PRVA CAST
Uvodné ustanovenia, rozsah platnosti a zakladné pojmy

ClL 1
Uvodné ustanovenia a rozsah platnosti

30 Rimavska Sobota upravuje

oSt )l Rimavskd Sobota (d’alej len

,»organizacia’) pri sprave reglstratury, a to najma pri orgamzovam mampulac:le $O zdznamami a spismi,
ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

(2) Vedutci organizacie dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry
ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

(3) Tento registratirny poriadok je urCeny iba pre vnitornii potrebu organizacie. Opis,
pracovné postupy (automatizovaného — ak sa pouziva)  systému spravy registratury, vzory
evidencnych pomdcok, vzory dokumentov a tlaciv obsahuju pouzivatel'ské priru¢ky pouzitych
programov alebo systémov.

(4) Spravu registratury zabezpeCuje podatelna, ktora plni aj funkciu vypravne (d’alej len
,podatelna”), organizatné utvary a registratirne stredisko. Pracoviskd organizacie (d’alej len
»pracovisko”) si zriadia vlastnli podateltiu a vlastné registratirne stredisko.

Spravu registratiry zabezpeCuju povereni zamestnanci prislusnych organizaénych tutvarov
v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom.

Odbor spravy dokumentécie a registratury usmeriiuje ¢innost' podatelne. Funkciu spravcu
registratiry organizacie zabezpeCuje povereny zamestnanec utvaru Odbor spravy dokumenticie a
registratury. Registratirne stredisko organizacie spravuje Utvar Odbor spravy dokumenticie a
registratary.

(5) Organizacia spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov. Ak sa zisti, ze doslo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo strate, vyhotovi
sa zapisnica o vysledku Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu,
ktorou sa ur€i sposob nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné¢ potrebné
opatrenia, podpisuje vedlci zamestnanec prislusSného organizacného utvaru. Ak je dovodné
podozrenie, ze poskodenim, zni¢enim alebo stratou bol spachany trestny ¢in alebo priestupok,
zapisnica sa predlozi veducemu organizécie.

(6) Organizacia zabezpeci ochranu udajov (automatizovaného — ak sa pouziva) systému spravy
registratury pred poSkodenim, neziadicou zmenou alebo neopravnenym pouZzitim.

(7) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda vediicemu zamestnancovi organizacného Utvaru nevybavené spisy a evidencné
pomocky.



(8) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zdznamami obsahujicimi utajované skuto¢nosti,
evidenciu staznosti, ako aj ¢tovnych registratirnych zdznamov a registratirnych zdznamov agendy
Tudskych zdrojov (dalej len ,,$pecidlne druhy zdznamov™) upravuji osobitné predpisy.')

(9) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specidlnych druhov zaznamov organizicie
vykondva Ministerstyo vnutra_Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo”) prostrednictvom
s ’ J U : roo%y 2
Statneho archivu v B% Bm (d’alej len ,,archiv’).”)

(10) Organizacia vedie zaznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.?)

(11) Registratirny poriadok na spravu registratury m a.s. Potravinarska 6, %ﬁ
Rimavské Sobota je vydany v stlade s § 16 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach

a o doplneni niektorych zakonov.

(12) Registraturny poriadok na spravu registratiry a registratirny plan, ktoré su prilohou tohto
nariadenia veduceho organizécie, sa vztahuji na ¢innost’ %%ﬁ a.s. Potravinarska 6, i
Rimavské Sobota a rovnako na ¢innost’ vSetkych jeho pracovisk.

(13) Registratirny poriadok a registratirny plan bude zverejneny jeho vyvesenim v jednom
vytlaenom exemplari na kazdej samostatnej divizii organizacie a na vSetkych jeho pracoviskach.
Vsetci pracovnici Gseku podpisom na tomto exemplari potvrdia, Ze sa s jeho znenim oboznamili
abudi ho pri svojej praci v plnom rozsahu uplatiovat. K podpisu pripoja datum, kedy sa
s predpisom oboznamili. Pre kazdodennu potrebu pracovnikov bude tento predpis v elektronicke;j
forme spristupneny na internej sieti LOTUS NOTES organizacie.

D) V% Nﬁ ¢. 455/2001 Z. z. o administrativnej bezpec¢nosti,

zikon NR SR €. 431/2002 Z. z. o i&tovnictve,

zakon NR SR €. 152/1998 Z. z. o st'aznostiach,

zakon NR SR €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.
2)§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zakona NR SR &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov.
) § 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR &. 270/1995 Z. z. o §titnom jazyku Slovenskej republiky.
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SkratKky a pojmy

Cl 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulécie
s0 zédznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie,
ukladanie a ochrana), d’alej nalezité a pravidelné vyrad’ovanie spisov, ako aj starostlivost’ o nalezité
persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpeCenie spravy registratiry
organizacie.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym sposobom zaznamenana informadcia, ktora
pochédza z Cinnosti organizécie alebo bola organizacii dorucena.

(3) Registratirny zdznam je informécia, ktorti organizacia zaevidovala v registratirnom
denniku.

(4) Spis je subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a
organizacia ich zaevidovala v registratirnom denniku. Jednotlivé registratiirne zaznamy v spise su
oznacené¢ poradovym ¢islom zdznamu v rdmci spisu.

(5) Spisovy obal je neoddelitelnou stcastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registraturne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratira je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajicich z Cinnosti
organizacie a vSetkych zadznamov organizacii dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku abolo im pridelené ¢islo spisu. Sucastou registratury su aj evidencné pomocky spravy
registratury (d’alej len ,,evidencné pomdcky™).

(7) Registratarny dennik je zékladnou evidencnou pomodckou spravy registratury. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov, ako aj o ulozeni a vyradeni
spisov a Specialnych druhov zaznamov.

(8) Evidencnymi pomdckami su aj rocny zoznam spisov, obsah spisu, menny register.

(9) Registraturny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Cleni registraturu do vecnych skupin a ur€uje spisom miesto v registratire pridelenim registratirnej

znacky; d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(10) Registratirna znacka je alfanumericky symbol ustanoveny registratirnym planom pre
urcity spis alebo skupinu spisov, urcujuci ich miesto v registrature.

(11) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuju vybavené spisy organizacie
do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na tradné vybavenie.
(13) Zasielka je zdznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi.

(14) Spravca registratiry je zamestnanec organizacie, ktory metodicky usmerniuje jej
zamestnancov na useku spravy registratiry, zodpovedd za vsetky odborné Cinnosti suvisiace so
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spravou registratury v organizacii, vratane ¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyradovacieho
konania.

Popis procesu, ¢innosti

DRUHA CAST
Ziasielky

CL 3
Prijimanie zasielok

(1) Podatelnia prijima zésielky, ktoré boli organizacii dorucené alebo ich prevzal zamestnanec
osobne a su adresované organizécii; podatelfia na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezentacnej peciatky (vzor €. 1) na kopii podania alebo na osobitnom listku s datumom
prevzatia. Telegramy a telefaxy a elektronicky prijaté podania (d’alej len ,,surne zaznamy”) sa oznacia
odtlatkom prezentaénej peéiatky s datumom. Ustne podania mdZe prijimat’ kazdy zamestnanec.
Vyhotovi o kazdom z nich uradny zaznam, ktory odovzda na zaevidovanie v registratirnom denniku
(d’alej len ,,dennik™).

(2) Podatelna skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a dorucovacieho
zoSita a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zésielky vrati poste alebo dorucitelovi,
pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné in¢ nedostatky reklamuje na poSte. Podavanie a
dodavanie zasielok v po$tovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis. *)

(3) Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel' podal osobne, potvrdi podateltia na prednom dieli
doruc¢enky podl'a predtlace.

