Hornosarisské osvetové stredisko v Bardejove
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Za spravnost’ smernice zodpoveda Mgr. Laura Kertysova
Platnost’ od : 01.06.2023

Prilohy: 11

REGISTRATURNY PORIADOK

Na zabezpe&enie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu® v pdsobnosti
Hornosarisského osvetového strediska v Bardejove ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok ustanovuje postup Hornos$arisského osvetového strediska v Bardejove
(d’alej len ,,organizacia®) pri sprave registratiry, a to najméd pri manipulacii s registratarnymi
zaznamami a Spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou
registratirneho poriadku je registratirny plan organizacie, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

(2) Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zaviazné pravne
predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,Specidlne druhy registratirnych zdznamov*) (napr.
uctovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku
vzt'ahuji primeranym spdsobom.?

(3) Tento registraturny poriadok je ureny iba pre vnutornu potrebu tGradu.

1§ 16 ods. 3 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zdkon & 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorSich predpisov, zékon &. 9/2010 Z. z.
0 st'aznostiach v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov, vyhlaska Narodného bezpecnostného uradu ¢. 453/2007 Z. z. o
administrativnej bezpecnosti.
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Spravu registratury zabezpecCuje podatelnia, ktord plni aj funkciu vypravne (d’alej len
,podatelna®), utvary a registratirne stredisko. Cinnost” podatelne, registraturneho strediska a
funkciu spravcu registratury organizacie zabezpecuje administrativny zamestnanec.

Riaditel' organizacie dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratry
ustanovenia registratarneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

Organizacia spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poSkodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi Spravca registratury organizacie zapisnicu o vysledkoch Setrenia
amoznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
riaditel organizacie. V pripade potreby organizacia pristipi k rekonStrukcii spisu podla
osobitného predpisu.®

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda riaditel'ovi organizacie
spisy a eviden¢né pomdcky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecialnych druhov zdznamov organizicie vykonava
Statny archiv v PreSove, pracovisko Archiv Bardejov.

Organizicia vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.*

ClL.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a Ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdaznamov)), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpeCenie registratury organizacie. Sucastou
spravy registratury je aj priprava registraturneho poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informadcia, ktora
pochadza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii doru¢ena.

Registraturny zaznam je informacia, ktor organizacia zaevidovala v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zaznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory organizacia uchovava na datovom nosi¢i, prenasa alebo spraciva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registraturny zaznam alebo subor registratirnych zéznamov, ktoré vznikli v suvislosti
S vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sacast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratira je subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych organizaciou.

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. 0 podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.

4§ 3 ods. 3 pism. ¢) zékona ¢&. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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(8) Registratirny dennik je zakladna evidencna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje tdaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na uradné vybavenie.
(10) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(11) Registraturny plan je pomoécka na 0celné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej urCuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo skupinu
Spisov.

(13) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuji vybavené a uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

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

DRUHA CAST
ZASIELKY

€L 3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

2) Organizacia prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
g pryj yp ] y
posty alebo elektronickych sluzieb.

(3) Organizacia prijima elektronické zasielky v datovych formatoch DOC, DOCX, XLS, XLSX,
PDF, JEPG, TIFF, CDR, CSS, EPS, FLV, GIF, HTML, PNG, PHP, SWF, XML, MDB,
PPT, PPTX. Ak je elektronicka zasielka dorucena v inom datovom formate, povazuje sa za
nedorucenu.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Podatelna prijima neelektronické zasielky, ktoré boli organizacii doru¢ené, ak st adresované
organizacii. Na poziadanie dorucitel'a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky
na kopii zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na prednom diele dorucenky
podl'a predtlace. Podania moze v ramci Gradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec
organizacie.

(3) Podatelnia skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na supiske
posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo dorucitelovi,
pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok organizacia reklamuje
v poStovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklamacie
upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

> §1az§ 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. . v zneni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 49/2019
Z. z., ktorou sa meni a doplna vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
& § 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.’

