Smernica
o0 registratarnom poriadku

Predseda Uradu pre Slovékov Zijlcich v zatiigmod’a § 16 ods. 3 a § 17 ods. 1 a 2 zakona
395/2002 Z. z. o archivoch a registratura@ho doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSichpredpisov,¢lanku 11 ods. 1 pism. j) &anku 25 ods. 2 pism. f) vnatorného
predpisu Uradu pre Slovakov Zijucich v zahtadi 14/2011 (Organizay poriadok) vydava
tuto smernicu:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Ucelom tejto smernice je zabezpjednotny postup organizaych Gtvarov Uradu
pre Slovakov Zijucich v zahrafii (dalej len ,arad“) pri sprave registratary
v posobnosti tohto Gradu, ato najma pri manipulgcegistraturnymi zaznamami a
spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom \do&ani spisov.

(2) Tato smernica sa nelahuje na manipulaciu s registratrnymi zaznamarkitca
osobitny predpis ustanovuije iffak

3) Opis a pracovny postup s elektronickym systémmamspravu registraturyd’élej len
welektronicky systém®), vzory evidénych pombcok, vzory dokumentov a cila
obsahuje pouzivdtska prir¢gka. Pouzivatiska prirdka je s@ag’ou elektronického
systému.

4) Spravu registratiry zabezjpge podaténa, ktora pini aj funkciu vypravnelélej len
.podaténa®).

(5) Funkciu spravcu registratiry, ako aj vecnu wpréelektronického systému,
zabezpéuje tajomnik aradu.

(6) Za dodrziavanie ustanoveni tejto smernice idntvaru zodpoveda prislusny riadite
odboru, predseda Uradu votahu k jemu priamo podriadenym zamestnancom uradu
a podpredseda Uradu votahu k jemu priamo podriadenym zamestnancom Uradu
(d’alej len ,nadriadeny").

(7)  VSetci zamestnanci Uradu dbaju pri sprave tedigy, aby nedoSlo k poSkodeniu,
zni¢eniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu registrgth zaznamov alebo spisov.
Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, @miu alebo strate registratirnych zaznamov
alebo spisov, spravca registratury vyhotovi zapisno vysledku zivania a
moznych doésledkoch poruSenia celistvosti registyatapisnicu, ktorou sa &ir
spbsob nahradenia registratirneho zaznamu alelsu, spripadne iné potrebné
opatrenia, podpisuje prislusny nadriadeny. Ak jeadiié podozrenie, Ze poSkodenim,
zni¢enim alebo stratou bol spachany trestimyalebo priestupok, zapisnica sa predlozi
predsedovi Uradu.

! Napriklad vnatorny predpis Uradu pre Slovakovdijh v zahranif &. 62/2011.



(8) Zamestnanci Uradu su povinni pred odchodom acopiska zabezpe vSetky
registratirne zaznamy pred zneuzitim.

(9) Tajomnik Uradu zabezfieochranu Udajov elektronického systému pred pastkioal,
neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

(10) Zamestnanec pri rozviazani pracovného poralefo Statno-zamestnaneckého pomeru
alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne ddovmdriadenému spisy a
evidertné pomdcky. Registratirne stredisko Uradu sa pgaror&nej zmene
protokolarne odovzda preberajucemu Gtvaru.

(11) Evidenciu a manipuléciu s registratirnymi zémami, ktoré obsahuju utajované
skutanosti, evidenciutaznosti, ako ajdiovnych zaznamov a registraturnych zaznamov
agendyfudskych zdrojovdalej len ,Specialny druh registratirneho zaznanmgbavuju
osobitné predpigy Specialne druhy registratirnych zaznamov st olzeldelene od
ostatnychtasti registratiry.

(12) Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov registmgthh zaznamov
aradu vykonava Slovensky narodny architaléj len ,archiv”).

(13) Urad vedie registratiirne zaznamy a ich eviden&tatnom jazyk

Clanok 2
Vymedzenie pojmov
Na (Eely tejto smernice sa rozumie

a) zamestnancom $tatny zamestnaneclaarfikona o $tatnej sluZbeykonavajici
v Statnozamestnaneckom pomere Statnu  sluzbu na e,dramestnanec
vykonavajlci pracu vo verejnom zAaujmétory je v pracovnom pomere k tradu,
ako aj fyzicka osoba, ktora pre urad vykonava préa&uzaklade dohody o pracach
vykonavanych mimo pracovného pomeru

b) spravou registratiry organizovanie manipulacie sé&znamami a spismi,
zabezpéovanie ich prijimania, triedenia, obehu, evidovamerby, vybavovania,
odosielania, ukladania a ochrany, ako aj ich ni@e¢pravidelné vyrBovanie,

C) zaznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo inym obp@s zaznamenana
informacia, ktora pochadzaimnosti Uradu alebo bola Uradu déena,

d) registratirnym zaznamom informacia evidovana Uradl@ino organizaou zloZkou
Uradu,

€) spisom registratirny zaznam alebo subor regisinatirzaznamov, ktoré vznikli pri
vybavovani jednej veci asu zaevidované v regigsimain denniku alebo v inej
osobitnej systematickej evidencii,

2 Napriklad zékon&. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon9/2010 Z. z.

0 Yaznostiach, zako®. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zmesikorSich predpisov, zakan
215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skotisti a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov wizneskorsich
predpisov.

% § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona Narodnej rady Slovgnsipublikye. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej
republiky.

4 Zakon ¢&. 400/2009 Z.z. o $tatnej sluzbe a o zmene a doplniektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

® Z&kong. 552/2003 Z. z. o vykone préace vo verejnom zaujreeeni neskorsich predpisov.

®§223 a nasl. zakoria &. 311/2001 Z. z. Zakonnik prace v zneni neskorgfetlpisov.
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spisovym obalom neoddelfigd s@as’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spqgwilohami; spisovy obal
povinne obsahuje nazov Uradu, ndzov Utvéislp spisu, vec, registratirnu zRka,
znak hodnoty a lehotu uloZenia, datum otvoreniguspilatum uzatvorenia spisu,
adresata alebo odosieltdea meno a priezvisko spracovate

zbernym spisom subor viacerych registratarnych admv rovnakého druhu, ktoré
nevyzaduju vybavenie a su vedené pre tento dumiktratirnych zdznamov {as
prislusného kalendarneho roka,

spisovym zvazkom subor viacerych spisov, ktorévedogané pod réznymiislami
spisov a tykaju sa rovnakej problematiky alebo eetavzajom suavisia,

internym zaznamom registratirny zaznam vytvorepyoeese komunikacie dvoch
alebo viacerych atvarov,

registratirou subor vsSetkych registratarnych zaznampochédzajlcich zinnosti
Uradu alebo jeho utvaru a vSetkych a@enych zaznamov Uradu alebo jeho Utvaru,
ktoré boli zaevidované v registratirnom denniki@lej osobitnej systematickej
evidencii; sdag’ou registratary su aj evidémé pomocky spravy registraturgdlej

len ,evidergna pomécka”),

registratirnym dennikomd@lej len ,dennik”) zakladna evidema pomobcka;
obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odadskegistratirnych zadznamov, ako aj
0 uloZeni a vyradeni spisov; pri sprave registyaré@dene] s vyuzitim elektronického
systému sa sklada z dennika zaznamov a dennike spis

evidertnymi pomo6ckami vSetky knizne vedené evidencie, akpovinné tlégove
vystupné zostavy vyhotovené v rdmci osobitnychesgatickych evidencii vedenych
pod’a osobitnych predpiséy

registratirnym planom, ktory je uvedenmyprilohe ¢. 1, pomécka na delné a
systematické oziavanie a ukladanie spiso¥leni registraturu do vecnych skupin a
uréuje spisom miesto v registratire pridelenim regigtnej znéky; urcuje tiez
spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia,

registratirnou zrikou symbol ustanoveny registratirnym planom prexwresxupinu
spisov, uéujuci ich miesto v registrature; registraturnackaasa sklada z abecednej
alebo abecedngtiselnej skratky, ptom prvé pismeno oztiaje typ agendy, druhé
pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej agenggliaa druh registratarneho
zaznamu v ramci danej vecnej skupiny,

registratirnym strediskom miesto na Urade, kdekkdaju a ochriguju vybavené a
uzatvorené spisy Uradu do uplynutia predpisanydt leloZenia a do ich vyradenia,

zasielkou zaznam pri odosielani a dorani adresatovi,

spracovattom zamestnanec, ktory registratirny zaznam sprh@ebo mu bol
prideleny na vybavenie,

schvdovatd'om zamestnanec opravneny podpisaegistratirne zaznamy,

podaténou pracovisko, ktoré zabezjpge prilem a triedenie zasielok, ich
priddlovanie Gtvarom, ako aj odosielanie zasielok; vau§ ak sa sprava
registratiry vykonava s vyuzitim elektronickéhotéysu, zabez@elje podaténa aj
evidovanie zaznamov dafenych prostrednictvom nej v denniku zéznamov,
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t) spravcom registratary tajomnik aradu, ktory metkgicismetiuje zamestnancov
Uradu na useku spravy registratiry, zodpoveda ztdmoké usmetovanie a
koordinaciu vSetkych odbornyalinnosti savisiacich so spravou registratlry Uradu
a pripravou vyrdiovacieho konania,

u) mandantom dtvar vytvoreny v elektronickom systémeodl@ priamych
organiz&nych vazieb,

v) elektronickym zdznamom pdvodny, elektronicky vyaror registratirny zaznam,
ktory sa uchovava na fyzickom néisiprenasa alebo spracuva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickégbo inej forme,

w) osobitnou systematickou evidenciou evidencia zapnaalebo spisov ustanovena
vnutornym predpisom Uradu alebo osobitnym predpjs@artieto evidencie a v nich
zaevidované zaznamy a spisy sa ustanovenia tegongra vZahuju primeranym
spbsobom vratane ich zaevidovania v denniku,

X) originalom registratarneho zadznamu vyhotovené koée znenie textu
registratirneho zdznamu; rovnopisom kopia totoZzoéginalom registratdrneho
zaznamu.

DRUHA CAST
ZASIELKY

Clanok 3
Prijimanie zasielok

Podaténa prijima zasielky, ktoré boli uradu doéamné alebo ich prevzal zamestnanec
osobne a sU adresované Uradu; pddatena pozZiadanie datilela potvrdi prijatie
zasielky odtlgkom prezenténej peiatky, ktorej vzory su uvedené prilohe €. 2, na
kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumoevzatia. Ustne podania méze
prijimat kazdy zamestnanec. Vyhotovi o Ustnom podani zazhéony odovzda na
zaevidovanie v denniku.

Podaténa skontroluje spravnésadresy, péet prijatych zasielok pdd dor&ovacieho
zoSita a neporusSenb®balov zasielok. Omylom dafené zasielky vrati poste alebo
dorwitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripath@nedostatky reklamuje na
posSte. Podavanie a dodavanie zasielok v posStovghku st spdsob ich reklamacie
upravuju postové podmienky vydané Slovenskou postosl

Prevzatie zasielky, ktora Ziadatpodal osobne, potvrdi podiia na prednom diele
dorwenky podia predtlge alebo na kopii zdznamu. Prevzatie zasielky @horej
kuriérom sa vyznd v dorwtovacej knihe alebo na supiske, ktorou boli prijaté.

Clanok 4
Triedenie a otvaranie zasielok
Podathia triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria,
b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neeéor
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C) noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, ind #apozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

Triedenie zasielok sa vykonava p@@dresata. Ak nemozno z oZeaia adresata zisti
komu je zasielka dena, otvori zasielku tajomnik Uradu alebo nim pawerzamestnanec
a poda jej obsahu ¢f adresata alebo predlozi zasielku predsedoviulmadozhodnutie
0 jej prideleni.

Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pigmpedatéina otvori a oznd odtlatkom
prezenténej peiatky. Prezenina peiatka sa odtléa spravidlacervenou farbou v
hornej¢asti nalavej strane podania tak, aby vSetky Udaje zo&talie’né. V odtla&ku
prezenténej pe&iatky podaténa vyzn&i datum dortenia, péet priloh a evidetnécislo
zdznamu, ak zdznam zaevidovala v elektronickomésystDalSie Gdaje v odtiku
prezenténej peiatky sa doplnia na utvare. Pripadné nedostatkgriikiad chybajuce
prilohy) sa vyznda veda odtl&ku prezenténej peiatky. Odosielatta o nich
vyrozumie spracovate

Otvorené zasielky, ktoré maju charakter zaanaméenych viacerym utvarom, analyz,
rozborov, sprav ¢innosti, Statistickych vykazov, koncepcii a staskyak Utvar vyuziva
elektronicky systém, poddie po zaevidovani v denniku aj zoskenuje avlozi do
elektronického systému.

Podatiha odovzdava neotvorené zasielky obsahujuce utsgos@not@nosti, zasielky
adresované utvaru, ktory zabeage agenduludskych zdrojov, zasielky ozéené
heslom verejného obstaravania, zasielky &é&né@ heslom vyzvy na predkladanie Ziadosti
o dotaciu a zasielky ozéené ,Lekarsky posudok®. Neotvorené zasielky sa ézdana
obalke odtlakom prezenténej peiatky s datumom dotienia. Prijemca neotvorenegj
zasielky zodpoveda za j@plSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohteadenia.

Podatiha odovzdava ako neotvorené vSetky prijaté zasiedlky,neboli vytvorené
technické podmienky na evidovanie d&nych zaznamov priamo v podaie Na ich
pridelovanie vedie podatga dordovacie knihy, v ktorych zamestnanci ¢eni
nadriadenym potvrdzuju svojim podpisom prevzatmseték.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznanurfeny inému adreséatovi, uvedie sa na
obalku datum otvorenia, priezvisko a podpis zanaesta, ktory obalku otvoril. Pévodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalkgi@Ske sa spravnemu adresatovi alebo
sa vrati odosielatevi.

Zasielky dtovnej povahy (dodavatske faktiry, listové doZiadania o Uhradu) poffste
ozna&i odtlatkom prezenténej peiatky a odovzda ich priamo Gtvaru zodpovednému za
ich d’alSie spracovanie.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, neejkje meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom Uradu alebo Utvaru; tato satioira datumom dokienia na
obalke a adresatovi sa odovzda neotvorena. Zasadiigsované Uradu s ozeaim ,do
ruk” urcitej osoby sa za sukromné nepovazuju a otvarajl/yaimku tvoria zasielky
oznaené ,do ruk ...” predsedovi Uradu, podpredsedowadur alebo veducemu
sluzobného Uradu.

Odtl&gkom prezenténej peiatky sa neozriaju zasielky uvedené v odseku 1 pism. c) a
vSeobecne zavazné pravne predpisy a technické noemgiky, katalogy a referatniky.
Prezenténa peiatka sa odtléa na zadnu stranu podania na zmluvy, dohody, ré@gsud
platobné rozkazy, predvolania na stdne pojednaamigonavacie protokoly, ktoré su
originalmi.



(11)

(12)

(1)

()

3)
(4)
()
(6)
(7)

Obalky ostavaju trvalo pripojené k doSlymreimom, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho daodstigtne liSi od datumovejfatky
posty na obalke,

b) zaznam nie je podpisany, idkeneno, priezvisko a adresa su uvedene,
c) adresa odosieldije uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyz(raapriklad dodrzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o gaznos, oznamenie alebo podnetiana,
f) je na obalke odtisk prezent&nej peiatky,
g) ide o zéasielku dotenu na navratku.

V ostatnych pripadoch sa obalky &dgpych zasielok uschovavaju jeden tyZde
doporwenych zasielok jeden mesiac. Po uplynuti tychtodtleba vyrd'uju bez
vyrad’ovacieho konania.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
V ELEKTRONICKOM SYSTEME

Clanok 5
Dennik

Evidencia zdznamov na Utvare sa vedie v denmitostrednictvom elektronického
systému decentralizovanym spésobomlpgddnotlivych mandantov, ktorych zoznam je
uvedeny prilohe €. 3.

Dennik obsahuje tieto Udaje: porad@isgo zapisu (evidaemeé ¢islo zaznamu), datum
evidovania, datum doéenia, Udaje o odosieldtai (meno a priezvisko fyzickej osoby,
nazov pravnickej osoby, adresa, datum vyhotoveewajertné cislo, pdet listov a
priloh, vec), daje o prijemcovi (Utvar, spracobgigislo spisu, poradovéslo zaznamu

V ramci spisu, prepojenie spisu v ramci viaceryaleldarnych rokov (predchadzajuce
¢islo spisu a nasleduju¢éslo spisu), péet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, sposob
vybavenia, datum vybavenia, registratirnu¢knaznak hodnoty, lehotu uloZenia, zapis
o vyradeni spisu.

Pri zapisovani niektorych udajov do dennikgeaziva v programe vytvoreny systém
Ciselnikov. PouZivani&selnikov je povinné.

V denniku sa eviduju zaznamy d&ené Uradu a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu Uradu a internéarégn

O evidovani Specialnych druhov registratirngghnamov a zaznamov, ktoré podliehaju
evidencii v osobitnych systematickych evidencidokhodne tajomnik Gradu.

Zaznamy sa m6zu do dennika evidava viacerych miestach&sne. Zaznamy eviduje
podaté&na v rozsahu ustanovenom touto smernicou.

Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytaphié a presn&asovo a vecne aktualne
Udaje o evidovanych zaznamoch.
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Pre kaZzdy kalendarny rok sa otvara novy denkitry sa identifikuje zdznamom
obsahujucim nazov Uradu, oZeaie mandanta a rok.

Ciselny rad v denniku sa &na vzdy prvym dom kalendarneho rok&islom jeden a
korki sa poslednymibm kalendarneho roka. Zaznamom sa fitigeev chronologicko-

numerickom rade evidénécislo zaznamuiislo spisu a poradovéslio zadznamu v ramci
spisu automaticky.

Ukortenim roka sa dennik uzatvara nasledujucim sposolRegistratirny dennik
uzatvoreny da ... decembra ...gislom ..... , uzavrel ...... neno a priezvisko spravcu
registratlry aradu alebo meno a priezvisko sprgwdtucnej registratary Gtvaru)

Sw@asne s uzatvorenim dennika sa wytla
a) rany zoznam spisov,
b) menny register.

Rany zoznam spisov obsahuje rok a porad@igo spisu, datum evidovania a
uzatvorenia spisu, identifikné Odaje dennika (mandant, Utvar, spracyate
identifikaéné Udaje spisu (registratirna &, znak hodnoty, lehota uloZenia), pévodcu
(adresat alebo odosielfta vec.

Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré gas®u jednotlivého spisu. Obsah spisu
vyhotovi pri uzatvoreni spisu spracovateklada sa do spisoveého obalu alebo sa &iytla
priamo na vnutorna stranu spisového obalu.

Menny register obsahuje meno a priezviskockgi osoby alebo nazov pravnickej
osoby,cislo spisu, registratirnu zital. V zahlavi sa ozganazvom aradu a rokom.

Ra&ny zoznam spisov a menny register vyhotovuje sprésgistratiry aradu.

Clanok 6
Evidovanie zaznamov v elektronickom systéme
V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy uved&aéku 4 ods. 1 pism. c).

Utvary z dovodu efektivnosti a racionalizadiastnej¢innosti po schvéleni tajomnikom
Uradu vedud’alSie samostatné automatizované osobitné evidéxeipv alebo registre
(napr. ekonomické ulohy, praca a mzdy, centralrdeexcia zmllv, Ziadosti o dotacie
a dot&né zmluvy a Ziadosti o oswv&hia Slovakov Zzijucich v zahraii a vydané
osvedenia Slovakov Zijucich v zahrai), ktoré vyuZivaju niektoré Udaje dennika. Na
tieto evidencie a registre sa ustanovenia tejtarsgeeva’ahujd primeranym sposobom.

Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikéibal v akom boli doené. Na zaklade
toho sa im pridiuje evidenécislo zaznamu.

Zaznamy a zasielky adresované Utvarom eviphi@aténa v rozsahu ustanovenom touto
smernicou.

K zaevidovanym registratirnym zdznamom saadiyty dvoch vyhotoveniach denny
zoznam zaznamov; tento zoznam nahradzatdeaci zosit.

Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Uradaewvidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie
nepatri do jeho pésobnosti, odstlpi ho pdil@eo sprievodnym listom miestne a vecne
prislusnému organu alebo organizacii. Odositdatetomto postupe pisomne informuje
zaslanim kopie sprievodného listu.
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Ak adresat sukromnej zasielky zisti, Ze z&zmaén Gradny charakter, odovzda ho
tajomnikovi Uradu na zaevidovanie v denniku.

Elektronické zaznamy eviduje priamo v dennfiijimate’ elektronického zéznamu.
Elektronicky zaznam zarouerloZi do elektronického systému.

V denniku sa eviduje aj obeh internych zaznamo
Zaznamy sa nesmu odowdaracovatéovi bez zaevidovania.

Clanok 7
Odovzdavanie zaznamov zaevidovanych v elektronickosystéme

Zaznamy zaevidované v denniku pod ewdgm cislom zaznamu sa odovzdavaju
prislusnym atvarom spolu s dvomi vyhotoveniami ddrmn zoznamu zaznamov.
Prislusny zamestnanec Utvaru potvrdi ich prevpatigpisom na kopii denného zoznamu
zaznamov. Nespravne pridelené zaznamy vrati pbdatexn opatovné pridelenie. V
denniku a odtiku prezenténej peiatky vyzna&i priezvisko spracovata zaznamu.
Pokyny nad’alSie spracovanie zaznamu aamie spracovata vyznai v elektronickom
systéme priamo nadriadeny Utvaru.

Spracovaie zodpovedd za vybavenie, ochranu a priebezné oZpridelenych
zaznamov.

Clanok 8
PridePovaniedisla spisu v elektronickom systéme

Spracovatg ktory prevzal na vybavenie zaznam zaevidovany @adergnym ¢islom
zaznamu, rozhodne o jeho zaradeni do uz existujsgbu alebo otvoreni nového spisu.
Nasledneislo spisu v denniku zaeviduje tajomnik Uradu.

Cislo spisu sa prideje zaznamom

a) ktorych vybavenie patri do posobnosti Uradu,

b) obsahujucim informacie délezité @ianos’ uradu,

€) vzniknutym z vlastného podnetu uradu,

d) adresovanym utvarom, ale nepatriacim do ichp@ssti,
e) koreSpondencii medzi jednotlivymi Gtvarmi,

f) dodat@ne pozvanke, ak nai Utvar pisomne odpoveda.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predeiidczho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme pritige novécislo spisu automaticky pri otvoreni nového
dennika.

Spis sa otvara pridelenisla spisu prvému zdznamu vo vegislo spisu sa sklada z
evidergneho ¢isla, roku oddeleného od evidegho ¢isla lomkou a skratky uradu
oddeleného od roku lomkou (napiSLO SPISU/ROK/USZZ).

Zaevidovany zaznam a vSetKslSie registratirne zaznamy suvisiace s vybavestimej
veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod rkymacislom spisu a vkladaju sa
spolu s prilohami do spisového obalu. Registratzd@nam nesmie zostaezaradeny
do spisu.
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Zaznamy, ktoré maju charakter periodickyctégmlebo iné zdznamy rovnakého druhu
a charakteru, ktoré sa viazu k jednej veci, probléke alebo zaznamy, o ktorych vedie
Gtvar osobitni systematickd evidenciu, sa v denmildfu evidov& prostrednictvom
zberného spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujacemusspnovy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne na utvare, prideli sa mu n&igé® spisu a spis dostane novy spisovy
obal. Spis z predchéadzajuceho kalendarneho rokansenu pripoji. Prepojenie spisov sa
vyzna&i v dennikoch spisov z prislusnych kalendarnyclovok

Spis sa uklada do registratary roku, v ktorambolo pridelené posledislo spisu.

Zaznam sa pri evidovani priebezne identifiqpel’a priezviska a mena fyzickej osoby
alebo nazvu pravnickej osoby. Tato identifikaciaodhuje vyhotovi® pri uzatvoreni
dennika menny register.

STVRTA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU

Clanok 9
Dennik

Evidencia zaznamov bez vyuZitia elektronick&ystému sa vedie centralizovanym
sp6sobom v denniku. Dennik, ktorého vzor je uvedepsilohe €. 4, vedie tajomnik
Uradu centrélne pre cely urad.

