Sekcia legislativy
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

vyhlasuje

uplné znenie smernice 20/2017 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
z 2. juna 2017 ¢. 45504/2017-110, ktorou sa vydava registratiirny poriadok Ministerstva
spravodlivosti Slovenskej republiky, ako vyplyva zo zmien a doplneni vykonanych
smernicou 6/2018, smernicou 16/2018, smernicou 11/2019, smernicou 15/2019,
smernicou 12/2020, smernicou 5/2021, smernicou 7/2021, smernicou 16/2021, smernicou
6/2022, smernicou 17/2022, smernicou 23/2022, smernicou 3/2023, smernicou 39/2023
a smernicou 2/2024

SMERNICA
20/2017
MINISTERSTVA SPRAVODLIVOSTI SLOVENSKEJ REPUBLIKY

z2.jina 2017
¢. 45504/2017-110,

ktorou sa vydava registratirny poriadok
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky (d’alej len ,,ministerstvo*) podla § 16
ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov
V zneni neskorSich predpisov ustanovuje:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup organizacnych utvarov ministerstva (d’alej
len ,,Gtvar*) pri sprave registratiry, a to najmi pri manipuldcii S registratirnymi zdznamami
a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Stcastou registratirneho
poriadku je registraturny plan ministerstva, ktory je uvedeny V prilohe ¢. 1, ako aj zoznam
pouzivanych ¢isiel utvarov, ktory je uvedeny V prilohe €. 2.

(1) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju osobitné
predpisy 1) (dalej len ,3pecidlne druhy registratirnych ziznamov*), najmi utajované
skutoCnosti, uctovné zdznamy, zaznamy personalnej agendy, evidenciu staznosti, sa

1) Napriklad zdkon &.431/2002 Z.z. o udtovnictve Vzneni neskorSich predpisov, zédkon ¢&.9/2010 Z.z.
o staznostiach, zdkon ¢. 122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych tidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
vzneni zdkona ¢.84/2014 Z.z., vyhlaska Narodného bezpecnostného uradu ¢&. 453/2007 Z.z.
0 administrativnej bezpecnosti, zdkon ¢.215/2004 Z.z. 0 ochrane utajovanych skutoCnosti a o zmene
a doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorsich predpisov.



ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju rovnako, ak osobitné predpis ?)
neustanovuju inak.

(2) Podrobnosti, ktoré nie su upravené tymto registratirnym poriadkom, sa upravuju
vyhlaskou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢.410/2015 Z.z. o podrobnostiach
vykonu spravy registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

(3) Ministerstvo zabezpecuje ochranu udajov elektronického systému spravy registratary
pred poskodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

(4) Spravu registratiry zabezpecuje podatelnia, ktora plni aj funkciu vypravne, utvary
a registratirne stredisko. Cinnost’ podatelne, registraturneho strediska a funkciu spravcu
registratiry ministerstva zabezpecuje kanceldria generalnej tajomnicky sluzobného tradu.

(5) Kazdy zamestnanec je povinny pri sprave registratury dodrziavat registratirny
poriadok Vv rozsahu primeranom svojim sluzobnym alebo pracovnym povinnostiam.

(6) Za dodrziavanie ustanoveni tohto registraturneho poriadku v rdmci utvaru zodpoveda
veduci zamestnanec Utvaru.

(7) Ministerstvo spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poSkodeniu, zniceniu, Strate
alebo neopravnenému pouzitiu registraturnych zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo
k ich poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu, vyhotovi spravca registratary
ministerstva zapisnicu 0 vysledkoch Setrenia a moznych doésledkoch porusenia celistvosti
registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi sposob nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu,
pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje generalna tajomnicka sluzobného tradu. V pripade
potreby ministerstvo pristupi k rekonstrukcii spisu.°)

(8) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru alebo Stdtnozamestnaneckého pomeru
zamestnanca, zmene pracovného zaradenia (zmena vykonavanych ¢innosti alebo agendy,
prelozenie na iny Utvar alebo do iného sluzobného tradu, uvol'nenie zamestnanca na vykon
verejnej funkcie, Cerpanie materskej dovolenky, rodiCovskej dovolenky, vykondvanie
mimoriadnej sluzby alebo alternativnej sluzby) protokolarne odovzdd veducemu
zamestnancovi utvaru alebo nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné
pomdcky. Sekcia informatiky ariadenia projektov vykond zmenu V elektronickom systéme
spravy registratury pri nevybavenych spisoch podl'a rozhodnutia vediceho zamestnanca ttvaru.

(9) Ministerstvo vedie evidenciu registratirnych zaznamov Vv §tatnom jazyku.*)

(10) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov ministerstva
vykonava prislu§ny archivny organ.’)

2) (L 53 ods. 1 pism. n) Organizaéného poriadku 12/2016 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky
z 28. aprila 2016 ¢&. 41557/21016/100.

%) § 17 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.

4) § 3 ods. 2 pism. ¢) zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 270/1995 Z. z. 0 §tatnom jazyku Slovenskej
republiky.

5) § 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.



b)
c)

d)

9)

h)

)

k)

Cl.2
VVymedzenie pojmov

Na ucely tejto smernice sa rozumie:

zdznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo inym sposobom zaznamenana informaécia,
ktora pochddza z ¢innosti ministerstva alebo bola ministerstvu dorucena,

registratirnym zaznamom zaznam, ktory bol zaevidovany ministerstvom,

spisom registratirny zdznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli
V suvislosti S vybavovanim tej istej veci,

spisovym obalom neoddelitelnd sucast’ neelektronického a kombinovaného spisu, do
ktorej sa zakladajt jednotlivé registratirne zaznamy spolu S prilohami a obsah spisu,
registraturou subor vsetkych registratirnych zdznamov evidovanych ministerstvom,
evidenénymi pomdckami vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlatové
vystupné zostavy vyhotovené Vramci agendovych systémov  a osobitnych
systematickych evidencii,

registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaji a ochranuji vybavené a uzatvorené
spisy do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia,

zasielkou zadznam pri prijimani a registraturny zdznam pri doru¢ovani adresatovi,
spracovatelom zamestnanec utvaru, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na
vybavenie,

administrativnym zamestnancom zamestnanec Utvaru, ktory zodpoveda za priebezné
ukladanie registratarnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia
registraturneho zdznamu alebo spisu,

podateltiou pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich evidovanie
Vv elektronickom systéme spravy registratry aich pridelovanie Utvarom, ako aj
odosielanie zasielok, ak nejde 0 zasielky, ktoré priamo prijimaji, eviduju a odosielaji
utvary, napriklad prostrednictvom elektronickej posty, elektronickych sluzieb alebo faxu,
spravcom registratiry zamestnanec ministerstva, ktory vykonava ¢innosti podla ¢l. 18
ods. 3 a metodicky usmerfiuje zamestnancov ministerstva na Gseku spravy registratary,
zodpoved4d za metodické usmeriiovanie a koordinaciu vSetkych odbornych cinnosti
stvisiacich so spravou registratiry ministerstva vratane cinnosti registraturneho
strediska,

elektronickym registratirnym zaznamom pdovodny elektronicky vytvoreny registratirny
zdznam, ktory ministerstvo uchovava na datovom nosi¢i, prenasa alebo spracuva
pomocou technickych prostriedkov Vv elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej
forme,

doruCovacim zoSitom evidencnd pomodcka, V ktorej sa potvrdzuje podpisom prijem
zdznamu Z podatelne alebo podatelnia potvrdzuje podpisom prijem zésielok z Gtvarov
uréenych na odoslanie.



DRUHA CAST
ZASIELKY

CL.3
Prijimanie elektronickych zésielok

(1) Ministerstvo prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,®)
elektronickej podatelne,’) elektronickej posty, elektronickych sluzieb®) alebo datového nosica.
Elektronické zasielky prijima podatel'na a utvary.

