REGISTRATURNY
PORIADOK a PLAN
na spravu registratury
okresnych, mestskych
vyborov a zakladnych

organizacii Slovenskéeho
zvazu zahradkarov






V sulade s § 16 ods. 2 pism. a zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch

a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov vydavam tento registratdrny
poriadok na spravu registratiry okresnych, mestskych vyborov a zakladnych
organizacii Slovenského zvazu zahradkarov :

CL 1
Registratiirny poriadok pre spravu registratury a registraturny plan sa vzt'ahuju

na cCinnost okresnych, mestskych vyborov a zikladnych organizacii
Slovenskeého zvézu zahradkarov.

Cl.2
Zru$uje sa Skarta¢ny poriadok a Skarta¢ény plan schvaleny 5.11.1998.
CL 3
Tento registratarny poriadok na spravu registratiry okresnych, mestskych

vyborov a zakladnych organizacii Slovenského zvazu zahradkarov nadobulda
ucinnost’ po suhlase odboru archivov a registratir MV SR.

V Bratislave, 1.7.2007

Juraj Korcek
tajomnik RV SzZZ



REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
okresnych, mestskych vyborov a zdkladnych organizacii Slovenského zvazu
zahradkarov

PRVA CAST
) Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok Slovenského zvazu zdhradkarov upravuje postup
okresnych, mestskych vyborov a zékladnych organizacii  Slovenského zvézu
zéhradkarov ( d’alej len ,,OV, MV a ZO SZZ* ) pri sprave registratary, a to
najma pri organizovani manipulacie so zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom
a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

(2) Tajomnik OV, MV a ZO SZZ (dalej len ,,tajomnik*) dosledne dba, aby sa
pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratury zabezpeCuje tajomnik SZZ  povereny vedenim
registratirneho dennika .

(4) OV, MV a ZO SZZ spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu,
zniceniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych zaznamov (d’alej
len “zdznam®). Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo strate,
tajomnik vyhotovi zaznam o vysledku Setrenia a moznych dosledkoch porusenia
celistvosti registratary.

(5) Evidenciu a manipuldciu s  ucCtovnymi registratirnymi zaznamami,
registratirnymi zaznamami agendy l'udskych zdrojov ( d’alej len ,Specialne
druhy zdznamov*) upravuje osobitny predpis. *

(6) Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane Specialnych druhov zdznamov
vykonava prislusny Statny archiv ( d’alej len ,archive<)?- vid priloha.
(7) Tajomnik vedie zaznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku. ¥

Y 74kon NR SR ¢. 431/2002 Z.z. 0 Gtovnictve v zneni neskorsich predpisov
Zakon NR SR ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov

2) 74kon NR SR & 395/2002 Z.z. 0 archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakon.
%) 7akon NR SR & 270/1995 Z.z. o $titnom jazyku SR.

C1.2
Zakladné pojmy

(1) Spréva registratury na ucely tohto registratirneho poriadku je
organizovanie manipuldcie so zaznamami a spismi ( prijimanie, triedenie,
evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie z&znamov a ukladanie,
ochrana a vyrad’ovanie spisov ( zdznamov ), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorove a materialno-technické zabezpecCenie registratiry
organizécie. Sucast'ou spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku
a registraturneho planu.
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(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukovd a inym sp6sobom
zaznamenana informacia, ktora pochadza z ¢innosti OV, MV a ZO SZZ alebo
bola OV, MV a ZO SZZ dorucena.

(3) Registratirny zaznam je informacia, ktord sme zaevidovali
Vv registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani
jednej veci a OV, MV a ZO SZZ ich zaevidovala v registratirnom denniku.

(5) Registratuara je subor vSetkych registratirnych zdznamov
pochédzajtcich z ¢innosti OV, MV a ZO SZZ a vsetkych zdznamov OV, MV a
70 SZZ dorucenych, ktore boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im
pridelené ¢islo spisu. Sti¢ast'ou registratdry je aj registratirny dennik a registre.

(6) Registraturny dennik je =zakladna evidencnd pomdcka spravy
registratary. Obsahuje Gdaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych
zédznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(7) Podanie je kazdy podnet, ktory OV, MV a ZO SZZ prijal na
vybavenie.

