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43

Nariadenie

Ministerstva vnutra Slovenskej republiky

z 25. februara 2010

o0 registratiirnom poriadku

Na zabezpeCenie jednotného postupu pri sprave
registratiry podla osobitného predpisu'* v pdsobnosti
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (dalej len
Hministerstvo)u s t amo v u j e m:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Toto nariadenie ustanovuje postup tutvarov
ministerstva, zariadeni ministerstva, organizacii ministerstva,
litvarov Policajného zboru, ttvarov Zelezni¢nej policie,
utvarov Hasi¢ského a zachranného zboru a Akadémie
Policajného zboru v Bratislave?* (dalej len ,utvar“) pri
sprdve registratiry, a to najmd pri manipuldcii s
registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a
pravidelnom vyrad'ovani spisov.

(2) Toto nariadenie sa nevztahuje na manipulaciu s
registratirnymi zdznamami, ak to interné predpisy ustanovuji
inak.?

(3) Opis a pracovny postup s elektronickym
systémom na spravu registratiry (d’alej len ,,elektronicky

) Zékon €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni

niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

2 Nariadenie Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢.
57/2007 o organiza¢nom poriadku Ministerstva vnttra Slovenskej
republiky v zneni neskorSich predpisov.

3 ) Napriklad nariadenie Ministerstva vnutra Slovenskej

republiky ¢. 95/2008 o Sifrovej ochrane informécii, bezpecnosti

technickych prostriedkov a elektronickom podpise a o zmene a

doplneni nariadenia Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢.

71/2003 o vydani vzorového organizacného poriadku krajského

riaditel'stva Policajného zboru v zneni neskorSich predpisov, ¢l. 9

nariadenia Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 67/2000 o

spristupfiovani informécii fyzickym osobam a pravnickym osobam,

nariadenie ministra vntitra Slovenskej republiky C.

107/2005 o postupe pri evidovani a manipulacii s vySetrovacim

spismi v zneni neskorSich predpisov, nariadenie Ministerstva vnitra

Slovenskej republiky €. 51/2009 o medzindrodnej policajnej

spolupraci uskutociiovanej prostrednictvom néarodnej ustredne

Interpolu, nariadenie ministra wvnitra Slovenskej republiky ¢.

48/2007 o medzindrodnej policajnej spoluprdci vykonavanej

prostrednictvom Nérodnej udstredne SIRENE v zneni nariadenia

ministra vnttra Slovenskej republiky ¢. 36/2008, nariadenie ministra
vnutra Slovenskej republiky ¢. 5/2005 o spolupraci ttvarov

Policajného zboru a Prezidia Policajného zboru s Eurépskym

policajnym tiradom.

systém®), vzory evidencnych pomdcok, vzory dokumentov a
tlaciv obsahuje pouzivatel'skd prirucka. PouZivatel'sk4
prirucka je sucastou elektronického systému.

(4) Spravu registratury zabezpeCuje podatelfia, ktord
plni aj funkciu vypravne (d’alej len ,podatelfia”) a utvary.
Utvar mdZe so sthlasom odboru registratir a spravy
dokumentov ministerstva zriadit' vlastnd podatelfiu aj mimo
sidla dtvaru.

(5) Spravu registratiry v posobnosti ministerstva
vykondvaju povereni prislusnici Policajného zboru a
prislusnici Zelezni¢nej policie (d'alej len ,,policajt“), povereni
prislusnici Hasi¢ského a zachranného zboru a prislusnici
Horskej zachrannej sluzby (dalej len ,prislusnik®) alebo
povereni zamestnanci? dtvarov v rozsahu ustanovenom tymto
nariadenim.

(6) Funkciu spravcu registratiry zabezpecuje odbor
registratir a spravy dokumentov ministerstva. Registratirne
stredisko utvaru odborne riadi odbor registratir a spravy
dokumentov ministerstva. Vykon spravy registratiry vo
vztahu k registratirnym strediskdm ttvarov zabezpecuju
povereni policajti, prislusnici alebo zamestnanci ttvarov,
ktoré zriadili registratirne stredisko. Vecnd spravu
elektronického systému zabezpeCuje odbor registratir a
spravy dokumentov ministerstva.

(7) Za dodrZiavanie ustanoveni tohto nariadenia v rdmci

utvaru zodpovedd prisluSny nadriadeny, veddci Statny
zamestnanec alebo vediici zamestnanec (d’alej len
,nadriadeny®).

(8) Utvar spravuje registratiru tak, aby nedoslo k
poSkodeniu, zniceniu, strate alebo neoprdvnenému pouZitiu
zaznamov. Ak sa zisti, Ze doslo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo
strate, vyhotovi spravca registratiry utvaru zapisnicu o
vysledku Setrenia a moznych ddsledkoch poruSenia celistvosti
registratiry. Zdapisnicu, ktorou sa ur¢i spOsob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné
opatrenia, podpisuje nadriadeny prisluSného utvaru. Ak je
dovodné podozrenie, Ze

) Napriklad zékon ¢. 73/1998 Z. z. o Statnej sluzbe prislusSnikov
Policajného zboru Slovenskej informacnej sluzby, Zboru vazenskej
a justic¢nej straZe Slovenskej republiky a Zeleznicnej policie v zneni
neskorsich predpisov, zdkon €. 315/2001 Z. z. o Hasicskom a
zachrannom zbore v zneni neskorSich predpisov, zakon
€. 400/2009 Z. z. o Statnej sluzbe

a o zmene a doplneni niektorych zakonov, zakon ¢. 552/2003 Z. z. o
vykone price vo verejnom zdujme v zneni neskorsich predpisov.
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poskodenim, znicenim alebo stratou bol spachany trestny €in
alebo priestupok, predlozi nadriadeny ttvaru zapisnicu
sluzobnym postupom ministrovi vnitra Slovenskej republiky
(d'alej len ,,minister).

(9) Utvar zabezpedi ochranu tdajov elektronického
systétmu pred poSkodenim, neZiaducou zmenou alebo
neopravnenym pouZzitim.

(10) Policaijt, prislusnik alebo zamestnanec pri rozviazani
pracovného pomeru, sluZobného pomeru alebo Statno-
zamestnaneckého pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzdd nadriadenému organizacnej zlozky
utvaru spisy a evidencné pomocky. Registratura dtvaru alebo
organizacnej zloZky sa pri organizacnej zmene protokoldrne
odovzda preberajicemu utvaru.

(11) Evidenciu a manipuldciu s registratirnymi
zaznamami, ktoré obsahuju utajované skutocnosti, evidenciu
staznosti, ako aj uctovnych zaznamov a registratirnych
zaznamov agendy ludskych zdrojov (dalej len ,Speciilny
druh zdznamu”) upravuju osobitné predpisy.?

(12) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane
Specidlnych druhov zdznamov, vykonava odbor registratir a
spravy dokumentov ministerstva ako archivny organ.®

(13) Utvar vedie zaznamy a ich evidenciu v 3tatnom
jazyku Slovenskej republiky.?

Cl.2
Vymedzenie niektorych zakladnych pojmov

Na ucely tohto nariadenia sa rozumie

a)archivnym orgénom odbor registrattir a spravy dokumentov
ministerstva, ktory vykondva odborno- metodické
usmerfiovanie pripravy a realizdcie vyradovacieho
konania, posudzuje a rozhoduje, ktoré navrhované
registratirne zdznamy a spisy maju trvali dokumentarnu
hodnotu a maju byt odovzdané do archivu,

) Napriklad zédkon €. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni
neskorsich predpisov, zdkon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach,
zédkon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni
neskorsich predpisov, zédkon ¢. 473/2005 Z. z. o poskytovani
sluZieb na dseku stikromnej bezpe€nosti a o zmene a doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorSich predpisov, nariadenie
Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 85/2009 o ochrane
utajovanych skuto€nosti v posobnosti Ministerstva vnitra
6 Slovenskej republiky.

) Cl. 60b ods. 2 pism. a) bod 2 nariadenia Ministerstva vniitra
Slovenskej republiky ¢. 57/2007 v zneni nariadenia Ministerstva

7 vnttra Slovenskej republiky ¢. 61/2009.
\ § 2ndc 2 nicm M 7ikana Narndnai radv Qlavenclai
republiky ¢. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku

republiky.

b) organizacnou zloZkou ttvaru tomuto Utvaru podriadeny
urad, odbor, oddelenie alebo na ich uroven postaveny iny
organizacny celok ttvaru,

C) spravou registrattiry organizovanie manipulacie so
zaznamami a spismi, zabezpeCovanie ich prijimania,
triedenia, obehu, evidovania, tvorby, vybavovania,
odosielania, ukladania a ochrany, ako aj ich néleZité a
pravidelné vyrad'ovanie,

d) zadznamom pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym
spbsobom zaznamenand informadcia, ktora pochadza z
¢innosti ttvaru alebo bola utvaru dorucena,

e) registratirnym zaznamom informdcia evidovana utvarom
alebo organizacnou zloZkou tutvaru,

f) spisom subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri
vybavovani jednej veci a ttvar ich zaevidoval \%
registratirnom denniku alebo v inej osobitnej
systematickej evidencii,

g) spisovym obalom neoddelitel'né sticast’ spisu, do ktorej
sa zakladaji jednotlivé registratirne zdznamy (podania a
vybavenia) spolu s prilohami; spisovy obal povinne
obsahuje nazov tutvaru, ndzov organizacnej zlozky, Cislo
spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, datum otvorenia spisu, datum uzatvorenia spisu,
adresata alebo odosielatela a meno a priezvisko
spracovatela,

h) zbernym spisom stibor viacerych registratirnych
zdznamov rovnakého druhu, ktoré nevyzaduji vybavenie
a su vedené pre tento druh registratirnych zéznamov
pocas prislusného kalendarneho roka,

i) spisovym zvédzkom stibor viacerych spisov, ktoré su
evidované pod roznymi Ccislami spisov a tykaju sa
rovnakej problematiky alebo vecne navzajom stivisia,

j) internym zdznamom registratirny zaznam vzniknuty
v procese komunikacie dvoch alebo viacerych utvarov
alebo organizacnych zloziek utvaru,

k) registrattrou stibor vSetkych registratirnych zaznamov
pochédzajticich z ¢innosti ttvarov a vSetkych zaznamov
dutvarom dorucenych, ktoré boli zaevidované v
registratirnom denniku alebo inej osobitnej systematickej
evidencii; sticast'ou registrattiry su aj eviden¢né pomdcky
spravy registratury (d’alej len ,,eviden¢na pomocka”),

1) registratirnym dennikom (d’alej len ,,dennik*) zakladna
evidencnd pomocka; obsahuje tdaje o prijati, tvorbe,
vybaveni, odoslani registratiirnych zaznamov, ako aj o
uloZeni a vyradeni spisov; pri sprave registrattiry vedenej
s vyuZitim elektronického systému sa skladd z dennika
zaznamov a dennika spisov,

m) evidencnymi pomodckami vSetky kniZne vedené evidencie,
ako aj povinné tlacové vystupné zostavy vyhotovené

v ramci osobitnych systematickych
evidencii vedenych podl'a osobitnych predpisov,”

n) registratirnym planom, ktory tvori prilohu €. 1 tohto
nariadenia, pomocka na dcelné a systematické
oznacovanie a ukladanie spisov; ¢leni registratiru do



0)

p)

Q)

r)

s)
t)
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vecnych skupin a urcuje spisom miesto v registratire
pridelenim registrattirnej znacky; dalej urcuje spisom
znak hodnoty a lehotu uloZenia,

registratirnou  znackou symbol ustanoveny
registratirnym pldnom pre vecnd skupinu spisov,
urcujtici ich miesto v registrattire; registratiirna znacka sa
skladd z abecednej alebo abecedno-Ciselnej skratky,
priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé
pismeno vecnu skupinu spisov v rdmci danej agendy a
Cislica druh registratirneho zdznamu v rdmci danej
vecnej skupiny,

registratirnym strediskom miesto na ttvare kde sa
ukladaju a ochranuju vybavené a uzatvorené spisy titvaru
do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich
vyradenia,

zasielkou zéznam pri odosielani a doru¢ovani

adresatovi,

spracovatel'om policajt, prislusnik alebo zamestnanec,
ktory registratirny zaznam spracoval alebo mu bol
prideleny na vybavenie,

schvalovatelom policajt, prislusnik alebo zamestnanec
opravneny podpisovat’ registratirne zaznamy,

podateliou pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a
triedenie  zasielok, ich pridelovanie ttvarom a
organizatnym zloZkdm ttvarov, ako aj odosielanie
zasielok; pre utvary, ktoré zabezpeCuji spravu
registratiry s  vyuZitim elektronického systému
zabezpeCuje podatella aj evidovanie zdznamov
dorucenych prostrednictvom nej v denniku zdznamov,
spradvcom registrattiry zamestnanec odboru registratir

a spravy dokumentov ministerstva, ktory metodicky
usmeriuje policajtov, prislusnikov alebo zamestnancov
ministerstva na useku spravy registratiry, zodpoveda za
metodické usmerfiovanie a koordindciu vSetkych
odbornych ¢innosti suvisiacich so spravou registratiry
ministerstva, vratane cinnosti suvisiacich so spravou
registratirnych stredisk a pripravou vyradovacieho
konania,®

spravcom registratury utvaru policajt, prisluSnik alebo
zamestnanec, ktory podla pokynov spravcu registratiry
ministerstva usmernuje policajtov, prislusnikov alebo
zamestnancov  prislusného ttvaru pri jednotlivych
manipulacnych tkonoch spravy registratiry a spravuje
registratdrne stredisko utvaru, ak ho ttvar zriadil,
mandantom ttvar alebo skupina Gtvarov vytvorena

v elektronickom systéme podla priamych organizacnych
vizieb,

elektronickym zdznamom p6vodny, elektronicky
vytvoreny registratirny zdznam, ktory sa uchovava na
fyzickom nosiCi, prendSa alebo spraciva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej,
optickej alebo inej forme,

) CL. 60b ods. 2 pism. b) bod 2 nariadenia Ministerstva vniitra
Slovenskej republiky ¢. 57/2007 v zneni nariadenia Ministerstva
vnttra Slovenskej republiky ¢. 61/2009.

y) osobitnou systematickou evidenciou evidencia
zaznamov alebo spisov ustanovend internym aktom
riadenia (dalej len ,interny predpis®) alebo osobitnym
predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zadznamy a sSpisy sa ustanovenia tohto nariadenia

vztahuji  primeranym  sposobom, vratane ich
zaevidovania v denniku,

z) originadlom registratiirneho zdznamu vyhotovené
koneCné znenie textu registratirneho  zaznamu;
rovnopisom kdpia totoZna s origindlom registratirneho
zaznamu.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie zasielok
(1) Podatelnia prijima zasielky, ktoré boli ministerstvu
doruCené alebo ich prevzal policajt, prislusnik alebo
zamestnanec osobne a st adresované ministerstvu; podateltia
na poZiadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezentacnej peciatky, ktorej vzory tvoria prilohu ¢. 2 tohto
nariadenia, na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s
datumom prevzatia. Ustne podania méZe prijimat kazdy
policajt, prisluSnik alebo zamestnanec. Vyhotovi o tstnom
podani zdznam, ktory odovzda na zaevidovanie v denniku
alebo ho zaeviduje sdm. Ak nie je pre utvar zriadena
podatelfia, ur¢i na prijem zasielok nadriadeny ttvaru
pracovisko, policajta,

prislusnika alebo zamestnanca utvaru.

(2)  Podatel'na skontroluje spravnost” adresy, pocet
prijatych zasielok podl'a dorucovacieho zoSita
a neporuSenost’ obalov zésielok. Omylom dorucené zasielky
vrati posSte alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo
adreséatovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste.
Podévanie a dodévanie zasielok v poStovom styku a spdsob
ich reklamacie upravuji poStové podmienky vydané
Slovenskou postou, a. s.

(3) Prevzatie zasielky, ktord Ziadatel podal osobne,
potvrdi podatelfia na prednom diele dorucenky podla
predtlace alebo na kdpii zdznamu. Prevzatie zsielky
dorucenej kuriérom sa vyznaci v dorucovacej knihe alebo na
supiske, ktorou boli prijaté.

Cl4
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Podatelna triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria,
b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,
c)noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tlac a
pozvanky, ktoré nemaju formu listu.
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(1) Triedenie zasielok sa vykondva podla adresata. Ak
nemozno z oznacenia adresata zistit, komu je zasielka urcen4,
otvori zasielku policajt, prislusSnik alebo zamestnanec
podatelne a podla jej obsahu ur¢i adresita alebo predloZi
zasielku nadriadenému titvaru na rozhodnutie o jej prideleni.

(2) Zasielky, ktoré si uvedené v odseku 1 pism. a),
podatelfia otvori a oznaci odtlackom prezentacnej peciatky.
Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla ¢ervenou farbou v
hornej Casti na lavej strane podania tak, aby v3etky ddaje
zostali Citatel'né. V odtlacku prezentacnej peciatky podatelfia
vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a evidenc¢né dislo
zaznamu, ak zédznam zaevidovala v elektronickom systéme.
Dalsie tidaje v odtlacku prezentacnej peciatky sa doplnia na
utvare. Pripadné nedostatky (napriklad chybajtce prilohy) sa
vyznacia vedla odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatel'a
o nich vyrozumie spracovatel.

(3) Otvorené zasielky, ktoré maju charakter zdznamov
urenych viacerym ttvarom, analyz, rozborov, sprav o
Cinnosti, Statistickych vykazov, koncepcii a stanovisk pre
utvary, ktoré vyuzivaji elektronicky systém, podatelfia po
zaevidovani v denniku  aj zoskenuje a vloZi do
elektronického systému.

(4) Podatelnia odovzdava neotvorené zasielky
obsahujlice utajované skutoCnosti, zasielky adresované
utvaru, ktory zabezpecuje agendu l'udskych zdrojov a agendu
matrik, zasielky oznacené heslom verejného obstaravania,
zasielky oznacené heslom vyzvy na predkladanie Ziadosti o
grant, zasielky oznacené
,Lekarsky posudok®, ako aj zasielky adresované ministrovi,
Staitnemu  tajomnikovi, vedicemu sluZobného dradu,
prezidentovi Policajného zboru, prezidentovi Hasi¢ského a
zéchranného zboru a generdlnemu riaditefovi Zelezni¢nej
policie. Neotvorené =zasielky sa oznacuji na obdlke
odtlackom prezentacnej peciatky s datumom dorucenia.
Prijemca neotvorenej zésielky zodpovedd za jej dalSiu
manipuldciu v stilade s ustanoveniami tohto nariadenia.

(5) Podateltia odovzdava ako neotvorené vsetky prijaté
zasielky, ak neboli vytvorené technické podmienky na
evidovanie dorucenych zadznamov priamo v podatelni. Na ich
pridel'ovanie vedie podatelfia pre jednotlivé titvary alebo ich
organizacné zlozky dorucovacie knihy, v ktorych urceni
policajti, prislusnici alebo zamestnanci utvarov potvrdzuji
svojim podpisom prevzatie zasielok. Otvéranie takychto
zasielok vykonava na ttvare alebo jeho organizacnej zlozke
nadriadeny alebo nim povereny policajt, prislusnik alebo
zamestnanec. Dal$iu manipuléciu zabezpe¢i podla odseku 3. 7

(7) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je urCeny
inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum otvorenia,
priezvisko a podpis policajta, prislusnika alebo

zamestnanca, ktory obélku otvoril. Povodna obalka sa vloZi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprdvnemu
adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

(8) Zéasielky tuctovnej povahy (dodavatelské faktiry,
listové doZiadania o thradu) podatelfia oznaci odtlackom
prezentacnej pecCiatky a odovzdd ich priamo utvarom
zodpovednym za ich d’alSie spracovanie.

(9) Za sukromnd sa povazuje kazda zasielka, na ktorej
je meno a priezvisko adresita uvedené pred nazvom
ministerstva alebo nazvom utvaru; tito sa oznaci iba
datumom doruCenia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorena. Zasielky adresované ministerstvu s oznacenim
,do ruk” urcitej osoby sa za stikromné nepovazuju a
otvaraju sa. Vynimku tvoria
zasielky oznacené ,do ruk ministrovi, Statnemu
tajomnikovi, vedtcemu sluZobného tradu, prezidentovi
Policajného zboru, prezidentovi Hasi¢ského a zachranného
zboru a generalnemu riaditel'ovi Zelezni¢nej policie.

»

(10) Odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznacujd
zasielky uvedené v odseku 1 pism. c) a vSeobecne zavdzné
pravne predpisy a technické normy, cenniky, katalogy a
referdtniky. Prezentacna peciatka sa odtlaca na zadnu stranu
podania na zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy,
predvolania na stidne pojednévanie a vykonavacie protokoly,
ktoré su originalmi.

(11) Obalky
zdznamom, ak
a) zéaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne

lisi od datumovej peciatky posty na obélke,

b) zéznam nie je podpisany, i ked meno, priezvisko a adresa
st uvedené,

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

d) méa datum podania zéasielky na poSte pravny vyznam
(napriklad dodrZanie lehoty ustanovenej pre odvolanie,
verejné obstaravanie),

e) ide o staznost, ozndmenie alebo podnet obcana,

f) je na obalke odtlaCok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku dorucent na navratku.

ostdvaju trvalo pripojené k doSlym

(8) V ostatnych pripadoch sa obéalky obycajnych
zasielok uschovéavaji jeden tyZzden a doporucenych zdsielok
jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehdt sa vyraduju bez
vyrad'ovacieho konania.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
V ELEKTRONICKOM SYSTEME

CL5
Dennik

(1) Evidencia zaznamov na ttvare sa vedie v denniku
prostrednictvom elektronického systému
decentralizovanym spésobom podla jednotlivych
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mandantov, ktorych zoznam tvori prilohu ¢ 3 tohto

nariadenia.

(2) Dennik obsahuje tudaje: poradové Ccislo zapisu
(evidencné cislo zaznamu), datum evidovania, datum
dorucenia, udaje o odosielatel'ovi (meno a priezvisko fyzickej
osoby, nazov pravnickej osoby, adresa, datum vyhotovenia,
evidencné cislo, pocet listov a priloh, vec), idaje o prijemcovi
(atvar, spracovatel), €islo spisu, poradové cislo zdznamu v
rdmci spisu, prepojenie spisu v ramci viacerych kalendarnych
rokov (predchadzajtice €islo spisu a nasledujuce €islo spisu),
pocet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, spdsob
vybavenia, datum vybavenia, registratirnu znacku, znak
hodnoty, lehotu uloZenia, zapis o vyradeni spisu.

(3) Pri zapisovani niektorych tdajov do dennika sa
pouZiva v programe vytvoreny systém ciselnikov. PouZivanie
¢iselnikov je povinné.

(4) V denniku sa eviduji zdznamy dorucené
ministerstvu a ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajice z
vlastného podnetu ministerstva a interné zdznamy.

(5) O evidovani Speciadlnych druhov registratirnych
zaznamov a zaznamov, ktoré podliehaju evidencii
v osobitnych systematickych evidencidch, rozhodne
nadriadeny ttvaru.

(6) Zaznamy sa mdzu do dennika evidovat na viacerych
miestach sucasne. Zaznamy eviduje podatelfia a jednotlivé
utvary a ich organizacné zlozky v rozsahu ustanovenom
tymto nariadenim.

(7) Dennik sa vedie tak, aby priebeZne poskytoval tplné
a presné, Casovo a vecne aktudlne ddaje o evidovanych
zaznamoch.

(8) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik,
ktory sa identifikuje zdznamom obsahujicim nazov
ministerstva, oznacenie mandanta a rok.

(9) Ciselny rad v denniku sa zacina vidy prvym
diiom kalendarneho roka cislom jeden a konci sa poslednym
diiom kalendarneho roka. Zaznamom sa pridel'uje v
chronologicko-numerickom
rade evidencné cislo zdznamu, Cislo spisu a poradové cislo
zdznamu v ramci spisu automaticky.

(10) Ukoncenim roka sa dennik uzatvara nasledujticim
sposobom: Registratirny dennik uzatvoreny dna ...
decembra ...., ¢islom , uzavrel .............. (meno a priezvisko
sprdvcu registratury ttvaru).

(11) Sucasne s uzatvorenim dennika sa vytlaci
a) ro€ny zoznam Spisov,
b) menny register.
Tieto evidencné pomodcky sa vyhotovia osobitne podla
jednotlivych dtvarov.

(1) Rocny zoznam spisov obsahuje rok a poradové
Cislo spisu, datum evidovania a wuzatvorenia spisu,
identifikacné tdaje dennika (mandant, ttvar, spracovatel),
identifikacné tidaje spisu (registratirna znacka, znak hodnoty,
lehota uloZenia), pévodcu (adresat alebo odosielatel’) a vec.

(2) Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré si sucastou
jednotlivého spisu. Obsah spisu vyhotovi pri uzatvoreni spisu
spracovatel’; vklada sa do spisového obalu alebo sa vytlaci
priamo na vnutornu stranu spisového obalu.

(3) Menny register obsahuje meno a priezvisko fyzickej
osoby alebo nazov pravnickej osoby, ¢islo spisu, registratiirnu
znacku. V zahlavi sa oznac¢i ndzvom ministerstva a rokom.

4 Rocny zoznam
vyhotovuje spravca registratury.

CL6
Evidovanie zaznamov v elektronickom systéme

spisov a menny register

(1) V denniku sa zdsadne neeviduju zdznamy uvedené v
€l. 4 ods. 1 pism. c). Nezaevidované zaznamy sa mozu
uvadzat v dennom zozname ziznamov, ktory vyhotovuje
podatelna.

