SISIUS neziskova organizacia, Komenského10
=) 031 01 Liptovsky Mikul&s

V sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona NR $R395/2002 Z. z. o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov vesaérsich noviel vydavame tento

Interny predpis na spravu registratiry
Neziskovej organizacie SIRIUS, Komenského 10
031 01 Liptovsky Mikulas

Registratirny poriadok na spravu registraturggistratarny plarktoré
su prilohou tohto interného predpisu sé@almju natinnog’ neziskovej organizacie SIRIUS,
Komenskeho 10, 031 01 Liptovsky Mikulas.

Jun 2009



REGISTRATURNY PORIADOK
A REGISTRATURNY PLAN
Neziskovej organizacie SIRIUS, Komenského 10, 031 {ptovsky Mikulas

PRVA CAST

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok neziskovej organizacsirus upravuje postup
neziskovej organizacie Siriud'glej len “organizécia”) pri sprave registratdrytoanajma pri
organizovani manipulacie so zaznamami a spisno, @kpri nalezitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov.

(2) Predseda spravnej radgd’alej len “predseda SR ") dbésledne dba, aby sa pri
sprave registratiry dodrziavali ustanovenia regfidtneho poriadku.

(3) Spravu registratary  zabeZpge administrativny zamestnanec organizacie
povereny vedenim registratirneho dennika, ako r@djvep registratirneho strediskdiafe;
len “administrativny zamestnanec”).

(4) Organizacia spravuje registrataru tak, abgosé k poskodeniu, z¢eniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu registraturnych zapnafdialej len “zaznam”). Ak sa zisti,
Ze doslo k poskodeniu, z@niu alebo strate, administrativny zamestnanecteyifiozaznam
o vysledku Setrenia a moznych désledkoch porusssliatvosti registratury, ktory predlozi
predsedovi SR.

(5) Clen organizaciepri skorteni¢lenstva v NO protokolarne odovzda predsedovi
SR alebo nim poverenému zamestnanadialdj len “zastupca”) nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipulaciu s registraturnymiramami obsahujacimi evidenciu
staznosti, ako ajdiovnych registratirnych zaznamov a registraturnggbhnamov agendy
l'udskych zdrojovdalej len “Specialne druhy registratirnych zaznamangravuje osobitny

predpisl

(7) Dozor nad vyrdiovanim spisov, vratane Specialnych druhov registngth
zaznamov organizacie vykonava Ministerstvo vn@ti@avenskej republiky prostrednictvom
MV SR — Statny archiv v Byt, pobaika Liptovsky Mikulds, Skolsk&d 4, 031 01 Liptovsky

Mikulas (@alej len “archiv”)2

(8) Organizcia a zariadenia védzaznamy a ich evidenciu §tatnom jazyku3

1 Vyhlaska NBUE. 338/2004 Z.z., o administrativnej begpesti,
zakon NR SRe. 431/2002 Z. z. @i ¢tovni ctve v zneri neskosi ch predpisov,
zakon NR SR¢. 152/1998 Z. z. ostaZz nostiach,
zakon NR SRe. 428/2002 Z. z. oochrane osolyrch idajov v zneri neskosi ch predpisov.
2 518 ods. 1 & 24 ods. 3 akona NR SRE. 395/2002 Z. z. carcH voch a registratirach ao doplnert niektorych
zakonov v zneri neskogi ch noviel

3 § 3 ods. 3 pism. c¢) zakona NR 8R270/1995 Z.z. o Statnom jazyku Slovenskej refaybli



Cl. 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry natély tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zadznamami a spismi (prijimanie,damée, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie,aneha vyrdovanie spisov (zaznamov),
ako aj nélezité personalne obsadenie, priestorovdateridlno-technické zabezpmie
registratlry organizacie. Sdg’ou spravy registratary je aj priprava registratbmporiadku
a registraturneho planu.

(2) Zadznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inyms@pom zaznamenana
informacia, ktora pochadzacimnosti organizacialebo bola organizacii datana.

(3) Registraturny zaznam je informacia, ktoru zdeval v registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registratarnych zaznamov, kwarékli pri vybavovani jednej veci a
organizacia ich zaevidovala v registratirnom demnik

(5) Spisovy obal je neoddelited sidas’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spphil@ghami.

