Sekcia legislativy
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

vyhlasuje

uplné znenie smernice 32/2006 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
z 29. novembra 2006 ¢. 6899/2006-53, ktorou sa vydava registratirny poriadok
a registratiurny plan Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky, ako vyplyva zo
zmien a doplneni vykonanych smernicou 3/2011, smernicou 20/2011, smernicou 16/2012,
smernicou 21/2012, smernicou 23/2012, smernicou 3/2013, smernicou 10/2013,
smernicou 6/2014, in§trukciou 12/2014, smernicou 33/2014 a smernicou 11/2015

SMERNICA
32/2006
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
z 29. novembra 2006
¢. 6899/2006-53,

ktorou sa vydava registratirny poriadok a registratiirny plan
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo®) podla
§ 16 ods. 2 pism. a) zédkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zékonov ustanovuje:

Cl. 1
Predmet a ucel Gpravy

(1) Tato smernica upravuje postup organiza¢nych utvarov ministerstva pri sprave
registratiry, a to najmé pri organizovani manipuldcie so zdznamami a spismi, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

(2) Ucelom smernice je zabezpecit’ jednotny postup pri manipuldcii so zdznamami a
spismi organizacnych Utvarov ministerstva.

(3) Smernica je zavédzna pre vSetkych zamestnancov ministerstva.

(4) Na postup instititu vzdelavania pri sprave registratury sa nevztahuje ¢l. 2 pism. o),
¢l. 50ds. 4az5,¢l.60ds.3,5a 11,13, 14, ¢l. 7 ods. 8, ¢l. 8 ods. 7, €l. 14 ods. 4 az &, ¢l. 18
ods. 1 acl.22 ods. 4 a5.

Cl.2
Zakladné pojmy

Na tcely tejto smernice sa rozumie
a) zamestnancom S$titny zamestnanec a zamestnanec pri vykone prace vo verejnom
zaujme,



b)

f)
9)

h)

)

K)

spravou registratiry organizovanie manipuldcie so zaznamami a spismi, najmi
prijimanie, triedenie, evidovanie a vyrad'ovanie spisov registratirnych zdznamov,
d’alej nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno technické zabezpecenie
registratiry ministerstva a priprava registratirneho poriadku a registraturneho planu,
zdznamom pisomna, obrazovd, zvukova a inym spdsobom zaznamenana
informacia, ktora pochadza z Cinnosti ministerstva alebo bola ministerstvu
dorucena,
registratirnym  zdznamom  informécia,  ktor  ministerstvo  zaevidovalo
Vv registratirnom denniku,
spisom subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej
veci a ministerstvo ich zaevidovalo v registratirnom denniku,
spisovym obalom neoddelitelnd sucast spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy, najmi podania a vybavenia spolu s prilohami,
registratirou subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajicich z ¢innosti
ministerstva a vSetkych zdznamov ministerstvu dorucenych, ktoré boli zaevidované v
registratirnom denniku a bolo im pridelené Cislo spisu; sucastou registratury su aj
evidenéné pomocky spravy registratiry,
registratirnym dennikom zdkladnd evidenéna pomoécka spravy registratary,
ktord obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zdznamov, uloZeni
a vyradeni spisov a Specidlnych druhov zaznamov; registratirny dennik zaznamenava

evidencné Cislo zaznamu,

datum evidovania,

udaje o odosielatelovi,

nedostatky zasielky,

udaje o spracovatel'ovi,

¢islo spisu,

¢islo zdznamu v ramci spisu,

prepojenie v rdmci viacerych kalendarnych rokov,

pocet listov a priloh,
. lehota vybavenia,
. spdsob vybavenia,
. datum vybavenia,
. registraturna znacka,
. znak hodnoty,

15. lehota uloZenia,
16. zapis o vyradeni spisu z registratury,

registratirnym pldnom pomdckou na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov, ktord cleni registratiru do vecnych skupin a urCuje spisom miesto v
registrature pridelenim registratirnej znacky, d’alej urCuje spisom znak hodnoty a
lehotu uloZenia; registraturny plan sa uvadza v prilohe €. 1,
registratirnou znackou symbol ustanoveny registratirnym planom pre urCity spis
alebo skupinu spisov, urcujici ich miesto v registrature a skladé sa z kodu prislusne;j
skupiny podl'a registratirneho planu, d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu
uloZenia; registraturna znacka sa skladd z oznacenia vecnych skupin pisomnosti v
abecednom poradi napriklad ,,AA pisomnosti ulozené v kancelarii ministra®; kazda
pisomnost ma svoj Ciselny kod napriklad ,,01 Registratirne denniky®, ,,02
Korespondencia s dokumentarnou hodnotou* a pod.,
registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené spisy
ministerstva do uplynutia lehot ulozenia a do ich vyradenia,
podanim kazdy podnet, ktory ministerstvo prijalo na vybavenie,
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m) zasielkou zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi,

n) spravcom registratiry zamestnanca ministerstva, ktory metodicky usmeriuje jej
zamestnancov na uUseku spravy registratiry na ministerstve, vratane cinnosti
registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania,

0) registratirnou knihou pocitacovy program pre elektronické spracovanie zaznamov
a spisov na ministerstve.

CL3
Postup pri sprave registratiry

(1) Spravu registratiry zabezpecuje
a) podatel'na ministerstva, ktora plni zaroven funkciu vypravne,
b) organiza¢né Gitvary ministerstva,
C) registratirne stredisko ministerstva.

(2) Vedenie registratirneho dennika v podatelni ministerstva zabezpecuju podla
osobitného interného riadiaceho aktu® povereni zamestnanci odboru ekonomiky a spravy.
Funkciu spravcu registratiry ministerstva zabezpecuje podl'a osobitného interného riadiaceho
aktu? povereny zamestnanec odboru ekonomiky a spravy podl'a €l. 35 pism. y) organizaéného
poriadku, ktory usmerfiuje ¢innost’ podatel'ne ministerstva.

(3) Ministerstvo spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu zdznamov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo
strate zdznamu, spravca registratiry vyhotovi zdpisnicu o vysledku Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, v ktorej sa sucasne ur¢i sposob
nahradenia zaznamu alebo spisu, pripadne in€ potrebné opatrenia podpisuje predstaveny
organiza¢ného utvaru. Ak je dovodné podozrenie, ze poSkodenim, zni¢enim alebo stratou bol
spachany trestny ¢in alebo priestupok, predlozi zapisnicu vediicemu sluzobného turadu.

(4) Zamestnanec pri skonceni pracovného, alebo $tatnozamestnaneckého pomeru ako
aj zamestnanec pri vykone prace vo verejnom zaujme pri skon¢eni pracovného pomeru alebo
zmene pracovného zaradenia protokolarne odovzda predstavenému  prislusného
organiza¢ného utvaru alebo nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy.

(5) Evidenciu a manipuléciu s registratirnymi zdznamami obsahujiicimi utajované
skuto€nosti, evidenciu staznosti, ako aj uctovnych registratirnych zdznamov a registratirnych
zdznamov agendy l'udskych zdrojov upravené osobitnym predpisom.3)

(6) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specialnych druhov registratirnych
zdznamov ministerstva vykondva Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom
Slovenského narodného archivu (d’alej len ,,archiv“).4)

D138 psim. p) Organiza¢ného poriadku Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 1. marca 2003 ¢. 2717/03-30

v zneni neskor$ich predpisov.

2) Organiza¢ny poriadok Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky.

2 Napriklad zakon o ¢. 215/2004 Z. z. ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
zakona €. 638/2005 Z. z., vyhlaska Narodného bezpecnostného tradu ¢. 338/2004 Z. z. o administrativnej bezpecnosti, zakon
¢.431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zékon ¢. 152/1998 Z. z. o staznostiach, zakon ¢. 428/2002 Z. z.
0 ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov.