V denniku sa eviduju vSetky zdznamy pochadeagtinnosti Utvarov; su to zadznamy
Utvarom dordgené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuceastného podnetu
Gtvarov a interné zaznamy.

O evidovani Specialnych druhov registraturngghnamov a zaznamov, ktoré podliehaju
evidencii v osobitnych systematickych evidencidokhodne tajomnik Gradu.

Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytaphié a presn&asovo a vecne aktualne
Udaje o evidovanych registratirnych zaznamoch.

Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy derkidky sa ozné& nazvom Utvaru a rokom.
Jednotlivé listy dennika s&isluja.

Ciselny rad v denniku sa &aa vzdy prvym dom kalendarneho roké&islom jeden a
korki sa poslednymigbm kalendarneho roka.

Dennik sa kazdotoe uzatvara v poslednyiti&alendarneho roka zapisom ,Uzatvorené
¢islom ...”, pripoji sa datum, odtak pe&iatky a podpis nadriadeného.

V denniku sa wyipaju vietky daje pdd predtlde. Chybné zapisy sa piarknl takym
spbsobom, aby zostdltate’né.

Clanok 10
Evidovanie zaznamov bez vyuZzitia elektronického sy@&mu
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Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznildital v akom boli dortené.

Surne zaznamy (napriklad fax, e-mail) sa gquida odovzdavaju na vybavenie
bezodkladne. Z telefaxov a elektronickych zaznaseyodia potreby vyhotovia alebo
vytlacia kopie.

Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Utearaevidovani zaznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, odstupi hepsevodnym listom miestne a vecne
prislusnému organu alebo organizécii. Odositdatetomto postupe informuje zaslanim
kopie sprievodného listu.

Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zasieiklf, Ze zaznam ma Uradny charakter,
odovzda ho tajomnikovi Uradu na zaevidovanie v tkenn

V denniku sa eviduje aj obeh internych zaznamo

Zaznamy, ktoré maju charakter periodickycragmlebo iné zaznamy rovnakého druhu
a charakteru, ktoré sa viazu k jednej veci, problike alebo zdznamy, o ktorych vedie
Utvar osobitnl systematicki evidenciu, sa v denmifdu evidové prostrednictvom
zberného spisu.

Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rozkmatky, musi sa zostavich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddéiitei s@asd’ou dennika, uvadza sa na
poslednom liste dennika.

Zaznamy sa nesmu odovedpracovatéovi bez zaevidovania v denniku.

Tajomnik Gradu najmenej raz za tri mesiaceomgk kontrolu spravnosti vedenia
evidencie vdenniku, ako aj kontrolu nevybavenyaygistratirnych zaznamov.
O vykonanej kontrole uvedie sty zaznam s datumom a podpisom pod préoitia
strany dennika.

Clanok 11

Pridelovanie¢isla spisu bez vyuzitia elektronického systému
Cislo spisu sa prideje registratirnym zaznamom
a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti Uradu,
b) obsahujucim informacie délezité pfienog’ Gradu,
c) vzniknutym z vlastného podnetu Uradu (ex offo),
d) adresovanym Utvarom, ale nepatriacim do ich pésgihno
e) koreSpondencii medzi jednotlivymi Utvarmi,
f) dodat@ne pozvanke, ak nai Utvar pisomne odpoveda.

Spis sa otvara prideleni#isla spisu prvému zdznamu vo vecislo spisu sa sklada z
evidertného ¢isla, roku oddeleqého od evideeho ¢isla lomkou a skratky dradu
oddeleného od roku lomkou (napiSLO SPISU/ROK/USZZ).

Ak pridu k prvému podanidialSie podania v tej istej veci, dostane kazdé h nmvé
evidertné c¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpdveai. Tieto evidewné cisla sa
zapisuji na spisovom obaléislo prvého podania gslom zakladnym. Sthrn vietkych
zaznamov pochadzajucich z vybavenia jednej veci jgden spis.

Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybped poslednym najvySSisislom. Po
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vybaveni sa ukladaju pod zakladnymislom v rédmci registratirnej zéey
Vv registraturnom stredisku Uradu alebo v f@rirj registratare Utvaru.

Spojenie spisov manipulovanych v systéme gadhocisla sa v denniku vyztaje
v ramci rubriky ,Vec” v osobitnej podrubrike nadaiene;.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujacemusspnovy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne na Utvare, stavaiséo tohto zaznamu zakladnyislom celého spisu a
zaznam dostava novy spisovy obal. Spis z predcjiadsten roka sa k nemu pripoji i so
spisovym obalom a v denniku sa v ramci rubriky ,Vemsobitnej podrubrike na to

Z w7

uréenej vyznai posledné evidemécislo z predchadzajlceho roka.

Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom bolo pridelené posledné evidaga
cislo.

Na pohotové vyiladavanie spisov evidovanych v denniku a uloZzenyagigtratirnom
stredisku Uradu alebo v prénej registratire Utvaru sa méze viggevodnik cudzich
Cisel, listkovnica, kniha priebeznych registratiimgéznamov, menny register alebo iné
pomocneé evidencie. O ich zavedeni rozhoduje tajomaidu.

Utvary z dévodu efektivnosti a racionalizadi@stnejcinnosti po schvéaleni tajomnikom
Uradu vedu d’alSie samostatné osobitné evidencie Udajov alelgistme (napr.
ekonomické ulohy, praca a mzdy, centralna evidermi@v, Ziadosti o dotacie a dore
zmluvy a Ziadosti 0 osvédnia Slovakov Zijucich v zahrai a vydané osvegnia
Slovakov Zijucich v zahraéi), ktoré vyuzZivaju niektoré udaje dennika. Naotiet
evidencie sa ustanovenia tejto smernicéakiju primeranym spdsobom, vratane ich
zaevidovania v denniku.

Clanok 12
Obeh zdznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda redigtne zaznamy tajomnik Gradu fjad
pokynov nadriadeného spracovate.

Spracovaligje zodpovedny za ochranu a vybavenie zaznamong grevzalg¢o vyznai
svojim podpisom v dotiovacom zosite.

PIATA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Clanok 13
Vybavovanie

Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych iasphi pravnymi predpismli Ak lehota
nie je ustanovena, vybavuju sa do 30 dni aglorthsledujiceho po dni déania Uradu,
inak lehotu wi nadriadeny Gtvaru v zavislosti od naliehavostigaagnosti vybavenia

VECi.

" Napriklad § 49 z&kon& 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadokheni neskorsich predpisov,
zakon ¢. 9/2010 Z. z., zékon¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciamneni neskorsich
predpisov.



(2) Ak nemoZzno vec vybaiv ustanovenej alebodemej lehote alebo ak Utvar odstupi vec
na vybavenie inému organu alebo Uradu, treba oodwosielatéa s uvedenim dévodov
informova’ do 10 dni odoith nasledujuceho po dni odstlipenia na vybavenie.

3) Spracovate zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Ak si to vybavenie veci vyZiagahezpé& sinnog’ inych organov
alebo Uradov; ich stanoviska si&asfou spisu.

(4) Tajomnik Uradu prideli spisu pri jeho otvoreggistratirnu zngku a spracovatevyznai
spbsob jeho vybavenia, da pokyny na odoslanie gihawa ui d’alSi pohyb spisu. Tieto
Udaje sa vyznida v denniku; znak hodnoty a lehota uloZenia dakt®nickom systéme
(v denniku spisov) pridelenim registratirnej ckyavyznaia automaticky. Tajomnik
aradu s&m vyhotovi po prideleni registratirnegkpapisovy obal.

(5) Spracovateé ozna&i spisy, ku ktorym ma obmedzipristup, slovami ,obmedzeny
pristup” a uvedigas trvania obmedzefiialieto Gidaje vyznd na spisovom obale.

(6) Spracovate pod’a pokynov nadriadeného voli najvhodnejSi spbsolawgthia spisov.
Ak vezme zaznam iba na vedomie, napiSe pod ddtlprezenténej peiatky ,Na
vedomie vzal, a/a”, datum a pripoji svoj podpis. Wbavi vec Ustne (osobne alebo
telefonicky), urobi o tom zaznam na podani aleblootgvi Gradny zaznam. Zaznam
musi obsahovaldaje atase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7 Ak spracovatezvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba \ngjdreci.

(8) Ak sa vyZaduje pisomna forma vybavenia a veeai®o vybawi vcas listom, pouZije sa
surny zaznam (fax, e-mail a podobne); doklad oladosa pripoji k zaznamu.

9) Ak to povaha veci dovaje, zaznam sa moze vybégriamo originalom registratarneho
zaznamu.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisana&i spracovate v Spolupraci
s tajomnikom Uradu aj v denniku eSte pred jehoewimd v registratirnom stredisku
Uradu. Zaznam musi obsahévadaje ako bola vec vybavena a kde je spis ulozeny.
SpracovattmbZze mé u seba len nevybavené alebo neuzatvorené spisy.

(11) Nazeranie do vybavovaného spisu [jop ainformacie ojeho obsahu podava
nadriadeny Utvaru. Informacie o obsahu spisu mézeiklasom nadriadeného podava
aj spracovate

(12) Spracovate sa nesmie podie’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem os6éb jerimkyth alebo s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam pridglera
vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory rdmbp kto registratarny zaznam
vybavi.

Clanok 14
Spracovanie zaznamu

8§ 13 ods. 5 zakona 395/2002 Z. z.
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Spracovatevyznai vsetky nevyhnutné pokyny pre tajomnika Uradwo, a t

a) presnu adresu adresatsslo spisu, pod ktorym registratirny zaznam vybawutiglo
registratirneho zaznamu, na ktory odpoved&rsfroznaenie veci,

b) naliehavos a sposob odoslania registratirneho zaznamu,

c) pocet vytlatkov, ktory mé by vyhotoveny,

d) rozddovnik adresatov, ktorym matyyhotovenie zaslane,

e) jednotlivé odoslania, ak su rozdielne pre jedngtivadresatov,

f) pokyn, ako ma k¥ so spismi po odoslani naloZzené (napriklad ,a/apé&
spracovatkovi”).

Nadriadeny spracovdte skontroluje vybavenie podania spracok@te zodpoveda za
posudenie vybavenia z vecného a odbornélamlitka, ako aj z lladiska dodrzania
vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a interpyetpisov. Kontrola vybavenia
podania sa méze realizavjprostrednictvom elektronického systému.

Spracovatezodpoveda za Upravu vyhotovenia registratirnelnaru poti platnych
technickych noriefh

Spracovatevenuje pozornasopisu obsahu registratarneho zaznamu (Vec). Qysiahu
registratirneho zaznamu must’ yjadreny jednozrme a strine. Osobitnl pozornts
venuje opisu obsahu prvého registratirneho zazispmu oznéeného znakom hodnoty
”A”.

Original a rovnopis registratirneho zaznamuadameho v registratirnom plane znakom
hodnoty ,,A” maju by vyhotovené na trvanlivom kancelarskom papieri qosaatkou,
ktora zardi trvanlivog’ textu®. Adresy na obalky sa piSudsisne s vyhotovovanim
registratirneho zaznamu.

Registratirny zaznam sa vyhotovuje na papieredtldenym nazvom a identifikaymi
Gdajmi utvaru, ktorého formalna Uprava je uvedemgilohe ¢. 5; predtlad obsahuje i
identifikatné Udaje registratirneho zaznamu. Osobny list pdedéradu, podpredsedu
Uradu a veduceho sluzobného Uradu sa vyhotovupapiari s predti&enym oznaenim
funkcie, ktorého formalna Uprava je uvedengrilohe €. 6; ¢islo spisu sa piSe iba na
rovnopis. Formalna Uprava registratirnych zaznampedobe listov do zahraim,
pozvanok a zapisnic je uvedeangrilohe €. 7. Vzory uradného listu, osobného listu, listu
do zahraniia, pozvanky a zapisnice upravi pokyn, ktory vydédpeda Uradu.