(8) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o sposobe vybavenia podania.
(9) Registratarny plan je pomodcka na ucelné a systematické oznaCovanie a
ukladanie spisov. Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v
registratire, d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.
(10) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre
urcity spis alebo skupinu spisov.
(11) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafnuju uzatvorené
spisy OV, MV a ZO SZZ do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich
vyradenia.
(12) Zasielka je zdznam pri doprave a doruceni adresatovi.
(13) Tajomnik je ten, ktory metodicky usmeriiuje ostatnych funkcionarov na
useku spravy registratury, zodpoveda za vSetky odborné Cinnosti suvisiace so
spravou registratury na OV, MV a ZO SZZ, vratane ¢innosti registratirneho
strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.
C1.3

Prijimanie zéasielok

(1) Tajomnik prijima zésielky, ktoré boli OV, MV a ZO SZZ doruéené;
na poziadanie dorulitela potvrdi prijatie zésielky odtlackom prezentacne;j
peciatky ( vzor €.1) na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom
prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zdznamy ( dalej len
»surne zaznamy* ) ozna¢i odtlaCkom prezentacnej peciatky s datumom
doplnenym podrobnym &asovym Gdajom o prijati. Ustne podania méze prijimat’
kazdy zamestnanec organizacie, vyhotovi o tom vSak uradny zaznam.

(2) Tajomnik skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na supiske poSty a neporuSenost’ obalov zésielok. Omylom



dorucené zésielky vrati poste. Pripadné iné reklamacie reklamuje na poste.
Sposob ich reklamécie upravuje osobitny predpis.”

Y Postové podmienky k postovym sluzbam, podla zak.¢. 507/2001 Z.z.o postovych sluzbach
poskytuje Slovenska posta,a.s.
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Cl4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov
(1) Tajomnik triedi zasielky na zasielky, ktoreé sa :

a/ otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,

b/ odovzdavaju adresatovi neotvorene,

¢/ noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, ktoré nemaju formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a/ tajomnik otvori a
zédznam oznaci odtlaCkom prezentacnej peciatky. Prezentacna peciatka sa otlaca
spravidla v hornej casti l'avej strany zaznamu tak, aby vsetky udaje zostali
Citatel'né. V odtlacku prezentaénej peciatky sa vyznac¢i datum dorucenia a pocet
priloh. Pripadné nedostatky sa vyznacia vedl'a odtlacku prezentacnej peciatky.
Odosielatel’a o nich vyrozumie.

(3) Zasielky adresované predsedovi alebo tajomnikovi OV, MV a ZO
SZ7Z sa odovzdavaju neotvorené. Tieto zésielky sa oznacuju na obdalke
odtlackom prezentacnej peciatky s dditumom dorucenia.

(4) Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko
adresata uvedené pred nazvom OV, MV a ZO SZZ;, tato sa oznali iba
datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda neotvorena.

(5) Zasielky, ku ktorym st prilozené ceniny, tajomnik oznac¢i okrem
odtlacku prezentacnej peciatky aj textom ,,penazny spis®, v ktorej vyznaci druh,
hodnotu a pocet cenin.

(6) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zdznamom, ak:

a/ zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od datumove;]
peciatky poSty na obalke,

b, zaznam nie podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedeng,
c, adresa odosielatel’a je uvedena len na poste,
d/ mé& datum podania zasielky na poSte pravny vyznam ( napr. dodrzania lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie),
e/ 1de o st’aznost’,
f/ je na obalke odtlacok prezenta¢nej peciatky,
g/ ide o zasielku dorucenu na névratku.

(7) V ostatnych pripadoch sa obalky obyc¢ajnych zésielok uschovévaju
jeden tyzdeini, doporu¢enych jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sa vyraduja
bez vyrad’ovacieho konania.

CL5
Vedenie registratarneho dennika
(1) Tajomnik OV, MV a ZO SZZ vedie centralny registratirny dennik



OV, MV a Z0O SZZ ( dalej len ,,dennik®).

(2) V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajice z ¢innosti OV,MV a ZO
SZ7, t.j. zaznamy OV, MV a ZO SZZ doruCené a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajlce z vlastného podnetu OV, MV a ZO SZZ.

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné a presné, Casove
a vecne aktualne udaje o evidovanych zaznamoch.
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(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvdra novy dennik, ktory sa oznaci
nazvom organizacie a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym diiom
kalendarneho roka cCislom jeden a konéi sa poslednym pracovnym diom
kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kaZdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny deni
kalendarneho roka zapisom ,,Uzatvorené ¢islom...”, pripoji sa datum, odtlacok
uradnej peciatky a podpis tajomnika OV,MV a ZO SZZ.

(7) 'V denniku sa vypiiiaji vietky udaje podla predtlade. Chybné zapisy
sa Skrtnt takym sposobom, aby zostali CitateI'né.