4 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a doplneni niektorych zakonov.



(7) Ministerstvo vedie zdznamy a ich evidenciu v Statnom jazyku podl'a osobitného
. 5)
predpisu.

Cl 4
Prijimanie zasielok

(1) Podatelnia prijima zasielky, ktoré boli na ministerstvo dorucené alebo ich prevzal
zamestnanec osobne a su adresované ministerstvu. Podatelfia na poziadanie dorucitela
potvrdi prijatie zasielky odtlaCkom prezentacnej peciatky (priloha ¢. 3 vzor €. 1) na kopii
podania alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a elektronicky
prijaté podania (d’alej len ,,stirne zdznamy*) sa oznacia odtlaCkom prezentacnej peciatky s
datumom. Ustne podania moze prijat’ kazdy zamestnanec; o kazdom z nich vyhotovi tiradny
zaznam, ktory odovzda na zaevidovanie v registratuirnom denniku.

(2) Podatelna skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla
dorucovacieho zoSita a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste
alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadne iné nedostatky reklamuje
na poSte. Poddvanie a dodavanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklamdcie upravuje
osobitny predpis.e)

(3) Prevzatie zasielky, ktort ziadatel' podal osobne, potvrdi podatelia na prednom
diely dorucenky podrla predtlace.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Podatelna triedi zasielky na zésielky

a) ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju v registratirnom denniku pod evidenénym
¢islom zaznamu,

b) ktoré sa odovzdaju adresatovi neotvorené,

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

(2) Zasielky podla odseku 1 pism. a) podatelnia otvori a oznac¢i odtlatkom
prezentacnej peciatky Ciernej farby. Prezentana peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti
na lavej strane podania tak, aby vSetky tdaje zostali CitateIné. V odtlacku prezentacnej
peciatky sa vyzna¢i datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky, najma chybajlice
prilohy, sa vyznacia vedl'a odtlacku prezentatnej peciatky. Odosielatel'a o nich vyrozumie
zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel).

(3) Podatelia neotvara zasielky obsahujlice utajované skuto€nosti, zasielky
adresované organizatnému utvaru zabezpecujucemu agendu l'udskych zdrojov, zasielky
oznacené¢ heslom verejného obstardvania a zasielky adresované inym predstavenym
zamestnancom ministerstva. Na obalke sa oznacia odtlaCkom prezentanej peciatky s
datumom dorucenia a ¢islom zdznamu. Prijemca neotvorenej zésielky zodpoveda za jej d’alSiu
manipuléciu v stilade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

2 § 3 ods. 3 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku.
8 Zakon &. 507/22001 Z. z. 0 postovych sluzbach v zneni neskorsich predpisov, Postové podmienky k postovym sluzbam
vydané Slovenskou postou, a.s.



(4) Zasielky uctovnej povahy, najmd dodavatel'ské faktary, listové doziadania
0 thradu, oznaCi podatela odtlaCkom prezentatnej peciatky a odovzda ich priamo
zamestnancovi odboru ekonomiky a spravy, ktory vedie ich evidenciu.

(5) Zésielky, ku ktorym s prilozené ceniny, oznaci podatelfia okrem odtlacku
prezentacnej peciatky aj odtlackom peciatky ,,pefiazny spis". Vyznaci v nej druh, hodnotu a
pocet cenin; tieto Udaje zaeviduje aj v registratirnom denniku. Ceninu oznaci kontrolnou
peciatkou; zasielku odovzdéa zamestnancovi organizacného utvaru, ktory zodpoveda za d’alSiu
manipuldciu s nimi.

(6) Za sukromnu zésielku sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko
adresata uvedené pred nazvom ministerstva; tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke
a adresatovi sa odovzdé neotvorend. Zasielky adresované s oznacenim do ruk sa nepovazuju
za sukromné a otvaraju sa. Vynimku tvoria zasielky oznacené do rik ministra, Statneho
tajomnika, veduceho sluzobného uradu, generdlnych riaditel'ov sekcie, pripadne dalSich
uréenych zamestnancov. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSie manipulaciu v
stlade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

(7) Odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznacuju noviny, Casopisy, prospekty,
reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavdzné predpisy, technické normy ani
pozvanky, ktoré nemaju formu listu. Do odtlacku prezentacnej peciatky sa zapisuje datum
dorucenia, pocet priloh, ¢islo zdznamu (evidencéné Ccislo) lomené ciselnym kodom
spracovatela (napriklad 348/50) a ¢islo spisu lomené rokom a ¢iselnym kdédom organiza¢ného
utvaru (napriklad 150/04/50).

(8) Obalky zostavaju trvalo pripojené k doru¢enym registratirnym zdznamom, ak

a) registratirny zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od
datumovej peciatky posty na obalke,

b) registratirny zdznam nie je podpisany, aj ked” meno, priezvisko a adresa su
uvedené,

C) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napriklad dodrzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o staznost, oznamenie alebo podnet ob¢ana,

f) je na obalke odtlacok prezentaénej peciatky,

g) ide o zasielku doru¢enti na navratku.

(9) V ostatnych pripadoch sa obalky uschovaju jeden tyzden a obalky doporucenych
zasielok jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sa vyrad’uji bez vyrad’ovacieho konania.

CL6
Registratirny dennik

(1) Povereni zamestnanci ministerstva vedu registraturny dennik.

(2) Registratirny dennik musi obsahovat’ poradové Cislo zapisu (evidencné Ccislo
zdznamu), datum evidovania, idaje o odosielatel'ovi (meno priezvisko fyzickej osoby, nazov
pravnickej osoby, adresa, datum vyhotovenia, ¢islo podania, pocet listov a priloh, vec), udaje
0 prijemcovi (spracovatel’), Cislo spisu, prepojenie spisu v ramci viacerych kalendarnych



rokov, pocet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, sposob vybavenia, datum vybavenia,
registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia a zapis o vyradeni spisu.

(3) Pri zapisovani niektorych tudajov do registratirneho dennika sa v programe
Registratirna kniha pouziva vytvoreny systém ciselnikov. Aktualizaciu ciselnikov
zabezpecuje spravca registratiry v sucinnosti s technickym spravcom systému.

(4) V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy pochadzajice z Cinnosti
ministerstva, ktorym sa rozumeju zaznamy doru¢ené ministerstvu a ich vybavenie, ako aj
zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu ministerstva.

(5) Zaznamy sa mo6zu do registratirneho dennika evidovat’ na viacerych miestach
sucasne pri zachovani centrdlnej evidencie. Zaznamy eviduje podatelia a referenti
jednotlivych organiza¢nych tvarov v rozsahu ustanovenom touto smernicou.

(6) Registraturny dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné,
casové a vecné aktudlne udaje o evidovanych registratrnych zdznamoch.

(7) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registratirny dennik, ktory sa oznaci
nazvom ,,Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky* a rokom.

(8) Ciselny rad v registratirnom denniku sa zaéina vzdy prvym pracovnym diiom
kalendarneho roka ¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym dilom kalendarneho
roka. Zaznamom sa pridel'uje v chronologicko-numerickom rade eviden¢né ¢islo zaznamu,
¢islo spisu a poradové ¢islo zdznamu v ramci spisu automaticky.

(9) Registratarny dennik

a) Standardné registratary (10 — 14, 20,30 — 32,70 — 74, 90 — 96) uzatvaraju
registratirne denniky kaZdoro¢ne poslednym pracovnym dilom kalendarneho roka
zapisom ,,Uzatvorené Cislom*, datum, odtlacok peciatky a podpisom riaditel'a odboru
ekonomiky a spravy,

b) Specializované registratary (33, Podatelna, 50 — 54, 60 — 63, 80 — 84) uzatvarajt
registratirny dennik datumom ukoncenia posledného spisu a nie ukoncenim
kalendarneho roku).

