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REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN

PRVA CAST

ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok Zemplinskej kniZznice v TrebiSove upravuje postup
Zemplinskej kniznice (d’alej len ,kniznice™) pri sprave registratiry, a to najmi pri
organizovani manipulacie so zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani Spisov.

(2) Riaditel’ka kniznice dosledne dba, aby sa pri sprave registratury dodrziavali
ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratiry zabezpecuje zamestnankyna kniZznice poverena vedenim
registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska.

(4) Centrum spravuje registrataru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znieniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu registraturnych zaznamov (d’alej len ,,zdznam*). Ak sa zisti, ze
doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate, zamestnanec vyhotovi zdznam o vysledku Setrenia
a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry, ktory predlozi riaditel’ke.

(5) Zamestnankyna kniznice pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne
odovzda riaditel’ke alebo nim poverenému zamestnancovi (d’alej len ,,zastupca“) nevybavené

spisy.

(6) Evidenciu a manipuléaciu s registratirnymi zdznamami obsahujicimi utajované
skutocnosti, evidenciu staznosti, ako aj u€tovnych registratirnych zaznamov a registratirnych
zaznamov agendy l'udskych zdrojov (d’alej len ,,Specidlne druhy registratrnych zdznamov*)
upravuje osobitny predpis.?

(7) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specialnych druhov registratirnych
zdznamov centra vykondva Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom
tizemne prislusného $tatneho archivu (dalej len ,,archiv*).?

(8) Kniznica vedie zdznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.*

(9) Pojem ,,centrum* sa vztahuje aj na jednotlivé useky centra, ak registratarny
poriadok neustanovuje inak.

2 Vyhlagka NBU €. 455/2001 Z.z., o administrativnej bezpe¢nosti,
zakon NR SR ¢. 431/2002 Z.z., o Gctovnictve,
zakon NR SR ¢. 152/1998 Z.z., o st’aznostiach,
zékon NR SR ¢. 428/2002 Z.z., o ochrane osobnych udajov.
3§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov.
4§ 3 ods. 3 pism. c) zdkona NR SR &. 270/1995 Z.z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky.



Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na tcely tohoto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zadznamov),
ako aj ndlezit¢ personalne obsadenie, priestorové a materidlno - technické zabezpecCenie
registratury centra. SucCastou spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku a
registratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukovd a inym spOsobom zaznamenand
informacia, ktord pochadza z ¢innosti kniznice alebo bola kniznici dorucena.

(3) Registratarny zaznam je informacia, ktorG kniznica zaevidovala
Vv registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej
veci a stredisko ich zaevidovalo v registratirnom denniku.

(5) Spisovy obal je neoddelitel'na sucast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratura je subor vSetkych registratirnych zdznamov pochéadzajucich
z ¢innosti kniznice a vSetkych zdznamov kniZnici dorucenych, ktoré boli zaevidované
Vv registratirnom denniku a bolo im pridelené ¢islo spisu. Sucastou registratury je aj
registratirny dennik a registre.

(7) Registratirny dennik je zdkladnd evidencnd pomoécka spravy registratlry.
Obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a
vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktoré kniznica prijala na uradné vybavenie.

(9) Vybavenie je zaznam obsahujtci informaciu o sposobe vybavenia podania.

(10) Registraturny plan je pomodcka na ucelné¢ a systematické oznacovanie a
ukladanie spisov. Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; d’alej
urcuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity
spis alebo skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z poradového cCisla zapisu
Vv registratirnom denniku lomeného poslednym dvojéislom oznacenia kalendarneho roka

Zapisu.

(12) Registratarne centrum je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuju uzatvorené
spisy centra uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia — sklad kniznice.

(13) Zéasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.



(14) KniZnica nema samostatného odborného pracovnika pre tuto oblast. Spravu
registratiry vykonava riaditel’kou poverena zamestnankyna kniznice / kumulacia funkcie/ a
zodpoveda za vSetky odborné Cinnosti sivisiace so spravou registratiry v kniznici, vratane
¢innosti registraturneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.

