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PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

1.Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok Centra socidlnych sluzieb ANIMA Liptovsky Mikulas (dalej len ,CSS
ANIMA* alebo ,zariadenie”) ustanovuje postup organizacnych Usekov a zamestnancov pri sprave
registratiry, ato najma pri manipuldcii s registraturnymi zdznamami a spismi, ako aj pri
naleZitom a pravidelnom vyradovani spisov. Jednotny postup pri sprave registratury zabezpecuje
v stlade s osobitnym predpisom.! Suéastou registratirneho poriadku je registratirny plan
zariadenia, ktory tvori prilohu €. 1 tohto poriadku.

Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vseobecne zavazné pravne
predpisy ainterné predpisy ako napr. utajované skutocnosti, Uétovné zdznamy alebo zdznamy
personalnej agendy (dalej len ,Speciadlne druhy registratirnych zdéznamov“) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vztahuju primerane. 2

Sprdva registraturnych zaznamov prostrednictvom elektronického informacného systému
na spravu registratury (dalej len ,elektronicky systém spravy registratury” alebo ,Fabasoft”) je
zabezpecCovana prostrednictvom programu Fabasoft. Zariadenie zabezpedi ochranu uUdajov
elektronického systému spravy registratiry pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo
neopravnenym pouzitim.

Spravu registratiry zabezpecuju podatelne pracovisk (konkrétne zamestnanci, ktori maju
v naplni prace plnenie povinnosti v ramci zabezpecovania agendy registratiry), ktora pini aj
funkciu vypravne (dalej len ,podatelfia“), organizacné Useky a registraturne stredisko. Kazdé
pracovisko ma zriadenu vlastnd podatelfiu, pricom hlavnd podatelfia je na pracovisku
Jefremovskd. Registraturne stredisko je len na pracovisku Jefremovska. Spravu registratiry
zariadenia zabezpecuju povereni zamestnanci prislusnych organizaénych Usekov v rozsahu
ustanovenom registraturnym poriadkom. Spravu registratliry zariadenia zabezpecuje
administrativny zamestnanec zariadenia na Useku ekonomickom.

Riaditel' zariadenia dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrzZiaval pri sprave registratury
ustanovenia registratirneho poriadku, ato vrozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam. Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specidlnych druhov zdznamov zariadenia
vykondva prislusny archivny organ.

Zariadenie spravuje registraturu tak, aby nedosSlo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zniceniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratiry zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moZnych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci spésob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel.
V pripade potreby sa pristupi k rekon3trukcii spisu podla osobitného predpisu. *

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzdd nadriadenému spisy a evidencné pomacky.

Zariadenie vedie evidenciu zaznamov v Stathom jazyku Slovenskej republiky.

1§ 16 ods. 3 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplnenf niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

4

2 Napriklad zdkon & 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskorSich predpisov, zékon ¢. 9/2010 Z. z.
o st'aznostiach, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska
Narodného bezpeénostného tradu ¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpeénosti... (doplnit podla podmienok

Uradu).

3§ 17 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratdry organov verejnej moci a o tvorbe

spisu v zneni neskorsich predpisov
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2. Zakladné pojmy

Sprava registratury na Ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpedenie registratiry zariadenia. Sucastou
spravy registratury je aj priprava registraturneho poriadku a planu.

Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti zariadenia alebo bola zariadeniu dorucena.

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

Elektronicky registratirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory urad uchovdva na datovom nosiéi, prenasa alebo spraciva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registraturny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v slvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

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

Registratura je subor vietkych registratirnych zaznamov evidovanych zariadenim.

Registraturny dennik je zdkladnd evidencnd pomocka spravy registratury. Obsahuje Udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Evidenénymi pomdckami su vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podla osobitnych predpisov.

Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovend internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zaznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym spOsobom, vratane ich zaevidovania
v registraturnom denniku.

Podanie je kazdy podnet, ktory zariadenie prijalo na vybavenie.

Vybavenie je zdznam obsahujtci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

Registraturny plan je pomocka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej urcuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu
spisov.

Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafuju vybavené a uzatvorené spisy
uradu do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.




DRUHA CAST
ZASIELKY

3. Prijimanie elektronickych zasielok
Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis. *

Zariadenie prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
posty alebo elektronickych sluzieb. Zasielky elektronickej schranky prijima Statutarny zastupca,
nim povereni zamestnanci a sprdvca registratiry. Zasielky elektronickej posty prijimaju
zamestnanci prostrednictvom pracovnych e-mailov organizacnych Usekov alebo zamestnancov.

Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla ukladd vtvare, vakom bol doruceny. Zariadenie
skontroluje obsah, format, bezpelénost a mozinost zobrazenia doruéeného elektronického
zdznamu pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom. Ak nie je mozné zobrazit elektronicky zaznam
pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom a mozno z neho zistit adresu odosielatela, zariadenie
o tom odosielatela informuje.

Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pedatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka ¢asova
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratury. Dorucend technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zdznam.

4. Prijimanie neelektronickych zasielok a podani
Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Neelektronické zasielky prijimaju vSetky pracoviska CSS ANIMA prostrednictvom ich podatelne,
ktoré prijimaju zasielky, ktoré boli dorucené prostrednictvom postového podniku, kuriérnej
sluzby alebo prijimaju podania doru¢ené do podatelne osobne ak su adresované pracovisku
zariadenia. V pripade, ak podanie prevezme iny zamestnanec, bezodkladne ho odovzda
prislusnej podatelni. Prijem zasielok je moZny aj prostrednictvom vratnice na pracovisku
Jefremovskd. PrisluSny zamestnanec vratnice prijaté zdasielky odovzddva zamestnancovi
podatelne a to kazdy pracovny den, najneskor do 9. hodiny diia nasledujuceho po dni, kedy bola
zasielka prevzata.

Podatelne pracovisk kontroluju spravnost adresy, omylom dorucené zasielky vratia poste alebo
doruditelovi, pripadne ich vratia priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok
podatelne reklamuju v postovom podniku. Podavanie a doddvanie zasielok v posStovom styku
a sposob ich reklamacie upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom. V pripade
prevzatia zasielky, ktord je urcena inému pracovisku CSS ANIMA, podatelfia bezodkladne
zabezpedi jej postupenie tomuto pracovisku.

Prevzatie zasielky, ktord Ziadatel podal osobne, mdZe podatelia potvrdit odtlackom
prezentacnej peciatky na kdpii zaznamu alebo na prednom diele dorucenky podla predtlace.

5. Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

4§ 1az§ 3 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
5 § 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
6§ 5 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



Podatelfa triedi zasielky na:

a) zasielky adresované zariadeniu, resp. niektorému zo zamestnancov zariadenia (podateliia
prijatie vyznaci peciatkou, zaeviduje a odovzda spracovatelovi),

b) zasielky adresované prijimatelom socidlnej sluzby, alebo iné zasielky, ktoré sa odovzdavaju
prijimateflom socidlnej sluzby (zamestnanec vrdtnice alebo zamestnanec podatelne
pracoviska ich odovzda neotvorené priamo prijimatelom),

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

Podateltia ani spravca registratury neotvara sikromné zdsielky, zasielky, na ktorych je uvedené,
Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované riaditelovi, zasielky, ktoré nie sU adresované
zariadeniu; takéto zasielky sa na obdlke oznacia odtlackom prezentacénej peciatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipuldciu v sulade s ustanoveniami tohto
predpisu. Ak z obsahu zisti, Ze zasielka je uréena pre zariadenie, je povinny zabezpelit jej
zaevidovanie.

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

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresdtov. Zamestnanec podatelne vyznaci datum
dorucenia na prijatej zasielke, zaeviduje ju a odovzda ju vedidcemu organizacného Useku,
ktorému je zasielka urcena alebo priamo spracovatelovi, Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je
zasielka uréend, urci sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny,
predlozi podatelfia zasielku riaditelovi na rozhodnutie o prideleni.

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

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od podacej peciatky postového
podniku na obdlke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

¢) mda datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obdlke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucenu na navratku,

Ak dorucend elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je uréend na spracovanie
viacerym Utvarom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

Elektronickd koépiu zo zadznamu v listinnej podobe anaopak vytvara zariadenie tak, aby
obsahovala povodné oznacenie originalu zaznamu a aby bola zabezpecend jednoznacna vazba
medzi tymito zdznamami.

Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vseobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

6. Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu
Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’
Na prijaté neelektronické zdznamy podatelfia odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori

prilohu €. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj neelektronicky
zédznam vzniknuty zaruéenou konverziou® z pédvodného elektronického zdznamu. Prezentalna

7§ 6.a§ 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
8 § 35 a § 36 zakona 0 e-Governmente.



peciatka sa odtlaca ¢ervenou farbou spravidla v hornej ¢asti lavej strany zaznamu tak, aby vsetky
Udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej pecliatky podatelfia vyznaci datum dorucenia,
pocet priloh (v pripade priloZzenej ceniny aj jej hodnotu) a evidenéné &islo zaznamu. Daldie Udaje
do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSe spracovatel.

3. Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Zze zaznam je uréeny inému adresdatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodnd obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

4. Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, uznesenia, platobné rozkazy, predvolania na
sudne pojednavanie a vykondavacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej
zadnej strane.

5. Neelektronické zdznamy sa odovzdavaju prislusnym dtvarom spolu s dvomi vyhotoveniami
denného zoznamu zaznamov alebo ich podatelfia zapiSe do dorucovacieho zoSita. Povereny
zamestnanec Utvaru potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov alebo
v dorucovacom zoSite. Nespravne pridelené zaznamy vrati podatelni na opatovné pridelenie

6. Elektronické zdznamy sa odovzddvaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury.

7. Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickd koépia, oznadi sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“ a ddtumom prijatia. Kdpia sa odtlackom prezentacnej peciatky
neoznadi.

8. Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV

7. Evidovanie zaznamov a spisov

1. Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému sprdvy registratury
upravuje osobitny predpis.®

2. CSS ANIMA vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury s produktovym oznacenim FABASOFT, ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi
osobitnymi predpismi. 1

3. Evidovanie zdznamov aspisov CSS ANIMA zabezpecuje v programe FABASOFT, v jednom
registratirnom denniku. Pre kaZdy kalenddrny rok sa prvy pracovny den roka otvdra novy
registratdrny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.

4. CSS ANIMA vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov tieto agendové systémy:

a) Magma HCM — pre personalnu a mzdovu agendu
b) iSPIN — pre ekonomicku agendu a uctovnictvo

c) XMatik’/EAM — pre agendu spravy majetku

d) IS Cygnus — pre socialnu a zdravotnicku agendu

®§ 7 a 8 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
10 Vynos €. 525/2011 Z. z. o standardoch pre elektronické informacné systémy na spravu registratiry v zneni
opatrenia ¢. 203/2021 Z. z..
6



Zaznamy do registratirneho dennika eviduje podatelfia a spracovatel.

Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné Cislo zaznamu a poradové
Cislo zdznamu v ramci spisu. Forma a osobitost zaznamu sa v evidencii mézu vyznacit udelenim
priznaku

V registratirnom denniku sa eviduju doruc¢ené zdznamy a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu a interné zaznamy.

Rocny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim registratirneho
dennika za celé zariadenie. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca registratury.

Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

Spravca registratury
(je nim jeden zamestnanec za celé zariadenie)

- metodicky usmernuje zamestnancov Uradu v oblasti spravy registratury

- pripravuje a reviduje registraturny poriadok a registratirny plan dradu,

- dba o jeho dodrziavanie, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast archivnictva,
- urcuje spOsob prenosu spisov z prirucnej registratury do registratirneho strediska,

- vypracovava navrh na vyradenie spisov z registratirneho strediska,

- pripravuje odovzdavaci zoznam spisov na vyradenie,

- vedie evidenciu o pristupe k registrature,

- vymazava duplicitne zaloZené subjekty,

Podateliia
(je zriadend samostatne za kaZdé pracovisko zariadenia)

- eviduje vSetky listinné dorucené zaznamy okrem neotvorenych zasielok v programe Fabasoft

- prideluje zaevidované dorucené registratirne zaznamy na spracovanie spravcom priruc¢nej
registratury alebo spracovatelom,

- opatovne prideluje nespravne pridelené dorucené registratirne zdznamy,

- zabezpecuje vyhotovenie zarucenej konverzie podla osobitného predpisu,

Spravca priru¢nej registratary

- sU nimi zamestnanci podatelni a zamestnanci pracoviska Jefremovskd pre osobitné agendy
(agenda zdravotnickeho useku — veduci, agenda socidlneho useku — povereny zamestnanec,
agenda mzdovd agenda — prislusny zamestnanec, agenda ekonomickd — prislusny zamestnanec,
agenda administrativna — zamestnanec podatelne)

- metodicky usmeriuju zamestnancov ramci svojho Useku v oblasti spravy registratury,

- urcuje sposob presunu spisov od spracovatelov do priru¢nej registratdry utvaru,

- pripravuje a vypracovava ndvrh na odovzdanie spisov do priru¢nej registratiry atvaru

- vypracovava odovzdavaci zoznam spisov presunutych do priru¢nej registratury Utvaru.

- pripravuje a vypracovava aj ndvrh na vyradenie spisov z registratuiry

- pripravuje a vypracovava ndvrh na odovzdanie spisov z priru¢nej registratury Utvaru

- vypracovdava odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registratirneho strediska.

- eviduje vietky dorucené zaznamy, ktoré boli Utvaru dorucené ako neotvorené zdsielky alebo
boli ttvaru priamo dorucené (napriklad kuriérom, e-mailom, osobne),

- zabezpecuje vyhotovenie zarucenej konverzie podla osobitného predpisu,

- zabezpeluje vystavovanie dokumentov na Centrdlnej Uradnej elektronickej tabuli podla
osobitného predpisu.



Veduci
(vykondvanie tejto roly zabezpecuje vedtci zamestnanec utvaru alebo nim povereny zamestnanec)

- Zabezpecuje poucenie pouzivatela elektronického systému spravy registratiry o zdsadach
prevadzky a o opravneniach pouZivatela,

- rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho sluzobnych povinnosti
alebo pracovnych povinnosti,

- zodpoveda za protokolarne odovzdanie spisov pri odchode pouzivatela alebo pri organizacnej
zmene, urcuje spracovatela doruceného zdznamu,

- zabezpecuje proces kontroly a schvalovania registratirnych zaznamov, zabezpecuje
nastavenie zastupovania seba

Spracovatel’
- eviduje registratlirne zdznamy, uz zaevidované zaznamy priraduje do spisov prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury,
- doplifia aktudlne udaje do nekompletne vyplnenych subjektov, dba o aktudlnost databazy
organizacii a os6b v adresari.
8. Tvorba spisu

1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.?
2. CSS ANIMA tvori neelektronické, elektronické a kombinované spisy. O zaradeni registratirneho
zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu rozhodne spracovatel.

3. Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu zariadenia a vytvori mu aj spisovy obal (priloha ¢.3)

4. Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do p6sobnosti zariadenia
b) obsahujicemu informacie dolezité pre Cinnost zariadenia
c) vzniknutému z vlastného podnetu zariadenia
d) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti zariadenia

5. Cislo spisu obsahuje oznacenie organiza¢ného Utvaru, lomku, poradové &islo z evidencie spisov
lomku a rok (Priklad: EK/00245/2024). Oznadenia organiza¢nych Utvarov:

EK — pracovisko Jefremovska, ekonomicky usek

SO — pracovisko Jefremovsk3, socialny usek

ST — pracovisko Jefremovska, stravovaci Usek

ZD - pracovisko Jefremovska, zdravotny usek

TE - pracovisko Jefremovska, technicky tsek

PC - pracovisko Palkovo centrum, poradenské centrum

NB — pracovisko Palkovo centrum, zariadenie nudzového byvania
PS — pracovisko Smrecany

PU — pracovisko Utulok

6. Registratlirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym Ccislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratury vytvara automatizovane.

7. Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratury prideluje nové Cislo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratirneho dennika.

8. Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné cislo spisu.

11§ 11 vyhlagky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



9. Spisova zlozka

Spis sa moze stat spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, ze vybavovanie veci bude prebiehat
niekolko rokov alebo je to zprocesného hladiska ucelné. Podmienkou vedenia spisovej
zlozky je jej ozna&enie osobitnym identifikdtorom.

Evidovanie spisovych zloZiek vedie Urad prostrednictvom osobitnej systematickej evidencie;
zaznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.

Spisovu zloZku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zaznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zlozky je jej identifikdtorom a je nemenné a7 do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznacenie zariadenia, poradové Cislo osobitnej systematickej evidencie
a oznacenie konkrétnej agendy; mbze obsahovat aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznacenie
utvaru.

VsSetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v rdmci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva , obsah zlozky”. Obsah zlozky
moze byt vytvarany agendovym informaénym systémom automatizovane.

Spracovatel prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podla
registratirneho planu Uradu pri jej otvoreni. Tieto Udaje vyznadi aj v agendovom informacnom
systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisova zloZka sa v registratirnom stredisku manipuluje podla ro¢nikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

10. Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.?
Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zadznamom,

b) postupenim,

c¢) vzatim na vedomie,

Spracovatel zodpovedd za vecnU ajazykovlu spravnost, ako aj formalnu strdnku vybavenia
spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych technickych noriem?®®
(najma STN 01 6910 - Pravidla pisania a Upravy pisomnosti alebo STN 88 6101- Predtlac listovych
papierov na Uradné a obchodné listy) a internych noriem zariadenia.

Spracovatel voli najvhodnejsi sp6sob vybavenia spisov. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo
telefonicky), urobi otom zdznam na podani. Zaznam musi obsahovat datum, udaje o Case,
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 vyznadi aj v evidencii spisov.'*

12.§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
13 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na uradné a obchodné listy
14§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.



10.

Ak sa po zaevidovani zadznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti zariadenia, postupi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatela otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postupeni zaznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postupeni jeho konania v
ramci organizacnych zloziek povodcu rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory neuviedol svoje
meno a priezvisko alebo nazov spolu s kontaktnymi idajmi sa o vybaveni veci neinformuje.

Registraturny zdznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznacny, neurcity, obsahuje
nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urdzky, osoCovanie alebo vulgarne vyrazy,
popisuje rbézne hodnotiace Usudky, nazory i postoje odosielatela, pricom zobsahu
registratirneho zaznamu nevyplyvaju dalsie skutocnosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa
odosielatel domdha, alebo ide o dalSie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi
vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatela o tomto postupe.

Spracovatel zaradi ndvrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Nadriadeny spracovatela
skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hladiska,
ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavaznych prdvnych 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; zaiznam musi obsahovat Udaje, ako
bola vec vybaven3, kde je spis ulozeny a ddtum uzatvorenia spisu.

Spracovatel ma u seba iba neuzatvorené spisy.
11. Pouzivanie peciatok
PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.®

Sprdvca registratury vedie centralnu evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouziva. Odtlacok peciatky
netvori pravne nevyhnutnu sucast registratirneho zaznamu. Odtlaca sa spravidla vtedy, ak tak
ustanovuje vSseobecne zavazny pravny predpis alebo zauZivana prax.