Cl4
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Podatelna triedi zéasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku pod evidenénym ¢islom zdznamu,
b) odovzdavaju adresatom neotvorené,
c) noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) podateltia otvori a oznaci odtlackom
prezentacnej peciatky Cervenej farby. Prezenta¢na peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti na l'avej
strane podania tak, aby vSetky Udaje zostali Citatené. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci
datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajice prilohy a pod.) sa vyznacia
vedla odtlacku prezentanej peciatky. Odosielatel'a o nich vyrozumie zamestnanec povereny
vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).

(3) Neotvorené podateltia odovzdava zasielky obsahujuce utajované skutocnosti, zasielky
adresované organizacnému utvaru zabezpecujucemu agendu l'udskych zdrojov a zésielky oznacené
heslom verejného obstaravania, ako aj zésielky adresované vedicemu organizacie alebo nim uréenému
okruhu zamestnancov. Neotvorené zasielky sa oznacuju na obalke odtlaCkom prezentacnej peciatky s

%) Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré podl'a zakona ¢. 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach poskytuje Slovenska posta,
5. p. (ORLBL 4497/2002).
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datumom dorucenia. Prijemca neotvorene]j zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s
ustanoveniami registratirneho poriadku.

(4) Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktary, listové doziadania o uhradu) podatelnia
oznaci odtlackom prezentacnej peciatky a odovzda ich priamo pracovnikovi tutvaru Odbor ISO a
NHE, zodpovednému za finan¢nt agendu.

(5) Zasielky, ku ktorym st prilozené ceniny, podatelfia ozna¢i okrem odtlacku prezentacne;j
peciatky aj odtlackom peciatky ,,pefiazny spis”. Vyznaci v nej druh, hodnotu a pocet cenin; tieto idaje
zaeviduje aj v denniku. Zasielku odovzdd priamo pracovnikovi utvaru Odbor financovania -
Oddelenie pokladiia, zodpovednému za finanénu agendu v rozsahu pokladne a cenin.

(6) Za sukromnu sa povazuje kazda zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom organizécie; tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorend. Zasielky adresované organizacii s oznacenim ,,do rik” urCitej osoby sa za sukromné
nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria zésielky oznacené ,,do rik prednostu”.

(7) Odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznacuju noviny, Casopisy, prospekty, reklamné
materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavdzné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré
nemaju formu listu.

(8) Do odtlacku prezentacnej peciatky sa zapisuje datum dorucenia, Cislo zdznamu (evidencné
Cislo) a cislo spisu, pocet priloh a listov priloh, priezvisko spracovatela alebo jeho skratka alebo
prideleny kod. Pokial’ sa pouzivaju skratky, ich zoznam spolu s vysvetlenim skratky je neoddeliteI'nou
sucastou podacieho dennika.

TRETIA CAST
Evidencia zaznamov v registratuirnom denniku

CL 5
Registratiurny dennik

(1) Organizécia vedie jeden centralny registraturny dennik (d’alej len ,,dennik’). Pracoviska
organizacie si vedu dennik pracoviska.

(2) Dennik povinne obsahuje: poradové cislo zapisu (evidencné cCislo zdznamu), datum
evidovania, Udaje o odosielatel’'ovi (priezvisko a meno fyzickej osoby, ndzov pravnickej osoby, adresa,
datum vyhotovenia, Cislo podania, pocet listov a priloh, vec), Gdaje o prijemcovi (organizicia,
spracovatel’), ¢islo spisu, poradové ¢islo zaznamu v rdmci spisu, prepojenie spisu v ramci viacerych
kalendarnych rokov (predchadzajuce €islo spisu a nasledujtice ¢islo spisu), pocet listov a priloh, vec,
lehotu vybavenia, sposob vybavenia, datum vybavenia, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu
uloZzenia, zapis o vyradeni spisu.

(3) Pri zapisovani niektorych tdajov do dennika sa pouziva v programe vytvoreny systém
Ciselnikov. PouZivanie ¢iselnikov je povinné. Aktualizaciu Ciselnikov zabezpecuje spravca registratury
v spolupraci s technickym spravcom systému.

(4) V denniku sa eviduji zaznamy dorucené organizacii a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajlce z vlastného podnetu organizacie (interny list).



(5) Zéznamy sa moézu do dennika evidovat' na viacerych miestach sucasne pri zachovani
centrdlnej evidencie. Ziznamy eviduje podateliia a jednotlivé organizacné utvary v rozsahu
ustanovenom registratirnym poriadkom.

(6) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Giplné a presné, ¢asovo a vecne aktualne
udaje o evidovanych zdznamoch.

(7) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa identifikuje zadznamom
obsahujicim ndzov organizacie a rok.

(8) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka &islom
jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalenddrneho roka. Zéznamom sa prideluje v
chronologicko-numerickom rade evidenc¢né Cislo zdznamu, Cislo spisu a poradové ¢islo zaznamu v
ramci spisu automaticky.

(9) Ukoncenim roka sa dennik uzatvara nasledujicim spdsobom: Za poslednym zadznamom
roka sa doplni text ,,Registratirny dennik uzatvoreny diia ... decembra ...., Cislom ....., uzavrel ......
(meno a priezvisko spravcu registratury) “.

(10) Sucasne s uzatvorenim dennika sa vytlacia:
a) rocny zoznam Spisov,
b) zoznam registratirnych zdznamov v spise (obsah spisu),
C) menny register.

(11) Ro¢ny zoznam spisov obsahuje rok a poradové cislo spisu, datum evidovania a
uzatvorenia spisu, identifikacné idaje dennika (organizacia, spracovatel’), identifikatné idaje spisu
(registraturna znacka, znak hodnoty, lehota ulozenia), povodcu a vec.

(12) Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré su sucastou jednotlivého spisu. Obsah spisu sa
vyhotovi pri uzatvoreni spisu; vklada sa do spisového obalu alebo sa vytlaci priamo na spisovy obal.

(13) Menny register obsahuje priezvisko a meno fyzickej osoby alebo nazov pravnickej osoby,
Cislo spisu, registraturnu znacku. V zéhlavi sa ozna¢i nazvom organizacie a rokom.

(14) Rocny zoznam spisov a menny register vyhotovuje technicky spravca automatizovaného
systému na spravu registratiry v spolupraci so spravcom registratury. Obsah spisu vyhotovuje
povereny zamestnanec prislusného organizacného utvaru.

(15) Tieto evidencné pomocky si vyhotovia aj pracoviska organizacie.

CL6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduju zadznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 7. Nezaevidované zaznamy
sa mozu uvadzat’ v dennom zozname zdznamov, ktory vyhotovuje podatelna.

(2) Organizacia mbéze z dovodu efektivnosti a racionalizdcie vlastnej Cinnosti viest' d’alSie
automatizované evidencie Udajov alebo registre (napr.: ekonomické ulohy, praca a mzdy), ktoré
vyuzivaju niektoré¢ udaje dennika. Na tieto evidencie a registre sa ustanovenia registratirneho poriadku
vztahujl primeranym spdsobom.



(3) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli organizéacii dorucené. Na
zaklade toho sa im pridel'uje eviden¢né ¢islo zdznamu.

(4) Zaznamy a zasielky adresované organizacii eviduje podatelna. Zaznamy a zasielky
adresované prezidentovi, generdlnemu riaditel'ovi eviduje v denniku jeho sekretariat.

(5) K zaevidovanym registratirnym zdznamom sa vytlati v dvoch vyhotoveniach denny
zoznam zaznamov; tento zoznam nahradza doruCovaci zosit.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej organizacii a zaevidovani zaznamu zisti, ze
vybavenie nepatri do jej pdsobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prislusSnému
organu. Odosielatel’a o tomto postupe pisomne informuje zaslanim képie sprievodného listu.

(7) Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zésielky zisti, Ze zdznam ma Uradny charakter,
vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(8) Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie. Elektronické zdznamy organizécia
eviduje priamo v denniku.