CL3
Prijimanie zasielok

(1) Poverena zamestnankyna prijima zasielky /na ekonomickom useku a tato
miestnost’ je sucasne ,,podateltiou kniznice/, ktoré boli kniznici doruc¢ené alebo ich prevzala
zamestnankyna kniZznice osobne a su adresované kniznici; na poziadanie dorucitela potvrdi
prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky (vzor ¢. 1) na kopii zdznamu alebo na
osobitnom listku s ddtumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté
zaznamy (dalej len ,,surne zdznamy*) oznacéi odtlatkom prezentacnej peciatky a datumom
doplnenym podrobnym ¢asovym udajom o prijati. Ustne podania méze prijimat kazda
zamestnankyna kniznice. Vyhotovi o kazdom znich Uradny zdznam, ktory odovzda
zamestnankyni na zaevidovanie v denniku.

(2) Poverena zamestnankyna skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych
zasielok podl'a evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené
zasielky vrati poste alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné
nedostatky reklamuje na poste. Poddvanie a doddvanie zasielok v postovom styku a sposob
ich reklamacie upravuje osobitny predpis.>

ClL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Poverena zamestnankyna triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené
C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemajt formu
listu

(2) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) poverend zamestnankyma
otvori a zdznam oznaci odtlatkom prezentacnej peciatky. Prezentacnd peciatka sa odtlaca
spravidla v hornej casti lavej strany zaznamu tak, aby vsetky tdaje zostali Citatelné.
V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyzna¢i datum doruCenia a pocet priloh. Pripadné
nedostatky (napr. chybajice prilohy a pod.) sa vyznacia vedl'a odtlacku prezentacnej peciatky.
Odosielatela o nich vyrozumie zamestnankyna poverena vybavenim veci (dalej len
»spracovatel**), ktord prevzatie spisu potvrdi vlastnoru¢nym podpisom v registratirnom
denniku.

(3) Neotvorené sa riaditelovi odovzdavaju zasielky obsahujuce utajované
skuto€nosti, zasielky oznacené heslom verejného obstardvania, obsahujice personalne veci
zamestnancov, ako aj zasielky adresované riaditel'ovi. Tieto zésielky sa oznacuji na obalke
odtlackom prezentacnej peciatky s datumom dorucenia.

® Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré podla zédkona &. 507/2001 Z.z. o postovych sluzbach poskytuje
Slovenska posta, §. p. (ORLBL4497/2002).



(4) Za stkromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom centra; tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa
odovzda neotvorena.

(5) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy,
vSeobecne zavizné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa
odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.

(6) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od datumovej peciatky posty
na obalke,

b) zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa s uvedené,

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

d) ma datum podania zasielky na posSte pravny vyznam (napr. dodrZzanie lehoty ustanovenej
pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o st'aznost, oznamenie alebo podnet ob¢ana,

f) je na obalke odtlacok prezentaénej peciatky,

g) ide o zasielku doru¢enti na navratku.

(7) V ostatnych pripadoch sa obalky obyc¢ajnych zasielok uschovavaji jeden
tyzden, doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehdt sa vyrad’uja bez vyradovacieho
konania.

CL5
Vedenie registratiirneho dennika

(1) Poverena zamestnankyna kniznice vedie registraturny dennik kniznice (d’alej
len ,,dennik®).

(2) V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajice z ¢innosti kniznice, t..
zdznamy kniznice dorucené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu
kniZznice (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, asové a
vecne aktualne tdaje o evidovanych zdznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok, vzhl'adom k malému poctu zdznamov, sa otvara
nova dvojstrana dennika, ktora sa oznac¢i nazvom kniznice a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym diiom kalendarneho
roka ¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka
zapisom ,,Uzatvorené Cislom...“, pripoji sa datum, odtlacok uradnej peciatky a podpisom
riaditel’ky.

(7) V denniku sa vypliaju vietky udaje podla predtlate. Chybné zapisy sa
Skrtnu takym sposobom, aby zostali CitateI'né.



CL6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduju zdznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 5.
(2) Zaznamy sa eviduji v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

(3) Sarne zdznamy sa eviduju a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne.
Z telefaxov a elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej kniznici a zaevidovani zdznamu
Vv denniku zisti, ze vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom
miestne a vecne prislusSnému organu. Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim kdpie
sprievodného listu.

(5) Ak zamestnankyna kniZnice po otvoreni sikromnej zasielky zisti, ze zaznam
ma uradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zdznamov pouzivajli rozne skratky, musi sa zostavit’ ich
zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou suc¢ast'ou dennika.