(2) Ministerstvo prijima elektronické zasielky v datovych formatoch xml, xzep, zep, asic,
pdf, png, txt, rtf, tiff, jpg. Ministerstvo skontroluje obsah, format, bezpe¢nost' a moznost’
zobrazenia doruceného elektronického zdznamu pouzivatel'sky zrozumiteInym spdsobom. Ak
nie je mozné zobrazit’ elektronicky zaznam pouzivatel'sky zrozumiteI'nym spésobom a mozno
z neho zistit’ adresu odosielatel’'a, ministerstvo 0 tom odosielatel’a informuje.

(3) Elektronicky systém spravy registratry turadu je prepojeny S elektronickou
podatel'tiou a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla ukladé v tvare,
v akom bol doruceny.

(4) Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym
podpisom alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana
elektronicka Casova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji K prijatému
elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia
Vv elektronickom systéme spravy registratiry. Dorucena technickd sprava sa nepovazuje za
elektronicky zaznam.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Podatelna prijima zasielky, ktoré boli ministerstvu dorucené prostrednictvom
posStoveého podniku a kuriérnej sluzby, alebo podania doru¢ené do podatel'ne osobne, ak su
adresované ministerstvu. Podania m6Ze v ramci uradného konania prijimat’ kazdy zamestnanec
ministerstva.

(2) Nedostatky pri doruceni zasielok podatel'na reklamuje v postovom podniku.

(3) Prevzatie podania doru¢en¢ho osobne sa na Ziadost’ toho, kto podanie podal, potvrdi
odtlackom prezenta¢nej peciatky, ktorej vzor je uvedeny V prilohe ¢. 3, na ktorom vyznaci
datum dorucenia, pocet priloh a eviden¢né ¢islo zaznamu a svojim podpisom na jednej kopii
zadznamu.

8 § 11 az 16 zékona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.

")y § 15 zakona & 272/2016 Z. z. o ddveryhodnych sluzbach pre elektronické transakcie na vnitornom trhu
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o doveryhodnych sluzbéach).

8) Napr. ¢l. 48 ods. 4 Rokovacieho poriadku Stidneho dvora, €l. 57 ods. 4 Rokovacieho poriadku Veobecného
sidu, Rozhodnutie Sudneho dvora z 13. septembra 2011 o podavani a dorucovani procesnych pisomnosti
prostrednictvom aplikacie e-Curia a Rozhodnutie V§eobecného sudu zo 14. septembra 2011 o podavani
a dorucovani procesnych pisomnosti prostrednictvom aplikacie e-Curia.



(4) Faxy prijima podatel'na a utvary.

CLS
Triedenie a otvaranie zasielok podatelfiou

(1) Podatelna triedi zasielky na

a)  zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b)  zasielky (najmé Gctovnej povahy — dodavatel'ské faktury, dobropisy), ktoré sa otvoria,
oznacia odtlackom prezentacnej peciatky a pridelia priamo sekcii ekonomiky a spravy,
ktora d’alej vedie ich evidenciu; to neplati, ak zéasielka bola doruc¢end prostrednictvom
elektronickej schranky,

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

(2) Podatelia neotvara neelektronické sukromné zasielky, neelektronické zasielky
adresované Statutarom ministerstva, neelektronické zasielky obsahujlice utajované
skuto¢nosti®), neelektronické zasielky oznacené heslom verejného obstaravania, zasielky, ktoré
nie su adresované ministerstvu; takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlatkom prezentacne;j
peciatky. Prijemca neotvorenej zésielky zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade S tymto
registratirnym poriadkom. Ak prijemca po otvoreni zasielky zisti, ze zasielka je uradnej
povahy, zabezpeci jej zaevidovanie V registratirnom denniku.

(3) Za stkromnu zasielku sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko
adresata uvedené pred nazvom ministerstva.

(4) Triedenie zasielok sa vykonava podla Gitvarov. Ak nemozno z oznacenia zistit’, komu
je zasielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky. Ak je obsah zésielky nejednoznacny,
predlozi podateliia zasielku kanceldrii ministra na rozhodnutie 0 prideleni zésielky.

(5) O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelnia evidenciu. Otvaranie takychto
zésielok, s vynimkou stkromnych zasielok, vykondva veduci zamestnanec utvaru, ktorému
bola zasielka pridelend, alebo nim povereny zamestnanec.

(6) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend K prijatému zaznamu
zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od podacej pecCiatky
posStoveého podniku na obalke,

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

€c) ma datum podania zasielky pravny ucinok napriklad dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie alebo iné¢ dodrzanie lehoty,

d) je naobalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doruéenu na navratku,

f)  zaznam nie je podpisany, aj ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,

g) ide o staznost’, oznamenie alebo podnet ob¢ana.

%) § 2 pism. a) zdkona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov.



(7) Ak dorucena elektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je urCend na
spracovanie viacerym utvarom, zarad’'uje sa do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Prijatym elektronickym zdznamom sa pri ich evidovani prideli jedine¢né c¢islo
Zaznamu.

(2) Na prijaté neelektronické zaznamy sa odtlac¢i prezenta¢na peciatka ato spravidla
V 'avom hornom rohu. Ak takéto vyznacenie nie je mozné alebo vhodné, odtlaci sa prezentacna
peciatka na inom vhodnom volnom mieste neelektronického zaznamu. Ak neelektronicky
zdznam prijala podatelna, v odtlacku prezentacnej peciatky vyznaci datum dorucenia, pocet
priloh a evidencné ¢islo zaznamu.

(3) Ak bola k prijatému zaznamu priloZena cenina, vyznaci sa jej nominalna hodnota
a pocet kusov na zazname.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obalka
sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
postovému podniku.

(5) Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju prislusSnym utvarom spolu S vyhotovenim
denného zoznamu zdznamov a podatelna ich zapiSe do dorucovacieho zoSita. Povereny
zamestnanec utvaru potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov
a v doru¢ovacom zosite.

(6) Elektronické zaznamy, ktoré prijima podatel'ia, odovzdava po zaevidovani Gtvarom
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry.

(7) Kazdy, kto prevzal neelektronicky zaznam, zodpoveda za jeho ochranu. Za ochranu
elektronickych zdznamov zodpoveda Utvar zodpovedny za elektronicky systém spravy
registratury.

(8) Pri odovzdavani zdznamov spracovatel'ovi vyznaci vedici zamestnanec prislusného
utvaru pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratury alebo pokynového
listka.

(9) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa
V pravom hornom rohu slovom ,,kopia“, pod ktorym sa uvedie ¢islo povodného elektronického
zdznamu Z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa odtlaCkom prezentacnej
peciatky neoznacuje.



TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM
ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry

(1) Ministerstvo vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického
systému spravy registratiry Fabasoft verzia 8.1 (d’alej len ,elektronicky systém spravy
registratiry*), ktory je v zhode so $tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.'®)

(2) Evidovanie zaznamov a spisov ministerstvo zabezpeCuje V jednom registratirnom
denniku. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registraturny dennik.
Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny den kalendarneho roka.

(3) Ministerstvo dalej vyuZziva na evidovanie zaznamov a Spisov V oblastiach
uctovnictvo, kontroling, rozpoctovnictvo, personalistika amzdy, majetok, materidlové
hospodarstvo Ekonomicky informacny systém. Redakcia Obchodného vestnika vyuZiva na
evidovanie zaznamov aj portal ministerstva.

(4) Zaznamy V elektronickom systéme spravy registratury eviduje podatelna a utvary.

(5) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade eviden¢né ¢islo zaznamu
a poradové ¢islo zaznamu V ramci spisu. Forma a Osobitost’ zaznamu sa Vv elektronickom
systéme spravy registratiry vyznacuje udelenim priznaku farebnym oznacenim, slovnym
vyjadrenim alebo inym spdsobom. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenéava
historiu zdznamu.

(6) Veduci utvaru urci, ktoré druhy neelektronickych zaznamov sa po zaevidovani
naskenuju avlozia ako elektronické koépie do elektronického systému spravy registratary.
Skenuje sa prva strana zaznamu okrem vypisov zo znaleckych dennikov, pricom veduci
zamestnanec utvaru moze rozhodnit’ 0 naskenovani zvySnych stran zaznamu.