(6) Registratira je subor vSetkych registratiinnyéznamov pochadzajucich z
¢innosti organizacie a vSetkych zadznamov organizémiitenych, ktoré boli zaevidované v
registratirnom denniku a bolo im prideledéslo spisu. Stag’ou registratiry je aj
registraturny dennik a registre.

(7) Registratarny dennik je zakladna evittén pomécka spravy registratary.
Obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, oddstagistratirnych zaznamov a ulozeni a
vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory organizgmigala na Uradné vybavenie.

(9) Vybavenie je zaznam obsahujuci informéaciyposebe vybavenia podania.

(10) Registratarny plan je pomécka na&elaé a systematické ozimvanie a
ukladanie spisov. Pridelenim registraturnejckiyaurcuje spisom miesto v registratUréalej

urcuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registraturna zolka je symbol ustanoveny registratirnym planom prétyu
spis alebo skupinu spisov. Registraturnatkaasa sklada z alfanumerického symbolu.

(12) Registraturne stredisko je miesto, kde dadalfil a ochn&uju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehét ulaZenilo ich vyradenia.

13) Zasielka je zdznam pri doprave a demni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnanegargzacie, ktory metodicky
usmetiuje jej zamestnancov na useku spravy registratfmgpoveda za vSetky odborné
¢innosti  suvisiace so spravou registratlry v orgarii, vratanecinnosti registratirneho
strediska a pripravy vyd&®ovacieho konania.



Cl. 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielkigré boli organizacii dotiené
alebo ich prevzal zamestnanec organizicie osobneadresované organiz4cii; na poziadanie
dorwitela potvrdi prijatie zasielky oditaom prezenténe] peiatky (vzor ¢. 1) na Kkopii
zadznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzakelegramy, telefaxy a iné
elektronicky prijaté zaznamyd’élej len “surne zaznamy”) oz&iaodtlatkom prezenténej
petiatky s datumom doplnenym podrobnyasovym tdajom o prijati. Ustne podania moze
prijimat’ kazdy zamestnanec organizacie. Vyhotovi o kazdamtlz aradny zaznam, ktory
odovzdé administrativnemu zamestnancovi na zaeaidew denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spo# adresy, poet prijatych
zasielok potla evidencie na supiske poSty a neporudenmzalov zasielok. Omylom
doruiené zasielky vrati poSte alebo dd&telovi, pripadne ich vréati priamo adreséatovi;
pripadné iné nedostatky reklamuje na posSte. Pot&armodavanie zasielok v poStovom

styku a sposob ich reklamécie upravuje osobitn§ipisst

Cl. 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasiellgyzasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,
C) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, in(& tea pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pismadministrativny zamestnanec
otvori a zaznam ozgaodtlatkom prezenténej peiatky. Prezentna peiatka sa odtléa
cervenou farbou spravidla v hornggsti'avej strany zdznamu tak, aby vSetky Udaje zostali
Citatelné. V odtlgku prezenténej peiatky sa vyznai datum dordgenia a poet priloh.
Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy a)pmh vyzndia veda odtlaku
prezentanej peiatky. Odosi€atd’a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim
veci (dalej len “spracovat¥).

(3) Neotvorené sa odovzdavaju zasielky oenéa heslom verejného obstaravania,
obsahujlce personalne veci zamestnancov, ako @jlkadadresované predsedovi spravnej
rady. Tieto zasielky sa ozl na obalke odtlkom prezenténej peiatky s datumom
dorwenia.

(4) Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktaempno a priezvisko adreséata
uvedené pred nazvom organizacie; tato sa d@zitea datumom dorienia na obalke a
adreséatovi sa odovzda neotvorena.

(5) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materiély, cennikyalkgy, vSeobecne
zavazné predpisy, technické normy ani pozvankgrékhemaju formu listu sa odikoom

4 postové podmienky k poStovym sluzbam, ktorélpadhkona. 507/2001 Z. z. poskytuje Slovenskéa posta, arfioha
opatrenia. 371/2004 PVSP).



prezenténej pe&iatky neoznauja.