Na rovnopis vlastného registratirneho zaznatauy zostava zaloZzeny v spise, ak si to
nadriadeny Gtvaru vyziadal, uvedie spracavata poslednej strane pod ukenym
textom tzv. dolozku o vypracovani registratirneienamu. Dolozka obsahuje ipst
pod sebou udaje: vypracoval, suhlasi, odpisal,ilulofoZzené kde, peet listov,
registratirna zrika, znak hodnoty a lehota uloZenia¢gtovytlatkov.

Clanok 15
PouZivanie péiatok
Utvar pouziva na registratirnych zaznamochililk peiatku so Statnym znakom,

® STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti.
STN 886101 Preditdistovych papierov na Uradné a obchodné listy.
19 Medzinarodna technicka norma 1SO 9706.
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okrahlu peiatku bez Statneho znaku, zahlavni (napisovidiager a pomocné
peiiatky. Okruhlu peiatku so Statnym znakom a okruhluciagku bez Statneho znaku
odtl&a cervenou farbou. Zahlavnu (napisovi)cipgku a pomocné geatky odtl&a
modrou farbou. Text @etok je pri zachovani predpisanych nalezitostdnlycs textom
na Utvare pouzivanych ti.

Ak utvar pouziva nieko peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSsgi
Cislom, ktoré musi v odtlatku peiatky citate’'ne.

Tajomnik uUradu vedie centralnu evidenciigek. Evidencia obsahuje oditk
peiiatky, datum jej dodania, datum vydaniatipéky pouzivatiovi, podpis prijemcu
alebo miesto wenia pre pouzivanie piatky, datum jej vratenia a datum &emia
peliatky.

Podrobnosti o aradnych digtkach, ich druhoch, pouZzivani, vyhotovovani, erii,
likvidacii a zodpovednosti za ich pouzivanie upiakyn, ktory vyda predseda Uradu.

Clanok 16
Podpisovanie a rozmnozZovanie zaznamov

Zaznam podpisuje nadriadeny Utvaru v ramcopidesti Utvaru alebo jeho organinaj
zlozky. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednzos vecnu a formalnu spraviios
podpisovaného zadznamu. Nadriadeny pisomnym powveremiuje poda charakteru
avyznamu druhy registratirnych zaznamov, ktoré un@bdpisovéd nim ugeni
zamestnanci.

Na zdznam sa umiésije spravidla jeden podpis. Ak musia’lma zazname dva podpisy,
podpis funkne vySSie zaradeného nadriadeného sa umjesf’avo.

Meno a priezvisko, ako aj futiké oznaenie podpisujuceho sa vyitla. Ak original
registratirneho zdznamu v nepritomnosti nadriadenéfaru podpisuje zastupujici
zamestnanec, pripoji pred svoj podpis skratku ;\(\zzastupeni). Ostatni zamestnanci,
ak su povereni podpisovanim registratirneho zéznampoja pred podpis text ,z
poverenia“ skratku ,z p.” (zamestnanci).

Ak sa zdznamy odovzdavaju na rozmnozovaniepiBedhadriadeny Utvaru rovnopis, v
tomto pripade sa na original registratirneho zamnaa jeho vytléenym menom
a priezviskom uvedie skratka ,v. r.” (vlastnou rukoPod ukodenym textom sa v
avom dolnom rohu uvedie dolozka ,Za spravheghotovenia” doplnena vyit@nym
menom a priezviskom a podpisom zamestnanca zodpéhedza spravnégpodpisania
schvaleného konceptu.

Ak sa na registratirny zaznam uvadza podpisinléZzka, je umiestnena na pravej
strane registratirneho zaznamu pod u¢kogm textom a obsahuje funkciu
schvdovatd’a s nazvom Utvaru, hodngitul, meno a priezvisko schk@vatd’a.

Clanok 17
Odosielanie a preprava zasielok

Zasielky sa odosielaju otgjnou postou, dopogene, na navratku (dafenku), d’alej
kuriérnou sluzbou, telekomunik@ymi prostriedkami alebo elektronickou postou.
Registratirne zdznamy &@né na odoslanie poStou sa odovzdavaju do fodate
Podaténa odovzda vSetky zasielky na prepravu poste najnasksledujlci pracovny
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den po ich prevzati.
Sukromna koreSpondencia je z prepravy sgradzasielkami vylena.

Dopordené zésielky, zasielky na navratku (d@mku), surne zasielky a baliky sa
zapisuju do postovych podavacich harkov alebo dbopej podavacej knihy, v ktorych
posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. &meé zasielky sa do zoznamov nezapisuju a
ich prijem sa nepotvrdzuje.

Dopordene na navratku s ozfeim ,do vlastnych ruk” sa odosielaju aj registnaél
zaznamy s dokladmi, ktoré Gtvar vracia, ako aj yo&hia na rokovanie a iné zaznamy,
pri ktorych treba zabezpi¢ preukazaténos’ dorusenia™.

Navratku podat#a odovzda prislusnému Utvaru na zaloZzenie do spigaznéenie
informacie o stave vybavenia.

Zasielky, ktoré obsahuju ceniny, sa zasiedijiicenné listy alebo kuriérnou sluzbou.

Ak posta vratila zasielku ako neddtalnu, podatBia odovzda zasielku prislusSnému
Utvaru, ktora porovna spravnoddajov na obalke s udajmi udanymi adresatom. @uistr
chybu a Udaje o vrateni zasielky alebo jej pripadrmgpatovnom odoslani, zapiSe
povereny zamestnanec do dennika.

Podat&ia mbze vyda obcanovi registratarny zadznam, ktory mu je adresovdrgypo
preukazani jeho osobnej totoznosti. PoliateryZiada od atana Ziadajuceho vydanie
registratirneho zaznamu v zastdpeni, preukazanierepym splnomocnenim
Ziadatda. PodatBha zabezp# potvrdenie prevzatia registratirneho zaznamu
ob¢anom jeho podpisom na rovnopise alebo na @nracom listku (pri balikoch)

s uvedenim datumu prevzatigisla olgianskeho preukazu alebo cestovného pasu.
Registraturny zdznam adresovany pravnickej osoldaroprevzid nemoze; takyto
registratirny zaznam mobzZze prevzidba jej Statutarny zastupca alebo nim
splnomocnena osoba. Udaje o osobnom prevzati téoinadu zaeviduje v denniku.

Zasielky sa prepravuju kuriérnou sluzboustpo alebo osobne. Podmienky prepravy
zasielok kuriérnou sluZzbou Uradu upravi vnutorredpis.

Registratirne zaznamy sa moZu prepravoa@ pomocou telefaxoveho spojenia.
Podrobnosti a podmienky tohto spésobu prepravelogsupravi vnutorny predpis.

SIESTA CAST
UKLADANIE SPISOV

Clanok 18
Registratirny plan

Registraturny plan jdeneny podla vecného Fadiska a vydava ho predseda uradu ako
sltag’ tejto smernicK. Registratirne zity su viazané na obsah jednotlivych typov
agend.

Zmeny a dodatky registratirneho planu spratajeennik Gradu spravidla razdme.
Registratirny plan a jeho dodatky pripravujertanik Uradu ako spravca registratary

" Napriklad § 24 zakona 71/1967 Zb.
12§ 17 ods. 1 z&kona 395/2002 Z. z.



Uradu.

SIEDMA CAST
VYUZIVANIE REGISTRATURY

Clanok 19
VyuZivanie registratirnych zdznamov a spisov

Q) Registratiru Utvarov mézu vyuzfvaamestnanci Uradu pri plneni svojich pracovnych
tloh a sluzobnych uloh, ako aj pri poskytovani iinfécii verejnosti. Registratira sa
vyuziva nazeranim, vypazavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisav
Spisov.

(2) VyuZivanie registratdry sa uskétaje v stlade s osobitnym predpisém

3) Registratiru mozno vyuzivken za podmienok vytiwjucich posSkodenie, ztenie alebo
stratu zaznamu alebo spisu.

Clanok 20
Nazeranie do spisov

Q) Zamestnanci nazeraju do spisov uloZenychgistratarnom stredisku Uradu v rozsahu
potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh vopmfiosti spravcu registrattry Gradu,
a to takto

a) zamestnanci Utvaru m6zu nafeta spisov ich Gtvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Uradu moézu naZeaia spisov inych Gtvarov so suhlasom nadriadeného
prislusného utvaru,

c) interny kontrolor uradu méze nazeo spisov ktoréhokwek Utvaru so suhlasom
predsedu Uradu.

(2) Utvar umozni prostrednictvom registratirnehediska Uradu na zaklade pisomného
poverenia nazeranie do registratlry pravnickym asgtktoré do nich potrebuju naztie
v suwvislosti s plnenim svojich pracovnych aloh.

3) Utvar moze povdli prostrednictvom registratirneho strediska Uradwmetia do spisov
na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, akclsatykaju a pokii preukazu
odovodnenassvojej poziadavky.

4) Spravca registratury Uradu vedie o nazerargpigov evidenciu, v ktorej uvadza datum
nazretia, meno a priezvisko Ziadagislo spisu a dévod nazretia.

Clanok 21
Vypozi¢iavanie spisov

13 7akong. 428/2002 Z. z.



(1)

(2)

®3)

(4)

Zamestnanci si vypaZavaju spisy uloZzené v registratirnom strediskuddraoda
tychto zasad:

a) zamestnanci Gtvaru si vyp&avaju spisy Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Uradu si vyp&iaivaju spisy inych Gtvarov so suhlasom nadriadeného
prislusného utvaru,

c) interny kontrolor Uradu si vypazava spisy ktoréhoKwek utvaru so suhlasom
predsedu Uradu.

Zamestnanec potvrdi prevzatie vygahiého spisu podpisom na vypoiom listku.
VypozZiény listok sa vypluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadanys spi
osobitne. Vypoiiny listok sa vlozi na miesto vypéaného spisu.

VypoZianie spisu mimo utvar méze povolen nadriadeny Utvaru. Vyp@&nie spisu
mimo urad méze povalilen tajomnik aradu. V takom pripade tajomnik Uragiotovi
reverz, ktorého vzor je uvedemyprilohe ¢. 10 Reverz vyhotovi v dvoch exemplaroch
a uvedie wiiom ¢islo spisu, vec, pet listov, péet a druh priloh, identifikaé Udaje o
Ziadatéovi.

Spisy sa spravidla vyp@rvaju na 15 dni. Spravca registratury uradu méhetu v
odévodnenych pripadoch pigi. Spravca registratiry Gradu vedie evidenciu o
vypozkani a vrateni spisov, kontroluje dodrzZiavanie Ighotpozicania a po vrateni
spisu odovzda képiu vypd#iého listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Clanok 22
Vydavanie vypisov a odpisov

Vypis alebo odpis (képiu) zo spisu mozno vyhofovirozsahu opravnenych narokov Ziatlate
a to len na zaklade pisomnej ziadosti.

(1)

)

©)

(4)
()

Clanok 23
Registraturne stredisko Uradu

Registraturne stredisko Uradu organizujeb@zpg€uje v utenych terminoch preberanie
spisov od ich spracovdtey, ich evidovanie, ozavanie a ukladanie, bezjrl Uschovu
a vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie afipyranie spisov.

Ulohy registratirneho strediska Gradu zab&zgpespravca registratiry Gradu, ktorym je
tajomnik Uradu. Spravca registratiry Uradu usmjerpostup pri dodrziavani ustanoveni
tejto smernice a v spolupraci s riatlitem PEPO zabezpaje Skolenia k tejto smernici.
Pripravuje vyrd’ovanie spisov vratane vyfavania Specialnych druhov zaznamov.

Spisy sa ukladaju pta ra:nikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazdu registratirnu zZftkal so zachovaniniiselného poradia v ramci registratarnej
znaky. V obale su uloZené pbalciselného poradia s najvysséislom navrchu.

Spracovate pred odovzdanim spisu do registratirneho stredis&du vyradi z neho
nadbyt@né vyhotovenia a pomocné poznamky. Rovnopisy zagtavspise.

Spravca registratary Uradu pred uloZenim spieuregistratirneho strediska aradu
skontroluje jeho Upln@’sa Uplnos Udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je éeng
registratirnou zrigkou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia, neprevezme.



(6)

(7)

(8)

(9)
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(11)
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)
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Ulozné jednotky (spisové dosky, balik, $anarghivny box, archivna 3kda) sa
ozna&uju Stitkom s ndzvom vecnej skupiny spisov prirgderk registratirnej zrige,
registratirnou zri&ou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia a rokom wzndpisov,
ktorého vzor je uvedenyprilohe ¢. 8.

VypoZtiavanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vyguin listku, ktorého vzor je
uvedenyv prilohe ¢. 9. Vypozianie a vratenie sa eviduje. Za vyg@@adiie a vratenie
spisov zodpoveda tajomnik Uradu.

Vybavené a uzatvorené spisy odovzda spradowggelu s evidetnymi pomdockami
spravcovi registratiry Uradu, a to na zaklade odévacieho zoznamu, ktory pripravi
spracovatk v dvoch vyhotoveniach. Uvedené sa tyka aj Speaélmruhov zaznamov,
ktoré sa ukladaju oddelene.

Spisy odovzdané spravcovi registratary Uradusien by UpIné, riadne oziané,
usporiadané do vecnych skupin pedegistratirnych zgeek. Neodovzdané spisy sa
vyzn&ia v odovzdavacom zozname znakom ,0” na pravomjiograprislusnomgéisle
spisu. Spravca registratury Uradu neprevezme bpisypdovzdavacieho zoznamu.

Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov Uradumdatiovzdania, registratarnu zha,
Cisla spisov, rok uzavretia spisov, znak hodnotigptie uloZenia, podpis zamestnanca
a podpis spravcu registratiry tradu

Registratlrne stredisko Uradu umgé opravnenym osobam nazeranie, vyfiaganie,
ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

Registratlrne stredisko Uradu vedie evidep@uzatych spisov.

OSMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Clanok 24
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vydovanie je suhrn odbornyctinnosti, pri ktorych sa z registratary
vyclenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplyriafegota ulozenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyrfovania su vetky spisy, ktoré nie st potrebnéaigiusinnog’ dradd*
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zaha posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a pretaiglgnuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratlry je ¢gny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivhu hodnatyreto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratlry jéairy na zrienie.

Ustanovenia tejto smernice sa’alzuju aj na hodnotenie a vgtavanie Specidlnych

148 19 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.
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druhov registratirnych zaznamov s odchylkamilpamsobitnych predpiso

Vyrafovanie Specialnych druhov registratirnych zaznasaopripravuje v spolupraci so
spravcom registratury Uradu oddelene na tych Othamsinnosti ktorych vznikli a ktoré
ich spravuju.

VSetky duplicitné a multiplicitné registratérnzaznamy Gradu sa vdiau mimo
vyrad'ovacieho konania so sthlasom spravcu registrat@gug ktory o nich vyhotovi
zaznam a na poziadanie ho predloZi zastupcovivarchi

Clanok 25
Znak hodnoty

Znakom hodnoty ,A” sa oztigje registratirny zdznam, ktory ma trvall dokumemnta
hodnotu poth kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pbévodca, Hkbdoszniku,

jedingnog’ vyhotovenia, hodnoverntsa nost zéaznamu). Spisy ozéené znakom
hodnoty ,,A” su utené na odovzdanie do trvalej archivnej starostinasshivu.

Znak hodnoty ,A” sa wahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvgmsania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostayhétovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozSiril, sa vSeobepogazZuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentérnej hodnoty, a preto mézu’ Isp suhlasom spravcu registratiry
znicené bez vyrdiovacieho konania, ak uz nie su potrebnédfaisiucinnog’ radu.

Znak hodnoty ,A” je zavazny spravidla len mpisy, ktorych pévodcom je arad.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pévoduazgie sa tykajucéinnosti
aradu.

Clanok 26
Lehota uloZenia
Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratilan.

Lehota uloZenia je pet rokov, pdas ktorych Urad potrebuje registratarny zaznam pre
svojucinnog’. Uréuje, po kdkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stardnpegom
vyradovania. Vyjadruje ju arabskéislica. Lehota z#na plyn@ 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvord)y.jej uplynutia musi zostaspis
uloZzeny v registratarnom stredisku Gradu alebo ingmej registratire UGtvaru v
pdvodnom registratirnom usporiadani.

Lehota uloZenia sa mdze v odévodnenych prigago prerokovani s archivom pi&d
alebo skrati*®.

Clanok 27

15 Napriklad z&kon ¢&. 431/2002 Z. z., vyhlaSka Narodného beénmstného Gradus. 453/2007 Z. z.
o administrativnej bezpaosti.
68 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovepgiepubliky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaj

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registralh a o doplneni niektorych zdkonov v zneni \Skya
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky242/2007 Z.z.



Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

Q) Spravca registratury uradu predklada navioywyradenie spisov a Specialnych druhov
registratirnych zaznamow'dlej len ,vyralovanie spisov”) vzniknutych &nnosti radu
v pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivatoré nesmu Ity dihSie ako pé
rokov'’. Ak neddjde k dohode, lehotustiarchiv.

(2) Spravca registratiry Uradu zodpoveda za zabez@ pravidelného a planovitého
vyradovania spisov a Specialnych druhov registraturrg@hnamov Uradu v sulade s
ustanoveniami tejto smernice.

3 Vyrad’ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehotypsipravuje v registratirnom
stredisku Uradu.

4) Vyradovanie spisov sa uskuttuje v sulade s registratirnym planom platnyréase
vzniku spisov.

(5) Spravca registratry Uradu zabe&Zpeyhotovenie zoznamu spisov ¢anych na
vyradenie z registratiry Gradu, ato osobitne peeng skupiny spisov so znakom
hodnoty ,A”, ktorého vzor je uvedeny prilohe ¢. 11 a osobitne pre vecné skupiny
spisov bez znaku hodnoty ,A”, ktorého vzor je uvegle prilohe ¢. 12 Taktocleneny
zoznam je usporiadany doc¢rdkov avecnych skupin pbal registratirneho planu
s uvedenim mnoZstva vyradenych spisov vyjadrenéioanych jednotkach.

Clanok 28
Navrh na vyradenie spisov

Q) Spravca registratury Uradu pripravi v dvoclmotgveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len ,navrh”), ktorého vzor je uvedenyprilohe ¢ 13 Navrh schvéleny
predsedom Uradu zaeviduje spravca registrataryutvadlenniku. Original sa spolu
s prilohami (zoznamami) predlozZi archivu; rovnopisponecha spravca registratiry
aradd®.

2 Spisy uvedené v ndvrhu spravcu registratigdurzostanu uloZzené v registratirnom
stredisku Uradu tak, aby pri odbornej archivnejhimdke mohli by pohotovo
predlozené zamestnancom archi¢lisla poloZiek spisov oztianych znakom hodnoty
LA” aspisov bez znaku hodnoty ,A” vydovacieho zozhamu sa vyl aj na
prislusnej Uloznej jednotke.

3 Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaZmas predchadzajuce vyfavacie konanie.
NeuUplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenieba na prepracovanie. Vykona
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarrdnbtu spisov a vyda rozhodnutie,
v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumamighodnotu a su &éené do trvalej
archivnée(j; starostlivosti a ktoré spisy nemaju tindbkumentarnu hodnotu a sgemé na
znicenie.

4) Znikenie spisov sa uskutituje na naklady uradu.

17§ 18 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z.

8§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky Ministerstva vnitra Stskej republikys. 628/2002 Z. z.

198 11 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovepskpubliky ¢. 628/2002 Z. z. a § 19 ods. 2 zakana
395/2002 Z. z.

208 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) prvy bod zakena95/2002 Z. z. a § 12 vyhlasky Ministerstva tvad
Slovenskej republiky. 628/2002 Z. z.
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Clanok 29
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
Vyradenie spisov sa vyziiar evidencii registratirneho strediska tradu.

Spréava registratury Uradu zabedpe&estrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ak
archivne dokumenty daiasu, kym ich archivneprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelenestdtnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostitr ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelen&asti uloZzené v ozranych uloznych jednotkach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnyokudhentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zakladevzdavacieho zoznamu spisov
»A” vyhotoveného spravcom registratlry Gradu, kkarézor je uvedeny prilohe ¢. 14

jeho origindl mu odovzdd Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa
uskut@nuje na ndklady uradu.

Evidergné pomécky sa odovzdavaju do archivu az po vyrademnih zaevidovanych
spisov.

DEVIATA CAST
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERE CNE USTANOVENIA

Clanok 30
Zodpovednog’, kontrola, splnomoaiujice ustanovenia a @innost’

VSetci zamestnanci su povinni ridda ustanoveniami tejto smernice. Za dodrziavanie
tejto smernice zodpovedaju na Gtvaroch nadriadetvardv, vo vZahu
k registratirnemu stredisku Uradu zodpoveda spré@giatratiry Uradu.

Metodické usmeaovanie vo veciach tejto smernice vykonava tajomidiladu,
kontrolu dodrziavania ustanoveni tejto smerniceow@va interny kontrolor Uradu.

Za straty a Skody vzniknuté v sulvislosti s genim tejto smernice zodpovedaju
zamestnanci pdd sluzobnych a pracovnopravnych predpisov. Tymj@idotknuta
trestnopravna zodpovednosv pripade Uniku utajovanych skdtmsti poda
osobitného predpisu.

Do nadobudnutiadinnosti tejto smernice nahlasi spravca registratimgdu meno
svojho zastupcu.

Podrobnosti o vyrovani spisov vzniknutych &@nnosti Uradu do 31. 12. 2011
ustanovi pokyn, ktory vyda predseda uradu.

V nadvéaznosti na vSeobecne zavazny pravny mddmisterstva vnutra Slovenskej
republiky vyda predseda Uradu pokyn, v ktorom \agdéls takymto predpisom atioel
¢ag’ou tejto smernice podrobnejSie ustanovi Standamdy govinné Struktlirované
Gdaje o obsahu, Struktire a vazbach, hodnoverrosttate’nosti elektronického
registratirneho zaznamu, begpesti procesu zmeny formatu elektronického
registratirneho zaznamu, o formatoch elektronickgethivnych dokumentov a o

21§ 24 ods. 3 pism. e) zakona395/2002 Z. z. a § 14 vyhlasky Ministerstva vai®ovenskej republiky.

628/2002 Z. z.
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spbésoboch ich odovzdavania. Zammvemeni a doplni tito smernicu o ustanovenia
tykajuce sa zakieného elektronického podpisdasovej péiatky.

ZruSuje sa interna norné IN — 04/2008, ktorou sa vydava Registratlrny quok
a registraturny plan pre spravu registratury neat@ovanym spoésobom Uradu pre
Slovakov Zzijucich v zahradi.

Tato smernica nadobudainnog’ 1. januara 2012 s vynimkou tretggsti, clankov 5
az 8, ktoré nadobudaj&ianos’ dnom nadobudnutiadinnosti pokynu predsedu Uradu
vydaného polth odseku 6.

JUDr. Milan Vetrék, PhD., v. r.