(7) V elektronickom systéme spravy registratiry sa eviduji zadznamy dorucené
ministerstvu a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajice z vlastného podnetu ministerstva
ainterné zaznamy, ktoré vznikli v procese komunikacie dvoch alebo viacerych utvarov.
V elektronickom systéme spravy registratiry sa eviduju aj zdznamy, ktorym bol zruSeny stupen
utajenia.t?)

(8) Neelektronické zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

(9) Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi V elektronickej podobe sucasne S uzatvorenim
registratirneho dennika za celé ministerstvo.

10) Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratiry.
1) Vyhlagka &. 453/2007 Z. z.



CL 8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury

(1) Ministerstvo tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

(2) Podla povahy a obsahu zaznamu spracovatel’ kazdy zdznam vlozi do existujiceho
spisu alebo vytvori novy spis.

(3) Ten, kto vytvara novy spis, vytlaci z elektronického systému spravy registratury
spisovy obal pre neelektronicky a kombinovany spis.

(4) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a)  ktorého vybavenie patri do posobnosti ministerstva,

b)  obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost’ ministerstva,

c)  vzniknutému z vlastného podnetu ministerstva,

d) adresovanému ministerstvu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e)  ktorého obsah suvisi S organizaciou ¢innosti ministerstva.

(5) Registratirne zaznamy stvisiace S vybavenim jednej veci sa eviduju Vv jednom
kalendarnom roku pod rovnakym c¢islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara
automatizovane a Vv pripade neelektronickych a kombinovanych spisov sa tlaci a zaklada do

spisového obalu pri uzatvoreni spisu. Cislo spisu obsahuje poradové &islo z evidencie spisov,
rok a ¢islo prislusného organiza¢ného ttvaru.

(6) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom Z predchddzajiceho kalendarneho roka sa
Vv elektronickom systéme spravy registratury prideluje nové cislo spisu automaticky pri
otvoreni nového registratirneho dennika.

(7) Odsek 6 sa z dovodu efektivnosti a racionalizacie ¢innosti ministerstva neuplatiiuje
na spisy tykajuce sa veci, ktorym bolo vnutrostatnym alebo medzinarodnym sudom alebo
ingtitaciou EU pridelené jedineéné numerické alebo alfa-numerické oznadenie a prislusny sad
alebo institacia EU vec vybavuji pod uvedenym &islom. Spisy tykajuce sa veci podla
predchadzajicej vety sa az do svojho uzatvorenia oznacuju rovnakym ¢islom spisu a pri
otvoreni nového registratirneho dennika sa im nepridel'uje nové Cislo spisu.

(8) Spis sa uklada do registratiry v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo
spisul.
STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV
CL9
Vybavovanie
(1) Registratirny zadznam alebo spis sa vybavuje

a)  registratirnym zaznamom,
b)  odstipenim,
C)  vzatim na vedomie,



d) aradnym zaznamom,
e)  publikovanim resp. nepublikovanim ¢lanku v Justi¢nej revue,
f)  zverejnenim v Obchodnom vestniku.

(2) Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku

vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych technickych
o 12
noriem.=)

(3) Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia Spisov.
Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi 0 tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat udaje 0 Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(4) Ak sa obmedzuje pristup K spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale, ak sa
vyhotovuje, oznacenie ,,obmedzeny pristup* a jeho trvanie v rokoch. Tieto tidaje vyznaci aj
v evidencii spisov.?)

(5) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka prévoplatnosti a vykonatel'nosti, Grad ju pripaja odtlaCkom peciatky na prva
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.
Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja,
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia.
Dolozku pravoplatnosti a vykonatel'nosti podpise zamestnanec uradu, ktory ju pripojil, a uvedie
den, v ktorom tak urobil. Pripdjanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti
K elektronickému registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.t®) Elektronicky
registratirny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registraturny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny Vv module
elektronickych formularov na tstrednom portali verejnej spravy. Ustanoveniami tohto odseku
nie je dotknuty osobitny predpis 0 opatrovani rozhodnuti Sudneho dvora Eurdpskej Unie
potvrdenim 0 vykonatel'nosti.**)

(6) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti ministerstva,
odstiipi ho ministerstvo so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo
organizacii. Odosielatel'a ministerstvo 0 tomto postupe informuje.

(7) Veduci zamestnanec spracovatel’a skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho
posudenie z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moze realizovat
prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

12) napriklad STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti.

13)  § 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.

133)  § 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.

139)  In3trukcia 24/2013 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 20. septembra 2013 ¢&. 42328/2013/32
o pravidlach pouzivania Gradnych peciatok a InStrukcia 9/2010 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej
republiky zo 14. aprila 2010 ¢. 11883/2009/AC o opatrovani rozhodnuti Sidneho dvora Europskej tinie
potvrdenim o vykonatel'nosti.



(8) Udaje 0 vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznacia v obsahu spisu, na spisovom
obale, ak sa vyhotovuje, ako aj v elektronickom systéme spravy registratury; zaznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(9) Spracovatel’ m6ze mat’ U seba iba neuzatvorené spisy.

ClL 10
Pouzivanie peciatok

(1) Sposob pouzivania peciatok a urcenie druhov registraturnych zdznamov vo vidzbe na
konkrétny druh peéiatky upravuje osobitny predpis.t4)

(2) Na neelektronickych registratirnych zdznamoch ministerstvo odtlaca spravidla
okruhlu peciatku ¢ervenou alebo modrou farbou, Vv strede ktorej je umiestneny Statny znak
Slovenskej republiky a po obvode kruhu $tatneho znaku je oznaCenie ministerstva, pripadne
podlhovasti peciatku modrou farbou.

(3) Odbor hospodarskej spravy a verejného obstaravania vedie centralnu evidenciu
peciatok.

(4) Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicku koépiu trad odtlackom
uradnej peciatky neoznacuje. Zamestnanec ale méze na informativne ucely vyznacit na
neelektronickej kopii idaje z odtlacku Gradnej peciatky.

ClL 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registratiirnych zdznamov

(1) Registratirny zaznam podpisuje vedlici zamestnanec Utvaru alebo nim povereny
zamestnanec V rozsahu zverenej posobnosti Utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.®)

(2) Elektronicky registratirny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym S pouzitim mandétneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou
pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickd casova peciatka. K internému
elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis. Autorizovanie elektronickych priloh
sa spravidla autorizuje spolu s registratirnym zaznamom. Odchylne od ustanoveni tohto odseku
sa v odovodnenych pripadoch elektronicky registratirny zaznam autorizuje inym vhodnym
spdsobom, z ktorého bude zrejmé, kto je pdvodcom elektronického registratirneho zdznamu,
napriklad uvedenim mena apriezviska podpisujucej osoby Vtexte -elektronického
registraturneho zaznamu, pricom V takom pripade sa prilohy osobitne neautorizuju.

(3) Ak original neelektronického registratirneho zédznamu V nepritomnosti vediceho
zamestnanca Utvaru podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zaznam

14) Instrukcia 24/2013 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 20. septembra 2013 &. 42328/2013/32
o pravidlach pouzivania uradnych peciatok a InStrukcia 9/2010 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej
republiky zo 14. aprila 2010 ¢. 11883/2009/AC o opatrovani rozhodnuti Stidneho dvora Eurdpskej unie
potvrdenim o vykonatel'nosti.

15) Instrukcia 13/2016 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 28. aprila 2016 & 41558/2016/100,
ktorou sa ustanovuje rozsah podpisovych a dispozi¢nych opravneni.

10



s podpisovou dolozkou veduceho zamestnanca ttvaru a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.*
(v zastipeni).

(4) Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie
sa na registraturny zaznam za vytlatenym menom a priezviskom veduceho zamestnanca Gtvaru
skratka ,,v. 1. (vlastnou rukou). Veduici zamestnanec utvaru podpiSe iba original
registraturneho zaznamu. To neplati, ak si osobitny predpis vyzaduje alebo upravuje odlisSny
postup.

