5 Registratiirny poriadok na spravu registratiry
Skolska jeddleri, Stefana Majora 560, 925 22 Vel’ké Ulany

ClL1

(1) Registratirny poriadok Skolskej jeddlne vo Velkych Ulanoch, upravuje postup Skolskej
jedalne vo Velkych Ulanoch (dalej len “firma”) pri sprave registratury, pri prijimani, evidovani,
tvorbe, vybavovani, odosielani a ukladani, ako aj ochrane a vyradovani zaznamov pochadzajucich z jeho
éinnosti.

(2) Spravu registratury zabezpecuje administrativna pracovnicka p. Anna Liptak

(3) Podla tohoto registraturneho poriadku sa postupuje aj pri evidovani uctovnych pisomnosti,
pre ktoré v zmysle zakona o uctovnictve vedie organizdacia osobitni evidenciu na Obecnom urade vo
Velkych Ulanoch, kde sa vedie uictovnictvo Skolskej jedadlne vo Velkych Ulanoch.

(4) Skolska jeddlen spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu registraturnych zaznamov (dalej len “zdaznam”).

(5) Dozor nad vyradovanim spisov, vrdtane Specidlnych druhov registraturnych zdaznamov firmy
vykonadva na zdklade navrhu na vyradenie Statny archiv v Bratislave pobocka Sala, P. Pdazmana ¢. 27,
927 01 Sala (dalej len “archiv”).!

(6) V pripade zmeny nézvu alebo sidla firmy, tieto skutocnosti sa nahlasujii Statnemu archivu
V Bratislave pobocka Sala do jedného mesiaca od tychto zmien.

ClL 2
Zakladné pojmy

(1) Zdznam je pisomnd, obrazovd, zvukova a inym spésobom zaznamenand informdcia, ktord
pochddza z ¢innosti oganizdcie alebo bola organizdcii dorucena.

(2)Registraturny zdznam je informdcia, ktoru organizdacia zaevidovala Vv registratirnom
denniku.

(3) Spis registraturny zdaznam alebo subor registratiurnych zdaznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci a organizdcia ich zaevidovala v registratiurnom denniku.

(4) Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(5)Registratiura je subor vSetkych registraturnych zdznamov pochddzajucich z cinnosti
organizdcie a vsetkych zdznamov organizdacie dorucenych, ktoré boli zaevidované v registraturnom
denniku a bolo im pridelené Cislo spisu. Sucastou registratury je aj registraturny dennik a registre.

(6) Registratiurny dennik je zdakladna evidencna pomocka spravy registratury. Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

1 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zdkona NR SR & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zékonov.



(7)Registratiurny plin je pomicka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
podla vecnej skupiny. Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej urcuje
spisom registraturnu znacku a lehotu uloZenia.

(8)Znak_hodnoty ,A* vyjadruje trvalii dokumentdirnu hodnotu zdznamu a lehota uloZenia
stanovuje dobu uschovy zdznamu, po ktorej méze byt zaznam vyradeny, alebo odovzdany do archivu. Bez
znaku hodnoty ,,A* su uvedené registraturne zaznamy, ktoré po uplynuti predpisanej lehoty mozu byt
znicené po schvaleni vyradovania Statnym archivom.

(9)_Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registraturnym planom pre urcéitu vecni skupinu
spisov. Registraturna znacka sa skladda z pismena F cisla od 1 do 37

(10)Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochranuju uzatvorené spisy firmy do
uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

Cl 3
Prijimanie, evidovanie a odosielanie zdsielok

(1) Zasielky (uradné listy, objednavky, faktury, bankové vypisy, danové zalezitosti, uradné E-
maily, faxy, atd’), ktoré boli organizacii dorucené sa oznacia peciatkou organizdcie Vv Pavom hornom
rohu zasielky. K peciatke sa pripise aj evidencné Cislo z registratirneho dennika. Zbierky zdikonov,
reklamné katalogy (cudzie), ponuky odbornych casopisov a knih nie siu registraturnymi zaznamami a
neeviduju sa v registraturnom denniku. Ich vyradovanie nepodlieha vyradovaciemu konaniu.

(2) Registratiurny dennik je zdkladnou evidenciou pre zdznamy organizacie o doruceni a pre
zaznamy, ktoré vznikli z ¢innosti organizdacie . Kazdy rok sa Cisluje od Cisla 1 a koncom kalenddrneho
roka sa uzatvara zdapisom ,,Uzatvorené Cislom ..., datum, odtlacok uradnej peciatky a podpis. “ Ma formu
knihy, alebo zosita. Pokial’ sa vedie v automatizovanej podobe, na konci roka je potrebné vytlacené volné

listy pevne spojit’ do kniznej viizby.

