Sprava majetku mesta Prievidza, s r.o.
Hviezdoslavova 3, 971 01 Prievidza
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Cislo: /a8%f J1E1s

REGISTRATURNY PORIADOK
pre neautomatizovany systém spravy registratiry
Spravy majetku mesta Prievidza

PRVA CAST
Cl 1
Uvodné ustanovenia

1) Registratirny poriadok Spravy majetku mesta Prievidza, s r.o. Prievidza, so sidlom ul.
Hviczdoslavova &. 3 (dalej len ,,SMM*) upravuje postup SMM pri sprive registratiry, a to najmi
pri organizovani manipuldcic so zaznamami aspismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov.

2) Konate] SMM v Prievidzi (d'alej len konatel) désledne dba, aby sa pn sprave
registratiry dodrziavali ustanovenia registrattumcho poriadku.

3) Spravu registratiry zabezpeCuje v SMM  povereny zamestnance SMM, ktory je
povereny spravou registratimeho strediska. Vedenim — Registratirncho dennika - je poverena
asistentka konatela SMM.

4y SMM. asistentka konatel'a a povereny zamestnanee SMM spravuji registratiiru tak, aby

] : & b
nedodlo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych ziznamov
(dale] len ,zdznam®). Ak sa zisli, Z¢ doslo k poSkodeniu, zniCeniu alcbo strate, povereny
zamestnanec SMM  vyhotovi zdznam o vysledku Sctrenia a moznych désledkoch porusenia
celistvosti registrattry, ktory predlozi na dorieSenie riaditelovi SMM.

5) Zamestnance organizdcie pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda
vietky nevybavené spisy v sulade s €. 12. Organizaéného portadku SMM v platnom zneni.

6) Lividenciu amanipuliciu sregistratirnymi zdznamami obsahujicimi  cvidenciu
staznosti, ako aj U¢tovnych registratimych zaznamov aregistratirnych zaznamov Tudskych
zdrojov (d'alej len | Specidlne druhy registratirnych zaznamov™ upravuji osobitn¢ predpisy (Vyhl.
NBU ¢. 435/2001 o administrativnej bezpecnosti, zdkony NR SR €. 431/2002 o G¢tovnictve, €.
132/1998 o staznostiach, €. 428/2002 o ochrane osobnych tdajov).

7) Dozor nad vyrad’ovanim spisov, vratane Specidlnych druhov registratirnych zaznamov
organizacic vykondva Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Statncho archivu
v Nitre, poboc¢ka Bojnice (dalgj len ,,archiv®).

8) SMM vedie zaznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.

L2
Zakladné pojmy

1) Sprava registratiry na ucéely tohto registratrneho  poriadku  je  organizovanie
manipulicie so zdznamanmi a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosiclanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov - zdznamov), ako 2 ndlezité
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persondlne  obsadenie, priestorové  a materialno-technick¢  zabezpecenie  registratiry  SMM.
Sucastou spravy registratary je g priprava registratirneho poriadku a registratiirneho planu.

2) Ziznam je¢ pisomnd, obrazova, zvukova ainym spoésobom zaznamenand mformacia,
ktora pochiadza z ¢innostt SMM alebo bola SMM dorucena.

3) Registratirny zaznam je informaécia, ktora sa zaevidovala v registratimom denniku.

4y Spis je subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jedne) veel
a SMM ich zaevidovala v registratiirnom denniku.

5) Spisovy obal je ncoddelitelnd stcast’ spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlive
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

6) Registratira je subor vdetkych registratirnych zaznamov pochadzajicich z ¢inosti
SMM a victkyeh zaznamov dorulenyeh, ktoré boli zacvidované v registratirnom denniku a bolo
im pridelené ¢islo spisu. Sucast'ou registratlry je aj registratirny dennik a registre.

7) Registratirny dennik je zdkladna evidenéna pomocka spravy registrattiry. Obsahuje
tdaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratimych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

8) Podanic je kazdy podnet, ktory SMM prijalo na Gradné vybavenie.
9) Vybavenic je zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.

10) Registratirny  plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registrattirne] znaCky ur€uje spisom miesto v registrature, d’alej urcuje spisom
znak hodnoty a lehotu uloZzenia.

11) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Tvori ju alfanumericky znak.

12) Registrattme strediske je miesto, kde sa ukladajtt a ochranuji uzatvorend spisy SMM
do uplynutia predpisanych lehot uloZenia az do ich vyradenia.

13) Zasiclka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Ay Povereny zamestnanee SMM  je zamestnance SMM, ktory mctodicky usmerniuje je)
zamestnancov na uscku spravy registratiry, zodpoveda za vsetky odborné Cinnosti suvisiace so
spravou registratiry v SMM, vratane ¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyradovacicho
konania.