] predseda
Urad pre Slovakov Zijucich v zahrgni

Priloha ¢. 1



k vnutornému predpisu ¢. 60/2011

Registraturny plan
Uradu pre Slovakov Zijicich v zahrangi

ZOZNAM
HLAVNYCH ABECEDNYCH ZNAKOV VECNYCH SKUPIN

A Agenda riadenia

B Ekonomicka agenda

C Ustovna a mzdova agenda

D Oblag’ prevadzky a spravy majetku

E Agenda kontroly

F Agendd’udskych zdrojov

G Sprava registratary

H Statna politika starostlivosti o Slovakov Zijltie zahranii a kulttrne dedistvo

I VSeobecna agenda

J Bezpénog’ a ochrana zdravia pri préaci



Registratirna

Nazov vecnej skupiny

Znak hodnoty

Lehota ulozenia

znatka /v rokoch/
A AGENDA RIADENIA
A0l Vnutorné predpisy Uradu (vratane Statitu armuezg@ného A-10
poriadku)
A02 Materialy a zaznamy zo schodzi, porad, rokovani A-10
A03 Plan USZZ (napr. plan hlavnych dloh, plan praeeU, A-10
PKVSP) alebo pracovnsjinnosti a vyhodnotenia planu
alebo pracovnajinnosti
A04 Poradné organy a komisie predsedu Uradu a pddedu A-10
Gradu
A05 Poradné organy a komisie uradu 10
(po strate
aktualnosti)
A06 Materialy USZZ predkladané na rokovanie vladR|S A -10
arozhodnutia vlady onich (napr. uznesenie, | na
informaciu) vratane jej poradnych organov (napr.
Legislativnha rada vlady SR) — mimo H02
A07 Materialy USZZ predkladané na rokovanie NR [SR A-10
arozhodnutia NR SR onich (napr. uznesenie,| na
vedomie), interpelacie poslancov NR SR — mimo H02
A08 Uznesenia a materidly vlady SR priamo sulvisiace 5
s¢innog’ou USZZ mimo HO2 a A06 (po strate
aktualnosti
A09 Materialy NR SR priamo slvisiace¢ianog’ou USZZ 5
mimo HO2 a AO07 (po strate
aktualnosti)
Al10 Osobna koreSpondencia predsedu Uradu, podpkedse 10
Uradu a veduceho sluzobného Uradu a iné dokumeaky z
¢innosti (napr. prejavy, vyhlasenia, publicisticiénogs’)
All Monitoring domacej, zahraimej a krajanskej ttse 1
B EKONOMICKA AGENDA
BO1 Rozpdet A-10
B02 Rozpis zavaznych ukazovide rozpa@tu Gradu 10
BO3 Rozpdtove opatrenia kapitoly a MF SR 10
B04 Rané spravy o hodnoteni hospodarenia Uradu A-10
B0O5 Mes&né spravy o hodnoteni hospodarenia Uradu 5
B06 Welové prostriedky ~ transferov — dote  zmluvy 10
s vyltovanim
BO7 Evidencia a zapisnice zo zasadnutia k rbaekniu 10
finanénych prostriedkov udelovych transferov (dotacii) (po strate
aktualnosti)
BOS Statna pokladnica 10
B09 Statistické vykazy a rozbory 10
B10 Delimitatné protokoly A-10
B11 Finané vykazy zgtovania so Statnym rozpmm A-10




C UCTOVNA A MZDOVA AGENDA
C01 Ra@né Etovné zavierky A-10
C02 Ustovné zostavy A-10
C03 Wtovné vykazy roné A-10
Cco4 Ustovné vykazy za obdobie krat3ie ako rok 5
CO05 ktovné  doklady (bankové, pokladng, interné), 10
investené doklady, vypisy z bankovychctdv, &tovny
rozvrh
C06 Wtovné knihy (hlavna, objednavok, faktdr, poklaahg) 10
Co7 Zmluvy (dodavatské, najomné a pod.) 10
(po strate
aktualnosti)
C08 Verejné obstaravanie — cela dokumentacia 5
C09 Zoznamy c¢iselnych znakov alebo inych symbolov 5
a skratiek pouzitych vatovnictve
c10 Wstovné zaznamy, ktoré st nosite informacie tykajlce] 5
sa sposobu vedenigtavnictva (po strate
aktualnosti)
Cl1 Doklady suvisiace s evidenciou majetku, vrataasingu 5
C12 Sluzobné cesty — plany, spravy a vyhodnotenia 5
C13 Statistika a préady miezd (rekapitulacie) 5
Cl4 Evidencia dochadzky 5
C15 Mzdoveé listy 50
C16 Vyplatné listiny 10
C17 Zrazky zo mzdy — napr. poistenienda® mzdy, stravné 5
C18 Podklady k mzdam a odmenam 5
C19 Statistika a préfady miezd (rekapitulacie) 10
C20 Investiné dotané zmluvy USZZ a zmluvy o dotacii A-—10
mimo dotacii v pdsobnosti USZZ (napr. rezerva vjady
MSVVS SR)
D OBLAST PREVADZKY A SPRAVY MAJETKU
D01 Inventarizacia majetku, inventarne zapisy, sypi 10
D02 Osobné karty - agenda (vydajky, prijemky) 5
D03 Komisia Skodova, vydovacia, likvid&na 2
D04 Hmotny investiny majetok — neupotrebiteos’ alebog 2
prebyt@nos’
D05 Autodoprava 5
D06 Protokoly ainStalacie SW aHW, pripomienky 5
a reklaméacie, dokumentacia prostriedkov a systémov,(po strate
dokumentacia o udrzbe a inovacii aplikacii aktualnosti)
D07 Hmotna zodpovednts(dohody), protokoly o prevzati 5
a odovzdani (majetok, sklad)
E AGENDA KONTROLY
EO1 Evidencia -taZnosti a peticie 5

(po strate




aktualnosti)

EO02 Vysledné materidly z kontrolnych akcii (napprasy 10
z kontrol vykonavanych v urade inymi kontrolnymi
organmi)
EO3 Vysledné materidly z kontrolnych akcii (napprasy A-10
z kontrol vykonavanych USZ7)
EO4 Zameranie kontrolnéjnnosti — plany a vyhodnotenia 5
EO5 Vyhodnotenia plnenia uzneseni (napr. antikinyplan) 3
EO06 Evidencia — podnety a oznamenia od fyzickyclobps 5
a pravnickych  osdéb  vratane  anonymnej  linky
a dokumentacia tykajuca sa administrativneho
predetrovania zo strany USZZ (mimo E03)
F AGENDA DUDSKYCH ZDROJOV
FO1 Osobné spisy zamestnancov pri vykone pracesgnom 70
zaujme (od narodenia
zamestnanca)
F02 Osobné spisy Statnych zamestnancov 40
(od skorienia
Statnozamestnat
kého pomeru)
FO3 Dohody o vykonani prace 5
FO4 Vyberové konanie 5
FO5 Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 1
(po strate Gelu
spracuvania
osobnych
Gdajov)
FO6 Vzdelavanie 5
FO7 Plany vzdelavania 5
FO8 Socialna starostlivos 5
FO9 Kolektivha zmluva A-10
(po strate
platnosti)
F10 Plany dovoleniek
G SPRAVA REGISTRATURY
G01 Registraturny dennik A-10
G02 Preberanie  spisov  z orgamiagch  Gtvarov  + 3
odovzdavacie zoznamy
GO03 VypozEky, nazretia, odpisy a vypisy 5
G04 Vyrafovacie konanie A-10
GO05 Pomocné evidencie (napr. evidenci&giek) 5
(po strate
aktualnosti)
G06 Zoznamy doSlych aodoslanych zaznamov (styk 2
s postovym Uradom)
G07 Loka&ny preltad 5
G08 Metodika spravy registratary 10




H STATNA POLITIKA
starostlivosti o Slovakov Zijucich v zahranti a
kultdrne dediéstvo
HO1 Koncepcie a stratégie Statu dlhodobé, rozvojové A-10
HO2 Ra@nd& sprava ginnosti A-10
HO3 Plan akcii, podujati @nnosti pre Slovakov Zijucich 5
v zahranti v rdmci SR
HO4 Agenda aktivit spolkov a jednotlivcov - Slovakijacich A-10
v zahranti (rézne v ramci teritorii) (po stranke
aktualnosti
a jedin€nosti)
HO5 Odborné posudky, analytické materialy a vyhaenial 10
aktivit Slovakov Zijlcich v zahra#izo strany USZZ
HO6 Spravy o situacii a vyvoji podpory pre Slovakajicich 10
v zahranti v ramci teritorii
HO7 Databanka propagyaych materialov atextov a paqd. 5
k aktivitam pre Slovakov Zzijacich v zahrahia Slovakov
Zijucich v zahrarii
HO8 Dokumenténacinnog’ Slovakov zijacich v zahrafii A-10
HO9 Seminare a konferencie organizované Uradom 1A -
H10 Seminare a konferencie ostatné 10
H11 Zahraniné casopisy, knihy a zaznamové materidly (CD A-10
a pod.) Slovakov Zijtcich v zahragha USZZ (v rdmci
jedingnosti
a neopakovat®
osti)
H12 Evidencia Ziadosti o vydanie osvedia pre Slovakoyv 99
Zijucich v zahrari (od narodenia)
H13 Evidencia vydanych osvé&shi pre Slovéakov Zijucich v 99
zahranti (od narodenia)
H14 Medzinarodné a medzivladne zmieSané komisieelda|c A -10
dokumentacia
H15 Vztahy USZZ a partnerskych institGcii (resp. ich Gtwar A-10
zodpovednych za starostlivtbe svojich krajanov vratane
Rady Eurdpy, institacii, organov, uradov a agentur
Eurdpskej Unie a @llanskych zdruZeni s tymto zameranim
| VSEOBECNA AGENDA
101 BeZna koreSpondencia 5
102 Bezpredmetné a neprerokované materialy 3
103 Dokumentéacia rezimovych opatreni v objektochZBS 5
povolenia vstupu do objektu a zotrvania v objekte
104 Dokumentacia planu ochrany zamestnancov ajosdéb 5
prevzatych do starostlivosti
105 Pozvanky 3
106 Pripomienkové konania — vSetky (mimo vlastnych 1
materialov USZ7)
107 Sudne spory 10




108 Ziadosti a poskytovanie informéacii ped zakona 5
o slobode informacii — evidencia a rozhodnutia
109 Metodicka, koordingna a analytick&tinnog’ — ostatné 10
(mimo HO5)
110 Bezpeénostné projekty (napr. ochrana osobnych udajoy) 10
J BEZPECNOST A OCHRANA ZDRAVIA PRI PRACI
Jo1 Pracovné Urazy (zapisnice) — sitimée A-10
J02 Ostatné Urazy a nebezpé udalosti 5
JO3 Evidencia poZiarov A-10
JO4 Evidencia poziarnych hliadok 5
JO5 Kontrola o stave BOZP, poZiarne revizie a kawntr 5
JO6 Skolenia 0 BOZP a PO 5




Priloha ¢. 2
k vnatornému predpisu ¢. 60/2011

PREZENTACNA PECIATKA

Vzor

Urad pre Slovékov zijicich v zahrahi

Doslo dia:

Evid. ¢islo zaznamu: | Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:




Priloha €. 3
k vnatornému predpisu ¢. 60/2011

ZOZNAM MANDANTOV

Registraturne stredisko aradu REGSTR



REGISTRATURNY DENNIK

[ ]

Lava strana

Priloha ¢. 4
k vnatornému predpisu ¢. 60/2011

) Zaszlal
C.p Diia et
ofe ,
keto diia E p. ].P:i.-'-l':j‘l' Vec
1 2 3 4 5 G 7
Prava strana
Vybavené Ulozene WVyrad'ovaci
Pridelens znak Zaznam
kedy dfia komu ako znacka podet a o vyradeni
komu rvizkn listosr uschovacia
lehota
g 9 10 11 12 13 14 15
Poznamka: Do mubnky . Vyradovaci znak a uschovacia lehota™ registratirneho dennika

budn utvary uvadzat registratirnu znaéku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.




Priloha €. 5
k vnatornému predpisu ¢. 60/2011

UPRAVA URADNEHO LISTU

Formalna dprava Uradnych zaznamov (listov) prezentdrover institlcie
odosielatéa, ako aj jej v£ah k prijemcovi. Spracovdtgreto zvoli primerany odborny Styl a
list napiSe bez strojopisnych, Stylistickych a gaiokych chyb. V liste treba dodtza
formalnu Upravu zaznamu (listu), ktoracupe platna STN 01 6910 — Pravidla pisania a
Upravy pisomnosti. Spracovhtepredklada nadriadenému listy na podpis s touto
normalizovanou Upravou.

1.1 Forméat papiera
Na pisomnosti Urad pouZiva papier normalizovanéhoditu A4 (210 x 297 mm).

1.2  Okraje a riadkovanie

Okraje pisomnosti — okrem osobnych listov — sud&einé.Lavy okraj ma Sirku 25
mm, pravy okraj najmenej 15 mm od kraja papieraz&ida poufiblokova Uprava praveho
okraja textu, odpota sa pouziautomatické delenie slov.

Pri pisani Uradnych listov sa pouziva jednodu@kovanie. V zmluvach, osobnych
listoch a pisomnostiach s d&mi narokmi na prdiadnos sa piSe s riadkovanim 1,5.
Ozdobné typy pisma sa zasadne nepouZzivaju.

1.3 Zahlavie listu

Formélna Gprava zahlavia nie je normativnéené. Urad pouZiva pri vybavovani
uradnej koreSpondencie papier s @gamm nazvu Uradu, sidlom, vratane(P8§ Statnym
znakom v zahlavi. Zahlavie listu sa umigé najviac 27 mm od horného okraja papiera.

