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Ucelom tejto smernice je upravit organizovanie manipulacie so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie,

evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana), nalezité a pravidelné vyradovanie

spisov, ale i starostlivost o persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie spravy

registratury organizacie. Smernica definuje i registraturny plan, ktory slizi na ucelné a systematické

oznacovanie a ukladanie spisov.

2 ROZSAH PLATNOSTI

OS plati pre vSetky organizaéné utvary Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA odo dfia uginnosti a je zavazna

pre vSetkych pracovnikov.

3 POUZITE POIMY, SKRATKY A SYMBOLY

3.1 Pouzité pojmy

Nazov

Popis

Archiv

Archivny dokument

Dorucovaci zoSit / kniha

Eviden¢na pomocka

Lehota ulozenia

Lokac¢ny prehlad

Podanie

Pévodca registratiry

Predarchivna starostlivost

Registratura

Registraturna znacka

Registraturne stredisko

Registraturny dennik

Odborné pracovisko, ktoré prebera, eviduje, ochranuje a spristupriuje archivne
dokumenty

Zaznam s trvalou dokumentarnou hodnotou
Zosit/kniha, do ktorého sa potvrdzuje prebratie zasielok

Pomocky sliziace na evidenciu registratirnych zaznamov, napriklad registratiarne
denniky, doruCovacie zoSity, registre, kartotéky

Pocet rokov, pocas ktorych je registratirny zdznam potrebny pre c¢innost pdvodcu
registratury; lehota ulozenia zacina plynat 1. Januara roku nasledujicom po roku, v
ktorom bol spis uzatvoreny

Pomécka sluziaca na orientaciu v registratirnom stredisku, oznacujuca presné
umiestnenie jednotlivych Casti registratury

Kazdy podnet, ktory organizacia prijala na uradné vybavenie
Pravnicka alebo fyzicka osoba, z €innosti ktorej vznikla registratura

Suhrn odbornych €innosti, ktoré vykonava archiv pri preberani archivnych dokumentov
do archivu

Subor vsSetkych registratirnych zdznamov pochadzajucich z Cinnosti organizacie a
vSetkych zaznamov organizacii dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku a bolo im pridelené &islo spisu

Symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis - skupinu spisov, uréujuci ich
miesto v registratire

Miesto, kde sa ukladaju a ochrafuju vybavené spisy organizacie do uplynutia
predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia

Zakladna evidentna pomdcka spravy registratiry; obsahuje udaje o prijati, tvorbe,
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Nazov

Popis

Registraturny plan

Registraturny poriadok

Registraturny zaznam
Spis
Spisovy obal

Spracovatel

Sprava registratiry

Spravca registratury

Vybavenie

Zasielka

Zaznam

Znak hodnoty

vybaveni, odoslani zaznamov, ale i o ulozeni a vyradeni spisov a Speciadlnych druhov
zadznamov

Pomaécka na Uéelné a systematické oznadovanie a ukladanie spisov. Cleni registrattru
do vecnych skupin, urCuje spisom miesto v registrature pridelenim registratirnej znacky,
urCuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia

Internd norma, ktora upravuje postup Utvarov organizacie pri organizovani manipulacie
s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani
spisov

Informacia, ktoru organizacia zaevidovala v registratirnom denniku

Subor registraturnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a organizacia
ich zaevidovala v registratirnom denniku.

Neoddelitelna sucast spisu; zakladaju sa do neho jednotlivé registratirne zdznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami

Pracovnik, ktory bol povereny vybavenim registratirneho zaznamu alebo spisu

Organizovanie manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie,
obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana), nalezit¢ a pravidelné
vyradovanie spisov, ale i starostlivost o personalne obsadenie, priestorové a
materialno-technické zabezpecenie spravy registratury organizacie

Zamestnanec organizacie, ktory metodicky usmernuje jej zamestnancov na useku
spravy registratury

Zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania
Zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi

Pisomna, obrazova, zvukova, alebo inym spésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti organizacie, alebo bola organizacii doru¢ena

Znak A vyjadruje trvali dokumentarnu hodnotu spisov; spisy bez uvedeného znaku
hodnoty nemaju trvali dokumentarnu hodnotu
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3.2 Pouzité skratky

Skratka Nazov

DSS Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA

MK Manazeér(ka) kvality

MP Metodicky pokyn

(OS] Organizatna smernica

PK Prirucka kvality

QMS Systém manazérstva kvality

RS Riaditel(ka) organizacie

UEPUaA Usek ekonomiky, prevadzky, udrzby a autodopravy
UOORPTaH Usek opatrovatelstva, o$etrovatelstva, rehabilitacie, pracovnej terapie a hygieny
us Usek stravovania

USPSRaV Usek socialne] prace, socialnej rehabilitacie a vychovy

3.3 Pouzité symboly

V tejto OS nie su pouzité symboly vyvojovych diagramov uvedenych v OS 3/11 Riadenie dokumentacie.
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4 ZODPOVEDNOSTI A PRAVOMOCI V SUVISLOSTI S TOUTO OS

Veduci v8etkych organizaénych jednotiek organizacie Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA zodpovedaiju za:
1. dodrziavanie tejto OS
2. preukazatelné oboznamenie pracovnikov (ktori pouzivaju tuto OS) s touto OS.
Pracovnici zodpovedaju za:
3. zaobchadzanie s OS tak, aby nedoslo k strate alebo poSkodeniu,
4. dodrziavanie tejto OS.

Pracovnici maju pravomoc iniciovat napravu, resp. zmenu tejto OS.
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5 POPIS CINNOSTI

V sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplneni
neskorsich zakonov Domov sociélnych sluzieb SYNNOMIA, Moyzesova &. 27, 010 01 Zilina, v zriadovatelske;
podsobnosti Zilinského samospravneho kraja vydava tento registratirny poriadok na spravu registratiry a
registratirny plan, ktoré sa vztahuju na organiza¢né Utvary v organizacii Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA,
Moyzesova ¢&. 27, 010 01 Zilina.

5.1 Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok Domova socialnych sluzieb SYNNOMIA, Moyzesova &. 27, 010 01 Zilina upravuje
postup Domova socialnych sluzieb SYNNOMIA, Moyzesova &. 27, 010 01 Zilina (dalej len “organizéacia”) pri
sprave registratlry, a to najma pri organizovani manipulacie so zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a

pravidelnom vyradovani spisov.

Riaditef Domova socialnych sluzieb SYNNOMIA (dalej len “riaditel”) désledne dba, aby sa pri sprave
registratiry dodrziavali ustanovenia registraturneho poriadku, a to v rozsahu primeraného svojim pracovnym

povinnostiam.

Spravu registratury zabezpecCuje administrativny zamestnanec organizacie povereny vedenim registraturneho
dennika, ako aj spravou registraturneho strediska, elektronickym spracovanim registraturnych zdznamov,
evidenciou doru¢enych a odoslanych zaznamov a ¢innostami, ktoré z toho vyplyvaju (dalej len “spravca

registratary”).

Organizacia spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, zniCeniu, strate alebo neoprdvnenému
pouzitiu registratiurnych zaznamov (dalej len “zaznam”). Ak sa zisti, ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo
strate, spravca registratury vyhotovi zapisnicu o vysledku Setrenia a moznych désledkoch poruSenia celistvosti
registratury. Zapisnicu, v ktorej sa stucasne uréi spdsob nahradenia zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné
opatrenia, podpisuje veduci organizacného utvaru. Ak je dévodné podozrenie, Ze poSkodenim, zni¢enim alebo

stratou bol spachany trestny ¢in alebo priestupok, predlozi zapisnicu riaditelovi organizacie.

