VNUTORNE POKYNY
MINISTERSTVA VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
SEKCIE VEREJNEJ SPRAVY

Ro¢nik 2003 Ciastka 5 721.2.2003

VNUTORNY POKYN

generadlneho riaditel'a sekcie verejnej spravy Ministerstva vnitra Slovenskej republiky, ktorym sa
vydava registratirny poriadok pre automatizovany systém spravy registratiry sekcie verejnej spravy
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky a registratiirny plan sekcie verejnej spravy Ministerstva
vnttra Slovenskej republiky

Odbor: archivov a registrattr
Cislo:  SVS-204-2003/00014
Vybavuje: Mgr. D. Podkonicka

Na zabezpecenie uloh vyplyvajicich z § 16 ods. 2 pism. a) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o
archivoch a registrattrach a o doplneni niektorych zdkonov ustanovujem:

CL1

(1) Organizacné tutvary sekcie verejnej spravy Ministerstva vnttra Slovenskej republiky
postupuju pri sprave registratiry podla registratirneho poriadku pre automatizovany systém spravy
registratiry sekcie verejnej spravy Ministerstva vnttra Slovenskej republiky a registratirneho planu
sekcie verejnej spravy Ministerstva vnttra Slovenskej republiky, ktoré tvoria prilohu tohto vnitorného
pokynu.

Zrusuju sa:

1. opatrenie generalneho riaditel'a sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky z
15. 1. 1998 ¢. SVS-204-98/00008, ktorym sa vydava registratirny poriadok a registratiirny plan
sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky.



2. vnatorny pokyn generalneho riaditel'a sekcie verejnej spravy Ministerstva vnttra Slovenskej
republiky z 27. 12. 2001 & SVS-204-2001/00027, ktorym sa dopliia opatrenie generalneho
riaditel'a sekcie verejnej spravy Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 3 z 15.1.1998, ktorym

sa vydava registratirny poriadok a registratirny plan sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky.

Tento vntitorny pokyn nadobtda ti¢innost’ 1. marca 2003.

Ing. Jozef LiSka generalny

riaditel’ sekcie verejnej spravy Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky



Priloha vniitorného pokynu generalneho riaditela SVS MV SR ¢.5/2003 z 21.2.2003

REGISTRATURNY PORIADOK
sekcie verejnej spravy
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky

PRVA CAST

Zakladné ustanovenia

] CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Utelom registratirneho poriadku pre automatizovany systém spravy registratiiry sekcie
verejnej spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (d’alej len ,registratirny poriadok”) je
jednotnd a racionalna sprava registrattry sekcie verejnej spravy (d’alej len ,,sekia“).

(2) Sekcia dosledne dbad o spravu registratiry v silade s ustanoveniami registratirneho
poriadku. KaZdy zamestnanec sekcie dodrZiava pri sprave registratiry ustanovenia registratirneho
poriadku v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

(3) Zamestnanec sekcie pri rozviazani pracovného pomeru alebo pri zmene pracovného
zaradenia odovzda protokolarne vedicemu organizaCnému utvaru nevybavené spisy a evidencné
pomocky.

(4) Sekcia spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu registratiirnych zaznamov.

(5) Organizacné utvary sekcie vyuZivajd pri sprave registratiry automatizovany systém tradu
(dalej len ,systém®). Prevadzkovii schopnost systému zabezpecuje technicky spravca; funkcnost
systému zabezpecuje vecny spravca.

(6) Spravu registrattry sekcie zabezpecujui povereni zamestnanci prisluSnych organiza¢nych
utvarov sekcie v rozsahu ustanovenom zakladnymi organiza¢nymi normami sekcie a registratiirnym
poriadkom. Odbor hospodarsky a pravny usmeriuje ¢innost’ podatel'ne.t) Funkciu technického spravcu
zabezpecCuje povereny zamestnanec odboru informatiky.2) Funkciu spravcu registratiury zabezpecuje
povereny zamestnanec odboru archivov a registrattr, ktory plni aj funkciu vecného spravcu. Odbor
archivov a registrattr spravuje registrattrne stredisko sekcie.

1) Cl 22 pism. 1) vmitorného pokynu generalneho riaditel'a sekcie verejnej spravy Ministerstva viiitra Slovenskej republiky
€.1/2003, ktorym sa vydava organizacny poriadok sekcie verejnej spravy Ministerstva vnitra Slovenskej republiky z
29.1.2003 ¢. 201-2003/00568.

2) (. 23 pism. 1) vniitorného pokynu generalneho riaditela sekcie verejnej spravy Ministerstva vntitra

Slovenskej republiky €. 1/2003.



(7) Opis a pracovné postupy pri pouZivani systému obsahuju prirucky pouZitych programov
alebo systémov. Skolenia zamestnancov sekcie o pouZivani systému zabezpecuje vecny spravca a
technicky spravca v spolupraci s odborom organizacnym a medzinarodnej spoluprace.

(8) Sekcia zabezpeci ochranu evidovanych a archivovanych tidajov systému spravy
registratury. Ak evidované a archivované ddaje systému obsahujui osobné tidaje zamestnancov, sekcia
na tento Ucel prijme primerané technické, organizacné a personalne opatrenia zodpovedajice sposobu
spracovania podla osobitného predpisu.2)

(9) Evidenciu a manipuldciu s registratirnymi zaznamami obsahujicimi utajované
skutocnosti s oznacenim stupiiov utajenia slovami prisne tajné, tajné, doverné a vyhradené (d’alej len
,» registratirne zaznamy oznacené ako PT, T, D a V*), evidenciu a manipuléciu staznosti fyzickych
0sdb a pravnickych oséb, uctovnych zaznamov, persondlnej agendy a spristupfiovania informacii
upravuju osobitné predpisy.4)

(10) Dozor nad vyrad'ovanim registratirnych zadznamov sekcie vykonava Slovensky narodny
archiv (d’alej len ,archiv®). Vyradovanie registratirnych zaznamov oznacenych ako PT, T, D a V
upravuje osobitny predpis?)

(11) Sekcia vyhotovuje registratirne zaznamy a vedie ich evidenciu v Statnom jazyku.%)

ClL 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registrattry je zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany
registratirnych zadznamov, pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyradovania, ako aj starostlivost’ o
nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecCenie registratiry sekcie.
StiCast'ou spravy registrattry je aj tvorba registratirneho poriadku a registratirneho planu.

3) Zakon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov
4) Vyhlaska Nérodného bezpecnostného uradu ¢. 455/2001 Z. z. o administrativnej bezpecnosti.

Zékon €. 152/1998 Z. z. o st'aznostiach.

Zakon €. 431/2002 Z. z. o tGctovnictve.

Zakon €. 428/2002 Z. z.

Zékon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon o slobode informacii ).

Vnttorny pokyn generdlneho riaditel’a sekcie verejnej spravy Ministerstva vnitra SR €. 20 z 30.12.2000 k
aplikacii zékona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov
( zékon o slobode informacifi).

5) § 15 ods. 1 pism. a) vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykondvaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratdrach.

Vyhléaska Narodného bezpecnostného tiradu ¢. 455/2001 Z. z.

) § 3 ods. 3 pism. c) zékona Nérodnej rady Slovenskej republiky ¢. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku v zneni
neskorsich predpisov.



(2) Zaznam je pisomn4, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti sekcie alebo bola sekcii dorucena. Registratirny zaznam je informéacia evidovana
povodcom registratury.

(3) Registratura je stbor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajticich z ¢innosti sekcie
a vSetkych registratirnych zaznamov sekcii dorucenych, ktoré sekcia zaevidovala v registratirnom
denniku (d’alej len ,,dennik*) a pridelila im €islo spisu. StiCast'ou registratiry st aj evidencné pomécky
systému spravy registrattry (d’alej len ,,evidencné pomocky*).