CL.6
Evidovanie zaznamov
(1) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli
doruceng.
(2) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej OV, MV a ZO SZZ a zaevidovani
zdznamu v denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, odstlipi ho so
sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim kopie sprievodneho listu.
(3) Ak tajomnik po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma tiradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.
(4) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rézne skratky, musi sa zostavit’
ich zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sucast'ou
dennika.
(5) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.
CL7
Pridel’ovanie ¢isla spisu
(1)  Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom :

a/ ktorych vybavenie patri do pdésobnosti OV, MV a ZO SZZ,
b/ obsahujicim informacie dblezité pre ¢innost OV, MV a ZO SZZ
¢/ vzniknutym z vlastného podnetu OV, MV a ZO SZZ,
d/ adresovanym OV, MV a ZO SZZ, ale nepatriacim do jej posobnosti,
e/ dodato¢ne pozvanke, ak na nu OV, MV a ZO SZZ pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacieho &isla ( poradové &islo v denniku) a
roku ( napr. 125/2007).

(3) Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci dostane



kazdé z nich nové podacie ¢&islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nai. Cislo
prvého podania je Cislom zdkladnym. Sthrn vSetkych zaznamov pochadzajucich
z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Zaznamy sa vybavuju pod poslednym najvyssim ¢islom. Po vybaveni
sa ukladaju pod zakladnym cislom v ramci registratirnej znacky v prirucnej
registrature.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zdkladného cisla sa
v denniku vyznacuje v rubrike ,,predchadzajace Cislo®.

(6)Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej
istej veci alebo novy zaznam vznikne v OV, MV a ZO SZZ , stdva sa

Cislo tohto
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zdznamu zakladnym c¢islom celého spisu. Spis z predchadzajiceho roku sa k
nemu pripoji.

(7) Spis sa uklada do registratdry roku, v ktorom mu bolo pridelene
posledné podacie Cislo.

C1.8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda tajomnik zdznamy prisluSnému
funkcionarovi na d’alSie spracovanie.

C19
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vsSeobecne zavidznymi
pravnymi predpismi® . Uréena lehota sa vyznaci na spise aj v denniku.

(2) Ak nemozZno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo
OV,MV a ZO SZZ vec odstupi na vybavenie inému organu alebo organizacii,
treba o tom odosielatel'a s uvedenim dévodov informovat’.

(3) Spracovatel zodpovedd za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj
formalnu stranku vybavenia spisov.

(4) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak
hodnoty a lehotu ulozZenia, vyznacit' sposob jeho vybavenia, dat’ pokyny na
odoslanie vybavenia a urcit’ d’alsi pohyb spisu.

(5) Spracovatel' je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit
pristup, slovami ,,obmedzeny pristup* a uviest’ Cas trvania obmedzenia.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme
podanie iba na vedomie, napiSe pod odtlacok prezentatnej pecCiatky ,,Vzal na
vedomie,a/a®, datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne ( osobne alebo
telefonicky), urobi o tom z&znam na podani alebo vyhotovi dradny zdznam.
Zaznam musi obsahovat’ udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

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

(8) Ak sa vyzaduje pisomnd forma vybavenia a vec nemozno vybavit
véas listom, pouzije sa strny zaznam; doklad o0 jeho odoslani sa pripoji k spisu.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznaéia i v denniku



eSte pred jeho ulozenim v registratire OV, MV a ZO SZZ. Zaznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu
symbolom ,,a/a* znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit’.
CL.10
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Tajomnik skontroluje vybavenie podania spracovatel'om. Zodpoveda
za posudenie vybavenia z vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska
dodrzania pravnych a inych predpisov.

(2) Tajomnik zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho zaznamu
podra platnych technickych noriem ©.

°) Napr. § 49 zakona ¢. 71/1967 o spravnom konani, zdkon NR SR €. 152/1998 Z.z.
®) STN 016910 Pravidlé pisania a tpravy pisomnosti
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(3) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu zadznamu (Vec). Opis
obsahu registratirneho zaznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a strucne.
Osobitni pozornost’ venuje opisu obsahu prvého zdznamu spisu oznaceného
znakom hodnoty ,,A*.

(4) Registraturny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlaCenym
nazvom a identifikaCnymi udajmi OV, MV a ZO SZZ; predtla¢ obsahuje aj
identifika¢né tdaje zdznamu.

ClL11
Pouzivanie peciatok

(1) OV, MV aZ0 SZZ pouziva podlhovastl a okrihlu peciatku.

(2)  Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu stcast’ registratirneho
zdznamu. Odtlaca sa spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny
pravny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom a tiradnom styku.
(3)  Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozliSuju ¢islom, ktoré
musi byt’ v odtlac¢ku peciatky Citatelné.
(4) OV, MV a ZO SZZ vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje
odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju
prevzala a pouziva.
Cl. 12

Podpisovanie registraturnych zaznamov

(1) Registraturne zaznamy podpisuje predseda a tajomnik OV, MV a ZO
SZ7.

Beznu koreSpodenciu spravidla len tajomnik. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’.