V zahlavi listu na dokumentoch Uradu, ako r&riadenia a metodické pokyny,
sa umiestuje vlavejcasti horného okraja papiera Statny znak.

1.4 Adresav listoch
Umiestnenie adresy

Adresové pasmo rozmerov 25,4 x 76,2 mm je umiestdg@nmm od horného okraja
papiera. Pravé adresové pasmo je umiestnené l1l5odhmpravého okraja papierdagé
adresové pasmo 22,5 mm Bavého okraja papiera). Adresové pasmo sa vymedtyjmi
orient&nymi bodmi vyraznymi bodkami.

Ozna‘enie adresata

Adresa musi obsahot/@resné oznsenie adresata, miesto dodania a prepravné udaje.
Adresa sa piSe rovnakym druhom pisma (rovnakijossi).

Z&sady pisania adries



Zasady pisania adries:

<

AN N N N R DN NN

AN

<

1.5

adresa sa piSe rovhakym druhom pisma rovnak&pses,
adresa sa Z@a pisé vzdy s vékym pismenom,
vSetky riadky adresy sa piSu talej zvislice,

PSC je zlozené z tr@jslia a dvogislia, medzi ktorymi sa vynechava jedna
medzera,

pouZiva sa jednoduché riadkovanie,

do adresového pasma sa piSe najviac 6 riadkov,

riadkuje sa rovhomerne, prazdne riadky sa do adregkladaju,
v adrese sa nepouZziva gatkovanie, rdné ani triedené pismo,
adresa sa piSe latinkatitate’ne a bez prepisovania,

na konci riadkov sa nepiSe interpdn& znamienko (okrem bodky za
skratkou),

ak su na jednom riadku dva udaje, oddeligiggou,

ndzvy Statnych organizacii sa piSu Bkyen za&iatotnym pismenom, nazvy
obchodnych organizacii sa piSu v sulade sich &reganym nazvom
v obchodnom registri,

namiesto Uplného nazvu organizacie sa moéze thagficialne pouzivana
skratka,

ak sa uvadza ozpenie pravnej formy organizacie na samotnom riagkayna
forma sa vypisuje v neskratenom tvare alebo dIhimrom skratky,
neodporda sa na samostatnom riadku uvieskratku iba z&ato¢nymi
pismenami,

nazov ulice, namestia, verejného priestranstvaaliigk sa piSe s \Jlym
za&iatotnym pismenom,

pred nazvom ulice sa nepiSe skratka ul. (ak slovalhie je sdag’ou nazvu
ulice s v&kym pismenom ,U", predtislom domu sa nepiSe skratkaalebo
¢.d., pred nazvom dodavacej poSty na nepiSe skpatka

nazov obce alebo lokality bez vlastnej dodavaceftyposa uvadza na
predposlednom riadku,

nazov dodavacej poSty sa piSe Bkyen za&iatotnym pismenom, ostatné
pismena su male,

medzi PE€ a ndzvom dodavacej posty sa vynechavaji dve mgdzer

k nazvu dodavacej posty v mestach s viacerymi pussa musi pripofi aj
¢islo dodavacej posty, ktoré sa piSe arabskslicou bez bodky a od nazvu
dodavacej posty ho odilgeme jednou medzerou,

nazov dodavacej posty sa nepiadkuje, nazov okresu sa neuvadza.

Odvolavacie udaje



Riadok odvolavacich udajov je umiestneny 17 mm pmfesovym pasmom.
Jednotlivé odvolavacie Udaje su usporiadané v ua@ksebou v nasledujucom poradi:

Vas listcislo/zo dia, Nase&islo, Vybavuje/linka, Miesto odoslania.

Prvy odvolavaci udaj je umiestneny 25 mmradého okraja papierdalSie nasledovne:

| Tab. 10 (0 mm) | Tab. 30(50,8 mm) |Tab. 45 (88,9
mm) | Tab 60 (127 mm)

Pod predtla ,Vas list ¢islo/zo dia“ sa piSeislo a datum vyhotovenia listu, na ktory
sa odpoveda. Datum sa otlde lomkou bez medzery, v pripade dihgisa listu sa
datum napiSe ddialSieho riadka odlavej zvislice predtk&e bez lomky. Ak nejde o odpave
miesto pod predttmu zostava prazdne.

Pod predtla ,NaSe cislo* sa pis&islo listu odosielat&. Treba upozortiinajméa na
povinnos' pisaniadisla spisu v predpisanej podobe. NepouZiva sasla¥o vaSa zrika,
nasa znéka.

Pod predtla ,Vybavuje/linka“ sa piSe meno a priezvisko zamestnanca, ktory vec
vybavuje. Za priezviskom zamestnanca moézemeisaagislo vnutornej telefénnej linky
alebo priamej telefonnej linkyislo telefonnej linky sa oddleje od priezviska lomkou bez
medzery.

Datum sa z&na pisd pod predtl&oumiesta odoslania to vzostupnym spésobom,
den a mesiac sa piSu radoveéislovkou, préom sa jednotlivé Gdaje odigi medzerou (v
pripade potreby sa mézu vynethaedzery). V pisomnostiach osobitného charakteru,
v pravnych pisomnostiach, v pisomnostiach politjteh ako dbékazovy prostriedok sa
mesiac vypisuje slovom v druhom pade jednotnébia.

1.6 Vec

Ak je slovoVecpredtl@&ené, heslovité vyjadrenie obsahu listu sa napisieppedtla.
Umiestiuje sa25 mm od/avého okraja papieravo vzdialenostil7 mm pod predttaou
odvolavacich udajavHeslo veci sa zéna piséd od l'avej zvislice s vikym za&iatocnym
pismenom a zvyr@mje sa podiarknutim, rdnym pismom alebo ich kombinaciou.
Neukortuje sa interpunktnym znamienkom.

Ak je heslo veci dihSie ako jeden riadok, piagkne sa posledny riadok v Sirke
najdlhSieho riadka alebo sa pouzije funkcia autackého podiarkovania celého textu. V
heslovitom vyjadreni obsahu listu sa odgarivies druh pisomnosti (napr. Ziadds
informécia, sprava) spolu s predmetom listu, gl za predmetom listu alebo pakl na
samostatnom riadku pod predmetom listu.

1.7 Textlistu
Oslovenie

Ak sa text zéina oslovenim, medzi oslovenim a textom sa vyngathién riadok Ak
sa text listu z&ina bez oslovenia, medzi heslom veci atextom s®alyajudva prazdne
riadky.



Riadkovanie a pismo

Text listu sa piSgednoduchym riadkovaninV uUradnych listoch sa pouZiva pismo
vaSie ako 10 bodov. Odpata sa stojaté pismo Keosti 12 bodov. Pri pisani dradného listu
sa spravidla pouziva typ pisma Times New Roman.

Odseky

Logicky ucelenécasti textu sa piSu do samostatnych odsekov, ktar@dsiéuju
jednym prazdnym riadkanPrvy riadok odseku sa &aa pisd od lavej zvislice alebo so
zarazkou odravej zvislice (5 uderov) Ve&ym pismenom. V celom texte sa vSak musi
dodrzZiava jednotna Uprava.

Doélezitécasti listu
Doélezité c¢asti listu sa moézu zvyrazhi poctiarknutim, centrovanim, riedenim,

uvodzovkami a vikymi pismenami alebo vhodnou kombinaciou tychto mos#i. Slova treba
poctiarkova’ savislouciarou (pri textovom editore treba vyuzivautomaticku funkciu).

Ukonéenie textu listu

Text listu sa uko#i nad zn&kou ukortenia strany tak, aby bol dostatok miesta na
odtlatok petiatky a podpis, na vyzianie priloh a rozdevnika adresatov. Neodp@al sa,
aby posledny riadok strany ké&ihrozdelenym slovom, ani aby strana kda prvym riadkom
d’alSieho odseku.

Pozdrav

Ak sa list ukodi pozdravom, pozdrav sa piSe na samostatny odseiowothkej
zvislice ako predchadzajuce odseky. Od posledneéxta saoddduje prazdnym riadkoniZa
pozdravom sa interputiké znamienkmepise

Pefiatka

Ak sa list opatri p&atkou, odtlg&ok peiatky sa umiestnilva az tri riadky pod textom
Urad pouziva odtiok népisovej obiinikovej peiatky, ktorej text je pri zachovani
predpisanych nélezitosti zhodny s textom v zahiawi pouzivanych tkdv a umiesiuje sa na
lavo (pravo) od adresného pasma. V pripade, akenieligte vdéné predpisané miesto na
odtlatok, umiestni sa odttmk napisovej obkinikovej peiatky na iné miesto tak, aby
odtla&tok nezasahoval do textu listu. Odt& Uradnej p&atky so Statnym znakom
s priemerom 36 mm treba umiestpiod textovym dpcomv strede papiera

Podpis

Podpis sa umiestje v pravej polovici listového papiera nad napysanalebo
vytlatenym menom a priezviskom zodpovedného zamestnewaag? tri riadky pod textom
Titul, meno a priezvisko sa vypisuje bez zvyi@zania pod miestom na podpis. Funkcia sa
piSe v neskratenom tvare v horizontalnom strede medom a priezviskom. Na podpis sa
musi vynech@é dostatok miesta, aby neprekryval, ak sa pouZigtlaiok peiatky a
nezasahoval do napisaného alebo wgtiého mena a priezviska.

Ak je na uradnom liste viac podpisov, umiegli sa tak, abyava tretina papiera
zostala véina.

Ak sU na uradnom liste dva podpisyavo sa podpisujgunk’ne vysSSi zamestnanec
vpravo funkne niz8i zamestnanec. Ak s zamestnanciciuaka rovnakej Urovni podpisy sa
umiestuju v abecednom poradi na pravej strane pod sebou.

Ak Uradny list podpisuje namiesto zodpovedného zanagca zamestnanec povereny



jeho zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skratke.“ (v zastapeni).

Uradné listy, wtené na rozmnozenie, moze opravneny zamestnanedspbthk, ze
podpisecistopis, z ktorého sa vyhotovuju képie alebo poepidvrheistopisu (koncept) a na
Cistopise sa za jeho meno a priezvisko napiSe skratkr.* (vlastnou rukou). N&istopis sa
v F'avom dolnom rohu uvedenie doloZk#a, bezchybnasvyhotovenid doplnend menom,
priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovednéhezzdybnot prepisu konceptu.

Parafovanie

Ak navrh listu pripravil niekto iny ako ten, ktcstipodpisuje, list sa pripravovéitei
pred podpisanim predlozi na kontrolu a parafovaRiatafuji sa len neodoslané képie
v Favom dolnom rohu listu.

1.8 Prilohy

Prilohy sa uvadzajiv/avo od zvislice po vynechaniroch az Styroch prazdnych
riadkov pod poslednym riadkom textu listu. Uvadzaju sasho

e Priloha— zvyraziuju sa podiarknutim, ténym pismom alebo ich kombin&ciou,

e Paitom priloh — ak su vymenované v texte, zvyitga sa podiarknutim, ti¥nym
pismom alebo ich kombinéaciou,

¢ Prilohy — zvyraziuju sa podiarknutim, ténym pismom alebo ich kombinaciou.
Jednotlivé nazvy priloh sa piSu pod nadpisom Pyilshwvékym za&iatocnym
pismenom, nezvyramji a neukoduju sa interpunknym znamienko a medzi
nadpisom a prilohami sa nevynechava prazdny riadok.

1.9 Rozdd’ovnik

Upozornenie na zaslanie kopie listalSim adresatom na vedomie sa uniigst od
lavej zvislice

Ak su v liste vyzn&ené prilohy, medzi prilohami a nadpisoriNa, vedomit sa
vynechajudva prazdne riadkyAk list neobsahuje prilohy, nadpis ,Na vedomi@‘@Se po
vynechanitroch az Styroch prazdnych riadkped poslednym riadkom texéuzvyrasuje sa
poctiarknutim, tenym pismom alebo ich kombin&ciou,qmm sa neukatuje interpunknym
znamienkom. Stiny zoznam adresatov sa uvadza tesne pod nadpisorvyr@ziovania.