(4) Dennik je zakladnou evidencnou pomockou spravy registratiry. Obsahuje tidaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ich uloZeni, ako aj vyradeni registratiirnych
zaznamov.

(5) Eviden¢nymi pomdckami si aj roény zoznam spisov, zoznam zaznamov v spise (obsah
spisu), denny zoznam prijatych registratirnych zdznamov, menny register k denniku (d’alej len ,,menny
register”), odovzdavacie zoznamy spisov z organizaCnych utvarov do registratirneho strediska,
lokacény prehl'ad uloZenia registratirnych zaznamov v registratirnom stredisku a zoznamy
registratirnych zdznamov urcenych na vyradenie z registratirneho strediska.

(6) Podanie je kazdy podnet, ktory sekcia prijala na uradné vybavenie.
(7) Vybavenie je registratirny zaznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(8) Spis je registratirny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri
vybavovani jednej veci v jednom kalendarnom roku a sekcia ich zaevidovala v denniku pod rovnakym
Cislom spisu. Jednotlivé registrattirne zdznamy v spise su oznaCené aj poradovym cislom
registratirneho zdznamu v ramci spisu.

(9) Spisovy obal je sicast’ spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registratirne zdznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(10) Registrattirny plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratiirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire, d'alej urcuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(11) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registrattirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov.

(12) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrariuji vybavené spisy sekcie do
uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(13) Zasielka je zaznam odosielany a dorucovany adresitovi. Poddvanie a dorucovanie
zasielok v poStovom styku a sposob ich reklamdacie upravuje osobitny predpis.Z)

DRUHA CAST

7) Postové podmienky k poStovym sluzbam, ktoré podl'a zdkona ¢. 507/2001 Z. z. o poStovych
sluzbach poskytuje Slovenska posta, $.p., Vydala Slovenska posta, §. p. ¢. 4497/2002-ORLBL.



Zasielky

CL3
Prijimanie zasielok

(1) Podatelnia prijima zasielky, ktoré boli sekcii dorucené alebo ich prevzal zamestnanec
sekcie osobne a su adresované sekcii; podatelfia na poZiadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezentacnej peciatky na képii registrattirneho zdznamu alebo na osobitnom listku s
datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy, e-maily a iné elektronicky prijaté zdznamy (d’alej len ,,stirne
zdznamy*“) sa oznacia odtlackom prezentacnej peciatky s datumom doplnenym podrobnym Casovym
tidajom o prijati a zaevidujti sa v denniku na prislu$nom organizatnom ttvare sekcie. Ustne podania
moZe prijimat’ kaZdy zamestnanec.

(2) Podateltia skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla 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.

Cl. 4
Triedenie zasielok

(1) Podatelna triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku pod eviden¢nym ¢islom registratirneho zaznamu,
b) odovzdavaji adresatom neotvorené,
c) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

(1) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) podatelTia otvori a registratirny zaznam
oznaci odtlackom prezentacnej peciatky a nasledne zaeviduje v denniku pod evidencnym cislom
registratirneho zaznamu. PrezentaCnd pecCiatka sa odtlaCa spravidla v hornej casti l'avej strany
registratirneho zaznamu tak, aby vSetky uidaje zostali CitateI'né. V odtlacku prezentacnej peciatky sa
vyznaci evidencné Cislo registratiirneho zaznamu, datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky
(napr. chybajuce prilohy a podobne) sa vyznacia vedl'a odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatela o

nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci ( d’alej len ,,zamestnanec®).

(2) Neotvorené sa adresatom odovzdavaju zasielky oznaCené ako PT, T, D a V, zasielky
oznacené heslom verejného obstaravania, zasielky adresované tutvaru zabezpecujicemu personalne
veci zamestnancov sekcie a zasielky adresované generdlnemu riaditelovi sekcie. Tieto zasielky sa
oznaCia na obdalke odtlackom prezentacnej peciatky s datumom dorucenia. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuldciu v silade s ustanoveniami registratirneho poriadku.



(3) Postup pri vybavovani faktir a ostatnych tctovnych dokladov v podmienkach sekcie
upravuje osobitny predpis.£)

(4) Zéasielky, ku ktorym st priloZené ceniny, podatelia oznaci okrem prezentacnej peciatky aj
peciatkou odliSnej farby s textom ,,pefiazny spis“. Vyznaci v nej druh, hodnotu a pocet cenin a zasielku
odovzda uctarni.

(5) Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktiry, listové doZiadania o tihradu) sa po prijati
a oznacCeni odtlackom prezentacnej peciatky zaeviduju a pridelia priamo prisluSnému organizacnému
utvaru, ktory vedie ich evidenciu.

(6) Za sikromnu sa povaZuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom sekcie; tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obdlke a adresdtovi sa odovzda
neotvorend. Podatelfla vedie evidenciu iba tych sikromnych zasielok, ktorych prevzatie potvrdila
poste. Zasielky adresované sekcii s oznacenim ,,do rik“ urcitej osoby sa za sikromné nepovaZuju a
otvdraju sa. Vynimku tvoria zasielky oznacené ,,do ruk generalneho riaditel'a sekcie®.

(7) Odtlackom prezentaCnej peciatky sa neoznacuji noviny, Casopisy, prospekty, reklamné
materialy, cenniky, katalégy, vSeobecne zavdzné predpisy, technické normy, ani pozvanky, ktoré
nemajui formu listu.

(8) Prezentacna peciatka (vzor ¢.1) obsahuje datum dorucenia, ¢islo registratiirneho zdznamu
(evidencné cislo registratiirneho zaznamu a Cislo spisu), pocet priloh a priezvisko zamestnanca (alebo
jeho skratku alebo prideleny kod).

TRETIA CAST

Evidencia registratiirnych zaznamov v registratiirnom denniku

CL5
Registratiirny dennik

(1) Sekcia vedie centralny dennik. OrganizaCné utvary mimo sidla sekcie vedd dennik
organizacného tutvaru.

(2) V denniku sa eviduju registratirne zaznamy pochadzajice z cinnosti sekcie, t.j.
registratirne zdznamy dorucené sekcii a ich vybavenia, ako aj registrattirne zaznamy vznikajice z
vlastného podnetu sekcie (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, casove a vecne aktuélne
udaje o evidovanych registratiirnych zaznamoch.

%) Vnutorny pokyn generalneho riaditel’a sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. SVS-207-
2000/00902 z 31.1.2000 , ktorym sa vydavaju pokyny na organizovanie a vykon hospodarenia s rozpoc¢tovymi
prostriedkami, ischovu a vyrad’ovanie i¢tovnych pisomnosti v podmienkach sekcie verejnej spravy Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky.



(4) Dennik povinne obsahuje: poradové cislo zapisu (evidencné Cislo registratimeho
zaznamu), datum evidovania, tdaje o odosielatel'ovi (meno, adresa, datum vyhotovenia, ¢islo podania,
pocet priloh a vec), udaje o spracovatelovi (organizacny tutvar, zamestnanec povereny vybavenim
veci), Cislo spisu, poradové Cislo registratiirneho zdznamu v ramci spisu, prepojenie spisu v ramci
viacerych kalendarnych rokov (predchadzajuice ¢islo spisu a nasledujuce ¢islo spisu), pocet priloh, vec,
lehotu vybavenia, sp6sob vybavenia, datum vybavenia, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu
uloZenia, zapis o odovzdani spisov do registrattirneho strediska.

(5) Pri zapisovani niektorych tdajov do dennika sa pouZiva v programe vytvoreny systém
Ciselnikov. PouZivanie Ciselnikov je povinné. Aktualizciu Ciselnikov zabezpecuje vecny spravca v
spolupréci s technickym spravcom.