(2) Ak zéznam v jeho nepritomnosti podpisuje jeho zastupca, pripoji pod
svoj podpis skratku ,,v z.“ ( v zastupeni).

Cl. 13
Odosielanie zasielok
(1) Zasielky sa odosielaju obyc€ajnou postou, doporucene, na navratku



(doruc¢enkou), dalej kuriernymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi
prostriedkami.

(2) Tajomnik roztriedi registratirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy styk, spravidla zdruzuje do
spolo¢nej obalky.

(3) Doporucené zasielky, zasielky na ndvratku ( doruCenku) a strne
zéasielky sa zapisuji do dorucovacich harkov, v ktorych poSta potvrdzuje
prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich
prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporucene na navratku s oznaCenim ,do vlastnych ruk* sa
odosielaju aj zaznamy s dokladmi, ktoré OV, MV a ZO SZZ vracia, ako aj
predvolania na rokovania a in¢ zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit
preukazatelnost’ dorucenia.

(5) OV, MV a ZO SZZ moze obcanovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je
mu adresovana po preukdzani jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje
podpisom na kopii zdznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu
prevzatia.
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DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zaznhamov

Cl. 14
Registraturny plan

(1) Registratirny plan je pomdcka na ucelné a systematické ukladanie
spisov. Cleni registratiru do vecnych skupin a uréuje spisom registratirnu
znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratarny plan je usporiadany do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov ¢innosti.

(3) Registratarny plan a jeho dodatky pripravuje poverena osoba v
spolupréci s archivom.

Cl 15
Registratura OV, MV a ZO SzZZ

(1) Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirneho planu v
samostatnych obaloch pre kazdu registratirnu znacku; v obale st uloZzenu podl'a
¢iselného poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

(2) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né
vyhotovenia a pomocne poznamky.

(3) Tajomnik pred ulozenim spisu skontroluje Gplnost’ spisu. Spis, ktory
nie je oznaceny registratirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia
dodato¢ne oznaci.



(4) Ukladacie jednotky ( spisové dosky, fascikle, zvazky, obaly ) sa
oznaCuju Stitkom s ndzvom OV, MV a ZO SZZ, nazvom druhu agendy
priradenej k registratirnej znacCke, registratirnou znackou, znakom hodnoty,
lehotou uloZenia, Cislami spisov a rokom spisov ( vzor €. 2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej
registratire premiestiiuju do registratirneho strediska.

CL.16
Registraturne stredisko OV, MV a ZO SZZ

(1) Za spravu registratirneho strediska zodpoveda tajomnik.

(2) Registraturne stredisko umoziiuje opravnenym osobam nazeranie,
vypozi€anie, ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl’a ro¢nikov a podla
registratirnych znaciek so zachovanim ¢iselné¢ho poradia v ramci registratiirnej
znacky.

(4) OV, MV a ZO SZZ dobsledne dba o také umiestnenie a materialno-
technické vybavenie registratirneho strediska, aby spliialo podmienky pre
vSestrannl ochranu registratury n

(5) Poverend osoba pripravuje vyrad'ovanie spisov z registratirneho
strediska, vratane vyrad’ovania Specialnych druhov registratirnych zaznamov.
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C1.17
Vyuzivanie registratiry

(1) Registrataru OV, MV a ZO SZZ ( dalej len ,registratira®) moézu
vyuzivat’ funkcionari a cClenovia SZZ. Registratira sa vyuZiva nazeranim,
vypoziciavanim, ako aj vydavanim odpisov ( kopii) a vypisov zo spisov.

(2) VyuZzivanie registratiry sa uskutocnuje v stlade so zakonom o ochrane
osobnych Gdajov ?.

C1.18
Nazeranie do spisov

(1) OV, MV a ZO SZZ umozni na zdklade pisomného poverenia
nazeranie do svojich spisov pravnickych osobam, ktoré do nich potrebuju
nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich tloh.

(2) OV, MV a ZO SZZ moze povolit’ nazeranie do spisov na ziklade
pisomnej Ziadosti aj inym osobadm, ak sa ich tykaji a pokial preukdzu
odévodnenost’ svojej poZziadavky.

CL19
Vypoziciavanie Spisov
(1) Vypozi€anie spisov mimo OV, MV a ZO SZZ mo6ze povolit’ len
tajomnik .
V takom pripade sa vyhotovi reverz ( vzor ¢.3) , v ktorom sa uvedie ¢islo spisu,



vec, pocet listov, pocet a druh priloh a dovod vypozi€ania.

(2) Spisy sa spravidla poZi¢iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis
neustanovuje inak. Poverena osoba kontroluje dodrzZiavanie vypozi¢nej lehoty.
V odévodnenych pripadoch moze lehotu prediZit. O vypoZi¢ani a vrateni spisov
vedie evidenciu.