(10) Stcasne s uzatvorenim registratiirneho dennika sa vytlacia
a) roény zoznam spisov,
b) zoznam zaznamov v spise (obsah spisu),
C) menny register.

(11) Ro€ny zoznam spisov obsahuje rok a poradové Ccislo spisu, datum evidovania
a uzatvorenia spisu, identifikacné tdaje registratirneho dennika (organizacia a spracovatel’),
identifikacné udaje spisu (registratirna znacka, znak hodnoty, lehota ulozenia), povodcu a
VecC.

(12) Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré¢ su sucast'ou jednotlivého spisu. Obsah
spisu sa vyhotovi pri uzatvoreni spisu; vklada sa do spisového obalu alebo sa vytlaci priamo
na spisovy obal.



(13) Menny register obsahuje priezvisko a meno fyzickej osoby alebo nazov
pravnickej osoby, Cislo spisu, registratirnu znacku. V zéhlavi sa ozna¢i ndzvom organizacie
a rokom.

(14) Zoznam spisov a menny register vyhotovuje podatelnia. Obsah spisu vyhotovuje
spravca zaznamov prisluSného organiza¢ného ttvaru.

CL7
Evidovanie zaznamov

(1) V registratirnom denniku sa zadsadne neeviduji zéznamy uvedené v €l. 5 ods. 7.

(2) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.
Evidenc¢né ¢islo je pridel'ované automaticky.

(3) Podatelna eviduje vSetky ministerstvu dorucené zaznamy a zasielky.

(4) K zaevidovanym zdznamom sa vytla¢i denny zoznam zaznamov, ktory nahradza
dorucovaci zosit.

(5) Surne zdznamy sa eviduji aodovzdavaji bezodkladne. Z telefaxov
a elektronickych zaznamov sa vyhotovia kopie.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej ministerstvu a zaevidovani zaznamu
v registratirnom denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, ministerstvo odstupi
tato zésielku so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu. Odosielatela o
tomto postupe informuje zaslanim kopie sprievodného listu.

(7) Ak zamestnanec po otvoreni stkromnej zdsielky zisti, Zze zdznam ma uradny
charakter, zaeviduje ho v centradlnom registri.

(8) Ministerstvo podl'a potreby zabezpec¢i preklad alebo overeny uradny preklad
zaevidovaného zaznamu do $tatneho jazyka. S cudzojazyénym zaznamom a s pripojenym
prekladom sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi doruc¢enymi zdznamami. Lehota na jeho
vybavenie za¢ina plynut’ diiom dorucenia prekladu; ddtum dorucenia prekladu sa vyznaci na
zazname 1 v registratirnom denniku.

(9) Periodické spravy alebo iné zdznamy rovnakého druhu a charakteru, ktoré¢ suvisia
s jednou vecou, alebo zdznamy, o ktorych vedie ministerstvo osobitni systematicka
evidenciu, sa v registratirnom denniku eviduju prostrednictvom zberného harku.

(10) Ak sa pri evidovani zdznamov pouZivaji rézne skratky, musi sa zostavit’ ich
zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sucast’ou registratirneho dennika.

(11) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v registratirnom
denniku.

ClL 8
Pridel'ovanie ¢isla k spisu



(1) Spracovatel’, ktory prevzal na vybavenie zaznam zaevidovany pod evidencnym
¢islom, rozhodne o jeho zaradeni do existujuceho spisu alebo otvoreni nového spisu, nasledne
ho zaeviduje do denniku spisov.

(2) Cislo spisu sa pridel’uje

a) registratirnym zdznamom, ktorych vybavenie patri do pdsobnosti ministerstva,

b) registratirnym zaznamom, ktoré obsahuju informacie dolezité pre Cinnost
ministerstva,

C) registratirnym zdznamom vznikli z vlastného podnetu (ex offo),

d) registratirnym zaznamom adresovanym ministerstvu, ktoré nepatria do jeho
pOsobnosti,

e) korespondencii medzi jednotlivymi utvarmi,

f) dodato¢ne pozvanke, ak na iu ministerstvo pisomne odpoveda.

(3) Cislo spisu tvori
a) poradové ¢islo v registratirnom denniku,
b) oznacenie celého roku a
C) oznacenie organiza¢ného ttvaru podl'a prilohy ¢. 2 (napriklad ,,25/2005/10°).

(4) Ak pride v Standardnych registratirach nasledujtci rok k uz existujicemu spisu
novy zadznam v tej istej veci, alebo novy zdznam vznikne v organizicii, prideli sa mu cislo
spisu a spis dostava novy obal. Spis z predchadzajiceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym
obalom, v dennikoch spisov z prislusnych kalendarnych rokov sa vyznaci prepojenie spisov.

(5) Zaznamy zaevidované v Specidlnych registratirach maja po celi dobu az do
vybavenia jedno ¢islo, ku ktorému sa prirad’'uju vSetky prichadzajiice zaznamy v tej istej veci.
Novy zdznam sa zaeviduje v spisovom obale, do ktoré¢ho sa vlozi, a v denniku zdznamov z
kalendarneho roku v pozndmke sa vyznaci ,,prilozené k spisu €. (napriklad ,,25/2004/53%).

(6) Spis sa ukladd do registratiry v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné
registratirne ¢islo.

(7) Zaznam sa pri evidovani priebezne identifikuje podla priezviska a mena fyzickej
osoby, alebo ndzvu pravnickej osoby. Identifikdcia umoZiluje vytvarat menny register,
sliZiaci na vyhl'adavanie.

(8) Ministerstvo mdze z dovodu efektivnosti a racionalizacie vlastnej ¢innosti viest
d'alSie evidencie a registre. Ustanovenia tejto smernice sa na takéto evidencie a registre
nepouziju.

CL9
Obeh pisomnosti

(1) Po vykonani zapisov v registratirnom denniku sa registraturne zdznamy odovzdaji
podla pokynov predstaveného organiza¢ného ttvaru spracovatel'om.

(2) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

Cl. 10
Vybavovanie spisov



(1) Spisy sa vybavuju v lehotdch ustanovenych vseobecne zaviznymi predpismi,
inak lehotu ur¢i prislusny predstaveny podl'a naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Urcena
lehota sa vyznaci na spisovom obale aj v registratirnom denniku.

(2) Ak nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo ministerstvo
vec odstipi na vybavenie inému organu alebo organizacii, je potrebné o tom odosielatel'a s
uvedenim dovodov informovat’.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecni a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku
vybavenia registratirnych zaznamov a spisov. Ak si to vybavenie veci vyziada, zabezpeci
sucinnost’ organiza¢nych utvarov alebo inych organov alebo organizacii.

(4) Spracovatel” je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznacit’ spdsob 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. Tieto udaje vyznaci na spisovom
obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentanej pecCiatky ,,na vedomie vzal (a/a),” datum a
pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec Gstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na
podani alebo vyhotovi uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o Case, vysledku,
osobe, ktorou bola vec vybavena.

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

(8) Ak sa vyzaduje pisomné forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v¢as listom,
pouzije sa surny zdznam (email, fax) a doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany
text sa zaSle listom dodato¢ne v ten isty den.

(9) Ak to povaha veci dovol'uje, podanie sa moZze vybavit’ priamo ¢istopisom (prvopis,
2. vytlatok). V ostatnych pripadoch spracovatel vyhotovi koncept vybavenia. Koncept
vlastnorucne podpise. Ak ho preskumali a upravili d’al$i zamestnanci, podpisu ho aj oni.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznalia v registratirnom
denniku eSte pred jeho ulozenim v registratire organizaéného utvaru. Registratirny dennik
musi obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena a kde je spis ulozeny. Oznacenie spisu
znackou ,,a/a“ znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit. Spracovatel’ méze mat’ u
seba len nevybavené spisy.

(11) Nazeranie do vybavovaného spisu povol'uje a informacie o jeho obsahu podava
predstavenym organiza¢ného utvaru.