(6) Dennik mdZe obsahovat aj udaje, ktoré sliZia pre riadiacu a kontrolnt ¢innost’ vedticich
zamestnancov sekcie alebo pre potreby Statistického zist'ovania a vykazovania.

(7) Registratirne zdznamy sa moZu evidovat do jedného dennika na viacerych miestach
sucasne pri zachovani centradlnej evidencie. Registratiirne zdznamy eviduje podatelfia a jednotlivé
organizacné ttvary v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom.

(8) Pre kazidy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa identifikuje zaznamom
obsahujucim nazov sekcie a rok. Novy dennik otvara technicky spravca v spolupraci s vecnym
spravcom.

(9) Ciselny rad v denniku sa zacina vzdy prvym pracovnym diiom kalendarneho roka &islom
jeden a konc¢i sa poslednym pracovnym diom kalenddrneho roka. Registratirnym zaznamom sa
pridel'uje v chronologicko-numerickom rade evidencné ¢islo registrattirneho zdznamu, c¢islo spisu a
poradové ¢islo registratirneho zaznamu v ramci spisu automaticky.

(10) Ukoncenim roka sa dennik uzatvara nasledujticim zaznamom: Registratirny dennik
uzatvoreny diia ... decembra ...., ¢islom ............... , uzavrel ......... (meno a priezvisko zamestnanca
povereného uzatvorenim dennika). Dennik uzatvara technicky spravca v spoluprdci s vecnym
spravcom.

(11) Sucasne s uzatvorenim dennika sa vytlacia:
a) rocny zoznam Spisov,
b) zoznam registratirnych zaznamov v spise (obsah spisu),
C) menny register.

(1) Rocny zoznam spisov obsahuje rok a poradové cislo spisu, datum evidovania a
vybavenia spisu, identifikacné tdaje dennika (sekcia, organizacny ttvar, zamestnanec), identifikacné
udaje spisu (registrattirna znacka), povodcu a vec ( vzor €. 2).

(2) Obsah spisu je zoznam registratirnych zdznamov spisu zaevidovanych v denniku. Obsah
spisu je suicast’'ou spisu a vklada sa do spisového obalu.

(3) Registratirny zaznam sa pri evidovani priebezne identifikuje podla priezviska a mena
fyzickej osoby alebo nazvu pravnickej osoby. Tato identifikdcia umoZiuje vyhotovit' pri uzatvoreni
dennika menny register.



(4) Menny register sa vyhotovuje za cely trad alebo za jednotlivé organizacné ttvary.

(5) Menny register obsahuje priezvisko a meno fyzickej osoby alebo nazov pravnickej
osoby, Cislo spisu a registratirnu znacku. V zahlavi sa ozna¢i nazvom sekcie, organizaCnym tGtvarom a
rokom. Menny register sa vyhotovuje za cely trad alebo za jednotlivé organizacné dtvary (vzor €. 3).

(6) Rocny zoznam spisov a menny register vyhotovuje vecny spravca v spolupraci s
technickym spravcom. Obsah spisu vyhotovuje prislusny organizacny utvar.

CL 6
Evidovanie registratiirnych zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduji registratirne zaznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 7.
Nezaevidované registrattirne zadznamy sa mo6zu uvadzat v dennom zozname registratirnych zaznamov,
ak si to vedici organizacného utvaru vyhradi.

(2) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej sekcii a zaevidovani registrattirneho zaznamu zisti,
Ze vybavenie nepatri do jej pdsobnosti, odstiipi ho miestne a vecne prisluSnému organu, o com
pisomne informuje odosielatela.

(3) Sekcia modze z dévodu efektivnosti vykonu Statnej spravy a racionalizacie vlastnej ¢innosti
viest d’alSie automatizované evidencie tidajov alebo registre (napr.: Statnoobcianska agenda, nadécie,
zdruZenia, Zivnostenské podnikanie, ekonomické ulohy, prace a mzdy, zmluvy), ktoré vyuzivaju
niektoré tidaje dennika.

(4) Registraturne zaznamy sa eviduji v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli sekcii
dorucené. Na zaklade toho sa im prideluje evidenc¢né Cislo registratirneho zaznamu.

(5) Registraturne zaznamy a zasielky adresované sekcii eviduje podatelfia. Registrattrne
zaznamy a zasielky adresované generalnemu riaditel'ovi sekcie (d’alej len ,,generalny riaditel) eviduje
jeho sekretariat.

(6) Registraturne zaznamy a zasielky zaevidované v denniku pod kdédom sekretariatu

generalneho riaditel'a sa rozdel'ujt na tie, ktoré:
a) podpisuje generalny riaditel,
b) z jeho poverenia vybavuji organizacné ttvary.

(1) Zamestnanec podatelne, povereny vedenim dennika, povinne vyplni v registracnej
obrazovke typ a druh registratirneho zaznamu, datum evidencie, kéd organizacného utvaruy,
identifikacné tudaje odosielatela, Cislo doporucenej zasielky, Cislo spisu odosielatela, datum
vyhotovenia registratirneho zaznamu, vec, druh, hodnotu a pocet cenin. Pri zapisovani typu
registratirneho zaznamu a druhu registratirneho zaznamu, kédu organizacného ttvaru, pripadne
identifikacnych tidajov odosielatel'a sa pouZije Ciselnik.

(2) K zaevidovanym registratirnym zaznamom podatelfia vytlaci pre kaZdy organizacny ttvar
v dvoch vyhotoveniach denny zoznam dorucenych registratiirnych zaznamov (vzor €. 4); tento zoznam
moZe nahradit’ dorucovaci zosit.



(3) Ak zamestnanec organizacného utvaru po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zasielka
ma dradny charakter, odovzda ho na zaevidovanie v denniku.

(4) Surne registratirne zaznamy sa eviduji a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z
telefaxov sa vyhotovia kopie, elektronické zdznamy sa vytlaia a ak maji dradny charakter sa
zaeviduju v denniku.

(5)  Sekcia zabezpeci podla potreby preklad alebo overeny uradny preklad zaevidovaného
cudzojazyCného registratirneho zaznamu do Statneho jazyka. S cudzojazyénym registratirnym
zaznamom, s pripojenym prekladom, sa d’alej manipuluje ako s ostatnymi dorucenymi registratirnymi
zaznamami. Lehota na jeho vybavenie zacina plynit diiom dorucenia prekladu; datum dorucenia
prekladu sa vyznaci na registratirnom zazname, ako aj v denniku.

(6) 'V denniku sa eviduje aj obeh registrattirnych zdznamov medzi organiza¢nymi titvarmi.

(7) Ak sa pri evidovani registratiirnych zdznamov pouZivaji r6zne skratky, musi sa zostavit
ich zoznam s vysvetlenim vyznamu. Zoznam vyhotovuje vecny spravca. Zoznam je neoddelitelnou
sucast’'ou dennika.

(8) Registratiirne zaznamy sa nesmu odovzdat zamestnancovi organizacného ttvaru na
vybavenie bez zaevidovania v denniku.

CL7
Odovzdavanie registratiirnych zaznamov

(1) Registratirne zaznamy zaevidované pod evidencnym cislom podatelfia odovzdava
prisluSnym organizacnym utvarom spolu s dennym zoznamom dorucenych registratirnych zdznamov.
Povereny zamestnanec organizacného utvaru potvrdi podatelni ich prevzatie podpisom na kopii
denného zoznamu registratiirnych zaznamov. Nesprdvne pridelené registratiirne zdznamy vrati
podatelni na opdtovné pridelenie. V denniku a odtlacku prezentaCnej peciatky vyznaci priezvisko
zamestnanca (alebo jeho skratku alebo prideleny kod).

(2) Zamestnanec potvrdi prevzatie registratirnych zaznamov podpisom v dennom zozname
dorucenych registratirnych zdznamov. Zodpoveda za ich vybavenie, ochranu a priebezné uloZenie.