CL 12
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatel'ne, postového podniku
a kuriérnej sluzby, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi
prostriedkami. Ministerstvo vyuziva na odosielanie elektronickych registratirnych zaznamov
spravidla modul elektronického doruc¢ovania.

(2) Elektronicky registraturny zaznam vyhotoveny ministerstvom pri vykone verejnej
moci moze byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratirneho
zaznamu V podobe elektronického formuléra. Prilohy elektronického registratirneho zdznamu
ministerstvo vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.

(3) Stkromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylucena.
(4) Datum odoslania zasielky sa vyznaci v evidencii Spisov.

(5) Neelektronické doporucené zasielky, doporucené =zasielky 1. triedy, zésielky
s dorucenkou a baliky sa zapisuji do postovych podacich harkov prostrednictvom podatel’ne,
Vv ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zésielky sa neeviduju
a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(6) Podpisané dorucenky podatel'tia odovzda prislusnému ttvaru na zalozenie do spisu
a zaznacenie informacie 0 stave vybavenia.

(7) Zasielky, ktoré¢ odosiela podateltia prostrednictvom posStového podniku a st jej
odovzdané v dopoludnajSich hodindch, podateltia pripravi na odoslanie v nasledujuci pracovny
den. Zasielky odovzdané v popoludiiajSich hodinach podatelna pripravi na odoslanie spolu so
zasielkami, ktoré st jej odovzdané dalSi pracovny deit Vrannych hodindch. S cielom
zabezpecCit’ bezproblémové odosielanie uvedenych zasielok sa podatelnna pri odosielani riadi
podmienkami, ktoré su pre vyzdvihovanie odosielanej poSty pripadne zmluvne dohodnuté
medzi ministerstvom a postovym podnikom.

(8) Zésielky mozu byt po predchadzajucej dohode S podateltiou odoslané
prostrednictvom posStového podniku aj odchylne od odseku 6. Vynimoc¢ne, ak je to nevyhnutné
anie je mozna predchadzajuca dohoda spodateltiou, je mozné =zasielku odoslat
prostrednictvom postového podniku aj individualne formou podacieho listka. Ak bola takto
odoslana zasielka individualne uhradena, ma ten, kto odoslanie uhradil, narok na nahradu
pouzitych finanénych prostriedkov.
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(9) Pri osobnom prevzati zésielky adresatom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obcCianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho
zdznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj 0 osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzal osobne®.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratirny plan

(1) Registraturny plan usporaduva registraturu ministerstva do vecnych skupin podl'a
jednotlivych tisekov Cinnosti ministerstva. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje
registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje V registratirnom plane pre vecna skupinu spisov.
Registratiirna znacka uréuje ich miesto v registrature ministerstva. Sklada sa z alfanumerickej
skratky, pricom pismeno oznacuje typ agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v ramci
danej vecnej skupiny.

(3) Registratarny plan ajeho zmeny adodatky pripravuje spravca registratary
ministerstva Vv spolupraci S vedlicimi zamestnancami utvarov alebo nimi poverenymi
zamestnancami utvarov.

ClL 13a
Ukladanie registratiirneho zaznamu a spisu

(1) Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom
systéme spravy registratiry, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovavania, alebo
Vv elektronickej schranke tiradu vo formate/formatoch xml, xzep, zep, asic, pdf, png, txt, rtf, tiff,

JPg.

(2) Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak
je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(3) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a)  elektronicky spis Vv elektronickej priru¢nej registratiire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo Vv module dlhodobého uchovavania
elektronickych registratirnych zaznamov,

b)  neelektronicky spis V priru¢nej registratire a registratirnom stredisku,

€c) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaji
v elektronickej prirucnej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho
neelektronické  registratirne  zdznamy sa ukladaju v prirunej registratire
a registratirnom stredisku.

16)

18) § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajt niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
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(4) Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zdznamu, ktort urad vyhotovil,
nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do priru¢nej registratiry ani do registratirneho
strediska.

Cl 14
Priru¢na registratira

(1) V prirucnej registratire jednotlivych utvarov ministerstva sa nachadzaji iba
uzatvorené spisy, od ktorych uzatvorenia neuplynuli viac ako dva roky. Miesto ulozenia
priruc¢nej registratury ur¢i veduci zamestnanec utvaru ato vo vhodnych, spravidla
uzamykatel'nych priestoroch prislu§ného organiza¢ného utvaru.

(2) Spisy sa v priru¢nej registrature ukladaju podl'a ro¢nikov a podl'a registratirnych
znaciek Vv samostatnej iloznej jednotke (spisova doska) pre kazda registraturnu znacku, kde st
ulozené podla ¢iselného poradia S najvyssim ¢islom navrchu.

(3) Ulozna jednotka priruénej registratury sa ozna¢uje $titkom S ndzvom ministerstva,
nazvom utvaru, nazvom druhu agendy priradenej K registratirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty, ak je V registratirnom plane ustanoveny, lehotou ulozenia
a rocnikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe ¢. 6.

(4) Vedtci zamestnanec Utvaru dba o0 spravu prirucnej registratiry a V sulade
S ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného alebo viacerych zamestnancov
utvaru.

(5) Uzatvorené spisy sa po uplynuti spravidla dvoch rokov tuschovy V prirucnej
registratire odovzdavaji do registratirneho strediska S dvomi vytlatkami zoznamu
odovzdavanych spisov, ktoré¢ho vzor je uvedeny V prilohe €. 7.

(6) Spravca registratury po kontrole vyznaci v odovzdavacom zozname chybajice Spisy.

Cl. 15
Registraturne stredisko

(1) Ministerstvo ma zriadené registratirne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za
jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratiry .

(2) Spravca registratiry podl'a odseku 1

a)  Vurcenych terminoch prebera do registraturneho strediska uzatvorené spisy,

b)  eviduje prevzaté spisy,

C)  oznaCuje a uklada prevzaté spisy,

d)  bezpecne uschovava a vSestranne ochrafnuje prevzaté spisy,

e)  zabezpecuje pristup K prevzatym spisom a ich evidenciu,

f)  zabezpeCuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov
registratrnych zdznamov,

g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h)  zabezpecuje skolenia k tomuto predpisu.
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(3) Specialne druhy registraturnych zaznamov sa ukladaju oddelene Vv $pecializovanych
registraturnych strediskach na ttvaroch ministerstva, z ¢innosti ktorych vznikli; tym nie je
dotknuta posobnost’ povereného zamestnanca podl'a odseku 2.

Cl. 16
Pristup K registratare

(1) Pristup Kk spisom ulozenym V priru¢nych registratirach alebo V registratirnom
stredisku sa zamestnancom ministerstva umoziuje V rozsahu potrebnom na plnenie ich
pracovnych alebo sluzobnych uloh apri spisoch ulozenych V registratirnom stredisku
V pritomnosti poverené¢ho zamestnanca alebo spravcu registratary podla tychto zésad:

a)  zamestnanci prislusného utvaru mozu nazerat’ do spisov alebo vypozi¢iavat’ si spisy tohto
utvaru bez osobitného povolenia,

b)  zamestnanci ministerstva mézu nazerat' do spisov inych ttvarov alebo vypoziciavat’ si
ich s pisomnym suhlasom vediceho zamestnanca prislusného utvaru alebo generalne;j
tajomnicky sluzobného uradu.

(2) Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju spravidla na 15 pracovnych dni. Zamestnanec
potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozi¢ny listok sa
vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi
na miesto vypozi¢aného spisu. Vzor vypozi¢ného listku je uvedeny V prilohe ¢. 8. Spravca
registratury vedie evidenciu vypoziCiek prostrednictvom elektronického systému spravy
registratary.

(3) V pripade obnovenia spisu, ktory je uz ulozeny Vv registraturnom stredisku, sa po jeho
precislovani v aktualnom roku vkladé spis spolu s povodnym obalom do nového spisového
obalu, o sa vyznaéi aj v historii spisu. Dalej sa so spisom postupuje podl’a tohto registraturneho
poriadku, pricom do UloZnej jednotky sa na miesto pdvodného spisu vloZi zdznam 0 prepojeni
spisov. V tomto pripade nejde 0 vypoZicku.