CL3
Prijimanie zasielok

1) Asistentka konatela SMM  prijima zasiclky, ktoré boli SMM dorucené alebo ich prevzal
zamestnance SMM osobne a st adresované SMM, na poZiadanie doru¢itela potvrdi prijatic
zasiclky odtlackom prezentaénej peciatky (vzor €. 1) na kopu zdznamu alcbo na osobitnom listku
s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy ainé¢ clektronicky prijaté zaznamy (dalej len ,strne
zaznamy®) oznaci odtlatkom prezentacnej peciatky s datumom doplnenym podrobnym Casovym
udajom o prijati. Ustne podania mdze prijimat’ kazdy zamestnance SMM. Vyhotovi o kaZdom
7z mich tradny zaznam, ktory odovzda asistentke konatel'a SMM na zacvidovanie v denniku.

2) Asistentka konatela SMM  skontroluje spravnost” adresy, polet prijatych zisiclok podla
evidencie na stpiske posty a neporudenost’ obalov zasiclok. Omylom doru¢ené zasielky vrati poste
alebo doruditel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi, pripadné mé nedostatky reklamuje na
poStc. Poddvanic adodavanic zasiclok v poStovom styku aspdsob ich reklamdcic upravuje
osobitny predpis — PoStove podmienky k poStovym sluzbdm Slovenskej podty.

ClL 4
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Triedenie zasielok a odovzdavanie ziznamov

1} Asistentka konatel'a SMM triedi zasiclky na zasiclky | ktoré sa:

a) otvoria a nasledne zacviduji v denniku

b) odovzdavaji adresatovi neotvorené

¢) noviny, asopisy, prospekty, reklamné materidly, ind tlad a pozvinky, ktoré nemaju
formu listu.

2) Zasielky, ktoré st uvedené v ods. 1 pism. a) asistentka konatel'a SMM otvori a ziznam
oznaci odtlackom prezentadnej peciatky. Prezentacna peciatka sa odtlaca Cervenou farbou spravidla
v hornej Casti Favej strany zdznamu tak, aby vietky tdaje zostali EitateIné. V odulacku prezentadne;
peCiatky sa vyznaci ddtum doru€enia a po€et priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajtce prilohy
apod.) sa vyznatia vedla odtlacku prezentaénej peciatky. Odosiclatela o ich vyrozumic
zamesinance povereny vybavenim veci (dalej len ,,spracovatel™).

3) Neotvorené sa ponechavajii u asistentky konatela SMM zasiclky oznadené heslom
vergincho obstaravania do terminu stanovenom v pravidliach sttaZe. Neotvorené sa ponechavaju
zasiclky oznacené heslom utajené alebo do vlastnych rak riaditela, ktoré sa oznadia odtlackom
prezentaCngj peciatky na obalke s ddtumom dorucenia.

4) Zasukromni sa povaZuje zdsiclka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom organizicie, tdto sa oznadi iba ddatumom dorudenia na obdlke a adresitovi sa odovzda
neotvorena.

5) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy. vicobecne zavizné
predpisy, technick¢é normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlackom prezentacneyj
peciatky neoznacuju.

0) Zasiclky, ku ktorym st priloZené ceniny, asistentka konatela SMM oznadi okrem
odtlacku prezentadnej peciatky g pediatkou s textom ,pefazny spis®, v ktorej vyznaci druh.
hodnotu a pocet cenin.

7) Obalky ostavaju trvalo pripojen¢ k doruenym zdznamonm, ak:

a) zazmam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i§i od ddtumovej peciatky
posty na obalke

b) zdznam nic je podpisany, i ked” meno, priczvisko a adresa st uvedend

¢) adresa odosielatela je uvedend len na obalke

d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrzanic Ichoty
ustanovene) pre odvolanie, verejné obstardvanie)

¢) 1de o staznost

[) Je naobalke odtlatok prezentaénej pediatky

0) 1de o zasielku dorucent na navratku

8) Vostatnych pripadoch sa obalky obyCajnych zasiclok uchovavaji 1 tyzden,
doporugenych 1 mesiac. Po uplynuti tychto lehdt sa vyraduji bez vyradovacicho konania.

CL 5

Vedenie registratirneho dennika
1) Asistentka konatela SMM  vedic centrdlny registratGrny dennik organizicie (dalej len
Hdennik™).

2) 'V denniku sa evidujit zaznamy pochadzajice z ¢innosti organizacie, t. J. zdznamy SMM
dorucen¢ a ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajice 7 viastného podnetu organizicie (ex offo).
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3) Dennik sa vedie tak, aby pricheZne poskytoval Uplné a presné, ¢asovo a veene aktualne
udaje o evidovanych zaznamoch.

4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznadi ndzvom SMM
a rokon.

5) Ciselny rad vdenniku sa zaéina vZdy prvym pracovnym ditom kalendarncho roka
¢islom jeden a kondi sa poslednym pracovnym diiom kalenddarncho roka.

0) Dennik sa kazdorolne uzatvéara v posledny pracovny den kalendarncho roka zipisom
LHUzatvorené Cislom ...!, pripoji sa ddtum, odtlacok Gradnej peciatky a podpis riaditel'a SMM.

7) V denniku sa vyplnajt vSetky udaje podla predtlace. Chybné zapisy sa Skrind takym
spdsobom, aby zostali CitateI'né.

L 6.
Evidovanie zaznamov

1) V denniku sa zasadne neeviduji zdznamy uvedené v €L 4, ods. 5.

