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POKYNY PRE UZIVANIE ORGANIZACNEJ SMERNICE

—  Smernica musi byt uloZena takym spésobom, aby bola pristupna vdetkym zamestnancom, ktori ju
vyuZivaju pri praci

—  Veduci usekov preukézatelne oboznami podriadenych zamestnancov s obsahom tejto smernice

—  Veduci usek u zodpoveda za kontrolu dodrziavania tejto smernice

—  Kazdy uZivatel v pripade potreby mbézZe podat’ navrh na zmenu spracovatelovi

- Smernica je majetkom Zariadenia pre seniorov a domova socialnych sluzieb Zilina, nesmie byt
rozmnoZovana, odnasana z organizacie a odovzdana tretim osobam

Titul, meno, priezvisko Podpis Ddtum

Duplikat ¢islo:

Tato organizaéna smernica rusi platnost predchadzajuceho Registratirneho poriadku z roku 2011, platného
od 01.01.2012
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1. UCEL

Tato organizacna smernica slUzi na zabezpecenie jednotneho postupu pri sprave registratiry podfa osobitného
predpisul v pdsobnosti Zariadenia pre seniorov a domova socialnych sluZieb Zilina, Karpatska 8,9, Zilina.

2. ROZSAH PLATNOSTI

OS plati pre véetky organizaéné useky Zariadenia pre seniorov a domov socialnych sluZieb Zilina odo dfia
uCinnosti a je zavazna pre v8etkych zamestnancov.

3. POUZITE POJMY, SKRATKY A SYMBOLY

3.1.Pouzité pojmy

Zaznam — pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora pochadza z
¢innosti ZSS alebo bola ZSS doruéena.

Elektronicky registratirny zaznam- pévodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam, ktory ZSS
uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spracuva pomocou technickych prostriedkov v elektronicke;j,
magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Zasielka — zaznam pri doprave a doruc¢eni adresatovi.

Spracovatel - zamestnanec ZSS, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na vybavenie a ktory zodpoveda
za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia
registraturneho zaznamu alebo spisu.

Spis — registraturny zaznam alebo subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli v suvislosti s vybavovanim tej
istej veci.

Spisovy obal - neoddelitefna suc€ast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy (podania a
vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Spisovy zvazok- subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod réznymi Cislami spisov
a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia.

Interny zaznam- registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo viacerych usekov.

Registratira — subor v8etkych registraturnych zdznamov evidovanych ZSS.

Podatel'na - pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zésielok, ich pridelovanie jednotlivym
zamestnancom, ako aj odosielanie zasielok; pre Utvary, ktoré zabezpec€uju spravu registratiry s vyuzitim
elektronického systému spravy registratury zabezpecuje podatelfa aj evidovanie zaznamov doru¢enych
prostrednictvom nej v denniku zaznamov.

Evidenéné pomébcky- vietky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlatové vystupné zostavy vyhotovené
v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii vedenych podla osobitnych
predpisov, napr. evidencia faktur, ziadost o spristupnenie informacii2, peticie a staznosti 3, prikazy
riaditela ZSS, metodické pokyny a organizané smernice riaditela ZSS.

Registratirne stredisko — miesto, kde sa ukladaju a ochrafuju vybavené a uzatvorené spisy utvaru do
uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

Spravca registratiry — zamestnanec ZSS, ktory vykonava ¢innosti podla bodu 4.5.4 ods. 3 tohto
registratirneho poriadku a metodicky usmernuje zamestnancov ZSS na Useku spravy registratury,
zodpoveda za metodické usmerfiovanie a koordinaciu vSetkych odbornych €innosti suvisiacich so spravou
registratiry Uradu vratane Cinnosti registratirneho strediska.

3.2.Pouzité skratky

‘ Skratka ‘ Nazov ‘

dokumentarnu hodnotu

A Znak hodnoty na oznacenie registratirneho zaznamu, ktory ma trvalu

‘STN ‘Slovenské technicka norma ‘

1 § 16 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov.

2 § 20 zakona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov

3 OS ¢. 23/2014 Staznosti a peticie
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¢. Cislo
ods. odsek
Z. z. Zbierka zakonov
LU lehota ulozenia
CO civilng ochrana
PO poziarna ochrana
BOzZP bezpecénost a ochrana zdravia pri praci
RS Registraturne stredisko
Rz Registraturna znacka
ZH Znak hodnoty
ZpS a DSS Zilina | Zariadenie pre seniorov a domov socialnych sluzZieb Zilina , Karpatska
8,9,Zilina
(O] Organiza¢na smernica

3.3. Pouzité symboly
V tejto smernici nie su pouzité symboly.

4.

POPIS CINNOSTI

4.1.Uvodné ustanovenia

(1)

(@)

3)
(4)

(5)

Registraturny poriadok ustanovuje postup organizaénych Usekov ZpS a DSS Zilina pri sprave registratury,
ato najmd pri manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Sugastou registratirneho poriadku je registraturny plan ZpS a DSS Zilina, ktory tvori
prilohu €. 1 tohto predpisu.

Na registraturne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavazné pravne predpisy
ainterné predpisy (dalej len ,Specialne druhy registratirnych zdznamov®) (napr. uétovné zaznamy,
zaznamy obsahujuce utajované skutoCnosti, personalne a mzdové =zalezitosti, spisy o verejnom
obstaravani, projekty, 3pecialna zdravotnicka dokumentacia ) sa ustanovenia tohto registratiurneho
poriadku vztahuju primeranym spésobom.4

Tento registratdrny poriadok je uréeny iba pre vnatornt potrebu ZpS a DSS Zilina.

Spravu registraturnych zaznamov prostrednictvom elektronického informaéného systému na spravu
registratury (dalej len ,elektronicky systém spravy registratury®) upravuje pouzivatelska priru¢ka Fabasoft e
-Gov Suite pre Zilinsky samospravny kraj. ZpS a DSS Zilina zabezpedi ochranu Gdajov elektronického
systému spravy registratury pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouZzitim.