(9) Organizacia zabezpe¢i podla potreby preklad alebo overeny preklad zaevidovaného
cudzojazyného zaznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym zdznamom, s pripojenym prekladom,
sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi doru¢enymi zdznamami. Lehota na jeho vybavenie za¢ina plynut’
dilom dorucenia prekladu; datum dorucenia prekladu sa vyznaci na zazname, ako aj v denniku.

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

CL7
Odovzdavanie zaznamov

(1) Zaznamy zaevidované v denniku pod evidencnym c&islom sa odovzdéavaji prisluSnym
organizaCnym utvarom spolu s dvomi vyhotoveniami denného zoznamu zdznamov. Povereny
zamestnanec organizacného Utvaru potvrdi ich prevzatie podpisom na koépii denného zoznamu
zaznamov. Nespravne pridelené zdznamy vrati podatel'ni na opatovné pridelenie. V denniku a odtlacku
prezentacnej peciatky vyznaci priezvisko a meno (alebo jeho skratku alebo prideleny kod)
zamestnanca poveren¢ho vedicim organizaéného utvaru vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).
Zoznam vSetkych pouzitych skratiek s uvedenim ich vyznamu je neoddelite'nou sicast'ou dennika.

(2) Spracovatel’ zodpoveda za vybavenie, ochranu a priebezné ulozenie pridelenych spisov.

(3) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doslym zaznamom, ak:

a) registratrny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od datumovej peciatky
posSty na obalke,

b) registratirny zdznam nie je podpisany, i ked’ meno a adresa su uvedené,

c) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zésielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o staznost, ozndmenie alebo podnet obCana,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) 1ide o zasielku doruc¢enu na névratku.



(4) 'V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaji jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sa vyrad’uji bez vyrad’ovacieho konania.

CL 8
Pridel’ovanie Cisla spisu

(1) Spracovatel, ktory prevzal na vybavenie zaznam zaevidovany pod evidenénym cislom,
rozhodne o jeho zaradeni do uz existujiceho spisu alebo otvoreni nového spisu. Nasledne vrati zaznam
poverenému zamestnancovi organizacného utvaru na zaevidovanie Cisla spisu v denniku alebo zdznam
zaeviduje sam.

(2) Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti organizécie alebo obsahujlicim informacie ddlezité pre
¢innost’ organizicie,
b) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie (interny list),
c) adresovanym organizacii, ale nepatriacim do jej posobnosti,
d) dodatocne pozvanke, ak na fiu organizacia pisomne odpoveda.

(3) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchddzajiiceho kalendarneho roka sa
pridel'uje nové Cislo spisu automaticky pri otvoreni nového dennika. Vybavenym a neuzatvorenym
spisom z predchadzajiceho kalendarneho roku sa nové Cislo spisu prideli zaevidovanim prvého
zaznamu patriaceho k veci v novom kalendarnom roku.

(4) Spis sa otvara pridelenim ¢isla spisu prvému zaznamu vo veci. Cislo spisu organizacie sa
sklad4 z kodu organizaéného utvaru, poradového ¢isla z dennika a roku.

(5) Zaevidovany registraturny zdznam a vSetky dalSie registratirne zdznamy suvisiace s
vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod rovnakym &islom spisu a vkladaji
sa spolu s prilohami do spisového obalu.

(6) Ak pride nasledujici rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v organizécii, prideli sa mu nové ¢islo spisu a spis dostane novy spisovy obal. Spis z
predchadzajuceho kalendarneho roka sa k nemu pripoji. Prepojenie spisov sa vyznaci v dennikoch
spisov z prislusnych kalendarnych rokov.

(7) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.
(8) Zéaznam sa pri evidovani priebezne identifikuje podl'a priezviska a mena fyzickej osoby

alebo nazvu pravnickej osoby. Tato identifikdcia umoZiuje vyhotovit’ pri uzatvoreni dennika menny
register.

STVRTA CAST
Vybavovanie spisov

ClL 9
Vybavovanie



(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi,”)
inak lehotu ur¢i veduci organiza¢ného utvaru v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci.
Urcend lehota sa vyznaci v denniku i na spisovom obale.

(2) Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo ak organizacia odstapi
vec na vybavenie inému organu alebo organizicie, treba o tom odosielatela s uvedenim dovodov
informovat’.

(3) Ak si to veduci organizacného utvaru vyziada, povereny zamestnanec organizacného
utvaru vyhotovi raz mesacne zoznam nevybavenych spisov.

(4) Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Ak si to vybavenie veci vyziada, zabezpeci sucinnost’ inych organov alebo tvarov organizacie;
ich stanoviska su sucast’ou spisu.

(5) Spracovatel' je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, vyznalit' sposob jeho
vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urCit d’al$i pohyb spisu. Tieto Udaje povereny
zamestnanec organiza¢ného Utvaru vyznaci v denniku; znak hodnoty a lehota uloZenia sa v denniku
spisov pridelenim registratirnej znacky vyznacia automaticky. Povereny zamestnanec organiza¢ného
utvaru vytlaci spisovy obal po prideleni registratirnej znacky.

(6) Spracovatel' je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami
,»obmedzeny pristup” a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto tdaje vyznaci na spisovom obale.

(7) Spracovatel’ voli najvhodnej$i spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky ,,Na vedomie vzal, a/a”, datum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec tstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ idaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(8) Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

(9) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ véas listom, pouzije sa
surny zaznam; doklad o odoslani sa pripoji k zdznamu. Odoslany text sa zasle listom dodato¢ne v ten
isty den.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu vyznadi povereny zamestnanec
organizacného utvaru aj v denniku eSte pred jeho ulozenim v registrature. Zdznam musi obsahovat’
udaje ako bola vec vybavena a kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu symbolom ,,a/a” znamena, Ze spis
je vybaveny a mozno ho uzatvorit’. Spracovatel’ moze mat’ u seba len nevybavené spisy alebo spisy.

(11) Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informécie o jeho obsahu podéava veduci
organiza¢ného utvaru.

CL 10
Spracovanie zaznamu

(1)  Spracovatel vyznaCi vSetky nevyhnutné pokyny pre povereného zamestnanca
organiza¢ného Utvaru, a to:
a) presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym zaznam vybavuje, Cislo zdznamu, na ktory
odpoveda, strucné oznacenie veci,

%) Napr. § 49 zakona ¢&. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. z.



b) naliehavost’ a sposob odoslania zdznamu,

c) pocet vytlackov, ktory ma byt’ vyhotoveny,

d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt’ vyhotovenie zaslané,

e) jednotlivé expedicie, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,

f) pokyn, ako ma byt’ so spismi po odoslani nalozené (napr. ,,a/a”, ,,spat’ spracovatel'ovi” a pod.).

(2) Veduaci organizatné¢ho tutvaru alebo jeho zéastupca skontroluje vybavenie podania
spracovatel'om; zodpoveda za postdenie vybavenia z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska
dodrzania pravnych a inych predpisov.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za tipravu vyhotovenia registratirneho zdznamu podl'a platnych
technickych noriem.®)

(4) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zdznamu musi byt’ vyjadreny jednoznacne a strucne. Osobitnll pozornost’ venuje opisu
obsahu prvého zdznamu spisu oznac¢ené¢ho znakom hodnoty ,,A”.

(5) Original a prva kopia registratirneho zdznamu oznaceného v registratirnom plane znakom
hodnoty ,,A” maju byt vyhotovené na trvanlivom kancelarskom papieri pisacou latkou, ktora zaruci
trvanlivost’ textu.”) Adresy na obalky sa piSu sucasne s vyhotovovanim registratirneho zdznamu.

(6) Registratirny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlacenym nazvom a identifikaénymi
udajmi organizacie; predtla¢ obsahuje i identifikacné tdaje registratirneho zdznamu. Osobny list sa
vyhotovuje na papieri s predtlaenym oznacenim funkcie Statutdrneho zéstupcu organizacie; Cislo
spisu sa pise iba na kopiu.