CL 11
Tvorba zaznamu

(1) Spracovatel’ vyznaci na referatniku alebo koncepte vybavenia vSetky nevyhnutné
pokyny pre zamestnanca poverené¢ho spravou registratury organizacného utvaru, a to:



a) presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym zaznam vybavuje, ¢islo zdznamu, na
ktoré odpoveda, stru¢né oznacenie veci,
b) naliehavost’ a sposob odoslania registratirneho zaznamu,
C) pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny,
d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané,
e) jednotlivé odoslania, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,
f) pokyn, ako ma byt’ so spismi po odoslani naloZzené (napriklad “a/a®, ,,spat* a pod.).
(2) Spracovatel’ zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podla
platnych technickych noriem, ktoré si upravené osobitnym predpisom.7)

(3) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zaznamu (vec). Opis
obsahu registratirneho zdznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a stru¢ne. Osobitna
pozornost’ venuje popisu obsahu prvého registratirneho zaznamu spisu oznaceného znakom
hodnoty A.

(4) Registraturny zdznam sa vyhotovuje na papieri s predtlaenym ndzvom a
identifika¢nymi tdajmi ministerstva. Osobné listy predstavenych ministerstva sa vyhotovuju
na papieri s predtlacenym oznacenim funkcie; ¢islo spisu sa piSe iba na kdpiu.

(5) Origindl a prva kopia Cistopisu registratirneho zaznamu oznaceného v
registratirnom plane znakom hodnoty A sa vyhotovia na trvanlivom kancelarskom papieris)
pisacou latkou, ktord zaru¢i trvanlivost’ textu. Adresy na obdlky sa piSu sucasne pri
vyhotoveni registraturneho zaznamu.

CL 12
Pouzivanie peciatok

(1) Ministerstvo pouZziva podlhovastl peciatku a okrihlu peciatku so Statnym znakom
Slovenskej republiky. Text peciatok je pri zachovani predpisanych ndlezitosti zhodny s
textom ministerstvom pouzivanych tlaciv.

(2) Ak ministerstvo pouZziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom,
rozliSuju sa ¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky CitateI'né.

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

CL 13
Podpisovanie a rozmnozovanie zaznamov

(1) Registratirne zdznamy podpisuje predstaveny organiza¢ného utvaru alebo jeho
zastupca v pdsobnosti organizacného utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’
za vecnu aformdlnu spravnost podpisaného zadznamu. Rozsah opravnenia podpisovat
z4dznamy ministerstva upravuje osobitny predpis.

) STN 016910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti.
STN 886101 Predtlac listovych papierov na iradné a obchodné listy.
8 Medzinarodna norma ISO 9706.
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(2) Na registratirny zaznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na
registratirnom zdzname dva podpisy, podpis zamestnanca s vy$§im funkénym zaradenim sa
umiestiiuje vlavo.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funk¢éné oznacenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak
zdznam v nepritomnosti veduceho organizacného utvaru podpisuje jeho zastupca, pripoji pred
svoj podpis skratku v z. (v zastpeni).

(4) Ak sa registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozenie, podpiSe predstaveny
organiza¢ného utvaru Cistopis alebo koncept. V takom pripade sa za jeho vytlacenym menom
a jeho priezviskom uvedie skratka ,,v. 1. (vlastnou rukou). Pod ukoncenym textom sa v
lavom dolnom rohu uvedie dolozka ,Za spravnost vyhotovenia“ doplnena menom,
priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost’ prepisania schvaleného
konceptu. Kopirovanie a rozmnozovanie registratirnych zaznamov obsahujucich utajované
skutoc¢nosti upravuje osobitny predpis.g)

ClL 14
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku),
d’alej kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami alebo elektronickou
postou. Registratirne zdznamy urcené na odoslanie postou sa odovzdaja do podatel'ne.

(2) Podatelna roztriedi vSetky zasielky podl'a spdsobu odoslania.

(3) K doporucenym zésielkam, zasielkam na ndvratku (dorucenku), sirnym zasielkam
a balikom sa v elektronickom programe vytvaraju postové podacie harky, v ktorych posta
potvrdzuje prevzatie na prepravu. ObycCajné zésielky sa neeviduju a ich prijem sa
nepotvrdzuje.

(4) Doporucené na navratku s oznac¢enim ,,do vlastnych ruk* sa odosielaju aj zdznamy

s dokladmi, ktoré ministerstvo vracia ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri
; .- , . - . ., . 10
ktorych treba zabezpecit’ preukézatelnost’ dorucenia upravuje osobitny predpis. )

(5) Podpisané navratky podateltnia zaeviduje zaznamenanim datum dorucenia.
Néavratku odovzda prisluSnému organiza¢nému utvaru na zaloZenie do spisu a zaznacenie
informacie o stave vybavenia. V pripade viacSieho poctu zasielok na nédvratku, zaevidovanie
navratiek zabezpeci prislusny organiza¢ny ttvar.

(6) Zasielky, ktoré obsahuju ceniny sa zasielaji ako cenné listy alebo kuriérnou
sluZbou.

(7) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitel'nt, podatel'ia porovnd spravnost’ udajov
na obalke s udajmi uvedenymi adresatom; odstrani chybu, ak ju sposobila organizacia. Udaje
o vrateni zasielky alebo o jej pripadnom opdtovhom odoslani zaeviduje povereny
zamestnanec v registri.

2 § 16 vyhlasky Narodného bezpecnostného tradu ¢. 338/2004 Z. z.
10) § 24 zékona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni zdkona ¢. 527/2003 Z. z.
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(8) Podatel'ia moze vydat’ obCanovi registratirny zdznam, ktory je mu adresovany iba
po preukazani jeho osobnej totoznosti. Obcan, ktory ziada vydanie registratirneho zaznamu v
zastipeni, sa musi preukazat’ aj overenym splnomocnenim ziadatela. Obclan potvrdzuje
prevzatie zdznamu podpisom na kopii registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom listku
(pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Registratirny zdznam adresovany pravnickej
osobe obcan prevziat nemdze; takyto registratirny zdznam moze prevziat' iba jej Statutarny
zastupca. Udaje o osobnom prevzati povereny zamestnanec zaeviduje v registratirnom
denniku.

Cl. 15
Registratirny plan

(1) Registratarny plan je pomdcka na delné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a uréuje spisom registratirnu znac¢ku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia.

(2) Registratirny pléan je usporiadany podl'a vecnych skupin.

(3) Registraturny plan ministerstva a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry
ministerstva v spolupraci s predstavenymi organizaénych utvarov alebo nimi poverenymi
zamestnancami.

ClL 16
Registratura organiza¢ného utvaru

(1) Spisy organizacného utvaru tvoria registratiru organizatné¢ho utvaru. Spisy
organiza¢ného utvaru vybavené a uzatvorené v aktualnom kalendarnom roku sa ukladaji na
jednom mieste na organizatnom utvare, kde ostavaju uloZzené¢ dva kalendarne roky
nasledujuce po roku vybavenia. Miesto ich uloZenia urc¢i predstaveny organizacného utvaru.
Manipulovat’ s nimi méze iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné
uloZenie, uschovu a ochranu.

(2) Predstaveny organiza¢ného utvaru dba o spravu registratury organizacného utvaru
v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku; spravou registratiry poveri jedného
zamestnanca prislusného organizacného utvaru.

(3) Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirneho pldnu v samostatnych
obaloch pre kazdu registratirnu znacku; v obale su ulozené podla ¢iselného poradia s
najvyss$im ¢islom na vrchu.

(4) Spracovatel' pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a
pomocné poznamky. Koncepty zostavaji v spise.

(5) Povereny zamestnanec organizaéné¢ho utvaru pred uloZenim spisu do prirucnej
registratury skontroluje Uplnost’ spisu a Uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je
oznaceny registratirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia neprevezme.