Zamestnanec organizacie pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda riaditefovi alebo nim

poverenému zamestnancovi (dalej len “zastupca”) nevybavené spisy.
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Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zaznamami obsahujucimi utajované skuto¢nosti, evidenciu staznosti,
ako aj evidenciu uctovnych registratirnych zaznamov a registraturnych zaznamov agendy fudskych zdrojov

(d'alej len “Specialne druhy registratirnych zaznamov”) upravuje osobitny predpis. !

Dozor nad vyradovanim spisov, vratane $pecialnych druhov registratirnych zaznamov organizacie vykonava

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Statneho archivu v Bytéi, pobocky v Ziline.

Organizacia vedie zaznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku.?

5.2 Zakladné pojmy

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

poriadku a registratirneho planu.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spésobom zaznamenana informacia, ktora pochadza z Cinnosti

organizacie alebo bola organizacii dorucena.
Registraturny zaznam je informécia, ktoru zaevidoval v registratirnom denniku.

Spis je subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a organizacia ich zaevidovala v

registratirnom denniku.

Spisovy obal je neoddelitefna suc¢ast spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy (podania a

vybavenia) spolu s prilohami.

Registratura je subor vSetkych registraturnych zdznamov pochadzajucich z €innosti organizicie a v3etkych
zdznamov organizacii dorucenych, ktoré boli zaevidované v registraturnom denniku a bolo im pridelené dislo

spisu. Sucastou registratiry su aj evidenéné pomaocky spravy registratary (d'alej len ,evidenéné pomacky*®).

Registraturny dennik je zakladna evidenna pomdcka spravy registratury. Obsahuje udaje o prijati, tvorbe,
vybaveni, odoslani registratiurnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov. Sklada sa z doru¢enych zdznamov,

odoslanych zaznamov, spisov, zbernych spisov, adresara a zo zostav.
Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na Uradné vybavenie.

Vybavenie je zaznam obsahujuci informéciu o spdsobe vybavenia podania.

1 Vyhlaska NBU &. 338/2004 Z.z. o administrativnej bezpe¢nosti, zakon NR SR &. 431/2002 Z. z. o Uétovnictve v zneni neskorsich
predpisov, zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. z. o staznostiach, zakon NR SR ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni
neskorsich predpisov.

2 § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona NR SR ¢&. 270/1995 Z.z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky.
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Registratirny plan je pombécka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov. Pridelenim

registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej uréuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

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

Registratirna znacka sa sklada z abecedno-numerického oznacenia.

Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafuju uzatvorené spisy organizacie do uplynutia

predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.
Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Spravca registratlry je zamestnanec organizacie, ktory metodicky usmerfiuje jej zamestnancov na useku spravy
registratlry, zodpoveda za vSetky odborné &innosti suvisiace so spravou registratlry v organizacii, vratane

cinnosti registraturneho strediska a pripravy vyradovacieho konania.

5.3 Zasielky

5.3.1 Prijimanie zasielok

Riaditel organizacie prijima zésielky, ktoré boli organizacii doruc¢ené alebo ich prevzal zamestnanec organizacie
osobne a su adresované organizacii. V pripade nepritomnosti riaditefa prijima a otvara zasielky samostatny
ekonomicky pracovnik - spravca registratury. Riaditel ako prvy prijima aj poStové zasielky, ktoré na zaklade
poverenia prevzal zo Slovenskej posty prislusny vodi¢ - udrzbar. Riaditel do 12,00 hod. odovzda otvorenu
koreSpondenciu spravcovi registratdry alebo ho otvorenim poveri a tento je povinny zasielky oznacit odtlackom

prezentacnej peciatky a zaevidovat do 14,00 hod.

Spravca registratiry na poziadanie dorucitefa potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentacnej peciatky (priloha
€.3) na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky
prijaté zdznamy (dalej len “surne zaznamy”) oznacCi odtlactkom prezentacnej peciatky s datumom doplnenym
podrobnym &asovym Udajom o prijati. Ustne podania méze prijimat kazdy zamestnanec organizacie. Vyhotovi o

kazdom z nich uradny zdznam, ktory odovzda riaditefovi a ten spravcovi registratiry na zaevidovanie v denniku.

Spravca registratury skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podfa evidencie na slpiske posty a
neporusenost obalov zasielok. Omylom doruc¢ené zasielky vrati poste alebo dorugitefovi, pripadne ich vrati
priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom

styku a sposob ich reklamacie upravuje osobitny predpis.3

Spravca registratury prijaté zasielky zaeviduje v elektronickej podobe.

3 Postové podmienky k poStovym sluzbam, ktoré podfa zakona €. 507/2001 Z.z. o poStovych sluzbach poskytuje Slovenska posta, a. s.
(priloha opatrenia ¢. 371/2004 PVSP).
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5.3.2 Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

Spravca registratury triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
1 otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
2 odovzdavaju adresatovi neotvorené,
3 noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaiju formu listu.

Zasielky, ktoré su uvedené v a) spravca registratury otvori a zaznam oznaci odtlatkom prezentacnej peciatky.
Prezentacna peciatka sa odtlaca cervenou farbou spravidla v hornej Casti lavej strany zaznamu tak, aby vSetky
Udaje zostali Citatefné. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznadi datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné
nedostatky (napr. chybajuce prilohy a pod.) sa vyznacia vedfa odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatefa o

nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d'alej len “spracovatel”).

Neotvorené sa odovzdavaju zasielky obsahujuce utajované skutoCnosti, zasielky oznacené heslom verejného
obstaravania, zasielky adresované utvaru zabezpeclujlceho persondlne veci zamestnancov, ako aj zasielky
adresované riaditefovi organizacie. Tieto zasielky sa oznacuju na obalke odtlatkom prezentacnej peciatky s
datumom dorucenia. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu v sulade s

ustanoveniami registratirneho poriadku.

Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred nazvom organizacie;
tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda neotvorena. Spravca zaznamov vedie
evidenciu iba tych sukromnych zasielok, ktorych prevzatie potvrdil na poSte. Zasielky adresované organizacii s
oznacCenim ,do ruk“ urCitej osobe sa za sukromné nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria zasielky oznaené

»do ruk“ riaditelovi organizacie.

Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné predpisy, technické

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

Zasielky uctovnej povahy (dodavatelské faktury, vypisy z uctov, bankové vypisy, listové doziadania o Uhradu) sa
po prijati oznacia odtlatkom prezentacnej peciatky, zapiSe sa datum prijatia, kto zasielku prijal, uvedie sa, kto

postu vybavuje a doruéi sa priamo organizaénému Gtvaru (na UEPUaA), ktory vedie ich evidenciu.

Odovzdavanie a preberanie zasielok sa realizuje v Case od 14,00 hod. do 14,30 hod., kedy si veduci pracovnici
a zamestnanci UEPUaA preberaju svoju po$tu v kancelarii spravcu registratury.

Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne |iSi od ddtumovej peciatky poSty na obalke,
b) zaznam nie je podpisany, i ked meno, priezvisko a adresa su uvedené,
c) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre odvolanie,
verejné obstaravanie),
e) ide o staznost,
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f)  je na obalke odtlaCok prezentacnej peciatky,
g) ide o zasielku doru¢enu na navratku.

V ostatnych pripadoch sa obalky oby€ajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden, doporuCenych jeden mesiac.
Po uplynuti tychto lehét sa vyraduju bez vyrad'ovacieho konania.

Zaznamy zaevidované v denniku pod evidenénym ¢&islom spravca registratdry rozdeli podfa toho, na ktory usek

patria a nasledne ich tam dorugi.

5.4 Evidencia zaznamov v denniku

5.4.1 Vedenie registraturneho dennika

Spravca registratury organizacie vedie centralny registraturny dennik organizacie (dalej len “dennik”)
automatizovanym spésobom prostrednictvom programu FABASOFT.