6) STN 016910 Pravidla pisania a apravy pisomnosti,
STN 886101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy.
7) Medzinarodna technickd norma ISO 9706.
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ClL 11
Pouzivanie peciatok

(1) Organizicia pouziva podlhovasti (napisovil) peciatku a odtlaca ju modrou farbou. Text
peciatok je pri zachovani predpisanych naleZitosti zhodny s textom v organizacii pouzivanych tlaciv.

(2) Odtlacok podlhovastej (napisovej) peciatky netvori pravne nevyhnutni sucast
registraturneho zdznamu. Odtlaca sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny
predpis alebo zauzivana prax v obchodnom a tradnom styku.

(3) Ak organizacia pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuji
sa ¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky CitateIné.

(4) Organizacia vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim
mena a priezviska, funkcie a podpisu zamestnanca, ktory ju prevzal a pouziva.

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie ziznamov

(1) Zaznam podpisuje vediici organizacného utvaru alebo nim povereny zamestnanec v ramci
poOsobnosti organizacného utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu
spravnost’ podpisovaného zaznamu. Rozsah opravnenia podpisovat’ zdznamy upravuje osobitny
predpis.®)

(2) Na zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt’ na zdzname dva podpisy,
podpis funkéne vysSie zaradeného zamestnanca sa umiestiuje vlavo.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiiceho sa vytlacia. Ak Cistopis v
nepritomnosti vediceho zamestnanca organizacného tUtvaru podpisuje zastupujuci zamestnanec,
pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.” (v zastpeni).

(4) Ak sa zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, podpise veduci organizacného utvaru
Cistopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlatenym menom a priezviskom uvedie skratka
»V. 1.” (vlastnou rukou). Pod ukonCenym textom sa v l'avom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za
spravnost’ vyhotovenia” doplnena vytlaenym menom a priezviskom a podpisom zamestnanca
zodpovedného za spravnost’ podpisania schvaleného konceptu.

CL13
Odosielanie zasielok
(1) Zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku), d’alej
kuriérnou sluzbou, telekomunikaénymi prostriedkami alebo elektronickou posStou. Registratirne

zaznamy urcené na odoslanie postou sa odovzdavaju do podatel’ne.

(2) Sukromna koreSpondencia je z prepravy so zasielkami organizacie vylucena.

¢8) Podpisovy poriadok organizacie
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(3) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku), sirne zasielky a baliky sa zapisuju
do postovych podavacich harkov alebo do postovej podéavacej knihy, v ktorych posSta potvrdzuje
prevzatie na prepravu. Obycajné zésielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporucene na ndvratku s oznacenim ,,do vlastnych rik” sa odosielaji aj registratiirne
zaznamy s dokladmi, ktoré organizacia vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy, pri
ktorych treba zabezpecit’ preukazatelnost’ dorucenia. %)

(5) Podpisané navratky podatelnia zaeviduje, t. j. zaznamend datum dorucenia. Navratku
odovzda prisluSnému organizacnému utvaru na zalozenie do spisu a zaznaCenie informacie o stave
vybavenia. V pripade vicSieho poctu zasielok na navratku, zabezpeci zaevidovanie navratiek prislusny
organiza¢ny utvar.

(6) Zasielky, ktoré obsahuju ceniny sa zasielaji ako cenné listy alebo kuriérnou sluzbou.

(7) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitelnu, podateliia porovné spravnost’ udajov na
obalke s idajmi udanymi adresatom. Odstrani chybu, ak ju spdsobila organizicia. Udaje o vrateni
zasielky alebo jej pripadnom opatovnom odoslani zapiSe povereny zamestnanec organizacného utvaru
do dennika.

(8) Podatel'ia moze vydat’ obCanovi registraturny zaznam, ktory mu je adresovany, iba po
preukéazani jeho osobnej totoznosti. Obc¢an, ziadajlci vydanie registratirneho zdznamu v zastipeni, sa
musi preukédzat’ aj overenym splnomocnenim ziadatel'a. ObCan potvrdzuje prevzatie podpisom na kopii
registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia.
Registratirny zaznam adresovany pravnickej osobe obCan prevziat’ nemoéze; takyto registratirny
zdznam moze prevziat’ iba jej Statutirny zastupca. Udaje o osobnom prevzati povereny zamestnanec
zaeviduje v denniku.

PIATA CAST
Ukladanie spisov

Cl 14
Registraturny plan

(1) Registratrny plan je pomocka na uéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a urcuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratirny plan organizacie je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov ¢innosti. Urcuje nazvy vecnych skupin a ich hlavné abecedné znaky, v rdmci vecnej skupiny sa
k hlavnému abecednému znaku prirad’uje abecedny podznak blizsie charakterizujuci druh agendy. Na
Specifikaciu jednotlivych typov registratirnych zdznamov sluzi numerické oznacenie.

°) § 24 zakona &. 71/1967 Zb.
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ClL 15
Registratira organiza¢ného utvaru

(1) Spisy organiza¢ného utvaru tvoria registratiru organizatného utvaru. Vybavené a
uzatvorené spisy organizaéného Utvaru v aktudlnom kalenddrnom roku sa spravidla ukladaji na
jednom mieste organiza¢ného utvaru (d’alej len ,,prirucnd registratira”), kde ostavaji ulozené jeden
kalendarny rok, nasledujuici po roku vybavenia. Manipulovat’ s nimi moze iba povereny zamestnanec,
ktory zodpoveda za ich bezpecné ulozenie, Gschovu a ochranu. Miesto uloZenia prirucnej registratiry
urc¢i vedici organiza¢ného utvaru.

(2) Veduci organizaéného utvaru dosledne dba o spravu registratiry organizaéného utvaru
v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku; jej spravou poveri jedného zamestnanca
organiza¢ného Utvaru.

(3) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazda registratirnu znacku; v obale st ulozené podla ¢iselného poradia s najvysSim cislom
navrchu.

(4) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu do prirucnej registratury vyradi z neho nadbyto¢né
vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(5) Povereny zamestnanec organiza¢ného Utvaru pred ulozenim spisu do priru¢nej registratiry
skontroluje jeho uplnost a Uplnost’ Udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny
registraturnou znackou, znakom hodnoty a lehotou ulozenia, neprevezme.

(6) Ukladacie jednotky sa oznacuju Stitkom s ndzvom organizacie a organiza¢ného useku,
nazvom vecnej skupiny spisov priradenym k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenia a rokom vzniku spisov (vzor €. 2).

(7) Vypozi€iavanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozicnom listku (vzor &. 3).
VypoZi€anie a vratenie sa eviduje. Za vypoZi€anie a vratenie spisov zodpoveda veduci organiza¢ného
utvaru alebo nim povereny zamestnanec.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratiire odovzdaja spolu
s evidencnymi pomodckami registratirnemu stredisku organizacie na zaklade odovzdéavacieho
zoznamu, ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach povereny zamestnanec organizacného ttvaru.

(9) Spisy preradené do registratirneho strediska musia byt uplné, riadne oznacené,
usporiadané do vecnych skupin podla registratirnych znaiek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v
odovzddvacom zozname znakom ,,0” na pravom okraji pri prisluSnom cisle spisu. Registratirne
stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(10) Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov organizacie, ndzov organiza¢ného Utvaru, datum

odovzdania, registratirnu znacku, ¢isla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu ulozenia, podpis zamestnanca
odovzdavajiceho organizacného ttvaru a podpis zamestnanca registratirneho strediska.
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SIESTA CAST
VyuZivanie registratiry organizacie

Cl 16
Vyuzivanie

(1) Registratiru moézu vyuzivat’ zamestnanci organizacie pri plneni svojich pracovnych uloh,
ako aj pri poskytovani informdacii verejnosti. Registratira sa vyuziva nazeranim, vypozi¢iavanim, ako
aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzivanie registratury sa uskutoCnuje v stlade so zdkonom o ochrane osobnych
udajov.')