2) Ziaznamy sa evidujt v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucéené.

3) Surne zaznamy sa eviduyji a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne. Z tclefaxov
a clekironickych ziznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kdpie, ak to vyZaduje vybavenice veei.

4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovancj organizacii a zaevidovani zaznamu v denniku
zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, odstipt ho so sprievodnym listom miestne a veene
prisluSnému organu alebo organizdcii. Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim kopie
spricvodncho listu.

5) Ak asistentka konatel'a SMM po otvoreni stukromncj zasiclky zisti, Z¢ zaznam ma
uradny charakter, vrati ho na zacvidovanie v denniku.

6) Ak sa pri evidovani zdznamov pouZivaji tézne skratky, musi sa zostavit' ich zoznam
s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou sti¢ast'ou dennika.

7) Zidznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v denniku.

8) Periodicke sprivy alebo iné zdznamy rovnakého druhu a charakieru viaZuce sa k jedne;
vecel alebo zdznamy, o ktorych vedic organizacia zvlastnu sysicmatickd evidenciu sa v denniku
eviduju prostrednictvom tzv. zberného harku.

Cl. 7
Pridelovanie Cisla spisu

1) Cislo spisu sa pridel'uje zdznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti SMM
b) obsahujucim informdcie doleZit¢ pre ¢innost’ SMM
¢) vzniknutym z vlastného podnetu organizicie (ex offo)
d) adresovanym SMM, ale nepatriacim do jej pdsobnosti
¢) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu SMM pisomne odpoveds
2) Cislo spisu pozostava z podacicho &isla (poradové ¢islo v denniku) a roku.

3) Ak pridu k prvému podaniu d'alic podania v t¢j istej veel, dostane kazdé z nich nové
podacie ¢islo. pod ktorym sa zacviduje aj odpoved naii. Tieto podacic ¢isla sa zapisu)l na



spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Sihm vietkym  ziznamov
pochadzajticich 7 vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

4) Zaznamy, zapisan¢ na spisovom obale sa vybavuju pod posiednym najvy3sim &islom.
Po wvybaveni sa ukladaju pod zékladnym &islom vramei registratGrnej znacky v priruéngj
registratire.

5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladn¢ho Cisla sa v denniku vyznacuje v
replike | predehadzajace Eislo™

0) Ak pride nasledujict rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veei alebo
novy zaznam vznikne v SMM, stdva sa ¢islo tohto zdznamu zakladnym ¢islom celého spisu
azaznam dostiva novy spisovy obal. Spis z predchadzajiccho roka sa k nemu pripoji iso
%plbo\’yl]] obalom a v rubrike dennika ,predchadzajiuce &islo™ sa vyznadi posledné podacie &islo
7. predchadzayiceho roka.

7) Spis sa uklada do registratiry roku, v kiorom mu bolo pridelené posledné podacic ¢islo.

CL8

QObeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda asistentka konatel'a SMM  ziznamy poverenym
zamestnancom ttvarov, Ktori rozhodnt o ich dalSom spracovani.

CL9
Vybavovanie spisov

I) Spisy sa vybavuji v Ichotich ustanovenych vcobeene zaviiznymi pravnymi predpismi,
inak lchotu urci konatel' SMM v zavislosti od nalichavosti a ndronosti vybavenia veei. Uréend
Ichota sa vyznacf na spisovom obale i v denniku.

2) Ak nemoZno vee vybavith v ustanovenej alebo urCenej Iehote alebo organizicia vee
odstapi na vybavenic inému organu alebo organizacii, treba o tom odosiclateln s uvedenim
dovodov imformovat’,

3) Spracovatel’ zodpovedd za veenl ajazykovl spravnost, ako aj formdlnu stranku
vybavenia spisov.

4) Spracovatel’ je povinny pridelif’ spisu registratirnu znacku, znak  hodnoty 2 lchotu
ulozenia, vyzna€it’ sposob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a uréit” d’alsi pohyb
SpIsu.

5) Spracovatel” je povinny oznadit' spisy, ku ktorym chee obmedyzit pristup, slovami
»obmedzeny pristup™ a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Ticto Gdaje vyznadi na spisovorn obale.

0) Spracovatel” volf najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanic iba na
vedomie, napiSe pod odtlatok prezentadnej petiatky ,,Na vedomic vzal, a/a®, datum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo
vyhotovi Gradny zdznam. Ziznam musi obsahoval ddaje o ¢ase, vysledku as kym bola vee
vybavena.

7) Ak spracovatel zvoli pisonmi formu vybavenia, piSe vZdy iba v jedngj veci.

8) Ak sa vyZaduje pisomnd forma vybavenia a vee nemoZno vybavil’ véas listom, pouZije
sa sty zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zadle listom dodatocne
v len sty den.



9) ideajc o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznacia iv denniku cdte pred jeho
uloZenim v registratire organizicic. Zaznam musi obsahovat’ Gidaje, ako bola vee vybavend a kde
Je spis uloZeny. Oznaenie spisu symbolom ,a/a* znamend, Ze spis je vybaveny a mozno ho
uzatvorit’,

-

ClL 10
Tvorba registratiirncho zdznamu

1) Konatel' SMM skontroluje vybavenice podania spracovatefom. Zodpoveda za posadenic
vybavenia z veencho a odborného hlladiska, ako aj zhladiska dodrzania pravnych ainych
predpisov.