Dennik obsahuje: evidenéné &islo zaznamu, datum zaevidovania, udaje o odosielatefovi, Udaje o prijemcovi
(organizacia, spracovatel), Cislo spisu, prepojenie spisu v ramci viacerych kalendarnych rokov (predchadzajice
a nasledujuce Cislo spisu), Cislo spisu, prilohy a listy, vec, lehota vybavenia, spdsob vybavenia, datum

vybavenia, registraturnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, zapis o vyradeni spisu.

Pri zapisovani niektorych udajov do dennika sa pouziva v programe vytvoreny systém ciselnikov. Pouzivanie
giselnikov je povinné. Aktualizaciu &iselnikov zabezpeduje zamestnanec povereny Zilinskym samospravnym

krajom.
Cisla spisov su prostrednictvom evidovania v programe priradované automaticky.

V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajuce z ¢innosti organizacie, t.j. zd&znamy organizacie doru¢ené a ich

vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu organizacie.

Dennik sa vedie tak, aby priblizne poskytoval uplné a predni, Casové a vecne aktualne udaje o evidovanych

zaznamoch.
Sucasne s uzatvorenim dennika sa vytlacia:
a. rocny zoznam spisov
b. roény zoznam zbernych spisov
C. zoznam zaznamov V spise (obsah spisu)
d. adresar

Rocny zoznam spisov obsahuje rok a poradové Cislo spisu, datum evidovania a uzatvorenia spisu, identifikatné
udaje dennika (organizacia, spracovatel), identifikaéné Udaje spisu (registraturna znacka, znak hodnoty, lehoty

ulozenia), pévodcu a vec.

Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré su st¢astou jednotlivého spisu. Obsah spisu sa vyhotovi pri uzatvoreni

spisu: vklada sa do spisového obalu alebo sa vytlaci priamo na spisovy obal.
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Adresar je zoznam fyzickych a pravnickych oséb.

Dennik sa kazdoroCne uzatvara automaticky, roény zoznam spisov sa uzatvara v posledny den kalendarneho

roka zapisom “Uzatvorené Cislom...“, pripoji sa datum, odtlacok peciatky a podpis riaditefa.

5.4.2 Evidovanie zaznamov

V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy uvedené v ¢l. 5.3.2.
Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli doru¢ené.

Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a elektronickych zaznamov sa

vyhotovia alebo vytlacia kopie, ak to vyzaduje vybavenie veci.

Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej organizacii a zaevidovani zaznamu v denniku zisti, ze vybavenie nepatri
do jeho pbdsobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.

Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim képie sprievodného listu.

Ak zamestnanec organizacie po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma Uradny charakter, vrati ho na

zaevidovanie v denniku.
V denniku sa eviduje aj obeh zaznamov medzi organizacnymi Gtvarmi.

Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rézne skratky, musi sa zostavit ich zoznam s vysvetlenim vyznamu.

Zoznam je neoddelitelnou suc¢astou dennika.
Zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania v denniku.

Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazuce sa k jednej veci alebo zaznamy,
o ktorych vedie organizacia zvlastnu systematicku evidenciu sa v denniku eviduju prostrednictvom tzv. zberného

harku.

5.4.3 Pridel'ovanie cisla spisu

Spracovatel, ktory prevzal na vybavenie zaznam zaevidovany pod evidenénym cislom, uréi registratirnu
znacku, rozhodne o jeho zaradeni do uz existujuceho spisu, pripadne zberného spisu alebo otvoreni nového
spisu a vrati spravcovi registratiry na pridelenie Cisla spisu. Nasledne spravca registratiry odovzda spis

spracovatefovi na vybavenie.
Cislo spisu sa prideluje zadznamom:
5. ktorych vybavenie patri do pGsobnosti organizéacie,
6. obsahujucim informacie dolezité pre ¢innost organizacie,

7. vzniknutym z vlastného podnetu organizacie (ex offo),
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8. adresovanym organizacii, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
9. kore$pondencii medzi jednotlivymi Utvarmi,
10.dodato¢ne pozvanke, ak na fiu organizacia pisomne odpoveda.
Cislo spisu pozostava z podacieho &isla registratirneho zaznamu (poradové &islo v denniku) a roku.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa pridefuje nové Cislo spisu

automaticky po otvoreni nového dennika.

Spis sa otvéara pridelenim &isla spisu prvého zaznamu vo veci. Cislo spisu organizacie sa sklada z poradového

¢isla a roku.

Zaevidovany zaznam a vSetky dalSie zaznamy slvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom

kalendarnom roku pod rovnakym Cislom spisu a vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu.

Ak pridu k prvému podaniu dalSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové podacie Cislo, pod ktorym
sa zaeviduje aj odpoved naii. Tieto podacie &isla sa zapisuju na spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom

zakladnym. Suhrn vSetkych zaznamov pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym najvy3sim Cislom. Po vybaveni sa ukladaju

pod zakladnym &islom v ramci registratirnej znacky v priru¢nej registrature.

Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného c&isla sa v denniku vyznacuje v rubrike “predchadzajuce
Cislo”.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam vznikne v
organizacii, stdva sa Cislo tohto zaznamu zakladnym ¢&islom celého spisu a zd&znam dostava novy spisovy obal.

Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a v rubrike dennika “pozndmka” sa

vyznaci posledné podacie Cislo z predchadzajuceho roka.
Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie Cislo.

Zaznam sa pri evidovani priebezne identifikuje podla mena a priezviska fyzickej osoby alebo nazvu pravnickej

osoby.

5.5 Vybavovanie spisov

5.5.1 Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda spravca registratury zaznamy riaditefovi DSS, ktory rozhodne o ich

d'alSom spracovani.
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5.5.2 Vybavovanie spisov

Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi", inak lehotu urci
prislusny veduci zamestnanec v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Ur€ena lehota sa vyznaci

na spisovom obale i v denniku.

Ak nemozno vec vybavif v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo organizacia vec odstlpi na vybavenie inému

organu alebo organizacii, treba o tom odosielatela s uvedenim dévodov informovat.

Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov. Ak si to

vybavenie veci ziada, zabezpeci sucinnost organizacnych Utvarov alebo inych organov alebo organizacii.

Spracovatel je povinny pridelit spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, vyznacit spésob jeho

vybavenia, dat pokyny na odoslanie vybavenia a urcit dalSi pohyb spisu.

Spracovatel je povinny oznacit spisy, ku ktorym chce obmedzit pristup, slovami “obmedzeny pristup” a uviest

Cas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaci na spisovom obale.

Spracovatel voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie, napiSe pod odtlacok
prezentaCnej peciatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo
telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi Uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat udaje o

Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.
Ak spracovatel zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit v€as listom, pouzije sa surny zaznam; doklad

0 jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom dodatoCne v ten isty den.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku este pred jeho uloZenim v registratire
organizacie. Zaznam musi obsahovat Udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis uloZzeny. Oznacenie spisu
symbolom "a/a" znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit. Spracovatel méze mat u seba len

nevybavené spisy alebo spisy, ktoré maju charakter dlhodobych pracovnych pomocok.

Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informacie o jeho obsahu podava veduci zamestnanec

organizacného utvaru.

5.5.3 Tvorba registratirneho zaznamu

Spracovatel vyznaci na koncepte vybavenia vietky nevyhnutné pokyny pre zamestnanca povereného spravou

registratury, a to:

1. presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, Cislo podania, na ktoré odpoveda,

skuto¢né oznacenie veci,

2. naliehavost a spdsob odoslania zaznamu,

4 Napr. § 49 zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok), zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. z.
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pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny,
4. rozdefovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané,
5. jednotlivé odoslania, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,

6. pokyn, ako ma byt so spisom po odoslani nalozené (napr. ,a/a, spat” a pod.).