(3) Registratiru mozno vyuZzivat’ len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu zdznamu alebo spisu.

ClL 17
Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci organizacie nazeraji do spisov uloZenych v priru¢nych registratirach alebo v
registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v pritomnosti
spravcu zaznamov organizac¢ného utvaru alebo veduceho registraturneho strediska podl'a tychto zasad:
a) zamestnanci organizacného utvaru mézu nazerat’ do spisov organiza¢ného Utvaru bez osobitného

povolenia,
b) zamestnanci organizacie moZu nazerat do spisov inych organizacnych utvarov so suhlasom
veduceho prislusného organizacného utvaru alebo veduceho organizicie.

(2) Organizacia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.

(3) Organizacia méze povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaju a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.'")

Cl 18
VypoZiciavanie spisov

(1) Zamestnanci organizacie si vypozifiavaju spisy ulozené v registratirnom stredisku podla
tychto zasad:
a) zamestnanci organizacné¢ho utvaru si vypoziciavaju spisy organizacné¢ho utvaru bez osobitného
povolenia,
b) zamestnanci organizacie si vypoZifiavaju spisy inych organizacnych utvarov so sthlasom
veduceho prislusného organizacného utvaru alebo Statutarneho zastupcu organizacie.

(2) Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozic¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku (vzor
¢. 3). Vypoziény listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne.
Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

10y Zakon NR SR ¢&. 428/2002 Z. z.
1) Z&kon NR SR ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam.
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(3) Vypozicanie spisu mimo organizacia moze povolit’ len jej veduci. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (vzor €. 4) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov,
pocet a druh priloh, identifika¢né udaje o ziadatel'ovi.

(4) Spisy sa spravidla vypoziciavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Spravca registratiry mdze so sthlasom vediceho organizacie lehotu v odovodnenych pripadoch
predizit. Spravca registratury vedie evidenciu o vypoZiani a vrateni spisov; kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

CL 19
Vydavanie vypisov a odpisov

Vypis alebo odpis (képiu) zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel'a, a to len na zadklade pisomnej Ziadosti. Vyhotovenie vypisu alebo odpisu (kopie) sa
spoplatituje podl'a sadzobnika spravnych poplatkov.

C1. 20
Registratirne stredisko

(1) Registratiirne stredisko organizuje a zabezpecuje v urcenych terminoch preberanie spisov
z jednotlivych organiza¢nych Utvarov, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpe¢nu tUschovu
a vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie spisov.

(2) Registraturne stredisko d’alej umoziiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoziciavanie,
ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podl'a organiza¢nych utvarov, podla ro¢nikov
a v nich podl'a registratirnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

(4) Registratirne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz€lenenych, na zédklade
preberacich zoznamov, podla registratirnych znaciek. V zozname pri kaZzdej polozke vyznaci jej
presné ulozenie (lokaciu) v registratirnom stredisku (miestnost’, regal a jeho casti, polica, ukladacia
jednotka).

(5) Registratirne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpovedéd spravca registratiry. Spravca
registratury d’alej metodicky usmeriiuje a kontroluje dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku
pri sprave registratur organizacnych Utvarov, zabezpecuje Skolenia zamestnancov k registratirnemu
poriadku a planu. Pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania
Specialnych druhov zdznamov.

Spravca registratury pripravuje registratirny poriadok a registratirny plén organizécie.

(6) Specialne druhy zdznamov sa ukladaju oddelene, a to na organizacnych utvaroch, z
¢innosti ktorych vznikli.
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SIEDMA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl.21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclefuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania st vsetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalSiu cinnost
organizacie'?) a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratiry je ur€eny na znicenie.

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

(5) Vyradovanie Specialnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje oddelene na
organizacnych Utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravujii. Vyrad’'ovanie registratirnych
zaznamov organizacie obsahujucich utajované skutocnosti pripravuje Odbor krizového riadenia
organizacie; vyradovanie uCtovnych registratirnych zdznamov organizéacie pripravuje Odbor ISO a
NHE.

(6) Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie registratirnych
zaznamov pochéadzajucich z ¢innosti pravnych predchodcov organizécie.

ClL22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A” sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvali dokumentarnu
hodnotu podl'a kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, pdvodca, obdobie vzniku, jedinecnost
vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty ,,A” su urené na
odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty ,,A” sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri
registratirnych zédznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u poévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikdty a multiplikaty, ktoré pdvodca
rozsiril, sa vS§eobecne nepovazuju za registratirne zadznamy. Organizacia ich moze vyradit’ s vedomim
a stihlasom spréavcu registratiry bez vyrad’ovacieho konania.

(3) Znak hodnoty ,,A” je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je organizicia.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pdvodu vyrazne sa tykajuce ¢innosti organizacie.

12) § 19 ods. 1 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
13) Napr. zakon NR SR ¢&. 431/2002 Z . z., vyhlaska NBU &. 455/2001 Z. z.
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C1. 23
Lehota ulozZenia

(1) Lehotu ulozenia spisov stanovuje registraturny plan organizécie.

(2) Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych organizécia potrebuje registratirny zdznam
pre svoju Cinnost. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyradovania. Vyjadruje ju arabska cislica. Lehota za¢ina plynit’ 1. januara roku nasledujuceho po
roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat” spis ulozeny v registratirnom
stredisku v povodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa mdze v oddvodnenych pripadoch po prerokovani s archivom predizit.
Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

Cl. 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov ziznamov

(1) Organizacia predkladd ndvrhy na vyradenie a vyraduje spisy a Specidlne druhy
registratirnych zaznamov (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s
archivom; tieto nesmt byt’ dlhsie ako pat’ rokov.'*) Ak neddjde k dohode, lehotu urci archiv.

(2) Veduci organizacie dosledne dba, aby organizacia zabezpecila pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratrneho poriadku.

(3) Vyrad’ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

(4) Vyradovanie spisov sa uskuto¢nuje v sulade s registratirnym pldnom platnym v Case
vzniku spisu.

(5) Spravca registratiry zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov urcenych na vyradenie
z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty ,,A” a osobitne
pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A”. Takto €leneny zoznam (vzory ¢. 5 a 6) je
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho pldnu organizacie s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadren¢ho v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna
Skatula).")

C1.25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry pripravi v dvoch vyhotoveniach ndvrh na vyradenie spisov (d’alej len
,»havrh”) (vzor €. 7). Navrh schvaleny veducim organizacie zaeviduje spravca registratury v denniku.
Originadl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; koépie si ponechd registratirne
stredisko.'®)

%) § 18 ods. 3 zékona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
%) § 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.
16) § 11 ods. 1 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.

§ 19 ods. 2 zédkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
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(2) Spisy uvedené v navrhu zostanl uloZzené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu. Cisla poloZiek spisov
oznaCenych znakom hodnoty ,,A” aspisov bez znaku hodnoty ,,A” vyradovacieho zoznamu sa
vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv postudi navrh a preveri jeho nadvdznost’ na predchadzajice vyradovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny ndvrh vrati organizicia na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona
odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentdrnu hodnotu spisov a vydd rozhodnutie, v ktorom
stanovi ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti
a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na zniéenie.'”)

(4) Znicenie spisov sa uskutocnuje na naklady organizécie.

Cl.26
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Organizicia zabezpeCi vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladajt v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje
ho archiv na zdklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A” vyhotoveného organizaciou (vzor €. 8);
jeho original mu odovzda.'®) Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskuto¢iiuje na
néaklady organizacie.

(4) Eviden¢né pomocky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
spisov.

17y § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR &. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.

18) § 24 ods. 3 pism. e) zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
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Zaverecné ustanovenia

1 Suvisiace dokumenty

1.1 Vyhlaska MV SR €. 628, z 29. oktobra 2002, ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia
zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
1.2 Zékon NR SR ¢. 395/2002 zo 17. mdja 2002 o archivoch a registratirach a o doplneni

niektorych zdkonov.