(6) Zasielky, ku ktorym su priloZzené ceniny, adisirativny zamestnanec ozha
okrem odtlgku prezenténej peiatky aj p&€iatkou s textom “pgazny spis”, v ktorej vyzria
druh, hodnotu a get cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k déemym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho dfoadstatne liSi od datumovej giatky
posSty na obalke,

b) zaznam nie je podpisany, idkeneno, priezvisko a adresa su uvedené,

c) adresa odosield®eje uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravnyatryzmapr. dodrZzanie lehoty ustanovenej
pre odvolanie, verejné obstania

e) ide o 8aznos,

f) je na obalke odttak prezenténej peiatky,

g) ide o zasielku dotenu na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky &ggych zasielok uschovavaju jeden tyizde
doporienych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehét saadiyji bez vyrdovacieho
konania.

Cl.5
Vedenie registratirneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec organizacie vemfiatralnyregistraturny dennik
organizacied’alej len “dennik”).

(2) V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajucierzosti organizacie, t. j. zaznamy
organizacii dortené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce astnEho podnetu
organizacie (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoydhé a presn&asove a vecne
aktualne udaje o evidovanych zaznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy denktory sa ozn&d nazvom
organizacie a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa&aa vzdy prvym pracovnymidm kalendarneho roka
¢islom jeden a kati sa poslednym pracovnyniiaim kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kazdotoe uzatvara v posledny pracovnyndkalendarneho roka
zapisom "Uzatvorené&islom ...", pripoji sa datum, oddak Uradnej pé&atky a podpis
administrativneho zamestnanca a predsedu spraaahej r

(7) V denniku sa vyipaju v3etky Udaje pda predtléde. Chybné zéapisy sa skrtnu
takym sposobom, aby zostéifate’'né.



Cl.6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy uéedén4 ods. 5.
(2) Zadznamy sa eviduju v poradi, v akom vznildba v akom boli dortene.

(3) Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju nawgitie bezodkladne. Z telefaxov
a elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vidladpie, ak to vyZzaduje vybavenie veci.

(4) Ak sa po otvoreni zésielky adresovanej orzfii a zaevidovani zaznamu v
denniku zisti, Zze vybavenie nepatri do jeho péssidnodstupi ho so sprievodnym listom
miestne a vecne prislusnému organu alebo organiz@diosielatéa o tomto postupe
informuje zaslanim kopie sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec organizacie po otvoreni sukeyrnasielky zisti, Ze zaznam ma
uradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v dannik

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju roshkeatky, musi sa zostavich
zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddebie sé¢as’ou dennika.

7) Zaznamy sa nesmu odovzdapracovatiovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakéhuhu a charakteru viazuce sa
k jednej veci alebo zdznamy, o ktorych vedie orgacia zvlaStnu systematickl evidenciu sa
v denniku eviduju prostrednictvom tzv. zbernéhdihar

Cl.7
Pridelovanie¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa prideje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti organgaci
b) obsahujacim informacie dblezité pfieanog’ organizacie,
c¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizacie (#x)p
d) adresovanym organizacii, ale nepatriacim dpgsjobnosti,
e) dodatone pozvanke, ak nau organizacia pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacietisla (poradovéislo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podanidialSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich
nové podacig€islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpdveai. Tieto podaci€isla sa zapisuju
na spisovom obaleCislo prvého podania jéislom zakladnym. Suhrn v3etkych zaznamov
pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jedpis.

(4) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa ujibgod poslednym najvySSim
¢islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladngisiom v rdmci registratirnej zéky v
priru¢nej registrature.



(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme agiidhocisla sa v denniku
vyznauje v rubrike “predchadzajuceslo”.

(6) Ak pride nasledujuaci rok k uz existujucemusspnovy zaznam Vv tej istej veci
alebo novy zaznam vznikne v organizcii, stavdisk tohto zaznamu zékladnygslom
celého spisu a zaznam dostava novy spisovy oba. zSpredchadzajuceho roka sa k nemu
pripoji i so spisovym obalom a v rubrike dennikaegichadzajuceislo” sa vyznai posledné
podaciegislo z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratary roku, v ktomoon bolo pridelené posledné podacie
¢islo.

Cl. 8
Obeh zdznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda administngtizamestnanec zaznamy
predsedovi spravnej rady, ktory rozhodne odi@lSom spracovani.