(3) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doruCenym registratirnym zdznamom, ak:

a) Vv registratirnom zazname nie je uvedeny datum alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od
datumovej peciatky poSty na obalke,

b) registratirny zaznam nie je podpisany, i ked’ meno a adresa st uvedené,

c) adresa odosielatel'a je uvedena len na obalke,

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

e) ide o st'aznost’,

f) je na obélke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku dorucenti na navratku.



(1) V ostatnych pripadoch sa obédlky vyraduju po vybaveni registratimeho zdznamu bez
vyrad’'ovacieho konania.

ClL8
Pridel’ovanie cisla spisu

(1) Zamestnanec, ktory prevzal na vybavenie registratirny zaznam zaevidovany pod
evidencnym ¢islom, rozhodne o jeho zaradeni do uZ existujticeho spisu alebo otvoreni nového spisu.

(2) Cislo spisu sa pridel'uje registratiirnym z4znamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti sekcie alebo obsahujticim informéacie ddleZité pre ¢innost’
sekcie,
b) vzniknutym z vlastného podnetu sekcie (ex offo),
c) adresovanym sekcii, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
d) koreSpondencii medzi jednotlivymi organizacnymi titvarmi,
e) dodatoCne pozvanke, ak na fiu sekcia pisomne odpoveda.

(1) Registratirnym zaznamom uvedenym v ¢lanku 6 ods. 5 pism. a) pridel'uje ¢islo spisu
sekretariat generalneho riaditel'a. Registratirnym zdznamom uvedenym pod pism. b) pridel'uje
Cislo spisu organizacny utvar povereny vybavenim veci.

(2) Registratirny zaznam v tej istej veci, ktord vybavuju viaceré organizacné utvary sa
eviduje nasledujtcim sposobom:
a) organizacny Gtvar povereny vybavenim veci prideli registratirnemu zaznamu cislo spisu a vecne
prislusnu registratirnu znacku,
b) organizacné atvary podiel'ajice sa na vybaveni veci pridelia registratirnemu zaznamu -
podkladom a vyjadreniam nové ¢islo spisu a registratirnu znacku ,,AZ“ z vecnej skupiny A -
VSeobecne - registratirneho planu.

(1) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchddzajiceho kalendarneho roka sa
pridel'uje nové ¢islo spisu automaticky pri otvoreni nového dennika.

(2) Spis sa otvéara pridelenim ¢isla spisu prvému registratiirnemu zéznamu vo veci. Cislo
spisu pozostava z oznacenia sekcie, z ¢iselného kodu organizacného titvaru, roku a poradového cisla
spisu v denniku.

(3) Oznacenie organizacnych titvarov ¢iselnymi kodmi upravuje osobitny predpis.?2)
(4) Zaevidovany registratirny zdznam a vsetky d'alSie registratiirne zdznamy zaevidované

pod rovnakym cislom spisu sa vkladaju spolu s prilohami do spisového obalu. Spisovy obal vytlaci
povereny zamestnanec organiza¢ného utvaru ( vzor €. 5).

9) (L 5 ods. 1 vnitorného pokynu generélneho riaditel'a sekcie verejnej spravy Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky ¢. 1/2003.



(5) Ak pride nasledujtci rok k uZ existujicemu spisu novy registratimy zaznam Vv tej istej
veci alebo vznikne novy registratirny zaznam z podnetu organizacného Gtvaru sekcie, prideli sa mu
nové Cislo spisu a spis dostane novy spisovy obal. Spis z predchadzajiceho kalendarneho roka sa k
nemu pripoji. Prepojenie spisov sa vyznaci v dennikoch z prisluSnych kalendarnych rokov.

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

STVRTA CAST
Vybavovanie spisov

CL9
(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavdznymi pravnymi predpismi,i?)
inak lehotu ur¢i generalny riaditel’ alebo veduci organizacného udtvaru v zavislosti od naliehavosti a
narocnosti vybavenia veci. Urcena lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.
(2) Ak nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo urcenej lehote, treba o tom odosielatela s
uvedenim dévodov informovat'.

(3) Zamestnanec povereny spravou registratiry organizacného dtvaru vyhotovi raz mesacne
zoznam nevybavenych spisov a neuzavretych spisov.

(4) Zamestnanec zodpovedd za vecnd a jazykovd spravnost, ako aj formaélnu stranku
vybavenia spisov. Ak si to vybavenie veci vyZiada, zabezpeci sucinnost’ organizacnych utvarov alebo
inych organov alebo organizacii.

(5) Zamestnanec je povinny urcit’ spisu registratiirnu znacku, vyznacit’ spdsob jeho vybavenia,
dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit' d’alSi pohyb spisu. Tieto tidaje sa vyznacia v denniku. Znak
hodnoty a lehota uloZenia sa k urcenej registratirnej znacke prirad'uje automaticky.

Sekretariat generalneho riaditela pridel'uje spisom, ktoré odstupuje na vybavenie
organizaénym utvarom, registratirnu znaCku ,,AL“ z vecnej skupiny A - vSeobecne. PrisluSni
registratirnu znacku spisu prideli organizacny ttvar povereny vybavenim veci. Zmenu registratirnej
znacky vyznaci na spisovom obale.

(6) Zamestnanec voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky ,,Na vedomie vzal, a/a“, datum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec tistne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi
uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ idaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak zamestnanec zvoli pisomnt formu vybavenia, piSe vZdy iba v jednej veci.

10) Napriklad § 49 zékona ¢. 71/1967
Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok). § 13 zdkona €.



(8) Ak sa vyZaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ vcas listom, pouZije sa
telegram, telefax alebo elektronicka posta. Odoslany text sa zaSle listom dodatocne v ten isty den.

(9) Ak to povaha veci dovol'uje, podanie sa m6Ze vybavit’ priamo Cistopisom (prvopis, druhy
vytlacok). V ostatnych pripadoch zamestnanec vyhotovi koncept vybavenia. Koncept vlastnoruc¢ne
parafuje. Ak ho preskimali a upravili d'alsi zamestnanci, parafuju ho aj oni.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznacia aj v denniku este pred jeho
uloZenim v registratire organizacného utvaru. Zo zaznamu musi byt’ zrejmé, ako bola vec vybavena a
kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu symbolom ,a/a“ znamend, Ze spis je vybaveny a moZno ho
uzatvorit’ a uloZit’ do registrattry organizacného dtvaru. Zamestnanec moZe mat’ u seba len nevybavené
a neuzatvorené spisy.

(11) Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informacie o jeho obsahu podava vediici
organizacného utvaru.

CL 10
Tvorba registratiirneho zaznamu

(1) Zamestnanec na koncepte vybavenia vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre povereného

zamestnanca, a to :

a) presnd adresu adresata, ¢islo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, ¢islo podania, na ktoré
odpoveda, struné oznacenie veci,

b) naliehavost’ a sposob odoslania registrattirneho zaznamu,

c) pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny,

d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané,

e) jednotlivé expedicie, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,

f) pokyn, ako sa ma so spisom po odoslani vybavenia naloZit (napr. ,,a/a“, ,,spat’ zamestnancovi“ a
podobne).

(1) Veddici organizacného tutvaru skontroluje vybavenie podania zamestnancom. Zodpoveda
za posudenie vybavenia z vecného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrZania pravnych a inych
predpisov.

(2) Povereny zamestnanec organizacného tutvaru zodpoveda za Ttpravu vyhotovenia
registratirneho zaznamu podla platnych technickych noriem,!) jeho vCasné vyhotovenie v zhode s
konceptom a pokynmi uvedenymi na koncepte. V koncepte nesmie robit’ Ziadne zmeny. Ak v iom zisti
chyby alebo ma iné pochybnosti, vyZiada si potrebné vysvetlenie a opravy od zamestnanca. Cistopis
porovna s konceptom a predloZi na schvalenie zamestnancovi, ak si to vyslovne vyhradil.