)'g 17-25 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia
zakona o archivoch a registratdrach a o doplneni niektorych zakonov

8) Zakon NR SR ¢&. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov.

-9-
TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

C1.20
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratiirnych ziznamov
(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je stthrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa
z registratury vy€lenuju registratirne zaznamy ( spisy ), ktorym uplynula lehota
uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.
(2) Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na
d’al$iu ¢innost’” OV, MV a ZO SZZ a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.
(3) Vyrad’ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze :
a/ spis ma trvali dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty ulozenia
a po vyradeni z registratiry je uréeny do archivnej starostlivosti archivu
b/ spis neméa trvald dokumentarnu archivnu hodnotu a preto po uplynuti
lehoty

uloZenia a po vyradeni z registratiry je ureny na zni¢enie.

Cl. 21
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A*“ sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma
trvall dokumentdrnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah,
povodca, obdobie vzniku, jedine¢nost vyhotovenia, hodnovernost, nosi¢
zdznamu ). Spisy ozna¢ené znakom hodnoty ,,A* st ur¢ené na odovzdanie do
trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie
registraturneho zaznamu. Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis
podania a u pdvodcu rovnopis odoslané¢ho registratirneho zdznamu. VSetky
ostatné vyhotovenia t.j. 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 OV, MV a ZO SZZ.

(3) Znak hodnoty ,,A* je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych
povodcom je OV, MV a ZO SZZ. Vynimku tvoria vyznamné zaznamy
cudzieho pdvodu vyrazne sa tykajuce ¢innosti OV, MV a ZO SZZ.

Cl. 22

Lehota uloZenia
(1) Lehotu ulozenia spisov stanovuje registraturny plan OV, MV a ZO
Sz7.

(2)  Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych OV, MV a ZO SZZ
potrebuje registratirny zdznam pre svoju ¢innost’. Urcuje, po kol'kych rokoch od
svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ho arabska
Cislica. Lehota zacina plynat’ 1. januara roku nasledujicom po roku, v ktorom
bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis uloZeny v registratirnom
stredisku v pdvodnom registratirnom usporiadani.
(3) Lehota ulozenia sa moéze v odovodnenych pripadoch po prerokovani
s archivom prediZit'. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

-10 -

Cl. 23

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) OV, MV a ZO SZZ predklada navrhy na vyradenie a vyrad'uje spisy v
pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt’ dlhSie ako 5
rokov. Ak nedojde k dohode, lehotu urci archiv.

(2) Tajomnik dosledne dba, aby OV, MV a ZO SZZ zabezpecila
pravidelné a planovit¢ vyradovania spisov v sulade s ustanoveniami
registraturneho poriadku.

(3) Vyrad’'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje
v registratirnom stredisku v stlade s registratirnym planom platnym v cCase
vzniku spisu.

(4) Poverend osoba zabezpeCi vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na
vyradenie z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so
znakom hodnoty ,,A“ a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty
A Takto €leneny zoznam ( vzor €. 4a a 4b) je usporiadany do ro¢nikov a
vecnych skupin podla registratirneho planu OV, MV a ZO SZZ s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadrené¢ho v ukladacich jednotkach ( spisoveé
dosky, balik, archivna Skatul'a a pod. ) )

Cl. 24
Navrh na vyradenie spisov
(1) Poverena osoba pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov ( d’alej len ,,navrh*) (vzor €.5). Origindl sa spolu s prilohami odovzda
archivu, kopiu si ponecha registrattrne stredisko *°.




(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku
tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené
zamestnancom archivu. Cisla poloZiek spisov oznadenych znakom hodnoty ,, A
a spisov bez znaku hodnoty ,,A“ vyradovaciecho zoznamu sa vyznalia aj na
prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posadi navrh a preveri jeho nadvidznost’ na predchadzajice
vyradovacie konanie. Vykond odborni archivnu prehliadku, posudi
dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy
maju trvall dokumentarnu hodnotu a su ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti

. . , ; R AT
a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znigenie **.

(4) Znicenie spisov sa uskuto¢iiuje na naklady OV, MV a ZO SZZ.

% § 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z.z.
10 § 11 ods.1 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z.z. a § 19 ods.2 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z.z.

1§ 18 ods.1 a § 24 ods. 3 pism d) bod 1 zikona NR SR &. 395/2002 Z.z.
§ 12 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z.z.
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Cl. 25
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

(2) OV, MV a ZO SZZ zabezpeci vSestrannl ochranu spisov, ktoré boli
posudené ako archivne dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej
archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom stredisku
oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené casti uloZzené v oznacenych
archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je preberaci protokol. VVyhotovuje ho archiv na zaklade
odovzdéavacieho zoznamu spisov ,,A“ vyhotoveného OV, MV a ZO SZZ ( vzor
&.6), jeho original jej odvzda '?. Odovzdavanie archivnych dokumentov do
archivu sa uskutociiuje na ndklady OV, MV a ZO SZZ.