Podatel'na triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organiza¢nému utvaru, ktory vedie ich evidenciu
- faktary, hospodarske zmluvy, pripisy tykajice sa Uétovnictva, Statistiky a energetiky:
odovzdavaju sa hospodarskemu oddeleniu,

- zasielky obsahujtice osobné idaje, pripisy tykajuce sa Statistiky miezd:

odovzdavaju sa hospodarskemu oddeleniu,

- zasielky tykajuce sa evidencie navstevnosti, metodickych vypomoci, planov, sprav,
koncepcii a celkovej agendy kultarno-osvetovej ¢innosti:

odovzdavaju sa prislusnym odbornym ttvarom

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola doruc¢ena
prostrednictvom elektronickej schranky,

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

Podatelnia neotvara neelektronické sukromné zasielky, zésielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvarat, zasielky adresované Statutarom organizacie, zasielky, ktoré nie su adresované
organizacii, zasielky oznacené heslom verejného obstardvania; takéto zasielky sa na obalke
oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu
manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

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

i ie zasi 4 AV 3 utvarov). 7no z oznacenia zistit, u
Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov (atvarov). AK nemozno z oznacenia zistit’, kom
je zasielka urCend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelfia evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava riaditel organizacie alebo nim povereny
Zamestnanec.

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

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i$i od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku dorucent na navratku.

Organizacia skontroluje obsah, format, bezpefnost a moznost zobrazenia pouzivatel'sky
vnimatelnym spdsobom doruc¢eného elektronického zaznamu. Ak doruceny elektronicky zaznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kod alebo pocitacovy program, ktory méze spOsobit’
organizacii Skodu na programovom vybaveni alebo nim spractivanych informéciach (d’alej len
,chybny elektronicky zaznam®), organizacia ho zniéi. V takom pripade sa chybny elektronicky
zaznam povazuje za nedorudeny. O tejto skutoCnosti organizacia informuje bezodkladne
odosielatel’a chybného elektronického zaznamu, ak z neho bolo mozné zistit’ adresu.

Doruceny elektronicky zaznam organizacia prevedie do listinnej podoby.

7§ 5 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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(10) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné predpisy,

technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlaCkom prezentacnej peciatky
neoznacuju.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznalovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

)

©)

(4)

Q)

(6)
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(8)

)

)

Na prijaté neelektronické zdznamy podatelia odtlac¢i prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori
prilohu €. 2 tohto predpisu. Prijaté elektronické zidznamy podateltia vytlaci a odtlaci ich
prezentacnou peciatkou. V odtlaCku prezentacnej peciatky podatelna vyznaci datum dorucenia,
podet priloh a evidenéné ¢&islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalsie

udaje do odtlacku prezentaénej peciatky vpise spracovatel’.

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

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

Prijaté zéznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Neelektronické zaznamy sa odovzdavaji prisluSnym utvarom spolu s dvomi vyhotoveniami
denného zoznamu zaznamov alebo ich podatelna zapise do dorucovacieho zoSita. Povereny
zamestnanec hospodarsko-spravneho oddelenia potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom
zozname zaznamov alebo v dorucovacom zoSite. Nespravne pridelené zaznamy vrati podatel'ni na
opatovné pridelenie.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,.kopia“, pod ktorym sa uvedie ¢islo pdvodného elektronického zaznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Képia sa odtlatkom prezentacnej peciatky
neoznacuje.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ,ZAZNAM(,)V A SPISOV ,
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratiary

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.®

Organizacia vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratary Centralizovanym spdsobom prostrednictvom registraturneho dennika.

8§ 6a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
% § 9 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
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Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den alebo prvy kalendarny den otvara novy
registratrny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den alebo posledny
kalendarny den roka. Registratirny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa
datum, odtlacok uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis riaditel’a
organizacie.

Organizacia d’alej vyuZiva na evidovanie zaznamov a SPiSOv 0Sobitné systematické evidencie a
agendové systémy:

- na evidenciu faktar: Knihu doslych faktar

- na evidenciu zmlav: Register zmlav

- na evidenciu uctovnych zdznamov: program iSPIN

- na evidenciu miezd a personalnej agendy: program MAGMA

V registratirnom denniku sa eviduju vsetky zaznamy, ktoré sti podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduju aj zdznamy, ktorym bol zruseny stupefi utajenia'®,

V registratirnom denniku sa vypiiaji vietky udaje podla predtlate. Chybny zapis sa $krtne
takym sposobom, aby zostal ¢itatel'ny.

Registratiirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive s oznacenim
,,Obsah spisu, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu, a je neoddelitel'nou st¢ast’'ou spisu.