(3) Zamestnanec venuje pozornost' opisu obsahu registratirneho zaznamu (,,Vec®). Opis
obsahu registrattirneho zdznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a stru¢ne. Osobitni pozornost’
venuje opisu obsahu prvého registratirneho zdznamu spisu oznac¢eného znakom

1) STN 016910 Pravidla pisania a tipravy pisomnosti.
STN 886101 Listové papiere pre hospodarsku a tiradnt

lraradnandancin



hodnoty ,,A“. Formalnu tipravu zdznamov v posobnosti organizacnych utvarov sekcie upravuje interné
usmernenie.l2)

(4) Origindl a prva képia Cistopisu registratirneho zaznamu oznaceného v registratiirnom
plane znakom hodnoty ,,A“ maju byt vyhotovené na trvanlivom kancelarskom papieril?) pisacou
latkou, ktora zaruci trvanlivost’ textu. Adresy na obélky sa piSu sucasne pri vybavovani spisu.

(5) Rovnopisy registratirnych zaznamov musia mat’ rovnaké naleZitosti ako original.

CL11
Pouzivanie peciatok

(1) Organizacné utvary sekcie pouzivaju odtlacok tradnej peciatky so Statnym znakom
Slovenskej republiky (d’alej len ,peciatka so Statnym znakom®) Cervenej farby a podlhovasti
(napisovil) peciatku.

(2) PouZivanie peciatky so Statnym znakom (vzor €. 6) upravuje osobitny zakon.4)

(3) Podlhovasta (napisova) peciatka sa pouZije v pripadoch, v ktorych nie je predpisané
pouZivanie peciatok so Staitnym znakom a nepouZije sa papier s predtlaCenym nazvom sekcie.

(4) Odtlacok tiradnej peciatky so $tatnym znakom sa umiestiiuje pod textovym stipcom v
strede papiera. Podlhovasta peciatka sa odtlaca v pravej polovici listového papiera.

(5) Ak sekcia pouZiva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt' v odtlacku peciatky Citatelné.

(6) Sekcia vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky s uvedenim mena
a priezviska, funkcie a podpisu osoby, ktora ju prevzala a pouZiva. Evidenciu peciatok vedie odbor
hospodarsky a pravny.

ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych zaznamov

(1) Registratirne zaznamy podpisuje generalny riaditel’ alebo vedtci organizacného utvaru
alebo nim povereny zamestnanec v ramci posobnosti organizacného dtvaru na prisluSnom tiseku Statnej
spravy. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost' za vecnd a formalnu spravnost’ podpisaného
registratirneho zaznamu.

(2) Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt na zazname
dva podpisy, podpis funkcne vysSie zaradeného zamestnanca sa umiestiiuje vlavo.

12) Usmernenie o formalnej prave zdznamov v posobnosti organizacnych titvarov sekcie verejnej spravy
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 204-99/00704 z 27.12.1999.

13 ) Medzinarodna technickd norma ISO 9706.

14 ) Zakon Nérodnej rady Slovenskej republiky ¢. 63/1993 Z.z. o Statnych symboloch Slovenskej republiky
a ich pouzivani v zneni neskorSich predpisov.



(3) Meno a priezvisko, ako aj funkcné oznacenie podpisujticeho sa vytlacia. Ak registratimy
zaznam v nepritomnosti vediceho organizacného ttvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, pripoji
pred svoj podpis skratku ,,v z.“ (v zastipeni).

(4) Ak sa registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZenie, podpiSe vedtci organizacného
utvaru Cistopis alebo koncept a za jeho vytlaCenym menom a priezviskom sa uvedie skratka ,v.r.”
(vlastnou rukou). Pod ukoncenym textom sa v Favom dolnom rohu uvedie dolozka ,,Za spravnost
vyhotovenia“ doplnené vytlacenym menom a priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za
spravnost’ prepisania schvaleného konceptu.

Postup pri rozmnoZovani registratirnych zaznamov oznacenych ako PT, T, D a V upravuju
osobitné predpisy.i%)

ClL 13
Odosielanie registratirnych zaznamov

(1) Registratirne zaznamy sa odosielaji obycajnou poStou, doporuCene, na navratku
(dorucenku), dalej kuriérnymi sluzbami, telekomunikacnymi prostriedkami alebo elektronickou
postou. Registratiirne zaznamy urcené na odoslanie postou sa odovzdévaji do podatelne. Udaje o
odoslani registratirneho zaznamu zaeviduje do dennika povereny zamestnanec prisluSného
organizacného dtvaru.

(2) Podateltia roztriedi registratirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania. Doporucené zasielky,
zasielky na navratku (dorucenku), surne zasielky a zasielky odosielané kuriérnymi sluzbami sa
zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky
sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem posta nepotvrdzuje.

(3) Rozhodnutia vydané v spravnom konani sa zasielaji tcastnikom konania doporucene na
navratku s oznacenim ,,do vlastnych rik“. Takto sa odosielaju aj registratiirne zdznamy s dokladmi,
ktoré sa vracaju bez toho, aby doSlo k vydaniu rozhodnutia, ako aj predvolania na konanie a iné
registratirne zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit’ preukazatelnost’ dorucenia.€)

(4) Podpisané navratky podatelfia zaeviduje, t.j. zaznamena datum dorucenia. Navratku
odovzda prislusSnému organizacnému ttvaru na zaloZenie do spisu a zaznacenie informdcie o stave
vybavenia. V pripade vdcSieho poctu zasielok na navratku, zaevidovanie navratiek zabezpeci prisluSny
organizacny utvar.

(5) Spodsob dorucenia verejnou vyhlaskou upravuje osobitny predpis.iZ)

(6) Zasielanie matricnych dokladov a inych dokladov do cudziny upravuji osobitné
predpisy.i8)

15)  § 11 vyhlaSky Néarodného bezpecnostného tradu ¢. 455/2001 Z.z. o administrativnej bezpec¢nosti.

Zbierka pokynov riaditel’a tradu pre bezpecnost’ informacii Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢.
4/1999 zo diia 26.10.1999, ktorou sa vydava pokyn k obsluhe a sprave rozmnoZovacich zariadeni - kopirovacich
strojov ur€enych na zhotovovanie kopii z origindlov textov a inych zobrazeni obsahujticich utajované skutocnosti.
16)  § 24 zakona ¢. 71/1967 Zb.

17') § 26 zakona €. 71/1967 Zb.
18) § 40 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 302/1994 Z.z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky o matrikach.



(7) Podatelnia alebo organiza¢ny ttvar moze vydat’ obcanovi registratimy zaznam, ktory mu
je adresovany, iba po preukazani jeho osobnej totoZnosti. Obcan potvrdzuje prevzatie podpisom na
képii zdznamu alebo na doruc¢ovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Registrattirny
zaznam adresovany organizacii sekcia ob¢anovi vydat nemdZe. Udaje o osobnom prevzati
registratirneho zaznamu sa zaeviduju v denniku v rubrike ,,poznamka“.

PIATA CAST
Ukladanie spisov

Cl 14
Registratirny plan

(1) Registratiirny plan je pomodcka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a urcuje spisom miesto v registratire sekcie pridelenim registrattrnej
znacky. Registrattirna znacka sa sklada z hlavného abecedného znaku, abecedného podznaku, pripadne
z Ciselného znaku. Registrattirny plan urcuje spisom lehotu uloZenia a niektorym aj znak hodnoty.