2) Povereny zamestnance SMM  zodpovedd za UGpravu vyhotovenia registratiineho
zdznamu podla platnych technickych noriem.

3) Spracovatel'  venuje pozornost’ opisu  obsahu  zdznamu (vee). Opis  obsahu
registratirncho zaznamu musi byt vyjadreny jednoznadéne a struéne. Qsobitn( pozornost venuje
opisu obsahu prvého zéznamu spisu oznagen¢ho znakom hodnoty A«

4) Registratirmy  zdznam  sa  vyhotovuje na  papieri s predtladenym — ndzvom
a identifikacnymi tidajmi organizicie; predtlad obsahuje aj identifikacné tdaje zaznamu. Osobny
list konatel'a organizacic sa vyhotovuje na papicri s predtladenym oznacenim funkcic: &slo spisu
sa pie iba na kopiu.

CL 11
Pouzivanie pediatok

) SMM pouZiva podlhovastt (ndpisovit) pediatku, ktort na registratirnych ziznamoch
odtlaca modrou farbou. Konatel' SMM  a povereny zamestnance SMM pouziva v urcenych
pripadoch okrtthlu peciatku SMM.

2) Odtacok peciatky netvord pravie nevyhnutnt sacast registratirneho zaznamu. Odtlaca
sa spravidla viedy, ak tak ustanovuje  vicobecne zavizny pravny predpis alebo zauZivand prax
v obchodnom a tradnom styku.

3) Peciatky toho isté¢ho typu srovnakym textom, sa rozliSuji Cislom, ktoré¢ musi byt
v odtlacku peciatky Gitatel'né.

4) Organizacia  vedie ecvidenciu  peciatok.  Evidencia obsahuje odtlacok  peciatky
s uvedenim mena, priczviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratérnych zfznamov

1) Registratirne ziznamy podpisuje konatel’ SMM alcbo v pripade nepritomnosti konatel™
jeho zistupea. 7 podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za veend a formalnu spravnost’
podpisancho ziznamu.

2) Na registratarny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

3) Meno apriezvisko, ako aj funkéné oznaCenie podpisujiecho sa vytlaCia. Ak zdznam
v nepritommosti konatela podpisuje jeho zdstupea, pripoji pred svoj podpis skratku ,,v 2. (v
zastapeni).
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CL 13
Odosielanie zasielok

I} Zasielky sa odosiclaji oby€ajnou postou, doporuéene, na nivratku (dorucenku), dalej
kuri¢rnymi sluzbami alebo telekomunikanymi prostriedkami.

2) Asistentka konatela SMM roztriedi registratirne zdznamy podla spdsobu odoslania,
Zasiclky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spoloénej obalky.

3) Doporucen¢ zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a strne zasiclky sa zapisuji do
dorucovacich harkov, v ktorych po$ta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obydajné zdsiclky sa do
zoznamov nezapisuji a ich prijem sa nepotvrdzuje.

4) Doporucene na navratku s oznacenim ., do vlastnych rik™ sa odosiclaju aj zaznamy
s dokladmi, ktoré organizicia vracia, ako aj predvolania na rokovanie a in¢ zaznamy, pri ktorych
treba zabezpedit’ preukazatel'nost” dorucenia.

5) Podpisan¢ ndvratky asistentka konatela SMM  zacviduje, tj. zaznamend ditum
dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

0) SMM mo67e obanovi odovzdat’ iba zasielku, ktord je mu adresovand po preukizani jcho
osobng] totoZnostl. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na képii zaznamu alebo na doruGovacom
listku (pri balikoch) suvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovant organizicii neméze
organmizicia obCanovi vydat. Udaje o osobnom prevzati vyzna¢i asistentka konatel'a SMM
v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a zéznamovy

Cl. 14
Registratiira SMM

I) Spisy sa ukladaji podla roénikov a podla registratiirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazda registratirnu znacku, v obale st uloZené podPa &iselného poradia s najvyisim ¢islom
navrehu.

2) Spracovatel pred odovzdanim spisu vyradi z ncho nadbytoéné vyhotovenia a pomocnd
poznamky. Koncepty zostavaju v spisc.

3) Povereny zamestnanec SMM pred uloZenim spisu skontroluje Gpliost” spisu a aplnost
udajov na spisovom obale. Spis, ktory nic je oznadeny registratrnou znackow. znakom hodnoty
a Ichotovou ulozenia dodato¢ne oznadi.

4) Ukladacic jednoty (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznacuji Stitkom
s ndzvom organizacie, nizvom druhu agendy priradenc K registratiirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (vzor ¢. 2).

5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucne; registratiire premiestnuji
do registratirneho strediska.



CL 16
Registratarne stredisko

1) Za spravu registratirneho strediska zodpovedd povereny zamestnanec SMM.

2) Registratime stredisko umoziiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoZiCiavanie, ako
aj vydavanic vypisov a odpisov zo spisov.