Veduci organizacného utvaru skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za posudenie

vybavenie z vecného a odborného hfadiska, ako aj z hfadiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

Spravca registratiry zodpoveda za uUpravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podfa platnych technickych
noriem5’jeho v&asné vyhotovenie v zhode s konceptom a pokynmi uvedenymi na koncepte. Cistopis vybavenia

alebo registratirneho zaznamu vzniknutého z vlastného podnetu méze vyhotovit aj spracovatel.

Spracovatel venuje pozornost opisu obsahu registratirneho zdznamu (Vec). Opis obsahu registratirneho
zaznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a struéne. Osobitnl pozornost venuje opisu obsahu prvého

registratirneho zaznamu spisu oznac¢eného znakom hodnoty “A”.
Registraturny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a identifikaCnymi udajmi organizacie;
predtlac obsahuje aj identifikacné udaje zdznamu. Osobny list riaditela organizacie sa vyhotovuje na papieri s

predtlaéenym oznacenim funkcie; Cislo spisu sa piSe iba na kdpiu.

Origindl a prva kopia Cistopisu registraturneho zaznamu oznaceného v registraturnom pldne znakom hodnoty
»A“ sa vyhovuju na trvanlivom kancelarskom papieri6 pisacou latkou, ktora zaruci trvanlivost textu. Adresy na

obalky sa piSu pri vybavovani spisu.

Spracovatelia su povinni nahlasit spravcovi registratiry kazdé vybavenie spisov, a to najneskér do konca

prislusného mesiaca.

5.5.4 PouZivanie peciatok

Riaditel DSS pouziva okruhlu peciatku Cervenej farby a podlhovastu peciatku, ktord odtlaca na registraturnych

zaznamoch modrou farbou.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sucast registratirneho zaznamu. Odtla¢a sa spravidla vtedy, ak

tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom a turadnom styku.

Ak organizacia pouziva niekofko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliduju sa Cislom (alebo

znakom), ktoré musi byt v odtlacku Citatefné.

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

5 STN 016910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti, STN 886101 Predtlac listovych papierov na dradné a obchodné listy
6 § 16 ods. 2 pism. c) zakona NR SR €. 395/2002 Z. z. Medzinarodna technicka norma ISO 9706
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5.5.5 Podpisovanie a rozmnoZovanie registratdarnych zaznamov

Registratirne zaznamy podpisuje veduci organizacného Utvaru alebo jeho zastupca v ramci posobnosti
organizatného utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost

podpisaného zaznamu.

Na registratirny zaznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na registratirnom zazname dva

podpisy, podpis zamestnanca s vy§Sim funkénym zaradenim sa umiestiuje vlfavo.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlaCia. Ak zaznam v nepritomnosti veduceho

organizacného Utvaru podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku “v z.” (v zastupeni).

Ak sa registratiurne zaznamy odovzdavaju na rozmnozenie, podpiSe veduci organizacného utvaru Cistopis alebo
koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlaCenym menom a priezviskom uvedie skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou).
Pod ukonéenym textom sa v favom dolnom rohu uvedie dolozka ,Za spravnost vyhotovenia“ doplnena menom,
priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost podpisania schvaleného konceptu. Postup

pri rozmnozovani registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti upravuje osobitny predpis7.

5.5.6 Odosielanie zasielok

Zasielky na odoslanie prebera spravca registratury denne do 10,00 hod. Zasielky prebraté po 10,00 hod. budu

odoslané na druhy den, pripadne moze zamestnanec odoslat zasielku i sdm po pracovnej dobe.

Zasielky sa odosielaju obyCajnou poStou, doporucene, na navratku (dorucenku), dalej kuriérnymi sluzbami,
telekomunikaénymi prostriedkami alebo elektronickou postou. Registratirne zaznamy uréené na odoslanie

postou sa odovzdavaju spravcovi registratury.
Spravca registratury roztriedi registraturne zdznamy podfa spésobu odoslania.

Zasielky ur¢ené na odoslanie obyC€ajnou poStou opatri postovou znamkou, o ktorych vedie zaznamy v evidencii
nakupu a spotreby postovych znamok (priloha ¢. 12). Po skonéeni kalendarneho mesiaca odovzda spravca

registratury ekonémovi vyuctovanie spotreby znamok (priloha €. 13).

Doporuéené zasielky, zasielky na navratku (doruCenku) a surne zasielky sa zapisuju do doru€ovacich harkov, v
ktorych poSta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obyc¢ajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa

nepotvrdzuje.

Doporuéene na navratku s oznacenim “do vlastnych ruk” sa odosielaju aj zdznamy s dokladmi, ktoré organizacia

vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit preukazatefnost dorucenia.?

Podpisané navratky spravca registratiry zaeviduje, t. j. zaznamena datum doruc€enia. Navratku odovzda
prisluSnému organizacnému utvaru na zaloZenie di spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia. V pripade

vacsieho poctu zasielok na navratku, zaevidovanie navratiek zabezpedi prislusny organizaCny utvar.

7 Vyhlaska NBU &. 455/2001 Z.z. (prip. interné predpisy)
8 § 24 zakona ¢. 71/1967 Zb.
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Ak posta vrati zasielku ako nedorucitelnud, spracovatel porovna spravnost Gdajov na obalke s udajmi zadanymi
adresatom; odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zasielky alebo o jej pripadnom opatovnom odoslani

spravca zdznamov zaeviduje v denniku.

Organizacia mdze obcanovi odovzdat iba zasielku, ktorda je mu adresovana po preukazani jeho osobnej
totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na koépii zaznamu alebo na doru¢ovacom listku (pri balikoch) s
uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovan( organizacii nemoze organizacia ob&anovi vydat. Udaje o

osobnom prevzati vyznaci spravca registratary v denniku.

5.6 Ukladanie spisov a zaznamov

5.6.1 Registraturny plan

Registraturny plan je pomocka na uéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru do vecnych skupin

a urCuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia (priloha ¢. 14).
Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podfa ¢innosti jednotlivych usekov.

Registraturny pldn a jeho dodatky pripravuje spravca registratury organizacie v spolupraci s veducimi
organizaCnych utvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami. Zmeny a dodatky registratiurneho planu

organizacia vydava po schvaleni archivom.

5.6.2 Registratira organizdcie

Spisy organizacie tvoria registratiru organizacie. Spisy organizacie vybavené a uzatvorené v aktualnom roku sa
ukladaju na jednom mieste na organizacnom utvare. Miesto ich uloZenia ur¢i riaditel organizacie. Manipulovat s

nimi moze iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné ulozenie, uschovu a ochranu.

Riaditel organizacie désledne dba o spravu registratury organizacie v sulade s ustanoveniami registraturneho

poriadku; jej spravou poveri jedného zamestnanca organizacie.

Spisy sa ukladaju podrla ro¢nikov a podfa registratirneho planu v samostatnych obaloch pre kazdu registraturnu

znacku; v obale su ulozené podla €iselného poradia s najvysSim Cislom navrchu.

Spracovatel pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytoCné vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty

zostavaju v spise.

Spravca registratdry pred ulozenim spisu skontroluje Uplnost spisu a Uplnost Gdajov na spisovom obale. Spis,
ktory nie je oznaceny registratirnou znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane) a lehotou uloZenia

dodatocne oznadi.

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
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Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zvazky, obaly) sa oznacuju stitkom s nazvom organizacie, nazvom
druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty (ak je v

registratirnom plane stanoveny), lehotou ulozenia, Cislami spisov a rokom spisov (priloha €. 4).

VypoziCiavanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozi¢nom listku (priloha ¢€.5). VypoziCiavanie a vratenie sa

eviduje. Za vypoziCanie a vratenie spisov zodpoveda veduci organizacného Utvaru alebo jeho zastupca.

Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uUschovy v priruénej registratire premiestiuju do registratirneho
strediska na zéklade odovzdavacieho zoznamu (priloha €.6), ktory pripravia jednotlivi zamestnanci zodpovedni

za spisy vo svojej priruCnej registrature.