(2) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podl'a jednotlivych dsekov vykonu
Statnej spravy a zabezpecCenia Cinnosti sekcie. Urcuje nazvy vecnych skupin a ich hlavné abecedné
znaky (registratirne znacky). V ramci vecnej skupiny sa k hlavnému abecednému znaku prirad’uje
abecedny podznak, ktory blizSie charakterizuje druh agendy. Z dévodov ucelného a prehladného
ukladania spisov sa jednotlivé podznaky clenia podrobnejSie priradenim ciselného znaku. Vecna
skupina ,,A - VSeobecne“ je urcena pre agendy vSeobecného charakteru, ktoré spravidla zabezpecuja
vSetky alebo niekolko organizacnych utvarov sekcie. Organizacné utvary pouZivaju vSetky
registratirne znaCky registratirneho planu podla vecnej prisluSnosti vybavovanej agendy.
Registratiirne znacky registratirneho planu sa pridel'uju aj registratiirnym zaznamom oznaCenym ako
PT, T,DaV.

(3) Dodatky a zmeny registratirneho planu vydava odbor archivov a registratir. Aktualizaciu
registratirneho planu v systéme zabezpeCuje spravca registratiiry v spolupraci s vecnym spravcom a
technickym spravcom.

ClL 15
Registratira organizacného ttvaru

(1) Spisy organizacného utvaru tvoria registratiru organizacného ttvaru. Vybavené a
uzatvorené spisy ostavaju uloZené v registratire organizacného ttvaru. Vybavené a uzatvorené spisy sa
ukladaji na organizacnom ttvare na jednom mieste, ktoré zarucuje ich bezpecné uloZenie a ochranu,
kde ostavaju uloZené jeden kalendarny rok nasledujtici po roku vybavenia. Manipulovat’ s nimi mozZe
iba zamestnanec povereny spravou registratiry organizacného utvaru; zodpoveda za ich bezpecné
uloZenie, tiischovu a ochranu.

(2) Vedtci organizacného ttvaru dosledne dba o spravu registratiry organizacného titvaru v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku; jej spravou poveri jedného zamestatnca
organizacného utvaru.



(3) Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratimeho planu v samostatnych obaloch
pre kazdd registrattirnu znacku; v obale st uloZené podla cCiselného poradia s najvysSim cislom
navrchu.

(4) Zamestnanec pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytocné vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(5) Zamestnanec povereny spravou registratiry organizacného utvaru pred uloZenim spisu
skontroluje jeho uplnost a uplnost udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaCeny
registratirnou znackou, neprevezme.

(6) Ukladacie pomocky (spisové dosky, archivne Skatule) sa oznacuju Stitkom s nazvom
sekcie, ndzvom organizacného utvaru, ndzvom vecnej skupiny spisov priradenym k registratirnej
znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia a rokom vzniku spisov (vzor ¢.7).

(7) VypoZicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypoZicnom listku (vzor ¢. 8).
VypoZicanie a vratenie sa eviduje v evidencii vypoZiCiek. Za vypoZicanie a vratenie spisov zodpoveda
vedici organizacného utvaru alebo zamestnanec povereny spravou registratiry organiza¢ného ttvaru.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy odovzdavaju spolu s evidencnymi
pomockami do registratirneho strediska na zdklade odovzdavacieho zoznamu (vzor ¢. 9), ktory
pripravi v dvoch vyhotoveniach zamestnanec povereny spravou registratiry organizacného ttvaru.
Odovzdavaci zoznam sa zaeviduje v denniku.

(9) Spisy sa odovzdavaji uplné, riadne oznacCené a usporiadané do vecnych skupin podla
registraturnych znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname znakom ,,0“ (nula)
na pravom okraji pri prisluSnom cisle spisu. Spravca registratiry neprevezme spisy do registratiirneho
strediska bez odovzdavacieho zoznamu.

(10) Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov sekcie, ndzov organizacného ttvaru, datum
odovzdania, registratirnu znacku, nazov vecnej skupiny, cisla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu
uloZenia, podpis vediiceho odovzdavajiceho organizacného ttvaru a podpis spravcu registratdry.

SIESTA CAST

VyuZivanie registratiry
Cl 16

(1) Registratiiru mézu vyuZzivat’ zamestnanci sekcie pri plneni svojich pracovnych uloh, ako aj
pri poskytovani informdcii verejnosti. Registratiira sa vyuZiva nazeranim, vypoZi€iavanim, ako aj
vydavanim odpisov (képii) a vypisov zo spisov.

(2) VyuZivanie registratury sa uskutociiuje v sulade s predpismi o ochrane osobnych tdajov a
o slobodnom pristupe k informéaciam.12)

19) Zakon €. 428/2002 Z. z.



(3) Registrattiru mozno vyuZzivat' len za podmienok vylucujicich poSkodenie, znicenie alebo
stratu registratirneho zaznamu alebo spisu.

(4) Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo strate, vyhotovi sa zapisnica o vysledku
Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registrattiry. Zapisnicu, ktorou sa stiCasne urci
sposob nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
veduci organizacného dtvaru. Ak je dovodné podozrenie, Ze poSkodenim, zni€enim alebo stratou bol
spachany trestny €in alebo priestupok, zapisnica sa predloZi generalnemu riaditel'ovi.

ClL 17
Nazeranie do spisov

(1) Zamestnanci sekcie mozu nazerat’ do spisov uloZenych na organizac¢nych ttvaroch alebo v
registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych tloh v pritomnosti
zamestnanca povereného spravou registratiry organizacného titvaru alebo spravcu registratiry takto:

a) zamestnanci organizacného dtvaru mozZu nazerat’ do spisov vlastného organizac¢ného ttvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci moZu nazerat’ do spisov inych organizac¢nych dtvarov so sihlasom vediceho
prisluSného organizac¢ného ttvaru alebo generalneho riaditel’a.

(1) Sekcia umoZni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do spisov pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuji nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh.2)

(2) Sekcia m6Ze povolit nazriet do spisov na zdklade Ziadosti aj inym osobdm v stilade s
prisluSnymi pravnymi predpismi.2!)

Cl. 18
VypoZiciavanie spisov

(1) Zamestnanci sekcie si vypoZiciavaju spisy uloZené v registratiirnom stredisku takto:
a) zamestnanci organizacného tutvaru si vypoZiCiavaju spisy vlastného organizacného ttvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci si vypoZiciavaju spisy inych organizac¢nych dtvarov so stthlasom vediceho
prislusného organiza¢ného dtvaru alebo generalneho riaditel’a.

(1) Zamestnanec potvrdi prevzatie vypoZiCaného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku.
Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Spravca
registratiry vloZi origindl vypoZi¢ného listku na miesto vypoZi¢aného spisu a kopiu do evidencie
vypoZiciek.

Zékon €. 211/2000 Z.z.
20 ) Napriklad zadkon Nérodnej rady Slovenskej republiky ¢. 10/1996 Z.z. o kontrole v Statnej sprave v zneni

neskorsich predpisov.

21 ) Napriklad zékon €. 428/2002 Z. z.
Zakon €. 211/2000 Z. z.



(2) VypoZicanie spisu mimo sekciu mo6Ze povolit' len generalny riaditel'. Spravca registratiry
vyhotovi reverz (vzor ¢. 10) v dvoch vyhotoveniach, v ktorom sa uvedie €islo spisu, vec, pocet listov,
pocet a druh priloh, identifikacné idaje o Ziadatel'ovi a dovod vypoZicania.

(3) Spisy sa spravidla vypoZiCiavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Spravca registrattiry kontroluje dodrZiavanie vypoZicnej lehoty; v odévodnenych pripadoch méze
lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda képiu vypoZi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.
O vypoZicani a vrateni spisov vedie evidenciu.

CL 19
Vydavanie vypisov a odpisov

(1) Odpis (képiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov
Ziadatel'a.