Spravu registratiry zabezpecuje podatelia, ktora pIni aj funkciu vypravne (dalej len ,podatelfia“), useky
aregistraturne stredisko. Cinnost podatelne zabezpeluje ekonomicky uUsek a Cinnost registratiurneho
strediska a funkciu spravcu registratury uradu zabezpecuje organizacno-personalny usek5

(6) Riaditel ZpS a DSS Zilina désledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratary

ustanovenia registraturneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

4 Napriklad zakon €. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢&. 9/2010 Z. z. o staznostiach,
zdkon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢&. 84/2014 Z. z., vyhladka Narodného
bezpelnostného udradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpeénosti...

5 Bod 4.8.0S ¢. 02/16
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Za dodrziavanie ustanoveni tohto nariadenia v ramci organizatného uUseku zodpoveda prislusny veduci
zamestnanec (dalej len "nadriadeny").

ZpS a DSS Zilina spravuje registraturu tak, aby nedo$lo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni€eniu alebo strate,
vyhotovi spravca registratiry ZpS a DSS Zilina zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych désledkoch
poruSenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spésob nahradenia registratirneho zaznamu
alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel ZpS a DSS Zilina. V pripade potreby ZpS a
DSS Zilina pristupi k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu.6

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda nadriadenému utvaru spisy a evidenéné pomécky.

(10) Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov Uradu vykonava prislusny archivny

organ.7

(11) ZpS a DSS Zilina vedie evidenciu zaznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.8

4.2.Zasielky

1)
(2)

3)

(1)
(2)

3)

(4)

(1)

o]

7
8

©

10
11

4.2.1. Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.9

ZpS a DSS Zilina prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima podatelfa
a useky.

ZpS a DSS Zilina prijima elektronické zasielky v datovych formatoch podla osobitného predpisul0. Ak je
elektronicka zasielka doru¢end v inom datovom formate, povaZuje sa za nedoruéend.

4.2.2. Prijimanie neelektronickych zdsielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.11

Podatelfa prijima zasielky, ktoré boli uradu doru¢ené prostrednictvom postového podniku, kuriérnej sluzby
alebo podania doru€ené do podatelne osobne ak su adresované uradu. Podania mbze v ramci Uradného
konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec Uradu.

Nedostatky pri doru€eni zasielok podatelfia reklamuje v postovom podniku. Podavanie a dodavanie
zasielok v posStovom styku a spOsob ich reklamacie upravuju postové podmienky vydané poStovym
podnikom.

Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel podal osobne mézZe podatelfia potvrdit aj na prednom diele doru€enky
podla predtlace. Prevzatie zéasielky dorucenej kuriérom sa vyznadi
v doru€ovacej knihe alebo na supiske, ktorou boli prijaté.

4.2.3. Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.12

§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratary

organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

§ 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 3 ods. 3 pism. c) zakona €. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorSich predpisov.

§ 1 az § 3 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.

Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 55/2014 Z.z. o Standardoch pre informagné systémy verejnej spravy
§ 4 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
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(@)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Podatelha triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

c) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

Podatelfia neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené, ze sa nesmu otvarat, zasielky
adresované Statutarom uradu, zasielky, ktoré nie su adresované uradu; takéto zasielky sa na obalke
oznacia odtlaCkom prezentacnej peciatky, ktora tvori prilohu &. 2 tohoto predpisu. Prijemca neotvorene;j
zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povaZzuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred nazvom
ZpS a DSS Zilina.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka urena,
uréi sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny, predlozi podatelfia zasielku
nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelfia evidenciu. Otvaranie takychto zasielok, s vynimkou
sukromnych zasielok, vykonava na utvare nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec.

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

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

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doru€enu na navratku.

4.2.4. Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.13

(2)

3)

Prijaty elektronicky aj neelektronicky zdznam sa oznadi identifikanym Cislom z Fabasoftu e-Gov-Suite
2013.

Na prijaté neelektronické zdznamy podateltia odtladi prezentaénu pedciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2
tohto predpisu. V odtlaCku prezentacnej peciatky podatelfa vyznali datum doruéenia, pocet priloh a
evidenéné &islo zadznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dal$ie udaje sa do odtlacku
prezentacnej peciatky vpiSu na useku.

(3) Podatelha vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola prilozena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a

(5)

(6)

(7)

pocet kusov. Zasielku odovzda na prislusny organizacny usek.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum jej
otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obalka sa vlozi spolu s podanim do
novej obalky a odoSle sa spravnemu adreséatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne pojednavanie
a vykonavacie protokoly, sa oznadia prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej strane a k Zmluvam,
dodatkom a dohodam sa pripne §titok s prezentacnou peciatkou.

Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju prislusSnym udtvarom spolu s dvomi vyhotoveniami denného
zoznamu zaznamov alebo ich podatelfia zapiSe do doru€ovacieho zoSita. Povereny zamestnanec Useku
potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov alebo v doru¢ovacom zoSite. Nespravne
pridelené zaznamy vrati podatelni na opatovné pridelenie.

12 § 5 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
13 § 6 a § 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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(8) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury.

(9) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

4.3.Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury

4.3.1. Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.14

(2) ZpS a DSS Zilina vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury s produktovym oznacenim Fabasoftu e-Gov-Suite 2013, ktory je v zhode so Standardmi
ustanovenymi osobitnymi predpismi.15

(3) Evidovanie zadznamov a spisov ZpS a DSS Zilina zabezpe&uje v jednom registratirnom denniku. Pre kazdy
kalendarny rok sa prvy pracovny def otvara novy registratirny dennik. Registraturny dennik sa uzatvéara
posledny pracovny den.

(4) ZpS a DSS Zilina dalej vyuziva na evidovanie zadznamov a spisov agendové systémy a osobitnu
systematicku evidenciu, ktoré nie su prepojené s registratirnym dennikom. Agendovym systémom pre
Uuctovné zaznamy je SPIN a pre zaznamy personalnej agendy je MAGMA.