(6) Ukladacie jednotky sa oznacuju Stitkom s ndzvom organizacie, ndzvom vecnej

skupiny spisov priradenym k registratirnej znacke, registraturnou znackou, znakom hodnoty,
lehotou ulozenia a rokom vzniku spisov (priloha €. 3 vzor €. 2).
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(7) Vypozi¢anie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozi¢nom listku (priloha ¢. 3
vzor €. 3). VypoziCanie a vratenie sa eviduje. Za vypoziCanie a vratenie spisov zodpoveda
predstaveny organizacného utvaru alebo nim povereny zamestnanec organiza¢ného utvaru.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy v priru¢nej registratire
odovzdaju spolu s evidenénymi pomockami registratirnemu stredisku ministerstva na zaklade
odovzdavacieho zoznamu, ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach povereny zamestnanec
organiza¢ného utvaru.

(9) Spisy preradené do registratirneho strediska musia byt uplné, riadne oznacené,
usporiadané¢ do vecnych skupin podla registratirnych znaciek. Neodovzdané spisy sa
vyznacia v odovzdavacom zozname znakom ,,0“ na pravom okraji pri prisluSnom ¢isle spisu.
Registraturne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(10) Odovzdavaci zoznam obsahuje ndzov organizacie, nazov organizacného utvaru,
datum odovzdania, registratirnu znacku, ¢isla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia,
podpis zamestnanca odovzdavajuceho organizaéného utvaru a podpis zamestnanca
registratirneho strediska.

CL 17
Vyuzivanie registratiry

(1) Registraturu ministerstva mézu vyuzivat zamestnanci ministerstva pri plneni
svojich pracovnych Uloh, pri poskytovani informécii verejnosti. Registratura sa vyuZiva
nazeranim, vypozi¢iavanim, vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

(2)) VyuZivanie registratiry sa uskutoc¢iiuje v stilade so zdkonom o ochrane osobnych
11

udajov.
(3) Registratiiru mozno vyuzivat’ len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie
alebo stratu zdznamu alebo spisu.

Cl. 18
Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci ministerstva nazeraju do spisov ulozenych v priru¢nych registraturach
organiza¢ného utvaru alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie
svojich pracovnych tloh v pritomnosti spravcu zaznamov organiza¢ného utvaru alebo spravcu
registratirneho strediska podl'a tychto zasad:

a) zamestnanci organiza¢ného utvaru mozu nazerat’ do spisov organiza¢ného ttvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci ministerstva mézu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych utvarov so
suhlasom predstaveného prislusného organiza¢ného ttvaru.

(2) Ministerstvo umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet v suvislosti s plnenim svojich
pracovnych uloh.

1) Zakon &. 428/2002 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
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(3) Ministerstvo moze povolit’ nazriet’ do spisov na zéklade pisomnej ziadosti aj inym
0sobam, ak sa ich tykajt a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

CL. 19
Vypozi¢iavanie spisov

(1) Zamestnanci ministerstva si vypozi€iavaju spisy ulozené v registratirnom
stredisku podl'a tychto zasad:
a) zamestnanci organiza¢ného Utvaru si vypoziCiavaji spisy organiza¢ného utvaru bez
osobitného povolenia,
b) zamestnanci ministerstva si vypozi¢iavaju spisy inych organizaénych utvarov so
suhlasom predstaveného prislusného organiza¢ného ttvaru.

(2) Zamestnanec ministerstva potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na
vypozi¢nom listku (priloha ¢. 3 vzor & 3). Vypoziény listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto
vypozi¢aného spisu.

(3) Vypozicanie spisu mimo ministerstva mdze povolit’ len minister spravodlivosti
(d’alej len ,,minister). V takomto pripade sa vyhotovi reverz (priloha ¢. 3 vzor €. 4) v dvoch
exemplaroch, v ktorom sa uvedie cislo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh,
identifika¢né udaje o ziadatelovi.

(4) Spisy sa spravidla pozi¢iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Spravca registratiry moZe so sithlasom ministra lehotu v odévodnenych pripadoch predizit.
Spravca registratury vedie evidenciu o vypozi¢ani a vrateni spisov; kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozi€iavania. Po vrateni spisu odovzdd kopiu vypozZi¢ného listka alebo reverzu
tomu, kto spis vratil.

CL.20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov
Ziadatel’a, a to na zéklade pisomne;j Ziadosti.

Cl. 21
Registratiirne stredisko

(1) Registraturne stredisko organizuje a zabezpecuje v uréenych terminoch preberanie
spisov z jednotlivych organiza¢nych utvarov, ich evidovanie, oznafovanie a ukladanie,

bezpecnu tschovu a vSestrannt ochranu, hodnotenie a vyrad’ovanie spisov.

(2) Registraturne stredisko d’alej umoziiuje opravnenym osobam nazeranie,
vypozi¢iavanie a vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa ukladaju podla organizacnych utvarov, podla ro¢nikov a v nich podla
registraturnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratiirnej znacky.
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(4) Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz¢lenenych, na
zaklade preberacich zoznamov, podla registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke
vyznaci jej presné ulozenie (lokaciu) v registratirnom stredisku (miestnost’, regél a jeho Casti,
polica, ukladacia jednotka).

(5) Ministerstvo dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registraturneho strediska, ktoré by splnali podmienky pre vSestranni ochranu registratury.

(6) Registratarne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratury,
ktory
a) metodicky usmerfiuje a kontroluje dodrziavanie ustanoveni registraturneho poriadku
pri sprave registratir organiza¢nych utvarov, zabezpecuje Skolenia zamestnancov k
registratirnemu  poriadku  a planu; pripravuje  vyradovanie pisomnosti z
registratirneho strediska vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zaznamov,
b) pripravuje registraturny poriadok a registratirny plan ministerstva.

(7) Specidlne druhy registratirnych zdznamov sa ukladaji oddelene, a to na
organiza¢nych utvaroch, v ¢innosti ktorych vznikli.

Cl. 22
Vyrad’ovanie spisov

(1) Hodnotenie vyrad'ovania je suhrn odbornych c¢innosti, pri ktorych sa z
registratiry vyclenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia, a
posudzuje sa ich dokumentac¢nd hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost’
ministerstva a ktor;’rm uplynuli ich lehoty uloZenia. Vyrad’'ovanie tychto pisomnosti upravuje
osobitny predpis.*?

(3) Vyrad'ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie o tom, Ze

a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je uréeny do trvalej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratury je ureny na znicenie.

osobitny predpis~~ neustanovuje inak, ustanovenia tejto smernice sa vztahuju
4) Ak osobitny predpis™® neust je inak, ust tejt tahuj
aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecialnych druhov registraturnych zaznamov.

(5) Vyrad’ovanie $pecialnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravuje oddelene
na organizacnych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuju. Vyrad'ovanie
registratirnych zaznamov ministerstva obsahujicich utajované skutocnosti pripravuje referat
obrany a ochrany utajovanych skuto¢nosti ministerstva; vyradovanie uctovnych
registratirnych zdznamov ministerstva pripravuje odbor ekonomiky a spravy.

Cl. 23
Znak hodnoty

12)) § 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
13 Napriklad zakon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 215/2004 Z. z., vyhlaska Narodného
bezpetnostného uradu ¢. 338/2004 Z. z.
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(1) Znakom hodnoty "A" sa oznaCuje registraturny zaznam, ktory ma trvala
dokumentarnu hodnotu podl'a kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodca, obdobie vzniku,
jedinecnost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty
"A" su ur¢ené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty "A" sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikdty a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mozu sa navrhnut na vyradenie, ak nie su potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ ministerstva.

(3) Znak hodnoty "A" je zavdzny spravidla pre spisy, ktorych povodcom je
ministerstvo. Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajuce
¢innosti ministerstva.