Spisy sa odovzdavaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané podfa registraturnych znaciek. Neodovzdané spisy
sa vyznacCia v odovzdavacom zozname znakom ,0“ na pravom okraji pri prislusnom Cisle spisu. Registraturne

stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov organizacie, nazov organizacného uatvaru, datum odovzdania,
registraturnu znacku, Cisla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia, podpis zamestnanca odovzdavajiceho

organizaCného Utvaru a podpis spravcu registratary.

5.6.3 Registratiurne stredisko

Registraturne stredisko organizuje a zabezpecuje v urcitych terminoch preberanie spisov z jednotlivych
organizaCnych utvarov, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpecnu uschovu a vSestrannu ochranu, ako

aj hodnotenie a vyradovanie spisov.

Registraturne stredisko dalej umozhuje opravnenym osobam nazeranie, vypoziCiavanie, ako aj vydavanie

Vypisov a odpisov zo spisov.

Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podfa organiza¢nych utvarov a v nich podfa ro¢nikov a podia

registratirnych znaciek so zachovanim Ciselného poradia v ramci registraturnej znacky.

Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz¢lenenych na zaklade preberacich zoznamov,
podfa registratirnych znaliek. V zozname pri kazdej polozke vyznali jej presné ulozenie (lokaciu) v

registratirnom stredisku (miestnost, regal a jeho ¢asti, polica, ukladacia jednotka)

Organizacia dbsledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratirneho strediska, aby

spifalo podmienky pre vSestranni ochranu registratl]ry.g

Registratirne stredisko riadi a za jeho ¢innost zodpoveda spravca registratiry. Tento zabezpecuje preberanie
spisov z jednotlivych organiza¢nych utvarov, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpe¢nu uschovu a

vSestrannu ochranu pre potreby DSS vzdy v stredu v ¢ase od 08,00 hod. do 11,00 hod.

Spravca registratury dalej metodicky usmerfiuje a kontroluje dodrziavanie ustanoveni registraturneho poriadku

pri sprave registratlry organiza¢nych utvarov, zabezpecuje Skolenia zamestnancov k registratirnemu poriadku

9 § 17-25 vyhlaSsky MV SR €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach
a o doplneni niektorych zakonov
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a planu. V spolupraci s komisiou pre vyradovanie spisov pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho
strediska, vratane vyradovania Specialnych druhov zaznamov. Spravca registratlry organizacie pripravuje navrh

registraturneho poriadku a registraturneho planu organizacie.

V registraturnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.

5.7 Vyuzivanie registratury

5.7.1 VyuZivanie registratiry

Registratiru organizacie (dalej len “registratira”) mézu vyuzivat zamestnanci organizacie pri plneni svojich
pracovnych uloh. Registratira sa vyuziva nazeranim, vypoziCiavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a

VYpisoV z0 spisov.

Vyuzivanie registratiry sa uskutoCnuje v sulade so zakonom o ochrane osobnych Udajov v informacnych

systémoch. ™

Registratiru mozno vyuzivat len za podmienok vylucujlcich poskodenie, zni¢enie alebo stratu zaznamu alebo

spisu.

5.7.2 Nazeranie do spisov

Zamestnanci organizacie mdzu nazerat do spisov ulozenych v priruénej registratire organiza¢ného Utvaru alebo
v registraturnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych uloh v pritomnosti spravcu

registratury takto:

1. zamestnanci organiza¢ného Utvaru mézZu nazerat do spisov organizaéného Utvaru bez osobitného

povolenia,

2. zamestnanci organizacie mézu nazerat do spisov inych organiza¢nych Utvarov so suhlasom veduceho

prislusného organizacného utvaru.

Organizacia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym osobam, ktoré do
nich potrebuju nazriet v suvislosti s plnenim svojich uloh.
Organizacia méze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a

pokial preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

10 Zakon NR SR €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov ]
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5.7.3 VypozZiciavanie spisov

Zamestnanci organizacie si vypoziiavaju spisy ulozené v registratirnom stredisku takto:

1. zamestnanci organizacného utvaru mézu nazerat do spisov organizacného Utvaru bez osobitného

povolenia,

2. zamestnanci organizacie m6zu nazerat do spisov inych organiza¢nych utvarov so suhlasom veduceho

prislusného organiza¢ného utvaru.

Spravca registraturneho strediska potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢énom listku (vzor €.
3). Vypozi¢ny listok sa vyplfiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Spravca
registratury vlozi listok na miesto vypozi¢aného spisu.

Vypozi¢anie spisu mimo organizaciu mdze povolit len riaditel organizacie. V takom pripade sa vyhotovi reverz
(priloha €. 7) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh,
identifikacné Udaje o ziadatelovi a dovod vypozicania.

Spisy sa spravidla poziCiavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak”’. Spravca registratary
kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v odévodnenych pripadoch mbze so suhlasom riaditefa organizacie
lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O

vypozi¢ani a vrateni spisov vedie evidenciu.

5.7.4 Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov Ziadatela, a to len na

z4klade pisomnej ziadosti.

5.8 Vyrad'ovanie spisov

5.8.1 Zasady hodnotenia a vyradovania spisov a specialnych druhov

registraturnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratury vyclenuju registraturne

zadznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

11 Napr. vyhlagka NBU ¢&. 338/2004 Z.z. i
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Predmetom vyradovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na d'alSiu ¢innost organizacie Za ktorym uplynuli

ich lehoty ulozenia.
Vyrad'ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze:

e spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni z registratdry

je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu

e spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni z

registratury je ur€eny na zniCenie.

Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie Specidlnych druhov registratarnych

zaznamov.

5.8.2 Znak hodnoty

Znakom hodnoty “A” sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvali dokumentarnu hodnotu podrfa kritérii
hodnotenia zaznamu (obsah, pévodca, obdobie vzniku, jedine¢nost vyhotovenia, hodnovernost a nosi¢
zdznamu). Spisy oznaCené znakom hodnoty “A” su urCené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti

archivu.

Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri registratirnych
zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis odoslaného registraturneho zaznamu. V3etky
ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne
zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnat na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre dal$iu

¢innost organizacie.

Znak hodnoty “A” je zavazny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je organizacia. Vynimku tvoria

vyznamné zaznamy cudzieho pévodu vyrazne sa tykajuce ¢innosti organizacie.

5.8.3 Lehota uloZenia

Lehotu ulozenia spisov stanovuje registratarny plan organizacie.

Lehota uloZenia je pocet rokov, po¢as ktorych organizacia potrebuje registratirny zaznam pre svoju ¢innost.
Urcuje, po kofkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad'ovania. Vyjadruje ju arabska
Cislica. Lehota zacina plynat 1. janudra roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej

uplynutia musi zostat spis ulozeny v registratirnom stredisku v pévodnom registratirnom usporiadani.

Lehota ulozenia sa méze v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom predizit. Lehota uloZenia sa

nesmie skratit.

12§19 ods. 1 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. ]
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5.8.4 Postup pri vyrad'ovani spisov a specialnych druhov zaznamov

Organizacia predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a Specialne druhy registratirnych zaznamov (dalej
len “vyradovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt dlhSie ako pat
rokov.”® Ak neddjde k dohode, lehotu uréi archiv.

Riaditel organizacie dbsledne dba, aby organizacia zabezpedil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v

sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.
Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratiurnom stredisku.
Vyrad'ovanie spisov sa uskutoCriuje v sulade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku spisu.

Spravca registratliry zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov ur¢enych 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 (priloha €. 8 a priloha €. 9) je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin
podfa registratirneho planu organizacie s uvedenim mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich

jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatufla). "

5.8.5 Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len “navrh”) (priloha €. 10).
Navrh schvéleny riaditefom organizacie zaeviduje spravca registratury v denniku. Original sa spolu s prilohami

(zoznamami) odovzda archivu; kdpie si ponecha registrattrne stredisko.

Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratiurnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloZziek spisov oznagenych znakom hodnoty “A”

a spisov bez znaku hodnoty “A” vyradovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvadznost na predchadzajuce vyradovacie konanie. Neuplny alebo
nekvalitny navrh vrati organizacii na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornu archivnu prehliadku,
posudi dokumentarnu hodnotu spisov avyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvalu
dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu dokumentérnu

hodnotu a su uréené na znicenie. "

ZnicCenie spisov sa uskutoCriuje na naklady organizacie.

13§ 18 ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z.
14§11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.
15 § 11 ods. 1 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z., § 19 ods. 2 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
16§18 0ds. 1a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR €. 395/2002 Z. z., § 12 vyhlaSky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
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5.8.6 Preberanie spisov postudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Organizacia zabezpecdi vSestrannu 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.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivhych dokumentov alebo ich ucelené Casti
ulozené v oznaCenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavacieho
zoznamu spisov so znakom hodnoty “A” vyhotoveného organizaciou (priloha ¢. 11); jeho original jej odovzda. 7

Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskuto€ruje na naklady organizicie.

Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

17§24 ods. 3 pism. e) zakona NR SR €. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.
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6 SUVISIACE PREDPISY

6.1 Externé predpisy

STN EN ISO 9001 :2009 Systém manazérstva kvality, Poziadavky
STN EN ISO 9000:2006 Systém manazérstva kvality. Zaklady a slovnik

NR SR €. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplneni neskorSich zakonov

6.2 Interné predpisy

PK

Registratirny poriadok
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7  PRILOHY

1. Zaznam o oboznameni pracovnikov
3. Vzor prezentacnej peciatky
5.  Vypozi¢ny listok
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Priloha ¢.1 (Z 3)
Zaznam o oboznameni pracovnikov

Svojim podpisom potvrdzujem, Ze dokument som prestudoval a vyhlasujem, ze pri praci budem postupovat
v sulade so zasadami uvedenymi v tomto dokumente.

Uvedomujem si nasledky, ktoré pre mna vyplyvaju z neplnenia si pracovnych povinnosti, ktoré mi tento
dokument uklada.

Badaniova, Jana

Klugincova,
Ludmila

Benkova, Tatiana

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Bifiovsky, Dusan ?/Iz;?:g:;o,vl\?l’gr.
Blanarova, Jana, Mgr. i?;ﬂéa?\llr?{;.

Brehovska, Marcela E)/Iz;?:g:;o,vl\?l’gr.
Dor¢iakova, Petra E)/Iz;?:g:;o,vl\?l’gr.
Gapa, Miroslav Maraole, Wiar.
Gardianova, Maria 32;22::",3&_

Gendiarova, Drahomira,
Mgr.

Grtler, Peter,
Mgr.

Giirtler, Peter, Mgr. i\?gr)li?\llr?g’;.
Hrabovcova, Jolana L‘fll‘ll:jéaniElOVé,
Hradska, Anna Eblfjérinnig)va
Jaro$ova, Alena, Ing. i\?éﬂi?}'fg’,.
Jatyova, Monika, Mgr. 32:22:?’\/3@.
Kacova, Maria, Mgr. i?ézonsg

Kafanova, Eva, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Kebluskova, Ivana

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Kinciova, Bozena, Bc.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

. P Ohradkova,
Kinierova, Erika Marcela, Mgr.
" . . Jaro3ova,

Klu€incova, Ludmila Alena, Ing.
. A Ohradkova,
Kralikova, Zita Marcela, Mgr.
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Kromkova, Erika, Mgr.

Glrtler, Peter,
Mgr.

. i L. Ohradkova,
Kuciakova, Terézia, Bc. Marcela, Mgr.
. Ohradkova,
Kucerikova, Viera Marcela, Mgr.

3 Ohradkova,
Lamlechové, Anna Marcela, Mgr.

Lastovicova, Monika, Mgr.

Glrtler, Peter,
Mgr.

LepiSova, Emilia o
) Marcela, Mgr.
_ ] ] JaroSova,
Lipkova, Jozefina Alena, Ing.
] Ohradkova,
Loncov4, Janka Marcela, Mgr.
- N Ohradkova,
Melénia, Micicova Marcela, Mgr.
Mic¢undova, Miroslava, Bc. narosova,
Alena, Ing.

Michalkova, Martina, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Mozolova, L'ubomira ag:zg:;ovlabr
Ohradkova, Marcela, Mgr. :’{\?gr);o‘l/r?g’;

Ondru$ova, Monika, Mgr.

Gurtler, Peter,
Mgr.

Pastinska, Lubica Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Pavelcikova, Veronika Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Planavska, Andrea

Grtler, Peter,
Mgr.

Podolakova, Miroslava, Ohradkova,
Bc. Marcela, Mgr.
e A Klucincova,
Prielozna, Maria udmila

. Lipkova,
Prochazka, Jozef Jozefina

Racikova, Maria

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Rebrova, Gabriela, Bc.

Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Rekova, Lubomira, Mgr.

Gdrtler, Peter,
Mgr.

Rendar, Radovan Ohradkova,
Marcela, Mgr.

Rendarova, Katarina Ohradkova,
Marcela, Mgr.
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Sedlicka, Jana, Mgr. Girtler, Peter,

Mgr.
Sindelova, Martina 32:22::@;;“
Skerkova, Jana 32:22:;0,\1\3@.
Stalmachova, Ludmila 32:22:;0,\13@_
Turska, Jana 32:22:;0,VI\%L
Turska, Sona, Bc. 32:22::13@_
Veng, Stefan ‘IIL[;I:;I}%

Glrtler, Peter,

Vengova, Irena Mgr.

Grtler, Peter,

Vnukova, Maria, Mgr. Mgr.
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Priloha ¢. 2 (Z22)
Zaznam zmien a revizii
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Priloha €. 3

ZILINSKY
samospravny kraj

OS 02/11
Registratarny poriadok

Vzor prezentacnej peCiatky

Domov socidlnych sluzieb
SYNNOMIA
Moyzesova 27, 010 01 ZILINA

Doruc¢ené dna:
Evidené&né &islo: Cislo spisu:

Prevzal: Vybavuje:
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Priloha &.4 (Z 109)

Vzor Stitku s identifikaCnymi Udajmi

Z 109/0/0

Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
v zriadovatelskej pdsobnosti Zilinského
samospravneho kraja
Ul. Moyzesova €. 27; P.O.BOX 113; 010 01
Zilina; Tel. 041/5651745, 0905847335; e-mail:
dsszagorazda@vuczilina.sk

Vec:

] Znak
Regist- hodnoty
ratirna
Znaéka LehOta

ulozenia
Cisla spisov

Rocnik spisov (rozsah od -do)
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ZILINSKY o

Priloha €.5 (Z 110)

Vypozicny listok

Titul, meno, priezvisko
Vybral z archivu -
Funkcia
Vybrané dia
Ziadatel Titul, meno, priezvisko
Funkcia
Registraturna znacka Cislo spisu (prip. nézov)
WpoZicna lehota do Podpis
Viatené dria Podpis
Titul, meno, priezvisko
ZaloZil
Funkcia
Zalozené dia Podpis potvrdzujuci prevzatie
Pocet listov a priloh
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Priloha &.6 (Z 111)

Zoznam spisov odovzdavanych organizacnymi Utvarmi do registratirneho strediska

Nazov
Organizacia

Sidlo

Na&zov

Odovzdavajuci usek Titul, meno, priezvisko

odovzdavajuceho zamestnanca

Datum odovzdania Odovzdany rocnik

Registraturna znacka Cislo spisu Znak hodnoty Lehota uloZenia Nazov spisu

Titul, meno, priezvisko spravcu
registratury

Podpis zamestnanca za

Podpis spravcu registratiry odovzdavaitici usek
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Priloha €.7 (Z 112)