Cl. 9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenycholv8ene zavaznymi pravnymi
predpism?, inak lehotu uti predseda spravnej rady v zavislosti od nalieh@eosar@nosti
vybavenia veci. Ufena lehota sa vyztiana spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybatviv ustanovenej alebo tenej lehote alebo organizécia
vec odstupi na vybavenie inému organu alebo ordainjztreba o tom odosield® s
uvedenim dévodov informova

(3) Spracovatezodpoveda za vecnu a jazykovu spravne&ko aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

(4) Spracovatkje povinny pridelf spisu registratarnu ztieu, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznét' sposob jeho vybavenia, tdpokyny na odoslanie vybavenia &itird’alSi
pohyb spisu.

(5) Spracovatkje povinny ozné&t’ spisy, ku ktorym chce obmedzoristup, slovami
“obmedzeny pristup” a uviéstas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydnaa spisovom
obale.

(6) Spracovatevoli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak viepmdanie iba na
vedomie, napiSe pod oditzk prezenténej pe&iatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji
svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebddaleky), urobi o tom zdznam na podani
alebo vyhotovi Uradny zaznam. Zadznam musi obs@hoda@e ocase, vysledku a s kym bola
vec vybavena.

S Napr. § 49 zakon& 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
ZAkon NR SRe. 152/1998 Z. z.



(7) Ak spracovatezvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba \njgdreci.

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vemozno vybavi véas listom,
pouZije sa surny zaznam; doklad o jeho odoslargrigmji k spisu. Odoslany text sa zasle
listom dodatone v ten isty die

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni sgswyzndia i v denniku este pred
jeho uloZenim v registratire organizacie. Zaznansinmabsahov Udaje, ako bola vec
vybavena a kde je spis uloZzeny. O&mrde spisu symbolom "a/a" znamena, Ze spis je
vybaveny a mozno ho uzatvori

Cl. 10
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Predseda spravnej rady skontroluje vybavepaania spracovdiem.
Zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného a oéloriadiska, ako aj z lladiska
dodrzania pravnych a inych predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda zawuiprwyhotovenia registratirneho
zaznamu pokh platnych technickych noriéin

(3) Spracovate venuje pozornas opisu obsahu zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zdznamu musit’byyjadreny jednoznme a strdne. Osobitnd pozornés
venuje opisu obsahu prvého zaznamu spisucen@no znakom hodnoty “A”.

(4) Registraturny zdznam sa vyhotovuje na papempredtldéenym nazvom a
identifikatnymi Udajmi organizacie; preddaobsahuje aj identifikmé Udaje zaznamu.
Osobny list predsedu spravnej rady sa vyhotovujepagieri s predti&enym oznéenim
funkcie;¢islo spisu sa piSe iba na képiu.

Cl 11
PouZivanie péiatok

(1) Organizacia pouziva podlhovastu (napisovi@gbleu, ktorl na registratrnych
zdznamoch odtt@a modrou farbou.

(2) Odtlaok peiiatky netvori pravne nevyhnutnl & registratirneho zaznamu.
Odtl&a sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobeéwézny pravny predpis alebo
zauzivana prax v obchodnom a uradnom styku.

(3) Peiatky toho isteho typu s rovnakym textom, sa ragli€islom, ktoré musi ky
v odtlatku petiatky citate’né.

(4) Organizacia vedie evidenciugmok. Evidencia obsahuje oditzk peiatky s
uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, kto@rgwzala a pouziva.

6 STN 016910 Pravidl pi sania & pravy g somnosi
STN 886101 Predttalistowych papierov nd@iradré a obchodm listy



Cl. 12
Podpisovanie a rozmnozZovanie registraturnych zazmaov

(1) Registraturne zaznamy podpisuje predsedasgréady NO alebo jeho zastupca.
Z podpisoveho prava vyplyva aj zodpovedhma vecnu a formalnu spraviggodpisaného
zaznamu.

(2) Na registratarny zaznam sa umiag spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj fuérké ozndenie podpisujuceho sa vyila. Ak
zadznam v nepritomnosti predsedu spravnej rady paoppieho zastupca, pripoji pred svoj
podpis skratku “v z.” (v zastapeni).

Cl. 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju ofgjnou postou, dopotene, na navratku (dotenku),
d’alej kuriernymi sluzbami alebo telekomuntkgmi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi regitrne zaznamy pdd spbésobu
odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je prawmygoStovy styk, spravidla zdruzuje do
spolanej obalky.