3) Spisy sa v registratGrnom stredisku ukladaju podla roénfkov a podla registratirnych
znadick so zachovanim ¢isclného poradia v ramei registratirnej znacky.

4) SMM  désledne  dba  otaké umicstnenic  a materidlno-technick¢  vybavenic
registratiirneho strediska, aby spliialo podmienky pre viestranni ochranu registratury.

5) Povereny zamestnance SMM pripravuje vyradovanic spisov z registratirneho strediska,
vratane vyradovania $pecialnych druhov registrattrnych zaznamov.

6) V registrat@umom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy zaznamov.

CL 17
VyuZivanie registratary

1) Registratiru SMM (d’alej len registratira™) mozu vyuzivat® zamestnanci SMM pri
plneni svojich pracovnych uUloh. Registratura sa vyuZiva nazeranim, vypoZi¢iavanim, ako aj
vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

2) Vyuzivanic registratiry sa uskutoliiuje vsilade so ziakonom o ochranc osobnych
tdajov v informadnych systémoch.

3) Registratiru mozno vyuzival len za podmicnok vylucujicich poSkodenie, znicenic
alebo stratu zaznamu alebo spisu.

118
Nazeranie do spisov

1y Organizicia umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov
pravaickvm osobam. ktor¢ do nich potrebuji nazriet’ v stivislosti s plnenim svojich dloh.

2) Organizicia mdze povolit nazretie do spisov na zdaklade pisomnej ziadosti ap inyin
osobam, ak sa 1ch tykaji a pokial preukazu oddvodnenost svojej poziadavky.

CL 19
Vypoziciavanie spisov

1) Vypoziiavanie spisu numo organizdciu méze povolit len konatel SMM. V takom
pripade sa vvhotovi reverz (vzor €. 3) v dvoch exempléroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vee.
pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacngé Odaje o Ziadatelovi a dovod vypoziCania.

2) Spisy sa spravidla poziCiavaja na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje mak.
Povereny zamestnanee SMM - kontroluje dodrziavanie vypoZicne) Ichoty, v oddvodnenych
pripadoch moze so sithlasom konatela organizicie lehotu predizit. Po vriteni spisu odovzda kopiu
vypozitncého listka alebo reverzu tomu, ktory spis vratil. O vypozicani a vriteni spisov vedie

cvidenciu,



C1.20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opriavnenych niarokov
ziadatel'a, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyradovanie spisov

CL 21
Z4asady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov registratirnych zaznamov

1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je sulm odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratiry
vy¢lefiuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula Ichota ulozenia a posudzuje sa 1ch
dokumentarna hodnota,

2) Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy. ktoré nie st potrebn¢ na dalSiu Cinnost SMM
a ktorym uplynuli ich lchoty uloZenia.

3) Vyradovanie spisov zahfiia postdenic a rozhodnutic, 7¢:

a) spis md trvali dokumentérnu hodnotu a preto po uplynuti Ichoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je ur€eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

b) spis nemd trvald dokumentdrnu archivou hodnotu, a preto po uplynuti Ichoty
ulozenia a po vvradeni 7 registratiry je uréeny na znicenie.

-

CL 22
Znak hodnoty

1y Znakom hodnoty ,,A“ sa oznatuje registratarmy ziznam, Ktory md trvalt dokumentarnu
hodnotu podlFa kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodea, obdobic vzniku, jedineénost
vyhotovenia, hodnovernost a nosi¢ zdznamu). Spisy oznaten¢ znakom hodnoty ,A™ st urenc na
odovzdanie do trvale) archivigej starostlivosti archivu.

2) Znak hodnoty ,A* sa vziahuje iba na jedno vyhotovenic registratirmeho zdznamu. Pri
registratimych zaznamoch je to u prijemeu prvopis podania a u povodeu rovnopis odoslancho
registratimeho zaznamu. Vietlky ostatné vyhotovenia, tj. duphikaty a multiplikity, ktor¢ pévodea
rozgiril, sa vicobecne povazuji za registratme zdznamy bez trvalej dokumentirne) hodnoty
a mozu sa navrhnit na vyradenice, ak uZ nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost” organizicic.

3) Znak hodnoty ,,A“ je zavizny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je organizicia.
Vynimku tvoria vyznamné ziznamy cudzicho povodu vyrazne sa tykajice ¢innosti organizacic.



CL 23
Lehota uloZzenia

1) Lechotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plin organizacic.

ziznam pre svoju Cinnost. UrCuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane
predmetom vyradovania. Vyjadruje ju arabskd Cislica. Lehota za¢ina plynat’ 1. janudra roku
nasledujicom po roku, v kiorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat” spis uloZeny
v registrattirnom stredisku v péovodnom registratirnom usporiadani.

2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych organizacia potrcbuje registratirny

3) Lehota uloZenia sa mdZe v oddvodnenych pripadoch apo prerokovani s archivom
predlZit. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

CL 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov ziznamoy

1) Organizacia predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a8pecidlne druhy
registratiurnych  zdznamov  (dalej len [ vyradovanie spisov™) v pravidelnych mntervaloch
dohodnutych s archivom, tieto nesmt byt dlhSic ako pit rokov. Ak neddjde k dohode, Ichotu urci
archiv.