CSS ANIMA pouziva podlhovastu (ndpisovu) peciatku, ktord na registratirnych zaznamoch
odtlata modrou farbou. Peciatky tohto typu sa rozliSuju Cislom, ktoré musi byt v odtlacku
peciatky Citatelné.

CSS ANIMA pouZiva aj okruhlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky ato na
rozhodnutia a iné pravne akty, ktorymi jednostranne rozhoduje o pravnej skutocnosti, ktora je
v jej kompetencii. Okruhla peciatka sa odtlaca cervenou farbou.

Podatelne pracovisk pouZivaju prezentacnu peciatku vsulade sclankom 6. ods.1. tohto
poriadku. Elektronicky registratirny zaznam alebo jeho neelektronickd koépia sa odtlackom
peciatky neoznacuje.

12. Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov
Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'®

Registraturny zaznam podpisuje riaditel a veduci organiza¢nych Utvarov v rozsahu poverenia
riaditeflom. Podpisovat registratirny zaznam moZe aj nimi povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej pOsobnosti. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnd a formalnu
spravnost podpisovaného zaznamu.’

15 § 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
16 § 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
17IN03-2023 - Organiza¢ny poriadok, IN10/2023- vedenie uétovnictva a obeh uétovnych dokladov
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Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka. Rovnako sa autorizuju aj jeho
prilohy.

Meno, priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti nadriadeného organiza¢ného Utvaru
podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou dolozkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.“ (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registraturny zaznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou
rukou). Nadriadeny podpiSe iba origindl registratirneho zaznamu.

13. Odosielanie zasielok
Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.*®
Za odoslanie zasielky zodpoveda spracovatel. Datum odoslania vyznacuje v evidencii spisov.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti obcCianskym preukazom, cestovnym dokladom, dradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresdta. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kodpii registraturneho
zadznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie vevidencii slovami ,Prevzaté osobne”. Od preukazovania osobnej totoZnosti
dokladom modzZe osoba, ktord odovzdava zasielku upustit, ak nema pochybnosti o totoZnosti
adresata.

Odosielanie neelektronickych zasielok zabezpecuje spracovatel prostrednictvom podatelne, na
pracovisku Jefremovska prostrednictvom vratnice. Podatelne a vratnica nasledne zabezpecia
prevzatie zasielok na prepravu postovym podnikom.

Na podpisané ndavratky podatelne zaznamenaji datum dorucenia a ndvratku odovzdaju
prislusnému organizatnému Utvaru alebo spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie
informdcie o stave vybavenia.

Odosielanie zaznamov elektronickej schranky vykondva Statutarny zastupca CSS ANIMA, ktory na
odosielanie niektorych druhov zdznamov za zariadenie CSS ANIMA méZe poverit niektorého zo
zamestnancov, ktory maju pristup do elektronickej schranky.

Odosielanie elektronickej posty vykondava priamo spracovatel.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

14. Registratirny plan

Registratirny plan usporaduva registratiru Uradu do vecnych skupin podla druhu cinnosti
zariadenia. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registratirnu znacku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

18 § 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka urcuje ich miesto v registratlre zariadenia. Sklada sa z pismena a Cislice,
pricom pismeno oznacuje typ agendy a Cislica druh registratirneho zaznamu v rdmci danej
agendy.

Registratirny plan ajeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry v spoluprdci
s archivom.
15. Ukladanie registraturneho zaznamu a spisu

Ukladanie registraturnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.*®

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratiry aZz do svojho vyradenia. Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho
uplnost podla obsahu spisu. Ak je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priruénej registratire av elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratury

b) neelektronicky spis v priruénej registrature a registratirnom stredisku, %

c) kombinovany spis tak, zZe jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v elektronickej
priruénej registratire a elektronickom registratirnom stredisku v elektronickom systéme
spravy registratlry ajeho neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaju v priruc¢nej
registrature a registratirnom stredisku.

Neelektronicka képia elektronického registratirneho zdznamu, ktord vyhotovil, nie je
registratirnym zaznamom a neuklada sa do prirucnej registratiry ani do registratirneho
strediska s vynimkou zdznamov uc¢tovného charakteru.

Elektronicky registratirny zdznam sa ukladd vo forméte podla osobitného predpisu,® ktory
zaruci jeho nemennost a umozni jeho zobrazenie pouzivatelsky zrozumitefnym spésobom.

16. Priru¢na registratuira utvaru
Vedenie priruénej registratdry upravuje osobitny predpis.?
Miesto uloZenia priru¢nej registratury Utvaru urc¢i nadriadeny atvaru.
Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazdu registratirnu znacku, kde su uloZené podla Ciselného poradia s najvyssim cislom
navrchu.
UloZna jednotka sa oznacuje Stitkom s nazvom zariadenia, ndzvom utvaru, nazvom druhu
agendy priradenej kregistratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia aro¢nikom spisov. Vzor Stitku

s identifikacnymi udajmi je uvedeny v prilohe ¢. 3 tohto predpisu.