(3) Dopordené zasielky, zasielky na navratku (d@mmoku) a surne zasielky sa
zapisuju do dortovacich héarkov, v ktorych poSta potvrdzuje prewatia prepravu.
Obycajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ichrpréi@ nepotvrdzuje.

(4) Doporene na navratku s ozfenim “do vlastnych rik” za odosielaju aj zaznamy
s dokladmi, ktoré organizacia vracia, ako aj préaivia na rokovanie a iné zaznamy, pri

ktorych treba zabezpi® preukazattnos’ dorusenia./

(5) Podpisané navratky administrativny zamesmareeviduje, t. j. zaznamena
datum dordgenia. Navratku zaloZi do spisu.

(6) Organizacia moze oanovi odovzdé iba zasielku, ktora je mu adresovana po
preukazani jeho osobnej totoznosti. Prevzatie dargmuje podpisom na koépii zadznamu
alebo na dorovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu patia. Zasielku
adresovan( organizacii nemoze organizacigaobvi vyda. Udaje o osobnom prevzati
vyzn&i administrativny zamestnanec v denniku.

7 § 24 Akonac. 71/1967 Zb.



DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zaznamov

Cl. 14
Registraturny plan

(1) Registratirny plan je pomocka néeliné a systematické ukladanie spis6leni
registratiru do vecnych skupin a&uje spisom registratirnu ztiai, znak hodnoty a lehotu
ulozenia.

(2) Registratarny plan je usporiadany do vecrskapin potia jednotlivych tsekov
¢innosti.

(3) Registraturny plan a jeho dodatky priprava@ministrativny zamestnanec
organizacie v spolupraci s archivom.

Cl. 15
Registratura organizacie

(1) Spisy sa ukladaju pta raznikov a podla registratirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registratirnu Zka& v obale sU ulozené ptal ¢iselného poradia s

N 4 w7

(2) Spracovafepred odovzdanim spisu vyradi z neho nadindovyhotovenia a
pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(3) Administrativny zamestnanec pred uloZeninsisgkontroluje Uplnasspisu a
Uplnog’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je ¢eng registratirnou zikou,
znakom hodnoty a lehotou uloZenia dodatoznai.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikiegzky, obaly) sa ozgaju Stitkom s
ndzvom organizécie, nazvom druhu agendy priradenggistratirnej zrike, registratirnou
znakou, znakom hodnoty, lehotou uloZenigslami spisov a rokom spisov (vzar2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschowrirwnej registratire
premiesiiuju do registratirneho strediska.

Cl. 16
Registraturne stredisko

(1) Za spravu registratirneho strediska zodpéeetininistrativny zamestnanec.

(2) Registraturne stredisko uminge opravnenym osobam nazeranie, vygia¥anie,
ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa vregistratirnom stredisku uklad@gad’a raoinikov a poda
registratirnych zngek so zachovaniriselného poradia v ramci registratirnej&aa



(4) Organizacia dosledne dba o také umiestnemmaterialno-technické vybavenie
registratirneho strediska, abylisdo podmienky pre viestrannii ochranu registrad(ry.

(5) Administrativny zamestnanec pripravuje \@o&anie spisov z registraturneho
strediska, vratane vyd@vania Specialnych druhov registratirnych zadznamov

(6) V registratiurnom stredisku sa ukladaju acgdee druhy zaznamov.

Cl. 17
VyuZzivanie registratiry

(1) Registratiru organizacid'dlej len “registratira”) mézu vyuzivazamestnanci
organizacie pri plneni svojich pracovnych udloh. Regtira sa vyuzZiva nazeranim,
vypozitiavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypigovspisov.

(2) VyuZivanie registratiry sa uskéoje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
idajov v informanych sytémoct?

(3) Registrataru mozno vyuzivden za podmienok vytwjacich poSkodenie,
zni¢enie alebo stratu zaznamu alebo spisu.

Cl. 18
Nazeranie do spisov

(1) Organizacia umozni na zaklade pisomného poienazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazvistvislosti s plnenim svojich uloh.

(2) Organizacia mdze povolhazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadostiyaij
osobam, ak sa ich tykaju a pokjreukazu odévodnensvojej poziadavky.

Cl. 19
Vypozic¢iavanie spisov

(1) Vypoztanie spisu mimo organizaciu moze povddin predseda spravnej rady. V
takom pripade sa vyhotovi reverz (vZoi3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvetisdo
spisu, vec, peet listov, pé@et a druh priloh, identifikmé Gdaje o Ziadafevi a dovod
vypoziania.