2) Konatel’ SMM dosledne dba, aby SMM zabezpedila pravidelné a planovit¢ vyradovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

3) Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuby predpisané Ichoty, sa pripravuje v registrattrmonn
stredisku.

4) Vyradovanie spisov sa uskutociiuje v stilade s registratirnym planom platnym v case
vzniku spisu.

5) Povereny zamestnance SMM  zabezpedi vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na
vyradenie z registrattirneho strediska, a to osobitne pre veené skupiny spisov so znakom hodnoty
LA™ aosobitne pre veené skupiny spisov bez znaku hodnoty [ A®. Takto ¢leneny zoznam (vzor ¢,
4a a4b) je usponadany do ro¢nikov aveenych skupin podla registratirncho plinu SMM
s uvedenim mnozstva vyradenyeh spisov vyjadrencho v ukladacich jednotkach (spisove dosky,
balik, archivna Skatul'a).

Gl 25
Navrh na vyradenic spisov

1) Povereny zamestnance SMM  pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenic
spisov (dale) len . navrh®™) (vzor & 5). Nawrh schvileny konatelom SMM zacviduje sprivea
registratiry v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamarmi) odovzda archivu, kopic s
ponechd registratiime stredisko.
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu. Cisla
polozick spisov oznacenych znakom hodnoty , A™ a spisov bez znaku hodnoty (A* vyrad’ovacicho
zoznamu sa vyznadia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

2) Spisy uvedene v nidvrhu zostand uloZené v registratirnom  stredisku tak, aby pn

3) Archiv posudi ndvrh apreveri jeho nadviznost na predehadzajuee  vyradovacice
konanie. Neidplny alebo nekvalitny navrh vrati organizicii na doplnenic alebo na prepracovanic.
Vykond odbornd archivan prehliadku, postdi dokumentirnu hodnotu spisov a vvdd rozhodnutic,
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v ktorom stanovi, kioré spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu a st ur€ené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktor¢ spisy nemaju trvald dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.

4) Znicenie spisov sa uskutocnuje na niklady organizicie.

CL 26
Preberanie spisov posiidenych ako archivine dokumenty

1) Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratiirncho strediska.

2) SMM zabezpeti viestrannit ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivine
dokumenty do Casu, kym ich archiv prevezme do trvale] archivnej starostlivosti. Ticto spisy sa
ukladaju v registratirnom stredisku oddelenic od ostatnych spisov.

3) Archiv prebera do trvaleg] archivne) starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené Casti uloZené v oznaCenych archivnych Skatuliach protokolime,
v dohodnute) lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na ziklade odovzdavajiceho zoznamu spisov so znakom
hodnoty ,,A*™ vyhotoveného SMM (vzor €. 6), jeho origindl jej odovzda. Odovzdanic archivinych
dokumentov do archivu sa uskuto¢nuje na naklady organizacic.

4) Dividentné pomdbcky sa odovzdivaji do archive aZ po vyradeni v nich zacevidovanych
Spisov.

5) Vydanim tohto registratiimeho poriadku  aregistratirncho  planu sa rudi platnost
Registrattrneho poriadku a registratimeho planu Spravy majetku mesta Prievidza, s r.o. zo dna

0) Tento reaistratirny portadok nadobida Géinnost’ dnia 1_janudra 2008.
2 ) ]

V Prievidzi dina 30.4. 2008

-' '.’}\.'.:’;‘

LT s G5

Mgr. Jozel Topol'sky
/7 konatel’ spolo¢nosti



Veor € 1 (kél 3, ods. 1)

PREZENTACNA PECIATKA

Sprava majetku mesta

Prievidza

Datum:

Podacie ¢islo:

Cislo spisu:

Prilohy/listy:

Vybavuje:

Vzor ¢ 2 (kcl 13, ods 4)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Sprava majetku mesta Prievidza

Vee:

Registratiirna znacka:

Znak hodnoty
a lchota uloZenia:

Roénik spisov:

Cisla spisov:
(rozsah od ~ do):



Veor ¢ 3 (¢L 19, ods. 1)

Reverz

Nazov organizacie

Vase Cislo:

Nase ¢islo:
Vypoziéna ichota:
Datum:

REVERZ

Sprava majetku mesta

Pricvidza

Potvrdzujeme, 7¢ sme prevzali spis (zaznam) ako vypoZicku od Spravy majetku mesta, UL

Hviezdoslavova 3, v Prievider.