(2) Utvary mdzu z dovodu efektivnosti a racionalizacie
vlastnej Cinnosti viest dalSie automatizované evidencie
udajov alebo registre (napriklad ekonomické tulohy, praca a
mzdy, centrdlna evidencia zmliv), ktoré vyuZivaji niektoré
udaje dennika. Na tieto evidencie a registre sa ustanovenia
tohto nariadenia vztahuju primeranym sposobom.

(3) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v
akom boli dorucené. Na zdaklade toho sa im pridel'uje
evidencné Cislo zaznamu.

(4) Zaznamy a zasielky adresované ttvarom eviduje
podatelnia alebo ttvary.

(5) K zaevidovanym registratirnym zdznamom sa
vytla¢i v dvoch vyhotoveniach denny zoznam zaznamov;
tento zoznam nahradza dorucovaci zosit.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej ministerstvu
a zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho
posobnosti, odsttipi ho podateliia alebo utvar so sprievodnym
listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizicii.
Odosielatel'a o tomto postupe pisomne informuje zaslanim
képie sprievodného listu.

(7) Ak adreséat sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma
uradny charakter, odovzdd ho poverenému policajtovi,
prislusnikovi alebo zamestnancovi na zaevidovanie v denniku
alebo ho v denniku zaeviduje sam.
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(8) Elektronické zdaznamy eviduje priamo v denniku
prijimatel’ elektronického zaznamu. Elektronicky zaznam
zaroveii vloZi do elektronického systému.

(9) V denniku sa eviduje aj obeh internych zaznamov.

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat' spracovatelovi bez
zaevidovania.

ClL7
Odovzdavanie zaznamov zaevidovanych
v elektronickom systéme

(1) Zéznamy zaevidované v denniku pod eviden¢nym
Cislom zdznamu sa odovzdavaju prisluSnym utvarom spolu s
dvomi vyhotoveniami denného zoznamu zdznamov. Povereny
policajt, prislusnik alebo zamestnanec utvaru alebo
organizacnej zlozky ttvaru potvrdi ich prevzatie podpisom na
képii denného zoznamu zaznamov. Nespravne pridelené
zaznamy vrati podatel'ni na opatovné pridelenie. V denniku a
odtlacku prezentacnej peciatky vyznaCi podla pokynov
nadriadeného priezvisko spracovatela zdznamu. Pokyny na
d’alSie spracovanie zdznamu a urcenie spracovatela mdze v
elektronickom systéme vyznacit priamo nadriadeny utvaru
alebo nadriadeny organizacnej zloZky ttvaru.

(2) Spracovatel'’ zodpovedd za vybavenie, ochranu a
priebeZné uloZenie pridelenych zdznamov.

CL8
Pridel’ovanie cisla spisu v elektronickom systéme

(1) Spracovatel’, ktory prevzal na vybavenie zaznam
zaevidovany pod evidenénym cislom zdznamu, rozhodne o
jeho zaradeni do uZ existujtceho spisu alebo otvoreni nového
spisu. Néasledne vrati zdznam poverenému policajtovi,
prislusnikovi alebo zamestnancovi titvaru alebo organizacnej
zlozky tutvaru na zaevidovanie ¢isla spisu v denniku alebo
Cislo spisu v denniku zaeviduje sam. 23

(2) Cislo spisu sa prideluje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti ministerstva,
b) obsahujicim informdacie déleZité pre Cinnost ministerstva,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu ministerstva,
d) adresovanym ttvarom, ale nepatriacim do ich pésobnosti,
e) koreSpondencii medzi jednotlivymi dtvarmi alebo ich
organizacnymi zloZkami,
f) dodatocne pozvéanke, ak na nu tdtvar pisomne odpoveda.

(3) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z
predchadzajiuceho kalendarneho roka sa v elektronickom
systéme pridel'uje nové Cislo spisu automaticky pri otvoreni
nového dennika.

(1) Spis sa otvara pridelenim cisla spisu prvému
zaznamu vo veci. Cislo spisu sa sklad z abecednej skratky
dtvaru v hierarchickej postupnosti, roku oddeleného od
skratky utvaru pomlckou a ¢isla spisu oddeleného od roku
lomkou (napriklad SEKCIA-ODBOR-ROK/CISLO SPISU).

(2) Zaevidovany zaznam a vSetky d'alSie registratirne
zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v
jednom kalenddrnom roku pod rovnakym cislom spisu a
vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu.
Registratirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu.

(3) Zaznamy, ktoré maju charakter periodickych sprav
alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru, ktoré sa
viaZu k jednej veci, problematike alebo zaznamy, o ktorych
vedie utvar osobitni systematickd evidenciu, sa v denniku
mozu evidovat prostrednictvom zberného spisu.

(4) Ak pride nasledujici rok k uz existujicemu spisu
novy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam vznikne na
Utvare, 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
spisov z prislusnych kalendarnych rokov.

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

(6) Zaznam sa pri evidovani priebezne identifikuje podl'a
priezviska a mena fyzickej osoby alebo nazvu pravnickej
osoby. Téato identifikdcia umoZiiuje vyhotovit' pri uzatvoreni
dennika menny register.

STVRTA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU

ClL9
Dennik

(1) Evidencia zaznamov bez vyuZitia elektronického
systému sa vedie decentralizovanym sposobom v dennikoch.
Dennik, ktorého vzor tvori prilohu €. 4 tohto nariadenia sa
vedie na utvaroch, ktorym bola pridelend spisovad znacka a
ktoré zabezpeCuju sprdvu registratiry bez vyuZitia
elektronického systému na spravu registratiry. Nadriadeny
utvaru mozZe rozhodnut, ktoré organizacné zlozky ttvaru
budu viest vlastny dennik a ur¢i im oznacenie.

(2) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom
aplikacie ,EvidPis“ sa povaZuje za evidenciu zdznamov a
spisov vedenu bez vyuZitia elektronického systému.

(3) V denniku sa eviduju vSetky zdznamy pochadzajice
z ¢innosti Gtvarov; su to zaznamy tGtvarom dorucené a ich
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vybavenia, ako aj zdznamy vznikajice z vlastného podnetu
Utvarov a interné zaznamy.

(4) O evidovani Specidlnych druhov registratirnych
zaznamov a zaznamov, ktoré podliehaju evidencii v
osobitnych systematickych evidenciach, rozhodne nadriadeny
dtvaru.

(5) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval tiplné
a presné, cCasovo a vecne aktudlne udaje o evidovanych
registratirnych zaznamoch.

(6) Pre kazdy kalenddrny rok sa otvara novy dennik,
ktory sa oznaci ndzvom ttvaru a rokom. Dennik organizacnej
zloZky utvaru sa ozna€i aj ndzvom prislusSnej organizacnej
zlozky. Jednotlivé listy dennika sa ocisluju.

(7) Ciselny rad v denniku sa zacina vidy prvym diiom
kalendédrneho roka ¢islom jeden a kondi sa poslednym diiom
kalendarneho roka.

(8) Dennik sa kazdoroCne uzatvara v posledny den
kalendédrneho roka zéapisom ,,Uzatvorené ¢islom ...”, pripoji
sa datum, odtlacok peciatky a podpis nadriadeného.

(9) V denniku sa vypliiajii vietky tidaje podl'a predtlace.
Chybné zépisy sa preciarknd takym spdsobom, aby zostali
Citatel'né.

ClL 10
Evidovanie zaznamov bez vyuZitia elektronického
systému

(1) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v
akom boli dorucené.

(2) Strne zdznamy (napriklad fax, e-mail) sa eviduju a
odovzdavaji na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zédznamov sa podla potreby vyhotovia alebo
vytlacia képie.

(3) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej ttvaru a
zaevidovani zdznamu v denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do
jeho posobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a
vecne prislusnému orgénu alebo organizacii. Odosielatel'a o
tomto postupe informuje zaslanim kopie sprievodného listu.

(4) Ak policajt, prislusnik alebo zamestnanec po otvoreni
stikromnej zasielky zisti, Ze zdznam md tdradny charakter,
odovzda ho na zaevidovanie v denniku.

(5) V denniku sa eviduje aj obeh internych zaznamov.

(6) Zaznamy, ktoré majui charakter periodickych sprav
alebo iné zdznamy rovnakého druhu a charakteru, ktoré sa
viaZzu k jednej veci, problematike alebo zaznamy, o ktorych
vedie utvar osobitnii systematicki evidenciu, sa v denniku
mo6Zu evidovat’ prostrednictvom zberného spisu.

(7) Ak sa pri evidovani zdznamov pouZivaju rozne
skratky, musi sa zostavit ich zoznam s vysvetlenim vyznamu.
Zoznam je neoddelitelnou stcastou dennika, uvadza sa na
poslednom liste dennika.

(8) Zaznamy sa nesmi odovzdat' spracovatelovi bez
zaevidovania v denniku.

(9) Nadriadeny ttvaru alebo jeho organizacnej zlozky,
ktord vedie dennik, najmenej raz za tri mesiace vykona
kontrolu spravnosti vedenia evidencie v denniku, ako aj
kontrolu nevybavenych registratirnych zdznamov. O
vykonanej kontrole uvedie stru¢ny zdznam s datumom a
podpisom pod predtlacou strany dennika.

CL 11

Pridel’ovanie cisla spisu bez vyuzitia elektronického

systému

(1) Cislo spisu sa pridel'uje registratiirnym z4znamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti ministerstva,

b) obsahujicim informdcie ddleZité pre Cinnost’ ministerstva,

¢) vzniknutym z vlastného podnetu ministerstva (ex offo),

d) adresovanym utvarom, ale nepatriacim do ich pésobnosti,

e) koreSpondencii medzi jednotlivymi utvarmi alebo ich
organizacnymi zlozkami,

f) dodatocne pozvanke, ak na fu dtvar pisomne odpoveda.

(1) Cislo spisu pozostava z oznacenia titvaru (spisovéa
znacka), oznacenia organizacnej zlozky utvaru,
evidencného Ccisla (poradové C¢Cislo v denniku) a roku
(napriklad SEKCIA-ODBOR-EVIDENCNE
CISLO/ROK).

(2) Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej
istej veci dostane kaZzdé z nich nové evidencné cislo, pod
ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nail. Tieto eviden¢né cisla sa
zapisujii na spisovom obale. Cislo prvého podania je ¢islom

zdkladnym.  Sihrn vSetkych zaznamov
pochadzajtcich z vybavenia jednej veci tvori jeden
spis.

(3) Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavujd
pod poslednym najvyssim cislom. Po vybaveni sa ukladaji
pod zékladnym dcislom v rdmci registratirnej znacky v
registratiire organizacnej zlozky ttvaru.

(4) Spojenie spisov manipulovanych v systéme
zakladného cisla sa v denniku vyznacuje nad spodnym
okrajom rubriky ,,Vec”.

(5) Ak pride nasledujici rok k uZ existujicemu spisu
novy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam vznikne na
Utvare, stava sa Cislo tohto zdznamu zékladnym ¢islom celého
spisu a zadznam dostdva novy spisovy obal. Spis z
predchadzajiceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym
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obalom a v denniku nad spodnym okrajom rubriky ,,Vec” sa
vyznaci posledné evidencné ¢islo z predchadzajuceho roka.

(6) Spis sa ukladd do registratiry roku, v ktorom mu
bolo pridelené posledné evidencné cislo.

(7) Na pohotové vyhladavanie spisov evidovanych v
denniku a uloZenych v registratire utvaru alebo jeho
organizacnej zlozky sa moze viest' prevodnik cudzich cisel,
listkovnica, kniha priebeznych registratirnych zaznamov,
menny register alebo iné pomocné evidencie. O ich zavedeni
rozhoduje nadriadeny ttvaru.

(8) Utvary vedii z dovodu efektivnosti a racionalizcie
vlastnej €innosti d’alSie evidencie tidajov a registre. Na tieto
evidencie sa ustanovenia tohto nariadenia vzt'ahuju
primeranym sposobom, vratane ich zaevidovania v denniku.

Cl 12
Obeh zaznamov

(1) Po vykonani zapisov v denniku sa registratirne
zaznamy odovzdadvaji podla pokynov nadriadeného
spracovatel'om.

(2) Spracovatel' je zodpovedny za ochranu zdznamov,
ktoré prevzal.

PIATA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl. 13
Vybavovanie

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych
osobitnymi pravnymi predpismi.? Ak lehota nie je
ustanovena, vybavuji sa do 30 dni, inak lehotu urci
nadriadeny utvaru alebo jeho organizacnej zlozky v zavislosti
od naliehavosti a naroc¢nosti vybavenia veci.

(2) Ak nemozZno vec vybavit v ustanovenej alebo
urcenej lehote alebo, ak ttvar odstipi vec na vybavenie
inému organu alebo tradu, treba o tom odosielatela s
uvedenim dévodov informovat'.

(3) Ak si to nadriadeny ttvaru alebo organizacnej zlozky

Utvaru vyZziada, povereny policajt, prislusnik alebo
zamestnanec Utvaru vyhotovi raz mesacne zoznam
nevybavenych spisov.

(4) Spracovatel zodpovedd za vecni a jazykovd

spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov. Ak si

) Napriklad § 49 zdkona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani
(spravny poriadok) v zneni neskorSich predpisov, zékon ¢.
9/2010 Z. z., zékon €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k
informécidm v zneni neskorSich predpisov.

to vybavenie veci vyZiada, zabezpeCi sdcinnost inych
organov alebo tradov; ich stanoviska su sucastou spisu.

(5) Spracovatel prideli spisu pri jeho otvoreni
registratirnu znacku, vyznac¢i sposob jeho vybavenia, da
pokyny na odoslanie vybavenia a ur¢i d’alsi pohyb spisu.
Tieto udaje povereny policajt, prislusnik alebo zamestnanec
utvaru alebo spracovatel sdm vyznaci v denniku; znak
hodnoty a lehota uloZenia sa v elektronickom systéme v
denniku spisov)
pridelenim registratiirnej znacky vyznacia automaticky.
Povereny policajt, prislusnik alebo zamestnanec ttvaru alebo
spracovatel' sdm vyhotovi po prideleni registratirnej znacky
spisovy obal.

(6) Spracovatel' oznaci spisy, ku ktorym ma obmedzit
pristup, slovami ,,obmedzeny pristup” a uvedie Cas trvania
obmedzenia.!? Tieto Udaje vyznaci na spisovom obale.

(7) Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli
najvhodne;jsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme zaznam iba
na vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky ,.Na
vedomie vzal, a/a”, dadtum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zédznam na
podani alebo vyhotovi tradny zaznam. Zaznam musi
obsahovat’ idaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(8) Ak spracovatel zvoli pisomnd formu vybavenia, piSe
vzdy iba v jednej veci.

(9) Ak sa vyzaduje pisomnad forma vybavenia a vec
nemozno vybavit' v€as listom, pouZije sa sirny zdznam (fax,
e-mail a podobne); doklad o odoslani sa pripoji k zdznamu.

(10) Ak to povaha veci dovoluje, zdznam sa mozZe
vybavit priamo origindlom registratirneho zaznamu.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu
vyznaCi povereny policajt, prislusnik alebo zamestnanec
utvaru alebo jeho organizacnej zlozky alebo spracovatel’ sdm
aj v denniku eSte pred jeho uloZenim v registratire. Zaznam
musi obsahovat' idaje ako bola vec vybavena a kde je spis
uloZeny. Spracovatel moZe mat’ u seba len nevybavené alebo
neuzatvorené spisy.

(12) Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a
informécie o jeho obsahu podava nadriadeny utvaru alebo
organizacnej zloZzky ttvaru. Informécie o obsahu spisu méZe
so suhlasom nadriadeného podavat aj spracovatel alebo
povereny policajt, prisluSnik a zamestnanec.

(13) Spracovatel' sa nesmie podielat’ na vybavovani
registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je jeho vlastny
zaujem, zaujem osdb jemu blizkych alebo s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto

) $ 13 ods. 5 zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
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registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni na to
nadriadeného, ktory rozhodne, kto registratirny zaznam
vybavi.

Cl 14
Spracovanie zaznamu

(1) Spracovatel vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre

povereného policajta, prisluSnika alebo zamestnanca, a to

a) presnd adresu adresdta, c¢islo spisu, pod ktorym
registratirny zaznam vybavuje, Cislo registratirneho
zdznamu, na ktory odpoved4, stru¢né oznacenie veci,

b) naliehavost” a spdsob odoslania registrattirneho zdznamu,

¢) pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny,

d) rozdelovnik adresitov, ktorym ma byt vyhotovenie
zaslané,

e) jednotlivé odoslania, ak st rozdielne pre jednotlivych
adresatov,

f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani naloZené
(napriklad ,,a/a”, ,,spat’ spracovatel'ovi” ).
(1) Nadriadeny spracovatel'a alebo nim povereny

policajt, prislusnik alebo zamestnanec, skontroluje vybavenie
podania spracovatelom; zodpoveda za postidenie vybavenia z

vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hladiska
dodrZania vSeobecne zdvdznych
pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola

vybavenia podania sa moZe realizovat' prostrednictvom
elektronického systému.

(2) Spracovatel zodpovedd za ftpravu vyhotovenia

registratirneho  zdznamu podla platnych technickych
noriem.1
(3) Spracovatel venuje pozornost opisu obsahu

registratirneho zdznamu (Vec). Opis obsahu registratirneho
zaznamu musi byt vyjadreny jednoznacne a strucne.
Osobitni  pozornost  venuje opisu obsahu prvého
registratirneho zdznamu spisu oznaceného znakom hodnoty
wA”.

(1) Origindl a rovnopis registratirneho zaznamu
oznaceného v registratirnom plane znakom hodnoty ,,A”
maju byt vyhotovené na trvanlivom kanceldrskom papieri
pisacou latkou, ktord zaruci trvanlivost’ textu.!? Adresy na
obalky sa piSu stucasne s vyhotovovanim registratiirneho
zaznamu.

(2) Registratiirny zaznam sa vyhotovuje na papieri s
predtlaenym ndzvom a identifikacnymi udajmi ttvaru,
ktorého vzory tvoria prilohu €. 5 tohto nariadenia; predtla¢
obsahuje i identifikacné tidaje registratirneho zaznamu.

1 ) STN 016910 Pravidl4 pisania a Gpravy pisomnosti.
STN 886101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné
12 listy.

) Medzindrodna technickd norma ISO 9706.

Osobny list ministra, Statneho tajomnika, vedtceho
sluzobného tradu, prezidenta Policajného zboru, prezidenta
Hasic¢ského a zachranného zboru a generdlneho riaditel'a
Zelezni¢nej policie sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym
oznacenim funkcie, ktorého vzor tvori prilohu €. 6 tohto
nariadenia; ¢islo spisu sa piSe iba na rovnopis.

(7) Na rovnopis vlastného registratirneho zdznamu, ktory
zostava zaloZeny v spise, ak si to nadriadeny tutvaru alebo
jeho organizacnej zloZky vyZiadal, uvedie spracovatel na
poslednej strane pod ukoncenym textom tzv. dolozku o
vypracovani registratirneho zéznamu. DoloZka obsahuje v
stlpci pod sebou tdaje: vypracoval, stihlasi, odpisal, uloZil,
uloZené kde, pocet listov, registrattirna znacka, znak hodnoty
a lehota uloZenia, pocet vytlackov.

ClL 15
Pouzivanie peciatok

(1) Utvar pouziva na registrattimych zaznamoch okriihlu
peciatku so Stadtnym znakom, okrihlu peciatku bez Statneho
znaku, zahlavni (ndpisovi) peciatku a pomocné peciatky.
Okrihlu peciatku so Statnym znakom a okrihlu peciatku bez
Statneho znaku odtlaca cervenou farbou. Zahlavnu (napisovi)
peciatku a pomocné peciatky odtla€a modrou farbou. Text
peciatok je pri zachovani predpisanych naleZitosti zhodny s
textom na ttvare pouzivanych tlaciv.

(2) Ak ttvar pouziva niekol'ko peciatok toho istého typu
s rovnakym textom, rozliSuju sa cislom, ktoré musi byt v
odtlacku peciatky CitateI'né.

(3) Odbor registratir a spravy dokumentov ministerstva
vedie centrdlnu evidenciu peciatok so Stdtnym znakom.!®
Evidencia obsahuje odtlacok peciatky, datum jej dodania,
datum vydania peciatky pouZivatel'ovi, podpis prijemcu alebo
miesto urcenia pre pouZivanie peciatky, datum jej vratenia a
datum znicenia peciatky.

Cl 16
Podpisovanie a rozmnoZovanie zaznamov

(1) Zédznam podpisuje nadriadeny utvaru alebo
organizacnej zlozZky tutvaru alebo nim povereny policajt,
prislusnik alebo zamestnanec v rdmci pdsobnosti utvaru alebo
jeho organizacnej zlozky. Z podpisového prava

13 ) Nariadenie Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢.
40/2006 o postupe pri evidovani a manipuldcii s internymi aktmi
riadenia a tradnymi peciatkami v zneni nariadenia Ministerstva

vntitra Slovenskej republiky ¢. 68/2007.

14 ) Cl. 60b ods. 2 pism. b) bod 7 nariadenia Ministerstva vniitra

Slovenskej republiky ¢. 57/2007 v zneni nariadenia Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky ¢. 61/2009.
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vyplyva aj zodpovednost za vecni a formalnu spravnost
podpisovaného zdznamu. Nadriadeny pisomnym poverenim
urCuje podla charakteru a vyznamu druhy registratirnych
zdznamov, ktoré moZu podpisovat’ nim urceni policajti,
prislusnici alebo zamestnanci.

(2) Na zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak
musia byt na zdzname dva podpisy, podpis funkcne vyssie
zaradeného nadriadeného sa umiestiiuje vl'avo.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkcné oznacenie
podpisujiceho sa vytla¢ia. Ak origindl registratirneho
zaznamu Vv nepritomnosti nadriadeného utvaru alebo
nadriadeného  organizacnej zlozky udtvaru podpisuje

zastupujuci policajt, prislusnik alebo zamestnanec, pripoji
pred svoj podpis skratku ,v z.” (v zastipeni). Ostatni
policajti, prislusnici alebo zamestnanci, ak st povereni
podpisovanim registratirneho zdznamu, pripoja pred podpis
text ,,z rozkazu“ alebo skratku ,z r.“ (policajti, prisluSnici)
alebo ,,z poverenia“ skratku ,,z p.“ (zamestnanci).

(4) Ak sa zdznamy odovzddvaji na rozmnoZovanie,
podpiSe nadriadeny utvaru alebo nadriadeny organizacnej
zlozky utvaru rovnopis, v tomto pripade sa na original
registratirneho zaznamu za jeho vytlaCenym menom a
priezviskom uvedie skratka ,v. r.” (vlastnou rukou). Pod
ukoncenym textom sa v 'avom dolnom rohu uvedie dolozka
»Za spravnost’ vyhotovenia” doplnena vytlacenym menom a
priezviskom a podpisom policajta, prisluSnika alebo
zamestnanca zodpovedného za spravnost podpisania
schvaleného konceptu.

(5) Ak sa na registratirny zaznam uvadza podpisova
dolozka, je umiestnend na pravej strane registratirneho
zaznamu pod ukoncenym textom a obsahuje funkciu

schvalovatela s nazvom dtvaru (organizacnej zlozky),
hodnost), titul, meno a priezvisko schvalovatel'a.
ClL 17
Odosielanie a preprava zasielok
(1) Zasielky sa  odosielaji  obyCajnou  postou,
doporucene, na navratku (dorucenku), dalej kuriérnou
sluzbou, telekomunikacnymi prostriedkami alebo

elektronickou postou. Registratirne zaznamy urCené na
odoslanie poStou sa odovzdavaju do podatelne. Podateltia
odovzdd vSetky zasielky na prepravu poSte najneskor
nasledujuci pracovny deti po ich prevzati.

(2)  Sukromna koreSpondencia
tradnymi zasielkami vylicena.

je z prepravy s

(3) Doporucené zasielky, zasielky na navratku
(dorucenku), stirne zasielky a baliky sa zapisuju do poStovych
podéavacich harkov alebo do poStovej podavacej knihy, v
ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Obycajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa
nepotvrdzuje.

(4) Doporucene na navratku s oznacenim ,,do vlastnych
rik” sa odosielajui aj registratirne zadznamy s dokladmi, ktoré
utvar vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy,
pri ktorych treba zabezpecit preukazatelnost’ dorucenia.ls

(5) Navratku podateltia odovzdé prislusnému utvaru na
zaloZenie do spisu a zaznacenie informadcie o stave vybavenia.

(6) Zasielky, ktoré obsahuju ceniny, sa zasielaju ako
cenné listy alebo kuriérnou sluzbou.

(7) Ak posta vrétila zéasielku ako nedorucitelny,
podatelfia odovzda zasielku prisluSnému ttvaru alebo
organizacnej zlozke ttvaru, ktord porovna spravnost tdajov
na obédlke s udajmi udanymi adresatom. Odstrani chybu a
udaje o vrateni zasielky alebo jej pripadnom op&tovnom

odoslani, zapiSe povereny policajt, prislusnik alebo
zamestnanec do dennika.
(8) Podateltia alebo tutvar mo6ze vydat obcanovi

registratirny zaznam, ktory mu je adresovany, iba po
preukdzani jeho osobnej totoZnosti. Podatelfia vyZiada od
obcana Ziadajuceho vydanie registratirneho zdznamu v
zastipeni, preukdzanie overenym splnomocnenim Ziadatela.
Podatelfia zabezpeli potvrdenie prevzatia registratirneho
zaznamu obcanom jeho podpisom na rovnopise alebo na
dorucovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu
prevzatia, Cisla obc¢ianskeho preukazu alebo cestovného pasu.
Registratirny zaznam adresovany pravnickej osobe obcan
prevziat' nemdZe; takyto registratiirny zaznam moZe prevziat
iba jej Statutdrny zastupca alebo nim splnomocnena osoba.
Udaje o osobnom prevzati povereny policajt, prislusnik alebo
zamestnanec zaeviduje v denniku.