Cl. 24
Lehota ulozenia

(1) Lehotu ulozenia spisov stanovuje registratirny plan ministerstva.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych ministerstvo potrebuje registraturny
zaznam pre svoju ¢innost. Ur€uje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane
predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ju arabska c¢islica. Lehota za¢ina plynut’ 1. janudrom roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi ostat’ spis uloZzeny
v registratirnom stredisku v povodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa m6ze v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom
predlzit. Lehota ulozenia sa nesmie skratit’.

Cl.25
Postup pri vyrad'ovani spisov a Specialnych druhov zdznamov

(1) Ministerstvo predkladda ndvrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a Specidlne druhy
registratirnych zaznamov (d’alej len "vyradovanie spisov'") v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s archivom; tieto musia byt dlhSie ako pédt rokov. Vyradovanie tychto
pisomnosti upravuje osobitny predpis.lz)

(2) Spravca registraturneho strediska dosledne dbd, aby ministerstvo zabezpecilo
pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v
registratirnom stredisku.

(4) Vyradovanie spisov sa uskuto¢iiuje v sulade s registratirnym planom platnym v
case vzniku spisul.

(5) Spravca registratiry zabezpeCi vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na

vyradenie z registraturneho strediska, a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom
hodnoty "A" a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty "A". Takto Cleneny
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Z0zZnam (priloha
¢. 3 vzory €. 5 a 6) je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podl'a registratirneho planu
ministerstva s uvedenim mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach
(spisové dosky, balik, archivna skatul’a).*¥)

Cl. 26
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "navrh") (priloha €. 3 vzor €. 7). Navrh schvéleny generdlnym riaditelom sekcie
rozvoja ekonomiky a spravy zaeviduje spravca registratiry v registratirnom denniku
ministerstva. Original spolu s prilohami (zoznamami) odovzdé archivu; kopie si ponecha
registratirne stredisko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanti ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancovi archivu. Cisla
poloziek spisov oznacenych znakom hodnoty ,,A“ a spisov bez znakov hodnoty ,,A*
vyrad’ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny ndavrh vrati ministerstvu na prepracovanie. Vykona
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu a st urcené do trvalej
archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvald dokumentarnu hodnotu a st urcené na
znicenie.

(4) Znicenie spisov sa uskuto¢niuje na naklady ministerstva.

Cl.27
Preberanie spisov postdenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

(2) Ministerstvo zabezpe¢i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako
archivne dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaja v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv protokolarne preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené casti uloZené v oznaCenych archivnych Skatuliach,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zadklade odovzdavacieho zoznamu spisov so
znakom hodnoty "A" vyhotoveného ministerstvom (priloha €. 3 vzor. €. 8); ktorému odovzda
origindl. Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoCiiuje na naklady
ministerstva.

(4) Eviden¢né pomdcky sa odovzdaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
Spisov.

' 11 ods. 2 a 3 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
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Cl. 28
ZruSovacie ustanovenie

ZruSuju sa:
1. Smernica ¢. 489/1997/50, ktorou sa upravuje vykon spisovej sluzby na Ministerstve
spravodlivosti Slovenskej republiky
2. Smernica ¢. 5792/97-50, ktorou sa upravuje postup Ministerstva spravodlivosti
Slovenskej republiky pri skartacnom konani.

ClL. 29
Uc¢innost’

Tato smernica nadobudla ucinnost dnom publikovania v Zbierke inStrukcii
a oznameni Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky.

Smernica 3/2011 nadobudla G¢innost’ 1. marca 2011.
Smernica 20/2011 nadobudla uc¢innost’ 1. jula 2011.
Smernica 16/2012 nadobudla u¢innost’ 15. méja 2012.
Smernica 21/2012 nadobudla G¢innost’ 5. jina 2012.
Smernica 23/2012 nadobudla u¢innost’ 15. jina 2012.
Smernica 3/2013 nadobudla Gc¢innost’ 15. februdra 2013.
Smernica 10/2013 nadobudla G€innost’ 15. maja 2013.
Smernica 6/2014 nadobudla Uc¢innost’ 1. aprila 2014.
InStrukcia 12/2014 nadobudla ucinnost’ 1. jala 2014.
Smernica 33/2014 nadobudla G¢innost’ 1. decembra 2014.

Smernica 11/2015 nadobudla G¢innost’ 1. aprila 2015.

Juraj Palas v. r.
generalny riaditel’ sekcie legislativy
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Priloha é. 1
k smernici 32/2006

REGISTRATURNY PLAN

RZ Nazov ZH LU

A Riadenie ministerstva
A 01 Materidly a uznesenia vlady a inych Statnych orgdnov 5
A 02 Materidly a uznesenia z kolégia ministra A 10
A 03 Materialy a uznesenia z operativnych a pracovnych porad A 10
A 04 Disciplindrna agenda 5
A 05 Statat ministerstva A 10
A 06 Riadiace akty (ipravy ministra, opatrenia ministra,

Organizacny poriadok, pracovny poriadok, registratirny poriadok,
smernice, metodické pokyny, rozkazy ministra (pre pdsobnost’ Zboru

vizenskej a justinej straze) A 10

A 07 Riadiace akty — navrhy, poklady 5
B Sprava registratiry

B 01 Registraturne denniky A 10
B 02 Register k INFO — zékonu A 10
B 03 Register zaznamov tykajlci sa zverejnenia v Obchodnom vestniku A 10
B 04 Zoznamy zaznamov odovzdanych do registratiirneho strediska

ministerstva (po vyrad’ovani z registratary) 10
B 05 Ziadanky na spisy 3
B 06 Dokumentacia — spisy sudov (kontroly, vyrad’ovanie z registratiry) 10
B 07 Navrhy na vyradenie registratirnych zaznamov, rozhodnutia

0 vyradeni , odovzdanie archivnych dokumentov do archivu A 10

C Vieobecna agenda

C 01 Pracovné porady 5
C 02 Spravy o vybavovani agendy 5
C 03 Spravy z pracovnych ciest 5
C 04 Zahrani¢né styky ministerstva 5
C 05 Stanoviska, navrhy, pripomienky 5
C 06 Korespondencia — dblezita A5
C 07 —bezna 5
C 08 Agenda pravnej pomoci 5
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D 01
D 02
D 03

D 04

m

02

F 01
F 02
F 03

G 01
G 02
G 03
G 04

G 05
G 06

G 07

G 08
G 09

Proba¢na a media¢na ¢innost’

St’aZnosti
St'aznosti podl'a Eurépskeho dohovoru o l'udskych pravach
Evidencia st'aznosti

St'aznosti, oznamenia, podnety vratane Setrenia a prerokovania
v zavaznych pripadoch

ostatn¢€ zaznamy

St'aznosti

- na ¢innost’ znalcov, tlmocnikov a prekladatel'ov

- vo veciach obchodnych a spravnych

- podla zakona ¢. 757/2004 Z. z. o sidoch a ¢. 323/1992 Zb.