Zaviizujeme sa, 7e spis (ziznam) bude bezpetne uloZeny a pouZity len v Gradnych miesinostiach a za
tyra Gcelom. pre klory bol vypozicany. Dalej sa zavizujeme, 7e spis (ziznam) vratime SMM
v povodom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej Ichote a dohodnutym sposobom, a to

O

Pozicany bol tento spis (zaznam):

Vratend diits v
Meno a priczvisko zamestnanca
organizacie:

Podpis:

Peciatka:

Meno a priczvisko zastupeu
ziadatela o vypozicku:

Podpis:

Peciatka:

Ll




Vzor ¢. 4 a) (€. 24. ods.5)

7OZNAM VECNYCH SK UPIN REGISTRATURNYCII ZAZNAMOV SO ZNAKOM

HODNOTY , A" NA VRIINUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky
(alebo nazov) organizZacie:

Priloha k navrhu na vyradenic

Cislo spisu:
Datum:

Zoznam veenyeh skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty LA™

navrhnutych na vyradenice

P& | RZ

Vysvetl.:

1P - poradové Cislo

RZ - registratiirna znacka

Veena skupina

7 - 7nak hodnoty

LU - lchota uloZenia

Mnozstvo _ potet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka

Nazov veenej skupiny 1 z1

- ndzov podla registratrncho plinu

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

‘Rozpitic |
JU  Jrokov

Mnozstvo

Poznamka




Vzor €. 4 b) (k ¢l. 24, ods. 3)

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRAURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky

(alebo nazov) organizicic:
Priloha k navrhu na vyradenic
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam veenyeh skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A™

navrhnutych na vyradenic

Poznamka

p.¢c. | RZ Nizov veeng) skupiny Rozpitic | MnoZstvo
rokov

Vysvetl.
e - poradov¢ Cislo
RZ - registratirna znacka

Veend skupina

- nazov podla registratirneho planu

LU - lchota uloZenia
Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, Sandnov a pod.

Poznamka

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.




Vzor ¢ 3 (kcl. 23, ods. 1)

Hlavi¢kovy papier SMM

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv
Bojnice

Vase Cislo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Didtum

Vec
Nivrh na vyradenie registratdrnych Zaznamoy
- predloZenic

Podla § 19 zikona NR SR & 395/2002 7. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni nicktorych
zikonov navrhujeme na vyradenie registratime zaznamy pochidzajiice z ¢innosti KaSS v Prievidz,
ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  ziznamy usporiadané v stilade s Registratirmym  poriadkom zo  dina navrhujene

vyradit’ takto:

1. zéznamy so znakom hodnoty , A™ v pocte ... poloZick z rokov ..o odovzdal do
Statncho archivu v Nitre, pobocka Bojnice

2. Zaznamy bez znaku hodnoty A™ v pocle ... polaZicl 2 TR0V s odovzdal na
znicenie,

Registratirme zaznamy navrhnuié na vyradenie s ulozené podla vecnyeh skupin registraturneho
planu platného v ase ich vzniku v registratirnom stredisku KaSS v Prievidzi.

Vyhlasujeme, Ze¢ vietkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenic uplynula Ichota
ulozZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratime  zdznamy navrhnuté na vyradenic uz nepotrcbujeme pre SVOJU
cinnost’,

Ziadame preto o postidenie predloZencho ndvrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so znakom
hodnoty A“, ako a registratimych ziznamov bez znaku hodnoty , A%, ktoré st uvedenc

v pripojenych zoznamoch veenych skupin registratirmych zaznamoy navrhnutych na vyradenic.

Prilohy pocet

Mer. Jozel Topolsky
konatel” spolocnost
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Vzor ¢. 6

Zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov

Poznamka

Pé | RE Nazov veene) skupiny Rok Cislo ukladaceg
jednotky -
[ o R T Meno, priczvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval
Vysvetl.
P €. - poradové Cislo
R7. - registratirna znacka

Nazov veene] skupiny - nazov podla registratirneho planu
Rok

Cislo ukladacej jednotky

odovzdiavané archivne dokumenty prislusnej veenej skupiny

Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenic pristupu, fyzicky stav a pod.

- rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov
- &islo alebo ¢&isla obalov (archivnych krabic), v ktorych st uloZenc




Registratirny pian SMM v Prievidzi

Vysvetiivky: RZ — registratiirna znacka/ oddelenie
7 — znak hodnoty
1.UJ — lehota ulozenia