(9) Zasielky sa prepravuju kuriérnou sluzbou, poStou
alebo osobne. Podmienky prepravy zasielok kuriérnou
sluZzbou ministerstva upravuje interny predpis..®

(10) K zéasielkam urCenym na prepravu kuriérnou
sluzbou ministerstva sa vyhotovi sipiska v troch vytlackoch.
Prvé dva vytlacky sa vloZia do obalu urceného na prepravu a
treti vytlacok zostane na ttvare a kontroluje sa nim prijem
zasielok adresatom tak, Ze sa porovna s druhym vytlackom
supisky, ktory adreséat po potvrdeni prevzatia vratil.

(11) Registratiirne zéznamy sa modZu prepravovat aj
pomocou telefaxového spojenia. Podrobnosti a podmienky

15y Napriklad § 24 zékona &. 71/1967 Zb.
) Nariadenie Ministerstva vnutra
16/2009 o kuriérnej sluzbe.

Slovenskej republiky C.
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tohto spdsobu prepravy zasielok upravuje interny predpis.1?

SIESTA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl 18
Registratirny plan

(1) Registratirny plan je Ccleneny podla vecného
hladiska a vydava ho archivny organ.1® Registrattiirne znacky
st viazané na obsah jednotlivych typov agend.

(2) Zmeny a dodatky registrattirneho planu spractva
odbor registratir a spravy dokumentov ministerstva spravidla
raz rocne.

(3) Registrattirny plan a jeho dodatky pripravuje spravca
registratiry v spolupraci so spravcami registrattiry utvarov.

CL 19
Registratiira organizacnej zlozky itvaru

(1) Spisy organizacnej zloZky ttvaru tvoria registratiru
organizacnej zlozky ttvaru. Vybavené a uzatvorené spisy
organizacnej zlozky ttvaru v aktuadlnom kalendarnom roku sa
ukladaji na jednom mieste organizacnej zlozky utvaru, kde
zostavajd uloZené spravidla jeden kalendarny rok nasledujuci
po roku uzatvorenia. Manipulovat’ s nimi mo6Ze iba povereny
policajt, prisluSnik alebo zamestnanec, ktory zodpovedd za
ich bezpecné uloZenie, uschovu a ochranu. Miesto uloZenia
registratiry organizacnej zloZky utvaru (d’alej len ,,prirucna
registratira“) ur¢i nadriadeny organizacnej zlozky ttvaru.

(2) Nadriadeny organizacnej zlozky ttvaru dosledne dba
0 spravu registratiry prirucnej registratiry a v stlade s
ustanoveniami nariadenia jej spravou poveri jedného
policajta, prisluSnika alebo zamestnanca organizacnej zloZky
Utvaru. Zarovein urci policajta, prisluSnika alebo zamestnanca
organizacnej zlozky tutvaru, ktory ho bude zastupovat’ v case
jeho nepritomnosti.

(3) Spisy sa ukladaji podla rocnikov a podla
registratirneho planu v samostatnych obaloch pre kazdu
registratirnu znaCku; v obale si uloZené podla ciselného
poradia s najvyssim c¢islom navrchu.

(4) Spracovatel' pred odovzdanim spisu do prirucnej
registratiry vyradi z neho nadbytocné vyhotovenia a
pomocné poznamky. Rovnopisy zostavajud v spise.

17 ) Nariadenie Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢.

59/2006 o heslach a o zmene nariadenia ministra vnttra Slovenskej
republiky €. 54/1993 o zéasaddch a podmienkach prevddzky na
linkovych sietach Ministerstva vnutra Slovenskej republiky v zneni
Cl. IT nariadenia ministra vnttra Slovenskej republiky ¢. 82/2007.

) $ 17 ods. 1 zdkona ¢. 395/2002 Z. z.

18

(5) Povereny policajt, prisluSnik alebo zamestnanec
organizacnej zlozky utvaru pred uloZenim spisu do prirucnej
registratiry skontroluje jeho udplnost' a tplnost’ tdajov na
spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaCeny registratirnou
znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia, neprevezme.

(6) Uloiné jednotky (spisové dosky, balik, 3anén,
archivny box, archivna Skatula) sa oznacCuju Stitkom s
nazvom utvaru, ndzvom organizacnej zlozky utvaru, ndzvom
vecnej skupiny spisov priradenym k registratirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia a
rokom vzniku spisov, ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto
nariadenia.

(7) VypoZziciavanie spisov sa potvrdzuje podpisom na
vypoZicnom listku, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto
nariadenia. VypoZiCanie a vratenie sa eviduje. Za vypoZicanie
a vratenie spisov zodpoveda nadriadeny organizacnej zlozky
utvaru alebo nim povereny policajt, prislusnik alebo
zamestnanec.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku dschovy v
prirunej registratire odovzdaji spolu s evidencnymi
pomockami registratirnemu stredisku utvaru, ak je zriadené,
a to na zéklade odovzdavacieho zoznamu, ktory pripravi v
dvoch vyhotoveniach povereny policajt, prislusnik alebo
zamestnanec organizacnej zlozky ttvaru.

(9) Ak utvar nezriadil registratirne stredisko zostavajd
spisy organizaCnej zlozZky utvaru uloZené v jej prirucnej
registratdire aZ do uplynutia leh6t uloZenia.

(10) Spisy preradené do registrattirneho strediska dtvaru
musia byt Gplné, riadne oznacené, usporiadané do vecnych
skupin podla registratirnych znaciek. Neodovzdané spisy sa
vyznacia v odovzdavacom zozname znakom ,,0” na pravom
okraji pri prisluSnom dcisle spisu. Registratirne stredisko
neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(11)  Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov
ministerstva, nazov Utvaru, ndzov organizacnej zlozky utvaru,
datum odovzdania, registratirnu znacku, cisla spisov, rok
uzavretia spisov, znak hodnoty, lehotu uloZenia, podpis
policajta, prisluSnika alebo zamestnanca odovzdévajucej
organizacnej zlozky tutvaru a podpis policajta, prisluSnika
alebo zamestnanca registratirneho strediska.

SIEDMA CAST
VYUZIiVANIE REGISTRATURY

Cl. 20
Vyuzivanie registratirnych zaznamov a spisov

(1) Registraturu utvarov mozu vyuzivat policajti,
prislusnici alebo zamestnanci ministerstva pri plneni
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svojich pracovnych tdloh a sluzZobnych tloh, ako aj pri
poskytovani informécii verejnosti. Registratiira sa vyuZziva
nazeranim, vypozi¢iavanim, ako aj vyddvanim odpisov
(kopii) a vypisov zo spisov.

(2) VyuZivanie registratiry sa uskutociiuje v silade s
osobitnym predpisom.!2

(3) Registraturu mozno vyuzivat len za podmienok
vylucujicich poSkodenie, zniCenie alebo stratu zdznamu
alebo spisu.

Cl.21
Nazeranie do spisov

(1) Policajti, prislusnici alebo zamestnanci
ministerstva nazeraji do spisov uloZenych v priru¢nych
registratirach alebo v registratirnom stredisku utvaru v
rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti  povereného  policajta, prislusnika alebo
zamestnanca, a to nasledovne:

a) policajti, prisluSnici alebo zamestnanci organizacnej
zlozky utvaru moézZu nazerat do spisov organizacnej
zlozky ttvaru bez osobitného povolenia,

b) policajti, prislusnici alebo zamestnanci ministerstva mozu
nazerat' do spisov inych organizacnych zlozZiek utvarov
so suhlasom nadriadeného prislusnej organizacnej zlozky
utvaru alebo nadriadeného tutvaru.

(1) Utvar umoZni na zaklade pisomného poverenia
nazeranie do registratiry pravnickym osobam, ktoré do nich
potrebuju nazriet' v sivislosti s plnenim svojich pracovnych
uloh.

(2) Utvar mdZe povolit' nazretie do spisov na zaklade
pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a pokial
preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky.

(3) Povereny policajt, prislusSnik alebo zamestnanec
utvaru alebo organizacnej zlozky tutvaru vedie o nazerani do
spisov evidenciu, v ktorej uvddza ddtum nazretia, meno a
priezvisko Ziadatel'a, ¢islo spisu a dovod nazretia.

Cl. 22
Vypotziciavanie spisov

(1) Policajti, prisluSnici alebo zamestnanci si
vypoziciavaju spisy uloZené v registratirnom stredisku titvaru
alebo v prirucnej registratire podl'a tychto zasad:

a) policajti, prisluSnici alebo zamestnanci organizacnej
zloZky utvaru si vypoZiciavaju spisy organizacnej zlozky
utvaru bez osobitného povolenia,

b) policajti, prislusnici alebo zamestnanci si vypoZiciavaju
spisy inych organizacnych zloZiek dtvarov so sthlasom
nadriadeného prislusnej organizacnej zlozky titvaru alebo
nadriadeného ttvaru.

19 ) zakon ¢ 428/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

(1) Policajt, prislusnik alebo zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypoZicnom
listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a
pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vloZzi
na miesto vypoZzicaného spisu.

(2) VypoZicanie spisu mimo tutvar mozZe povolit len
nadriadeny ttvaru. V takom pripade ttvar vyhotovi reverz,
ktorého vzor tvori prilohu €. 9 tohto nariadenia. Reverz utvar
vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie v fiom ¢islo spisu,
vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné tidaje o
Ziadatel'ovi.

(3) Spisy sa spravidla vypoZziciavaju na 15 dni. Spravca
registratiry utvaru moéZe so sthlasom nadriadeného ttvaru
lehotu v oddvodnenych pripadoch prediZit. Spravca
registratiry utvaru vedie evidenciu o vypoZicani a vrateni
spisov; kontroluje dodrZiavanie lehoty vypoZicania; po
vrateni spisu odovzda képiu vypoZi¢ného listka alebo reverzu
tomu, kto spis vratil.

Cl. 23
Vydavanie vypisov a odpisov

Vypis alebo odpis (képiu) zo spisu mozno vyhotovit' v
rozsahu opravnenych narokov Ziadatel'a, a to len na zéklade
pisomnej Ziadosti.

Cl. 24
Registraturne stredisko utvaru

(1) Registratirne stredisko  ttvaru
Hregistratirne stredisko”) organizuje a zabezpeCuje v
urCenych terminoch preberanie spisov z jednotlivych
organizacnych zloziek ttvaru, ich evidovanie, oznacovanie a
ukladanie, bezpec¢nii tschovu a vSestranni ochranu, ako aj
hodnotenie a vyrad'ovanie spisov.

(2) O zriadeni registratirneho strediska rozhoduje
nadriadeny tutvaru. Rozhodnutie o zriadeni registratirneho
strediska zasiela na vedomie odboru registratir a spravy
dokumentov ministerstva.

(dalej len

(3) Registrattirne stredisko dalej
oprdvnenym osobdm nazeranie, vypozZiciavanie,
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

umoziiuje
ako aj

(4) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla
organizacnych zloziek utvarov, podla roc¢nikov a v nich
podla registratirnych znaciek so zachovanim ¢iselného
poradia v rdmci registratirnej znacky.

(5) Registrattrne stredisko vedie evidenciu prevzatych
spisov.

(6) Registrattirne stredisko riadi a za jeho dcinnost
zodpoveda spravca registratiiry ttvaru. Spravca registratiry
utvaru d’alej usmerfiuje postup pri dodrZiavani ustanoveni
tohto nariadenia pri sprave registratur



Ciastka 12 Vestnik Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010 Strana
287

organizacnych zloZiek utvaru, zabezpecuje Skolenia k tomuto
nariadeniu a planu. Pripravuje vyradovanie spisov z
registratirneho strediska, vratane vyrad'ovania Specidlnych
druhov zédznamov.

(7) Specidlne druhy zaznamov sa ukladajii oddelene, a to
na organizacnych zlozkdch utvarov, z cinnosti ktorych
vznikli.

OSMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

ClL. 25
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych
¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vyclenuji registrattirne
zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a
posudzuje sa ich dokumentéarna hodnota.

(1) Predmetom vyrad'ovania su vsetky spisy, ktoré nie su
potrebné na d’alSiu ¢innost' ministerstva? a ktorym uplynuli
ich lehoty uloZenia.

(2) Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie,

Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti
lehoty uloZenia a po vyradeni z registrattry je urceny do
trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvalii dokumentéarnu archivnu hodnotu, a preto
po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z registratury je
urCeny na znicCenie.

(1) Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na
hodnotenie a vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych
zaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.2

(2) Vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych
zaznamov sa pripravuje oddelene na organizacnych zlozkach
utvarov, z ¢innosti ktorych vznikli a ktoré ich spravuju.

(3) Vyrad'ovanie spisov uloZenych na utvaroch, ktoré
nezriadili  registratirne  stredisko, pripravuje  kazda
organizacna zlozka ttvaru osobitne.

Cl. 26
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,A” sa oznaCuje registraturny
zdznam, ktory ma trvald dokumentarnu hodnotu podl'a kritérii
hodnotenia zdznamu (obsah, pévodca, obdobie

20 ) § 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. .

2 ) Napriklad zékon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich

predpisov, vyhlaska Narodného bezpec¢nostného uradu ¢. 453/2007
Z. z. 0 administrativnej bezpecnosti.

vzniku, jedine¢nost vyhotovenia, hodnovernost a nosic
zaznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty ,,A” st ur€ené na
odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(1) Znak hodnoty ,A” sa vztahuje iba na jedno
vyhotovenie registrattirneho zdznamu. Pri registratirnych
zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu
rovnopis odoslaného registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné
vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikaty, ktoré pdvodca
roz$iril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhmit na
vyradenie, ak uZ nie su potrebné pre dalSiu cinnost
ministerstva.

(2) Znak hodnoty ,,A” je zavédzny spravidla len pre spisy,
ktorych povodcom je ministerstvo. Vynimku tvoria vyznamné
zaznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajice cinnosti
ministerstva.

ClL. 27
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych
ministerstvo potrebuje registratirny zaznam pre svoju
¢innost’. Urcuje, po kol'kych rokoch od svojho uzatvorenia sa
spis stane predmetom vyrad'ovania. Vyjadruje ju arabska
Cislica. Lehota zacina plynit’ 1. januara roku nasledujicom po
roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi
zostat' spis uloZeny v registratirnom stredisku alebo v
prirucnej  registratire v  pdovodnom  registratirnom
usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa méZe v odovodnenych pripadoch
po prerokovani s odborom registratir a spravy dokumentov
ministerstva predlZit' alebo skratit’.22)

Cl. 28
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

(1) Utvary predkladajii navrhy na vyradenie a vyradujui
spisy a Specidlne druhy registratirnych zdznamov (d’alej len
,vyradovanie spisov”) vzniknuté =z ich cinnosti v
pravidelnych intervaloch dohodnutych s odborom registratir
a spravy dokumentov ministerstva; tieto nesmu byt’ dlhSie ako
pat rokov.2) Ak neddjde k dohode, lehotu uréi odbor
registratdr a spravy dokumentov ministerstva.

(2) Nadriadeny dutvaru dosledne dba, aby ttvar
zabezpecil pravidelné a planovité vyrad'ovanie spisov v
stilade s ustanoveniami tohto nariadenia.

22 ) § 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej

republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré
ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zdkonov v zneni vyhldSky Ministerstva vnitra

Slovenskej republiky ¢. 242/2007 Z. z.

23
) § 18 ods. 3 zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
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(3) Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané
lehoty, sa pripravuje v registratirnom stredisku alebo v
prirucnych registratirach, ak prisluSny dtvar nemd zriadené
registrattrne stredisko.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskutociiuje v sulade s
registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku spisov.

(5) Spravca registrattry utvaru zabezpe¢i vyhotovenie
zoznamu spisov urcenych na vyradenie z registratury utvaru,
a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty
»A”, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 10 tohto nariadenia a
osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A”,
ktorého vzor tvori prilohu ¢. 11 tohto nariadenia. Takto
Cleneny zoznam je usporiadany podla organizacnych zloZiek
utvaru do rocnikov a vecnych skupin podla registratiirneho
planu s uvedenim mnozZstva vyradenych spisov vyjadreného v
uloznych jednotkach.z

CL.29
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry utvaru pripravi v dvoch
vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len ,,ndvrh”),
ktorého vzor tvori prilohu ¢. 12 tohto nariadenia. Néavrh
schvaleny nadriadenym ttvaru zaeviduje jeho spracovatel v
denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) predlozi
odboru registratir a spravy dokumentov ministerstva;
rovnopis si ponecha utvar.2>

(2) Spisy uvedené v navrhu zostani uloZené v
registratirnom stredisku alebo v prirucnej registratire tak,
aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo
predloZené zamestnancom odboru registratir a spravy
dokumentov ministerstva. Cisla poloZiek spisov oznacenych
znakom hodnoty ,,A” a spisov bez znaku hodnoty ,A”
vyrad'ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej uloZnej
jednotke.

(3) Odbor registratdr a spravy dokumentov ministerstva
postdi navrh a preveri jeho nadvédznost na predchadzajtice
vyradovacie konanie. Netiplny alebo nekvalitny navrh vrati
na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornu
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a
vydé rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvala
dokumentarnu hodnotu a st urcené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaji trvald dokumentrnu
hodnotu a st urcené na znicenie.2

24 ) § 11 ods. 2 a 3 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky
€. 628/2002 Z. z.
) § 11 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej
republiky ¢. 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zakona €. 395/2002 Z. z.

26 ) § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢.

395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
€. 628/2002 Z. z.

25

CL. 30
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii dtvaru alebo
jeho organizacnej zlozky.

(2) Utvar zabezpedi vSestrannii ochranu spisov, ktoré
boli postidené ako archivne dokumenty do Casu, kym ich
Archiv Ministerstva vntitra Slovenskej republiky v Levoci
(dalej len ,archiv“) neprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji oddelene od ostatnych
spisov.

(3) Archivne  dokumenty  vzniknuté z ¢innosti
Slovenského narodného archivu, Statneho tstredného
banského archivu, Statnych archivov s regiondlnou tizemnou
posobnostou a ich pobociek zostavaji v trvalej archivnej
starostlivosti povodcu.

(4) Archivne  dokumenty  vzniknuté z ¢innosti
Zelezni¢nej policie preberd do trvalej archivnej starostlivosti
Archiv Zelezni¢nej policie.

(5) Archivne dokumenty vzniknuté z cinnosti sekcie
verejnej spravy ministerstva prebera do trvalej archivnej
starostlivosti Slovensky narodny archiv.

(6) Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti
ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich ucelené
Casti uloZené v oznaCenych 1loZznych jednotkéach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol. Vyhotovuje ho archiv na zdklade odovzdavacieho
zoznamu spisov  ,,A” vyhotoveného odovzdavajticim
utvarom, ktorého vzor tvori prilohu €. 13 tohto nariadenia;
jeho original mu odovzda.2?

(7) Evidencné pomdcky sa odovzdavaji do archivu az
po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

ClL. 31
Posobnost’ pri riadeni a kontrole ustanoveni tohto
nariadenia

(1) Metodické riadenie a kontrola dodrZiavania
ustanoveni tohto nariadenia patri do pdsobnosti odboru
registratiir a spravy dokumentov ministerstva.

) § 24 ods. 3 pism. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky C.
628/2002 Z. z.
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(2) O dodrZiavanie ustanoveni tohto nariadenia dosledne

dbaju nadriadeni utvarov na ich organizacnych zloZkach, v
organizdciach a zariadeniach v ich pdsobnosti.

a)

b)

DESIATA CAST

SPLNOMOCNOVACIE A ZAVERECNE

USTANOVENIA

Cl. 32

Splnoemocnovacie ustanovenia

Podrobnosti o

vyrad'ovani spisov vzniknutych z ¢innosti titvarov do
roku 2009,

sposobe odovzdavania registratiry pri organizacnych
zmenach

ustanovi pokyn, ktory vyda riaditel'ka odboru registratuir a
spravy dokumentov ministerstva.

1.

2.

Zaverecné ustanovenia
CL. 33

Zrusuje sa:

nariadenie  ministra vnitra Slovenskej republiky
€. 64/2003 o vydani registratirneho poriadku v zneni
nariadenia  ministra vnutra  Slovenskej republiky
€. 5/2006 a ¢l. II nariadenia Ministerstva vnitra
Slovenskejrepubliky €. 27/2009,

nariadenie  ministra vnttra  Slovenskej republiky
€. 65/2003 o vyradovani registratirnych zéznamov v
zneni nariadenia ministra  vnitra  Slovenskej
republiky €. 6/2006 a ¢l. III nariadenia Ministerstva

vnutra Slovenskej republiky ¢. 27/2009.

CL 34
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C.p.: OR-2010/00015

Robert Kalinak v. r.



Ciastka 12 Vestnik Ministerstva vnttra Slovenskej republiky €. 43/2010 Strana
290

Priloha €. 1 k nariadeniu Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

REGISTRATURNY PLAN
MINISTERSTVA VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
Vecny obsah Znak hodnoty a
Registratiirna lehota
znacka uloZenia

A

IAGENDA RIADENIA A ORGANIZACIE CINNOSTI MV SR,

MEDZINARODNEJ SPOLUPRACE A ZAHRANICNYCH

STYKOV
AA Uznesenia (rozpracovanie, plnenie a vyhodnotenie)
AA1 NR SR 5
AA2 Vlady SR 5
AB Riadenie (opatrenia, pokyny) A-10
AC Zakladné organizacné normy A-10
IAD Ochrana utajovanych skutoc¢nosti 5
AE Dokumentdcia pri priprave na krizové situdcie a ich rieSenie A-10
AF Stupne pohotovosti a mimoriadne opatrenia
AF1 Plany cinnosti 10
AF2 Krizovy manaZzment 5
AG Stratégia SR
AG1 Bezpecnostna 3
AG2 Obranna 3
AH ReZimové pracoviska v posobnosti MV SR 5
AT \Akény plan boja proti korupcii 5
AM Poradné organy ministra vnitra (zdznamy a materialy, spravy)
AM1 'Vedeckd archivna rada A-10
AM?2 Porady vedenia MV SR A-10
AP Hlavné ulohy (plany a vyhodnotenie) a plany ¢innosti
AP1 Ministerstva SR A-10
IAP2 Utvarov MV SR A-10
IAP3 Organizacnych celkov utvarov MV SR 10
IAP5 ObU 10
IAP6 Zariadeni a organizacii 10
AP7 KR PZ, OR PZ 10
IAP8 KR HaZZ, OR HaZZ 10
AQ Spravy
AQ1 Predkladané ministrom vniitra do Bezpecnostnej rady SR, vlady SR A-5

a NR SR
AQ2 Situacné spravy MV SR o mimoriadnych udalostiach a niektorych 5

zavaznych trestnych ¢inoch - denné
AQ3 Spravy prerokované v poradnych organoch KR PZ, OR PZ 5
AQ4 Spravy prerokované v poradnych orgdnoch KR HaZZ, OR HaZZ 5
AR Poradné orgéany riaditel'ov ttvarov (zdznamy a materidly), KR
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PZ, OR PZ, KR HaZZ, OR HaZZ
AR1 Gremidlna porada A-10
AR2 Stab riaditel’a A-5
AR3 Operativna porada 5
IAR4 Porada vedenia 5
AR5 Pracovné porady 3
AS Prevencia kriminality 5
AT Terminologickd komisia MV SR A-10
AU Porady (zaznamy a materialy)
AU1 Organizacnych utvarov MV SR 5
AU2 Medzirezortné A-5
IAU3 ObU A-10
AU4 Zariadeni a organizacii A-10
IAUS Iné 5
AZ Medzinarodna spolupréaca a zahranicné styky
AZ1 Zameranie medzinarodnej spoluprace a zahrani¢nych stykov A-10
AZ11 /Analyzy rezortnej bilateralnej spoluprace 5
AZ2 Preklady dokumentov
AZ21 Vlastné 10
AZ22 /Autorizované 10
AZ3 Medzirezortné medzinarodné dokumenty (zmluvy, dohody, A-10

rotokoly)