2 Kontrola dodrziavania OS
Kontrola dodrziavania tejto OS sa vykonava v ramci internych auditov.

Tgﬁ Rﬁﬁ:ﬁﬂﬁ poriadok a registratirny plan nadobuda uc¢innost’ 1. jina 2004
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Priloha 1
Registratirny plan — schéma registraturneho planu

A VSeobecna sprava a riadenie

B Al N
Aﬁ_\{%ﬁ zhromaZdenie

Por. Z s

Cis. Ay hodnoty ﬁ%%ﬁ;ﬁr;a

01 |Rokovaci poriadok A 10

02 |Zapisnice z rokovani aj s prilohami (pozvanka, prezen¢na listina, |A 10
program, uznesenia, materialy)

03 | Zoznamy akcionarov A 10

Aﬁ Pm% a dozorna rada
Por.

g

Cis. Ay hodn.oty ulozenia
02 | Zapisnice z rokovani predstavenstva a jeho orgdnov aj s prilohami | A 10

03  |Zéapisnice z rokovani dozornej rady aj s prilohami A 10

04 | Spravy o podnikatel'skej ¢innosti, stave majetku a zdmeroch A 10

05 | Vyro¢né spravy o ¢innosti A 10
Aﬁ% organizacie _
Por. I %
Cis. A hE)dnoty ulozenia
01 Podklady ich Statutdrnych organov a Clenstvo v nich A 10

02 | KoreSpondencia s vedenim dcérskych spolo¢nosti A 10

AD Operativne riadenie

?,0 r Agenda Z% L@ﬁ

Cis. hodnoty |uloZenia

01 | Vnutropodnikové normy a interné predpisy (pracovny poriadok, A 10
organiza¢ny poriadok, registratirny poriadok, podpisovy poriadok
a pod.)

02 | Vyjadrenia k internym normam A 5

03  |Prikazy, smernice, rozhodnutia, obezniky prezidenta, generdlneho |A 10
riaditel’a

04 |Prikazy, smernice, rozhodnutia, obezniky nizSich organizacnych | A 5
jednotiek

05 | Zapisnice z pracovnych porad vedenia A 5

06 | Zépisnice z pracovnych porad nizSich organizacnych jednotiek A 5

07 | Projekty a Studie rozvoja organizacie riadenia A 10

08 | Smernice a pokyny cudzie 5

09 | Smernice a pokyny po strate platnosti 5

10 | Protokoly z kontrol §tdtneho odborného dozoru A 10

11 | KoreSpondencia-beZzna 5
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Aﬁ Am systém manazérstva kvality podPa normy EN ISO

Por. 1 £
Cis. Agenda ﬁoty uloZzenia
01 | Podnikatel'sky zdmer, ro¢ny A 5
02 | Ciele kvality A 5
03 | Politika kvality A 5
04 | Previerky systému manazérstva kvality podl’a EN ISO 9001:2000 A 5
05 | Plany kvality A 5
06 | Néapravné a preventivne opatrenia A 5
07 | Zoznam vSetkych platne vydanych OS a PI A 5
08 | Aktudlny stav OS a PI A 5
09 | Slovenské technické normy A 5
10 | Zoznam platnej technickej dokumentacie A 5
Aﬁ Pm agenda
Por. 753 I%‘ |
Cis. Agenda h(a)d‘rjfoty uloZenia
01 |Zakladatel'ska listina alebo zmluva, vratane podkladového A 10
materidlu
02 | Stanovy organizacie a ich zmeny A 10
03 | Notarske zapisy o zaloZeni organizacie A 10
04 | Vypisy z obchodného registra, vratane podkladového materidlu A 10
05 | Zivnostenské listy, koncesné listy A 10
06 | Majetko-pravne zmluvy A 20
07 | Uverové zmluvy, poistné zmluvy A 10
08 | Vypisy z pozemkovych knih A 10
09 | Sudne spory A 10
10 | Pracovno-pravne spory A 10
11 | Prévne posudky A 10
12 | Predaj a prevod akcii a cennych papierov A 10
13 | Listiny upisovatelov akcii A 10
14 | Ukazky akcii a cennych papierov A 10
15 | Menovanie likvidatorov a spravcov konkurznej podstaty A 10
16 | Zésadné materidly k pri¢indm, priebehu a ukonceniu likvidacie A 10
17 | Konec¢na sprava o priebehu likvidécie alebo konkurzu a likvidacnd | A 10
bilancia
18 | Ochranné znamky a ochranné vzory, patenty (doklady o udelenti, A 5
evidencia, dohody, zmluvy a ich realizacia)
19 | Prévna prevencia a vychova A 5
20 | Zmluva kolektivna A 10
21  |Zmluvy - medzinidrodné A 10
22 |Zmluvy o dielo 5
23 | Zmluvy menezerské 20
24 | Zmluvy o p6zickach zamestnancov zo socialneho fondu 10
a vypomoci organizicie
25 | Zmluvy — Gverové/ od datumu uplného splatenia/ 5
26 | Materidly k medzinarodnej normalizacii — ISO normy (navrhyna | A 10
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udelenie certifikatov, certifikty)

27 | Zékladna evidencia majetku A 10

28 | Evidencia nehnutel'nosti A 10

29 | Kmenovy kapital A 10

30 | Prevody majetku a vlastnickych prav A 10

31 Poistenie, Skody A 5

32 | Pravne zastupovanie 5

33 | Vypisy z katastralnych knih 5

34 | Zaloby vo veci nehnutelnosti a prerokiivanie A 10

35 | Odpisy 5

36 |Zmluvy arozhodnutia o nadobudnuti do vlastnictva, predaji, A 10

prevode vlastnickych prav
_Aﬁ A@@ kontroly

Pf,)r' Agenda Zﬁ% L%ﬁ
Cis. hodnoty |uloZenia
01 Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti 5
02 Spravy kontrol a revizii, rocné A 10
03 Bezné operativne kontroly a previerky 5
04 Vseobecné zalezitosti, informécie, pokyny 5
05 Dokumentacia k medzindrodnej Standardizécii (ISO normy) A 5
07 Audit, vyrok auditora A 5
08 Danové kontroly A 10
09 Kontroly socidlneho zabezpecenia A 5

A@m bezpecnosti, civilnej ochrany obyvatel’stva (COQ) a ochrany E%gd poZiarom i

Por. Sk

Cis. LZaie hodnbty ulozenia
02 | Protokoly z kontrol Statneho odborného dozoru A 10
03 | Spravy o stave 5
04 | Smernice a pokyny COO, a PO vlastné 5
05 | Smernice a pokyny COO a PO, cudzie, po strate platnosti 5
06 | Povolenia vstupu do podniku 3
07 | Evidencia navstev 3
08 |Priepustky 3
09 | StrdZne predpisy vlastné A 5
10 | Strdzne predpisy cudzie 3
11 | Evidencia sluzobnych zbrani 10
12 | Knihy dennych hldseni a rozpis straznej sluzby 5
13 | Evidencia preukazov zamestnancov 5
14 | Operacné plany COO, po strate aktualnosti 5
15 | Vycvik zamestnancov v COO 5
16 | Evidencia materidlovych prostriedkov COO 5
17 | Protokol pisomnosti obsahujuci utajované skuto¢nosti 5
18 | Poziarna kniha 5
19 | Zaznamy z kontrol protipoziarnej techniky 3
20 | Zaznamy z kontrol dodrziavania predpisov o PO 5
21 | Zaznamy o Skoleni o PO 5
22 | Dohody o zabezpeceni straZenia objektov 5
23 | Vniknutie do objektov organizacie, poskodenie majetku, trestna 5
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|

| ¢innost’