(3) Registraturny dennik obsahuje nalsedovné udaje: poradové Cislo, datum prijatia, ndazov
firmy, ktora zdaznam zaslala, vecné oznacenie zdznamu, predchddzajuce Cislo, meno osoby, ktord
zaznam vybavuje, sposob vybavenia, registraturnu znacku a znak hodnoty, lehotu uloZenia a ddtum
uloZenia zdaznamu do registratiry.

(4) Zdznamy sa evidujii V poradi, v akom boli do organizdcie dorucené, alebo v akom vznikali.
Pripadné chybné zaznamy sa nesmu zatierat, ale len preskrinut, aby chybny zaznam zostal citatelny.

(5) Do registraturneho dennika sa zapisuju aj zaznamy vzniknuté z vilastnej cinnosti organizdcie,
V takomto pripade, do kolonky o organizacii, ktord zaznam zaslala sa zapise ,, viastny “.

(6) Periodické spravy a iné zaznamy rovnakého druhu, viazuce sa k jednej veci, alebo zdaznamy, o
ktorych vedie organizacia zvlastnu systematicku evidenciu, sa v denniku eviduju pod jednym cislom,
prostrednictvom tzv. zherného harku.

(7) Zaznam, ktory vznikd z cinnosti organizdacie (aj odpovede na dorucené zdznamy) Sa
vyhotovuju na papieri s ndzvom a identifikacnymi udajmi organizdacie. Nevyhnutnou sucastou
identifikacnych tudajov je aj Cislo z registraturneho dennika organizdcie. V pripade, Ze organizdcia
odpoveda na doruceny zaznam, uvedie aj evidencné Cislo zdaznamu firmy s ktorou koreSponduje (toto cislo
sa nachadza na uradnom papieri pod ndzvom nasa znacka, alebo nase cislo ).



(8) Zaznamy tykajuce sa jednej veci sa spajaju do jedného spolocného obalu. Pospdjanie
zaznamov sa vyznaci v kolonke ,, predchadzajuce cislo *.

(9) Sposob vybavenia zdznamov sa vyznaci v kolonke vybavené — odoslané (odpoved’ zasland,
pripomienky zaslané, ad acta, vzaté na vedomie atd’.). \| ramci vybavenia zdznamov sa tieto vyznacuji
registraturnymi znakmi, uloznymi lehotami a znakmi hodnoty podla registraturneho planu. Organizacia
pouziva na registraturne zaznamy podlhovastii (ndpisovit) peciatku modrej farby.

Cl4
Ukladanie, vyrad’ovanie a odovzddvanie zaznamov na trvali archivau iischovu

(1) Po vyznaceni vybavenia zdznamov sa zdznamy ukladaju do registratury firmy podla
rocnikov, v ramci nich podla registraturnych znakov.

(2) Registratiirne miesto musi spliiat zakladné kritérid na uloZenie ziznamov. Priestory musia byt
suche, registratiurne zdaznamy nemoézu byt ohrozené kanalizacnymi, vodovodnymi, prip. teplovodnymi
potrubiami. Osvetlenie v tychto priestoroch ma byt primerané, maju byt chrdnené proti priamemu

slnecnému svetlu. Teplota v tychto priestoroch md byt okolo 169C . Priestory sa majii chranit proti
pozZiaru a proti nasilnému vniknutiu. Ak sa priestory registraturneho strediska nachdadzaju v urovni
terénu, musia byt okna opatrené mrezami a bezpecnostnym zamkom.

(3) Po uplynuti uloznych lehot, najmenej raz za pdt’ rokov vykond organizdcia vyrad’ovanie
registraturnych zaznamov, ktorym uplynula ulozna lehota. Lehotu uloZenia stanovuje registraturny pldn
firmy. Uloznad lehota zacina plynut’ 1. janudra nasledujiiceho roku po roku, v ktorom bol spis /zdznam/
vybaveny.