AZ4 Medzinarodné organizacie
AZ41 Medzivladne (EU, RE, UNESCO, OECD...) A-10
IAZ42 Mimovladne (MRA) A-10
AZ5 Zahranicna pomoc (prostriedky EU) A-5
AZ6 Zahranicné styky
AZ61 Plan pracovnych ciest a prijati delegdcii, zahrani¢nych stykov 5
AZ62 Pracovné cesty - navrhy 5
AZ63 Prijatia delegdcii - navrhy 5
AZ64 Pracovné cesty prednostov ObU 5
IAZ65 Zahranic¢nd spolupraca ObU 10
AZ66 Spravy z pracovnych ciest a prijati delegécii 5
AZ67 'Vymena, nakup, predaj odbornych publikacii 10
AZ68 'Vyhodnotenie zahrani¢nych stykov MV SR A-5
AZ7 Eurépska integracia v oblasti tretieho piliera - vyhodnotenia a A-5

analytické spravy k plneniu kritérii eurépskej integracie v oblasti

tretieho piliera
IAZ8 Materialy prerokované na Rade vlady SR pre integraciu SR do EU 10
AZ9 Medzinarodnd spolupraca organov tizemnej samospravy
IAZ91 Cezhrani¢na spolupraca orgdnov tizemnej samospravy A-5
IAZ92 Eurépsky rémcovy dohovor o cezhrani¢nej spolupraci medzi A-10

uzemnymi celkami
AX Programové vyhlasenie vlady SR (rozpracovanie a vyhodnotenie) 5
B AGENDA VSEOBECNEJ VNUTORNEJ SPRAVY
BA 'Vol'by do organov samospravy obci
BA1 Zriadenie Ustrednej volebnej komisie A-5
BA2 Zapisnice Ustrednej volebnej komisie A-5
BA3 St'aznosti, podnety, ozndmenia (podané UVK) 5
BA4 'Vysledky volieb A-5
BAS5 Organizacno-technické zabezpecenie volieb 5
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BA6 Porady 5
BA7 Skolenia 5
BAS8 Informacie, usmernenia, pokyny 5
BB Statne obcianstvo
BB1 'VSeobecne 5
BB2 Nadobudnutie Statneho obcianstva A-75
BB3 Strata Statneho obcianstva A-75
BB4 Zistovanie Statneho obcianstva A-20
BB5 Vol'ba Statneho obcianstva SR A-75
BB6 Osvedcovanie listin (APOSTILLE a vySSie overenie) A-25
BC ZdruZovanie
BC1 Registracia politickych stran a politickych hnuti A-20
BC2 Registracia obcianskych zdruzeni A-20
BC3 Povolovanie organizécii s medzindrodnym prvkom A-20
BC4 Registracia nadacii A-20
BC5 Bytové spolocenstva 10
BC6 Registracia neinvesti¢nych fondov A-20
BC7 Registracia neziskovych organizécii poskytujicich vieobecne A-20

prospesné sluzby
BD Scitanie I'udu, domov a bytov
BD1 Smernice a pokyny 10
BD2 Organizacné zabezpecenie 5
BD3 Hospodarsko-finan¢né zabezpecenie scitania 10
BE 'Volby do Eur6pskeho parlamentu
BE1 Kandidatne listiny A-5
BE2 Zriadenie UVK A-5
BE3 Zapisnice UVK A-5
BE4 St'aznosti, podnety, oznamenia 5
BES 'Vysledky volieb A-5
BE6 Organizacno-technické zabezpecenie volieb 5
BE7 Porady 5
BES8 Skolenia 5
BE9 Informacie, usmernenia, pokyny 5
BF Zhromazdovanie (sprievody, manifestacie) 5
BK 'Vol'by do organov samospravnych krajov
BK1 Zriadenie UVK A-5
BK2 Zapisnice Ustrednej volebnej komisie A-5
BK3 St'aznosti, podnety, ozndmenia (podané UVK) 5
BK4 'Vysledky volieb A-5
BK5 Organizacno-technické zabezpecenie volieb 5
BK6 Porady 5
BK7 Skolenia 5
BK8 Informéacie, usmernenia, pokyny 5
BM Matricné veci
BM1 Matri¢né veci (narodeni, sobaSov, amrti) A -100
BM2 Matricna listina o narodeni A -100
BM3 Matricna listina o sobasi A -100
BM4 Matri¢na listina o umrti A -100
BM5 Rozsudky zo sudov A -100
BM6 Rozhodnutia 0 zmene mena a priezviska A -100
BM7 Dodatocny zapis A -100
BM8 'Vydanie duplikatu - Ziadosti 5
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BM9 Matri¢né veci - vSeobecne 5
BM10 Osvedcovanie listin (APOSTILLE a vySSie overenie) A-25
BN 'Verejné zbierky
BN1 Rozhodnutia o povoleni A-10
BN2 Dokumentdcia 5
BO Nové vol'by do orgdnov samospravy obci
BO1 Zapisnice UVK A-5
BO2 St'aznosti, podnety, oznamenia (podané UVK) 5
BO3 'Vysledky novych volieb A-5
BO4 Organizacno-technické zabezpecenie volieb 5
BO5 Skolenia 5
BO6 Informéacie, usmernenia, pokyny 5
BP Nélezy (§ 135 OZ) 5
BR Register obyvatelov SR
BR1 Evidencia pobytu obcanov SR a register obyvatelov SR
BR11 'VSeobecne 5
BR12 Gestorska ¢innost’ 5
BR13 Preberacie protokoly A-10
BR14 Projekty - IS REGOB, bezvyznamovy identifikator FO A-10
BR15 Dozor 5
BR2 Osobitné oznacCenie vozidiel a preukazy osobitného oznacenia 5
vozidiel
BS Statne symboly - dohl'ad nad pouZivanim 5
BT Uzemnospravna organizacia
BT1 Materialy k izemnospravnemu usporiadaniu A-10
BT2 Informécie o moZnostiach a postupe pri priprave tizemnospravnych 5
zmien
BT3 Ziadosti, podklady a organizacné zabezpecenie zmien 10
izemnospravnej organizacie
BT4 Konkrétne izemné zmeny A-10
BU Referendum
BU1 Zriadenie UKR A-5
BU2 Zapisnice UKR A-5
BU3 St'aznosti, podnety, oznamenia 5
BU4 'Vysledky referenda A-5
BUS Organizacno-technické zabezpecenie referenda 5
BU6 Porady 5
BU7 Skolenia 5
BU8 Informécie, usmernenia, pokyny 5
BV 'Vol'by do Néarodnej rady SR
BV1 Kandidatne listiny 5
BV2 Zriadenie UVK A-5
BV3 Zapisnice UVK A-5
BV4 St'aznosti, podnety, ozndmenia 5
BV5 'Vysledky volieb A-5
BV6 Pozorovatelia A-5
BV7 Organizacno-technické zabezpecenie volieb 5
BV8 Porady 5
BV9 Skolenia 5
BV10 Informdcie, usmernenia, pokyny 5
BX Register obci
BX1 Hl4senia zmien do registra obci A-5
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BX2 Materialy k vedeniu registra obci 5
BY Nazvoslovna problematika
BY1 Nazvoslovna komisia A-10
BY?2 Zmeny nazvov obci a ich casti (rozhodnutia) A-10
BY3 Nazvy ulic a verejnych priestranstiev a ¢islovanie stavieb A-10
BZ 'Volba prezidenta SR - Ludové hlasovanie o odvolani prezidenta
BZ1 Névrhy na kandidatov 5
Bz2 Zriadenie UVK 5
BZ3 Zapisnice UVK a hlasovania A-5
BZ4 St'aznosti, podnety, oznamenia 5
BZ5 Vysledky vol'by prezidenta SR A-5
BZ6 Pozorovatelia A-5
BZ7 Organizacno-technické zabezpecenie volieb 5
BZ8 Porady 5
BZ9 Skolenia 5
BZ10 Informacie, usmernenia, pokyny 5
C AGENDA ZIVNOSTENSKEHO PODNIKANIA
CA Zoznam podnikatel'skych subjektov Slovenskej republiky
CA1l Gestorska c¢innost’ 10
CA2 Dohody o spristupneni udajov Zivnostenského registra 20
CA3 Informécie zo zoznamu podnikatel'skych subjektov SR 5
CB Koordinacia a spolupraca s organmi a organizaciami
CB1 Zivnostenské spoloCenstva, komory a iné neStatne organizacie 5
CB2 Medzirezortna spolupraca 10
CB3 Metodicka a koordinacna ¢innost ObU A-10
CB4 Materialy z medzivladnych rokovani (EU) a zahrani¢nd spolupréca 10
(kontakty)
CC DoZiadania obcanov a organizacii 5
CE Osvedcenie verejnych listin (APOSTILLE) 25
CF Rozhodovacia ¢innost’ II. stupiia 10
CH Komisie a poradné organy (kvalifikacné skuisky) 10
CG Rozhodnutie o uznani odbornej praxe 5
CI Rozhodnutie o uznani odbornej kvalifikacie 20
CK Kvalifikacné skusky 20
CL Vyhotovenie odpisu, vypisu a inej pisomnej informécie z 5
dokumentacie
D AGENDA DOPRAVNEJ POLICIE
DA Denniky
DA1 Priestupkovych spisov 5
DA2 Trestnych spisov 10
DB Knihy
DB1 Evidencie prace hliadok 5
DB2 InStruktaze 5
DB3 Fonogramov a hlaseni 5
DB4 Dopravnych nehdd A-5
DB5 Sluzieb 5
DB6 Zadrzanych vodic¢skych preukazov 10
DC Protokoly
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DC1 O skuaskach A-20
DC2 Udalosti A-5
DD Spisy
DD1 Priestupkové 5
DD2 Trestné 10
DE Vykonanie eviden¢nych dkonov v evidencii vodifov a v evidencii 5
dopravnych priestupkov - Ziadosti
DF Poskytnutie informdcii z evidencie vodicov a evidencie dopravnych 5
priestupkov - Ziadosti
AGENDA EDICNEJ, PUBLIKACNEJ A INFORMACNEJ
E CINNOSTIL, SKOLSTVA A VEDY, VEDECKO-
TECHNICKEHO ROZVOJA
EA Akadémia PZ v Bratislave - prijimacie konanie - prihlasky na 1
Stidium
EB Stddium
EB1 Studijné programy A-10
EB2 Zapisy
EB21 O skuskach a zapoctoch A-20
EB22 O Statnych skuskach A-20
EB23 O prevzati diplomov a vysvedceni A-20
EB3 ZavereCné prace s posudkami
EB31 Bakalarske a diplomové A-10
EB32 Dizertacné A-20
EB33 Rigordzne A-20
EB4 Systém d’alSieho vzdeldvania
EB41 Studijné vykazy ucastnikov d’alSieho vzdelavania A-10
EB42 Protokoly zo zavere¢nych skusok v systéme d’alSieho vzdelavania A-5
EB43 Studijné osnovy kurzov v systéme d’alSieho vzdelavania A-5
EB5 Habilita¢ny spis A-20
EB6 Inauguracny spis A-20
EB7 Pedagogicka dokumentacia
EB71 Triedne vykazy o prospechu A-20
EB72 Triedne knihy A-10
EB73 Protokoly o maturitnych skiiSkach a zavere¢nych pomaturitnych A-20
skiSkach
EB74 Protokoly o zavere¢nych skiidkach v pecializa¢nom policajnom A-10
Studiu na Akadémii PZ v Bratislave a na strednych odbornych
Skoldch PZ
EB75 Protokoly o komisionalnych skiskach A-10
EB76 Protokol o vyradeni predpisov, Studijnych materiadlov A-10
EB8 Vyskum
EB81 Projekty vyskumnych tloh A-10
EB82 ZavereCné vyskumné spravy A-10
ED 'Vedecko-technicky rozvoj
ED1 Evidencné pomocky
ED11 Evidencnd kniha technickej dokumentacie A
ED12 Register gescnych rozhodnuti A
ED2 Koncepcné materialy
ED21 Koncepcia vedecko-technického rozvoja rezortu 10
ED22 Koncepcia technického vybavenia sluZieb Policajného zboru 10
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ED3 Plan vedecko-technického rozvoja - rocny 5
ED4 Gescné rozhodnutia o zavedeni techniky do pouZivania (vykonu 3
sluzby)
ED5 'Vyskumné a vyvojové tlohy - vSetka dokumentacia 10
ED6 'Vyndlezy a zlepSovacie navrhy - vratane podkladov 10
EE Vedecko-technické informacie
EE1 Publikacna ¢innost’ 5
EE2 Propagacna ¢innost’ 5
EH Skolstvo
EH1 Zaznamy k opravneniam A-5
EH2 [Ucebné plany A-5
EH3 [Ucebné osnovy A-5
EH4 SkuSobné poriadky A-5
EHS5 Triedna dokumentacia A-20
EH6 Zaverecné skusky
EH61 Protokoly o vykonanych zavere¢nych skuskach A-20
EH62 Pisomné prace, ktoré st stcastou zaverecnych skisok A-20
EH7 'Vyhodnotenie odbornych priprav A-5
EH8 Overovanie odbornej spdsobilosti 5
EH9 Zaznamy (dokumentdcia) k ucelenym formam Stidia 5
EH10 Zaznamy (dokumentdcia) k zékladnej odbornej priprave 5
EH11 Zaznamy (dokumentdcia) k cyklickej odbornej priprave 5
EH12 Zaznamy (dokumentdcia) k Specializovanej odbornej priprave 5
EH13 Zaznamy protiplynového vycvikového strediska 5
EH14 Zaznamy strediska praktického vyucovania 5
EI Informécie o ¢innosti MV SR
EI1 Pre masmédia 3
EI2 Pre organy, organizacie a obCanov 3
EK Priruc¢né kniZnice - kniha prirastkov A-10
EN Neperiodické publikécie - originaly hotovych vytlackov A-10
EP Periodické publikécie - originaly hotovych vytlackov A-10
EQ Priprava publikécii (autorské zmluvy, dohody a podobne) 10
ER Redak¢né rady - zdznamy a materialy 5
ES Rukopisy prispevkov 3
EZ Informacny systém o materidloch dovezenych zo zahranicia 10
AGENDA ZVLASTNYCH POLICAJNYCH CINNOSTI] -
- UTVAR OSOBITNEHO URCENIA, KRIMINALISTICKO-
EXPERTIZNA CINNOST, OPERACNE STREDISKO,
SLUZOBNA KYNOLOGIA
FA Utvar osobitného urcenia
FA1 Typové projekty objektov ddleZitych z hladiska ochrany pred 10
terorizmom
FA2 SluZobna a telesna priprava
FA21 Programy sluZobnej a telesnej pripravy policajtov titvaru osobitného A-5
urcenia PPZ
FA22 Rocné previerky streleckej a telesnej pripravy 10
FA3 Previerky uchadzacov - previerky psychickych a fyzickych 10
dispozicii uchddzacov o sluzbu na utvare osobitného urcenia PPZ
FA4 Psychodiagnosticky materiél z psychologickych vySetreni 10
FAS Plany
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FA51 SluZobnej pohotovosti (tyZdenné) 5
FA52 'Vycviku (tyZdenné) 5
FA53 Mesacné 10
FB Kriminalisticko-expertizna ¢innost’
FB1 Evidencie
FB11 Drog 10
FB12 Zv1ast nebezpecnych jedov 10
FB13 'VybuSnin 10
FB14 Vyjazdov 5
FB2 Znalecké posudky a odborné vyjadrenia
FB21 Znalecky posudok s osvedcenim A-5
FB22 Znalecky posudok 10
FB23 Odborné vyjadrenie 10
FC Zvlastne policajné ¢innosti
FC1 Kniha vyhotovenych operativnych peciatok 15
FC2 Krycie doklady
FC21 Kniha vydaja krycich dokladov 15
FC22 Spis drzitel'a krycieho dokladu 10
FC3 Materidlova trieda 11
FC31 Inventtrne vykazy 5
FC32 Plany MTZ 5
FC33 'Vyberové konania pri ndkupe 10
FC4 Evidencie dlhodobo utajovanych zdznamov, ktorych charakter >

vyZaduje dlhodobé utajenie spracované v suvislosti s pouZitim

informacno-technickych prostriedkov a prostriedkov operativno-

patracej innosti
FC5 Spravodajska technika
FC51 Poziadavky na pridelenie 5
FC52 Gescné rozhodnutia o zavedeni 10
FC53 Navody k obsluhe zavedenej spravodajskej techniky 10
FC6 Osobitné financ¢né prostriedky 10
FD Operacné stredisko
FD1 Operacny dennik 5
FD2 Protokol udalosti A-5
FD3 Spis osoby umiestnenej v cele policajného zaistenia 5
FE Sluzobna kynolégia
FE1 Kurzy, akcie
FE11 Kurzy na Specidlne pachové prace, klasické kurzy 5
FE12 Evidencna karta psovoda a sluZobného psa - po ukonceni funkcie 3
FE13 Pétracie akcie na Specidlne pachové prace 5
FE14 Priepisy protokolov o pouZiti sluZzobného psa 1
FE15 Medzinarodné sit'aZe policajnych psov A-5
FE2 Chovatel'ska ¢innost’
FE21 Evidencna kniha narodenych Steniat 10
FE22 Dohody o ziskavani psov - ktipa, predaj, darovanie 10
FE23 Dohody o péreni sluZzobnych psov so psami civilnych majitel'ov 3
FE24 Evidencné knizky sluzobnych psov 3

po vyradeni

FE25 Ostatnd chovatel'ské ¢innost’ 3
FE3 Veterinarna sluzba
FE31 /Ambulantna kniha - po uzatvoreni 10
FE32 Evidencna kniha RTG - po uzatvoreni 10
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FE33 RTG snimky na dysp6ziu bedrovych klbov s popisom 10

FE34 Ostatné RTG snimky s popisom 5

G EKONOMICKA AGENDA, FINANCNE A TECHNICKO-
PREVADZKOVE VECI

GA Prispevok zriad'ovatel'ovi archivu

GA1 Ziadost’ (zamietnutd) 5

GA2 Poskytnutie prispevku A-10

GB Socialne zabezpecenie

GB1 Hlasenie o skutocnostiach rozhodujiicich pre vznik, trvanie, 5
preruSenie a zanik vysluhového zabezpecenia a skutocnosti
rozhodujticich pre vznik a zénik ndroku na davku socidlneho
zabezpecCenia, naroku na jej vyplatu a jej sumu

GB2 Odvolanie proti rozhodnutiu o dévkach vysluhového zabezpeéenia a 20
socialneho poistenia

GB3 Potvrdenia

GB31 O zapocitanej dobe trvania sluZobného pomeru pre vznik naroku na 5
davku vysluhového zabezpecenia

GB32 O vyske davky vysluhového zabezpecenia a socidlneho poistenia 5

GB33 O vyplateni davok trazového zabezpecenia a néhrad pozostalym pre 80
icely uzatvorenia pre tiCely uzatvorenia trazového spisu od narodenia

GB34 O vyplateni davok trazového zabezpeCenia a néhrad pozostalym pre 80
ticely regresného konania od narodenia

GB4 Rozhodnutia

GB41 O davkach vysluhového a socidlneho poistenia 20

GB42 O priznani preddavku na davku vysluhového zabezpecenia 1

GB43 O preplatku na davke vysluhového zabezpecenia a socidlneho 20
poistenia

GB44 O odvolani vo¢i rozhodnutiu o ddvke vysluhového zabezpecenia a 20
socialneho poistenia

GB45 O priznani, zniZeni, zvy3eni, zastaveni a odiiat{ ddvky trazového 10
[poistenia

GB46 O priznani, zniZeni a zvySeni ndhrad pozostalym 5

GB5 VyZiadanie kontrolnych lekarskych prehliadok a iné doZiadania s 1
tym stvisiace

GB6 Poukazovanie davok

GB61 Evidencia spatného zictovania 5

GB62 Likvidacny list 20

GB63 Inventarizacia preplatkov na ddvkach socialneho zabezpecenia a na 5
davkach vyplyvajucich zo skoncenia sluzobného pomeru

GB64 Zoznamy posStovych poukazok vyplat 5

GB7 Evidencia vyméhanych a pouké4zanych regresnych nahrad A-5
jednotlivymi sluZobnymi tiradmi na davkach trazového
zabezpecenia a ndhradach pozostalym na osobitny ucet

GB8 Preskimanie

GB81 Pravoplatnych rozhodnut{ o priznani, zvySeni, zastaveni a odfiati 5
davky urazového zabezpecenia

GB82 Pravoplatnych rozhodnuti o priznani, zniZeni a zvySeni nahrad 5
[pozostalym

GB9 Ziadosti o davku vysluhového zabezpecenia 20

GC Skody - ndhrada

GC1 Skoda spdsobend Policajnému zboru cudzou osobou zavinenim z 10
nedbanlivosti - Skodovy spis na organizacnej zloZke Policajného
zboru zriadenej ako rozpoctova organizacia spravujtica
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pohl'adavku zo sposobenej Skody
GC2 Skoda spdsobené Policajnému zboru cudzou osobou timyselnym 10
zavinenim - Skodovy spis na organizacnej zlozke Policajného zboru
zriadenej ako rozpoc¢tova organizdcia spravujtca pohladavku zo
sposobenej Skody
GC3 Skoda spdsobend rozhodnutim orgéanu $tatu alebo jeho nespravnym 10
iradnym postupom
GC4 Preskdmanie rozhodnutia o tihrade $kody vydaného stidom pre 10
sluZobné organy
GD Dislokacna komisia vlady SR (materialy) 10
GE Evidencie, evidencné listy (hospodarskeho zabezpecenia)
GE1 Dopravnych prostriedkov, motorovych ¢Inov 5
GE2 Evidencia a hlasenie $kod 10
GE3 Evidencné listy materidlov 5
GE4 Evidencné listy vyzbroje 5
GES5 ZapoZickové listy policajta (zamestnanca) 5
GE6 Inventarne karty, inventarne karty DHIM 5
GE7 Skladové karty a registre inventarnych kariet 5
GES8 Prijemky, vydajky, prevodky, preberacie zapisy 5
GE9 Register eviden¢nych dokladov 5
GE10 Reklamacny zapis 5
GE11 'Vykazy vrateného - vydaného materidlu 5
GE12 Evidencné karty vodicov sluzZobnych vozidiel 5
od ukoncenia platnosti
povolenia
GE13 Ziadost’ o zaradenie do odbornej pripravy vodi¢ov sluzobnych 3
vozidiel
GE14 Evidencia sprav o odbornych prehliadkach a odbornych skaskach 20
(revizie) vyhradenych technickych a ostatnych technickych
zariadeni
GE15 Evidencia pokutovych blokov 10
GF Rozpocet
GF1 Rozpocet MV SR A-10
GF11 Organizacnych utvarov, zariadeni a organizacii 5
GF12 /Analyzy a podklady k rozpoctu 5
GF13 [Uprava rozpoctu 5
GF2 Rozpis rozpoctu A-10
GF3 Rozpoctové opatrenia A-10
GF4 Rozbory hospodarenia
GF41 Rocné A-10
GF42 Kratkodobé (polrocné, Stvrtrocné) 5
GF 43 /Analyzy a podklady k rozborom 5
GF5 ZavereCny ucet, financné zuctovanie A-10
GF6 Register investicii MF SR 5
GG Privatizacia 10
GH Dopravné prostriedky
GH1 Kmefiovy list dopravného prostriedku - po trvalom vyradeni z >
prevadzky
GH2 Vypis z kmefiovej knihy dopravného prostriedku - po trvalom 5
vyradeni z prevadzky
GI Investi¢na vystavba, rekonstrukcia a modernizacia A-10
GJ Znalecké posudky - evidencia 10
GK Rozpocty ObU A-10
GM Sprava majetku
GM1 Maj etkovo-pravna dokumentacia 10
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GM2 Inventarizacia 5
GM3 Pohl'adavky a Skody 5
GM4 Prebyto¢ny majetok Statu - ponuky, vyradenie 10
GN Knihy
GN1 Kmetiova kniha dopravného prostriedku 3
po trvalom vyradeni z
prevadzky
GN2 Dopravnych nehéd SCV 5
GN3 Doslého materialu 5
GN4 Dovezeného a odvezeného materidlu 5
GN5 Oprav SCV 5
GN6 Prepravnych dokladov 5
GN7 Prevadzky dopravného prostriedku 3
po trvalom vyradeni z
prevadzky
GN8 Prevadzkovej zalohy 5
GN9 Stélej zalohy 5
GN10 'Vyjazdov a ndvratov dopravnych prostriedkov 5
GN11 Zaloh A-5
GN12 Zaloh odevnych vydajni 5
GN13 ZapoZziciek 5
GN14 Skladova kniha, abecedny index, ¢iselny index 5
GN15 Nezrovnalosti 5
GN16 Evidencnd kniha materidlu 5
GN17 Dielenského materialu 5
GN18 Pohonnych hmot 5
GN19 Omamnych latok 5
GO OdSkodiiovanie os6b
GO1 Tabory nitenych prac 15
GO2 Nasilné vyst'ahovanie 15
GO3 Internacné tabory 15
GP Mzdy, ostatné osobné vyrovnania
GP1 Mzdové listy 20
GP2 Mzdy a odmeny 5
GP3 Odmeiiovanie zamestnancov ObU 5
GP4 Limity osobnych priplatkov, nad¢asov a pohotovosti 5
GR Zakladatel'ské funkcie 5
GS Sprava budov
GS1 Stavebna Cast’ (rekonstrukcia upravy budov, ponuky....... ) 10
GS2 Technologicka Cast’ (elektroinstalacia, sanita, kotolne) 10
GS3 Garéze, parkovisko - tipravy 5
GS4 SluZzobné byty 10
GS5 Nebytové priestory 5
GT Prevadzkovo-technické veci
GT1 Spoje 5
GT2 Doprava 5
GT3 Objednavky 10
GT4 Fakturovanie 10
GU Uctovnictvo
GU1 Rocné vykazy (ictovné uzavierky) A-10
GU2 Uctovné doklady 10
GU3 Investicné doklady A-10
GU4 Uctovny rozvrh (osnova) 10
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GU5 Hlavna kniha 10
GU6 Uctovné knihy - ostatné 10
GU7 Pokladni¢né doklady 10
GU8 Podklady pre ztuctovanie miezd 10
GU9 Uctovné zaznamy o sposobe a forme vedenia tctovnictva 10
GU 10 Denniky
GU11 Prevadzkovej zalohy 10
GU12 Prijmovych a vydavkovych dokladov 10
GU13 Stavebny 10
GU14 Uctovnych dokladov (prijmovych a vydavkovych) 10
GV Nahrada za obmedzenie vlastnickych prav k archivnym

dokumentom
GV1 Nutna dschova A-5
GV2 'Vyvlastnenie A-5
GV3 Znalecky posudok A-5
GX Revizie
GX1 Opisy reviznych sprav nadriadenych organov 5
GX2 Spravy o reviznej ¢innosti vlastnej organizacie 5
GW Vystroj
GW1 Vystrojny poukaz policajta 5
GW?2 Prehlad o vypocte naturdlnych zaleZitosti policajtov 5
GW3 'Vystrojné osvedcenie 5
GW4 Dohoda o néhrade Skody 5
H AGENDA HASICSKEHO A ZACHRANNEHO ZBORU A