(5) V registraturnom denniku spisov spracovatel zapisuje vec a registratirnu znacku a informaény systém
automaticky generuje registraturne &islo spisu , spracovatela, organizac¢ny utvar , datum zaloZenia a datum
vybavenia.

(6) V registratirnom denniku zaznamov spracovatel zapisuje vec a odosielatela/adresata a informacény systém
automaticky generuje registraturne Cislo zaznamu, patri do spisu, spracovatel, organiza¢ny utvar , datum
zalozenia, doru¢eny/odoslany a typ zaznamu.

(7) Zaznamy do registraturneho dennika eviduje podatelfa.

(8) Zaznamu sa pridefuje v chronologicko—humerickom rade evidenéné &islo zaznamu a poradové ¢Eislo
zdznamu v ramci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamendava histériu zdznamu.

(9) V registratiurnom denniku sa eviduju zaznamy doruéené ZpS a DSS Zilina a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu Uradu a interné zaznamy. V registratirnom denniku sa eviduju aj zaznamy,
ktorym bol zruSeny stupen utajenia16).

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat' spracovatelovi bez zaevidovania, vynimku tvoria zaznamy uvedené v bode 4.
(11) Ro€ny zoznam spisov a zaznamov sa vyhotovi v elektronickej podobe po uzatvoreni registraturneho

dennika za celé ZpS a DSS Zilina. Ro&ny zoznam spisov a zaznamov vyhotovuje spravca registratiry
uradu ZpS a DSS Zilina.

4.3.2. Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiury
(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.17

14 §7 a8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

15 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informacné
systémy na spravu registratury.

16 Vyhlaska ¢. 453/2007 Z. z.

17 § 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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(2) ZpS a DSS Zilina tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

(3) O zaradeni registratiurneho zaznam do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu rozhodne
spracovatel. Zaradenie registraturneho zaznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie nového mébze
vykonat' aj iny povereny zamestnanec uradu (asistentka) na zaklade nastavenia zastupovania so suhlasom
nadriadeného.

(4) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu ulozenia a znak hodnoty podla
registraturneho planu udradu; pre neelektronicky a kombinovany spis vytlaci z elektronického systému
spravy registratury spisovy obal, ktory tvori prilohu €.3 tohto predpisu.

(5) Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti ZpS a DSS Zilina,

b) obsahujicemu informacie délezité pre innost ZpS a DSS Zilina,

c) vzniknutému z vlastného podnetu ZpS a DSS Zilina,
d) adresovanému ZpS a DSS Zilina, ale nepatriacemu do jeho pésobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou éinnosti ZpS a DSS Zilina.

(6) Cislo spisu obsahuje oznagenie Useku, poradové &islo z evidencie spisov a rok.

(7) Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod
rovnakym g&islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa
v elektronickom systéme spravy registratury vytvara automatizovane. Jeho vzor tvori prilohu &. 4 tohto
predpisu

(8) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa v elektronickom
systéme spravy registratury prideluje nové E&islo spisu automaticky pri otvoreni nového registratiurneho
dennika.

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

4.4.\VVybavovanie spisov

4.4.1. Vybavovanie
(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.18

(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,
b) odstupenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) dradnym zaznamom,
e) vybavené inak (telefonicky, e-mailom, osobne). Spdsob vybavenia sa uvedie do poznamky.

(3) Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formdalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy podra platnych technickych noriem.19

(4) Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi vec Ustne
(osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi Uradny zdznam. Zaznam musi
obsahovat’ udaje o €ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacéenie ,obmedzeny pristup®
a Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii spisov.20

18 § 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
19 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na uradné a obchodné listy
20 § 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona €. 395/2002 Z. z.
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(6) Ak spis obsahuje zaznam, ktory suvisi s projektom realizovanym v ramci fondov EU, spracovaterl je povinny

fyzicky vyznacit Cervenym pismom alebo odtlatkom peciatky na obale spisu pozndmku:,Suvisi s Projektom

EU* a doplnit nazov projektu a zmluvne stanovenu lehotu na uchovavanie origindlov dokumentacie k

(7)

(8)

(9)

projektu. Zaroven tieto Udaje vyznadi aj v elektronickom systéme spravy registratiry. Udaj o lehote na
uchovavanie originalov dokumentacie k projektu si spracovatel vyziada od odboru eurdpskych projektov a
regionalneho rozvoja ZSK.

Na zmluvach a dodatkoch, ktoré suvisia s projektom realizovanym v ramci fondov EU, je spracovatel
povinny fyzicky vyznadit Cervenym pismom alebo odtlatkom peciatky na obale zmluvy a dodatku
poznamku: ,Suvisi s Projektom EU* a doplInit nazov projektu a zmluvne stanovenu lehotu na uchovavanie
originalov dokumentacie k projektu. Zaroven tieto udaje vyznali aj v elektronickom systéme spravy
registratury, priCcom lehota uchovavania originalov dokumentacie k projektu bude zaznaCena v
elektronickom systéme spravy registratiry ako doba , Platnost do*. Udaj o lehote na uchovavanie
originalov dokumentacie k projektu si spracovatel vyziada od odboru eurépskych projektov a regionalneho
rozvoja ZSK.

Spracovatel sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého je jeho viastny
zaujem, zaujem os0b jemu blizkych alebo 0sdb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu
bol takyto registraturny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory urci iného
spracovatefla.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti uradu, odstupi ho spracovatel so
sprievodnym listom miestne a vecne prisluSsnému organu alebo organizacii. Odosielatela o tomto postupe
informuje.

(10) Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a

odborného hfadiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a internych
predpisov. Kontrola vybavenia podania sa mbze realizovat prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaéi 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 datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel mbze mat' u seba iba neuzatvorené spisy.

(1)
(2)

3)

4.4.2. PouzZivanie peciatok

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.21

Na neelektronickych registratirnych zaznamov urad odtlaca Cervenou farbou okruhlu peciatku so Statnym
znakom Slovenskej republiky, modrou farbou odtlaca dradnu podlhovastu (napisovu) peciatku, ktorej text
je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa pediatka odtla¢a. Modrou farbou ZpS a DSS Zilina tiez
odtla€a tzv. pomocné peciatky.