12)§ 24 ods. 3 pism.e) zakona NR SR & 395/2002 Z.z.
§ 14 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z.z.



Vzor ¢. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Vzor C. 2
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI
Slovensky zvéz zahradkarov

Okresny, mestsky vybor..........c..........
Zakladna organizacia...........ccccceevee.

Vec

Registraturna znacka: Znak hodnoty a
Lehota uloZenia :

Roc¢nik spisov: Cisla spisov :

(rozsah od — do)



Vzor ¢. 3

REVERZ
Slovensky zvéz zahradkarov — Okresny, mestsky vybor...........c..cccceene..,
Zékladna organizacia ............cceeeennnennn.
Vase Cislo :
Nase cislo:
VypoZi¢na lehota:
Déatum :
REVERZ

------------------------------------------------
------------------------------------------------

Zaviazujeme sa, Ze spis ( zdznam ) bude bezpecne uloZeny a pouZity len za tym
ucelom, pre ktory bol vypozZiCany. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis ( zaznam)
vratime v pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a

...........................................................................................................

Vratené dna :.........ccceeeeneeeen. VypozZicané dia........................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko ziadatel’a
Organizacie ©......ccccevvereerersennns 0 VYPOZICKU @i,



Peciatka Peciatka

Vzor é. 4 a

Slovensky zvaz zahradkarov — Okresny, mestsky vybor...........cccccveeiennn
- Zakladna organizacia ..........ceeeeveeescnnecsnnnen

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu :

Déatum :
Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov
so znakom hodnoty ,,A* navrhnutych na vyradenie
P¢. RZ Nazov vecnej skupiny ZH-LU Rok  Mnozstvo Pozndmka
Vysvetlivky :
P.c. — poradové Cislo
Rz — registratiirna znacka
Vecna skupina —néazov podl’a registratirneho planu
ZH — znak hodnoty
LU — lehota uloZenia
Mnozstvo — ukladacie jednotky ako Sanony, baliky, fascikle a pod

Poznamka — napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor ¢. 4 b

Slovensky zvaz zahradkarov —Okresny, mestsky vybor..........c.cccoccvvveieennnn,

- Zakladna organizacia ..........eeeeveecccneecnnnee

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu :
Déatum :

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov

bez znaku hodnoty ,,A*“ navrhnutych na vyradenie

P.&. RZ NA&zov vecnej skupiny LU Rok  Mnozstvo Poznamka

Vysvetlivky :
P.c.

RZ

Vecna skupina
LU

MnozZstvo
Poznamka

— poradové Cislo
— registraturna znacka
—nazov podl’a registraturneho planu
— lehota uloZenia
— ukladacie jednotky ako Sandny, baliky, fascikle a pod
— napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor ¢. 5

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Prislusny Statny archiv ( vid’ priloha )
Vase ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje Déatum

Vec
- Navrh na vyradenie reqgistratirnych zaznamov — predlozenie

Podl'a § 19 zakona NR SR €. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a
0 doplneni niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy
pochadzajuce z ¢innosti Slovenského zviazu zahradkarov- Okresného, mestského
vyboru alebo zékladnej organizacie , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.
Registraturne zaznamy usporiadané v sulade s registraturnym poriadkom
pre spravu registratiry OV, MV a ZO Slovenského zvazu zéhradkarov

Crvrrereeeee et z roku 2006 navrhujeme vyradit’ takto :
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte ........ poloziek z rokov
........... odovzdat’ do prislusného archivu,
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ... poloziek z
rokov........... odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzen¢ podla vecnych
skupin registratirneho planu platného v case ich vzniku v registratirnom
stredisku OV, MV a ZO Slovenského zvazu zahradkarov.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zidznamom navrhnutym na
vyradenie uplynula lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz
nepotrebujeme na svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posidenic predlozeného navrhu na vyradenie
registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A“, ako aj registratirnych
zdznamov bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratarnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

Tajomnik OV, MV a ZO SzZ



2 prilohy

Vzor ¢.6

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por¢. RZ Nazov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
skupiny jednotky
1.
2.
3.
.......................................................... datum

meno, priezvisko a podpis
osoby, ktory zoznam vypracoval

Por.c. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Néazov vecnej skupiny — nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpétie vzniku odovzdavanych archivnych
dokumentov