1.10 Doghajlce Gdaje
Dopliujuce udaje sa umigstjd, na predtléenych listovych papieroch formatu A4,
v pate stranynajmenej 20 mm od dolného okraja papieraeskratenom tvare. Urad uvadza

nasledovné ddpajice Udaje:éislo telefonu, ¢islo faxu, e-mail a internetovi adresu.
Jednotlivé udaje si primeranym spdsobom upravikazislusny organizany Utvar Uradu.

1.11 Viacstranové pisomnosti

Text listu mdZze pokkmva’ na dalSej strane listovych papierov, gom strana sa
nesmie ukodit nadpisom, rozdelenym slovom ani prvym riadkdimSieho odseku (musi
obsahové najmenej dva riadky odseku) a na novu stanu sa @gem pozdravu najmenej
jeden riadok textu.



Druhd ad’alSie strany listovych papierov maju v p@d mm od horného okraja
papieravytlacené zahlavie. Vo vzdialenog8,5 mm od horného okraja a 37 mm od pravého
okraja papierasa tl&i slovo Strana na vyznaenie ¢isla strany, ptiom prva strana sa
nesisluje. Cislo strany sa piSe arabskéislicou v tvare zakladnyctisloviek, bez pongiek
a bodky. Prva strana listu sacmduje. Pod pretieenym zahlavim sa uvadza okretisla
strany icislo listu (registraturneéislo) a datum. Noveé strany listu sa spravidlacisluju.



Priloha ¢. 6
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UPRAVA OSOBNEHO LISTU

Osobnymi listami n&pastejSie nadriaderiakuju alebo blahozelaju. Osobnymi listami
sa moze tiez Ziadao pomoc, podavaspravy, pozyvéa vyznamnych hosti na konferencie,
sympozia alebo aj kondolotzale dobrym zvykom ptakova’ sa aj formou osobného listu
hostitd’om v zahraniii po navrate z dlhSej sluzobnej cesty. Pouzfeamu osobného listu na
pisanie Uradnych listov je zakazane.

Osobné listy maju Ky dctivé a neformalne. Ich Stylistiku ovplnje postavenie
adresata. Treba ich vzdy pisza kvalithom papieri.

2.1 Zahlavie osobného listu

Osobné listy majua yavom hornom rohwpredtl@enu funkciu veddceho pracovnika,
pod ktorou je predttgeny nazov organizacie. Osobné listy Ustavnyoftel'ov maju vlavom
hornom rohu predtteené len meno a funkciu bez uvedenia nazvu indttadileno
a priezvisko sa piSe sumerne nad prédtla

Osobny list predsedu dradu, podpredsedu Uradu (&ebd sluzobného Uradu sa
vyhotovuje na Specialnom papieri s pre¢itlaym znakom, funkciou a menom.

2.2 Uprava listu

V osobnych listoch sa pouZiva osobitn Upr&ay okraj listu ma Sirku 30 mm, jeho
pravy okraj ma Sirku najmen8D mm Text listu sa piSeiadkovanim 1 %v texte sa moze
pouZzt’ blokova Uprava pravého okraja textu.

2.3 Miesto odoslania, datumgislo listu

Miesto a datum odoslania listu sa piSe pribliznen# od horného okraja papiera
v riadkovom tvare tak, aby saoslednacislica datumu zhodovala s pravym okrajom listu
Miesto odoslania sa piSe bez predlozkgsiacsa piSe slovom 2. pade v neskratenom tvare
Datum sa od miesta odoslania oflge jednou medzerou betarky. Cislo listu sa pise pod
miestom odoslania.

2.4 Oslovenie
Osobny list sa Zdna oslovenim umiestnenym éavej zvislice.

Medzi miestom odoslania a oslovenim sa vynechavdya prazdne riadky
riadkovanim 1 %2v pripade uvedenidisla listu, sa vynechaju dva pradzdne riadky medzi
¢islom listu a oslovenim.

2.5 Text listu, odseky



Text listu pokréuje pod oslovenima novom odseku s malynvizdochym pismenom
Odseky sa zanaju so zarazkou ® uderov od/avej zvislice medzi odsekmi sa vynechava
jeden prazdny riadokKazdu novu myslienku treba umiestdo nového odseku.

2.6 Podpis

Vlastnoriny podpis odosielafa sa umiesiuje pod textom v pravej polovici listového
papiera Na osobné listy sa oddak peiatky nedava meno a funkcia podpisujuceho sa
neuvadzaju

2.7 Adresa adresata

Umieshuje sa v dolnej tretine papiera pod textom listul'adej zvislice. Adresa sa
z&ina, oslovenim, riadkovanie je jednoduchéCPsa nepiSe. Pri viacstranovych osobnych
listoch sa adresa uvadza na poslednej stréanovdole.
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UPRAVA LISTOV DO ZAHRANI CIA, POZVANOK A ZAPISNIC
UPRAVA LISTOV DO ZAHRANI CIA

Adresa
Adresa na obalkach a v listoch do zaht&nsa piSe pda zvykov krajiny ugenia.

Nazov dodavacej posty sa piSe Bkyeni pismenami. Pred FSsa moze uvies
medzinarodny kod Statu.

Nazov krajiny uéenia sa piSe v poslednom riadku adresyIkywmai pismenami
v medzinarodne znadmom jazyku.

Uprava listu
Odvolavacie udaje

Riadok odvolavacich udajov je umiestneny 17 mm mmfesovym pasmom.
Jednotlivé odvolavacie Udaje su usporiadané vuadk sebou v nasledujicom poradi
(odpora sa vSak jednotlivé odovalacie Udaje uvies prislusnom jazyku):

Vas list¢islo/zo dia, Nas&islo, Vybavuje/linka, Miesto odoslania.
Your ref., Our ref., Attended to b§#, Miesto odoslania.

Prvy odvolavaci udaj je umiestneny 25 mmradého okraja papierdalSie nasledovne:

JTab. 10 (0 mm) | Tab. 30(50,8 mm) |Tab. 45 (88,9
mm) | Tab 60 (127 mm)
Datum

V listoch do zahra®ia sa datum piSe zostupnym spésobom. Rok, mesiat sa pisSu
zékladnymi ¢islovkami, medzi jednotlivé Udaje sa vklada spojkymapr. 2000-20-02
(rrrr-mm-dd). V pripade potreby sa méze skrabk (00-20-02) alebo vynechapojovnik
(002002).



UPRAVA POZVANKY

Pozvanka patri medzi vlastné pisomnosti Urathformuje pozvanych o tom, kde a
kedy sa uskutmi porada alebo iné podujatie, aky je jehd’ cidavné body programu &s
predpokladaného ukdéenia.

Uprava pozvanky nie je predpisana normou, plefiak zasady, ktoré nalezitosti
mé& obsahowa zahlavie — adresa odosielidenazov pisomnosti - pozvanka, miesto
konaniagas konania, program, predpokladany termin t&oia porady, miesto a datum
vyhotovenia pozvanky, podpis osoby zodpovednejezkenie porady, resp. organizaciu
podujatia.

Pozvankam, ktoré maju formu listu sa pfidgie ¢islo spisu. Ak rokovanie zabezjuge
Urad, pozvanka je gag’ou spisu zaloZzeneho k danej porade, resp. podujatiu

UPRAVA ZAPISNICE

Uprava zapisnice nie je predpisana normou.

M4 ale ustalent formu s néalezifami:

zéhlavie - ozné&nie zostavovafa zapisnice, nadzov pisomnosti - zapisnica, predmet
zapisnice, datum a miesto konania rokovania, pi@agprogram, stiny obsah jednotlivych
bodov programu (vratane uloZenych Uuloh), miestidtam vyhotovenia zapisnice, napisané
meno a priezvisko zapisovéite jeho vlastnorny podpis, pripadne meno, priezvisko a
funkcia osoby, ktora rokovanie viedla a vlastriorupodpis overovata zapisnice.
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STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

URAD PRE SLOVAKOV ZIJUCICH V ZAHRANCI

Nazov vecnej skupiny:

Registratarna Znak hodreoty
zn&ka: lehota ulozenia:

Ranik spisov:

Cisla spisov:
(rozsah od - do)
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VYPOZI CNY LISTOK

Registraturna zrika: | Vybral: Ziadaté':

(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

(kto, kedy) potvrdzujdci prevzatie:
Paset listov:
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REVERZ
Meno a priezvisko / Nazov
VaSecislo:
NaSecislo:
Vypozicné lehota:
Datum:
REVERZ

Potvrdzujem(-e), Z2e som (sme) prevzal(-i) spis zrfaén) ako vypoZku

Zavazujem(-e) sa, ze spis (zaznam) bude Beepalozeny a pouzity len v Gradnych
miestnostiach a za tymcglom, pre ktory bol vypozany. Dalej sa zavéazujem(-e), ze spis
(zdznam) vratim(-e) v poévodnom fyzickom stave, usplani a rozsahu, stanovenej lehote a
dohodnutym spbsobom, a to do:

Poztany bol tento spis (zaznam)

Vratené da: ................... VypaZané dha...........ccceeeveennne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

atvaru: ....cccceeeeveeiveeeenns zastupcu atalh o vypoziku:
Podpis: .....cccoovviiiie e ABB: ...

Peiatka: P&atka:



Priloha ¢. 11
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENI E

Predtl& zahlavia listu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov senakom hodnoty ,A”
navrhnutych na vyradenie

Por. ¢. RZ Nazov vecnej ZH Rozpatie | MnoZstvo | Poznamka
skupiny LU rokov
Vysvetlivky:
Por.¢. - poradovéislo (islo polozky)
Rz - registraturna ztka
Vecna skupina - ndzov pkadregistratirneho planu
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozenia
MnoZstvo - @et fasciklov, balikov a podobne

Poznamka - napriklad zmena hodnoty, obméelpeistupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 12
k vnatornému predpisu ¢. 60/2011

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENI E

Predtl& zahlavia listu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty ,A”
navrhnutych na vyradenie

Por. ¢. RZ Nazov vecnej LU Rozpatie | MnoZstvo | Poznamka
skupiny rokov
Vysvetlivky:
Por.¢. - poradovéislo (islo polozky)
Rz - registraturna ztka
Vecna skupina - ndzov pkadregistratirneho planu
LU - lehota ulozenia
MnoZstvo - et fasciklov, balikov a podobne

Poznamka - napriklad zmena hodnoty, obmeelpeistupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 13
k vnatornému predpisu ¢. 60/2011

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtl& zahlavia listu

Urad pre Slovéakov Zzijicich v zahréini
Sprava registratary Uradu
presnd adresa

Vasecislo/zo dia Naseislo Vybavuje Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov - pastiie

Poda 8§ 19 zakon&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach agreéni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujemeyredenie registratirne zaznamy pochadzajuce
z ¢innosti Uradu pre Slovakov Zijucich v zahréinktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s ReEgistym poriadkom ............cccccvvvvvvinnnnnnns

Covvrnnrnnn zroku ....... navrhujeme vyrathkto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,A” v§e .......... poloZiek z rokov ........... odovedi archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A” v{e ......... poloZiek z rokov ............. odoveaa znéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradeniecemné poth vecnych skupin registratirneho
planu platného wase ich vzniku v registratirnom stredisku Uradu.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamowhmatym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnutéymadenie uZ nepotrebujeme na svoju
¢innog’.
Ziadame preto o postdenie predloZeného navrhuyredenie registratirnych zéaznamov so

znakom hodnoty ,A”, ako aj registratirnych zaznaniez znaku hodnoty ,A”, ktoré su uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratthirzaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peiatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Priloha ¢. 14
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ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. ¢. Rz Nazov vecnej Rok Cislo tloznej Poznamka
skupiny jednotky
datum meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Vysvetlivky:

Por.¢. - poradovéislo (islo polozky)

RZ - registratirna zZtka

Vecna skupina - nazov pregistratirneho planu

Rok - rok alebgasové rozpatie vzniku odovzdavanych archivnych

Cislo Uloznej jednotky

Poznamka

dokumentov

<islo alebo ¢isla obalov (archivnych Skddy v ktorych su
uloZzené odovzdavané archivne dokumenty prisluSregney
skupiny

- napriklad zmena hodnoty, obmeedzpristupu, fyzicky stav
a podobne