Ekonomicky usek vedie centralnu evidenciu uradnych peciatok.

4.4.3. Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registraturnych zaznamov upravuje osobitny predpis.22

(2)

Registraturny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu zverenej
pbsobnosti organizacného Utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu
spravnost podpisovaného zaznamu. 23

21 § 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
22 § 14 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
23 0OS ¢. 02/2015 — Organizacény poriadok
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(3) K elektronickému registratirnemu zaznamu sa pripaja zaru¢eny elektronicky podpis, zaru¢ena elektronicka
pecat, elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

(4) Ak original neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného organizacného Utvaru
podpisuje zastupujiuci zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastupeni).

(5) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnoZovanie, uvedie sa na registratirny
zadznam za jeho vytlaéenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba
original registratirneho zaznamu.

4.4.4. Odosielanie zasielok
(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.24

(2) Spracovatel vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznadi
v evidencii spisov.

(3) Odosielanie zasielok sa zabezpeluje prostrednictvom podatefne, elektronickej schranky elektronicke;j
posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

(4) Sukromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylu¢ena.

(5) Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju takto:
> listy 1. a 2. triedy — oby€ajna listova zasielka v klasickej obalke,
> listy doporucene 1. a 2. triedy — doporuc€ena listova zasielka v klasickej obalke,
» posta doporucene s doru¢enkou — obalka s doru€enkou, pri ktorej je treba zabezpecit preukazatelnost
dorucenia.

(6) Na podpisané navratky podatelfia zaznamena datum doruCenia a navratku odovzda prislusSnému
organizaénému Useku na zalozenie do spisu a zaznaCenie informacie o stave vybavenia.

(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej osobnej
totoznosti obgianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata.
Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim
datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,Prevzaté osobne".

4.5.Ukladanie spisov

4.5.1. Registraturny plan

(1) Registratirny plan usporaduva registraturu ZpS a DSS Zilina do vecnych skupin podla jednotlivych Gsekov
¢innosti ZpS a DSS Zilina. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uruje registraturnu znacku, znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov. Registratirna znacka
uréuje ich miesto v registratire ZpS a DSS Zilina. Sklada sa alfanumerickej skratky, pri¢om pismeno
oznacuje typ agendy, prva Cislica vecnu skupinu spisov vramci danej agendy a druha d&islica druh
registratirneho zdznamu v rdmci danej vecnej skupiny.

(3) Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratdry uradu.

4.5.2. Ukladanie registraturneho zaznamu a spisu
(1) Ukladanie registraturnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.25

24 § 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
25 § 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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(2) Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy registratury
alebo v module dlhodobého uchovavania vo formate/formatoch podla osobitného predpisu. 26

(3) Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost’ podfa obsahu spisu. Ak je spis  neuplny,
zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:
a) elektronicky spis v elektronickej priruénej registrature a v elektronickom registratirnom stredisku v
elektronickom systéme
b) neelektronicky spis v priru¢nej registrature a registratirnom stredisku27,
c) kombinované spisy v elektronickej priru¢nej registrature a v elektronickom registratirnom stredisku tak,
Ze neelektronicky registraturny zaznam sa ulozi ako jeho elektronicka kdpia alebo v priru¢nej registrature
a registraturnom stredisku tak, ze elektronicky registraturny zaznam sa vytlaci.

4.5.3. Priruénd registratira ZpS a DSS Zilina
(1) Vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny predpis.28

(2) Miesto uloZenia registratury v ZpS a DSS Zilina urgi $tatutar zariadenia.

(3) Spisy sa ukladaju podla roénikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej Uloznej jednotke pre
kazdu registraturnu znacku, kde su ulozené podla Ciselného poradia s najvyssim Cislom navrchu.

(4) Ulozna jednotka sa oznaduje $titkom s nazvom ZpS a DSS Zilina, ndzvom useku, nazvom druhu agendy
priradenej k registratirnej znacke, registraturnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny v prilohe
€. 5 tohto predpisu.

(5) Nadriadeny organizaénej zlozky ZpS a DSS Zilina désledne dba o spravu priruénej registratiry
a v sulade s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca organizacnej zlozky
ZpS a DSS Zilina.

(6) Uzatvorené spisy sa po uplynuti uschovy v priruénej registratiure, spravidla 1 kalendarneho roka,
nasledujuceho po roku ich uzatvorenia, odovzdavaju do registratirneho strediska s dvomi vytlackami
zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor tvori prilohu €. 6 tohto predpisu.

(7) Spravca registratury po kontrole vyznaéi v odovzddvacom zozname chybajuce spisy.

4.5.4. Registraturne stredisko ZpS a DSS Zilina
(1) Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.29

(2) ZpS a DSS Zilina zriaduje registraturne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho g&innost
zodpoveda spravca registratary Uradu.

(3) Spravca registratury
a) v urCenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpecéne uschovava a vSestranne ochrariuje prevzaté spisy,
e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov zdznamov.
g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

26 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 55/2014 Z.z. o $tandardoch pre informacné systémy verejnej spravy

27 § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zn.n p.

28 § 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

29 § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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(1)
(@)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,
i) vypracuva Registraturny poriadok a spolupracuje pri vypracuvani Registraturneho planu ZpS a DSS
Zilina.

.6. Pristup k registrature

Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.30

Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nych registraturach alebo v registraturnom stredisku sa zamestnancom

ZpS a DSS Zilina umoziiuje v rozsahu potrebnom na pinenie svojich pracovnych Gloh v pritomnosti

povereného zamestnanca alebo spravcu registratury podla tychto zasad:

a) zamestnanci organizaéného useku ZpS a DSS Zilina mézu nazerat do spisov alebo vypozigiavat' si
spisy organizacného Useku bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci ZpS a DSS Zilina mdzu nazerat do spisov inych organizaénych usekov alebo
vypoziCiavat' si ich so suhlasom nadriadeného prislusného organizatného uUseku alebo veduceho
zamestnanca ZpS a DSS Zilina.

Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozi€ny listok sa vyplfiuje 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.

ZpS a DSS Zilina umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. ZpS a DSS Zilina méze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu
oddvodnenost svojej poziadavky.

VypoZi¢anie spisu mimo ZpS a DSS Zilina moze povolit len $tatutarny zastupca ZpS a DSS Zilina. V
takom pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exemplaroch a uvedie sa v nom ¢islo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh, identifikacné
Udaje o Ziadatelovi.

Spisy sa vypoziCiavaju mimo ZpS a DSS Zilina v nim uréenych lehotach. Spravca registratiry ZpS a DSS
Zilina méZe so suhlasom $tatutarneho zastupcu ZpS a DSS Zilina lehotu v odévodnenych pripadoch
prediZit. ZpS a DSS Zilina mdéze stanovit lehoty vypoZiania vo vazbe na konkrétne agendy spisov.

Spravca registratiry ZpS a DSS Zilina vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil a
nasledne uvedie zapis o vrateni do knihy.

ZpS a DSS Zilina vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zaznamu a képiu registratirneho zadznamu a osvedé€uje na nich ich zhodu s registratirnym
zaznamom; takto osved€eny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia nahradzaju original registratirneho zaznamu®*,
vid'. priloha &. 12 — OsvedC€ovacia doloZka pre odpisy, vypisy, potvrdenia a képie vyhotovené z registratirnych
zaznamov spravovanej registratury.

4.7.Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov a Specialnych druhov registraturnych

1)

zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych €innosti, pri ktorych sa z registratury vyclefiuju registraturne
zadznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

30 § 21 vyhlasky €. 410/2015 Z. z., zakon ¢&. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢&. 84/2014 Z. z.
31 § 16 ods. 2 pism. I) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 266/2015 Z. z.
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Predmetom vyradovania su véetky spisy, ktoré nie su potrebné na dal$iu ginnost ZpS a DSS Zilina32
a ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia.

Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze

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

b) spis nema trvali dokumentarnu archivhu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a
po vyradeni z registratury je uréeny na zniCenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specialnych druhov
registraturnych zaznamov s odchylkami podfla osobitnych predpisov.33

4.8.Znak hodnoty a lehota ulozenia

1)

(2)

3)

Znak hodnoty , A" sa vztahuje 1iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. V3etky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pdévodca rozsiril,
sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut
na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre dal$iu éinnost ZpS a DSS Zilina.

Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zacina plynat 1. januara roku nasledujucom
po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na zacatie jej plynutia v
registratirnom plane.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaji spravcovi registratary.34

4.9.Postup pri vyrad'ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1)

(2)

®3)

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registraturnych zaznamov, ktorym uplynuli lehoty
ulozenia (dalej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych zjeho c¢innosti, ZpS a DSS Zilina predklada
archivnemu organu minimalne raz za pat rokov.35

Statutarny zastupca désledne dba, aby urad zabezpedil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v sulade
s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Vyradovanie vSetkych spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

4.10.Navrh na vyradenie spisov

(1)

(2)

3)

Spravca registratiry ZpS a DSS Zilina pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len
"navrh"), 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.

Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov obsahujucich utajované skutoénosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratdr Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, Krizkova
7, Bratislava.

ZpS a DSS Zilina méze navrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

32 § 19 ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z.

33 Napriklad zékon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 453/2007 z. z.
34 § 10 ods. 5 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky €. 242/2007 Z. z.

35 § 18 az § 22 zakona €. 395/2002 Z. z.
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(4) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

(6) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie konanie. Neuplny
alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Méze vykonat odbornu archivnu
prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju
trvald dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu
dokumentarnu hodnotu a su urené na zni¢enie 36

4.11.Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

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

(2) ZpS a DSS Zilina zabezped&i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelene od
ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich ucelené
Casti ulozené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.37

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.38 Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov drad postupuje podla pokynov archivneho organu.

4.12.Spoloc¢né ustanovenia

4.12.1. Spisova rozluka
(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.39

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach vacésieho rozsahu alebo pri zmene pdsobnosti ZpS a

DSS Zilina.

4.12.2. Sprdva registratury v mimoriadnej situdcii
(1) Spravu registratury v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.40

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii drad vedie spravidla bez vyuzitia
elektronického systému spravy registratary, prostrednictvom registratiurneho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktora bude
uradu v pripade potreby poskytnuta.

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

4.13.Zaverecné ustanovenia
(1) Tento registraturny poriadok, ktory je u€inny od 1. juna 2016, je vedeny v registrature pod islom, ktoré

36 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky €. 628/2002 Z. Z.
37 § 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlagky &. 628/2002 Z. z.
38 § 14a vyhlasky & 628/2002 Z. z.

39 § 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

40 § 24 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
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bude uvedené na dokumente o jeho schvaleni Statnym archiv v Ziline so sidlom v Bytéi.

Mgr. Terézia Strariakova
poverena riaditelka

5. SUVISIACE ZAZNAMY O KVALITE
Identifikaény Nazov Z Cislo prilohy so vzorom | Zodpoveda za Znak
kéd Z tlaCiva alebo kapitoly vypracovanie hodnoty
Z 33.00 Registraturny Stitok Priloha ¢.5 Spracovatel dokumentécie
Z 34.00 Vypozicny listok Priloha €. 7 Spravca registratury
Z 35.00 Odovzdavaci zadznam Priloha ¢.6 Spracovatel dokumentacie | 10
Z 36.00 Reverz Priloha €. 8 Spravca registratury
Z.37.00 Zoznam vecnych skupin reg. Priloha ¢.10 Spravca registratury A-10
zaznamov so znakom hodnoty
"7
Z 38.00 Zoznam vecnych skupin reg. Priloha €.11 Spravca registratury 10
zaznamov bez znaku hodnoty "A”
Z 39.00 Navrh na vyradenie spisov Priloha €.9 Spravca registratury A-10
Z 40.00 Spisovy obal Priloha ¢€.3 Spracovatel dokumentécie
Z41.00 Obsah spisu Priloha ¢. 4 Spracovatel dokumentécie
6. SUVISIACE PREDPISY