(2) Spisy sa spravidla pa&ivaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanowzjie10
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavamygozicnej lehoty; v odévodnenych
pripadoch méze so suhlasom predsedu spravnej eubtul prefit. Po vrateni spisu

8 vyhlaska Ministerstva vnutra SR €. 251/2005 Z. z., ktorou sa meni vyhlaska Ministerstva vnitra ¢. 628/2002 Z. z,
ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov

9 Zakon NR SR¢. 428/2002 Z. z.
10 Napr. vyh&gka NBU ¢. 338/2004 Z.z.



odovzda koépiu vypoZného listka alebo reverzu tomu, kto spis vrativypozicani a vrateni
spisov vedie evidenciu.

Cl. 20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kdpiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhataviozsahu opravnenych narokov
Ziadatda, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

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

(1) Hodnotenie a vytbovanie je suhrn odbornycKinnosti, pri ktorych sa
z registratury  v§lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynig¢aota ulozenia
a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrkovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebn@aaiu cinnog’
organizaciél a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze:
a)spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po/nupi lehoty uloZzenia a po
vyradeni z registratiry je &eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu
b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodrenforeto po uplynuti lehoty uloZzenia a
po vyradeni z registratjg'yiceny na zrienie.

Cl. 22
Znak hodnoty

(1) zZnakom hodnoty “A” sa ozdaje registraturny zéznam, ktory ma trvald
dokumentarnu hodnotu pktal kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pévodca, leiledeazniku,
jedingnog’ vyhotovenia, hodnovernts nost zaznamu). Spisy ozt@né znakom hodnoty
“A” sU uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostiiashivu.

(2) Znak hodnoty “A” sa wahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho
zaznamu. Pri registratirnych zdznamoch je to wemdj prvopis podania a u pdvodcu
rovnopis odoslaného registratirneho zaznamu. V3aeskgtné vyhotovenia, t. j. duplikaty a
multiplikaty, ktoré pbvodca rozsiril, sa vSeobegumvazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navthma vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
dalSiucinnog’ organizacie.

(3) Znak hodnoty “A” je zavéazny spravidla lerepspisy, ktorych pévodcom je

11 8 19 ods. 1 akona NR SRx. 395/2002 Z. z.



organizacia. Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudziggbvodu vyrazne sa tykajuce
¢innosti organizacie.

Cl. 23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registrat(pldy organizacie.

(2) Lehota uloZenia je pet rokov, p@as ktorych organizacia potrebuje registratirny
zaznam pre svojdinnog’. Uréuje, po kdkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane
predmetom vyrdiovania. Vyjadruje ju arabskéslica. Lehota z&na plynd 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoredy. jej uplynutia musi zostaspis
uloZeny v registratirnom stredisku v pévodnom itegigsrnom usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa mdZze v odévodnenych padgaé po prerokovani s archivom
predZit. Lehota uloZenia sa nesmie skiati

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

(1) Organizacia predklada navrhy na vyradenigiradiuje spisy a Specialne druhy
registraturnych zaznamowl'dlej len “vyralovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch

dohodnutych s archivom; tieto nesmi¥ lthsie ako pérokovl2 Ak neddjde k dohode,
lehotu uti archiv.

(2) Predseda spravnej rady dosledne dbda, abgnizdria zabezgda pravidelné a
planovité vyrd’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratioporiadku.

(3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehotg, pgripravuje v
registratirnom stredisku.

(4) Vyradovanie spisov sa uskufituje v sulade s registratirnym planom platnym
v ¢ase vzniku spisu.

(5) Administrrativny zamestnanec zabe&Zpghotovenie zoznamu spisovcenych
na vyradenie z registratirneho strediska a to aselpre vecné skupiny spisov so znakom
hodnoty “A” a osobitne pre vecné skupiny spisov Beaku hodnoty “A”. Taktaileneny
zoznam (vzok. 4a a 4b) je usporiadany da:ndkov a vecnych skupin pbta registratirneho
planu organizacie s uvedenim mnozstva vyradenydsowspvyjadreného v ukladacich

jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skathi3

12 § 18 ods. 3 akona&. 395/2002 Z. z.
13 § 11 ods. 2 a 3 vyAEky MV SR &. 628/2002 Z. z.



Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dveghotoveniach navrh na vyradenie
spisov (alej len “navrh”) (vzor¢. 5). Navrh schvaleny predsedom spravnej ray zagvid
spravca registratiry v denniku. Original sa spofuitbhami (zoznamami) odovzda archivu;
képie si ponecha registratirne stredidio.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené \stragiirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohlitbgohotovo predlozené zamestnancom archiisla
polozZiek spisov ozri@nych znakom hodnoty “A” aspisov bez znaku hodntly
vyrad'ovacieho zoznamu sa vyziia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaZnus predchadzajluce vyfavacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati ornganii na doplnenie alebo na
prepracovanie. Vykona odbornu archivnu prehliagiasidi dokumentarnu hodnotu spisov
a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisyjumeavald dokumentarnu hodnotu a su
uréené do trvalej archivnej straostlivosti a ktorésgpiemaja trvali dokumentarnu hodnotu

a sU utené na zriienield

(4) Znikenie spisov sa uskutuje na naklady organizécie.

Cl. 26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyztiav evidencii registratirneho strediska.

(2) Organizacia zabezfievSestranni ochranu spisov, ktoré boli posuder® ak
archivne dokumenty déasu, kym ich archivprevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom stredistdelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostiiti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelenéasti uloZzené v ozranych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o pativarchivnych dokumentov je dvojmo
vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho avché zaklade odovzdavacieho zoznamu
spisov so znakom hodnoty “A” vyhotoveného organimadqvzor ¢. 6); jeho original jej

odovzdal® Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sautoskuje na naklady
organizacie.

(4) Eviderné pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyladenich
zaevidovanych spisov.

14 § 11 ods. 1 vykiZky MV SR &. 628/2002 Z. 2.
§ 19 ods. 2 akona NR SRx. 395/2002 Z. z.

15 § 18 ods. 1 & 24 ods. 3 psm. d) bod 1.&kona NR SRE. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhhsky MV SR &. 628/2002 Z. 2.

16 § 24 ods. 3 psm. e) Akona NR SRe. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhBSky MV SR &. 628/2002 Z. z.



Cl. 27

Tento interny predis na spravu registratiry —gstegiurny poriadok a registratarny
plan vratne priloh nadobudéignog’ dna 1. 7. 2009.

Mgr. Jana Chaloupkova Ing. Jana Muzkiova
predsednitka spravnej rady riadik&ka Sirius n.o.
Sirius n.o.



Vzor ¢é. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Neziskova organizacia SIRIUS
Komenského 10, Liptovsky Mikulas

Datum

Podaciecislo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:




Vzor €. 2 ) )
STITOK S IDENTIEIKA CNYMI UDAJMI

Neziskova organizacia Sirius, Komenského 10, Liptaky Mikulas

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozenia:
Ro¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)




Vzor ¢. 3
REVERZ

Neziskova organizacia SIRIUS, Komenského 10, 031 Qiptovsky Mikulas

Vasecislo:
NasSecislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) aROZRKU Od...........ccevvvvvviiieeennnn..
Zavazujeme sa, ze spis (zaznam) bude RerpailoZzeny a pouZzity len v udradnych
miestnostiach a za tyméélom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavézujeme, Ze spis
(zdaznam) vratime organizéacii v povodnom fyzickomwvst usporiadani a rozsahu, stanovenej

Vratené da: .................. VypoFané aa.............cooeeennnees

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

organizacie: z@stw Ziadatka o vypoziku:
podpis podpis

Peiatka: Blatka:



Vzor €. 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO
ZNAKOM HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

SIRIUS, neziskova organizacia
Komenského 10
031 01 Liptovsky Mikulas

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov senakom hodnoty "A”
navhrnutych na vyradenie

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

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratirna ztia

Vecna skupina - nazov pkadregistratarneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - pet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzstav a pod.



Vzor &. 4b
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ
ZNAKU HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

SIRIUS, neziskova organizacia
Komenského 10
031 01 Liptovsky Mikulas

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamowzhaku hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpéatie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratirna ztia

Vecna skupina - nazov pkadregistratirneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - p&et fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzgtkg@ a pod.