(7) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viaztce
sa k jednej veci alebo zaznamy, o ktorych vedie stredisko zvlastnu systematicku evidenciu sa
v denniku eviduju prostrednictvom tzv. zberného harku.

CL7
Pridelovanie ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti kniznice,
b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost’ Kniznice,
€) vzniknutym z vlastného podnetu kniznice(ex offo),
d) adresovanym kniznici, ale nepatriacej do jej pdsobnosti,
e) dodatocne pozvanke, ak na fiu kniznica pisomne odpoveda

(2) Cislo spisu pozostava z podacieho &isla (poradové &islo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu d’al§ie podania v tej istej veci dostane kazdé
Z nich nové podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nan. Tieto podacie Cisla sa
zapisuju na spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom zikladnym. Sthrn vsetkych
zdznamov pochadzajicich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Zéznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuji pod poslednym
najvyssim c¢islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladnym cislom v ramci registratirnej
znaCky v prirucnej registrature.



(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného ¢isla sa v denniku
vyznacuje v rubrike ,,predchadzajtice Cislo®.

(6) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej
veci alebo novy zdznam vznikne v kniznici, stava sa Cislo tohoto zdznamu zakladnym cislom
celého spisu a zdznam dostdva novy spisovy obal. Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu
pripoji 1 so spisovym obalom a v rubrike dennika ,,predchadzajice cislo® sa v vyznaci
posledné podacie c¢islo z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné
podacie ¢islo.

CL8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda poverena zamestnankyna zaznamy
riaditel’ke, ktora rozhodne o ich d’alSom spracovani.

CL9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zaviznymi
pravnymi predpismi®, inak lehotu uréi riaditel’ka v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti a
naroc¢nosti vybavenia veci. Urcend lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo kniznica
vec odstupi na vybavenie inému organu alebo organizécii, treba o tom odosielatela
s uvedenim dovodov informovat'.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu
stranku vybavenia spisov.

(4) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registraturnu znacku, znak hodnoty a
lehotu uloZenia, vyznacit’ spdsob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit
d’als$i pohyb spisu.

(5) Spracovatel’ je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup,
slovami ,,obmedzeny pristup a uviest Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci na
spisovom obale.

6 Napr. § 49 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. z.



(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie
iba na vedomie, napisSe pod odtlacok prezentacnej peciatky ,,Na vedomie vzal, a/a“, ditum a
pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec tstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na
podani alebo vyhotovi Gradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o case, vysledku a
s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovatel’ zvoli pisomni formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej

Veci.

(8) Ak sa vyzaduje pisomnd forma vybavenia a vec nemozno vybavit vcas
listom, pouZije sa surny zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa
za$le listom dodatocne v ten isty den.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku ete
pred jeho ulozenim v registrature strediska. Zaznam musi obsahovat’ udaje, ako bola vec
vybavena a kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu symbolom ,a/a“ znamena, Ze spis je
vybaveny a mozno ho uzatvorit’.

CL. 10
Tvorba registratiurneho zaznamu

(1) Riaditel’ka skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za
posudenie vybavenia z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a
inych predpisov.

(2) Spracovatel’ je povinny vSetky pisomnosti tykajuce sa vybavovania veci,
spisu dat’ do prislusnému spisového obalu oznageného nalezitymi tudajmi (C.j. ..). Poverena
zamestnankyna zodpoveda za upravu vyhotovenia registraturneho zaznamu podl'a platnych
technickych noriem.’

(3) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu zdznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zdznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a stru¢ne. Osobitni pozornost
venuje opisu obsahu prvého zaznamu spisu ozna¢eného znakom hodnoty ,,A*.

(4) Registratirny zdznam sa vyhotovuje na papieri s predtlacenym nazvom a
identifikaénymi tdajmi kniZnice; predtla¢ obsahuje aj identifika¢né idaje zdznamu. Osobny
list riaditel’ky sa vyhotovuje na papieri s predtlaCenym oznacenim funkcie; €islo spisu sa piSe
iba na kopiu.

ClL 11
Pouzivanie peciatok

(1) Kniznica pouziva tri podlhovasté peciatky s nazvom organizacie a adresou, jednu
podlhovastl iba s ndzvom organizacie a podnazvom —metodické oddelenie, jednu s nazvom
a adresou organizdcie apodndzvom centralna pozioviia, jednu podlhovasti snazvom
sthlasim s thradou a jednu na evidovanie posty.

"STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy



(2) Kniznica nepouziva peCiatku so Statnym znakom a jej pouzivanie upravuje
osobitny zakon.®

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

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

(1) Registratirne zaznamy podpisuje riaditel’ka alebo v ¢ase jeho nepritomnosti
zastupkyna. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’
podpisaného zaznamu.

(2) Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak
zaznam v nepritomnosti riaditelKy podpisuje jeho zastupkyna, pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.“ (v zastipenti).

(4) Ak sa zaznamy odovzdavaju na rozmnoZenie, podpise riaditel'ka Cistopis,
V tomto pripade sa za jeho vytlaCenym menom a priezviskom uvedie skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Postup pri rozmnozovani registratirnych z4znamov obsahujicich utajované
skutoénosti upravuje osobitny predpis.®

CL13
Odosielanie zasielok

(1) Zésielky sa odosielaji obycajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku), d’alej kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami.

(2) Poverena zamestnankyna roztriedi registratirne zaznamy podla spdsobu
odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do
spolo¢nej obalky.

(3) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (doruc¢enku) a stirne zasielky,
d’alej vysla posta sa zapisuju do registratirneho dennika a pomocnej evidencie vyslej posty -
do ¢islovanych harkov s prisluSnym evidenénym c¢islom. Oby¢ajné zésielky sa do zoznamov
nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporucene na navratku s oznacenim ,,do vlastnych rik* sa odosielaju aj
zaznamy s dokladmi, ktoré kniZnica vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy,
pri ktorych treba zabezpegit' preukazatelnost’ doru¢enia.®

8 Zakon NR SR’é. 270/1995 Z. z. o statnych symboloch v zneni neskorsich predpisov
% Vyhlaska NBU &. 455/2001 Z. z.(pripad interné predpisy)
10§ 24 zakona ¢&. 71/1967 Zb.



(5) Podpisané navratky poverenda zamestnankyna zaeviduje, t.j. zaznamena
datum dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

(6) Kniznica m6ze obCanovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je mu adresovana po
preukazani jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii zaznamu alebo
na dorucovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanu
kniZnici nemdze kniznica oblanovi vydat. Udaje o osobnom prevzati vyznali poverena
zamestnankyna v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a ziznamov

Cl 14
Registratirny plan

(1) Registraturny plan je pomdcka na ucelné a systematické ukladanie spisov.
Cleni registraturu do vecnych skupin a urcuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a
lehotu uloZenia.

(2) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov ¢innosti.

(3) Registratarny plan centra a jeho dodatky pripravuje poverena
zamestnankyna kniznice V spolupraci s riadite’kou alebo nou poverenou zamestnankyrnou a
V spolupréci s archivom.

Cl 15
Registratura centra

(1) Spisy sa ukladajo podla ro¢nikov a podla registratirneho planu
V samostatnych obaloch pre kazdu registratirnu znacku; v obale si ulozené podl'a ¢iselného
poradia S najvyssim ¢islom navrchu.

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

(3) Poverena zamestnankyna pred ulozenim spisu skontroluje Gplnost’ spisu a
uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaleny registratirnou znackou,
znakom hodnoty a lehotou uloZenia dodato¢ne oznaci.

(4) Ukladacie jednotky (8anény - zarad’ovace, spisové dosky, fascikle, zvizky,
obaly) sa oznacuju Stitkom snazvom kniznice, ndzvom druhu agendy priradenej
Kk registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami
Spisov a rokom spisov (vzor ¢. 2).



(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priru¢nej registrature
premiestiiuju do registratirneho strediska.

Cl 16
Registraturne stredisko

(1) Registratrne stredisko musi spifiat’ kritérid pre bezpena uschovu
a vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie spisov. Za spravu registratirneho
strediska zodpoveda poverena zamestnankyna alebo ina riaditel’kou poverena zamestnankyna
strediska.

(2) Registratarne stredisko umoZiluje opravnenym osobam nazeranie,
vypoziiavanie, ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa vV registratirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla
registraturnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

(4) Stredisko dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické
vybavenie registratirneho strediska, aby splialo podmienky pre vsSestranni ochranu
registrattry.!!

(5) Poverena zamestnankyna alebo ina riaditel’kou poverena zamestnankyna
strediska pripravuje vyrad'ovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyradovania
Specidlnych druhov registratirnych zaznamov.

(6) V registraturnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.

