a reklamagnych konani, sa uschovavajl po
dobu, po ktoru lehoty alebo konania trvaju: uétovné pisomnosti, ktoré sa tykaju nezaplatenych pohladavok alebo
nesplnenych zavazkov, sa uschovavaju do konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom doslo k ich zaplateniu alebo
splneniu.

Knihy analytickej evidencie pohladavok a zavazkov, u¢tovné doklady a iné uctovné pisomnosti, ktoré vyplyvajua z
priameho styku s cudzinou z obdobia pred 1. januarom 1949, a u¢tovnu zavierku vztahujucu sa na prevod majetku na
iné pravnické alebo fyzické osoby vykonany podla zakona €. 92/1991 Zb. sa uschovavaju, dokial ministerstvo financii
neda samo alebo na Ziadost Uc¢tovnej jednotky suhlas na vyradenie tychto pisomnosti.



Pri uschovavani u¢tovnych pisomnosti v archive spolo¢nosti sa ich vydavanie z archivu riadi platnym
vnutropodnikovym poriadkom pre archivaciu, t.j. ich vydaj z archivu sa zaznamenava v archivnej knihe.

Skartaény poriadok stanovuje ......:
= jednotny postup pri skartacii ulozenych pisomnosti,
= zabezpecuje vykonanie riadneho archivneho vyberu pisomnosti.

Skartaciu po ukon&eni doby uschovania uétovnych dokladov je mozné vykonat az po potvrdeni zodpovednych
pracovnikov o nepotrebnosti ich dalSieho uschovavania.