HORSKEJ ZACHRANNEJ SLUZBY
HA Odborné sluzby
HA1 Letecka, lezecka a potapacska ¢innost’
HA11 Zriad'ovanie jednotlivych sluZieb a ich vybavenie 5
HA12 Kvalifikacné poZiadavky na vykon ¢innosti 5
HA13 Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci 5
HA2 Spojovacia sluzba
HA21 Pridel'ovanie volacich znakov A-10
HA22 Technické vybavenie 5
HA23 Radiova a telefénna prevadzka 5
HA3 Strojna sluzba
HA31 Preberanie hasiCskej techniky, jej udrzba a prestavba 5
HA32 Oznacovanie hasicskej techniky 5
HA33 Podmienky prevadzkovania hasi¢skej techniky 5
HA34 Dopravné nehody 5
HA4 Povodriova zachranna sluzba
HA41 Odborny vycvik a vybavenie prostriedkami pre pracu na vode 5
HA42 'Vykon zachrannych prac A-10
HAS Hasicska zachranna sluzba - automobily a ich vybavenie 5
HA6 Protiplynova sluzba
HA61 Izolacné dychacie pristroje 5
HAG62 Ochranné odevy 5
HAG3 Prostriedky monitorovania ovzdusia 5
HA64 Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci 5
HB Nahrady skod a BOZP
HB1 Jednorazové mimoriadne odSkodnenie A-10
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HB2 Urazy sposobené pri zasahu a plneni inych sluZobnych a A-10
pracovnych povinnosti
HB3 'Vecné Skody spdsobené zdsahom A-10
HB4 Zist'ovanie pritomnosti alkoholu 5
HB5 Skolenie BOZP 5
HB6 Previerky BOZP v spolupréci so zdravotnou pracovnou sluzbou 5
HB7 Spravy BOZP za kalendarny rok 10
HC Hasicské jednotky
HC1 Odborna a fyzicka priprava, previerkové cvicenia 5
HC2 Hasicsky Sport 5
HC3 Taktické cvicenia 5
HC4 Stustred’ovanie a nasadzovanie 5
HC5 Zriad'ovanie a prevadzkovanie A-5
HC6 Zavodné hasicské utvary a zavodné hasicské zbory 5
HC7 Odborna sposobilost’ prislusnikov
HC71 Kvalifikécia - zvySovanie 5
HC72 Skolenia, prednasky, seminare 5
HC73 Cyklicka priprava ZHU, ZHZ a overovanie odbornej sposobilosti 10
HC8 Opravnenie na vykonavanie odbornej pripravy 5
HC9 Odnatie opravnenia na vykonavanie odbornej pripravy 10
HE Spolupraca s orgadnmi Statnej spravy a organizaciami a Skolami 5
HF Poistovnictvo 10
HG Persondlne veci
HG1 Personalny zosit 10
HG2 Rekondi¢ny pobyt - dokumentacia 5
HG3 Rozkazy prezidenta Hasi¢ského a zdchranného zboru a riaditel'a KR 15
HazZz
HG4 Opatrenia prezidenta Hasi¢ského a zachranného zboru 15
HG5 Menovanie a povySenia do hodnosti 10
HG6 Priestupky voci fyzickym osobam 5
HI Poziare, zivelné pohromy a iné mimoriadne udalosti
HI1 Z4&sahy - nasadenie sil a prostriedkov (plan, spravy, dokumentacia) A-10
HI2 Hlasenia 5
HI3 PozZiarovost’ - operativne prehl'ady 5
HI4 Zdolavanie poZiarov - dokumentacia A-20
HI5 Odborné posudky a vyjadrenia, technické expertizy 10
HI6 Technické zariadenia - revizne spravy 10
HI7 Rocné rozbory poZiarovosti A-5
HK Statny poZziarny dozor
HK1 Rozhodnutie o odvolacom konani, preskiimanie pravoplatnych A-10
rozhodnuti
HK2 Kontrolné ¢innost OR HaZZ, KR HaZZ (usmernenia, 5
vyhodnotenia, pripisy)
HK3 Rozhodnutia o uloZeni pokuty, o spal'ovani horl'avych latok na 10
volnom priestranstve
HL Stanoviskd a vyjadrenia
HL1 Technologické zariadenia 5
HL2 PoZiarna bezpecnost’ stavieb (izemné, stavebné a kolaudac¢né 5
konanie)
HL3 'Vyrobky 5
HL4 Ziadosti o komentar k pojmom a predpisom 5
HL5 Navrhy technickych noriem, pravnych predpisov, smernic 5
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HL6 Interné predpisy 5
HL7 Pedagogickéa dokumentacia 5
HL8 Zasady obsahového zamerania a organizacného zabezpecenia 5

preventivnych protipoZiarnych opatreni na obdobie a pre ¢innosti so

zvySenym nebezpeCenstvom vzniku poZiaru
HL9 Koncepcie, programy a plany uloh technickej normalizacie 5
HL10 Navrhy na vykon Statneho sktSobnictva 5
HM Slovenské technické normy
HM1 Stanoviska 5
HM?2 Pozvanky na rokovanie 5
HN Uzemné, stavebné a kolaudacné konanie - skiisky, odborné posudky 5

a vyjadrenia
HO Technici poZiarnej ochrany a 3pecialisti poZiarnej ochrany, velitelia

OHZ, preventivari poZiarnej ochrany obci
HO1 Ziadosti a odborna priprava 5
HO2 Skusky a osvedcenia 10
HO3 Oznamenia o uskuto¢neni overovania 5
HO4 Zaslanie zaznamov na elektronickych médiach 5
HP Obranné pripravy v Hasi¢skom zachrannom zbore - krizovy

manazment
HP1 Vyrozumenie titvaru - dokumentacia
HP11 Rozkazy o zaradeni do planu vyrozumenia 5
HP12 Zarad'ovanie do planu vyrozumenia - navrhy 5
HP2 Velitel'sko-Stdbne cvicenia 5
HP3 Krizovy plan
HP31 Podklady, poZiadavky 5
HP32 Dokumentécia 5
HP33 Rozhodnutie 5
HP34 Prisne zti¢tovatel'né tlaciva 5
HP4 Krizovy Stab
HP41 Zapisy, odborna priprava 5
HP42 Previerky pohotovosti 5
HP5 Hospodarska mobilizacia 5
HR /Agenda riadenia Horskej zachrannej sluzby
HR1 Pokyn riaditel'a HZS, ktorym sa vydava rokovaci poriadok A-5
HR2 Zapisnice z rokovani, porad
HR21 Riaditel'ov OS A-10
HR22 Riaditel'ov OS na oblastnych strediskach, vlastné porady 5
HR3 Interné pokyny (pracovny poriadok, organizacny poriadok a A-10

podobne)
HR4 Prikazné listy, obezniky A-10
HR4.1 Prikazné listy, obeZniky na oblastnych strediskach 5
HR5 'Vestniky, predpisy MV SR, zbierka pokynov generalneho riaditel’a 5

sekcie KMCO po strate platnosti
HR6 'Vyrocné spravy
HR61 HZS A-10
HR62 HZS na oblastnych strediskach 10
HR7 Spolupraca s inymi institiciami 5
HR8 Zakladné pravne dokumenty (zriad'ovacia listina, Statit a podobne) A
HR9 Ochrana pred poZiarmi 10
HR10 Propagacia




Ciastka 12 Vestnik Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 43/2010 Strana

304
HR10.1 Clanky v tlaci, fotograficky, filmovy a zvukovy materidl, vlastny A
propagacny material
HR10.2 Sportové podujatia a spolocenské akcie organizované HZS A-5
HR11 SluZobna kniha 10
HS Majetkovo - prdvna dokumentacia HZS
HS1 Nehnutel'ny majetok, vratane dokumentacie stvisiacej s vystavbou A-10
nehnutel'nosti
HS2 Hnutel'ny majetok 10
HT Poradné a odborné poradné organy HZS
HT1 Vyrad'ovacia komisia 10
HT?2 Odskodriovacia komisia 10
HT3 Likvidacna komisia 10
HT4 Komisia pozemnej zachrany A-10
HT5 Kynologicka komisia A-10
HT6 Zdravotnd komisia A-10
HT7 Speleologicka komsia A-10
HT8 Leteckd komisia A-10
HT9 Lavinova komisia A-10
HT10 Strelmajsterska komisia A-10
HU Z4chranna ¢innost' HZS
HU1 Denny zaznam o priebehu sluzby 5
HU2 Zé&znam o tiesiovom volani 10
HU3 Zoznam volacich znakov 5
HU4 Evidencia
HU41 Podavanych informacii 5
HU42 Asistencii HZS 5
HUS5 Dokumentécia suvisiaca s IZS 10
HU6 Ziadosti o poskytnutie vrtul'nika letky MV SR 5
HU7 Fotodokumentacia zo zachrannych akcii - elektronickad podoba A
HU8 Zvukovy zdznam zaznamového zariadenia 10
HU9 Dokumentdcia k zdsahom HZS A
HV \Agenda Zivotného prostredia HZS
HV1 Smernice vlastné A-10
HV2 Nakladanie s odpadmi - dokumentécia 10
HV3 Emisie - vyhodnocovanie, ozndmenia 10
HX Odborna Cinnost’ Skoliaceho strediska HZS
HX1 Kondi¢no-technické previerky 10
HX2 Cyklické vzdelavanie -databaza A-10
HX3 Evidencia Skoleni a platnost’ odbornej sposobilosti v databazach A
ozemnej, leteckej zachrany, lyZiarskej sluzby
HX4 Evidencia speleozachrany - $kolenia, platnost’ odbornej spdsobilosti, A
plén, vyhodnotenie
HX5 Evidencia RDST - $kolenia, rddiostanice, skladové karty, volacie A
znaky
HX6 Evidencia kynoldgie - $kolenia, platnost’ odbornej spdsobilosti, A
evidencia zasahov a nasadenia lavinovych psov
HX7 Evidencia zdravovedy - vykonané Skolenia, koreSpondencia A
HY IAgenda strediska lavinovej prevencie
HY1 Odborna dokumentacia
HY11 Evidencia, popisy lavin podl'a oblasti HZS A-5
HY12 Zaznamy norskych a kladivovych sond podl'a oblasti HZS 10
HY13 Informdcie o lavinovej situacii 5
HY14 Snehové spravy 5
HY15 Informacny a vystrazny systém HZS (tabule, normy) A-5
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HY16 Horsky vodca 10
HY17 Projekty a odborné Stidie SLP A-5
HY18 Prieskum terénu - spravy 10
HY19 Lavinovy kataster - ¢lanky, prace A-5
HY?2 Meteodokumentécia
HY21 Centralny dennik SLP A-5
HY22 Mesacné denniky podla stanic 5
HY?23 Ostatné denniky 5
HY?24 Pasky (teplota, vietor, vlhkost', zrazky) 5
HY3 F otodokumentacia
HY31 Laviny, lavinové zachranné akcie A
HY32 Zabrany, odstrel, prevencia, merania A
HY33 Lavinové svahy a terén A
HY34 HZS (metodika, zachranné akcie, preteky...) 10
HY35 Horolezectvo A
HY36 Zahranicie A
HY37 Ina ¢innost’ SLP 10
HZ Kroniky, pamétné knihy HZS A
J AGENDA JUSTICNEJ A KRIMINALNEJ POLICIE
JA Justi¢na policia
JA1 Dennik vySetrovacich spisov A-20
JA2 Odpisy - priepisy vySetrovacich spisov A-20
JA3 Knihy
JA31 Zaistenych, odnatych a uschovanych veci 10
JA32 Domovych prehliadok 10
JA33 ZapoZzicanych vySetrovacich spisov 10
JA34 'Vratenych veci na doplnenie vySetrovania a doSetrenie 10
JA35 Preplacania znalcovského a timocnickeho 10
JA36 UloZenych poriadkovych pokuit 10
JA37 'Vzdialenia sa 10
UK Kriminalna policia
UK1 IAkcie
UK11 Typové projekty bezpec¢nostnych akcii 5
UK12 Policajné akcie 3
JK2 Evidencie
UK21 Evidencia a dokumentécia vedena v suvislosti s krycimi dokladmi 10
JK22 Evidencia ,,I“ - evidencna pomocka 5
UK23 Pétracia 5
UK24 Dokumentécia a evidencia AFIS 5
JK3 Kriminalny zvazok 5
UJK4 Financné prostriedky
UK41 Financny zvazok 10
JK42 Dokumentécia vedend v stivislosti s osobitnymi finan¢nymi 10

prostriedkami
UK5 Patracie zvazky
UK51 Ukoncené 3
UK52 PreruSené 20
UK53 Ostatné zdznamy - neuloZené v patracich zvazkoch 1
JK6 Protokol zvizkov a zvizky ohrozeného svedka a chraneného svedka 15
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UK7 Zvéazok konSpirativneho pracoviska 5
UK8 Registre
JK81 Kriminalnych zvazkov 5
po vyradeni vSetkych
zvazkov
UK82 Patracich zvazkov 5
po vyradeni vSetkych
zvazkov
UK9 Poznatkovy fond pracoviska 5
KOORDINACIA A MODERNIZACIA VEREJNEJ SPRAVY
K
KC Obvodné urady a orgédny miestnej Statnej spravy
KC1 Vystavba a posobnost’ orgdnov miestnej Statnej spravy 10
KC2 'Vnitorné organizacia 10
KC3 Hodnotenie ObU a obci v oblasti preneseného vykonu 3titnej spravy 5
KC4 Spravne konanie 5
KC5 'Usmernenia a smernice 5
KC6 Koordinacia ¢innosti organov miestnej Statnej spravy a ministerstiev 5
KC7 Vestnik vlady SR 5
KC8 'Vyhlasky ObU - koordinacia vydavania 5
KC9 Operativne pokyny MV SR pre ObU A-5
KC10 Informécie o ¢innosti ObU 5
KC11 Pracoviskd ObU 5
KC12 Navrhy pravnych predpisov 10
KC13 Koncepcné navrhy 10
KC14 Organizacny poriadok 10
KD Decentralizacia a modernizacia verejnej spravy
KD1 Stihrnné materialy A-10
KD2 Materialy inych tistrednych orgénov Statnej spravy - stanoviska, 10
vyjadrenia
KD3 Informdcie, vystipenia a iné materialy 5
KH 'Vojnové hroby
KH1 Evidencia vojnovych hrobov A-75
KH2 Néhrady za obmedzenie vlastnickeho prava A-10
KH3 Medzivladne dohody o vojnovych hroboch A-25
KH4 Medzinarodna spolupraca 10
KH5 Prispevky na starostlivost’ o vojnové hroby v SR A-10
KH6 Prispevky na zriadenie a idrzbu vojnovych hrobov mimo SR A-10
KH7 Koordinacia ¢innosti na tiseku vojnovych hrobov 5
KH8 Porady a kontrolna c¢innost’ na useku vojnovych hrobov 5
KH9 Priestupky a iné spravne delikty na tseku vojnovych hrobov 5
KI Regionalny geograficky informacny systém verejnej spravy 5
(REGIS)
KK Riadenie kvality - styk verejnej spravy s obcanmi
KK1 Riadenie kvality - Statna sprava 5
KK2 Riadenie kvality - Uzemna samosprava 5
KP Prednostovia ObU
KP1 'Vymenovanie a odvolanie prednostov A-5
KP2 Personélne veci a odmerniovanie 10
KP3 Porady prednostov A-5
KR Rada vlady SR pre verejnu spravu
KR1 Rokovanie (zapisnice, materialy, uznesenia, zdznam, A-10
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koreSpondencia)
KR2 Plany prace 5
KR3 Rokovanie expertnej pracovnej skupiny A-10
KR4 Socidlno-ekonomicky a izemno-technicky rozvoj regionu 5
KS Uzemnd samosprava
KS1 Samosprava obci a miest A-5
KS2 Samosprava vyssich uzemnych celkov A-5
KS3 Eurdpska charta miestnej samospravy A-5
KS4 Informécie o ¢innosti organov Uzemnej samospravy A-5
KS5 Spolocné obecné trady A-10
KS6 Stanoviska k:
KS61 navrhom tizemnym planom a izemnym $tididm regiénov a ku 10
koncepciam urbanizacie
KS62 ndvrhom dzemnych planov a tizemnych Stidii obci a z6n 10
KS63 navrhom pravnych predpisov o samosprave vyssich tizemnych 10
celkov, vypracovanymi inymi organizaciami
KS64 uplatiiovaniu pravnych predpisov o samospréve vyssich tizemnych 10
celkov
KS65 nédvrhom pravnych predpisov o samospréave obci a miest, 10
vypracovanymi inymi organmi
KS66 uplatfiovaniu pravnych predpisov o samosprave obci a miest 10
KT Charakteristiky krajov a okresov 5
KU Uzemné a spravne usporiadanie 5
KV 'Vzdeldvanie zamestnancov verejnej spravy
KV1 Koncepcia a koordinacia A-10
KVv2 Medzirezortna koordinacna komisia pre vzdelavanie izemnej A-10
samospravy
KV3 Spolupraca pri koordinacii vzdeldvania 5
L LEGISLATIVNA AGENDA A PRAVNE SLUZBY
LD Materialy nepravnej povahy 3
LI Interné predpisy
LI1 MYV SR a ttvarov MV SR A-5
LI2 KR PZ, OR PZ A-5
LI3 KR HaZZ, OR HaZZ A-5
LK Stéla komisia pre spravne pravo Legislativnej rady vlady SR 3
LM Medzinarodné zmluvy a dohody
LM1 'Vypracované v posobnosti MV SR A-10
LM2 Vypracované inymi Statnymi orgdnmi - stanoviska 3
LO Pravne predpisy inych Statnych organov - stanoviska 3
LP Pravne predpisy vypracované MV SR (navrhy) A-10
LR Osobitna komisia ministra vnttra SR na pripravu ndvrhov 5
rozhodnuti
LS Spory
LS1 Stdne 10
LS2 Obchodno-zaviazkové, obc¢iansko-pravne 5
LT PredbeZné prerokovanie naroku na nahradu skody 5
LU Stanoviska
LU1 K zmluvam 5
LU2 Iné pravne stanoviska 5
LU3 K ndvrhom internych predpisov 1
LV Osvedcenia APOSTILLE A-25
LX Exektcie 10
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AGENDA MIGRACNEHO URADU
M
MA Implementacia pravnych predpisov EU/EK v oblasti medzinarodnej A-5
ochrany poskytovanej cudzincom (azyl, doplnkova ochrana)
MB Stanoviskd, informacie, podklady a vyjadrenia
MB1 K Ziadostiam organov EU/EK a institticii zo zahrani¢ia, tykajticich 5
sa medzindrodnej ochrany vratane podkladov k rokovaniam
MB2 K Ziadostiam Statnych orgénov a institdcii SR tykajucich sa 5
medzindrodnej ochrany
MB3 Pre odvolacie konanie vo veciach neudelenia azylu na stidoch SR a 5
osobitni komisiu ministra vnttra SR
MB4 K medzindrodnym dokumentom (zmluvy, dohody, protokoly) 5
MB5 K cinnosti policajnych pridelencov 3
MB6 K vyhodnoteniu plnenia schengenského akéného planu vo vztahu k 5
azylu
MC Ziadosti a potvrdenia o opravneni Ziadatel'ov vstupovat’ do 5
racovnopravneho vztahu
ME Spisovy material
ME1 Ziadatela o udelenie azylu, ktorému sa azyl neudelil
ME11 Doplnkovéa ochrana neposkytnuta 20
ME12 Doplnkova ochrana poskytnuta A-20
ME13 PredlZena doplnkova ochrana 20
ME14 ZruSena doplnkova ochrana 20
ME2 Zamietnuta Ziadost’ ako zjavne neopodstatnena 20
ME3 Zamietnuta Ziadost’ ako zjavne nepripustna 20
ME4 Ziadatel'a o udelenie azylu, vo veci ktorého bolo konanie zastavené 20
MES Cudzinca, ktorému sa azyl udelil A-20
ME6 Odnatie azylu 20
ME7 Socialne profily Ziadatel'ov o udelenie azylu 5
MF /Agenda dublinského konania
MF1 Ziadosti o zacatie dublinského konania 10
ME2 Dublinské Ziadosti 10
MG Evidencie (denniky)
MG1 /Azylovych spisov A-20
(po vyradeni spisov)
MG2 Dublinskych Ziadosti A-10
(po vyradeni spisov)
MH Bilateralna a multilateralna spolupraca
MH1 Podklady 5
MH?2 Spravy 5
MI Informacie o krajine povodu Ziadatel'a o udelenie azylu 5
MJ Zahranicna pomoc a projekty
MJ1 Realizované v ramci programu Solidarita a riadenie migratnych 5
tokov
MJ2 Realizované z inych finan¢nych nastrojov 5
MJ3 Zamerané na spolupracu medzi ¢lenskymi Statmi EU 5
MJ4 Zamerané na pomoc tretim krajindm 5
MK Migrdcia a integracia
MK1 Riadiaci vybor pre migraciu a integraciu 10
MK?2 Sthrnné spravy 10
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MK3 Integracia azylantov 5
ML Socialna starostlivost’ o cudzincov
ML1 O Ziadatel'ov o udelenie azylu 5
ML2 O osoby, ktorym bola udelen4 doplnkova ochrana 5
MM Bezpecnost’ a ochrana rizikovych skupin 5
MN Spoluprdca s medzindrodnymi a mimovladdnymi organiziciami v 5
oblasti starostlivosti o Ziadatelov o udelenie azylu, azylantov a
osoby s doplnkovou ochranou
MO Starostlivost’ o presidlencov 20
MO1 Osobné dokumentacia A-20
MO?2 P6Zicky na byty A-20
MP Zdravotna starostlivost’ o cudzincov
MP1 Zmluvy a dohody na zabezpecenie zdravotnej starostlivosti 5
MP2 Evidencia zdravotnych preukazov 5
MP3 Uhrady nakladov za zdravotnu starostlivost’ 15
MP4 Refundacie thrad za zdravotnu starostlivost 10
MR Vstupy do azylovych zariadeni 5
MS Prispevky a finan¢né zabezpecenie
MS1 Prispevky
MS11 Obciam 5
MS12 /Azylantom 5
MS2 Pozicky presidlencom 5
MS3 'Vreckové Ziadatel'om o udelenie azylu 5
MS4 Stravné Ziadatelom o udelenie azylu 5
MS5 Rozhodnutia o finan¢nej spoluti¢asti Ziadatel'a o udelenie azylu a 5
cudzinca, ktorému bola poskytnutd doplnkova ochrana
MS6 Uverové prepravenky 5
MS7 'Vyuctovanie
MS71 Poistného 5
MS72 Za tlmocenia a preklady 5
MS8 Dohody o vykonani prace 5
MT Prevadzkova Cinnost’ azylovych zariadeni
MT1 Zoznamy a prehlady
MT11 Ubytovanych Ziadatel'ov o udelenie azylu 5
MT12 [Udelenych kratkodobych priepustiek v azylovom zariadeni 3
MT13 Povoleni na pobyt mimo azylového zariadenia 5
MT14 Presunutych Ziadatel'ov o udelenie azylu 3
MT?2 Evidencie a prehlady
MT21 Pohybu
MT211 Ziadatel'ov o udelenie azylu 3
MT212 Maloletych Ziadatel'ov o udelenie azylu 5
MT?22 Oznameni o uloZeni nedorucenych pisomnosti 2
MT?23 Doslych rozhodnuti 5
MT24 Vydanych preukazov Ziadatel'ov o udelenie azylu 5
MT25 Dokladov o opravneni na poskytnutie zdravotnej starostlivosti 5
MT26 O havériach a udalostiach v azylovom zariadeni 3
MT27 Dorucenych zasielok pre Ziadatel'ov o udelenie azylu od orgdnov 2
Statnej spravy
MT28 'Vreckového a rozhodnutia o jeho odiati, zvySeni a zastaveni 5
vyplacania
MT29 Zaznamov o udalostiach, priestupkoch a incidentoch Ziadatel'ov o 5
udelenie azylu v azylovom zariadeni
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N Agenda Zeleznicnej policie
NA Interné predpisy
NA1 Navrhy internych predpisov A-5
INA2 Ministra, GR, 1. NGR a NGR (ro¢nik) A-5
NA3 Riaditel'ov odborov a veducich oddeleni GRZP (ro¢nik) A-5
NA4 Riaditel'ov OS ZP (rocnik) A-5
NAS Riaditelov OZP (rocnik) A-5
NB Spravy a zapisy, informacie
NB1 Predkladané ZP tstrednym organom Statnej spravy A-5
NB2 Prerokované v poradnych organoch GR (5taby) A-5
NB3 Prerokované v poradnych organoch - Stabe riaditel'a OS ZP 5
NB4 7 operativnej porady 5
INB5 7 pracovnych porad (riaditel'ov odborov a vedticich oddeleni) 3
NC Harmonogram tloh (vypisy, plnenia, hodnotenia) 5
ND Rokovania, informacie, stanoviska
ND1 Medzinarodné (pozvanky, program, material, zapis) A-5
ND2 S inymi Statnymi orgdnmi a organizaciami - zavazné A-5
ND3 S inymi Statnymi orgdnmi a organizaciami - ostatné 3
IND4 Informacie predkladané v ramci ZP 3
NE Zahranicné vzt'ahy
NE1 IAgenda organizacie COLPOFER 5
NE2 /Agenda organizacie RAILPOL 5
INF Skody - ndhrady, skody rieSené v Skodovej komisii
NF1 Skody spdsobené Zeleznicnej policii 10
INF2 Skody, za ktoré zodpoveda ZP (okrem $kod na zdravi) 10
INF3 Skody na zdravi, za ktoré zodpoveda ZP A-10
NF4 Regresné nahrady, ktoré vyplyvaji zo Skodovych udalosti a ktoré 10
vyméha ZP
NF5 Skodové udalosti, resp. rozhodnutia z nich vyplyvajtice, ktoré si 10
predmetom Zaloby na preskiimanie takéhoto rozhodnutia
INF6 Skodova komisia - koreSpondencia 3
NG Potvrdenia o beztihonnosti 3
NH /Administrativne pomocky k utajovanym skuto¢nostiam
NH1 Protokol registratirnych zaznamov obsahujicich utajované A-5
skutocnosti
NH2 'VypoZickova kniha 3
NH3 Dorucovacia kniha 5
NH4 Zapisnik opravnenej osoby 5
INH5 KoreSpondencia k utajovanym skuto¢nostiam 3
INH6 Evidencia utajovanych internych predpisov 3
NH7 Evidencia osvedceni kuriéra na prepravu utajovanych skutoc¢nosti 3
INI \Agenda operativnej sluzby
INI1 Specidlne akcie na odhal'ovanie pachatelov
INI11 Typové projekty bezpecnostnych akcii A-5
INI12 Policajné akcie 5
INI2 Evidencia
NI21 Z4znamov stivisiacich s pouZitim informac¢no-technickych 5
rostriedkov a z operativno- patracej ¢innosti
INI22 /Adresného pouZivania osobitnych finan¢nych prostriedkov 5
INI23 Neadresného pouzivania osobitnych finanénych prostriedkov 5
NI24 K sprievodnym listom k operativnej agende 3
INI3 Operativny spis 5
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NI4 Zaznamy
NI41 Tykajtice sa patrania ( napriklad nezvestnych os6b, nendjdenych 3
mitvol)
INI42 Preprava mftvych 3
INI43 Predvedenie 0s6b 5
NI44 Pochédzajtice z vykonu sluzby (doprovody pokladnikov ZSR, 3
postriezky, porovnavky tovaru, kontroly zasielok a podobne)
INI5 Realizacné navrhy 3
INJ /Agenda poriadkovej sluzby
NJ1 Bezpecnostné akcie 5
INJ2 /Administrativne pomocky
NJ21 Plan sluzieb 5
NJ22 Knihy
INJ221 Sluzieb 5
INJ222 Instruktazi 5
INJ223 Fonogramov a hlaseni 5
NJ224 Udalosti 5
INJ225 Hliadkova 5
INJ226 Sprevadzanych a sledovanych zasielok 5
NJ227 Kontrol 5
INJ228 Zadrzanych a odnatych veci 5
INJ229 Pyrotechnického materialu 5
INJ23 Denniky
NJ231 Trestnych spisov A-5
INJ232 Priestupkovych spisov A-5
INJ233 Spravneho konania A-5
NJ24 Karta tuseku 5
INJ25 Prehl’'adny material o izemnej Casti obvodu 5
INJ26 Kontrola osoby 1
INJ3 Zaznamy
INJ31 Uradny zaznam z vykonu sluzby 5
INJ32 K vykonanym sluZobnym zakrokom 5
INJ33 Potvrdenia o nahlasenych stratach a kradeZiach 5
NJ4 'Vykon sluzby
NJ41 'Varianty vykonu sluzby 5
NJ42 Nakladnd preprava
INJ421 Informacie, podklady, vyhodnotenia 3
INJ422 Opatrenia k ochrane prepravy 5
NJ423 Opatrenia k ochrane prepravy radioaktivnych materidlov a vybusnin 10
INJ424 Bezpecnost’ a ochrana zdravia A-5
NJ43 ZabezpecCenie ochrany osobnej prepravy 5
INJ44 Pokyny a usmernenia 5
INJ45 DoZiadania 3
INJ5 Spisy
INJ51 Trestné 5
INJ52 Priestupkové 3
INJ53 Spravneho konania 3
INJ6 Statistické prehlady
NJ61 O cinnosti a vysledkoch OdSV 3
INJ62 O sledovani Specidlnych zasielok 3
INJ63 O sprevadzani Specialnych zasielok 3
INJ64 Vysledkov trestného, priestupkového a spravneho konania 3
INJ65 Trestnej ¢innosti zamestnancov ZSR a Zelezni¢nych spolo¢nosti 3
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a poruSenie pracovnej discipliny zamestnancami
INJ66 Opravné listy k ciselnikom 5
NJ67 Hesla 3
INJ7 Situacné spravy 1
INJ8 Kynologia
INJ81 Néakup sluzobnych psov 5
INJ82 'Vyrad'ovanie sluzZobnych psov 5
INJ83 Kynologické kurzy 3
INJ84 Materialno - technické zabezpecenie, inventarizacia 3
INJ85 Vysledna ¢innost’ psovodov 3
NJ86 Drogy 3
INJ87 Bonitacia sluzobnych psov 3
INJ88 Uhrada za veterinarne osetrenie sluZobného psa 3
INJ9 Pyrotechnika
NJ91 Kurzy 3
INJ92 Centréalna evidencia zasahov A-5
INJ93 Zasahy 5
NK Odborno-zdokonalovacia priprava (podklady, vyhodnotenia, 5