Aﬁﬁﬁ registratiry

}V),O " Agenda Zﬁ Lﬁ‘jﬁ
Cis. hodnoty | uloZenia
01 | Registratirne denniky A 10

02 |Pomocné evidencia 5

03 | Navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o vyrad’ovani A 5

04 | Odovzdavacie zoznamy spisov do registratirneho strediska 10

04 | Zoznamy odovzdanej poSty pre organizaény Utvar 1

05 | Evidencia prijatych a odoslanych telefaxov a e-mailov 1

06 | Vypozicné listky 1

07 | Previerky a kontroly dodrZiavania spisového poriadku a planu 5

08 | Smernice/registratirny poriadok a registraturny plan/ A 10

09 | Povolenia /protokoly/ na vyradenie zdznamov A 10

i ’_Pm% a medzinarodné styky

IV),O " Agenda Zﬁ?:ﬁ Lﬁ
Cis. hodnoty |uloZenia
01 | Zéaznamy z tlaCovych konferencii a stretnuti s novindrmi A 5

02 | Prehlady a vystrizky ¢lankov v tlaci, fotograficky, filmovy A 5

a zvukovy materidl tykajuci sa organizacie)

03 | Vlastné periodikum A 5

04 | Reklamné publikécie organizicie A 5

05 | Kroniky a pamédtné knihy A 5

06 | Spolocenské akcie organizované organizaciou 5

07 | Podnikovy Casopis A 5

08 | Inzeraty — priprava, zadanie do tlace, vyhodnotenie ich dopadu 5

09 | Prejavy zastupcov organizacie pri vyznamnych akciach A 5

10 | Zahrani¢né sluzobné cesta — priprava, spravy 5

11  |Informdcie o kontaktoch a rokovania s partnermi 5

B Personalna praca, socialna starostlivost’, ochrana prace, vzdelavanie

Bt PEERERE: prica

' =

IV),O " Agenda Zﬁ Lﬁ%m
Cis. hodnoty |uloZenia
01 | Osobné spisy zamestnancov/ vSetkych / 70
02  |Rocné prehlady o pocte zamestnancov A 10
03 | Popisy pracovnych Cinnosti 5
04 | Konkurzné konania A 5
05 | Ziadosti, dotazniky a iné pisomnosti neprijatych uchadzacov 5
06 | Osobné upravy pracovnej doby, pracovné tlavy 5
07 | Preradovanie zamestnancov 5
08 | Pracovnopravne zalezitosti brigadnikov, praktikantov 5

a Stipendistov
09 | Evidencia dochddzky, dennd, tyzdenna mesacna 2
10 | Evidencia dovoleniek 1
11 | Vykazy o absencii a praceneschopnosti 1
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12 | Dohody o vykonani prace 5
13 | Dohody o hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 5
14 | Dochadzkové listky, priepustky 1
15 | Sudne a trestné rozsudky a rozh.tykajuce sa zamestnancov 20
16 | Pracovné a sluzobné poriadky/vlastne/ A 10
17 | Kolektivne vyjednavanie, kolektivna zmluvy A 10
18 | Hodnotenie pracovného vykonu zamestnancov A 5
19 | Menovacie, poverovacie a odvolavacie listiny zamestnancov 5
20 | Dekréty vyznamnych a veducich zamestnancov A 10
o

01 [Mzdové listy 20
02 | Vyplatné listiny 5
03 | Potvrdenia o ¢istom prijme 5
04 | Prehlasenia k dani zo mzdy 10
05 | Zrazky zo mzdy, po skonéeni 3
06 |Rozne podklady k mzdam a odmenam S

BC Socialna starostlivost’

IV),O " Agenda Zﬁ L%‘%_

Cis. hodnoty |uloZenia

01 | Evidencia materskych dovoleniek a neplateného vol'na 5

02 | Prihlasky, odhlasky a zmeny nemocenského poistenia 5

03 | Analyzy plnenia sledovanych sledovanych tloh odstranenie A 10
nedostatkov

04 | Zabezpecenie podnikového stravovania 3

zamestnancov

Por. Agenda ZE.%E Lﬁﬁ
Cis. Hodnoty | ulozenia
01 |Poziadavky na zaradenie vzdeldvacej aktivity do planu vzdeldvania 5

02 | Plan vzdeldvania 5

03 | Vyhodnotenie vzdeldvacich aktivit 5

04 |Evidencia o preskoleni aziskani odbornej kvalifikacie 5

M prace

Por. | ? |
Cis. Agenda %oty ulc;%ia
01 |Organizéicia a metodiky ochrany prace (OP), skolenia 5
02 | Kontroly, ndlezy a posudky o zdravotnom, hygienickom A 5
a bezpe€nostnom stave v organizicie
03 | Zéaznamy o vstupnych a periodickych Skoleniach OP 5
04 | Evidencia razov a havarii 5
05 |Zéaznamy o tazkych a smrtelnych pracovnych tirazoch A 10
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06 |Evidencia o pracovnom uraze - 'ahkom 5
07 | Zéznam o prvej pomoci A 5
08 | Opatrenia k zvySeniu BOZP - zavazné A 5
09 | Opatrenia proti irazovosti A 5
10 | Nahradové, regresné konanie A 10
11 Evidencia vydanych osobnych ochrannych pracovnych 5
prostriedkov
12 | Zakazané prace zien a mladistvych, no¢nd praca 5
13 | Previerky bezpec€nosti prace komplexné A 5
14 | Previerky bezpec€nosti prace ¢iastkové 5

C Technicky rozvoj, informatika, vyskum a ochrana Zivotného prostredia

TR rorvoj

Por.

755

LR

Cis. Ay hodnoty |uloZenia
01 | Zaveretné spravy uloh technického rozvoja, posudky, expertizy A 10
a rozbory

02 | Statistické vykazy technického rozvoja roéné A 5
03 | Navrhy a poziadavky na rieSenie rozvoja techniky A 5
04 | Materidly o spoluprici s inymi subjektami 5
05 | Technicko - hospodarske normy, vlastné A 10
06 | Statne odborné normy, po strate platnosti 5
07 | Doklady o pripomienkovani technickych noriem 5
08 | Doklady o prevadzke technickych zariadeni 5
09 | Revizne spravy technickych zariadeni, po ukonceni Zivotnosti A 10
10 | Opravy zariadeni 5
11 | Zavadzanie patentov a vyndlezov do vyroby A 5

R

vedecké, technické a ekonomické informacie /VTEI /

PO | gond A
Cis. genda hodnoty |uloZenia
01 |Informacny fond / VTEI/ A 10
02 | Organizacia informacnych pracovisk v oblasti posobnosti A 10
organizacie
03 | Testy hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
04 |Metodika k vlastnym vytvorenym programom A 5
05 | Metodika k cudzim programom, po ukonceni pouzivania 5
06 | Zaznamy z drzby vypoctovej techniky a informacnych sieti 5
07 | Analytické prehl'ady dlhodobé o ¢innosti pocitaca A 10
08 | Dlhodobé koncepcie rozvoja vypoctovej techniky A 10
09 | Nosice dat — programovych udajov, podla charakteru pragramu 5
10 | Predpisy, uzivatel'ské, bezpecnostné pre manipulaciu A 10
s programami
11 | Predpisy, pracovné a prevadzkové A 5
12 | Evidencie programov A 10
13 | Ostatné programy, vypocty, ladenie, pokyny, zdznamy o programe 3
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14 | Rozbory vyuzitia pocitaca - dlhodobé A 5
15 | Rozbory vyuZitia pocitaca- kratkodobé 5
Cﬁi O%-ﬁ Zivotného prostredia
Por. £
Cis. Aygal ﬁoty uloZenia
01 |Koncepcia ochrany a tvorby zivotného prostredia A 10
02 | Konkrétne opatrenia na ochranu zivotného prostredia A 10
03  |Zavadzanie ekologickych postupov a opatreni A 10
04 | Stanoviskd k vyberu technoldgii, investiénym zamerom a pod. A 5
05 | Urcenie miesta a zabezpecenie podmienok pre manipuldciu A 5
s ropnymi a nebezpeénymi latkami
06 |Evidencia nebezpecnych odpadov 5
07 | Zivelné pohromy a $kody velkého rozsahu/néhrady §kod/ A 10
08 | Vnutropodnikova koreSpond.,kopie prikazov tykajacich sa 10
ovzdusia, vody a odpadov
09 | Ziadosti organizacie o thradu §kod na polnohospodarskej a lesnej 10
vyrobe
10 | Plany opatreni v pripade havarii, predpisy, zaobchadzanie so A 5
Skodlivymi latkami v prevadzkach
11 | Riadenie vedecko-vyskumnej prace v oblasti Zivotného prostredia | A 10