(4) Ministerstvo umozni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratury
opravnenym osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v suvislosti S plnenim svojich pracovnych
uloh. Ministerstvo mdze povolit' nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym
osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

(5) Vypozicanie spisu mimo ministerstva modze povolit' len generdlna tajomnicka
sluZzobného tradu. V takom pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor je uvedeny Vv prilohe €. 9.
Reverz sa vyhotovi v dvoch vyhotoveniach a uvedie sa v iom ¢&islo spisu, vec, pocet listov,
pocet adruh priloh, identifikatné Udaje 0 Ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zaznam
a elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupiiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

(6) Spisy sa vypozi€iavaji mimo ministerstvo Vnim uréenych lehotach. Spravca
registratury ministerstva moze so stihlasom generalnej tajomnicky sluzobného tradu lehotu
Vv odovodnenych pripadoch predlzit.

(7) Povereny zamestnanec utvaru alebo spravca registratiry vedie O pristupe
k registratiure evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozicania; po vrateni spisu odovzda
kopiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.
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(8) Ministerstvo vyhotovuje na zéklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis
Z registratiirneho zdznamu a kopiu registraturneho zaznamu za thradu nakladov a osved¢uje na
nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; ministerstvom osved¢eny odpis, vypis, potvrdenie
a kopia nahradzajt original registratirneho zdznamu.!")

SIESTA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

CL 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Speciadlnych druhov registraturnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury
vycClenuju registraturne zaznamy a spisy, ktorym uplynula Iehota ulozenia a posudzuje sa ich
dokumentéarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania su spisy, ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’ ministerstva
18) a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, ¢i

a)  spis ma trvalti dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b)  spis nema trvalti dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratury je urceny na znicenie.

(4) Ak osobitné predpisy neustanovuju inak, pouziji sa ustanovenia tohto predpisu aj
na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych druhov registratirnych zaznamov.8)

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A* sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zadznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to U prijemcu prvopis podania aupdévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, ato duplikaty
a multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie s potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ ministerstva.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota za¢ina plynut’ 1. januara
roku nasledujiceho po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia Vv registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt ulozenia sa predkladaji spravcovi
registratiry.)

17) § 16 ods. 2 pism. 1) zékona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
18) Napriklad zékon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 453/2007 Z. z.
19) § 10 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
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CL 19
Postup pri vyrad'ovani spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia, vzniknutych z jeho Cinnosti, ministerstvo predkladd Slovenskému
narodnému archivu Ministerstva vnttra Slovenskej republiky aspoii raz za pit’ rokov.?)

(2) Spravcom registratury povereny zamestnanec dosledne dba, aby ministerstvo
zabezpecilo pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov V sulade Stymto registratirnym
poriadkom.

(3) Vyradovanie spisov sa pripravuje V registratirnom stredisku. Vyrad’ovanie
Specidlnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje V Specializovanych registratirnych
strediskach.

CL. 20
Névrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry ministerstva pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov, ktorého vzor je uvedeny V prilohe €. 10. K navrhu na vyradenie spisov prilozi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor je uvedeny V prilohe ¢. 11
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor je uvedeny V prilohe
¢. 12.

(2) Navrh na vyradenie spisov obsahujucich utajované skuto¢nosti aj S prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir Ministerstva vnultra Slovenskej
republiky (d’alej len ,,ministerstvo vnutra®).

(3) Ministerstvo moéze navrh na vyradenie spisov predlozit’ aj prostrednictvom
elektronickych archivnych sluZieb ministerstva vnutra.

(4) Spisy uvedené Vnavrhu na vyradenie spisov zostanu ulozené V registratirnom
stredisku alebo v $pecializovanom registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom ministerstva vnutra.

(5) Archivny orgén posudi ndvrh apreveri jeho nadvédznost na predchadzajice
vyrad'ovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na
prepracovanie. Moze vykonat odbornt archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu
spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalti dokumentarnu hodnotu
asu urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu
hodnotu a st uréené na znidenie.??)

) § 18 az § 22 zékona &. 395/2002 Z. z.
213)  § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) prvy bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z. § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

16



Cl. 21
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci V evidencii registratirneho strediska.

(2) Ministerstvo zabezpeci vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy
sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené¢ subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené Casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.?)

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.?!) Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov ministerstvo postupuje podl'a pokynov
archivneho orgénu.

SIEDMA CAST
SPOLOCNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 22
Spisova rozluka

Spisova rozluka sa vykona pri organizanych zmenach ministerstva vacSieho rozsahu
alebo pri zmene pdsobnosti ministerstva.

Cl. 23
Sprava registratiry v mimoriadnej situdcii

(1) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry V mimoriadnej situacii ministerstvo vedie
spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom knizného
registraturneho dennika.

(2) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliia 0 skratku ,,MS* oddeleného
od roku pomlckou napriklad ,,100/2020-MS/10%.

) § 24 ods. 3 pism. €) zékona €. 395/2002 Z. z. § 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.
21)  § 14a vyhlasky €. 628/2002 Z. z.
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ZavereCné ustanovenia

Cl.24

ZruSuje sa Smernica 32/2006 Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky z 29.
novembra 2006 ¢. 6899/2006-53, ktorou sa vydava registratiirny poriadok a registraturny plan
Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky v zneni smernice 3/2011, smernice 20/2011,
smernice 16/2012, smernice 21/2012, smernice 23/2012, smernice 3/2013, smernice 10/2013,
smernice 6/2014, inStrukcie 12/2014, smernice 33/2014, smernice 11/2015, smernice 21/2015,
smernice 27/2015, smernice 31/2015, smernice 11/2016, smernice 14/2016 a smernice 5/2017.

Cl. 25

Tento registratirny poriadok nadobuda uc¢innost’ dna 1. jala 2017.
Smernica 6/2018 nadobudla Gc¢innost’ 19. aprila 2018.

Smernica 16/2018 nadobudla ucinnost’ 1. decembra 2018, okrem bodu 1., ktory
nadobudol G¢innost’ 1. janudra 2019.

Smernica 11/2019 nadobudla u¢innost’ 15. augusta 2019.
Smernica 15/2019 nadobudla G¢innost’ 1. janudra 2020.
Smernica 12/2020 nadobudla u¢innost’ 1. jala 2020.
Smernica 5/2021 nadobudla G¢innost’ 15. februédra 2021.
Smernica 7/2021 nadobudla G¢innost’ 1. marca 2021.
Smernica 16/2021 nadobudla G¢innost’ 1. jula 2021.
Smernica 6/2022 nadobudla G€innost’ 15. marca 2022.
Smernica 17/2022 nadobudla G¢innost’ 1. septembra 2022.
Smernica 23/2022 nadobudla u¢innost’ 1. novembra 2022.
Smernica 3/2023 nadobudla G¢innost’ 1. februara 2023.
Smernica 39/2023 nadobudla u¢innost’ 1. augusta 2023.

Smernica 2/2024 nadobudla u¢innost’ 1. februara 2024.