Cl 17
VyuZivanie registratury

(1) Registrataru strediska (d’alej len ,,registratira“) mézu vyuZivat’ zamestnanci
strediska pri plneni svojich pracovnych tloh, ako aj pri poskytovani informécii verejnosti.
Registratira sa vyuziva nazeranim, vypozi¢iavanim, ako aj vyddvanim odpisov (kopii) a
VYPpISOV ZO Spisov.

(2) Vyuzivanie registratiry sa uskutociiuje v sulade so zdkonom o ochrane
osobnych udajov v informacnych systémoch.

(3) Registratiru mozno vyuzivat’ len za podmienok vylucujicich poSkodenie,
znicenie alebo stratu zdznamu alebo spisu.

11§ 17 — 25 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.
1274kon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych udajov.



ClL 18
Nazeranie do spisov

(1) Kniznica umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do svojich
spisov pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich
uloh.

(2)Kniznica méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj
inym osobam, ak sa ich tykaju a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

CL 19
Vypoziciavanie spisov

(1) VypozZi¢anie spisu mimo kniznice moze povolit’ len riaditel’ka. V takom
pripade sa vyhotovi reverz (vzor ¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu,
vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né tidaje o ziadatel'ovi a dovod vypoZicania.

(2) Spisy sa spravidla pozi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny prepis neustanovuje
inak.!3
Poverena zamestnankyna kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; Vv odévodnenych
pripadoch méze so stthlasom riaditel’ky kniZnice lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda
kopiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozicani a vrateni spisov
vedie evidenciu.

C1.20
Vydavanie vypisov a odpisov

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

13 Napr. vyhlaska NBU &. 455/2001 Z. z.
146 19 ods. 1 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl.21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa
Z registratiry vyclenuju registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a
posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.



(2) Predmetom vyrad’ovania st vsetky spisy, ktoré nie su potrebné na d’alSiu
¢innost’ strediska’* a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahfia posudenie a rozhodnutie, ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni
z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu
b) spis nema trvala dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia
a po vyradeni z registratury je uréeny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie
$pecialnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.t®

(5) Vyradovanie Specidlnych druhov registratirnych zdznamov pripravuji
zamestnanci centra, z ktorych ¢innosti vznikli a ktori ich spravuju.

ClL 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A“ sa oznaCuje registratirny zdznam, ktory ma trvala
dokumentarnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku,
jedinecnost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznafené znakom hodnoty
,»A* st ur¢ené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty ,,A* sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho
zdaznamu. Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u poévodcu
rovnopis odoslaného registratiirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazujii za registratirne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut' na vyradenie, ak uz nie s potrebné pre
d’alSiu €innost’ radu.

(3) Znak hodnoty ,,A* je zadvézny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je
kniZnica. Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzicho pévodu vyrazne sa tykajice ¢innosti
kniznice.

ClL.23
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratiirny plan kniznice.

(2) Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych centrum potrebuje
registratirny zdznam pre svoju ¢innost’. Ur€uje, po kol’kych rokoch od svojho uzatvorenia sa
spis stane predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ju arabské cislica. Lehota za¢ina plynat 1.
januara roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi
zostat’ spis uloZzeny V registratirnom stredisku v pdvodnom registratirnom usporiadani.



Lehota ulozenia sa mo6ze v odovodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom predlzit.
Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

15 Napr. zakon NR SR ¢&. 431/2002 Z. z., vyhlaska NBU &. 455/2001 Z. z.

Cl. 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Kniznica predklada navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a $pecialne druhy
registratirnych zaznamov (d’alej len ,,vyradovanie spisov*) v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt dlhsie ako pit rokov.!® Ak nedéjde k dohode,
lehotu urci archiv.

(2) Riaditel’ka kniznice dosledne dba, aby stredisko zabezpecilo pravidelné a
planovité vyrad’ovanie spisov V stilade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

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

(4) Vyradovanie spisov sa uskutoc¢iiuje v stlade s registratirnym planom
platnym v ¢ase vzniku spisul.

(5) Poverena zamestnankyna zabezpec¢i vyhotovenie zoznamu spisov urcenych
na vyradenie z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom
hodnoty ,,A* a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A*“. Takto ¢leneny
zoznam (vzor €. 4a a 4b) je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podla registratirneho
planu kniznice Suvedenym mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich
jednotkach (spisové dosky, balik, archivna §katul'a).t’

Cl.25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Poverena zamestnankyna pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na
vyradenie spisov (dalej len ,ndvrh®) (vzor ¢. 5). Navrh schvaleny riaditel’kou kniZnice
zaeviduje do registratiry v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda
archivu; kopie si ponecha kniznica.