Skolenia)
INL Zbrane
INL1 Kniha zbrani 10
INL2 Spotreba streliva 5
NM Stavebno-ubytovacia ¢innost’
NM1 Sprava majetku 3
NM2 Specialna ¢innost’ (energetika a Zivotné prostredie) 3
NM3 Bytova agenda 10
NM4 Materialno - technické zabezpecenie 3
NN Prehl'ady, podklady, zdznamy
NN1 Média - elektricka energia, voda, plyn 5
INN2 Nebezpecné odpady 5
INN3 Stravné kupdny, pokutové bloky 5
INN4 F otodokumentdcia 5
NO Financna agenda
NO1 'Vnitorné organizacné jednotky
NO11 Rocné preddavky 5
NO12 Kratkodobé preddavky (Cerpanie, ndvrhy na presunové konania) 5
NO13 Iné zaznamy tykajuce sa preddavkov 5
NO2 Statna pokladnica
NO21 Metodické usmernenia 5
NO22 ZalozZenie u¢tu a splnomocnenia 5
NO23 Iné zaznamy k problematike Statnej pokladnice 5
NP Specificka personalna agenda
NP1 Psychotesty a previerky zo slovenského jazyka 5
NP2 Rozkazy, personalne opatrenia
NP21 Prisediacich vojenskych stidov 5
INP22 Preskiimanie personalnych a disciplinarnych rozhodnuti 5
NP23 Vycitky 5
NP24 Disciplinarne konanie 5
NQ IAgenda krizového riadenia a vycviku
NQ1 'Vojnovy stav
NQ11 Operacno-bezpecnostné tlohy, reZimové opatrenie a tilohy ZP v A-5

systéme CO
NQ12 'Vlastnd dokumentacia utvarov k planu ¢innosti 5
NQ13 Mimoriadne opatrenia na obdobie vojnového stavu 5
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NQ14 Krizové plany - podklady 5
NQ15 Dokumentécia o §tatnych rezervéich, objektoch a zasobach CO, 5
inventarizacia maj etku
NQ16 Spojovacia technika - prevadzka a udrzba 5
NQ17 Vyrad'ovanie 0sob z vojenskej evidencie 5
NQ18 Financné zabezpecenie uloh krizového riadenia 5
NQ19 Evakuacné plany - podklady 5
NQ2 Rozhodnutia generalneho riaditel'a v oblasti krizového riadenia
NQ21 Rozhodnutie generéalneho riaditel'a na zabezpecenie pohotovosti - po A-5
skonceni platnosti
NQ22 Koordinacia ¢innosti sluZzobnych orgénov krizového riadenia vo 5
vzt'ahu k tizemnym orgédnom ZSR, MV SR, PZ a HaZZ
NQ23 Plnenie tloh v oblasti krizového riadenia 5
NQ24 Plany cinnosti utvarov ZP A-5
NQ25 Pracovné a iné plany - kratkodobé 5
NQ26 Z4apisy zo Stabu obrany riaditelov OS ZP A-5
NQ27 Previerky pohotovosti 5
NQ3 Vycvik
NQ31 'Vysledky previerok fyzickej zdatnosti 3
NQ32 'Vysledky z previerkovych strelieb 3
NQ33 Telesna a strelecka priprava 3
NR Rekreacie
NR1 Navrhy na kapelni liecbu 5
NR2 Ziadosti a poukazy na rekreaciu a rehabilitaciu 5
NS Zelezni¢né preukazky, vol'né listky 5
o CIVILNA OCHRANA, O(}HRANA OBJEKTO'V MV SRAPZ,
OCHRANA UTAJOVANYCH SKUTOCNOSTI
OA Koncepcia vyrozumenia a varovania obyvatel'stva A-15
OB Zv1astny manipulacny poriadok 10
OC Dokumentécia
OC1 K vypoctom prielomovych vin A-10
0C2 Siete sirén 15
0OC3 Evakudcie 5
OC4 Ukrytia 10
0OC5 Humanitnej pomoci A-5
0C6 Budovania integrovaného zachranného systému 5
0C7 Z rokovani v rdmci SCEPC a ¢innosti komisie pre civilnd ochranu v 5
NATO
0C8 Z Cinnosti vyboru BR SR pre civilné nidzové planovanie 5
0C9 Projektovéa dokument4cia automatického systému vyrozumenia a A-15
varovania
0OC10 Pripravy na CO 5
oD Doplnkové vzdelavanie 3
OE Revue Civilna ochrana A-3
OF Informacie pre masmédia 5
OG /Analytické listy 5
OH Personéalna a mzdova dokumentécia
OH1 Platové inventury 3
OH2 Praca a mzdy 5
OH3 Platové vymery 3
OH4 Névrhy na tabulky poctov 3
Ol Kurzy CO
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OI1 Rozhodnutie o akreditdcii A-5
OI2 Tematické plany 5
OI3 Evidencia vydanych osvedceni o absolvovani kurzov 5
ol4 Protokoly o vykonani zavere¢nych skiSok 5
OI5 ZavereCné prace absolventov kurzov 5
0oJ Zapis o odovzdani techniky 5
OK Servisno-montazna ¢innost’ automatickych hlasicov radiacie 5
OL Skusky odbornej sposobilosti 3
oM Osobné dozimetria 10
ON Ochrana objektov MV SR
ON1 Plan sluZieb a vykazy odpracovanych hodin 5
ON2 'Vyuctovanie sluzobnych psov 5
ON3 Evidencia povol'ovania vstupov 5
ON4 Knihy
ON41 Sluzieb 5
ON42 Evidencie vstupov 5
00 Ochrana objektov PZ
001 Inventirne vykazy komoditnej skupiny 09 - technika a materiél pre 5
ochranu objektov
002 Zapis a doklady o vyrad'ovani komoditnej skupiny 09 - technika a 5
material pre ochranu objektov
003 Plany MTZ, poziadavky 5
004 Pretictovacie doklady komoditnej skupiny 09 - technika a material 5
pre ochranu objektov
005 Dokumentécia z vyberového konania 10
OP Ochrana utajovanych skutocnosti - FOB - Bezpecnostna 5
dokumentécia fyzickej a objektovej bezpecnosti a vSetkych jej Casti
- po skonceni platnosti
K] Ochrana utajovanych skutocnosti - technické prostriedky
Os1 Bezpecnostny projekt - po strate aktudlnosti A-5
0S2 Bezpec€nostna smernica 5
0S3 Protokol o uvedeni technického prostriedku do prevadzky A-5
po skonceni platnosti
oT Dohody, zmluvy
OT1 Dohoda o vz4jomnej ochrane utajovanych skuto¢nosti so 10
zahrani¢nym subjektom
OT2 Zmluva o postiipeni utajovanej skuto¢nosti na pravnicku osobu 10
ouU Ochrana utajovanych skutoénosti - kontroly
ou1l Protokol o vysledku kontroly OUS 10
ou2 Zapisnica o prerokovani protokolu kontroly 10
ouU3 Priebezny a Ciastkovy protokol 10
ou4 Dodatok k protokolu o vysledku kontroly 10
ouU5 Zaznam o vykonani kontroly a previerky 10
ou6 Poverenie na vykonanie kontroly pre policajta, prislusnika alebo >
zamestnanca kontrolného organu
oV Neopravnen manipulécia s utajovanou skutocnostou - 5
preSetrovanie a prijaté opatrenia
OX Oslobodenia od povinnosti ml¢anlivosti
OX1 Oslobodenie od povinnosti ml¢anlivosti o utajovanych 10
skutocnostiach
0X2 Oslobodenie od povinnosti mlcanlivosti 10
oY ZAaznamy
oY1 O urceni navrhovanej osoby oboznamovat’ sa s utajovanymi 5
skutocnost'ami
0Y2 'Vyhlasenie mlcanlivosti 5
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0Y3 O zaniku urcenia 5
OoY4 Metodické usmernenia v oblasti OUS 5
0Y5 'Vyjadrenie MV SR k leteckému snimkovaniu 1
0Y6 Ziadosti o vykonanie bezpecnostnej previerky 1
0Y7 Oznamenia o predlZeni lehoty na rozhodnutie 1
0oz Ochrana utajovanych skutocnosti - evidencie
071 Ziadosti o vykonanie bezpec¢nostnej previerky 1
072 Opravnenych os6b
0721 Pre stupeni utajenia ,,PT“ a ,, T“ 20
0722 Pre stupefi utajenia ,,D* 3
0723 Pre stupen utajenia ,,V*“ 1
0z3 Pravnickych osob 20
0zZ4 Fyzickej a objektovej bezpecnosti 20
075 Technickych prostriedkov 20
0Z6 Oslobodenia od ml¢anlivosti 10
0z7 Utajovanych skuto¢nosti, ktorych charakter vyZaduje dlhodobé 3

utajenie - po zapisani
0Z8 Pisomného stihlasu na prenasanie utajovanej pisomnosti 1
0Z9 Kontrolného listu utajovanej skuto€nosti - po zapisani 1
0Z10 Z4aznamov o opravneni oboznamovat' sa s utajovanymi 3

skutocnostami
0Z11 Evidencia zaniku opravneni oboznamovat' sa s utajovanymi

skutocnostami
07111 Stupna ,,PT“ a ,, T 20
07112 Stupna ,,D“ 3
07113 Stupna ,,V“ 1
0712 Ziadosti pravnickych os6b a zdznamov PO 1
p AGENDA PRESONALNEJ PRACE, MIEZD A

ZDRAVOTNEJ STAROSTLIVOSTI
PA Kvalifikacné predpoklady zamestnancov organizacnych ttvarov

MV SR a zariadeni
PA1 Osobitné 5
PA2 Overovanie 5
PA3 'Vynimky pri priznavani 5
PB 'Vzdelavanie zamestnancov, policajtov a prislusnikov (Skolenia,

seminare)
PB1 Koncepcia A-10
PB2 Organizované rezortom 5
PB3 Organizované inymi organizciami 10
PD Dovolenky - Ziadost’ o udelenie dovolenky 3
PE Evidencia dochadzky 3
PJ Zivotné a pracovné jubiled 5
PK Konkurzy 5
PL Knihy prirastkov a tibytkov A-20
PM Mzdy
PM1 Evidencné karty
PM11 Ku kmenovym listom policajtov 25
PM12 Ku kmenovym listom zamestnancov 25
PM13 Zamestnancov A-30
PM14 Osobna eviden¢nd karta policajta A-30
PM2 Kmenové listy
PM21 Policajtov a prislusnikov 80
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od narodenia
PM22 Zamestnancov 80
od narodenia
PM3 Mzdové listy
PM31 Policajtov a prisluSnikov 80
od narodenia
PM 32 Zamestnancov 80
od narodenia
PM4 Vystupné zostavy zo spracovania platov policajtov, prislusnikov a 10
Zamestnancov
PO Osobné spisy zamestnancov, policajtov a prislusnikov
PO1 'V Statnej sluzbe 50
po rozviazani statno-
zamestnaneckého pomeru
PO2 Pri vykone vo verejnom zaujme 70
od narodenia
PO3 Policajtov a prislusnikov v sluZobnom pomere 80
po rozviazani sluzobného
pomeru
PO4 Prijatie do zamestnania - Ziadosti (neprijatych) 3
PO5 Personélne opatrenia 5
PO6 Prijimacie konanie 5
PO7 SluZobné hodnotenia, priplatky, odmeny 5
PO8 Hlasenia osobnych zmien policajtov, prisluSnikov a zamestnancov 3
PQ Strelecka a telesna priprava - vysledky z previerok 3
PP Pracovny cas a disciplina 3
PR Rozkazy
PR1 Disciplindrne A-10
PR2 Persondlne A-20
PR3 Personalny rozkaz ministra vattra SR o organizacnych a A-30
systemizacnych zmenach v tabul'kéach zloZenia a poc¢tov
PS Rozvrh pracovnych miest A-10
PT Systemizacia
PT1 Tabulky zloZenia a poctov A-30
PT2 Suhrnné Statistické spravy o pocetnych stavoch MV SR A-20
PU Preukazy
PU1 Statny odborny dozor A-10
PU2 Kontrolorov 5
PU3 SluZobné 5
PU4 Iné 5
PV Zdravotnd starostlivost’
PV1 Hlasenia o infekénych chorobach, ockovanie 5
PV2 Poistovne
PV21 Mesacné zuctovacie doklady pre zdravotné poistovne 10
pv22 Spréavy z kontrol zdravotnickych zariadeni vykondvanych 5
zdravotnymi poistoviiami
PV23 Zmluvy so zdravotnymi poist'oviiami 5
PV3 Protokoly
PV31 O davkach ionizujticeho Ziarenia policajtom a zamestnancom MV 20
SR a PZ
PV32 O merani ovzdusia, hluku, ionizujiceho Ziarenia, ti¢innosti 5
sterilizatorov, rozbory kvality vody
PV33 Z previerok organu na ochranu zdravia a zavery $tatneho 5
zdravotného dozoru
PV4 Rozhodnutia
PV41 Organu na ochranu zdravia 20
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pv42 Rozhodnutia a dokumentécia lekarskych komisii a dstrednej 20
lekarskej komisie
PV5 'Vyhlasovanie rizikovych prac A-20
PV6 'Vyjadrenia k projektom stavieb 5
PV7 Zdravotna dokumentacia pacientov A -50
PX Kolektivna zmluva A-5
PY Personélne zabezpecenie ObU a zariadeni MV SR
PY1 Pocty zamestnancov ObU a zariadeni - poZiadavky tstrednych 10
organov
pPY2 Pocty zamestnancov ObU a zariadeni - poZiadavky ObU a zariadeni 10
PY3 Rozpis a tipravy poctu zamestnancov ObU a zariadeni vykonané A-10
MV SR
PY4 Personélne zabezpecenie ObU a zariadeni - analyzy a previerky 10
PZ Skody
PZ1 SluZobny traz - $kodovy spis na titvare sluZobného zaradenia 80
poskodeného policajta alebo prislusnika od narodenia
pz2 Pracovny traz - Skodovy spis na ttvare pracovného zaradenia 80
. < od narodenia
poskodeného zamestnanca
PZ3 Skody spdsobené Policajnému zboru policajtom a Hasi¢skému a 10

zachrannému zboru prisluSnikom alebo zamestnancom zavinenim z
nedbanlivosti - Skodovy spis na ttvare sluZobného (pracovného)
zaradenia povinného policajta, prislusnika alebo zamestnanca

PZ4 Skody spdsobené Policajnému zboru policajtom a Hasi¢skému a 10
zachrannému zboru prisluSnikom alebo zamestnancom timyselnym
zavinenim alebo v opitosti alebo pod vplyvom navykovej latky -
Skodovy spis na ttvare sluzZobného (pracovného) zaradenia
povinného policajta, prislusnika alebo zamestnanca

PZ5 MimosluZobny uraz 5

STATNE HRANICE, HRANICNA A CUDZINECKA
Q POLICIA
QA Hrani¢né komisie a rozhrani¢ovacie komisie a ich organy -

rotokoly a materialy zo zasadnuti

QA1 Ceska republika A-20
QA2 Madarské republika A-20
QA3 Pol'ska republika A-20
QA4 Rakiiska republika A-20
QA5 Ukrajina A-20
QB Hrani¢né komisie a rozhrani¢ovacie komisie - vztahy k

zahraniCnym partnerom a Ustrednym organom
QB1 Ceska republika A-5
QB2 Mad'arské republika A-5
QB3 Pol'ské republika A-5
QB4 Rakiiska republika A-5
QB5 [Ukrajina A-5
QC 'Vyznacenie Statnej hranice - vysledky samostatnych kontrol a

spolocnych preskusani
QC1 Slovensko-Ceska Statna hranica 5
QC2 Slovensko-mad'arska Statna hranica 5
QC3 Slovensko-pol'ska Statna hranica 5
QC4 Slovensko-rakiiska Statna hranica 5
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QC5 Slovensko-ukrajinsk4 Statna hranica 5
QD 'Vedenie hrani¢ného dokumentarneho diela a jeho aktualizacia A -50
QE Meracské dokumenty - samostatné vyhotovovanie A-15
QF Znalecka, posudkova a poradenska Cinnost’ 10
QG Ustredny dozor a povol'ovacie konanie
QG1 Slovensko-Ceska Statna hranica 10
QG2 Slovensko-mad’arska Statna hranica 10
QG3 Slovensko-pol'skd Statna hranica 10
QG4 Slovensko-rakiska Statna hranica 10
QG5 Slovensko-ukrajinska Statna hranica 10
QH Spolupraca s ObU 5
QI Medzinarodné zmluvy a dohody o Statnej hranici A-10
QJ 'Vyberové konanie na Statnej hranici 10
QK 'Vykon prac na Statnej hranici
QK1 Zmluvy o dielo 10
QK2 Preberacie konanie 10
QL Cudzinecka policia-
QL1 Dokumentdcia (materialy) cudzineckej evidencie
QL11 K trvalému pobytu A-20

po zaniku alebo zruSeni
QL12 K prechodnému pobytu A-15

po zaniku alebo zruSeni
QL13 K tolerovanému pobytu A-20

po zaniku alebo zruSeni
QL14 Register obcanov Eurépskeho hospodarskeho priestoru A-5

po zaniku

QL15 Slovakov Zijtcich v zahranici A-15

po zaniku alebo zruSeni
QL16 Doplnkovéa ochrana A-10

po zaniku alebo zruSeni
QL17 Po nadobudnuti Statneho obcianstva 5
QL18 Po umrti 5
QL2 Zamietnuté Ziadosti 5
QL3 'Vyhostenie s urcenim zakazu vstupu
QL31 IAdministrativne - na utvare, ktory cudzinca vyhostil 1
QL32 /Administrativne - na utvare nadriadenom spravnemu organu 80

od narodenia
QL33 Stidne - na tGtvare, ktory cudzinca vyhostil 1
QL34 Stidne - na Gtvare nadriadenom spravnemu organu 80
od narodenia

QL4 Evidenc¢né pomdcky - knihy
QL41 Zaistenych a administrativne vyhostenych cudzincov A-5
QL42 Ziadosti a konania o pobyte A-5
QL43 Registracie obcanov Eur6pskeho hospodarskeho priestoru A-5
QL44 'Vydanych dokladov o pobyte A-5
QL45 'Vydanych cestovnych dokladov cudzincom A-5
QL46 'Vydanych viz A-5
QL47 Popisu cestovnych dokladov 5
QL48 Zuctovatelnych tlaciv 10
QL49 Sluzieb A-5
QL490 InStruktazi 5
QL491 Fonogramov a hlaseni 5
QL492 ZapoZzicanych spisov 5
QL493 Kontrol 5
QL494 Zaistenych, odniatych a uschovanych veci 5
QL5 Ziadosti 0 vizum 5
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QL6 Domova kniha 5
po ukonCeni prevadzky|
ubytovacieho zariadenia
QL7 Policajné prevozy 5
QL8 Extradicia 5
QM Hranicna policia a hrani¢né priechody
QM1 Denniky
QM11 'VySetrovacich spisov A-10
QM12 Priestupkovych spisov 5
QM2 Protokol udalosti A-10
QM3 Knihy
QM31 Zaistenych, odniatych a uschovanych veci A-10
QM32 InStruktazi 3
QM33 Fonogramov a hlaseni 3
QM34 Sluzieb A-10
QM35 Udelenych viz Slovenskej republiky 5
QM36 Odopretia vstupu a vratenych osob do zahranicia 3
QM37 'Vratenych os6b na tizemie SR 3
QM38 'Vydaja zbrani 3
QM4 Registre
QM41 'Vydanych zbrojnych sprievodnych listov 10
QM42 Odobratych zbrojnych sprievodnych listov 3
QM5 Prehl'ad o osobach predvedenych, zaistenych a zadrZzanych v 5
suvislosti s ochranou a spravou Statnej hranice
QM6 Evidencie
QM61 Blokovanych osob, vozidiel a veci 5
QM62 'Vstupu a vystupu Statnych prislusnikov tretich krajin 5
QM63 Materialovych, technickych a finan¢nych prostriedkov A-10
QM64 Pétracia 5
QM65 Dokumentacia a evidencia AFIS a EURODAC 5
QM66 Priechodovych peciatok 5
QM67 'Vykonania druholiniovej kontroly 5
QM7 Prehl'adny materiél o useku 5
QM8 Monitorovacie vozidlo
QMa81 Evidencia eviden¢nych ¢isel $pecialneho monitorovacieho vozidla 5
QM82 Uradné zdznamy z Cinnosti Specialneho monitorovacieho vozidla A-5
QM9 Plany
QMO1 Useku hliadky 5
QM92 Sluzieb 5
QM93 Obletu vrtul'nikov 2
QM100 Dokumentdcia o sluZobnej kynol6gii 5
QM101 Sthlas na udelenie viza SR 5
QN Narodna jednotka boja proti nelegalnej migracii
QN1 IAkcie
QN11 Typové projekty bezpec¢nostnych akcii 5
QN12 Policajné 5
QN2 Evidencia
QN21 Evidencia a dokumentécia vedena v suvislosti s krycimi dokladmi 10
QN22 Kriminlny zvédzok 5
QN3 Financné prostriedky
QN31 Financny zvazok 10
QN32 Dokumentécia vedend v stivislosti s osobnymi finanénymi 10
prostriedkami
QO Cestovné doklady
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QO1 'Vzory a opisy cestovnych dokladov vSetkych Statov sveta 10