(2) Vyhotovenie odpisu alebo vypisu sa spoplatiiuje podl'a osobitnych predpisov.2)

SIEDMA CAST
Vyrad’ovanie spisov

CL 20
Registratirne stredisko
(1) Registrattrne stredisko organizuje a zabezpecuje v urcenych terminoch preberanie spisov
z jednotlivych organizacnych ttvarov, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpe¢nt tischovu a

vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad'ovanie spisov.

(2) Sekcia dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registrattirneho
strediska, aby spliialo podmienky na vSestrannd ochranu registrattiry.2)

(3) Registratirne stredisko d’alej umoZiiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoZiciavanie,
ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(4) Spisy sa ukladaju podl'a organizacnych utvarov, v nich podl'a ro¢nikov a podla vecnych
skupin (registratirnych znaciek) so zachovanim cCiselného poradia v rdmci vecnej skupiny
(registrattirnej znacky).

(5) Registrattirne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov formou odovzdavacich zoznamov

alebo v knihe prirastkov a tibytkov.

(6) Registrattirne stredisko riadi a za jeho cinnost zodpoveda spravca registratiry sekcie.
Spravca registrattry d’alej zabezpecuje pripravu registratirneho poriadku a

22)  Zakon Nérodnej rady Slovenskej republiky ¢. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov.
23)  Napriklad § 20 ods. 2 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.



registratirneho planu sekcie, ako aj Skolenia zamestnancov sekcie k registratirnemu poriadku a
registratirnemu planu; metodicky usmeriiuje a kontroluje dodrZiavanie ustanoveni registratirneho
poriadku pri sprave registratiry organizacnych tutvarov. Vypraciva roCné spravy o stave spravy
registrattiry sekcie, ktoré predklada generalnemu riaditel'ovi.

(7) Specialne druhy registratiirnych zaznamov sa ukladaji oddelene, a to na organiza¢nych
utvaroch, z ¢innosti ktorych vznikli.

ClL 21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je suhr odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratiry
vyClenuje spis, ktorému uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa jeho dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania si vSetky spisy, ktoré nie su potrebné pre dalSiu cinnost
sekcie,?#) a ktorym uplynuli lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov sa riadi predpismi pre spravu registratiry platnymi v ¢ase ich
vzniku.

(4) Vyradovanie spisov zahfiia postuidenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratury je ur€eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je urceny na znicenie.

(1) Ustanovenia registratirneho poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie
Specialnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov. 2)

(2) Vyradovanie Specidlnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravuje oddelene na
organizacnych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuji. Vyrad'ovanie registratirnych
zaznamov sekcie oznacCenych ako PT, T, D a V pripravuje bezpecnostny zamestnanec sekcie.
Vyrad'ovanie Gctovnych registratirnych zaznamov pripravuje odbor ekonomicky a vyradovanie
technickej dokumentéacie sekcie pripravuje odbor hospodarsky a pravny.

Cl. 22
Znak hodnoty

24 ) Zakon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.
Vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.

25 ) Napriklad vyhl4dska Narodného bezpecnostného tradu €. 455/2001 Z. z.
Zékon €. 431/2002 Z.z.



(1) Znakom hodnoty ,,A“ sa oznacuje spis, ktory ma trvali dokumentarnu hodnotu podl'a
kritérii hodnotenia (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinecnost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosic).
Spisy oznacené znakom hodnoty ,,A“ si urCené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti
archivu.

(2) Znak hodnoty ,,A*“ sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratiirneho zdznamu. U
prijemcu je to prvopis podania a u povodcu rovnopis odoslaného registratirneho zaznamu. Vsetky
ostatné vyhotovenia, t.j. duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za
registratirne zaznamy, ktoré sa neoznacuju znakom hodnoty ,,A“ a m6zZu sa navrhnit na vyradenie,
akondahle uZ nie sd potrebné pre d’alSiu ¢innost’ sekcie.

(3) Znak hodnoty ,,A“ je zavdzny spravidla len pre spisy, ktoré st uloZené v registrattire
sekcie alebo v registratire organizacného ttvaru, z ktorého ¢innosti vznikli. Vynimku tvoria vyznamné
spisy cudzieho povodu, vyrazne sa tykajice Cinnosti sekcie.

Cl. 23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia (d’alej len ,,lehota“) spisov stanovuje registratirny plan.

(2) Lehota je pocet rokov, pocas ktorych povodca registrattiry potrebuje spis pre svoju
¢innost’. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia alebo vyhotovenia sa spis stane predmetom
vyrad'ovacieho konania. Lehotu vyjadruje arabska cislica. Lehota zacina plyntt 1. januara roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis vybaveny. Do jej uplynutia musi zostat spis uloZeny v
registratirnom stredisku v p6vodnom registrattirnom usporiadani.

(3) Lehota sa moZe v odbévodnenych pripadoch po prerokovani s archivom predizit.
PredlZenie vykond organizacny utvar alebo zamestnanec, ktory spis vybavoval v spolupraci so
spravcom registrattry. Lehota sa nesmie skratit’.

Cl. 24
Priprava vyrad’ovacieho konania

(1) Sekcia predkladd ndvrhy na vyradenie a vyraduje vecné skupiny registratirnych
zaznamov a Specidlne druhy registratirnych zdznamov v pravidelnych intervaloch dohodnutych s

archivom; tieto nesmu byt’ dlhSie ako pét rokov. Ak ned6jde k dohode, lehotu urci archiv.

(2) Sekcia dbsledne zabezpeCuje pravidelné planovité vyrad'ovanie spisov v stlade s
ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie sa spravidla uskutoCiiuje aj pri reorganizacii sekcie alebo reorganizacii
miestnej Statnej spravy.

(4) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, pripravuje spravca registratury.



(5) Spravca registrattry zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov urCenych na vyradenie z
registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny registrattirnych zaznamov so znakom hodnoty
»A“ (vzor €. 11) a osobitne pre vecné skupiny registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A“ (vzor
€. 12). Zoznam, Cleneny na vecné skupiny registratirnych zaznamov oznacenych znakom hodnoty ,, A“
a na vecné skupiny registratirnych zdznamov, ktoré nie su oznaCené znakom hodnoty , A je
usporiadany systematicky podla organizacnej Struktiry sekcie do rocnikov a vecnych skupin podla
registratirneho planu sekcie s uvedenim mnoZstva spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach
(spisové dosky, archivna Skatul'a).

ClL 25
Vyrad’'ovacie konanie

(1) Spravca registratary pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie vecnych skupin
registratirnych zaznamov (dalej len ,,navrh“). Navrh schvaluje generalny riaditel. Schvaleny navrh sa
zaeviduje v denniku. Original sa spolu s vyradovacimi zoznamami odovzda archivu; képie si ponecha
registratdrne stredisko.

(2) Vecné skupiny registratiirnych zaznamov uvedené v navrhu (vzor €. 13) zostant uloZené v
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené
zamestnancom archivu. Cisla poloZiek skupin registratirnych zdznamov, oznacenych znakom hodnoty
»A“ a skupin registratirnych zdznamov bez oznacenia znakom hodnoty ,,A“ vyrad'ovacieho zoznamu,
sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej pomocke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvédznost na predchadzajice vyradovacie konanie.
Netiplny alebo nekvalitny navrh vrati sekcii na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornu
archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie o vyradeni spisov po
uplynuti ich lehoty uloZenia, o trvalej hodnote spisov a termine ich odovzdania do archivu a o tom, Ze
spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty mézu byt znicené. Rozhodnutie o vyradovacom konani sa
zaeviduje v denniku sekcie.

(4) ZnicCenie spisov sa uskutociiuje na naklady sekcie.