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

(3) Archiv postdi navrh a preveri jeho nadvdznost na predchadzajiuce
vyrad’ovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati kniznici na doplnenie alebo na
prepracovanie. Vykona odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentédrnu hodnotu spisov a
vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a su
urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a
st uréené na znic¢enie.*®



(4) Znicenie spisov sa uskutociiuje na naklady kniznice.

16 § 18 ods. 3 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.

17§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.

18§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.

19§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR &. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.

Cl. 26
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

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

(2) KnizZnica zabezpe¢i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli postdené ako
archivne dokumenty do casu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti.
Tieto spisy sa ukladaji v registraturnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych
dokumentov alebo ich wucelené <casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo
vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zédklade odovzdavacieho zoznamu
spisov so znakom hodnoty ,,A“ vyhotoveného kniZznicou (vzor ¢. 6); jeho origindl mu
odovzda.?® Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutociiuje na néaklady
kniZnice.

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

Prilohy:
Vzor ¢.1,2,3,4a,4b,5,6

20 § 24 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR €. 628/2002 Z. z.



Vzor ¢. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Zemplinska kniznica
V TrebiSove
Détum

Podacie ¢islo: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:




Vzor ¢. 2

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Zemplinska kniZnica v TrebiSove

Vec:

Registratiurna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od — do)




Vzor ¢. 3

REVERZ

Zemplinska kniZnica v TrebiSove

Vase cislo:

Nase cislo:
Vypozicnd lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozickuod...................c.ooaie.
Zaviazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpeCne ulozeny a pouzity len v uradnych
miestnostiach a za tym uelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis
(zdznam) vratime centru vV povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej

Vratenédna: ....................... Vypoziané dia: .................ccueeene.
Meno a priezvisko zamestnankyne Meno a priezvisko zastupcu Ziadatel'a
kniznice: ........cooiiiiiiiiiiin 0 VYPOZICKU:....ooiiiiiii
Podpis: ..o POAPIS: oo

Pecdiatka: Peciatka:



Vzor €. 4a

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zemplinska kniznica v TrebiSove
M. R. Stefénika 53

075 43 Trebisov

(alebo odtlacok peciatky)

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

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

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

Por. ¢. - poradové ¢islo

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznédmka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor €. 4b

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI,'JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zemplinska kniznica v TrebiSove
M. R. Stefénika 53

075 43 TrebiSov

(alebo odtlacok peciatky)

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum:

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

Por. RZ Nézov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
C. skupiny rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratiirneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanénov, a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzoré. S
(hlavickovy papier)

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Ministerstvo vnuatra SR
Statny archiv v ...
pobocka ...

presna adresa

Vase ¢islo/zo dna: Nase ¢islo: Vybavuje: Détum:
Vec:

Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov

- predlozenie

Podrla § 19 zakona NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni
niektorych zdkonov navrhujeme na vyradenie registraturne zaznamy pochadzajtice z ¢innosti
........................ , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zdznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom ..............

......................... €.....oeeeezroku ........... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A* v pocte .......... poloziek z rokov .......... odovzdat’ do
Statneho archivu, pobocka TrebiSov.

2. Zéaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ............ poloziek z rokov ......... odovzdat’ na

znicenie.

Registraturne zdznamy navrhnuté na vyradenie st uloZené podl'a vecnych skupin
registratirneho planu v registratirnom stredisku Zemplinskej kniZnice v TrebiSove.

Vyhlasujeme, ze vsSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie
uplynula lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na
svoju ¢innost’.