Q02 Analyzy informdcii o novych formach a metédach falSovania a 5
pozmeniovania cestovnych dokladov a jednotlivych druhov viz

QO3 Vzory a charakteristické prvky prvoliniovej ochrany cestovnych 10
dokladov jednotlivych Statov sveta

Q04 Zneplatnené cestovné doklady vSetkych Statov sveta 5

QO5 Falo3né alebo pozmenené cestovné doklady, viza a priechodové 5

eciatky

QO6 Databazy

QO61 Zneplatnenych cestovnych dokladov Statov sveta 5

QO62 Stratenych a odcudzenych cestovnych dokladov vietkych Statov 5
sveta

QS Hrani¢no-splnomocnenecka cast’

QS1 Zapisnice

QS11 Z rokovania hlavného hrani¢ného splnomocnenca SR A-5

QS12 Z pripravného rokovania hlavného hrani¢ného splnomocnenca SR 5

QS13 Z rokovania hrani¢ného splnomocnenca SR 5

QS14 Z pripravného rokovania hrani¢ného splnomocnenca SR 5

QS15 7 hrani¢nych schddzok zastupcov hrani¢ného splnomocnenca SR a 5
pomocnikov hrani¢ného splnomocnenca SR

QS16 O prevzati a odovzdani 0sdb, zvierat alebo veci 5

QU Utvar policajného zaistenia pre cudzincov

QU1 Spisové materidly cudzincov vedené na titvare policajného zaistenia 10
pre cudzincov

QU2 Protokol umiestnenych cudzincov A-10

QU3 Spisovy materidl cudzinca umiestneného v UPZC 10

QU4 Ziadosti o ndhradny cestovny doklad z inych ttvarov 10

R AGENDA PORIADKOVEJ POLICIE

RA Denniky

RA1 'VySetrovacich spisov A-10

RA2 Priestupkovych spisov A-5

RB Zistenie pobytu, vykonanie previerok k osobam, poskytnutie 1
asistencie - doZiadania

RC Knihy

RC1 Fonogramov a hlaseni 5

RC2 InStruktazi 5

RC3 Zaistenych, odnatych a uschovanych veci A-10

RC4 Hliadkova 1

RD Plan sluzieb 5

RE Protokol udalosti A-10

RF Karta tiseku 5

RG Uzemny obvod

RG1 Prehl’'adny material o izemnej Casti obvodu A-5

RG2 Mapa uzemného obvodu obvodného oddelenia PZ A-10

RH Vyhodnotenie stavu a vyvoja celkovej a uli¢nej kriminality a 5
dopravnej nehodovosti

RI Typové plany

RI1 Typové plany policajnych akcii a opatreni A-5

RI2 Typovy plan sluZobného zékroku pod jednotnym velenim A-5

RJ Vypis z harmonogramu hlavnych tiloh okresného riaditel'stva PZ a 5
vyhodnotenia

RK Prehlad uloh pre obvodné oddelenie PZ vyplyvajtcich z porad 5
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a vyhodnotenia
RL Dokumentécia k organizovaniu porad riaditela Obvodného 5
oddelenia PZ a vyhodnotenia
RM Prikaz na nasadenie PPU OPP KR PZ 10
RN Poriadkova jednotka PZ
RN1 Zoznam policajtov zaradenych do poriadkovej jednotky PZ 5
RN2 Plan vyrozumenia a zvozu pre poriadkovu jednotku PZ 5
RN3 Plan spojenia poriadkovej jednotky PZ 5
RN4 Zoznam pouZitych dopravnych prostriedkov, 3peciélne]j techniky a 5
dalSich prostriedkov materidlno-technického vybavenia pri nasadeni
poriadkovej jednotky PZ
RO Obecna policia
RO1 Ziadost’ o vykonanie odbornej pripravy a skisky odbornej 5
sposobilosti prislusnikov obecnej policie
RO2 Protokol o vydani osvedenia o odbornej sp6sobilosti prislusnikov A-30
obecnej policie
RO3 'Vzdeldvaci program odbornej pripravy prislusnikov obecnej policie 5
RO4 Pisomné testy na skisky odbornej spdsobilosti prislusnikov obecnej 5
policie a otazky na skisky odbornej spdsobilosti obecnej policie a
ich aktualizacie
RO5 Sprava o ¢innosti obecnej policie 5
RP Potapacska ¢innost’
RP1 Dennik potapaca 5
RP2 Zaznam o potapacskej akcii 1
RP3 Zéaznam o vycviku potdpacov - uchddzacov 5
RP4 'Vyhodnotenie vykonu potépacskej ¢innosti 5
RP5 Plan prvotného vycviku uchddzacov a zdokonal'ovacieho vycviku 5
otdpacov
RP6 Protokol o vysledku odborného preskusania A-5
RP7 Evidencia udajov z potapacskych pocitacov 5
RS Spisy
RS1 Priestupkové 5
RS2 Trestné A-10
RT Sluzba poriadkovej policie PZ - zdznam zo sluzby 5
S AGENDA SPRAVY REGISTRATURY
SA 'Vecné rieSenie automatizovaného systému spravy registratiry
SA1 Projekty - tvorba A-5
SA2 Posudzovanie, vyjadrenia 10
SB Sprava registratary v Statnych archivoch
SB1 Smernice - tvorba A-10
SB2 Dozor nad vyrad'ovanim A-10
SC Sprava registratdry v archivoch Statnych orgéanov, Statnych
rozpoctovych organizacii
SC1 Smernice - posudzovanie a schvalovanie A-10
SC2 Dozor nad vyrad'ovanim A-10
SO Sprava registrattry nestatnych organizacii
SO1 'Vzorové smernice - tvorba A-10
SO2 Informacie a odborné poradenstvo 10
SP Sprava registratdry ustrednych orgéanov Statnej spravy
SP1 Vzorové smernice - tvorba A-10
SP2 Koordinacia 10
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SP3 Metodika A-10
SR Sprava registratiry MV SR
SR1 Smernice - tvorba A-10
SR2 Z4pisy o odovzdani registratirnych zdznamov pri personalnych 5
zmenach
SR3 Registratiirne stredisko
SR31 Registrattirny dennik (ro¢né zoznamy spisov)
po vyradeni spisov
SR32 Menny index
SR33 Preberanie spisov z organizacnych ttvarov - odovzdéavacie zoznamy 5
SR34 'VypoZicky, reverzy 5
SR35 'Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
SR36 Vyrad'ovanie (ndvrhy na vyradenie, rozhodnutia, zoznamy.....) A-10
SR37 Evidencia obehu registratirnych z4dznamov a spisov (denny zoznam 5
zaznamov a podobne)
SR 38 Evidencia eviden¢nych pomécok (kniha administrativnych 5
pomécok) po vyradeni pomdcok
SR4 Spravy o stave spravy registratiry A-5
SR5 Metodika, usmernenia A-5
SS Sprava registratiry ObU
SS1 Smernice - tvorba A-10
SS2 Usmerfiovanie A-5
SS3 Stav - informAcie, spravy, Statistika 5
SZ Sprava registratirnych zaznamov inou osobou
SZ1 Sprava registratirnych zdznamov bez dokumentarnej hodnoty 5
SZ2 Sprava registratirnych zaznamov aktivnych subjektov 5
T

AGENDA KRiZOVEHO RIADENIA, OBRANY STATU,
VNUTORNEJ BEZPECNOSTI, HOSPODARSKEJ

MOBILIZACIE A OCHRANY
TA Materialy z rokovani
TA1 Ustredného krizového Stabu A-5
TA2 Krizového Stabu
TA21 MV SR A-5
TA22 KR PZ A-5
TA23 OR PZ 5
TA3 Rokovaci poriadok krizového Stabu 1
po skonceni platnosti
TB Plany
TB1 Cinnosti po vyhlaseni jednotlivych stavov
TB11 MV SR A-5
TB12 Utvaru 1
po aktualizacii
TB13 Ostatna dokumentdcia k planu ¢innosti 1
po aktualizacii
TB2 Hlavnych tloh a dloh v oblasti krizového manaZzmentu na
kalendarny rok
TB21 MV SR A-5
TB22 Utvaru 5
TB3 Krizovy plan hospodérskej mobilizacie 5
po skonceni platnosti
TB4 Plan presunu na zaloZné pracovisko 1

po skonceni platnosti

TF Zamery rieSenia krizovych situacii - prehl'ad 1
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po skonceni platnosti
TG Plan odborného zabezpecenia evakuécie, odborné zabezpeCenie 5
evakudcie (poriadkové a bezpecnostné zabezpecenie)
TH Opatrenia na ochranu objektov osobitnej ddleZitosti a d’alSich 5
dolezitych objektov
TJ Stale zariadenia na niCenie - prehl'ad, vypracované dokumenty 5
po skonceni platnosti
TK Informécie
TK1 O plneni uzneseni vlady SR 5
TK2 O plneni uzneseni Bezpe€nostnej rady SR 5
TK3 O plneni uzneseni Bezpecnostnej rady kraja a obvodu 5
TL Stanoviska
TL1 K materidlom Bezpecnostnej rady SR, kraja a obvodu 5
TL2 K materidlom Ustredného krizového §tdbu, krizového $tabu 5
obvodného tradu v sidle kraja a obvodného tradu
™ Rozpracovanie uzneseni Bezpecnostnej rady SR, kraja a obvodu 5
TN 'Vyrozumenie
TN1 Plan vyrozumenia 1
po aktualizacii
TN2 Prednostné telefénne spojenie 1
po aktualizacii
TO Plan nevyhnutnych dodavok (osobitnych zasob) 5
po skonceni platnosti
TP Oslobodenie vojakov v zalohe od mimoriadnej vojenskej sluzby 5
TQ Prehl'ad nasadenia sil a prostriedkov 1
po aktualizacii
TR Zapisy
TR1 Zo skoleni a porad 5
TR2 7Z previerky pohotovosti 5
TR3 Zo zasadania krizového Stabu
TR31 MV SR A-5
TR32 Utvaru 5
TS Plan sluZieb a vykaz odpracovanych hodin 5
TU Knihy
TU1 Sluzieb 5
TU2 Evidencie vstupov do objektov 5
X Metodické usmernenie ¢innosti obvodnych tiradov v oblasti 5
krizového manaZmentu
TY Spréavy o plneni tiloh v oblasti krizového manaZmentu predkladané 5
titvarmi MV SR, KR PZ, UHCP, HaZZ, OS ZP a obvodnymi
iradmi
U AGENDA OCHRANY USTAVNYCH CINITELOV A
DIPLOMATICKYCH MISII
UA Plan sluZieb 1
UB Mesacné vyuctovanie fondu pracovnej doby 5
ucC Priprava
uC1 SluZobna 5
uc2 Specidlna 5
uc3 Stit'aze 1
uD Dokumentovanie priebehu vykonu sluzby a udalosti stivisiacich s >
vykonom sluzby policajtov tradu (denna zvodka)
UE Dokumentdcia na tseku operativneho zabezpecenia
UE1 Operativna ¢innost’ zamerand na ziskavanie informdcii k stavu a
sposobu zabezpecovania ochrany urcenych os6b, zahrani¢nych
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delegécii, urcenych objektov a objektov diplomatickych misii na

tizemi SR
UEI1 'Vykonavand prostriedkami operativno-pétracej ¢innosti >

rozpracovand v objektovych zvazkoch
UE12 'Vykonavana formami operativneho odhal'ovania 5
UE2 Hesla k zistovaniu udajov v policajnych evidenciach 1
UF Dokumentécia foriem, met6d a prostriedkov zabezpecovania

ochrany
UF1 'V rozsahu bezpecnostnej akcie
UF11 Pri zabezpecovani ochrany urcenych o0sdb a zahrani¢nych delegacif A-5
UF12 Pri zabezpecovani rokovani schodzi Narodnej rady SR 5
UF13 Pri zabezpecCovani rokovani vlady SR 5
UF2 'V rozsahu bezpecnostného opatrenia pri zabezpe€ovani ochrany 5

urcenych osdb, zahrani¢nych delegécii, urcenych objektov a

diplomatickych a konzuldrnych misii
UF3 'Vykondvanej na zéklade rozhodnutia ministra vnttra 5
UF4 Iné zaznamy tykajtice sa plnenia sluZzobnych tloh pri zabezpecovani 5

ochrany urc¢enych os6b, zahrani¢nych delegacii, ur¢enych objektov

a diplomatickych a konzuldrnych misii
uG Zahranic¢né sluZzobné cesty
UG1 Operativne 5
UuG2 Planované a mimoriadne 5
UH Specifickd agenda Leteckého titvaru MV SR a zariadenia UOUC a

DM MV SR
UH1 Evidencia poZiadaviek na zabezpecenie leteckej ¢innosti 5
UH2 Technick4d dokumentacia lietadiel a vrtulnikov 10
UH3 Diplomatické povolenia 5
UH4 Prevadzkové prirucky 10
UH5 Pokyny riaditel'a leteckého utvaru MV SR 5
UH6 Evidencia leteckého materidlu komoditnej skupiny 03 10
Ul Specificka psychologicka agenda
U1l Psychologické vysetrenia
UI11 Uchéadzacov o sluzbu na urade z radov prislusnikov PZ 5
UI12 Uchadzacov o sluzbu na trade z radov ob&anov 5
UI13 Policajtov UOUC a DM 5
UI12 Psychofyziologické overovanie pravdovravnosti
UI21 Ziadosti o vykonanie 1
U122 Vysledky
uJ Personélna agenda
Uil Podklady
uJ11 Pre personalne opatrenia 5
uJ12 Pre disciplinarne opatrenia 5
uJ2 Hesla pre zist'ovanie tidajov v personalnej evidencii 1
uJ3 Hlasenia 5
uj4 Rozhodnutia
UK SluZobné cestné vozidla
UK1 Opravy a tdrzba 5
UK2 Pretictovanie 5
UK3 ZAapoZicky 5
UK4 Pohonné hmoty a mazadla 5
UK5 Dopravné nehody - Skodovy spis 10
UL Specificka riadiaca ¢innost’ tradu
UL1 ReZimové opatrenia 5
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UL2 Smernice pre vykon sluzby policajtov A-5
po skonceni platnosti
UM Dokumentdcia technickej ochrany na tseku
UM1 Pyrotechnickej sluzby 5
uM2 Hygienickej sluZby 5
UM3 Kynologickej ¢innosti 5
UM4 Technického zabezpecenia 5
UM5 Komplexnych obranno-technickych prehliadok 5
UN Splnomocnenia 1
uo Ziadosti o poskytnutie preventivnej rehabilitacie 3
UP Protokol udalosti - opera¢ny dennik 5
v VSEOBECNA AGENDA
VA /Analyzy a rozbory ¢innosti
VA1 Rocné a dlhodobé A-10
VA2 Kratkodobé 5
VA3 Zariadeni a organizacii 5
VA4 Obvodnych uradov 5
VB Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci 5
VD Dohody a zmluvy A-10
VE Evidencie 10
'VF Spristupnenie informacii
VF1 Poskytnutie informacie 5
VE2 Rozhodnutie 5
VG Delimitacné protokoly A-10
'VH Podpisové vzory 5
po strate platnosti
VI Registre, indexy A-10
VK Kontrola a prieskumy, inSpekcna sluzba
VK1 'Vnatorna 5
VK2 'Vonkajsia (MF SR, NKU SR, Urad vlady SR) 5
VK3 Na ObU A-10
VK4 Zariadeni a organizacii A-10
VK5 Prieskumy 5
VK6 InSpek¢cna sluzba
VK61 Skratené vySetrovanie podozreni z trestnej ¢innosti policajtov 5
ukoncené podl'a Trestného poriadku
VK62 Operativne odhal'ovanie podozreni z trestnej ¢innosti policajtov 5
VK63 Operativne rozpracovanie formou Kriminalnych zvézkov podozreni 10
z trestnej ¢innosti policajtov
VK64 OFP 10
VK65 Register kriminalnych zvéazkov 10
VK66 Dennik vySetrovacich spisov 10
VK7 Plany kontrol 5
VL BeZna koreSpondencia 5
VM Metodicka a koordinacna ¢innost’ 10
VO 'Verejné obstaravanie
vVO1 Verejna sut'az a uzsia sit'az 5
vVO2 Rokovacie konanie so zverejnenim, bez zverejnenia 5
VO3 'VSeobecne 5
VO4 Podprahova metdda verejného obstardvania s vysSou cenou 5
VO5 Podprahova metdda verejného obstardvania s niZSou cenou 5
VO6 Stt'az navrhov 5
vVO7 Prieskum trhu 5
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VP Priestupky
VP1 Konania o odvolaniach a proteste prokuratora 5
VP2 Preskiimanie rozhodnutia mimo odvolacieho konania 5
VP3 Obnova konania 5
VP4 PredlZenie lehoty pre vydanie rozhodnutia 5
VR Materidly MV SR nepréavnej povahy uréené na rokovanie $tatnych A-10
organov
VS St'aznosti, peticie 5
VT Statistika
VT1 Rocné a dlhodoba A-10
VT2 Kratkodoba 5
Vv Programy 10
VW Koncepcie 10
VX Stanoviska k
VX1 Navrhom materidlov nepravnej povahy MV SR a inych $tatnych 3
organov
VX2 Materidlom orgadnov MSS a Uizemnej samospravy 10
VX3 Néavrhom socialno-ekonomického rozvoja okresov 10
VX4 Spravam a informécidm ttvarov PZ na rokovanie vlady SR a NR 3
SR
VX5 Podaniam PO, FO a tretieho sektora 3
VY Zriad’ovanie a zruSenie rozpoctovych a prispevkovych organizacii A-10
vz Podklady a vyjadrenia org. titvarov podielajicich sa na vybaveni 1
veci iného organizacného ttvaru
X AGENDA ARCHIVNICTVA A HERALDIKY
XA Zriad'ovanie a zruSovanie archivov
XAl Statnych tstrednych a Statnych s regionalnou tizemnou pdsobnostou A-10
XA2 Statnych organov a nimi zriadenych a zaloZenych prav. osob A-10
XA3 Obce, ktora je mestom a samospravneho kraja A-10
XA4 Inych A-10
XAS5 Evidencia archivov A-10
XA6 Informéacie, odborné rady, usmernenia 5
XB Osoby vykonavajtice odborné ¢innosti - zoznam A-10
XC /Archivne dokumenty, archivne fondy a archivne zbierky
XC1 Preberanie A-10
XC1.1 Od p6vodcov, ktorych uréi MV SR A-10
XC1.2 Predkupné pravo Statu A-10
XC10 Navratné konanie A-5
XC11 Obmedzenie pristupu k archivhym dokumentom A-5
XC2 Ustrednd evidencia archivnych dokumentov (z4pis, zmena, ...) A-10
XC3 Delimitacia a dislokacia A-10
XC4 'Vyvoz a dovoz A-10
XC5 'VyuZzivanie archivnych dokumentov 5
XC6 /Archivne pomocky
XC61 Posudzovanie 5
XC62 Evidovanie A-10
XC8 Genealogicka a reSerSna agenda 5
XC9 Informécie o archivnych dokumentoch 5
XD /Automatizované systémy v oblasti archivnictva 10
XE Metodika odbornych ¢innosti
XE1 Preberanie archivnych dokumentov A-10
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XE2 Evidovanie archivnych dokumentov A-10
XE3 Ochrana archivnych dokumentov A-10
XE4 Spristupfiovanie archivnych dokumentov A-10
XES Pristup k archivnym dokumentom A-10
XE6 Metodick4 komisia A-10
XF Restaurovanie, konzervovanie, mikrofilmovanie A-10
XH Heraldika
XH1 Heraldick4 komisia A-10
XH2 Heraldicky register A -50
XH3 Tvorba symbolov
XH31 Obecnych A-10
XH32 Statnych A-10
XH33 Pravnickych osob A-10
XH34 Fyzickych osob A-10
XH5 Statna a obecna symbolika - pouZivanie 5
X1 Predarchivna starostlivost’
XI1 Ustrednd komisia predarchivnej starostlivosti A-10
XI2 Posobnost’ $tatnych tstrednych archivov a Statnych archivov s A-10
regionalnou tizemnou pdsobnostou
X13 Kategorizacia A-10
X14 Usmerniovanie 10
XJ Opatrenia za porusenie povinnosti
XJ1 Pokuty 10
XJ2 Nttend tischova A-5
XJ3 'Vyvlastnenie A-10
XK Priestorové a materidlno-technické zabezpecenie Statnych archivov
XK1 Priestory 10
XK2 Materidlno-technické vybavenie Statnych archivov 5
XK3 Ochrana objektov 5
XL Organizdacia ¢innosti archivov
XL1 'VSeobecne zavazné vyhlasky, smernice pokyny
XL11 Vlastné A-10
po skonceni platnosti
XL12 Inych 10
po skonceni platnosti
XL2 Informacna Cinnost’ archivu
XL21 Vestniky, bulletiny a podobne A-5
XL22 /Audiovizudlne zaznamy A-5
XL23 Poskytovanie informdcii podla zékona o slobodnom pristupe k 5
informaciam
XL3 Spravne konanie 10
XL4 Sponzorstvo 10
XL5 Spolupraca archivu s inymi organmi a institdciami
XL51 Medzinarodné 10
XL52 'V Slovenskej republike 10
XL6 Interné organizacné normy (organizacny poriadok, pracovny A-10 _
poriadok a podobne) po skonceni platnosti
XL7 Programy, koncepcie rozvoja archivnictva, analyzy a rozbory
XL71 Vlastné A-10
XL72 Cudzie 10
XL8 Plany a vykazy ¢innosti
XL81 Dlhodobé, rocné A-10
XL82 Kréatkodobé 10
XL83 Inych 5
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X184 Ciastkové hlasenia a spravy o ¢innosti 5
XL9 Zaznamy z porad
XLI1 'Vlastnych A-5
XL92 Nadriadenych inStittcif 5
XL93 Inych subj ektov 5
XL94 Komisie a poradné orgény (zaznamy z rokovani, vratane 10
materialov)
XM Odborné ¢innosti archivu
XM1 Evidencia archivnych dokumentov
XM11 /Archivneho dedi¢stva SR v izemnom obvode archivu
XM11.1 /Archivnych dokumentov v sprave archivu A
XM11.2 Archivnych dokumentov inych vlastnikov uloZenych mimo archivu A
XM12 Kniha prirastkov archivnych dokumentov a fondov A
XM13 Kniha depozitov A
XM14 Kniha dbytkov A
XM15 Evidencny list A
XM16 Smernice a pokyny nadriadeného orgéanu pre vedenie evidencie A-10 .
archivnych dokumentov po skonent platnosti
XM17 Lokacny prehl'ad A-10
po skonceni platnosti
XM18 Dislokéacia archivnych dokumentov 10
XM19 Delimitacia archivnych dokumentov a fondov A-5
XM2 Ochrana archivnych dokumentov
XM21 Konzervovanie a reStaurovanie archivnych dokumentov - vieobecne 5
XM22 Evidencia reStaurovanych archivnych dokumentov a poZiadavky na A-5
reStaurovanie
XM23 Mikrofilmovanie archivnych dokumentov 5
XM24 Zaznamy o klimatickych podmienkach v archivnych depotoch 3
XM25 Priprava koépii archivnych dokumentov 5
XM26 Technické vybavenie 5
XM3 Spristupniovanie a spractivanie archivnych dokumentov a fondov
XM31 'VSeobecne A-5
XM32 /Archivne pomocky - vlastné a pobociek
XM32.1 'Vlastné A
XM32.2 Posudzovanie 5
XM32.3 Evidencia A
XM33 Metodika A-10
po skonceni platnosti
XM34 'Vnitorné vyrad'ovanie (evidencia, zdznamy) A
XN VyuZzivanie archivnych dokumentov
XN1 Badatel'ska agenda
XN11 Kniha badatelov A
XN12 Badatel'ské listy A-10
XN13 'VyuZzivanie archivnych dokumentov - vSeobecne 5
XN14 Obmedzenie pristupu k archivnym dokumentom - rozhodnutia, A-10
evidencia
XN15 Nahliadnutie do archivnych dokumentov - evidencia 5
XN16 Reprodukcia archivnych dokumentov - povol'ovanie 5
XN17 Osobitné povolenie na pristup k archivnym dokumentom - 10
evidencia
XN18 ReSerse a tematické stipisy
XN18.1 Pre domécich Ziadatel'ov 5
XN18.2 Pre zahranicnych Ziadatel'ov 5
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XN18.3 Tematické stpisy archivnych fondov (dokumentov) A-5
XN2 Sprdvna agenda
XN21 Odpisy, vypisy a potvrdenia z archivnych dokumentov 10
IXIN22 Evidencia spravnych poplatkov 10
XN3 'VypoZicky archivnych dokumentov
XN31 Evidencia vypoZiciek archivnych dokumentov A-5
XN32 Reverzy 10
XP Predarchivna starostlivost’ v archivoch
XP1 Evidencia povodcov registratir v predarchivnej starostlivosti A
XP2 Statny odborny dozor
XP21 'Vykon - nad spravou registratiry u pévodcov A
XP22 Registrattirne poriadky a registrattirne plany pévodcov - A
posudzovanie a schvalovanie
XP23 Spis o fonde A
XP3 'Vyrad'ovacie konanie (nvrh na vyradenie, zoznamy, rozhodnutie) A
XP4 Preberanie archivnych dokumentov - evidencia A
XP5 Konzulta¢nd ¢innost’ 5
XP6 Vyhladavanie archivnych dokumentov vo vlastnictve fyzickych 5
0s6b a pravnickych osob
XP7 IAkvizi¢na ¢innost’ A-5
XR /Archivna kniZnica
XR1 Bibliograficko - informacné sluzby 5
XR2 'VyuZzivanie knizni¢nych fondov (vypozicky 5
XR3 Revizia a vyrad'ovanie knih 5
XR4 Prirastkovy zoznam knih a iné evidencie A
XR5 Knizné ponuky 3
XR6 Inventarizdcia, katalogizacia 10
XR7 'Vypozicky v ramci badatel'skej agendy 5
XS 'Vedecka, publikacna a propagacna ¢innost’
XS1 'Vedecka a publikacna ¢innost’ A-10
XS2 Propagacna a kultirno - osvetova ¢innost’ 10
XS3 Vystavy A-5
XS4 Prednasky a exkurzie 5
XS5 Pedagogicka cinnost’ (spolupraca so $kolami) 5
XS6 Spolupraca s inymi inStiticiami 5
XS7 StaZe a odborna prax Studentov 10
XS8 Edicia prametiov A-5
XS9 Sprievodca po archivnych fondoch (vratane ciastkovych a A
tematickych)
XT Technicko - prevadzkova agenda archivov
XT1 Budovy a zariadenia
XT11 Stavebnd a projektova dokumentéacia budov A
XT12 Opravy a tudrZba 10
XT13 Investi¢na vystavba budov 10
XT14 Ochrana 10
XT15 Prendjom 10
XT16 Revizie technickych zariadeni 10
XT17 Poistenie 10
XT2 Inventarizacia
XT21 Z4kladnd evidencia budov a pozemkov A
XT22 Evidencia inventarneho zariadenia 10
XT23 Pomocnd inventarna evidencia 5
XT3 Delimitacia majetku A