D Obchodné a suvisiace ¢innosti, ceny a propagaicia

Dr;iﬁ Z%}:f@% nakup, predaj, ceny, propagacia

i
13,0 " Agenda Zﬁ% Lﬁ%.;
Cis. hodnoty |uloZenia
01 |Kritérid prehodnotenia dodavatel'ov 3
02 | Plany ndkupu a odbytu vyrobkov, ro¢né A 5
03 | Devizova regulacia dovozu 5
04 | Ciselniky vyrobkov - vlastné A 5
05 | Cenové predpisy A 5
06 |Zaznamy z hodnoteni 3
07 |Dovoz a vyvoz na uver 5
08 | Objednavacie listky, ziadanky 1
09 | Obchodné spojenia, styky A 5
10 | Pendle 5
11 | Pokuty 5
12 | Supisy materialovych zasob 5
13 | Stpisy nevybavenych zakazok a iné pomocné 5
14 | Veltrhy a vystavy, priprava expozicii 5
15 | Ocenenie, uznanie, vyznamenanie organizacie A 5
16 | Vyznamné zdznamy o Ucasti organizacie na vystavach A 5
17 | Zékazkova kartotéka 3
18 | Obchodna komora, vymery, osved¢enia A 10
19 | Hléasenia o obchodnej ¢innosti 5
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22 | Dokumentécia z metroldgie- podklady vlastné A 10
23  |Bilancie vSetkych druhov energii 5
24 | Denné hlasenia o spotrebe energii 1
25 | Denné zdznamy o kotloch 1
26 | Energetické normy, vlastné 5
27 | Energetické opatrenia a racionalizacia spotreby 5
28 | Plany energetickych zariadeni, schémy 5
29 | Rozpisy limitu elektrickej energie 3
30 |Zmluvy o odbere a dodavkach energii 5
31 | Vypocty energetickych strat 3
F vyroba a kvalita

IV),O " Agenda Zﬁ;—% ol
Cis. hodnoty |uloZenia
01 | Vyrobny program a jeho zmeny A 10
02 | Diagramy vyroby 3
03 | Dielenské rozpisy 1
04 | Dispecerské denné hlasenia 1
05 | Dispecersky dennik 2
06 | Evidencia spotreby materidlov 3
07 | Vydajky materialu 3
08 | Prevadzkové knihy (ndkladov, surovin, zdkazok) 5
09 | Névody k vyrobnym postupom 3
10 | Ukolové listy 3
11 Ciselné a grafické podklady pre vykonové normy 5
12 | Casomeraéské 3tadie a rozbory tikolovania 5
13 | Objednéavky a rozpisy materidlu 1
14 | Pracovné denniky a plany 5
15 |Pracovné listky a vyrobné prikazy 3
16 | Prevadzkové zapisy o priebehu vyroby 5
17 | Vyrobné knihy a denniky 5
18 | Zékazkové listy 5
19 | Generélne opravy strojov 5
20 | Hlasenia a opravy poruch vo vyrobe 3

Fi kR

IV),O " Agenda Z% L%_
Cis. hodnoty |uloZenia
01 | Prepisy o kvalite vyrobkov, cudzie 5

02 | Zaznamy Statneho odborného dozoru z kontroly kvality vyrobkov 5

03 |Laboratérne denniky 3

04 | Rozbor médsovych vyrobkov 3

05 | Zmyslové hodnotenia 3

06 | Mikrobiologicky dennik (koreniny, méso, hotové vyrobky, stery) 3
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07

Interné spravy

08

Doklady z&sadnych zmien predpisov, ndvodov a postupov
k vyznamnym vyrobkom

G Financie, u¢tovnictvo

Gﬁ Fﬁﬁ%ﬁ zalezZitosti

?,0 a Agenda Z%:% L%
Cis. hodnoty |uloZenia
01 | Emisné plany dlhodobé A 10

02  |Rozpocet a finan¢ny plan, roény A 10

03 |Financné plany, mesacné a Stvrtrocné 5

04 | Emisie cennych papierov- uradné ozndmenia 5

05 | Statistické vykazy a rozbory, roéné A 10

10 | Statistické vykazy a rozbory, mesaéné a §tvrtrotné 5

07 |Rozdelenia zisku, vypocCty divident a tantiém 5

08 | Uverova agenda (po splateni iveru) a styk s bankami 10

GB Uttovnictvo

Po0.

U

Cis. Agenda hodnoty uloZenia
01 | Uétovné knihy bilanéné A 10
02 | Knihy pohl'adavok a zavézkov 5
03 | Rozbory hospodarskej ¢innosti, mesa¢né a Stvrtroné 5
04 | Ugtovny rozvrh, uétovna osnova a smernice k nej 10
05 |Knihy faktar 10
06 | Hlavné uctovné knihy A 10
07 | Uttovné doklady/bankové , pokladni¢né, mzdové, likvidaéné 10
listiny/
08 | Osobné ucty 5
09 |Uctovné zavierky, roéné A 10
10 | Uétovné doklady , elektronické ziznamy s funkciou tiétovnych 10
dokladov, doklady bankové, pokladni¢né, dobropisy, vrubopisy/

11 | Ugtovna evidencia, denniky vetkého druhu 5
12 | Prevadzkové vysledky 10
13 | Pokladni¢né bloky a uctenky 2
14 | Pokladni¢né knihy 10
15 | Ugtovné knihy zisku A 10
16 | Vykazy a vysledovky A 10
17 | Vykazy o plneni rozpoctu 5
18 |Uctovné uzavierky ro¢né A 10
19 | Utovné zostavy s opisom vstupnych udajov 5
20 | Uttovné zostavy vystupné 5
21 Utovné vykazy, bilancie, zlu¢ovaco-preberacie, delimitacné, A 10

zaverecné/likvidacné/, s bilanénymi prilohami a sprievodnymi
spravami, mimoriadne a dlhodobé
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122 | Uctovné vykazy &iastkové a kratkodobé 5
Priloha 2
Prezentacna peciatka
Détum:
Evidenéné &islo: | Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
Priloha 3
Evidencia peciatok
Peciatka Cislo Farba Odtlacok peciatky
Prevzal Odovzdal Datum Podpis
Priloha 4

Stitok s identifikaénymi adajmi
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Priloha 5
Vvpoziény listok

Registraturna Vybral: Ziadatel’:

znacka: (kto, kedy)

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

Pocet listov a priloh:

Piloha 6
Reverz

m a.s., Potravinarska 6, % Rimavska Sobota

Vase Cislo:

Nase c¢islo:
Vypozicna lehota:
Datum:

REVERZ




Zoznam vecnvch skupin registratarnvch zaznamov bez znaku hodnotvy ..A* navrhnutvch na

vyradenie

Odtlacok peciatky organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum

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

Por. NEZZ veonej skupiny AR | nEEE | VERGE | rRcEE
¢is. rokov

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina
LU

MnozZstvo
Poznamka

- nadzov podla registraturneho planu

- lehota ulozenia

- pocet fasciklov, balikov, Sanénov, a pod.

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Priloha 9
Zoznam odovzdavanvch archivnvch dokumetov

Por. RZ Nazov vecnej skupiny R@ Cjﬁ ukladacej Poznédmka
Cis. jednotky

ey

LR
s
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