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

2 prilohy
odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko,funkcia



Vzor €. 6

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nézov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Nézov vecnej skupiny - nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo Casové rozpétie vzniku odovzdavanych
archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - ¢islo alebo cisla obalov (archivnych skatal’), v ktorych

st uloZené odovzdéavané archivne dokumenty
prislusnej vecnej skupiny

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



Registratirny plan Zemplinskej kniZnice v TrebiSove
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A-50

> > >
o1 o1 O1



OO0

1.5
1.6
1.7
1.8
1.9

11
1.2
1.3
1.4
1.5

3.1
3.2
3.3

4.2

4.3

6.1

6.2

Iné 5
Propagacia

Reklama vlastna A-10
Inzercia S)
Agenda BOZP a PO

Pracovné urazy smrtel'né, vazne A
Pracovné irazy bezné 5
Poziarna kniha 5
Previerky a skolenia bezpe¢nosti 5
Zapisniky BOZP (po platnosti) 5
Evidencia vydanych OOPP 5
Personalna a mzdova agenda

Zakony, vyhlasky, smernice

Vlastné A-10
Kvalifika¢né katalogy 5

Prehl'ady o pocte a skladbe zamestnancov 5

Osobné spisy zamestnancov ( pracovné zmluvy,
dodatky k PZ a dohody, platové rozhodnutia, dotazniky,
Cestné prehlasenia , vystupné listy, doklady o
dosiahnutom vzdelani a odbornej kvalifikécii, zapoctové
listy , sudne a trestné rozhodnutia apod. ) 70 (od narodenia

zamestnanca).
Posudky a hodnotenia 10
Odmeny /navrhy/ 5
ZvySovanie kvalifikéacie a odbornosti 3)
Pracovna napln 5
Pracovna doba- tpravy 3)

Evidencia ¢innosti centra a mzdova agenda
Dochadzky- podklady pre vypocet miezd 3

Dovolenky 3
Evidencia ¢erpania dovoleniek 5
Evidencia nahradného vol'na 3
Lekarske prehliadky
Popisy pracovnych ¢innosti 10
Dohody
O vykonani prace 5
O pracovnej ¢innosti 5
O hmotnej zodpovednosti /po strate

platnosti/ 3
Verejno- prospesné prace, aktiv. ¢innost’ 5
Konkurzné konanie 10
Ziadosti o prijatie do zamestnania-
zamietnuté 3
Skolenie pre zamestnancov centra 10
Pracovno-pravne spory 10

Socialna starostlivost’
Nemocenské poistenie-

davky, prihlasky, zmeny 10
Pracovna neschopnost’- evidencia,
Statistika 5



6.3 Materska dovolenka a nepl. vol'no-

evidencia 10
6.4 Stravovanie zamestnancov- zabezpecenie 5
6.5 Iné zrazky zo mzdy )
6.6 Dochodkové zabezpecenie 10
6.7 Rodinné pridavky a materské prispevky 10
6.8 Vybavovanie st'aznosti 10
C7 SluZobné cesty- spravy
7.1 Zahrani¢né 10
7.2 Tuzemské 5}
C8 Pracovny cas
8.1 ZnizZenie pracovného uvizku 5
CH9 Odmenovanie 10
9.1 Nahrady /okrem cestovnych/ )
9.2 Zivotné a pracovné jubilea 5
C 10 Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
10.1 Vlastné 5
10.2 Cudzie 3 po state
C11 Statistika a prehPady miezd /rekapitulacie/
111 Rocné 10
11.2 Kratkodobé 5
11.3 Mzdové listy A-50
11.4 Vyplatné listy 15
115 Prehlasenie k dani zo mzdy 15
D Majetkovo - pravne veci
D11 Hospodarenie a sprava majetku
1.2 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
1.3 Prevod spravy A-50
14 Prevod vlastnictva A-50
15 Uzivanie- trvalé, doCasné A-50
1.6 Prendjom, najom majetku 15
1.7 Vymahanie pohl'adavok 10
1.8 Evidencia majetku A-50
1.9 Prévne zastupovanie v majetkovych veciach10
1.10 Vysporiadanie vzt'ahov k uzivaniu
pozemkov A-20
E Kontrola
E1 Staznosti, oznamenia a podnety obCanov
1.2 Sprava a dokumenty A-10
1.3 Konkrétne pripady 10
14 Odstapené so sledovanim 10
15 Odstapené bez sledovania 5
E 2 Vnutorna kontrola 10
2.1 Spravy o vysledku periodicke;j
rev. hospodarenia 15
2.2 Spravy z kontrol a plnenia opatreni
na odstranenie zistenych nedostatkov 15
E 3 Plany kontrol a revizii na bezny rok 10
3.1 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu

a hospodarenia s majetkom centra 10



11

1.2
1.3
1.4

1.5

F2
2.1

2.2
Gl
11
1.2
13
1.4
1.5
G2
2.1
2.2
H1
11

1.2
13
1.4
1.5
H2
H3
H4
4.1

4.2
4.3
4.4
4.5
HS
5.1
5.2
5.3

54
5.5
5.6
5.7
H6

Utajované skuto¢nosti

Hlavné tulohy v oblasti priprav na obranu

aCoO

Predpisy a smernice nadriadenych organov

aktualnosti/

Plany po vyhlaseni jed. stup. pohotovosti

Krizovy plan hosp. mobilizacie

Telekomunikacné spojenie pre ob. mim.