Nadriadeny utvaru dosledne dba o spravu priru€nej registratury a v silade s ustanoveniami
tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca Utvaru.

19§ 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
2§ 20 ods. 1 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch

a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.

2L § 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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6. Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku uschovy v prirucnej registratire odovzdavaju
do registraturneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzddvanych spisov, ktorého vzor
tvori prilohu €. 4 tohto predpisu.

7. Sprdvca registratiry po kontrole vyznadi v odovzddvacom zozname chybajlce spisy.
17. Registraturne stredisko
1. Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.??

2. CSS ANIMA zriaduje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi aza jeho cinnost
zodpoveda spravca registratury.

3. Spravca registratury:

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

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad'ovanie spisov vratane vyradovania Specidlnych druhov zaznamov.
g) usmernuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

4. Spisy sa vregistratirnom stredisku ukladaju podla roc¢nikov a podla registratirnych znadiek
so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

5. Specidlne druhy zéznamov sa ukladaju oddelene na organizaénych Utvaroch, z €innosti ktorych
vznikli; to nevylucuje dohlad spravcu registratiry aj nad touto ¢astou registratury.

17. Pristup k registrature
1. Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?

2. Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nych registraturach alebo v registraturnom stredisku sa
zamestnancom umoZiuje vrozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh
v pritomnosti povereného zamestnanca alebo sprdvcu registratury podla tychto zasad:

a) zamestnanci organizacného Utvaru moZu nazerat do spisov alebo vypoZiCiavat si spisy
organiza¢ného Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci mozu nazerat do spisov inych organizaénych Utvarov alebo vypoziciavat si ich
so stihlasom nadriadeného prislusného organiza¢ného Utvaru alebo riaditela.

3. Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju do 3 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozicaného 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
¢.5 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZzi¢aného spisu.

4. CSS ANIMA umoini na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. CSS

22.§ 20 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
2§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z., zékon & 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.
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4.

ANIMA mobze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tykaju, ak to zarovern umoziuju pravne predpisy a ak preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

VypoZiCanie spisu mimo zariadenie moze povolit len riaditel. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 6 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a
uvedie sa v nom Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné udaje o
Ziadatelovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupnuje
sa spravidla vyhotovenim kopie.

Povereny zamestnanec organizatného utvaru alebo sprdvca registratiry vedie o pristupe
k registrature evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypoZicania; po vrateni spisu odovzda
képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

CSS ANIMA vyhotovuje na zadklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registraturneho zaznamu a képiu registraturneho zdznamu za Uhradu nakladov a osvedcuje na
nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; uradom osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia
nahradzaju original registratirneho zdznamu. . %

SIESTA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

19. Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa z registratury vyclenuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentdrna hodnota.

Predmetom vyradovania su vsetky spisy, ktoré nie si potrebné na dalSiu ¢innost zariadenia
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni

z registratury je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald 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 $pecidlnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov. %

20. Znak hodnoty a lehota ulozZenia

Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a upOvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty,
ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre dalsiu
¢innost zariadenia.

24§ 16 ods. 2 pism. 1) zakona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z. z.
%5 8§ 19 ods. 1 zakona ¢. 395/2002 Z. z.
26 Napriklad zdkon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, vyhlaska ¢. 48/2019 Z. z.
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Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zadina plyndt 1. janudara roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej
na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehét ulozenia sa predkladaju spravcovi registratury.?’

Registratlirne zaznamy sa mozu vyradit pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a) zariadenie zanika bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zdkona,

b) sa skracuje lehota uloZenia podla registratirneho planu platného v ¢ase vyradovania
registratirnych zdznamov,

c) zariadenie pisomne vyhlasi, Ze vyhotovilo hodnoverné kdpie registratirnych zdznamov,

d) degradacia registratirnych zdznamov spdsobend mimoriadnou udalostou alebo
nedostatoénou ochranou dosahuje stuper, kedy ich uz nie je moZné zachranit.?®

21. Postup pri vyrad'ovani spisov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len ,vyradovanie spisov”), vzniknutych zjeho <cCinnosti zariadenie
predklada archivnemu orgdnu minimalne raz za pat rokov. %

Sprdvca registratlry désledne dbd, aby zariadenie CSS ANIMA zabezpecilo pravidelné a planovité
vyradovanie spisov v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyradovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyradovanie Specidlnych druhov
registraturnych zdznamov sa pripravuje v Specializovanych registraturnych strediskach.

22. Navrh na vyradenie spisov

Sprdvca registratlry pripravi ndvrh na vyradenie spisov (dalej len ,ndvrh“). K navrhu prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez
znaku hodnoty ,,A".

V pripade osobitného vyradovacieho konania spravca registratury pripravi ndvrh na osobitné
vyradenie spisov®.. K ndvrhu na osobitné vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“. Vzor ndvrhu je
zverejneny na webovej stranke Ministerstva vnutra SR.