6. 1. Externé predpisy

Vyhladka MV SR €. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a

registratrach v zneni neskorsich predpisov
Vyhlaska NBU ¢&. 338/2004 Z. z. o administrativnej bezpecénosti

Vyhlaska MV SR €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratlry organov verejnej moci a o

tvorbe spisu

Vynos MV SR ¢€.525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informacéné systémy na spravu registratury

Vynos MV SR €.55/2014 Z. z. o Standardoch pre informacné systémy verejnej spravy
Zakon NR SR €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

Zakon NR SR €.270/1995 Z. z. o $tathom jazyku Slovenskej republiky

Zakon NR SR ¢&. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorSich predpisov
Zakon NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach v zneni neskorSich predpisov
Zakon NR SR €. 431/2002 Z. z. o uétovnictve a v zneni neskorsich predpisov

STN 01 6910 Pravidla pisania a Uprava pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierové a uradné a obchodné listy

6.2.Interné predpisy
OS ¢&. 01/11 Riadenie dokumentacie
OS ¢&. 02/16 Organizacny poriadok
OS ¢&. 03/11 Pracovny poriadok
OS ¢&. 23/14 Staznosti a peticie
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7. PRILOHY

P. ¢. Nézov prilohy

Priloha €. 1 Registraturny plan

Priloha €. 2 Prezenta¢na peciatka

Priloha €. 3 Spisovy obal

Priloha €. 4 Obsah spisu

Priloha €. 5 Stitok s identifikadnymi Gdajmi /registratarny &titok/

Priloha ¢. 6 Odovzdavaci zaznam

Priloha €. 7 Vypozicny listok

Priloha €. 8 Reverz

Priloha €. 9 Navrh na vyradenie spisov

Priloha €.10  Zoznam vecnych skupin reg. zd&znamov so znakom hodnoty "A”

Priloha €.11  Zoznam vecnych skupin reg. zaznamov bez znaku hodnoty "A”

Priloha €. 12 | OsvedcCovacia dolozka pre odpisy, vypisy, potvrdenia a kopie vyhotovené z
registraturnych zdznamov spravovanej registratury

Priloha €.13 | Z&znam zmien a revizii

Priloha €.14  Z&znam o obozndmeni zamestnancov
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Priloha ¢.1