R7 [Nazov B |217-1.0J
A - vicobeeng o
Al Spravy o cimnosti a vvsledkoch hospodarenia - rocné A-10
A2 Spravy o cinnosti a vvsledkoch hospodarenia - polroéneé .~ 110 o
2] Evidencia dochadzky a dovolenick e 5] N,
Ad Smernice a pokvny inveh orgdnov - R
AS Informacna ¢innost-vestniky. bulletiny. anmvoda; mform. listv JA-10
A6 lbvidencia zmlty a dodatkov. nrotokolv, o IA-10
A7 . |Kipnonredaing leuv.\.’_,,- B -
A8 Kontrolna ¢innost’ 110
AY ] Bernd koreSnondencin. dosla a_odosland posta, podact dumll\ 15
AT Organizicia ¢imnosti SMM  Prievidza {Statat, organizaény a | A-10
I p_lt;_g_(__)_\_p‘\__'__pm_md(_)k, prikazy riad.,) -
ALl |Ziadostia staznost S o
A12  IMsZ. MsR zapisnice _ S .
A3 |Zapisnicea materialy z porad vedenia A-10
IAT4  [Zanisnice ostatné e )D R
Al> Spravy zo sluzobhnveh ciest I & i}
AlGo___ Knihy obiednavok g g VUL
Al7 Autoprevadzka sluzobné preukazy i0
AlS8 Vereiné obstardvanie nrac. 1ovarov, sluzieb A-10
I - Finanéné veei, mzdové veci e
Y Ullovnictvo___ L s a s s s s—
Fl Uctovné doklady SRR . e
12 [Zavereény udet A0
I3 Kratkodobé (&tovng vikazy 10
14 1Rozpodet S R A-10 |
15 {Podkladv k m/]ammm R } 3 -
Y6 Zostavy L 110
T Rozbory hospodar, &innosti roéné A-10
'8 Oslatng P {1 P o
o {J ‘lovny rozvrh. uutwm asnova a smernice knej ) 10
vlo_ lLInVnL uzavierkv ro¢né . e A-10
Fl1 Ostné ) _ 0 |
2 U(i()\’]u‘ vvkazyv, roéné e e A-10 o
Viz Stvitroéné N ¢
14 IKnhy fakidar, fakiary ) 10
15 IR oihy svnteticke - - hlavné a&tovné knihy N AL
116 Knihy analvtické,_knihv pohlfadavok a zivizkov _ 10
1117 Investiéné dokladyv ] . 0
Ly, SEllern 0 et Rl U S SR o AL .
F19 1Bankové doklady e 110
Bl Alivideneia maietku —— A-350 o
k2l Inventarne zapisy MO ~
122 Kontrolna Simnost’ 110
P25 [Stravovanie Zamestnancov, _ )3 _
24 |Mectodick¢ smernice. predpisy. poriadky AT0
[F25 Mzdov¢ listy. vyplainé hstiny a Gdaje pre dochod. zaberzp. a |20
nemocen. Poistenie, prehldsenia k dani zo mzdy, doklady k
__Jroénému zadtovaniu dane
_IStatistiky ro¢né a dlhodobé _ A-10 |
Statistiky kratkodohd I - N
ATy ey ez ) | B —
1 Rornenodilady k mzds Im aodmendm_ . B




130 __|Potvrdenie o pritme 5 ]
F31____ |Cennikv vlastng A-10 .
132 [Cudze e [
33 de,_pn_nllit]w poistkv o
734 iVlastn¢ smermi nice, normy. pokvny S VA 8.0 e
I’j;__ﬁ_l‘st_gi1atml\c_lp_/11(L11_c_k¢n_iulaLu:' C cme s e . —
Vi-Majetkovo pravoe veel M _ R
M [Bvidenc ia_maietku, zapisnice o IA-10 o
M2 IPre vady majetku. vvradenic maictku. likvidicia o WASIE o
M3 ADclimitden voaietka Pl e
12 12 . ___1_1/_.1_\_4111g,,—_(__i_mgn{,, osobné trvalé Al o
M5 Inventarizacia majctku s N . £ L I——
MG [Prendjom majetkn — - I 1§ —
_)_Osuhu;'a.u 1;1&11,dmuw_¢\mgumdd e e s
Ol _|Osobné spisv do 701 od¢ datumu narodenia __fj(_)_ I
02 ) | Pracovné zmluvy. n_nm_;_muwn_\j(,_luf_i mosti . L
(13 __ |BEvidencia¢ dochadrkyv, dovolent Nl === o
o4 ‘ma D,m:;i_w_l;_—ﬂuh_laakv GldbEsley o e e B - S —
€7 __|Dohody o vvkona wni_price. dohody o pre acovneiinnosti 20 ]
Q6 Zmluvy odiels . o . . mw - R e ———
Q7 ___1_Jnhn<1v 0 hmumm /ndpcwulnmtl o I -
08 |Zivotné a pracovng mhllm S S S
()9 | Vypovede. Zalobv 2 pajomnveh zmlay o N - A —
010 Ilixekueie, nldmhm_t.vl\d/v B IR SR
T Jpomicnky, VVzZvy, Dravie Sporv PR | | | S—
P-previdzkovi Cinnost” e s e e e ——
Pl [Prevadzkove ¢ knihv obicktov. evidenénd listy 3 [ - F
P2 [Smernice OBP. PO, ( ' o A A-10_ |
P33 17 /mm\j_g_l\_omml_(_)b}_’__]’() O i e e Y s
P | ZAvnamy 0 8 gkoleniach OBP. P() (‘{) R | IET—
ﬁ,ﬁ‘___ __|Revizne spravy, technickd mmhnw s 11 I
P6 _ _ 1Stavebné or oiektv, projeklova dolgmeiticln. o v e B0 e
P7___ibokladvz l_n]audd i1 stavieb L [ - . —
P8 [Evide encia spotreby materi |1mf v ukv mdlumlnv . - S —
139__,__ _ H_!,‘uva\o k odoredajunNpP_ 0
P10 1Zpaleck k¢ posudky. pravne a odborné st xl,imwr-.l\a R A0 ]
U_’ji_ _|Zdznamy z 0drZby v v vvpodtovei techniky a a informacnveh sicti I S
o S Ry,

M”l
konatel’ 51)010@:1031;

Jozel Topol'sky