(4) Vo vyradovacom konani sa vyhotovuju dva zoznamy — zoznam reg. zdznamov so znakom ,, 4 “
/v prilohe/, kde sa uvedii v casovom poradi, v ramci neho podla registratirnych znakov vecné skupiny
pisomnosti s trvalou dokumentdrnou hodnotou. Tieto registraturne zdznamy po vykonani Statneho
odborného dozoru nad vyradovanim budii odovzdané do Stdtneho archivu v Bratislave pobocka Sala.
Druhy zoznam reg. zaznamov bez znaku hodnoty ,,A** sa vyhotovi podobne v ¢asovom poradi a v ramci
neho podla registraturnych znakov. K zoznamom sa pripoji navrh na vyradenie zdaznamov, ktory ma byt
vyhotoveny na firemnom papieri a podpisany Statutdrnym zdstupcom organizdcie. Po zaslani zoznamov a
navrhu na vyradenie na Statny archiv v Bratislave pobocka Sala pracovnik archivu vyda rozhodnutie, na
zaklade ktorého reg. zdaznamy s trvalou dokumentdrnou hodnotou v archivom stanovenom termine a
Vv archivnych Skatuliach sa odovzdaju na trvalé uloZenie. Po vydani rozhodnutia archivom reg. zaznamy
bez trvalej dokumentdarnej hodnoty moze firma znicit.

(5) Vyradovanie bez vydania rozhodnutia archivom je protipravne.
(6) O odovzdani reg. zaznamov s trvalou dokumentdrnou hodnotou vyhotovi archiv preberaci

protokol. V pripade, Ze firma chce k odovzdanym registratirnym zdznamom vymedzit' pristup, vyznadi tuto
skutocnost na obale spisu s uvedenim doby obmedzenia pristupu.

Registraturny poriadok a registraturny plan nadobuda ucinnost diiom 01.09.2013

Podpis statutarneho zastupcu
odtlacok peciatky



VZORY

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov so znakom hodnoty ”A”
navhrnutych na vyradenie

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

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl’a registratirneho planu



ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia
Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) firmy

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty ”A”
navrhnutych na vyradenie

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

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl’a registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznémka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.



NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym nazvom firmy

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v Bratislave
pobocka Sal'a
P. Pazmana ¢.27

92701 Sala

Vase ¢islo/zo diia Nage &islo Vybavuje Datum
Vec

Néavrh na vyradenie registratirnych zdznamov

- predloZenie

Podl'a § 19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice z CINNOStI ........cocveveeverereeernnrennns ,
ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom ..........cccccceeeneeeeee. ¢.
.......... Zroku ....... nyvrhujeme vyradit’ takto:

1. ziznamy so znakom hodnoty ”A” v polte .......... poloziek zrokov ........... odovzdat’ do Statneho
archivu v Bratislave pobocka Sal’a.
2. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v poéte ......... poloziek z rokov ............. odovzdat’ na zniCenie.

Registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podl'a vecnych skupin registratiirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku ...................... (nazov firmy).

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

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

Ziadame preto o postdenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty “A”, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty “A”, ktoré s uvedené
V pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



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

Néazov vecnej skupiny - nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov
Cislo ukladacej jednotky - &islo alebo &isla obalov (archivnych 8katal), v ktorych sa ulozené

odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stva a pod.



e I e B e B B s B B 2 B e |

e e e B

e I e B B e B B e I e L B e I e e B e B

S N

O J o O

11
.12
.13
.14
.15
.16
.17
.18
.19
.20
.21
.22
.23

.24
.25
.26
.27
.28
.29
.30
.31
.32
.33
.34
.35
.36
.37

Registratarny plan

Dokumenty o vzniku firmy
Dokumenty o zaniku firmy
Dokumenty o zmene c¢innosti firmy
Osobné spisy

/od narodenia osoby/

Danfiové priznania

Koredpondencia s danovym Uradom
Objednavky

Faktuary

Bankové vypisy

Pokladnic¢né kniha

Prijmové a vydavkové doklady /bloky/
Mzdové listy

Vyplatné listiny

Reklamacie

Hlavnad Gc¢tovnd kniha

Roc¢ny audit

Roc¢néd uzédvierka utc&tovné

Denné zaznamy vykonu vozidiel
Cestovné prikazy

Reklama vlastnad /letédky vlastné/
Prijmy z reklém

Hospodarske zmluvy

Doklady o nadobudnuti vlastného majetku /nehnutelnosti/

Stavebnad dokumentédcia vlastné

Najomné zmluvy /po strate aktudlnosti/
Poistné zmluvy /po strate aktudlnosti/
Doklady o uveroch /po strate aktudlnosti/

Inventarizacia majetku ku driu vzniku
Inventarizacia majetku ku diu zaniku
Inventarizacia rocné

Inventtra skladovych zasob
ZadleZzitosti tykajuce sa BOZP
Delimitac¢né protokoly

Exekuc¢né prikazy

Konkurzné konanie /po ukonceni/
Zaznamy z kontrol Sstatnych orgénov
Registraturny dennik
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