0 notaroch a notérskej ¢innosti

- na ¢innost’ znalcov, tlmocnikov a prekladatel'ov

- vo veciach obchodnych a spravnych

Studna agenda europskych spolocenstiev
Dokumentacia zastupcu SR v konani pred sidmi ES

Evidencia terminovanych tloh v konani pred satdmi ES

Materialy na zasadnutia medzirezortnej komisie pre zastupovanie SR
Vv konani pred sudmi ES

Podklady a navrhy pisomnosti predkladanych sidom ES, Europske;j
komisii a Rade Eur6pskej tinie

Projektova dokumentacia PHARE

Tlacova a informacna agenda
Oficialne vyhlasenia — média
Monitoring z po¢itacovych médii

Dokumentacia publikovanych informacii o ¢innosti rezortu

Agenda kontroly a st’aZnosti a auditu
Kontroly — vykonané vonkaj$imi kontrolnymi organmi
Kontrolna ¢innost’ — vlastna
— rezortna
Metodika kontrolnej ¢innosti — vlastna

Agenda majetkového priznania

Podnety na podanie st'aZznosti pre porusenie zdkona vo veciach
trestnych, ktoré boli odloZené

Podnety na podanie st'aZznosti pre porusenie zdkona vo veciach
trestnych, ktoré boli postipené generalnej prokuratare

Spravy o ucelovych ekonomickych kontrolach
Agenda vnatorného auditu

Agenda dokumentdcie zloCinov komunizmu
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H 01

CH
CHO1

CH 02

CH 03
CH 04

CH 05
CH 06

CH 07

CH 08

CH 09

01
02
03

01
02

03
04

[ SRR SEFE S

05
06
07
08

[ SR S S

Dokumenta¢né materialy z preverovania zlo¢inov komunizmu

Agenda civilného prava

Centralna evidencia tloh ministerstva, opatreni prijatych na
koordina¢nych poradach ministra, poradnych organov ministra,
mimoministerskych zasadani (Rada vlady pre verejnu spravu),
celoslovenskych porad a aktivov

Ziadosti na vymenovanie a vy¢iarknutie zo zoznamu znalcov,
tlmoc¢nikov a prekladatel'ov

Osobn¢ spisy znalcov, timoc¢nikov a prekladatel'ov (od narodenia)
Zoznam znalcov, tlmocnikov a prekladatel'ov (po vydani nového
zoznamu)

Vypisy zo znaleckych, timo¢nickych a prekladatel'skych dennikov

Agenda stvisiaca so Staitnym dohl'adom ministerstva nad ¢innostou
Notarskej komory SR a ¢innost’ou sidnych exekutorov a ¢innost'ou

spravcov konkurznych podstat

Priprava previerok, spravy o previerkach a prieskumoch tirovne
rozhodovania sidov

Zaznamy spojené so sledovanim osobitne uréenych
obcianskopravnych veci na sidoch SR

Odskodnovanie — spisy s rozhodnutim

Agenda trestného prava
Navrhy na udelenie milosti a amnestie
Podanie staznosti pre poruSenie zakona vo veciach trestnych

Hlasenia o ¢innosti vo vizenstve

Agenda edi¢nych éinnosti
Materialy na zverejnenie v Zbierke zdkonov
Podania na zverejnenie v Obchodnom vestniku
Ustredny vestnik
Zbierka instrukcii a oznameni (materialy na zverejnenie,
materialy, ktoré sa nezverejiuju)
Justi¢na revue — prispevky
— Casopis
Honorare
Styk s tlaciariiou

Agenda medzindrodného a eurépskeho prava

Smernice a iné pisomnosti Eurdpskej tnie k aproximacii prava
Slovenskej republiky

Analyzy Casti pravneho poriadku SR

Texty legislativnych tprav na implementéaciu prava EU a
implementaciu dohovorov Rady Eur6py — navrhy

Materialy o spolupraci s odborom eurdpskej integracie a
programovou implementa¢nou jednotkou Phare (PIU) vo vzt'ahu
k Ministerskej rade vlady SR pre eurépsku integraciu
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05

06
07
08
09
10
11

01
02

03
04

05

Medzinarodné zmluvy o pravnej pomoci a Uprave pravnych vztahov,

pravne akty EU
Haagske dohovory

Oznamenie odsudenia

Medzinarodné zmluvy o extradicii pravnej pomoci, pravne akty EU

Extradicia (vydanie na trestné stihanie a vykon trestu)
Odovzdanie na vykon trestu

Trestné ozndmenie, prevzatie trestného stihania

Agenda obrany a ochrany utajovanych skutoénosti
Organizacia civilnej ochrany obyvatel'stva

Agenda hospodarskej mobilizacie

Zoznam utajovanych skuto¢nosti v rezorte ministerstva

Preverovanie 0s0b ur€ovanych pre styk s utajovanymi
skuto¢nostami a s tym suvisiaca agenda

Spravy o stave utajovanych skuto¢nosti na ministerstve
a podriadenych organizaciach

Agenda pravna

01
02

03

04
05

01

02
03

04

05
06

07

08
09

10
11
12

Zmluvy

Pravne stanoviska

Nahrada Skody (podl'a zakona ¢. 514/2003 Z. z. a zékona
¢. 58/1969 Zb.)

Ostatné sudne spory
Ostatna pravna agenda (exekucie, pohl'adavky, spravne konanie,
trestné konanie a pod.)

Personadlne zdleZitosti zamestnancov ministerstva

Zaznamy tykajuce sa personalnej prace a starostlivosti
0 zamestnancov (dovolenky, dochadzkové listky, rekreécie)

Osobné spisy zamestnancov (od narodenia)

Osobn¢ spisy Statnych zamestnancov (od ukoncenia
Statnozamestnaneckého pracovného pomeru)

Funkéna struktura (systemizacia) zamestnancov ministerstva
Mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania ministerstva

Agenda tykajlica sa Gpravy a vyuzitia pracovného Casu a pracovnej

discipliny
Préaca nadcas, pracovna pohotovost’
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru

Sluzobné preukazy zamestnancov ministerstva (po ukoncenti
pracovného pomeru)

Statne vyznamenania
Stravovanie zamestnancov ministerstva
Statistické vykazy personalneho charakteru
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01

02

03
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05
06

07
08
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01

02
03
04
05
06
07
08
09
10

11
12

13
14

Priplatky k nemocenskym davkam a k podpore pri o$etrovani ¢lena
rodiny

Agenda kvalifika¢nej skusky ¢akatel'ov vykondvajucich pripravna5
Statnu skuSku

Agenda vzdelavania Statnych zamestnancov na ministerstve
spravodlivosti

Agenda vyberovych konani na obsadenie Staitnozamestnaneckych
miest na ministerstve

Persondlne zdleZitosti rezortu

Zaznamy tykajice sa - vzniku a zaniku funkcie sudcu a personalne
opatrenia suvisiace s postavenim sudcov a socialnym zabezpecenim
sudcov

Zaznamy tykajuce sa vzniku a zaniku exekutorského uradu a
personalne opatrenia (menovanie a odvolavanie exekutorov)
suvisiace s postavenim exekutorov

Zaznamy tykajuce sa vzniku a zaniku notarskeho uradu a personalne
opatrenia suvisiace s postavenim notarov

Projekty, metodické usmernenia, sluzobné predpisy a spravy tykajice
sa vzdeldvania zamestnancov sudov

Agenda vzdelavania Statnych zamestnancov na sudoch

Statistické vykazy o zamestnancoch sudov a sudcoch

Osobné spisy sudcov a zamestnancov stdov (od narodenia)

Agenda rocného planovania 'udskych zdrojov, ndvrhov systemizacie
pre okresné a krajské sudy

Zaznamy tykajuce sa koncepénej a metodickej prace v oblasti
persondlnej agendy pre sudy

Agenda rozkladovej komisie (rozhodnutia, zapisnice z rokovani,
zapisnice z hlasovania

Agenda rezortnych stratégii, rozpoctu a spravy
Priprava a tvorba rezortnych stratégii, rozpoctu a prioritnych
vydavkovych titulov

Financovanie rezortnych organizacii
Rozpoctové opatrenia
Uttovné vykazy — roéné
— Stvrtro¢né

Statistické vykazy — ro¢né

— Stvrtrocné
Personélno-ekonomicky program typ FLUX-PAM 4
Rozbory hospodarenia — ro¢né

— kratkodobé

Agenda socialneho fondu

Zapisy a materialy zo zasadnutia $kodovej a inventarizacnej
komisii

Verejné obstaravanie tovaru, sluzieb, prace a pod.