Reverz

Vase cislo Nase cislo Vybavuje Zilina

Organizacia
Nazov organizacie:
Sidlo:

Ziadatef o vypozicku

Nazov organizacie:

Sidlo:

ICO:

Titul, meno, priezvisko zastupcu ziadatela:

Vypozi¢na lehota: Datum vypozicky:

Ziadatef potvrdzuje, Ze prevzal spis (zaznam) ako vypozicku od:
Titul, meno, priezvisko:

Funkcia:

Podpis
Zavazuije sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZzeny a pouZzity len v iradnych miestnostiach a za tym ucelom,
pre ktory bol vypozitany. Dalej sa zavézuje, Ze spis (zadznam) vréti organizacii v pévodnom fyzickom stave,
usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to do:

PoZi¢any bol tento spis (zdznam):

Vratené dna:

Odtlacok peciatky a podpis riaditefa DSS Odtlacok peciatky a podpis zastupcu ziadatefa o
Titul, meno a priezvisko riaditela DSS vypozicku
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Priloha &.8 (Z 113)

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

vyradenie
Nazov
Sidlo
Organizacia
ICO
Zastupena Statutarom
Priloha k navrhu na vyradenie Cislo spisu Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zéznamov so znakom hodnoty "A” navrh

nutych na vyradenie

Por. ¢. RZ Nazov vecnej skupiny ZH

Ly

Rozpaétie rokov

MnoZstvo

Poznamka

Vysvetlivky:

Por. ¢.: poradové Cislo v zozname vecnych skupin (Cislo polozky).

RZ: registraturna znacka podra registraturneho planu pévodcu platného v ¢ase vzniku registraturnych zaznamov.

Nazov vecnej skupiny: uvadza sa podfa registraturneho planu; pri jednotlivych poloZzkach vecnej skupiny sa uvadzaju nazvy

ich registraturnych znaciek.

Rok: rok uzatvorenia alebo ¢asové rozpatie.
ZH: znak hodnoty
LU: lehota ulozenia podfa registraturneho planu.

Mnozstvo: pocet fasciklov, balikov, Sanénov a pod.

Poznamka: napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav, vyznacenie chybajucich registratirnych znaciek vo vecnej skupine.

Copyright © Domov socidinych sluzieb SYNNOMIA
Strana 36/47




OS 02/11
Registratarny poriadok

Priloha ¢.9 (Z 114)
Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,A" navrhnutych na

vyradenie
Nazov Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
Sidlo Moyzesova ¢&. 27, 010 01 Zilina
Organizacia _
ICO 00 647 691
Zastupena Statutarom PhDr. Martina Kozakova, riaditefka DSS
Priloha k navrhu na vyradenie Cislo spisu Datum

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

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

Vysvetlivky:

Por. ¢.: poradové Cislo v zozname vecnych skupin (Cislo polozky).

RZ: registraturna znacka podra registraturneho planu pévodcu platného v ¢ase vzniku registraturnych zaznamov.

Nazov vecnej skupiny: uvadza sa podfa registraturneho planu; pri jednotlivych poloZzkach vecnej skupiny sa uvadzaju nazvy
ich registraturnych znaciek.

Rok: rok uzatvorenia alebo ¢asové rozpatie.

LU: lehota ulozenia podfa registraturneho planu.

Mnozstvo: pocet fasciklov, balikov, Sanénov a pod.

Poznamka: napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav, vyznacenie chybajucich registratirnych znaciek vo vecnej skupine.
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Priloha &.10 (Z 115)
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Bytgi
pobo¢ka Zilina
Framborska 9

010 01 Zilina

VaSe Cislo NaSe Cislo Vybavuje Zilina

VEC: Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

Organizacia

Nazov: Domov socialnych sluzieb SYNNOMIA
Sidlo: Moyzesova ¢&. 27, 010 01 Zilina
ICO: 00 647 691

Zastupena Statutarom: PhDr. Martina Kozakova, riaditefka DSS

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov - prediozenie
Podfa § 19 zadkona NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov
navrhujeme na vyradenie registraturne zaznamy, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch pochadzajuce

z ¢innosti

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom &. z roku

navrhujeme vyradit takto:

Zaznamy so znakom hodnoty "A” v poéte poloziek z rokov odovzdat do
Statneho archivu v Bytéi, pobocky v Ziline.
Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v poéte poloziek z rokov odovzdat na

zniCenie.

Registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podfa vecnych skupin registraturneho planu
platného v &ase ich vzniku v registratirnom stredisku Domova sociélnych sluzieb SYNNOMIA, Moyzesova &.
27,010 01 Zilina.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju ¢innost, ani pre
sudne a danoveé ucely.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so znakom hodnoty
"A”, ako aj registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty "A”, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch

vecnych skupin registraturnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.
Pocet priloh:

Titul, meno, priezvisko:
Funkcia:
Odtlacok peciatky a podpis
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Priloha &.11 (Z 116)
Zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov

Priloha k preberaciemu protokolu ¢islo Datum
Por. ¢. RZ Nazov vecnej skupiny Rok CIS/.O ukladacej Poznamka
Jjednotky
Titul, meno, priezvisko a podpis zamestnanca, Podbis
ktory zoznam vypracoval P

Vysvetlivky:

Por. ¢.: poradové Cislo v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.

RZ: registraturna znacka podra registraturneho planu pévodcu.

Nazov vecnej skupiny: uvadza sa podfa registratirneho planu; pri jednotlivych polozkach vecnej skupiny sa uvadzaju nazvy
ich registratirnych znaciek.

Rok: rok alebo ¢asové rozpéatie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov.

Cislo ukladacej jednotky: &islo alebo &isla obalov (archivnych $katrl, tubusov a pod.), v ktorych st ulozené odovzdavané
archivhe dokumenty prislusnej vecnej skupiny.

Poznamka: napriklad zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav.
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ZILINSKY :
samospraviy kra) // \
(\; Nermo L

N—

Priloha &.12 (Z 117)

Evidencia postovych znamok

Cislo
zaznamu

Datum
odoslania

Meno adresata

Adresa adresata

Nakup
(ks)

Spotreba v | Spotreba

mesiaci (ks) Zostatok
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Priloha ¢.13 (Z 118)
Vyuctovanie spotreby znamok

Vyuctovanie za obdobie od do

Datum Pocet (ks) Jednotkova cena (€) Spolu (€)

Zostatok k

Nakup

Spotreba

Zostatok k

VYPRACOVAL(A)

Titul, meno, priezvisko zamestnanca:
Funkcia:

Vyuctovanie odovzdané dia:

Podpis
PREVZAL(A)
Titul, meno, priezvisko zamestnanca
Funkcia:

Podpis
SCHALIL(A)

Titul, meno, priezvisko riaditefa DSS:

Odtlacok peciatky a podpis
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ZILINSKY

Priloha &.14 (Z 26)

Registraturny plan

A - USEK RIADITELA

Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota
uloZenia
A01 Zriad'ovacie dokumenty A-10
A02 Interné smernice (Organiza¢ny poriadok, Pracovny poriadok a iné) A-10
A03 Statistika ro¢na 10
A04 Statistika kratkodoba 5
A05 Zaznamy z pracovnych stretnuti a pracovnych ciest 5
A 06 Bezna koreSpondencia 3
B - BEZPECNOST PRI PRACI, POZIARNA OCHRANA
Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
B 01 Dokumentacia o rizikovych pracoviskach A-5
B 02 Evidencia a odskodrovanie prac, Urazov - smrtefnych, tazkych A-5
B 03 Evidencia a od$kodnovanie pracovnych urazov - ostatnych 5
B 04 Evidencia OOPP 5
B 05 Skolenia BOZP, PO a odborna priprava 5
B 06 Poziarna kniha (po strate platnosti) 5
B 07 Evidencia drobnych urazov 5
C - AGENDA CIVILNEJ OCHRANY
Registratdrna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
co1 Dokumentacia o zabezpeceni CO v organizacii 5
D - VSEOBECNE
Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
D01 Rocné spravy o ¢innosti jednotlivych usekov za dany rok A-10
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D02 Delimita¢né protokoly A-10
D03 Rozpocty a finan¢né plany A-10
D 04 Organizacia ¢innosti (plany a pod.) A-10
D05 Zapisy z porad vedenia (grémia) A-5
D 06 Darovacie zmluvy 10
D 07 Bezné pisomnosti 5
D 08 Metodicka a koordina¢na ¢innost 5
D 09 Zapisy z usekovych porad 3