Cislo ukladacej jednotky — ¢islo alebo ¢isla obaov, v ktorych su ulozené odovzdavané

archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a

pod



Priloha

Ministerstvo vnutra SR
Statne archivy

Statny archiv ~ Pobodka Adresa

v Banskej Bystrici Banska Bystrica 974 00 B.Bystrica, Komenského 26

Banska Stiavnica 969 00 B.Stiavnica, Kammerhofska 15

Kremnica 976 01 Kremnica, ul.Csl. Armady 951/82
Lucenec 984 01 Lucenec, Kubinyiho nam. 1
Rimavska Sobota 979 01 R.Sobota, Cukrovarska 48
Velky Krtis 990 01 V. KrtiS, Za parkom 851
Zvolen 960 01 Zvolen, Podboroviansky potok 4052
v Bratislave Modra 900 01 Modra, Doln& 140
Skalica 909 01 Skalica, Kralovska 16
Sala 927 00 Sal’a, ul.Petra Pazmana 27
Trencin 911 05 Trencin, Kozusnicka 1
Trnava 917 38 Trnava, Stefanikova 7
v Bytéi Cadca 022 01 Cadca, ul. 17.novembra 2022
Dolny Kubin 026 01 Dolny Kubin, Mataskova 1654/8
Liptovsky Mikula§ 031 01 L. Mikulas, Skolska 4
Martin 038 04 Martin — Bystricka 155
Povazska Bystrica 017 01 P.Bystrica, ul. Slov. partizanov 1135/55
Zilina 010 01 Zilina, Framborska 9
v Kosiciach Kosice 040 01 Kosice, Juzna trieda 82
Michalovce 071 01 Michalovce, ul.Stefana Tuéeka
Roznava 048 01 Roznava, Nam.banikov 26
Trebisov 075 01 Trebisov, M.R.Stefanika 201
v Levoci Levoca 054 01 Levoca, Nam.Majstra Pavla 60
Poprad 058 01 Poprad, Sobotské nam. 18
SpiSska Nova Ves 052 80 SpiSskd Nova Ves, Letna 67
Stara Cubovna 064 01 Stara ubovna, Obrancov mieru 22
v Nitre Nitra 949 05 Nitra — H.Krskany, Pod Katrusou 1
Bojnice 972 01 Bojnice, Tehelna 18
Komarno 945 36 Komarno, Zupna 15
Levice 934 01 Levice, Vojenska 1

Nové Zamky 940 61 Nové Zamky, Podzdmska 25



Topol'¢any 955 01 Topol'¢any, Pod Kalvariou 2140

v PreSove PreSov 080 01 Presov, Slovenska 40
Bardejov 085 01 Bardejov, Miskovského 1
Humenné 066 80 Humenné, Sttrova 1
Svidnik 089 01 Svidnik, Partizanska 625/12

Vranov nad Toplou 093 01 Vranov, Budovatel'ska 1277

Archiv hl. mesta SR Bratislavy Bratislava I,11111,1V,V 81520
Bratislava Gorkého 5



Registraturny plan OV, MV SZZ

Registratirna Nazov vecnej skupiny Znak / Lehota
znacka hodnoty/ uloZenia

A/ VSeobecna sprava a riadenie

AA — Agenda riadenia

01 Zapisnice a materidly z okresnych, mestskych konferencii
( spravy, uznesenia, prezencné listiny ) A 10
02 Zapisnice a plany prace z Predstavenstva OV,MV SZZ a
rokovania OV,MV SZZ A 10
03 Zapisnice z previerok OKRK, MKRK A 10
04 Zapisnice z ustanovujucich schédzi ZO SzZ 10
05 Zaznamy z rozc€lenenia, oZivenia a zrusenia ZO SZZ 10
06 Interné zvézové smernice a pokyny A 10
07 Materialy o zahradkovych osadach A 20
08 Evidencia peciatok ( zruSené¢ ZO SZZ) 10
09 Bezna koreSpondencia 5

AB — Sprava registratury

01 Registratdrny dennik A 10
02 Postova dorucovacia kniha 5
03 Navrhy na vyradenie registratarnych zaznamov,
rozhodnutia o vyradeni A 10

AC - Pravna agenda

01 Majetko-pravna agenda A 20
02 Sudne spory 20
03 Staznosti organizacii a ¢lenov ( vzorky A ) 10

B/ Odborné, organiza¢né a propagacné ¢innosti

01 Kronika, zdznamy o vyrociach organizacie A 10
02 Skolenia, prednasky a iné akcie 10

03 Vystavy — dokumentacia, rozpoCty 10

04 Evidencia o udeleni vyznamenani 10

05 Publikacie, propagacny material A 10



01
02
03
04
05
06
07
08

C/ Financie a a¢tovnictvo

Roc¢né financné plany a rozpocty
Uttovna zavierka a ro¢na sprava
Bankové doklady
Faktary a kniha faktar
Pokladni¢né doklady
Inventarne zoznamy a zapisy
Penazny a ictovny dennik
Zaznamy daiovej agendy
09 Statistické vykazy — ro¢né