Négjomné zmluvy
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Prevody nehnute'ného majetku

Dokumentacia nehnutel’'nosti

Zmluvné vzt'ahy s uzivanim nehnutel'nosti (zmluvy, rozmiestnenie
uzivatel'ov, ndhrady za vykurovanie, elektrinu, plyn, vodné a stocné,
odvoz odpadkov

Vyrad’ovanie majetku (navrhy, zapisnice o likvidacii)

Zaloby MS SR (proti fyzickym osobam a pravnickym osobam a vo
veciach $tatnej spravy sudov)

Vnutorné zariadenie (obstaravanie kancelarskeho zariadenia, odevov,
ochrannych prostriedkov)

Inventarizacné zoznamy

Opravy — doklady

Investi¢na vystavba (nova vystavba, rekonstrukcie, modernizacia)
po likvidacii stavby

Mzdové listy

Knihy pohl'adavok

Agenda pohl'adavok (po vybaveni)

Vyplatné a zalohové listy

Uétovné a bankové doklady

Opravy kancelarskych zariadeni — zmluvy (duplicitné)

Vozové knihy

Kniha o prevadzke motorového vozidla a prikazy na jazdu

Mesacné vykazy o spotrebe motorového vozidla a odjazdenych
kilometroch

Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci — Grazy a vykazy
— Urazy smrtel'né

Bezpecnostné opatrenia — dokumentacia

Poziarna ochrana — dokumentacia

Agenda justicnej informatiky

Budovanie projektu JASPI — dokumentacia
Dokumentacia k zahraniénym projektom PHARE
Podklady pre tvorbu informaénych systémov

Dokumentacia k projektom JASPI §tatnej sprave

Agenda k informacnym systémom (projektova a prevadzkova
dokumentéacia)

Agenda k vzdelavaniu a skoleniu uzivatel'ov

Evidencia pocitacov

Agenda rezortnej Statistiky a vykaznictva
Stubory sudnej Statistiky (tlacové zostavy)
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Priloha ¢é. 2
k smernici 32/2006

ZOZNAM POUZIVANYCH SPISOVYCH ZNACIEK
podPla Organiza¢ného poriadku Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

AB Kancelaria zastupcu Slovenskej republiky pred ESLP
AC Kancelaria zastupcu SR pred sidmi EU
Minister
10 Kanceléria ministra
11 Tlac¢ové oddelenie
12 Odbor kontroly a st'aZnosti
13 Jednotka vnutorného auditu
15 Odbor znaleckej, tlmo¢nickej a prekladatel'skej ¢innosti
2 Statna tajomnitka
20 Kancelaria $tatnej tajomnicky
21 Referat legislativnych a pravnych ¢innosti
23 Odbor rozvoja rezortnych l'udskych zdrojov
24 Institat vzdelavania
54 Komisia na posudzovanie podmienok v spotrebitel’skych zmluvach
3 Veduca sluzobného uradu
30 Kancelaria veducej sluzobného tradu
33 Referat projektov Operaéného programu Efektivna verejna sprava
31 Referat zvlastnych tloh
32 Osobny urad
34 Pravny odbor
36 Odbor hospodarskej spravy a verejného obstaravania
38 Referat verejného obstaravania
40 Sekcia ekonomiky
41 Odbor rozpoctu a financovania kapitoly
43 Odbor financovania tradu
50 Sekcia civilného prava
51 Odbor rekodifikacie civilného prava
52 Odbor dohl'adu nad pravnickymi profesiami
60 Sekcia trestného prava
61 Odbor trestného sudnictva
62 Oddelenie milosti
63 Odbor probécie, mediacie a prevencie kriminality
64 Operacné stredisko ESMO
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70
71
72
73
74

80
81
82
83

90
91
93
92
94
96
95

100
110
120
130

150
151
153

Sekcia edi¢nych ¢innosti
Redakcia Zbierky zdkonov
Redakcia Obchodného vestnika
Redakcia Justi¢nej revue
Redakcia Slov-Lex

Sekcia medzinarodného prava

Odbor medzinarodného prava sukromného

Referat eurdpskych zalezitosti, pripravy predsednictva a zahrani¢nych vzt'ahov
Odbor justi¢nej spoluprace v trestnych veciach

Sekcia informatiky a riadenia projektov

Odbor implementacie projektov

Analytické centrum

Oddelenie Helpdesk

Odbor prevadzky informacénych systémov

Referat skolenia pouZzivatel'ov informacnych systémov
Odbor eJustice, koordinacie a projektovej pripravy

Sekcia legislativy

Odbor legislativy ob¢ianskeho a obchodného prava
Odbor legislativy trestného prava

Referat v§eobecnej legislativy

Sekcia pravnych sluzieb

Odbor spravy sudov
Odbor rehabilitacii a odSkodnovania.
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Vzor é. 1
PREZENTACNA PECIATKA

Priloha ¢é. 3

k smernici 32/2006

Ministerstvo spravodlivosti
Slovenskej republiky

Datum:

Cislo zaznamu:

Cislo spisu:

Prilohy:

Vybavuje:

] Vzor ¢. 2 ] ]
STITOK S IDENTFIKACNYMI UDAJMI

Ministerstvo spravodlivosti SR

Vec:

Registratarna Znak hodnoty

znacka: a lehota
ulozenia:

Ro¢nik spisov:

Cisla spisov:

(rozsah od -
do)
Vzor ¢. 3
VYPOZICNY LISTOK
Registraturna Vybral: Ziadatel”:
znacka: (kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis
(kto, kedy) potvrdzujuci
prevzatie:

Pocet listov a priloh:
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Vzor ¢. 4
REVERZ

Nazov organizacie
Vase ¢islo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Détum:

REVERZ

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od ........cccvvevreviinininnnnnn.
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpeCne uloZeny apouzity len v uradnych
miestnostiach a za tym twcelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis

(zdznam) vratime organizacii v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej
lehote a dohodnutym spdsobom, a t0 d0: ......cccccvevvvrvrrverirnncnne

Pozicany bol tento spis (zdznam):

Vratené dila: ........ccccevvveeeiinennn Vypozi¢ané dia: ..........ccceeevuveennnen.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

OTZANIZACIC: ..vveeereeeereeereeeneen. zéstupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: .o POAPIS: .o
Peciatka: Peciatka:
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Vzor ¢. 5
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

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

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

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratrneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor ¢C. 6
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

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

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor ¢. 7
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Ministerstvo spravodlivosti SR Ministerstvo vnutra SR
Zupné namestie ¢. 13 Slovensky narodny archiv
813 11 Bratislava Drotarska cesta

817 11 Bratislava

Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Datum

Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zaznamov
Ministerstva spravodlivosti SR — predlozenie

Podla § 19 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice z ¢innosti
Ministerstva spravodlivosti SR ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne ~ zdznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom
Ministerstva spravodlivosti SR €. 9991/2005/40 zo diia ..............cn....... navrhuje vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty "A" v pocte .......... poloziek z rokov .................. odovzdat’ do
Slovenského narodného archivu

2. zaznamy bez znaku hodnoty "A" v pocte .......... poloziek z rokov ................. odovzdat’ na
Znicenie.

Registratiirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu Ministerstva spravodlivosti SR platného v ¢ase ich vzniku v
registratirnom stredisku Ministerstva spravodlivosti SR

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

Vyhlasujeme, ze registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na
svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratiirnych
zdznamov so znakom hodnoty "A", ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty "A",
ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
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titul, meno a priezvisko
funkcia
Vzor €. 8
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHiIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ  Nazov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky

1.

2.

Datum

Meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam

vypracoval

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirny znacka

Nazov vecnej skupiny - ndzov podla registratrneho planu

Rok - rok alebo Casové rozpétie vzniku odovzdavanych archivnych
dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - ¢islo alebo cisla obalov (archivnych Skatul’), v ktorych st
ulozen¢ odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecne;j
skupiny
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