E - EKONOMICKA AGENDA

Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia

E 01 Uctovné vykazy a uzavierky roéné A-10
E 02 Ugtovny rozvrh A-10
E 03 Hlavna kniha A-10
E 04 Investi¢né doklady A-10
E 05 Faktary 10
E 06 Kniha doru¢enych a odoslanych faktar 10
E 07 Kniha objednavok 10
E 08 Qdvody do fondov - mesacné 10
E 09 Pokladni¢né doklady a knihy, vratane limitu pokladni¢nej hotovosti 10
E10 Bankové doklady (aviza k bankovym vypisom) 10
E 11 Bankové vypisy (vydavkového,prijmového uctu, depozit, ic¢et darov) 10
E12 Socialny fond 10
E13 Pohfadavky 5
E 14 Pomocna evidencia 5
E 15 Interné uctovné doklady 5

H - TECHNICKO - PREVADZKOVA AGENDA

Registraturna Veecna skupina Znak hodnoty

znacka a lehota uloZenia
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H 01 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
H 02 Hospodarske zmluvy 10
H 03 Protokoly o vyradeni majetku 10
H 04 Evidencia verejného obstaravania 10
H 05 Najomné zmluvy 10
H 06 Inventarizacia majetku 5
H 07 Odborné prehliadky a kontroly 5
H 08 Prijemky (tovarov do skladu) 5
H 09 Vydajky (tovaru zo skladu) 5
H10 Mesacna uzavierka skladov 5
H11 Ziadanka na prepravu, zdznam osobnej dopravy (evidencia jazd) 5
H12 Prevadzkovo - technicka dokumentacia 5
H13 Inventarne karty majetku (od vyradenia) 3
H 14 Skodové udalosti-rieSenie 2
H15 Ziadanky na opravu 2
K - EVIDENCIA STRAVOVACEJ PREVADZKY
Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
K01 Mesacna uzavierka ( Obratova supiska, Zoznam dokladov dod., prit.strav-platby, 10
Hosp.kuch.,Dennik HK)
K02 Zaznamy zo zasadnutia stravovacej komisie 10
K03 Zosit -Vecny a ¢asovy harmonogram hygieny v stravovacej prevadzke 5
K 04 Zosit -Osobna hygiena zamestnancov kuchyne 5
K05 Zosit -Vzorky - dokumentacia o odobranych jedlach 5
K06 Zosit - Kontrola vydavania pokrmov 5
K07 Zosit - Kontrola pripravy pokrmov 5
K08 Prijemky od dodavatefa 5
K09 Prijemky potravin do skladu 5
K10 Tyzdenné jedalne listky 5
K11 Vydajky + Stravny limit na der 5
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K12 Vypis sumarnych poctov stravnikov na der ... + celkova norma 5
K13 Pritomnost stravnikov - platby 5
K14 Vypocet spotreby 5
K15 Dodacie listy od dodavatela - kdpie 3
K16 Faktury potravin - kopie 3

M - MZDOVA AGENDA

Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
M 01 Mzdové listy 50
M 02 Prace a mzdy (platy, odmeny a pod.), podklady k mzdam 10
M 03 Dane, hlasenia, odvody zdrav., SP 10
M 04 Prehlasenia k dani zo mzdy 5
M 05 Zrazky zo mzdy 5
M 06 Mimoevid. stavy 5
M 07 Potvrdenia-rézne 5
M 08 KoreSpondencia bezna 5
M09 Evidencia dochadzky 5

P - AGENDA LUDSKYCH ZDROJOV

Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
P01 Osobné spisy zamestnancov 70 (od datumu
narodenia)
P 02 Nemocenskeé poistenie - davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
P03 Dohoda o vykonani prace 5
P 04 Evidencia odbornej prace, dohody o poskytnuti odbornej praxe 5
M 05 Materska dovolenka a neplatené vofno - evidencia 5
P 06 Pracovna neschopnost - evidencia, Statistika 5
P 07 Dochadzky - evidencia, dovolenky, nepritomnost 3
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R - SPRAVA REGISTRATURY

Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
R 01 Registraturny poriadok a registratdrny plan A-10
R 02 Registraturny dennik - elektronicka forma A-10
R 03 Vyrad'ovanie dokumentov A-10
R 04 Roény zoznam spisov A-10
R 05 Prirastkova kniha registraturneho strediska A-
R 06 Pomocné registraturne denniky 5
R 07 Zosit -Evidencia znamok 5
R 08 Mesacné hlasenie o vybaveni spisov od spracovatefov 3
R 09 Evidencné pomdcky (evidencia poStovych zasielok) 2
S - SOCIALNA AGENDA
Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
S 01 Osobné spisy klientov (rozhodnutie o prijati do zariadenia, Rozhodnutie o ukonceni 70 (od narodenia
pobytu) klienta)
S 02 Evidencia nastupu a vystupu klientov do zariadenia, prehfad o pohybe klientov A-10
S03 Rozhodnutie o Uhrade 10 (od umrtia,
ukoncenia
pobytu klienta)
S04 Predpis oSetrovaného - uhrad 10
S 05 Zmluvy o uschove, evidencie zmluv, vypisy z bankovych uGctov klientov 10
S 06 Evidencia poradovnika ¢akatelov + poradovnik 10
S 07 Evidencia vkladnych kniziek klientov, osobnych uctov 10
S 08 Zaznam z kontroly Satnych listov - vyradovanie 10
S 09 Osobné karty evidencie platieb 5 (od umrtia,
ukoncenia
pobytu klienta)
S10 Evidencia vreckového - deti s NUS 5
S 11 Osobna karta klientov (po umrti alebo ukonceni pobytu) 5
S12 Zaznamy o preruseni pobytu v zariadeni / dovolenky + pobyt v nemocnici/, 3
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ospravedIinenia

V - AGENDA VYCHOVY

Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
V01 Spis klienta (od zru$enia pobytu) 10
Vv 02 Ro¢né plany 5
V03 Zosit - Evidencia urazov klientov 5
V04 Zosit odovzdavania sluzieb 3
V05 Dennik vychovnej skupiny(Skol. rok, vikendy, prazdniny) 3
V 06 Individualne plany 3
V07 Hospitacny, kontrolny zaznam 2
V08 Plany na prazdninovu ¢innost 2

Z - AGENDA ZDRAVOTNICKEHO USEKU

Registraturna Vecna skupina Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
201 Zdravotna dokumentacia klientov (po smrti klientov) 20
Z02 Zdravotnicka evidencia oSetrovatelského procesu (po oSetreni) 20
203 Epidemiologické opatrenia 10
Z04 Evidencia liekov - liekové zoSity 5
Z05 Rozpis sluzieb zamestnancov 5
Z06 Zaznamy o dennej hygiene klientov 5
207 Evidencia hygienickych potrieb 5
208 Mesacna uzavierka zdravotnickeho Useku 5
209 Denné hlasenie sluzieb 5
Z10 Zapisnice z usekovych porad 5
Z11 Mesacné hlasenia 3
Z12 Plany preventivnych prehliadok zamestnancov 3
Z13 Rehabilitacny plan pracovnikov 3
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