A 10
A 10

A 10



Registraturny plan ZO SZZ

Registratirna  Nazov vecnej skupiny Znak [/ Lehota
znacka hodnoty/uloZenia

A/ VSeobecna sprava a riadenie

AA — Agenda riadenia
01 Zapisnice a materialy z ¢lenskych schodzi a vyborov ZO
( spravy, uznesenia, prezencné listiny ) A 10
02 Plany prace ZO SzZZ A 10
03 Zapisnice z previerok kontrolnej a reviznej komisie A 10
04 Zapisnica z ustanovujlcej schédze ZO SZZ A 10
05 Zaznamy z roz€lenenia ZO SZZ A 10
06 Interné zvdzove smernice a pokyny A 10
07 Zaznamy o zdhradkovych osadach
(zmluvy o uzivani pozemkov ) A 10
08 Bezna koreSpondencia 5
09 Kartotéka ¢lenov 20

AB - Sprava registratury

01 Registratdrny dennik A 10
02 PoStova dorucovacia kniha 5

03 Navrhy na vyradenie registratdrnych zaznamov,
rozhodnutia o vyradeni A 10

AC - Pravna agenda

01 Majetko-pravna agenda A 20

02 Zmluvy o ndjme a podnajme 10

03 Osadove poriadky zahradkovych osad ( vzorky A ) 10
04 Sudne spory 20
05 Staznosti organizacii a ¢lenov( vzorky A) 10

B/ Odborné, organiza¢né a propagacné ¢innosti

01 Kronika, zdznamy o vyro¢iach organizécie A 10
02 Skolenia, prednasky a iné akcie 10

03 Vystavy — dokumentacia, rozpoéty ( vzorky A) 10
04 Evidencia o udeleni vyznamenani 10

05 Publikacie, propaga¢ny material - vlastny 10



01
02
03
04
05
06
07
08

C/ Financie a uctovnictvo

Roc¢né financné plany a rozpocty
Uttovna zavierka a ro¢na sprava
Bankové doklady

Faktary a kniha faktur
Pokladni¢né doklady

Inventarne zoznamy a zapisy
Penazny a ictovny dennik
Zaznamy danovej agendy

A 10
A 10
10

o1 o1

10
10



SLOVENSKY zZVAZ ZAHRADKAROV - REPUBLIKOVY VYBOR

Havli¢kova 34,817 02 BRATISLAVA
tel.¢. 02/54775422, fax 02/54777764,
www.zvazzahradkarov.sk , e-mail: zahradkari@stonline.sk

Vietkym
okresnym, mestskym vyborom SZZ

Cislo: 963/2007 Vybavuje: Ing. K. Kettmannova V Bratislave, 4.6. 2007

Vec : VVzorové smernice na spravu registratury pre OV,MV a Z0O SZZ

Ministerstvo vnatra SR, sekcia verejnej spravy, odbor archivov a
registratur v sulade s § 24 zdkona NR SR ¢. 395/2002 o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov suhlasilo so zavedenim
vzorového registratirneho poriadku a registratirneho planu do praxe
organizacnych zloziek zvizu od 1. jala 2007.

Na zaklade tychto vzorovych smernic si mézu jednotlivé organizac¢né
zlozky ( OV, MV a ZO ) vypracovat vlastny registratirny poriadok so
zapracovanim Specifik, ktoré je potrebné zaslat na vedomie prislusnému
Statnemu archivu.

Zoznam a adresy Statnych archivov st v prilohe tohto registratirneho poriadku.

UPOZORNENIE :

Povinnost’ vykonéavat” vyrad’ovanie pisomnosti a archivovanie vyplyvala pre
organizacné zlozky zvizu aj doteraz v zmysle Skartaéného poriadku. Pokial’ ste
tak nekonali a mate aj starSie pisomnosti na vyradenie, je potrebné, aby ste ¢o
najskor prebrali vSetky pisomnosti v zmysle registratirneho planu ( je v prilohe
), spracovali zoznam na vyradenie, ktor¢ musi potvrdit’ pracovnik Statneho
archivu, ze s vyradenim suhlasi. Pisomnosti archivneho charakteru si zatial
ponechate.

Po dékladnom vykonani ,, tzv. poriadku® v pisomnostiach sta¢i vyrad’ovanie raz
za 5 rokov, pretoze najkratSia doba ulozenia je 5 rokov.

Zostavame s pozdravom

Juraj Korcek
tajomnik RV SZZ


http://www.zvazzahradkarov.sk/
http://www.zvazzahradkarov.sk/
mailto:zahradkari@stonline.sk

Priloha : Vzorové smernice pre spravu registratary