(8) Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapiSe do

©)

1)

)

@)

4

()

obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poradovym ¢islo 001. Obsah spisu sa uzatvara
pod¢iarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom ,Uzatvorené dna...., pocet
listov...., spracoval.... .

Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznaGenia organizacie a poradové &islo z obsahu spisu
(napr.0003-01, 0003-02)

Cl.8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.
Spis tvori spisovy obal, registratirne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie
nového moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec organizacie.

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho pldnu organizacie, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo
,,Obsah spisu‘, ktorého vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddelitel'nou sucast’ou Spisu.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti organizacie,

b) obsahujacemu informacie dolezité pre ¢innost’ organizacie,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu organizacie,

d) adresovanému organizacii, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti organizacie.

10 Vyhlaska &. 453/2007 Z. z.
11§ 11 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. . v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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(6)

Cislo spisu obsahuje oznagenie mesta, rok, poradové &islo z registraturneho dennika a oznadenie
HOS. Vzor: BJ-2023/0000-HOS.

(7) Spisovy obal, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 4 tohto predpisu, je neoddelitelnou stcast'ou spisu, do

(8)

(9)

ktorého sa zakladaju jednotlivé registraturne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy
obal obsahuje tdaje: nazov organizacie, Cislo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty
a lehotu ulozenia, datum evidencie, datum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela
a oznacenie ,, Spisovy obal*.

Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registraturny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujiuceho roku; uzatvéra sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam V tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne v organizacii, zaeviduje sa V registratirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho
Cislo sa stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové ¢islo spisu
vyznaci na pdvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registraturnych dennikoch
obidvoch rokov (predchadzajtce c¢islo, nasledujuce Cislo).

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

1)
)

@)

(4)

()

(6)

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*?

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registraturnym zaznamom,

b) odstiipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) iradnym zaznamom.

Spracovatel’ zodpoveda za vecni ajazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne ziznamy podla platnych technickych noriem.*

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

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

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

12.§ 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
13 STN 01 6910 Pravidla pisania a (ipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy
14§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
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(8)
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Ak sa po zaevidovani zadznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti organizacie, odstupi ho
spracovatel' so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

Riaditel’ organizacie skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného a
odborného hl'adiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavédznych pravnych predpisov a
internych predpisov.

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

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

)
)

@)

(4)

()

1)
)

@)

(4)

C1. 10
PouZivanie peciatok

PouZzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.’®

Organizacia pouziva podlhovasti (ndpisovi) peciatku, ktora na registratirnych zaznamoch
odtlac¢a modrou farbou.

Ak organizacia pouziva niekol’ko peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky CitateI'né.

Organizacia vedie evidenciu tradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnii sucast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo tiradnom styku.

Cl.11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

Registraturny zaznam podpisuje riaditel’ organizacie alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu. Y/

Ak original registratarneho zaznamu v nepritomnosti riaditel’'a organizacie podpisuje zastupujici
zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou nadriadeného a pripoji
pred svoj podpis skratku "v z." (v zastapeni).

Ak sa registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa na registratirny zaznam

za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou). Riaditel’ podpise iba
original registratirneho zdznamu.

CL 12

15 § 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z
16 § 14 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z

1

T organizacny poriadok
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1)
2

®3)

(4)
Q)

(6)

(7)

(8)

Odosielanie zasielok
Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.®

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

Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky alebo
elektronickej posty.

Sukromna kore$pondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylacena.

Podatelna roztriedi registratirne zaznamy podla sposobu odoslania. Zasielky adresatom,
s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolocnej obalky.

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

Na podpisané navratky podatelfia zaznamend datum dorucenia anavratku odovzda
spracovatel'ovi na zalozenie do spisu a zaznaCenie informacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na doruc¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne“.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

ClL 13
Registratirny plan

(1) Registraturny plan usporaduva registraturu organizacie do vecnych skupin podla jednotlivych

usekov ¢innosti organizacie. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uréuje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratirna znac¢ka sa ustanovuje Vv registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov. Registratirna

®3)

)

)

znafka urCuje ich miesto v registratire organizacie. Skladid sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnt skupinu
spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registraturneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry organizacie.

Cl. 14
Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu.