7.1.REGISTRATURNY PLAN

Zoznam vecnych skupin:
A — Organizacia a riadenie

B — Ekonomika

C — Mzdy a personalna praca

D — Socialna praca

E — OSetrovatelsko- opatrovnicka ¢innost
F — Stravovacia prevadzka

G — Prevadzkovo-technicka agenda

H — Bezpecnost prace a poziarna ochrana
J — Kontrola a staznosti

X — Ostatné
Registratarna Znak hodnoty —
znacka |Vecna skupina lehota ulozenia
(v rokoch)
A Organizdcia a riadenie
Al Riadenie zariadenia
Al.l Zriadenie zariadenia, zaznamy 0 zmenach, zruSeni, registracii A-5
A.l2 Delimitacné zaznamy A-5
A.13 KoreSpondencia s organmi Statnej spravy a samospravy 5
Al4 Kontrola a realizacia organizacnych opatreni 5
A.l15 Gremialne porady — zapisnice, prilohy A-10
A.15.1 Porady organizaénych usekov - zapisnice, prilohy 5
A.1.6 Zmluvy, dohody /vyznamné, mimo zmliv o dodavke tovarov a sluzieb/ 5
(po strate platnosti)
Al.7 Projekty podporované z Eurofondov a nadacii A-10
A.1.8 Plan vnutornych auditov 5
A.l1.9 Auditorské spravy manazérstva kvality 5
A.1.10 Dokumentacia manazérstva kvality/spravy, plany, vyhodnotené dotazniky/ 5
A.2 Riadiace akty
A21 Prikazy a rozhodnutia ministerstva a zriadovatela tykajuce sa zariadenia A-5
(po strate platnosti)
A2.2 Prikazy a rozhodnutia riaditela a dalSie riadiace akty A-5
(po strate platnosti)
A.2.3 Vnutorné smernice, usmernenia, pokyny - vlastné A-5
(po strate platnosti)
A3 Rozbory, Statistiky, vykazy
A3.1 Vyroéné spravy A-5
A.3.2 Analytické rozbory , podklady vlastné: /ekonomické,miezd a platov/ 5
A3.3 Statistika kratkodoba 5
A3.4 Statistika rotna A-5
B Ekonomika
B.1 Financie a uétovnictvo
B.1.1 Ugtovné zavierky / roéné/ A-5
B.1.2 Ugtovné zavierky /$tvrtro&né,polroéné, tridtvrteroéné/ 5
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B.1.3 Ugtovné knihy /mesaéné — hlavna kniha, rozpoget/ 5
B.1.4 Uétovné doklady /bankové vypisy, interné doklady/ 5
B.1.5 Faktury a knihy faktur 5
B.1.6 Pokladni¢né doklady /denniky, knihy,bloky/ 5
B.1.7 Zmluvy 10
B.2 Majetok a MTZ
B.2.1 Menovanie inventariza€. komisie,inv.supisy, protokoly a karty 5
B.2.2 Odpisy majetku, odpisovy plan 10
B.2.3 Prieskum trhu, cenniky- verejné obstaravanie 10
B.2.4 Ziadanky, objednavky, vydajky, dodacie listy 5
B.2.5 Skladové karty zasob 5
C Personalna a mzdova agenda
C.1 Personalistika
C.1.1 Osobné spisy zamestnancov a zaznamy s podobnou funkciou 70
(od narod. zamest.)
C.1l.2 Osobny spis riaditela A
C.13 Periodické zdravotné prehliadky zamestnancov 5
C.l4 Dohody s Uradom prace /znevyhodneni uchadzadi, absolventska prax, 5
dobrovolnicka ginnost, aktivacna €innost/
C.1.5 Dohody o vykonani prace, o pracovnej ¢innosti,dohody o brigadnicke;j 70
¢innosti Studentov (od narod. zamest.)
C.1.6 Prehlady, rozbory a vykazy o po¢te zamestnancov 5
C.l7 Plany dovoleniek 2
C.18 Evidencia dochadzky - knihy 2
Cc.2 Mzdy
c.2.1 Mzdové listy 50
C.2.2 Dar zo mzdy /vSetky zaznamy/ 10
C.2.3 Davky nemocenského poistenia /likvidacia, zaétovanie/ 10
c.24 Doklady o vyplate miezd /vyplat. listina, vyplatné pasky/ 5
C.25 Exekucie /po vybaveni/ 5
C.2.6 Jednorazové zostavy platov 5
C.2.7 Odvody z objemu miezd 10
C.2.8 Podklady pre vypocet miezd /vSetky/ 5
C.2.9 Zrazky zo mzdy 5
C.2.10 Socialny fond 10
D Socialna praca
D.1 Kniha obyvatelov 10
D.2 Kniha umrti 10
D.3 Osobné spisy obyvatelov 10
/po ukonc&eni pobytu/
D.4 Evidencia vkladnych kniziek a cennych veci 10
/po ukonc&eni pobytu/
D.5 Pokladni€éna kniha 10
D.6 Poradovnik Ziadatelov o umiestnenie 5
D.7 Evidencia nastupu do zariadenia 5
D.8 Zaznamy o preru$eni pobytu 5
D.9 Zru$ené ziadosti 2
D.10 Vypocet uhrad, vyplatné listiny 10
D.11 Evidencie nakupov pre obyvatelov 5
D.12 Kultirno-spoloéenska &innost 5
D.13 Kronika A
E Opatrovatel’sko-zdravotnicka ¢innost’
E.l Epidemiologické opatrenia 10
E.2 Rozpisy sluzieb, denné hlasenia 5
E.3 Opatrovatelsko-oSetrovatelské plany 5
E.4 Zaznamy opatrovatelskej starostlivosti /objednavky, zaznamy, evidencie...) 5
F Stravovacia prevadzka
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F.1 Jedalne listky 5
F.2 Skladova evidencia /prijemky, vydajky, skladové karty/ 5
F.3 Rozpis spotreby potravin 5
F.4 Mesaéna uzavierka 2
F.5 Stvrtrogna uzévierka 5
F.6 Platby za stravu: zamestnanci, obyvatelia 5
G Prevadzkovo-technicka agenda
G.1 Sprava a udrzba budov
G.1.1 Investi¢na Cinnost,stavebné povolenia, projektova dokumentacia A-10
G.1.2 Revizie a Uradné skusky vyhradenych technickych zariadeni, strojov a 5
pristrojov, technicka dokumentacia, projekty, atesty, kniha vytahu /po
likvidacii/
G.13 Kniha oprav, zaznamy, ciachovanie 5
G.2 Motorové vozidla
G.2.1 Knihy zaznamov o prevadzke vozidiel, technické prehliadky 5
G.2.2 Spotreba pohonnych hmébt 5
G.2.3 Dennik dispecera 5
G.2.7 Ziadanky na prepravu - kniha jazd 3
H Bezpecnost’ prace a poziarna ochrana, CO
H.1 Evidencia tazkych a smrtelnych pracovnych Urazov a choréb z povolnia A -10
H.1.1 Evidencia lahkych pracovnych urazov 5
H.2 Skolenia BOZP, PO, CO 5
H.3 Ostatné dokumenty tykajuce sa BOZP , protipoziarnej ochrany, civilnej 5
obrany
J Kontrola a staznosti
J.1 Evidencia staznosti, podnetov a ozndmeni vratane Setrenia a prerokuvania A-5
J.2 Spravy o kontrolach a previerkach, prikazy na odstranenie - vlastné 5
J.3 Spravy o kontrolach a previerkach, prikazy na odstranenie - vonkajsie A-10
X Ostatné
X.1 Hlasenie o odpadoch a nakladani s nim 5
X.2 Eviden&ny list zvlidStneho a nebezpe&ného odpadu 10
X.3 Doklady o zneSkodfiovani odpadov /dohoda o odbere odpadu, zmluva a 5
pod./
X.4 Registraturny dennik A-10
X.5 Odovzdavacie zoznamy spisov do registraturneho strediska 10
X.6 Navrhy na vyradenie, zoznamy, rozhodnutia A-10
X7 BezZna koreSpondencia — vietky useky 5
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Priloha ¢.2

Prezenta¢na peciatka

Zariadenie pre seniorov a domov
socialnych sluzieb Zilina
Karpatska 8,9, 010 08 Zilina

Datum:

Podacie ¢.: C. spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:
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Priloha 3

Zariadenie pre seniorov a domov socialnych sluzieb Zilina, Karpatska 8,9, Zilina

Organizacny usek:

Evidencné Cislo spisu:
Typ spisu:

Evid. ¢islo spisu

Cislo prvého zaznamu:

Reg. znacka:

Spisovy obal

Historia evidenéného Cisla spisu
Datum zmeny spisu Poznamka

Vec:

Znak hodnoty:

Lehota ulozenia:
Spracovatel:
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Détum uzatvorenia spisu:

Z 40.00

Priloha ¢.4

Spis €. :

Vec:

Por. 8. Zaznam Vec

Obsah spisu

Datum

Odosielatel/adresat

Spdsob odoslania/
dorucenia
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Z41.00
Priloha ¢.5

Zariadenie pre seniorov a domov socialnych sluzieb Zilina
Karpatska 8,9, 010 08 Zilina

Organizagny usek:
Vec:

Stitok s identifikaénymi Gdajmi

Registraturna
znacka:

Roc¢nik spisov:

Znak hodnoty a

Lehota ulozZenia:

Cisla spisov:
(rozsah od - do)
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Priloha ¢.6

Odovzdavaci zaznam

Zoznam spisov odovzdavanych z organizacnych usekov do registraturneho strediska

Nazov pdvodcu:

Organizacny Usek:
Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu Néazov spisu

ZH - LU Poznamka

Registraturne stredisko
Podpis

RZ - registraturna znacka
ZH - znak hodnoty

Odovzdavajuci organizaény usek
Podpis
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LU - lehota uloZenia
Poznamka: - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav,znak "0, t.j. neodovzdany spis. a pod.