Juraj Palas v. r.

generalny riaditel’ sekcie legislativy
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Priloha ¢. 1
k smernici 20/2017

Ministerstvo spravodlivosti SR

Registraturny plan

RZ NAZOV ZH | LU
A Riadenie ministerstva
A 01 Materialy a uznesenia vlady a inych Statnych organov 5
A 02 Materialy a uznesenia z kolégia ministra A 10
A 03 Materialy a uznesenia z operativnych a pracovnych porad A 10
A 04 Disciplinarna agenda 10
A 05 Statt ministerstva A 10
A 06 Neaktivne
A 07 Neaktivne
A 08 Kontroly — vykonané vonkaj$imi kontrolnymi organmi A 10
B Sprava registratiry
B 01 |Registratirne denniky A 10
B 02 |Register k INFO — zakonu 10
B 03 | Register zaznamov tykajuci sa zverejnenia V Obchodnom vestniku 10
B 04 | Zoznamy zaznamov odovzdanych do registratirneho strediska 10
1:ninisterstva (po vyrad’ovani Z registratiry)
B 05 |Ziadanky na spisy 3
B 06 | Dokumentacia — spisy sudov 10
B 07 | Navrhy na vyradenie registratirnych zdznamov, rozhodnutia A 10
0 vyradeni, odovzdanie archivnych dokumentov do archivu

C Vseobecna agenda

C 08 Agenda pravnej pomoci

co1 Pracovné porady 5)
Cco02 Spravy 0 vybavovani agendy 5
Cco03 Spravy z pracovnych ciest - bezné 5
C 04 Zahrani¢né styky ministerstva 5)
C 05 Stanoviska, navrhy, pripomienky 5
C 06 KoreSpondencia — dblezita A 5
C o7 Kore$pondencia — bezna 5

5

5

C 09 Agenda probacie a mediacie
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RZ NAZOV ZH | LU

C10 Spravy z pracovnych ciest - dolezité 10

C11 Kontrolna ¢innost’ — vlastna 5)

C12 Agenda tykajica sa finanénych programov EU, nérskych fondov A 10
a inych finan¢nych programov (IS Slov-lex,...)

C13 Dokumentacia k finanénym programom 10

D Staznosti

D01 St'aznosti podl'a Eurdpskeho dohovoru 0 'udskych pravach A 20

D 02 Evidencia st'aznosti A 10

D 03 Staznosti, oznamenia, podnety vratane Setrenia a prerokovania A 10
v zavaznych pripadoch

D 04 Ostatné zaznamy 5

D 05 St'aznosti - na Cinnost’ znalcov, tlmo¢nikov a prekladatel'ov; vo 5
veciach obchodnych a spravnych; podl'a 757/04 Z. z. 0 sudoch
a 323/92 Z. z. 0 notaroch a notarskej ¢innosti

D 06 Rozhodnutia vydané v spravnom konani 10

E Sudna agenda Eurdpskej unie

E 01 Studny dvor - dokumentacia a materialy A 20

E 02 Vseobecny sud - dokumentécia a materialy A 20

E 03 Sud eurdpskeho zdruzenia vol'ného obchodu - dokumentécia a A 20
materialy

E 04 Sudne konania s t¢astou Slovenskej republiky A 50

E 05 Dokumentacia a materialy - ostatné institicie EU A 20

E 06 Predstidna faza konania 0 poruseni a pripady EU Pilot 10

E 07 Materialy k ¢innosti Medzirezortnej komisie pre zastupovanie SR 20
pred sudmi EU

E 08 Ind dokumentacia a materidly stivisiace so sudnou agendou 10
Europskej tnie

F Tlacova a informacna agenda

F 01 Oficiélne vyhlasenia — média A 10

F 02 Monitoring z po¢itatovych médii 10

F 03 Dokumentacia publikovanych informacii 0 ¢innosti rezortu 5

G Kontrolna cinnost’- Neaktivne

H Agenda dokumentdcia zlo¢inov komunizmu

H 01 Dokumenta¢né materialy z preverovania zlo¢inov komunizmu 10

CH Agenda civilného prava
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RZ NAZOV ZH | LU
CH 01 |Centralna evidencia tloh ministerstva, opatreni prijatych na 5
koordina¢nych poradach ministra, poradnych organov ministra,
celoslovenskych porad a aktivov
CH 02 |Ziadosti na vymenovanie a vyéiarknutie zo zoznamu 5
znalcov, timoc¢nikov a prekladatel'ov
CH 03 | Osobné spisy znalcov, tlmocnikov a prekladatel'ov (od narodenia) 70
CH 04 |Zoznam znalcov, timo¢nikov a prekladatel'ov (po vydani nového 5
zoznamu)
CH 05 | Vypisy zo znaleckych, timo¢nickych a prekladatel'skych dennikov 5
CH 06 |Agenda suvisiaca so statnym dohl'adom ministerstva nad ¢innostou 10
Notarskej komory SR a ¢innost’ou stidnych exekutorov a ¢innost’ou
spravcov konkurznych podstat
CH 07 |Neaktivne
CH 08 |Zaznamy spojené so sledovanim osobitne urc¢enych
obcianskopravnych veci na stidoch 10
CH 09 | Agenda rehabilitacii a odskodnovania 10
CH 10 |Agenda suvisiaca so zakonom ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom 5
pristupe K informaciam vratane zakona ¢. 71/1967 Z. z. 0 spravnom
konani
CH 11 |Ziadosti 0 zéapis do registra mediatorov, mediaénych centier a 10
vzdelavacich institucii
I Agenda trestného prava
1 01 Agenda k ziadostiam 0 milost’ 5
I 02 Podnet na dovolanie podla Trestného poriadku 5
1 03 Agenda vdzenstva 5
| 04 Dovolanie podl'a Trestného poriadku 5
I 05 Upustenie od vykonu trestu odiiatia slobody pri vyhosteni 5
I 06 Iné podania Vv trestnych veciach 5
I 07 Agenda k udelenym milostiam prezidenta SR 5
I 08 Agenda k udelenym amnestiam prezidenta SR 5
1 09 Agenda trestného studnictva a trestného prava 5
J Agenda edi¢nych Cinnosti
Jo1 Agenda na zverejnenie v Zbierke zakonov 5
J 02 Podania na zverejnenie v Obchodnom vestniku 5
J03 Ustredn}'/ vestnik 5
J04 Zbierka inStrukcii a ozndmeni (materidly na zverejnenie, materialy, 5)
ktoré sa nezverejituji)
J05 Justi¢na revue — prispevky 3
J 06 Neaktivne 5
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J 07 Honorare 5
J 08 Styk s tladiariiou 3
J09 Pridelenie registratného ¢isla 3
K Agenda medzindarodného a europskeho prava
K01 Pravne a iné akty Eurdpskej unie 5
K 02 Analyzy Casti pravneho poriadku SR 5
K03 Pravne a iné akty Rady Eur6py 5
K 04 Neaktivne
K 05 Medzinarodné zmluvy 0 pravnej pomoci a uprave pravnych vztahov | A 10
Vv civilnych veciach
K 06 Haagska konferencia medzinarodného prava sikromného A 10
K 07 Oznamenie odsudenia 3
K 08 Medzinarodné zmluvy 0 extradicii a pravnej pomoci V trestnych A 10
veciach
K09 Vyziadanie/vydanie na trestné konanie (EZR/MZR) 15
K10 Odovzdanie/prevzatie na vykon trestu odnatia slobody 15
K11 Odovzdanie/prevzatie trestného konania 15
K12 Pravna pomoc (dorucenie V trestnej veci, urgencia, staznost, 3
vysluch svedka)
K13 Europska justicna siet’ 5
K14 Odovzdanie/prevzatie dohl'adu nad podmiene¢ne odstidenym 15
alebo podmiene¢ne prepustenym pachatelom
K15 Prevzatie rozhodnutia o pefiaznej sankcii 5
K 16 Dorucovanie pisomnosti a vykonavanie dokazov Vv civilnych veciach 5)
K17 Agenda OSN, UNIDRIT, OECD a inych medzinarodnych A 10
organizacii
K18 Ochranny prikaz 3
K19 Osvedcenia 0 slovenskom prave 5)
K20 Odovzdanie/prevzatie eurdpskeho ochranného prikazu 10
K21 Odovzdanie/prevzatie vykonu majetkového rozhodnutia 10
K22 Odovzdanie/prevzatie eurdpskeho vysetrovacieho prikazu 10
L Agenda obrany a ochrany utajovanych
skutocnosti
L 01 Agenda civilnej ochrany obyvatel'stva 3
L 02 Agenda hospodarskej mobilizacie 5
L 03 Zoznam utajovanych skuto¢nosti v rezorte ministerstva A 10
L 04 Preverovanie 0so6b urovanych pre styk s utajovanymi 3