situacii- zabezpecenie

Ochrana utajovanych skuto¢nosti-
spravy o zabezpeceni

Skartacia pisomnosti

Protokol utajovanych skuto¢nosti
/evidovanych pisomnosti/

Bezna koreSpondencia
Organizacno-pravne pisomnosti
Statiity, zriad'ovacie listiny centra
Organizacné poriadky

Pracovné poriadky

Registraturne plany a poriadky
Delimita¢né protokoly

Podacie denniky /protokoly/
Faxy a telegramy

Skartacné zoznamy a protokoly
Uttovna a hospodarska agenda

1 /po strate
1 /po strate

1 /po uk.pl.
1 /po uk pl/

1 /po uk pl/
A-5

10

5 po vyrad.
1 /po uk.pl/

A-10

Doklady bankové, pokladni¢né, vyuctovania

a zuctovania, dobropisy, likvida¢né listy

Faktiry

Zalohové platby

Sekové knizky

Vyplatné listiny

Revizie

Evidencia pohl'adavok

Uttovné predpisy, rozvrhy, osnovy

Denniky, zborniky, €ty a iné knihy
Analytickej a systematickej evidencie

Knihy /archivne/

Knihy faktar

Knihy platobnych prikazov
Pokladni¢na kniha

5
10
10
5
15
15
10
5

5
10
8
5
5

Uctovné zavierky s prilohami a sp. spravami

/rocné/

Za obdobie kratsie ako rok
Rozbory hospodarenia so zavermi
Rocné

Kratsie ako rok

Stvahy a vysledky

Kontrola plnenia rozpoctu
Rozpocet vydavkov na rok
Inventarizacie

10
10

A-10
5
A-10
5

10



6.1
6.2
6.3
6.4
6.5
6.6
6.7
1
11
1.2
1.3
I 2
I 3
3.1
3.2
3.3
3.4
| 4
4.1

4.2
4.3
4.4
4.5

4.6
4.7
I 5
| 6
17
7.1
7.2
7.3
7.4
| 8
8.1
8.2
J1
11

1.2

13

14
K1

11
1.2

Riadne

Mimoriadne

DKP

Vyradenie majetku centra

Likvidéacia majetku

Znalecké posudky

Revizne spravy

Technicko-prevadzkova agenda

Budovy /karty, pozemky/

Stavebna a projektova dokumentacia

Opravy a udrzba

Investi¢na vystavba /kapitalové vydavky/

Energie /prihlasky, odhlasky/

Elektricka

Plyn

Voda

Komunélny odpad

Hospodarska finan¢na agenda

Telefonne stanice, fax, mail, TV,
rozhlas, tla¢

Postovne

Kancelarska a ina technika

Objednavky

Autodoprava /udrzba, spotreba PH,
vozové zosity a iné/

Evidencia skladovych zasob

Sklad- prijem- vydaj

PHARE projekty a iné granty

Prijmy centra

Kradeze

Poskodenie majetku centra

Policajné zdznamy

A-10
A-10

o1 o1 01 O1

= = 01 o101

10
10

Odcudzené predmety- potvrdenie o prevzati 5

ReZim manipulécie s kI'a¢mi
Hygiena v centre

Hygienické zariadenia
Upratovanie priestorov
Informatika

Technicka dokumentacia hardwaru, sieti
a softwaru

Programové dokumentéacia
Instalacné protokoly k programu
Licencie k programom

Udrzba a inovécia programu

5
5
5
5
5

5
5

Vedecko-vyskumna, publika¢na a propagacna

¢innost’

Vedecka a publika¢na ¢innost’
Vyskumné spravy z prieskumov
a vyskumov

A-10

A



K21
2.2
2.3
2.4
2.5
2.6

Propagacna a kultirno-osvetova ¢innost’ 10
Vystavy

Expozicie

Prednésky a exkurzie
Spolupraca so skolami
Spolupraca s inymi institaciami

-5
-5