Cl 26
Preberanie archivnych dokumentov

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

(2) Sekcia zabezpeci vSestrannd ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv prevezme. Tieto spisy sa ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od
ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené casti uloZené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje
ho archiv na zéklade odovzdavacieho zoznamu vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom
hodnoty ,,A“ vyhotoveného sekciou, jeho



origindl odovzda sekcii. Preberaci protokol sa zaeviduje v denniku. Odovzdavanie archivnych
dokumentov do archivu sa uskutoc¢iiuje na naklady sekcie.

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

Vzor ¢C. 1



PREZENTACNA PECIATKA

MINISTERSTVO VNUTRA Slovenskej republiky sekcia verejnej spravy

Doslo dna:

Evidencné cislo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:

Vzor C. 6




URADNA PECIATKA SO STATNYM ZNAKOM

Vzor C. 7



STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

MINISTERSTVO VNUTRA
Slovenskej republiky - sekcia verejnej spravy

Néazov organizacného utvaru:

Nazov vecnej skupiny:

Registrattirna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:

Rocnik spisov:

Cisla spisov:
(rozsah od - do)

Vzor C. 8



VYPOZICNY LISTOK

Vzor ¢. 9

Cislo spisu: Vybral: (kto, kedy) Ziadatel
Registrattrna Zalozil: (kto, kedy) Podpis:
znacka: potvrdzujuci prevzatie:

Pocet listov:




ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky - sekcia verejnej spravy
Organizacny utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

RZ ZH-LU Nézov vecnej skupiny Cislo spisu Poznamka
Registrattrne stredisko Odovzdavajuci organizacny utvar Podpis:
Podpis:

RZ: registratirna znacka.
Nézov vecnej skupiny: ZH: uvadza sa podla registraturneho planu.

znak hodnoty.
LU: lehota uloZenia.
Poznamka: napriklad "0", ak sa neodovzda spis

Vzor ¢. 10



REVERZ

Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky - sekcia verejnej spravy

Vase cislo:
NaSe c¢islo: VypoZic¢na lehota: Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis ako vypoZicku od..........cccccveeeuvrnnnnn. Zavizujeme sa, Ze
spis bude bezpecCne uloZeny a pouZity len v uradnych miestnostiach a za tym ucelom, pre ktory bol
vypozi¢any. Dalej sa zavédzujeme, Ze spis vratime tunajsiemu tiradu v pévodnom fyzickom stave,
usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to do:

PoZicany bol spis

Vratené dia: VypoZicané dia:
Priezvisko a meno zamestnanca Priezvisko a meno zamest.
sekcie: zastup. organizaciu:
Podpis:

Peciatka:

Vzor ¢. 11



Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY “A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtlac zahlavia listu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky - sekcie verejnej spravy

Priloha k listu ¢€....

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY “A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Por. RZ Néazov vecnej skupiny Rok ZH-LU MnoZstvo Poznamka

~

C.

Por. ¢.: poradové ¢islo v zozname skupin (Cislo poloZky).

RZ: registratiirna znacka podl'a registratiirneho planu pévodcu platného v case vzniku registratirnych
zaznamov.

Nazov vecnej skupiny: uvadza sa podla registrattrneho planu; pri jednotlivych

polozkach vecnej skupiny sa uvadzaju nazvy ich registratirnych znaciek.

Rok: rok uzatvorenia alebo ¢asové rozpétie.

ZH: znak hodnoty podla registratirneho planu.

LU: lehota uloZenia podla registratirneho planu.

Mnozstvo: pocet balikov, spisovych dosiek, archivnych Skatdl a pod.

Poznamka: napriklad fyzicky stav, vyznacenie chybajucich registrattirnych znaciek vo vecnej skupine

Vzor ¢. 12



Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY “A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtlac zahlavia listu Ministerstva vnitra Slovenskej republiky - sekcie verejnej spravy

Priloha k listu €....

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY “A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Por. RZ Néazov vecnej skupiny Rok ZH-LU MnoZstvo Poznamka

C.

Por. ¢.: poradové cislo v zozname skupin (Cislo poloZky).

RZ: registratirna znacka podl'a registratirneho planu pdévodcu platného v €ase vzniku registratiirnych
zaznamov

Néazov vecnej skupiny: uvadza sa podl'a registratirneho planu; pri jednotlivych

polozkach vecnej skupiny sa uvadzaju ndzvy ich registratirnych znaciek.

Rok: rok uzatvorenia alebo casové rozpétie.

LU: lehota uloZenia podla registratirneho planu.

MnoZstvo: pocCet balikov, spisovych dosiek, archivnych Skatdl a pod.

Poznamka: napriklad fyzicky stav, vyznacenie chybajuicich registratirnych znaciek vo vecnej skupine

Vzor ¢. 13



NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtlac zahlavia listu Ministerstva vnitra Slovenskej republiky - sekcie verejnej spravy

Ministerstvo vnutra SR
Slovensky narodny archiv
Drotarska cesta 42 817 01

Bratislava
Vs list ¢islo/ zo diia Nase ¢islo Vybavuje/linka

Bratislava

Vec

Navrh na vyradenie registratiirnych zdaznamov
- predloZenie

Podl'a § 19 zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych
zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajtce

Z CINNOSH .evveveeiieieierieenen. ndzov povodcu registratury ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stilade s registratirnym

poriadkom .........cccceevenrennee. ndzov pévodcu registratiry... C........... z roku......... navrhujeme vyradit

takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poCte ................ poloziek z rokov...........cc........ odovzdat do
Slovenského narodného archivu

2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ vV POCLE .......cccverveennnen. poloziek z rokov ............... odovzdat’ na
znicenie.

Registrattirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v case ich vzniku v registratirnom stredisku ndzov, adresa.

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

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

Ziadame preto o postidenie predloZeného ndvrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A“, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty “A”, ktoré st uvedené v
pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

Prilohy
Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A“ navrhnutych na vyradenie



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

odtlacok peciatky
podpis

titul, meno a priezvisko
funkcia



	VNÚTORNÉ POKYNY
	MINISTERSTVA VNÚTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY SEKCIE VEREJNEJ SPRÁVY
	VNÚTORNÝ POKYN

	REGISTRATÚRNY PORIADOK sekcie verejnej správy Ministerstva vnútra Slovenskej republiky
	PRVÁ ČASŤ
	Základné ustanovenia
	Čl. 1
	Úvodné ustanovenia
	Čl. 2
	Základné pojmy
	Čl. 3
	Prijímanie zásielok
	Čl. 4
	Triedenie zásielok
	TRETIA ČASŤ
	Evidencia registratúrnych záznamov v registratúrnom denníku
	Registratúrny denník
	Čl. 6
	Evidovanie registratúrnych záznamov
	Čl. 7
	Odovzdávanie registratúrnych záznamov
	Čl. 8
	Prideľovanie čísla spisu
	Čl. 10
	Tvorba registratúrneho záznamu
	Čl. 11
	Používanie pečiatok
	Čl. 12
	Čl. 13
	Odosielanie registratúrnych záznamov
	Registratúrny plán
	Čl. 15
	Registratúra organizačného útvaru
	ŠIESTA ČASŤ Využívanie registratúry
	Čl. 16
	Čl. 17
	Nazeranie do spisov
	Čl. 18
	Vypožičiavanie spisov
	Čl. 19
	Vydávanie výpisov a odpisov
	SIEDMA ČASŤ Vyraďovanie spisov
	Čl. 20
	Registratúrne stredisko
	Čl. 21
	Zásady hodnotenia a vyraďovania spisov a špeciálnych druhov registratúrnych záznamov
	Čl. 22
	Znak hodnoty
	Čl. 23
	Lehota uloženia
	Čl. 24
	Príprava vyraďovacieho konania
	Čl. 25
	Vyraďovacie konanie
	Čl. 26
	Preberanie archívnych dokumentov