Ukladanie registraturnych zaznamov a spisov a vedenie priru¢nej registratiiry upravuje osobitny
predpis.*

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

18§ 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z
19§ 18 a 19 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z
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(2)

@)

(4)
(%)

1)
()

©)

(4)

Uzatvoreny spis sa uklada v priru¢nej registratare a registrattrnom stredisku.?

CL 15
Priru¢na registratira organizacie

Spisy sa ukladaju podla rocnikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazda registratirnu znacku, kde st uloZené podla ¢iselného poradia s najvysSim cCislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa ozna¢uje $titkom s nazvom organizacie, ndzvom druhu agendy priradenej
k registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou ulozenia a ro¢nikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny
Vv prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy V priruénej registratire premiestiiuju do
registratirneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzor tvori
prilohu ¢. 6 tohto predpisu.

Spréavca registratury po kontrole vyznaci v odovzdavacom zozname chybajice spisy.

Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému urad
neelektronick kopiu elektronického registratirneho zaznamu uklada v priruénej registratire
alebo registratirnom stredisku.

Cl. 16
Registratirne stredisko organizacie.

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?!

Organizacia zriad'uje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho ¢innost
zodpoveda sprévca registratiry organizacie.

Spravca registratiry

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

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specialnych druhov zaznamov.
g) usmerfiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu.

V registratarnom stredisku sa ukladaji aj $pecialne druhy registratirnych zaznamov/ Specialne
druhy zaznamov sa ukladaji oddelene v $pecializovanych registratirnych strediskach na
organizanych tutvaroch organizacie, z ¢innosti ktorych vznikli (napr. ekonomicka agenda na
hospodarsko-spravnom oddeleni, osobné spisy hospodarsko-spravnom oddeleni.

20§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajl

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

2L § 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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SIESTA CAST

Cl.17
Pristup k registratire

Pristup K registratiire upravuje osobitny predpis.??

Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nych registratrach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom organizacie umoziiuje V rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v

pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury podl'a tychto zasad:

a) zamestnanci organiza¢ného Gtvaru organizacie mozu nazerat’ do spisov alebo vypozi¢iavat si
spisy organiza¢ného utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci organizacie moézu nazerat do spiSov inych organizaénych ttvarov alebo
vypozi¢iavat' si ich so sthlasom nadriadeného prislusného organizaéného tutvaru alebo
vedliceho zamestnanca organizacie.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na [5 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypoziénom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢ané¢ho spisu.

Organizacia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.
Organizacia moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi€anie spisu mimo organizaciu modze povolit’ riaditel organizacie. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v iom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né
udaje o ziadatel'ovi.

Spisy sa vypoziiavaji mimo organizaciu Viou urenych lehotach. Spravca registratary
organizacie moze so sthlasom riaditel'a organizacie lehotu v odovodnenych pripadoch predizit.

Spravca registratiry vedie 0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty
vypozi¢ania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

Organizacia vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zaznamu a kopiu registratirneho zaznamu za tthradu nakladov (0,50 Eur za kazdé
dve aj zacaté strany a0,25 Eur za jednu stranu) a osvedéuje na nich
ich zhodu s registratirnym zaznamom; organizaciou osved¢eny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzajt original registratirneho zdznamu.?

22.§ 21 vyhlasky €. 410/2015 Z. z., v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z., zékon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov z.
23§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 266/2015 Z. z.
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SEDMACAST
VYRADOVANIE SPISOV

C1 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratarnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyclenuji
registratiirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie s potrebné na d’al$iu ¢innost’ organizacie®
a ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia.

Vyrad'ovanie spisov zahifia postidenie a rozhodnutie, ze

a) spis ma trvala dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratry 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 uréeny na zni¢enie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.?

C1. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registraturneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré
organizacia rozsirila, sa vS§eobecne povazuju za registratiirne zaznamy bez trvalej dokumentarne;j
hodnoty a m6zu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’al§iu ¢innost’ organizacie.

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 registratuirnom pléne.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaju spravcovi registratury,
ktory ich predklada na postdenie a schvalenie archivu.

CL. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov
Zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych zjej cinnosti organizacia
predkladd Statnemu archivu v PreSove, pracovisko Archiv Bardejov minimalne raz za pat
rokov.?’