Urad predloZi ndvrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme sprdvy registratury, v module dlhodobého
uchovavania, alebo vagendovom informacnom systéme alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo
predloZené zamestnancom archivneho orgdnu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuice vyradovacie konanie.
NeuUplny 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 trvali dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalt dokumentarnu hodnotu a st uréené na znic¢enie 3

27§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
28§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

298 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z.

30§ 11 ods. 2 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

31§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z.
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23. Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

CSS ANIMA zabezpeci vSestrannu 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.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokoldrne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnhych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.3?

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.* Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov Urad postupuje podla pokynov archivneho organu.

SIEDMA CAST
Osobitné a zaverecné ustanovenia

24. Spisova rozluka

Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.3*

Spisova rozluka sa vykond pri organizacnych zmenach CSS ANIMA vacSieho rozsahu alebo pri
zmene pdsobnosti CSS ANIMA.

25. Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska
Spravu registratdry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.3®

Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vsetky dorucené a odoslané zaznamy (elektronické
aj neelektronické).

Ak bezpecnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiry neumoznuju
zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit pristup do informaéného systému
alebo zariadenie nema informacny systém zavedeny, odporica sa pre externu aj internud
komunikaciu vyuzivat elektronickd postu (e-mail).

Vsetky registratirne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su sucastou
registratdry uradu.

26. Sprava registrattry v mimoriadnej situacii
Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.3®

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii Urad vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratirneho dennika.

§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z. Z.
32§ 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. 7.
33 §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z.
34§ 22 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z.
3% § 23a vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
3 § 24 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktord bude Uradu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v ndhradnej evidencii sa dopfﬁa o skratku ,MS”“ oddeleného od roku
pomickou.

27. Zaverec€né ustanovenia

v

ZruSuje sa Smernica riaditefa CSS ANIMA ¢. 2/2016 — Registraturny poriadok vratane
registratirneho planu, ktory tvori jej prilohu ¢.1.

Tento registraturny poriadok nadobuda Géinnost 1. aprila 2024
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Priloha ¢. 1

REGISTRATURNY PLAN

A VSEOBECNA AGENDA

Al | BeZna koreSpondencia 5| A7 | Zmluvy, dohody Al10
A2 | Zdapisnice z pracovnych stretnuti, porad 5| A8 | Pravne zastupovanie a sidne spory A10
A3 | Iné zaznamy, vypisy, potvrdenia 5| A9 | Statistiky, analyzy A10
A4 | Evidencie (vSeobecné, pomocné) 5| A10 | Interné normy A10
A5 | Poskytovanie informdcii 5 | A1l | Staznosti 10
A6 | Kontrolna ¢innost 10 | A12 | Protispolo¢enska ¢innost 10
B PREVADZKOVA AGENDA

B1 | Zriadovacie a delimitacné zaznamy A10 | B7 | Evidencia majetku 5
B2 | Stavebna a projektova dokumentacia 10 | B8 | Revizie 5
B3 | Projekty (vyzvy) 10 | B9 | Opravy a Udrzba 5
B4 | Vyrocné spravy 10 | B10 | Skladova agenda (vydajky, prijemky) 5
B5 | Vyradovanie a likvidacia majetku 10 | B11 | Autoprevadzka 5
B6 | Sprava registratury (vyradovanie spisov) | A10 | B12 | Skodové udalosti 3
C EKONOMICKA A PERSONALNA AGENDA

C1 | U¢tovné doklady (vykazy, uzavierky) A10 | C10 | Osobné spisy zamestnancov 70
C2 | Faktury doslé 10 | C11 | Mzdové listy 50
C3 | Faktury vyslé 10 | C12 | Vyplatné listiny (podklady ku mzdam) 10
C4 | Pokladni¢né doklady 10 | €13 | Vykazy a hlasenia poistovniam 10
C5 | Chranené dielne 10 | C14 | Komunikdcia s daflovym a inym Uradom 10
C6 | Dokumentacia k rozpoctu 5 | €15 | Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci 10
C7 | Pohladavky 5| C16 | Pracovné urazy (hlasenia, evidencia) 10
C8 | Verejné obstardvanie 5 | €17 | Skolenia z oblasti BOZP a PO 5
C9 | Inventarizacia 5 | C18 | Ziadosti o prijatie do zamestnania 5
D STRAVOVACI USEK

D1 | Evidencia stravovacieho useku 5| D5 | Zaznamy o hospodareni kuchyne 10
D2 | Evidencia HACCP 5| D6 | Spotreba potravin (rozpisy, normy) 10
D3 | Prijem a vydaj skladovych zasob 5| D7 | Vydajky, prevodky — kuchyna 10
D4 | Jedalne listky 5| D8 | Nutri¢né hodnoty 10
E SOCIALNY USEK