Z 35.00
Priloha ¢&. 7
Vypozi¢ny listok
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujici prevzatie:
(kto,kedy)
Pocet listov:
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Z 34.00

Priloha ¢.8

Reverz

Zariadenie pre seniorov a domov socialnych sluzieb, Karpatska 8,9, 010 08 Zilina

Vase dislo:

Nase Cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypoZi€ku od............ccccceveeerrinnnnes
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpelne uloZeny a pouZity len v uradnych miestnostiach a za tym
ugelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime organizacii v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdésobom, a to

Vratené dia: ...................

VypoZi¢ané dha............ceeeeen..
Meno a priezvisko zamestnanca

Meno a priezvisko
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Organizacie: .......cccccceeeeeeeeeeenn, zastupcu ziadatela o vypozi¢ku:
PodpIS: oo PodpIS: .o
Pedciatka: Pediatka:

Z 36.00

Priloha ¢&. 9

Zariadenie pre seniorov a domov socialnych sluzieb Zilina, Ul. Karpatska 8,9, 010 08 Zilina

Ministerstvo vnatra SR
Statny archiv v Ziline
so sidlom v Bytci
Framborska 9

010 01Zilina

Vas list ¢islo/zo dia Nase Cislo Vybavuje/tel. Zilina

Vec :
Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov
- predlozenie

Podla §19 zakona €.395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov, v
zneni neskorSich predpisov, navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajuce z cinnosti
Zariadenia pre seniorov a domova socidlnych sluZzieb Zilina, Karpatska 8,9, Zilina, ktoré uvadzame v
pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom ZpS a DSS Zilina é............ z
roku ........ navrhujeme vyradit takto :
1. z&znamy so znakom hodnoty ,A“ v podte ....... poloZiek z rokov ............ odovzdat do trvalej starostlivosti
archivu,
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A“ v pocte ......... poloziek z rokov ............. odovzdat na zniCenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podfa vecnych skupin registraturneho planu
platného v &ase ich vzniku v registratirnom stredisku ZpS a DSS Zilina, Karpatska 8,9, Zilina.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju &innost.
Ziadame preto o postdenie navrhu na vyradenie registratirnych zadznamov so znakom hodnoty ,A*, a

registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty ,A“, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin
registraturnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

Prilohy
Zoznam vecnych skupin reg. zaznamov so znakom hodnoty ,,A“ navrhnutych na vyradenie.

Zoznam vecnych skupin reg. zdznamov bez znaku hodnoty ,A“ navrhnutych na vyradenie.
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odtlacok peciatky

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Z39.00

Priloha ¢. 10

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

Zariadenie pre seniorov a domov socidlnych sluzieb Zilina, Karpatska 8,9, 010 08 Zilina

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

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

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpatie MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por. €. - poradové Cislo

Rz - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podfa registraturneho planu
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ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav,znak "0”, t.j. neodovzdany spis. a pod.
Z 37.00

Priloha ¢&. 11

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

Zariadenie pre seniorov a domov socidlnych sluzieb Zilina, Karpatska 8,9, 010 08 Zilina

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

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

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpatie MnoZstvo Poznamka
C. skupiny LU rokov

Por. €. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podfa registraturneho planu
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ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav,znak "0”, t.j. neodovzdany spis. a pod.
Z 38.00

Priloha ¢. 12

Vzor osvedcéovacej dolozky pre odpisy, vypisy, potvrdenia a kopie vyhotovované
Z registratiirnych zdznamov spravovanej registratiry

1. Odpis alebo vypis

........... (ndzov a adresa povodcu registratury) potvrdzuje, ze tento...... (odpis alebo vypis, pocet strdn)
sa doslovne zhoduje s registratirnym zaznamom ulozenym v registratare............ (ndzov subjektu,
Z ¢innosti ktorého registratura pochadza) pod znackou......

podpis, titul, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory osvedcenie vykonal

%. Potvrdenie

........... (nazov a adresa povodcu registratury) potvrdzuje, ze toto potvrdenie bolo vyhotovené
Z Gdajov obsiahnutych v registratirnom zdzname uloZenom v registrature............ (ndzov subjektu,
Z cinnosti ktorého registratura pochadza) pod znackou......

Vi dia..............
podpis, titul, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory osvedcenie vykonal
3. Kopia
Cislo:.....
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........... (nazov aadresa pévodcu registratuiry) potvrdzuje, ze tato kopia je TUplnou
reprodukciou registratirneho zaznamu ulozeného v registrature............ (ndzov subjektu, z cinnosti

ktorého registratura pochadza) pod znackou......

podpis, titul, meno a priezvisko
zamestnanca, ktory osvedcenie vykonal

Priloha ¢&. 13

Zaznam zmien a revizii

Cislo: Datum: Zmena Zmenu, reviziu Podpis Dévod:

— zmeny |— zmeny |— Kkapitoly vykonal — zmeny

- revizie |- revizie |- strany schvalil - revizie

- - Mgr. VaroSova Nova vyhlaska
revizia 1 29.4.2016 Mgr. Stranakova €.410/2015 Z.z.
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Priloha ¢. 14

ZAZNAM O OBOZNAMENi ZAMESTNANCOV

Veduci pracovnik je povinny oboznamit prislusnych zamestnancov s obsahom OS.

Nazov a ¢islo dokumentu: OS 06/11 Registraturny poriadok a registratirny plan

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, Ze pri praci budem postupovat’

v stilade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.

Uvedomujem si nasledky, ktoré pre miia vyplyvaji z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi tento

dokument uklada.

Oboznimenie vykonal:

Mgr. Melania Varosova

| meno, podpis, datum |

Potvrdenie o oboznameni sa s OS

Divizia/Utvar

Meno pracovnika

Podpis

Datum Poznamka
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