Riaditel organizacie doésledne dba, aby organizacia zabezpelila pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratarneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisoV sa pripravuje v registratarnom stredisku.

24§ 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.

% Napriklad zdkon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢&. 453/2007 z. z.
2§ 10 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.

27§ 18 az § 22 zékona ¢&. 395/2002 Z. z.
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Cl.21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury organizacie pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej 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 registratirnych zaznamov obsahujtcich utajované skuto¢nosti aj S prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

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

Spisy uvedené v ndvrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku alebo V $pecializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo
predlozené zamestnancom Statneho archivu v PreSove, pracovisko Archiv Bardejov.

Statny archiv v Prefove, pracovisko Archiv Bardejov posudi navrh a preveri jeho nadvéznost na
predchadzajice vyrad'ovacie konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo
na prepracovanie. Moéze vykonat’ odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu
spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy majt trvali dokumentarnu hodnotu a su
urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st
uréené na znicenie?

(L 22
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Organizacia zabezpeci vSestranni Ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich Statny archiv v PreSove neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaja oddelene od ostatnych spisov.

Statny archiv v PreSove prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sabory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivom.?

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®® Pri odovzdéavani
elektronickych archivnych dokumentov organizacia postupuje podl'a pokynov Statneho archivu
v PreSove, pracovisko Archiv Bardejov

28§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky €. 628/2002 Z. Z.

29§ 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

30 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.
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OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.!

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach uradu vécsieho rozsahu alebo pri zmene
pOsobnosti tradu.

CL 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadne;j situcii upravuje osobitny predpis.®?

2) Nahradnt evidenciu pri sprave registratury v mimoriadne]j situacii Grad vedie spravidla bez
prt sp g ry | Y
vyuzitia elektronického systému spravy registratary, prostrednictvom registratiurneho dennika.

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

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiiia 0 skratku ,MS“ oddeleného od roku
pomlckou.

DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zaverecné ustanovenia
CL 25

Zrusuje sa Registraturny poriadok a Registraturny plan platny od 01.07. 2016

Cl 26

Tento Registratirny poriadok a Registratarny plan nadobuda u¢innost’ 01.06. 2023

V Bardejove 01.06.2023

Mgr. Maria Harnakova
Poverena vedenim HOS

3§ 22 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
32 § 24 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
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Priloha ¢. 1:

REGISTRATURNY PLAN

HornoSariSské osvetové stredisko v Bardejove

Z.akladna Struktara

A — VSeobecné

B — Organizacia ¢innosti

H — Ekonomické zalezitosti

| — Agenda Pudskych zdrojov

J — Technicko-prevadzkové zaleZitosti
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Registratirna Vecna napli Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
A VSEOBECNE
AA Vseobecne zavdzné vyhlasky, smernice, pokyny
AAl Vlastné A-10
(po skonceni platnosti)
AA2 Inych 10
(po skondeni platnosti)
AA3 Navrhy zékonov, nariadeni — pripomienkové konanie 5
AB Bezpetnost’ pri praci, civilna ochrana a protipoZiarna 5
ochrana
AC Sluzobné cesty (spravy a zdznamy) 10
AD St'aznosti 5
AE Evidencie 10
(po skondeni platnosti)
AF Informacnd Cinnost’
AF1 Vestniky, bulletiny a pod. A-5
AF2 Audiovizualne zaznamy A-5
AF3 Poskytovanie informacii podl'a zakona o slobodnom 5
pristupe k informaciam
AG Tlaciva 3
AH Zriad’'ovacia listina organizacie A-10
Al Poistné zmluvy A-10
Al Zmluvy a pravne listiny A-10
AK Kontrolna a previerkova ¢innost’
AK1 Vonkajsia A-5
AK2 Vnutorna 10
AL Korespondencia
ALl S nadriadenymi orgdnmi 10
AL?2 BeZzna 5
AL3 Materialy na vedomie 5
AM Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 10
AR Registratiira
AR1 Registratirny dennik a index A-5
AR2 Vyrad'ovacie konanie A-5
AR3 Previerky spravy registratiry 5
AR4 Spravy o stave registratiry (ro¢né) A-5
AR5 Vyuzivanie 5
ARG Styk s postovym tradom (postové dorucovacie harky a 3
pod.)
AR7 Xerografia (evidencia rozmnozovanych zdznamov) 5
AS Spravne konanie 10
AT Statistika
AT1 Dlhodoba, ro¢na A-10
AT2 Kratkodoba 10
AU Sponzorstvo 10
AX Spolupraca s inymi organmi a instituciami 10
AY Verejné obstaravanie 10
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AV Protokoly z internych auditov A-10
AZ Notarske zapisnice A-10
ORGANIZACIA CINNOSTI
BA Interné organizacné normy (organizacny poriadok, A-10
pracovny poriadok, registratirny poriadok) (po skonceni
platnosti)
BB Programy, koncepcie rozvoja, analyzy a rozbory
BB1 Vlastné A-10
BB2 Cudzie 10
BC Plany a vykazy Cinnosti
BC1 Dlhodobé, ro¢né A-10
BC2 Kratkodobé 10
BC3 Inych 5
BC4 Ciastkové hlasenia a spravy o &innosti 5
BD Vyrobné prikazy A-10
BK Komisie a poradné organy (zaznamy z rokovani, vratane 10
materialov)
BL Zapisnice z valného zhromazdenia A-10
BZ Zaznamy z porad
BZ1 Vlastnych A-5
BZ2 Nadriadenych instittcii 5
BZ3 Inych subjektov 5
BP Projekty, projektové vyuctovanie 10
H EKONOMICKE ZALEZITOSTI
HA Rozpocty a financné plany
HAL Dlhodobé, ro¢né A-10
HA2 Kratkodobé 10
HA3 Podklady Kk zostaveniu rozpo¢tu 10
HA4 Kontrola Cerpania 10
HB Uétovné uzavierky, vykazy a spravy
HB1 Dlhodobé, ro¢né A-10
HB2 Kratkodobé 10
HC Uctovné knihy 10
HD Uétovné doklady 10
HD1 Bankové doklady 10
HE Pokladni¢né knihy 10
HF Pokladni¢né doklady 10
HG Investicné doklady 10
HH Objednavky 10
HH1 Faktiry 10
HH2 Kniha faktar 10
HI Hmotnd zodpovednost’ 10
HJ Vyuctovanie preddavku 10
HK Poplatky 10
HL Danova agenda 10
HM Evidencia cestovnych prikazov 10
HN Evidencia pohl'adavok a zavézkov 10
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AGENDA LUDSKYCH ZDROJOV

1A Systemizacia A-10
1Al Osobné spisy zamestnancov 70
/od narodenia/
IB Personalny stav (vykazy, hldsenia, zmeny) 10
IB1 Menovanie riaditel’a A-10
IB2 Plany prace 3
IC Ziadosti o prijatie do zamestnania 5
ID Posudky a hodnotenie zamestnancov 10
IE Dovolenky 10
IF Dochadzka 10
IG Praceneschopnost’ 10
IH Sociéalny fond 10
] ZvySovanie kvalifikacie a odbornosti 5
N Mzdové zalezitosti 10
1 Mzdové listy 70
/od narodenia/
1J2 Vyplatné listiny 10
1J3 Rodinné pridavky a materské prispevky 10
154 Prehlasenia k dani zo mzdy 10
1J5 Zrazky zo mzdy 10
1J6 Nemocenské poistenie-davky, prihlasky, odhlasky 10
1J7 Pracovnd neschopnost’ — evidencia, Statistika 10
1J8 Materska dovolenka a neplatené vol'no - evidencia 10
IK Pracovna napli 5
IL Kolektivna zmluva A-5
IM Pracovna doba (ipravy) 5
IN Vykazy urazovosti — ro¢né A-10
J TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
JA Budovy a zariadenia
JAL Stavebna a projektova dokumentacia budov A
JA2 Opravy a udrzba 10
JA3 Ochrana 10
JA4 Prengjom 10
JAS Revizie technickych zariadeni 10
JAB Poistenie 10
JB Inventarizacia
JB1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A
JB2 Evidencia inventarneho zariadenia 10
JB3 Pomocna inventarna evidencia 5
JC Delimitacia majetku A
JD Stavy zasob, sklad — prijem, vydaj 10
JE Energetika (voda, plyn, elektrina) — prihlasky, odhlasky 5
JF Telefon, rozhlas, tla¢, postovné 10
JG Stravovanie zamestnancov 10
JH Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci 5
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JI Majetkovo-pravna agenda 5
JJ Vypoctova technika 5
JK Zmluvy 10
JK1 Zmluvy 0 najme nebytovych priestorov 10
JK2 Zmluvy kapno-predajné A-10
JL Zapisy o poskytovani sluzieb 10
JL1 Zapisy z verejnych knih a register A-10
JM Zakladacie a zriad’ovacie listiny A-10
JN Vypisy z obchodného registra A-10
JO Evidencia nehnutel'nosti A-10
JP Zivnostenské listiny A-10
JR Studne rozsudky 10
JR1 Zaloby 10
JR2 Trestné oznamenia 5
JS Projektova dokumentacia stavieb 30
JS1 Stavebné a montazne denniky 30
JS2 Protokol a zapis o prevzati a odovzdani staveniska 30
JS3 Kolauda¢né rozhodnutie 30
JS4 Ponuky do stutazi verejného obstardvania 10
JV Nakup a spotreba pohonnych hmot 10
JV1 Doklady o prevadzke motorového vozidla 10
JVv2 Zapisy z technickych kontrol motorového vozidla 10
JX Vysledky kontrol a skuSok 30
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Priloha ¢. 2:

ODTLACOK PREZENTACNEJ PECIATKY
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Priloha ¢. 3

OBSAH SPISU

Hornosarisské osvetové stredisko v Bardejove
Rhodyho 6
085 01 Bardejov

Vec: Cislo spisu:

P?r' Da‘fum Odosielatel’/ Pocet

¢. dorucenia/ , Vec .
, - adresat priloh
z4azn. odoslania

Datum
vybavenia

Spdsob
vybavenia

001

002

003

004

005

006

Vyhotovil:
Dna:
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Priloha ¢. 4

SPISOVY OBAL

Povodca: ...

Organiza¢né znacka povodcu: ........cocvveennee

(@] [0 o 11T

VB ettt r e
Registratirna znacka: ..........ccccceeeieeennnnnennnnn.

Znak hodnoty/lehota ulozenia: ............ccccooiieeeiiiiie e
Datum uzatvorenia SpiSu: ........ccceeerrivveeeennne

Meno a priezvisko spracovatela: .........cccccveeeeeciiieeeenciieee e,
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Priloha ¢. 5

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Hornosari$ské osvetové stredisko v Bardejove
Rhodyho 6
085 01 Bardejov

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roc¢nik spisov: Pozniamka:
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Priloha ¢. 6

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Hornosarisské osvetové stredisko v Bardejove
Rhodyho 6
085 01 Bardejov

Organizacna zlozka:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Nézov vecnej skupiny Cislo spisu ZH-1U Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajica organiza¢na zlozka

Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

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

VYPOZICNY LISTOK
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:
Pocet listov:
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Priloha ¢. 8

Hornosaris$ské osvetové stredisko v Bardejove
Rhodyho 6
085 01 Bardejov

REVERZ

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozZi¢ku od..........cceceevieriiirnennnn.
Zavazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v Gradnych miestnostiach a za
tym G&elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozicané dia.............ccuveneens
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

{0172 | EON zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: oo POAPIS: v
Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 9

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Hornosarisské osvetové stredisko v Bardejove, Rhodyho 6, 085 01 Bardejov

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Presove
pracovisko Archiv Bardejov
Miskovského 1

085 01 Bardejov

° °
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
Datum
Vec
Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov
- predlozenie

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratarach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice
z ¢innosti HornoSarisské osvetové stredisko v Bardejove, ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v sulade s Registratarnym poriadkom

.......................................... . eevvvevveenn. Zz TOKU ... navrhujeme vyradit takto:
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.

Registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podl'a vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v Hornosari$skom osvetovom stredisku v Bardejove,
Rhodyho 6, 085 01 Bardejov.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.
Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych ziznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Priloha ¢. 10

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

Hornosari$ské osvetové stredisko v Bardejove
Rhodyho 6
085 01 Bardejov

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Vysvetlivky:

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

Rz - registratiirna znacka

Vecnd skupina - ndzov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 11

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Hornosarisské osvetové stredisko v Bardejove
Rhodyho 6
085 01 Bardejov

Priloha Kk navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych ziznamov bez znaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

Rz - registratarna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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