skutocnostami a S tym suvisiaca agenda
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L 05 Spravy 0 stave utajovanych skutocnosti na ministerstve A 10
a podriadenych organizaciach
L 06 Agenda stvisiaca S ochranou utajovanych skuto¢nosti 5
L 07 Agenda stvisiaca S krizovym riadenim 5
M Agenda pravna
MO0l |Zmluvy 10
M 02 | Agenda exektcii, pohl'adavok, spravneho konania, trestného konania 10
a pod.
M 03 | Nahrady Skody (podla zdkona ¢. 514/2003 Z. z.) 10
N Persondlne zdleZitosti zamestnancov
ministerstva
N 01 Zaznamy tykajlice sa personalnej prace a starostlivosti 5
0 zamestnancov
(dovolenky, dochadzkové listky, rekredcie)
N 02 Osobné spisy zamestnancov (0d narodenia) 70
N 03 Osobné spisy Statnych zamestnancov (od ukoncenia 50
Statnozamestnaneckého pracovného pomeru)
N 04 Neaktivne
N 05 Mzdy, platy a ostatné osobné vyrovnania ministerstva 5
N 06 Agenda tykajuca sa Gipravy a vyuzitia pracovného ¢asu a pracovnej 5
discipliny
N 07 Préaca nadcas, pracovna pohotovost’ 5)
N 08 Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru 50
N 09 Sluzobné preukazy (po ukonceni pracovného pomeru) 5
N 10 Neaktivne
N 11 Stravovanie 5
N 12 Statistické vykazy personalneho charakteru 5
N 13 Neaktivne
N 14 Neaktivne
N 15 Agenda vzdelavania Statnych zamestnancov 5
N 16 Agenda vyberovych konani na obsadenie Stdtnozamestnaneckych 5
miest
N 17 Agenda majetkového priznania 3
O Persondlne zaleZitosti rezortu
001 Zaznamy tykajuce sa - vzniku a zaniku funkcie sudcu a personalne A 10

opatrenia suvisiace S postavenim sudcov a socialnym zabezpecenim
sudcov
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002 Zaznamy tykajuce sa vzniku a zaniku exekutorského uradu A 10
a personalne opatrenia (menovanie a odvolavanie exekutorov)
suvisiace S postavenim exekutorov

003 Zaznamy tykajlce sa vzniku a zaniku notarskeho tradu a personalne | A 10
opatrenia suvisiace S postavenim notarov

004 Projekty, metodické usmernenia, sluzobné predpisy a spravy 10
tykajuice sa vzdelavania zamestnancov sudov

005 Agenda vzdelavania Statnych zamestnancov na sudoch 5

0 06 Statistické vykazy 0 zamestnancoch sudov a sudcoch 5

007 Osobné spisy sudcov — po skonéeni a preruseni vykonu funkcie (od 70
narodenia)

008 Agenda rocného planovania l'udskych zdrojov, navrhov systemizacie | A 10
pre okresné a krajské sudy

009 Zaznamy tykajuce sa koncepcnej a metodickej prace v oblasti 10
personalnej agendy pre sudy

010 Agenda rozkladovej komisie - rozhodnutia, zapisnice 5
z rokovani, zapisnice z hlasovania

011 Agenda vyberovych konani v rezorte MS SR na funkciu predsedu 10
studu

P Agendy rezortnych stratégii, rozpoctu a spravy

POl Priprava a tvorba rezortnych stratégii, rozpoctu a prioritnych 10
vydavkovych titulov

P 02 Financovanie rezortnych organizacii 5

P03 Rozpoctové opatrenia 5

P04 |Uétovné vykazy — roéné A 10

P 05 Finan¢né vykazy — mesacné a Stvrtrocné 5)

P06 | Statistické vykazy — ro¢né A 10

P 07 Statistické vykazy — §tvrtroéné 5

P 08 Neaktivne

P 09 Rozbory hospodarenia — ro¢né 10

P 10 Rozbory hospodarenia — Stvrtrocné 5)

P11 Agenda socialneho fondu 5)

P12 Zapisy a materialy zo zasadnutia Skodovej a inventariza¢nej komisie 5

P13 Verejné obstaravanie tovaru, sluzieb, prace a pod 5

P14 Najomné zmluvy 5

P15 Prevody nehnutel'ného majetku A 10

P16 Dokumentécia nehnutel'nosti A 10

P17 Zmluvné vztahy s uzivanim nehnutel’'nosti (zmluvy, rozmiestnenie 5
uzivatel'ov, nahrady za vykurovanie, elektrinu, plyn, vodné a sto¢né,
odvoz odpadkov

P18 Vyrad'ovanie majetku (navrhy, zépisnice 0 likvidacii 5
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P19 Neaktivne

P 20 Vnutorné zariadenie (obstaravanie kancelarskeho zariadenia, 5
odevov, ochrannych prostriedkov)

P21 Inventarizacné zoznamy 5

P22 Opravy — doklady 5

P23 Investi¢na vystavba (nova vystavba, rekonsStrukcie, modernizacia) po 3
likviddcii stavby

P24 Mzdové listy 50

P25 Knihy pohl'adavok 5

P 26 Agenda pohl'adavok (po vybaveni) 5

P27 Vyplatné a zalohové listy 5

P 28 Uétovné a bankové doklady 10

P29 Opravy kancelarskych zariadeni — zmluvy (duplicitn¢) 5

P 30 Vozové knihy 5

P31 Kniha o prevadzke motorového vozidla a prikazy na jazdu 5

P32 Mesacné vykazy 0 spotrebe motorového vozidla a odjazdenych 3
kilometroch

P33 Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci — Urazy a vykazy 5

P 34 Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci — urazy smrtel'né A 10

P35 Bezpecnostné opatrenia — dokumentécia 5

P 36 PoZiarna ochrana — dokumentécia 5

Q Agenda vnutorného auditu

Q1 Plany a analyzy (strategicky plan a jeho zmeny, ro¢ny plan a jeho 10
zmeny, analyza rizik)

Q2 Rocné spravy 10

Q3 Spravy z jednotlivych vnutornych auditov 10

Q4 Ostatné pisomnosti (informacie pre vedenie, analytické 10
materidly, hodnotenie vnutorného auditu S vynimkou bezne;j
koreSpondencie)

R Agenda informatiky a riadenia projektov

R 01 Neaktivne

R 02 Neaktivne

R 03 Podklady pre tvorbu informaénych systémov 5

R 04 Neaktivne

R 05 Agenda k informa¢nym systémom (projektova a prevadzkova 5)
dokumentacia)

R 06 Agenda k vzdelavaniu a $koleniu uzivatel'ov 5

R 07 Evidencia pocitacov 10
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R 08 Agenda informacnej bezpecnosti 10
S Agenda rezortnej analytiky, Statistiky a vykaznictva
S01 Subory sudnej Statistiky (tlacové zostavy) sudneho vykaznictva 5
a analytiky
T Legislativa
TO01 Vlastnd legislativa - navrhy vSeobecne zavaznych predpisov A 10
T 02 Riadiace akty (Gpravy ministra, opatrenia ministra, organiza¢ny A 10
poriadok, pracovny poriadok, registratarny poriadok, smernice,
metodické pokyny, rozkazy ministra (pre pdsobnost’ Zboru
vizenskej a justicnej straze)
T 03 Riadiace akty — navrhy, poklady 5
T 04 Pripomienkové konania 5)
T05 Konanie pred Ustavnym sadom SR 5
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Priloha ¢. 2
k smernici 20/2017

ZOZNAM POUZiVANYCH CISIEL UTVAROV
podla Organiza¢ného poriadku Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky

AB  Kancelaria zastupcu Slovenskej republiky pred ESCP
AC  Kancelaria zastupcu SR pred saidmi EU