Vzor ¢. 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

SIRIUS neziskova organizacia, Komenského 10, 031 Qibtovsky Mikulas

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Byt
pobaika Liptovsky Mikulas
Skolskéa 4

031 01 Liptovskykulas

Vasecislo/zo dha Naseislo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov

- predlozenie

Poda 8§ 19 zakona NR S& 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach amreeni
niektorych z&konov v zneni neskorSich noviel najgime na vyradenie registratirne
zaznamy pochadzajuce ¢mnosti neziskovej organizacie SIRIUS, ktoré uvéddeav
pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zaznamy usporiadané v sulade stRegimym poriadkom

.......................... €. ....e..... ZTOKU ....... nyvrhujeme vyréadakto:

1.zaznamy so znakom hodnoty "A” vdte .......... polozZiek z rokov ........... odoveddo
Statneho archivu B§a, pob@ka Liptovsky Mikulés.

2.zdznamy bez znaku hodnoty "A” vdte ......... polozZiek z rokov ............. odovZdaa

znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie sdené poth vecnych skupin
registratirneho planu platnéhocase ich vzniku v registratirnom stredisku neziskove
organizacie SIRIUS..

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamoavrhnutym na vyradenie
uplynula lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnutéyredenie uz nepotrebujeme na
svojuéinnog’.

Ziadame preto o posudenie predloZzeného néavrhu yradenie registratirnych
zaznamov so znakom hodnoty "A”, ako aj registmrayah zaznamov bez znaku hodnoty
"A”, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vetngkupin registratirnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Vzor é. 6
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratirna ztha

Nazov vecnej skupiny - nazov gadregistraturneho planu

Rok - rok alebgasoveé rozpétie vzniku odovzdavanych archivnych
dokumentov

Cislo ukladacej jednotky &slo alebosisla obalov (archivnych $kadjv ktorych st uloZzené
odovxzdaé archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzmistupu, fyzicky stva a pod.



Reqistratlirny plan

Neziskova organizacia SIRIUS, Komenského 10, 031 Qibtovsky Mikulas

Registr. Vecny obsah dokumentu anhodnoty a
znaka lehota uloZenia
A Agenda riadenia

AA Zrig’ovacie dokumenta A 10
AB Statut A 10
AC Vnutorné riadiace predpisy A 10
AD Zasadnutie spravnej rady A 10
AE Vyréné spravy A 10
AE1 Planované porady 5
AE2 Mimoriadne porady 5

E Publik&na ¢innost’

EA Propagaé CD nahravky, fotografie@anky viazice sa k n.o. A

G Ekonomicka agenda

GAl Vlastny rozpet A 10
GU1 Gtovnictvo - r@éné vykazy A10
GU2 Btovné doklady (faktary, interne doklady) 10
GuU21 Btovné doklady — doslé faktary 10
GU22 WBtovné doklady — vy3lé faktry 10
Gu23 Wtovné doklady — bankové vypisy 10
GU24 Wtovné doklady — poklath 10
GU25 Wtovné doklady — interne doklady 10
GU26 Wtovné doklady — peazny dennik 10
GU3 Daové doklady 10
GU31 D#ové priznanie 10
GU32 Ré&né z&tovanie dane 10
Gu4 D#ové vahlasenia 10
GzZ1 Zmluvy — ostatné 10
Gz2 Zmluvy darovacie 10
Gz3 Zmluvy o prevode majetku A 10
L Hospodarska agenda

LF10 Evidencia skladovych zasob 5
LF4 Administrativne dohody 5
LF5 Telefon 5
LF6 Postovné 5
LF7 Kancelarska a ina technika, zaéulisty 5

LF8 Objednavky 5

LI Inventarizacia 10
L1 Zakladna evidencia budeov a Itkaje 0
Li4 Zakladna evidencia majetku aadkivych zasob A 10
P Personana agenda

PA Dohody o vykonani prace 5



T

TA
B
TC
TD
TE

VA
VB
VC
VD
VE
VF
VG

Kontrola

Finatna kontrola a audit
Kontroly vnatorné a vonkajsie
Kontrola plnenia opatreni
Peticie

Baznosti, podnety

Agenda vSeobecna

Projekty a programy neziskovej orgacie

Delimit&né protokoly

Evidencie

Bezna koreSpondencia

Spristupnenie informacii v siladezékonom, poskytnutie
Podaci dennik

Pravna agenda, sudne spory

10
10
10
A 10
10