E1 | Ziadosti o poskytnutie socidlnej sluzby - evidencia Al10

E2 | Ziadosti o poskytnutie socidlnej sluzby - ukonéené 10

E3 | Osobny spis prijimatela socidlnej sluzby (ambulantn3, terénna) 10

E4 | Osobny spis prijimatela socialnej sluzby (pobytova) 45

E5 | Socidlne poradenstvo 5

E6 | Socidlne posudky 5

E7 | Statistika (periodické hldsenia) 5

F ZDRAVOTNICKY USEK

F1 | Evidencie a dokumentacia zdravotného Useku 10

F2 | Rozpisy sluzieb 5

F3 | Denné hlasenia sluzieb 5

F4 | Dezinfekcia a sanitdcia 3
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PODPISOVA PECIATKA

Centrum sociadlnych sluzieb
ANIMA
Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulas
ICO: 00647799 Tel.: 044/5533327
DIC: 2020585325 Fax: 044/5531063

OKRUHLA PECIATKA

PREZENTACNA PECIATKA

Centrum socidlnych sluzieb ANIMA
Liptovsky Mikulds

Ddatum:

Cislo zdznamu:

Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:

Priloha ¢. 2
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Priloha ¢. 3

CENTRUM SOCIALNYCH SLUZIEB ANIMA

Jefremovska 634, 031 04 Liptovsky Mikulas

SPISOVY OBAL
Pracovisko Jefremovskd Cislo
Organizacny Usek: socidlny spisu:
Typ spisu: neelektronicky
Registraturna znacka: | EB
Lehota uloZenia: 10
Znak hodnoty: A
Cislo 1.zéznamu: 00001/2024
Datum evidencie: 5.1.2024
Spracovatel: Socidlny pracovnik
VEC:

NAZOV SPISOVEJ DOKUMENTACIE

Spis uzatvoril:

Datum uzatvorenia spisu:
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STITOK S IDENTIFIKAENYMI UDAIMI

Centrum socialnych sluzieb ANIMA
Liptovsky Mikulds

Pracovisko:

Organizacny Usek:

VEC:

Rocnik spisov:

Registraturna znacka:

Znak hodnoty:

Lehota uloZenia:

Poznamka:

Priloha ¢. 4
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Priloha ¢. 5

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov povodcu: Centrum socidlnych sluZieb ANIMA, Liptovsky Mikulas
Pracovisko Organizacny usek
Datum odovzdania Odovzdany rocnik:
P.c. |RZ ZH LU Cislo spisu Forma spisu Poznamka
Vysvetlivky:  RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia
Za registraturne stredisko: Za odovzdavajlci org.utvar:

podpis podpis
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VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 6

Registraturna znacka:

Vybral: (kto, kedy)

Ziadatel:

Cislo spisu:

Pocet listov:

Zalozil: (kto, kedy)

Podpis:
potvrdzujuci prevzatie:
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Priloha ¢. 7

REVERZ

Centrum socialnych sluzieb ANIMA, Liptovsky Mikulas

Vase dislo:

Nase dislo:
Vypozi¢nd lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZicku od..........ccccveeeiveeennnenns
Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecéne uloZeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a za
tym Gcelom, pre ktory bol vypoZicany. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spbésobom, a to

Vratené dia: .......cce...e. VypozZi€ané dia........cccccecuveeennns
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

UtvVaru: .oocceeeeecveeeeennee zastupcu ziadatela o vypozicku:
Podpis: ..cooevieeieeiiieee e Podpis: ..coccveeeiiiee e
Peciatka: Peciatka:
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VNUTRA

@ MINIBIERS I VO STATNY ARCHIV V ZILINE
SLOVEMNSKE] REPUBLIKY Archiv Liptovsky Mikula§

Parkova 13, 031 01 Liptovsky Mikulas

) ®
Centrum socidlnych sluzieb Anima Liptovsky

Mikula3

Jefremovska 634

031 04 Liptovsky Mikulas
Slovenska republika

Va3 list &islo/zo diia Nage ¢islo Vybavuje/linka Liptovsky Mikula§
IN-03/2024 SAZA5-2024/001782-003 Angela Petercova/ 14. 03. 2024
13.03.2024 044/5523332

Vec
Registratarny poriadok - schvalenie

Na zabezpecCenie uloh vyplyvajucich z § 16 odst. 2 pism. a) zikona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zikonov v zneni neskor$ich predpisov a v zmysle § 9 a § 43 vyhlasky
Ministerstva vnatra SR & 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov ako aj vyhlasky MV SR ¢.410/2015 Z.
z. 0 podrobnostiach vykonu spravy registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov
schval'ujeme registratirny poriadok v plnom rozsahu a bez pripomienok.

PhDr. Peter Vitek

riaditel archivu

Informativna poznamka - tento dokument bol vytvoreny elektronicky

Telefon E-mail Internet 1ICO

+421445523332 archiv.za.lm@minv.sk www.minv.sk 00151866