Minister

10 Kancelaria ministra

11 Tlacové oddelenie

12 Odbor vnutorného auditu

13 Odbor l'udskych prav

14 Odbor kybernetickej bezpecnosti a ochrany osobnych udajov

15 Referat zvlastnych tloh

16 Komisia na posudzovanie podmienok v spotrebitel'skych zmluvach
190  Analytické centrum

191  Odbor rezortnych analyz

192  Odbor posudzovania efektivnosti sudnictva a rozpoctu kapitoly
193  Odbor datovych analyz a rezortnej Statistiky

194  Odbor posudzovania investicii

1 Statny tajomnik

17 Kancelaria Statneho tajomnika

180 Rezortna implementac¢nd jednotka

181  Odbor koordinécie finan¢nych iniciativ, mechanizmov a projektov
182  Odbor implementacie Planu obnovy a odolnosti

183  Implementacnd jednotka reforiem a investicii

2 Statny tajomnik

20 Kancelaria Statneho tajomnika

3 Generalny tajomnik sluzobného uradu

30 Kancelaria generalneho tajomnika sluzobného tradu

32 Osobny urad

33 Redakcia Slov-Lex

34 Oddelenie pravnych predpisov

35 Oddelenie spravy a pouzivatel'skej podpory
40 Sekcia ekonomiky a spravy

41 Odbor rozpoctu a financovania kapitoly

42 Odbor rozvoja rezortnych l'udskych zdrojov
43 Odbor financovania uradu

44 Odbor hospodarskej spravy

45 Odbor verejného obstaravania

46 Institut vzdelavania

60 Sekcia trestného prava

61 Odbor trestného sudnictva
62 Referat milosti
63 Oddelenie kriminologie

65 Odbor vizenstva

66 Odbor elektronického monitoringu a technického zabezpecenia
67 Odbor probécie, mediacie a prevencie kriminality

80 Sekcia medzinarodného prava
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81
82
83
90
92
94
95
96
100
110
120
130
140
141
142
150
151
152
153
160
161
162
163

Odbor medzinarodného prava sukromného

Odbor europskych zalezitosti a zahrani¢nych vztahov
Odbor justi¢nej spoluprace v trestnych veciach
Sekcia informatiky a riadenia projektov

Odbor Service Desk

Odbor prevadzky informacénych systémov

Odbor elJustice, koordinacie a projektovej pripravy
Odbor architektiry a implementécie projektov
Sekcia legislativy

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

Referat vSeobecnej legislativy

Pravna sekcia

Odbor zastupovania a pravnych stanovisk

Odbor Specifickej pravnej agendy

Sekcia dohl'adu

Odbor dohl'adu nad sudnictvom

Odbor dohl'adu nad pravnickymi profesiami

Odbor znaleckej, tlmo¢nickej a prekladatel'skej ¢innosti
Sekecia civilného prava

Referat tvorby stratégii v civilnom prave

Odbor elektronizacie sudnictva

Redakcia Obchodného vestnika a Justi¢nej revue
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PREZENCNA PECIATKA

Ministerstvo spravodlivosti
Slovenskej republiky

Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢é. 4
k smernici 20/2017

Ministerstvo spravodlivosti SR

83 (Odbor justiénej spolupréce v trestnych veciach)
Zupné namestie , 813 11 Bratislava - mestskd Zast Staré Mesto

Cislo spisu: 41056/2019/83

Obmedzeny pristup, spristupfiovanie:
Obmedzeny pristup, osobné Udaje:

Registratirna znatka: K15
Lehota ulofenia: 5
Znak hodnoty:

Text:

SPISOVY OBAL

Vec

Rakusko - 1 | nar.[ """, prevzatie rorhodnutia o pefaine] sankcll + osvedéenie,
ref.: JUDr, =

Détum evidencle: 18.6.2019
Vybavuje: “,JUDr.
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OBSAH SPISU

Ministerstvo spravodiivosti Siovenskej republiky
83 (Odbor justi¢nej spolupréce v trestnych veciach)
Zupné ndmestie, 813 11 Bratislava - mestska tast’ Stard Mesto

Priloha ¢é. 5

k smernici 20/2017

Veo: CR.J 1 rar [ | vyradanis na TH. EZR, ret Mgr. Canda Cinlo spinss; 306411201583
Poct.| ialo 24 ) ;.::* Odasisistetiadresit Ve mion] vynaenis | vyoavenls | Komentss
1 [sesmranna foae| 37200 [N { Jrezn 20.10.2054 |/ 8
3 leassrmand | D2ed | 4, 27,2004 [Curmind sin Datenn |5 Sukens- Do T Sty e 25102004 [0 =
3 |wsseants | ozen | 10,2205 S0 L m— P 043013 Pt s
4 |ressenors | oawa| 7.4.2018 [SOE v pvawn 1047015 {7ond e
5 [wzoess | v | 1442008 e — 17azms [T
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Priloha €. 6
k smernici 20/2017

MINISTERSTVO SPRAVODLIVOSTI
SLOVENSKEJ REPUBLIKY
Sekceia

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

(¢islo atvaru)

Vec:

Registratirna znacka:

Znak hodnoty

a lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov:

Cisla spisov ( rozsah od - do):

Cislo tloZnej jednotky
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Priloha ¢é. 7

k smernici 20/2017

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z UTVAROVH

DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Néazov povodcu: Ministerstvo spravodlivosti Slovenskej republiky
Utvar: sekcia
Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

............. ,odbor ........................, (Cislo utvaru)

Cislo
uloZnej Cislo spisu RZ ZH-LU | Poznamka
jednotky

Registraturne stredisko Odovzdavajuci Gtvar

Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

Poznamka:  napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 8
k smernici 20/2017

VYPOZICNY LiSTOK
Registratirna znacka: Vybral: (kto, kedy) Ziadatel™:
Cislo spisu: Zalozil: (kto, kedy) Podpis:

potvrdzujuci prevzatie:

Pocet listov:
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Priloha ¢. 9
k smernici 20/2017

REVERZ
Nazov utvaru
Vase ¢islo:
Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota: Datum:
REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako VYpOZicku OU.........covvvivireieieniinienisieieins
Zavazujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len V uradnych
miestnostiach aza tym uéelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis
(zdznam) vratime
v povodnom fyzickom stave, usporiadani arozsahu, v stanovenej lehote a dohodnutym

Vratené dia: .....ccocvviiiiii VypozZiané dila: ........cccvvveviiveiiiiniieinnnn
Meno a priezvisko zamestnanca utvaru: Meno a priezvisko zastupcu Ziadatel'a
o vypozicku:

POAPIS: . POAPIS: .o
Pecdiatka: Peciatka:
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Priloha ¢.10
k smernici 20/2017

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Ministerstvo spravodlivosti SR, Zupné namestie 13, 813 11 Bratislava

[ [ ]
Ministerstvo vnutra SR
Slovensky narodny archiv
Drotarska cesta 42
P. 0. BOX 115
840 05 Bratislava 45

[ ] [ J

Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania

datum

Vec

Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov

- predloZenie

Podla § 19 zédkona &. 395/2002 Z. z. oarchivoch aregistratirach a 0 doplneni
niektorych zakonov V zneni neskor$ich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne
zaznamy pochadzajuce z ¢innosti Ministerstva spravodlivosti SR, ktoré uvadzame
V pripojenych zoznamoch.

Registratirne zdznamy usporiadané v stilade s Registratirnym poriadkom Ministerstva

spravodlivosti SR €. /2016 ¢. ............... Z roku 2016 navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A*“ Vv pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do
archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ Vv pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na
znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podl'a vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku Vv Registratirnom stredisku Ministerstva
spravodlivosti SR.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.
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Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.

Ziadame preto 0 postdenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych
zaznamov so znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré st uvedené Vv pripojenych
zoznamoch vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko, funkcia
Telefon Fax E-mail Internet IC
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Priloha ¢. 11
k smernici 20/2017

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Ministerstvo spravodlivosti SR Priloha K navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum

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

Por. RZ Nazovvecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka ¢.  skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. — poradové ¢islo (Cislo polozky)

RZ — registratirna znacka

Vecna skupina — nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU — lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne

38



Priloha ¢. 12
k smernici 20/2017

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Ministerstvo spravodlivosti SR Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum

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

Por.é. RZ Nazov vecnej skupiny LU  Rozpitie rokov Mnozstvo  Poznamka
Vysvetlivky:

Por. ¢. — poradové ¢islo (€islo polozky)

Rz — registratirna znacka

Vecna skupina — nazov podla registratirneho planu

LU — lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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