Ciastka 12 Vestnik Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 43/2010 Strana

330
XT4 Stavy zasob, sklad - prijem, vydaj 5
XT5 Energetika (voda, plyn, elektrina) - prihlasky, odhlasky 5
XT6 Telefon, rozhlas, tla¢, poStovné 10
XT7 Stravovanie zamestnancov 5
XT8 InSpekcné izby - zaznamy o ubytovani 5
XT9 'Vypoctova technika 5
XU Utajované skutocnosti
XU1 Predpisy a smernice nadriadenych organov 1
po strate aktualnosti
XU2 Hlavné tlohy v oblasti priprav na obranu a CO 1
po strate aktualnosti
XU3 Hlavné ulohy v oblasti priprav pre organizacie v pdsobnosti MV SR
XU31 Metodika 1
po aktualiz4cii
XU32 Vlastné 1
po aktualizacii
XU4 Plany po vyhlaseni jednotlivych stupiiov pohotovosti 1
po ukonceni platnosti
XU5 Krizovy plan hospodérskej mobilizacie 1
po ukonceni platnosti
XU6 Telekomunikacné spojenie pre obdobie mimoriadnych situdcii - 1 )
zabezpecenie (metodika, poZiadavky) po ukonent plamosti
Xu7 Ochrana utajovanych skutocnosti - spravy o zabezpeceni A-5
XU8 Evidencie utajovanych registratirnych zaznamov
XU81 Protokol 5
po vyradeni v iom
evidovanych zdznamov
Xus2 Dlhodobo utajované registratiirne zaznamy - evidencia 5
po vyradeni
XU83 Zapisnik oprdvnenej osoby 1
po ukonceni opravnenia
XU84 Poznamkovy zoSit opravnenej osoby 1
po ukonceni oprdvnenia
XU9 Evidencie opravnenych os6b
XU91 Pre stupefi utajenia ,,D* 3
po ukonceni opravnenia
XU92 Pre stupefi utajenia ,,V* 1
po ukonceni opravnenia
XU93 Na evidovanie predpisov, smernic obsahujticich utajované 1 )
skutocnosti po ukonceni platnosti
XU9%4 Kl'icov a pecatidiel 1
po strate aktualnosti
XU95 /Administrativnych pomocok 1
po strate aktualnosti
XU10 Previerky - zdznamy 5
XU11 'Vyrad'ovanie utajovanych skuto¢nosti - dokumentacia A-5
INFORMATIKA A VYPOCTOVA TECHNIKA,
Y TELEKOMUNIKACIE
YA Projekty aplikécii
YAl ObU A-5
'YA2 Organizac¢nych utvarov MV SR A-5
'YA3 Normy a Standardy A-5
'YA4 Ustrednych orgénov A-5
YD Koordinacia a spolupraca
YD1 Medzirezortna 5
'YD2 ObU 5
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YD3 Organizacnych utvarov MV SR 5
YE Evidencie
YE1 Opravarenskej €innosti 5
YE2 UZivatel'skych pristupov a hesiel 5
YE3 Pridelenych IP adries 5
YE4 Kniha sluZieb na prevadzkovych pracoviskach 5
YES Pisomné Ziadosti a poskytnuté informéacie z evidencii
YE51 BORIS 3
'YES52 Z0P 5
'YE53 Zbrani 5
YES54 SEDN, ESSK 5
'YE55 'Vypisy zo zaznamovych zariadeni ReDAT 5
YF Dokumentdcia
'YF1 7 vyberovych konani obstardvania komoditnej skupiny 07 5
po uplynuti viazanosti
pontk
'YF2 Pocitacovych sieti a komunikaénych zariadeni 10
YF3 Technicka 10
YF4 Inventtrne vykazy komoditnej skupiny 07 5
YF5 Nomenklatiira vypoctovej techniky A-5
'YF6 Poziadavky a plany MTZ komoditnej skupiny 07 10
YF7 Preictovacie doklady komoditnej skupiny 07 5
'YF8 'Vykazy o vyradovani komoditnej skupiny 07 5
'YF9 Z4pisy o overeni skiSobnej prevadzky zariadeni vypoctovej A-5
techniky (vratane zapisov z oponentského konania)
YG Overenie, pridelenie a zmena rodného cisla 5
YT IVES Kaosice - odborné usmerfiovanie 5
YK /Automatizovany informacny systém
YK1 ObU 5
YK2 Organizacnych utvarov MV SR 5
'YK3 Zariadeni a organizacii 5
YK4 Ustrednych organov 5
YP Programové vybavenie
YP1 Firemné - ObU, organiza¢nych titvarov MV SR, zariadeni a 5
organizacii
YP2 Aplikacné - ObU, organizaénych ttvarov MV SR, zariadeni a 5
organizacii
'YP3 Riesitel'ské skupiny 5
YP4 Geografické informacné systémy 5
YS Skolenia a semindre 5
YT Technické vybavenie
YT1 InStalacia TV - doklady 5
YT2 ObU, organizacnych ttvarov MV SR, organizicii a zariadeni 5
YU Sprava internetovych a intranetovych stranok 5
YV Komisia pre informatizaciu verejnej spravy A-10
Yw Komunika¢né zabezpecenie ObU, org. titvarov MV SR, zariaden, >
organizacii a ustrednych orgdnov
YX Telekomunikacna sluzba
YX1 Inventtry, vykazy, objednavky
YX11 Objednavky telekomunikacnej techniky 5
YX12 Objednavky na zriadenie medzinarodnych a medzimestskych 5
telekomunikacnych okruhov
YX13 Limity VTS, limity MT 3
YX14 Prehl'ady o pouzivani VTS a MT 3
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YX15 Zriad'ovanie, rudenie a prekladky liniek VTS, telekomunikacnych 3
okruhov a liniek Z SR
YX2 Investicnd vystavba
YX21 Dokumentécia tykajtica sa investinej vystavby (realizacné projekty 5
a projekty skutoného vyhotovenia)
YX22 'Vyjadrenia o existujucich telekomunikac¢nych vedeniach 5
YX23 Stanoviska k planovanym investicnym akcidm 5
YX24 Z4pisy o overovani skuSobnej prevadzky zariadeni vypoctovej 5
techniky k telekomunika¢nym zariadeniam
YX25 Z4pisy o preberani investicnych celkov zabezpecovanych A-5
dodavatel'sky
YX26 Delimitacné protokoly A-5
YX3 Koncepcna, planovacia, rozborova a ina ¢innost’
YX31 Ciastkové koncepcné materialy 5
YX32 Koncepcné materidly schvéalené vedenim MV SR A-5
'YX33 Podklady pre rozbory 5
YX34 'Vypracované a schvalené rozbory A-5
'YX35 Zaznamy tykajtice sa dolezitych rozhodnuti, prijatych v suvislosti s 5
utajenym a neutajenym linkovym spojenim
YX36 Zaznamy tykajdce sa dolezitych rozhodnuti, prijatych v stvislosti s 5
radiovym spojenim
YX37 Z&znamy o priebehu telekomunika¢nych okruhov cez $tatne hranice 5
'YX38 Zmluvy o dielo, dodavatel'ské, o budicich zmluvach 5
'YX39 Dokumentdcia z vyberového konania A-5
YZ Rada vlady SR pre informatiku 10
7 AGENDA DOKLADOV A EVIDENCII, SUKROMNE
BEZPECNOSTNE SLUZBY
7A Gestorska ¢innost’ 5
/B Projekty A-10
ZC Dozor 5
7D Oznamenia o strate, odcudzeni, poSkodeni a naleze dokladu 5
ZE Obcianske preukazy
ZE1 Vydavanie 10
ZE2 Kniha denného vydaja obc¢ianskych preukazov A-50
ZE3 Evidencny listok obcianskeho preukazu od zaloZenia do odkladacej 2
alebo zakladacej evidencie
ZF Pobyt obcanov
ZF1 Zistenie miesta pobytu obc¢ana 2
ZF2 Oznamenia tykajtice sa indexu domu, zmeny pobytu a osobnych 2
udajov
7G Cestovné doklady
7G1 Vydavanie 10
7G2 Rozhodnutie o odopreti vydania alebo odiati cestovného dokladu 5
7G3 Blokovacia karta na vydanie cestovného dokladu 2
7G4 Spravne konanie, odvolacie konanie, mimoodvolacie konanie 5
2G5 Vyjadrenie zdkonného zastupcu k vybavovaniu pasovych zaleZitosti 5
pre dieta
2G6 Zaznamy stivisiace so zasielanim cestovnych pasov na zastupitel'ské 1
urady SR
7ZH 'Vodicské preukazy

ZH1 'Vydavanie a ostatné dopravno-spravne ¢innosti 10
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ZH2 Preberacie protokoly €istopisov dokladov A-10
ZH3 Protokol vymenenych vodi¢skych preukazov vydanych v cudzine A-20
ZHA4 Zé&znamy stvisiace s evidencnymi tikonmi v evidencii vodifov a v 5
evidencii dopravnych priestupkov
71 Evidencia vozidiel
Z11 Knihy
Z111 ZadrZanych a vratenych osvedceni o evidencii 5
(po vréteni posledného
OFE)
7112 'Vydaja informacii z evidencie vozidiel 5
7113 ZapoZzicanych spisov vozidiel 5
(po vrateni vSetkych
spisov)
Z12 Spis odhlaseného a vyradeného motorového - pripojného vozidla 5
VAl Zbrane
ZJ1 Eviden¢ny zvézok drZitel'a zbrojného preukazu alebo zbrojnej A-10
licencie
7J2 Zaznamova kniha o skladovani zbrani A-10
ZJ3 7Zvazok zamietnutej Ziadosti o vydanie zbrojného preukazu A-10
7J4 Evidencny zvézok strelnice A-10
ZJ5 Zaznamy suvisiace s agendou zbrani - ostatné 10
ZK9 Priestupky na tiseku dokladov a evidencii
ZK91 Evidencia 5
ZK92 Spisy 5
7L Sukromné bezpecnostné sluzby
ZL1 Licencia A-5
712 Rozhodnutia 5
713 Ostatna dokumentacia 5
714 Zvizky o akreditacii
7141 Rozhodnutia A-5
7142 Ostatné zdznamy 5
ZL5 Spisy
Z151 O previerke spolahlivosti na strategické objekty 10
Z152 O vrateni spravneho poplatku 5
7153 O odvolani 5
Z1.54 O odnati preukazu odbornej sposobilosti 10
ZL55 O povinnosti odovzdat’ preukaz odbornej sposobilosti 5
716 Protokol o priebehu kvalifikac¢nej skusky A-10
ZL7 Preukazy odbornej spdsobilosti, skiisky odbornej sposobilosti
ZL71 Preukazy odbornej spdsobilosti bez vykonania skisky odbornej 15
sposobilosti - Ziadosti
Z1.72 Duplikéty preukazov odbornej spdsobilosti - Ziadosti 15
7173 Zapisnica o priebehu skusky odbornej sposobilosti 15
VAR 'Vyjadrenia
7181 K zaujmu vnutorného poriadku a bezpecnosti 1
2182 K prevadzkovaniu technickej sluzby, Ziadosti o vydanie licencie na >
prevadzkovanie technickej sluzby
719 Priestupky na tiseku SBS 5

Vysvetlivky k niektorym skratkam:

SR Slovenska republika
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Narodna rada Slovenskej republiky

Eurépska tnia

Eurépska komisia

Ministerstvo vntitra Slovenskej republiky

Prezidium Policajného zboru

Krajske riaditel'stvo Policajného zboru

Okresné riaditel'stvo Policajného zboru

Zelezni¢na policia

Oblastné sprava Zelezni¢nej policie

Krajske riaditel'stvo Hasi¢ského a zachranného zboru
Okresné riaditel'stvo Hasi¢ského a zachranného zboru
Horska zachranna sluzba

Obvodny trad

Ustredna volebna komisia

Urad hrani¢nej a cudzineckej policie MV SR

Priloha €. 2 k nariadeniu Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010
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PREZENTACNA PECIATKA

Vzorc. 1

Oznacenie utvaru

Doslo dna:

Evid. Cislo Cislo spisu:

Prilohy/listy: ~ [Vybavuje:
Vzorc. 2

Oznadenie tivaru

Doslo:

Cislo:

Prilohy:

Poznamka: Prezentacnu peciatku uvedenu vo vzore €. 2 budd vzhl'adom na finan¢né naklady spojené

s vymenou pecCiatok pouZivat' utvary do doby opotrebovania; nové prezentacné
peciatky budu obsahovat naleZitosti uvedené vo vzore €. 1. Pri pouZivani prezentacnej
peciatky uvedenej vo vzore €. 2 sa v rubrike ,,¢islo“ vyznaci evidencné Cislo zaznamu
a nasledne cislo spisu, vyrazne oddelené opacnou lomkou od evidencného Ccisla
zaznamu.

Priloha ¢. 3 k nariadeniu Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010
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Z0ZNAM MANDANTOV

A - Kancelaria ministra vnitra SR (vratane Statnych tajomnikov, splnomocnencov vlady a
vnutorného auditu)

C - Urad hrani¢nej a cudzineckej policie Ministerstva vniitra Slovenskej republiky
H - Prezidium Hasicského a zachranného zboru

E - Sekcia ekonomiky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky
I - Sekcia informatiky, telekomunikacii a bezpecnosti Ministerstva vniitra Slovenskej republiky

K - Sekcia kontroly a inSpekcnej sluzby Ministerstva vinttra Slovenskej republiky
L - Sekcia legislativy a vonkajSich vztahov Ministerstva vniitra Slovenskej republiky

M - Migracny urad Ministerstva vnitra Slovenskej republiky
O - Urad na ochranu tistavnych ¢initel’'ov a diplomatickych misii Ministerstva vniitra Slovenskej
republiky

P - Prezidium Policajného zboru

S - Vedci sluzobného tiradu Ministerstva vniitra Slovenskej republiky (vratane sekcie
riadenia 'udskych zdrojov Ministerstva vniitra Slovenskej republiky, sekcie systemizacie a
mzdovej politiky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, vikariatu Ordinariatu ozbrojenych sil
a ozbrojenych zborov Slovenskej republiky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky, Gradu
ekumenickej pastoracnej sluzby Ministerstva vniitra Slovenskej republiky, odboru zahranicnej
pomoci Ministerstva vniitra Slovenskej republiky a odboru registratir a spravy dokumentov
Ministerstva vniitra Slovenskej republiky)

U - Sekcia krizového manaZmentu a civilnej ochrany Ministerstva vniitra Slovenskej republiky
V - Sekcia verejnej spravy Ministerstva vnititra Slovenskej republiky

Poznamka: Pre oznacCenie jednotlivych mandantov (dennikov) sa pouZiji takzvané hovoriace
skratky. V ramci mandanta budu evidovat’ svoje zaznamy vSetky organizacné zlozky
utvaru (odbory a oddelenia) v stlade s platnou organizacnou Struktirou. V systéme

WinASU je samostatnym mandantom kaZzdy Statny archiv a pobocka Statneho archivu.
Priloha €. 4 k nariadeniu Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010
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RE GIST RATVKVY DE N> iK
Lava strana
Zaslal
¢ Diia pccet Vec
P ktc dia C. p.
lietov
1 2 3 4 i 6 7
Prava strana
Vybavené UloZené Vyrad’ovaci
. . znak
Pi delené 3 znacka pocet a Zaznam o vyradeni
kedy komu dia komu ako h :
zvazku listov uschovacia
lehota
S 9 10 11 12 13 14 15

Poznamka: Do rubriky ,,Vyrad’ovaci znak a uschovania lehota

registratiir neho dennika budu atvary
uvadzat’ registra tirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.
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Priloha €. 5 k nariadeniu Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

UPRAVA URADNEHO LISTU

Utvary a ich organizacné zlozky pouZivaju pri vybavovani tiradnej korespondencie papier s oznacenim titvaru v zahlavi
listu.

Utvary pouZivajui dva druhy hlavi¢kového papiera, ktoré sa odlisuji zahlavim. Zahlavie prvého z nich obsahuje iba
nazov utvaruy, tak ako je ustanoveny v organizacnom poriadku. V zahlavi druhého z nich je uvedeny aj ndzov organizacnej
zlozky utvaru, ktora papier pouziva. VI'avo pred ndzvom titvaru sa mdzZe umiestnit’ Statny znak alebo logo (znak ttvaru).

Formaélna dprava tradnych zdznamov (listov) prezentuje droveti inStiticie odosielatel’a, ako aj jej vztah k prijemcovi.
Spracovatel preto zvoli primerany odborny 5tyl a list napiSe bez strojopisnych, Stylistickych a gramatickych chyb. V liste treba
dodrZat formalnu tpravu zédznamu (listu), ktori urCuje platnd STN 01 6910 - Pravidla pisania a tpravy pisomnosti.
Spracovatel’ predklada nadriadenému listy na podpis s touto normalizovanou tipravou.

Na tradné listy sa spravidla pouziva papier normalizovaného formatu A4. Pri pisani dradnych listov sa pouZiva
jednoduché riadkovanie a v textovom editori Word sa odporica pouzivat pre bezny typ pisma Times Roman CE, vel'kost
pisma €. 12. Ozdobné typy pisma, respektive kurzivu na pisanie celého textu sa zdsadne nepouZivaji. V zmluvéach a

Lavy okraj uradného listu ma Sirku 25 mm, pravy okraj najmenej 15 mm od okraja papiera.
V tradnych listoch sa neodporica pisat’ na rub papiera.

Zahlavie listu sa umiestiiuje najviac 27 mm od horného okraja papiera. V zéahlavi listu sa uvadzaji adresové udaje
odosielatel’a: iplny nazov ttvaru alebo aj jeho organizacnej zlozky a tiplna adresa, vratane PSC.

Adresa prijemcu sa vpisuje do adresového pasma vyznaceného Styrmi orientacnymi bodmi. Do adresového pasma sa
piSe adresa prijemcu (Gstredny orgén Statnej spravy, organy miestnej Statnej spravy, iné pravnické osoby, fyzické osoby a
podobne) najviac na 6 riadkov jednoduchym riadkovanim. PSC sa za¢ina pisat’ od l'avej zvislice, je zloZené z troj¢islia a
dvojéislia, medzi ktorymi sa vynechava jedna medzera. Medzi PSC a nadzvom dodavacej posty sa vynechavajii dve medzery. K
nazvu dodavacej poSty v mestach s viacerymi poStami sa musi pripojit’ aj ¢islo dodavacej posty, ktoré sa piSe arabskou ¢islicou
bez bodky a od nazvu dodavacej posty ho oddelujeme jednou medzerou. Nazov dodavacej poSty sa nepodciarkuje, nazov
okresu sa neuvadza. Adresa sa piSe rovnakym druhom pisma, rovnakej vel'kosti; prazdne riadky sa do adresy nevkladaju, v
adrese sa nepouziva podciarkované, tu¢né ani riadené pismo.
V listoch sa adresa adresata méZe umiestnit’ vlI'avo alebo vpravo, ak list obsahuje predtlac ,,Vec* umiestiiuje sa vpravo.

Odvolavacie udaje st na listovych papieroch usporiadané v riadku za sebou. Umiestiiuji sa 17 mm pod adresovym
pasmom. Odvolavacie udaje sa nezvyraziuju. Pod predtlac ,,Vas list/zo diia“ sa napiSe Cislo a datum vyhotovenia listu, na
ktory sa odpoveda. Datum sa oddel'uje lomkou bez medzery. Ak nejde o odpoved’, miesto pod predtlacou zostava prazdne. Pod
predtlac ,,Nase Cislo“ sa napiSe €islo listu odosielatel'a. Upozoriiujeme najmé na povinnost’ pisania €isla spisu v predpisanej
podobe. Pod predtla¢ ,,Vybavuje/linka“ sa napiSe meno a priezvisko policajta, prisluSnika alebo zamestnanca, ktory vec
vybavuje. Datum sa zacina pisat’ pod predtlacou miesta odoslania. Datum sa piSe vZdy arabskymi Cislami v dvojcifernom
tvare.
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Pod predtlac ,,Vec“ sa piSe heslovité vyjadrenie obsahu listu; formulécii vecnosti treba venovat’ primeranti pozornost'.
Heslo veci sa zacina pisat’ od l'avej zvislice s velkym zaciatocnym pismenom a neukoncuje sa interpunkénym znamienkom.
Vecnost' sa piSe podla potreby az do konca riadku, pripadne sa pokracuje v druhom riadku. Ak je heslo veci dlhSie ako jeden
riadok, podciarkne sa posledny riadok v Sirke najdlhSieho riadku. V heslovitom vyjadreni obsahu listu odpori¢ame druh
zdznamu (napr. Ziadost', informdcia, sprava) uviest pomlckou na samostatnom riadku pod predmetom listu. Za predtlacou
,»Vec” nepiSeme dvojbodku!

Uradny list sa pise vidy iba v jednej veci.

Vlastny text listu sa zaCina velkym pismenom ako odsek. Medzi heslom veci a textom sa vynechavaji dva prazdne
riadky. Text listu sa piSe jednoduchym riadkovanim s pouZitim blokovej dpravy pravého okraja (automatické zarovnanie
pravého okraja).

Podla obsahu sa text ¢leni na odseky, ktoré sa oddeluji jednym prazdnym riadkom. Odseky sa mdzZu pisat od lavej
zvislice alebo so zardzkou, v celom texte sa vSak musi dodrzat’ jednotnd tiprava. Neodporuca sa, aby posledny riadok strany
koncil rozdelenym slovom, ani aby strana koncila prvym riadkom dalSieho odseku. NajdoleZitejSia Cast textu sa mozZe
zvyraznit podciarknutim, centrovanim a velkymi pismenami alebo vhodnou kombinaciou tychto moZnosti. Slova treba
podciarkovat’ stivislou ¢iarou (pri textovom editori treba vyuZzivat’ automaticku funkciu).

Text listu sa ukon¢i nad znackou ukoncenia strany tak, aby bol dostatok miesta na podpis. Ak sa list ukon¢i pozdravom,
pozdrav sa piSe na samostatny odsek od rovnakej zvislice ako predchadzajice odseky. Od posledného riadku textu sa oddel'uje
prazdnym riadkom. Za pozdravom sa nepiSe interpunkc¢né znamienko.

Ak sa s listom posielaju prilohy uvadzaji sa vlavo od zvislice po vynechani troch az Styroch prazdnych riadkov pod
poslednym textom. Prilohy sa uvadzaju slovom ,,Priloha“ (ak ide o jednu prilohu), poc¢tom priloh, ak st vymenované v texte
alebo vymenovanim pod nadpisom ,,Prilohy“. Za predtlac ,,Priloha“ sa nepiSe dvojbodka!

AKk sa list opatri odtlatkom peciatky, umiestni sa dva aZ tri riadky pod textom. Utvar pouZiva odtlacok tiradnej peciatky
so Statnym znakom, okruhlu peciatku bez Statneho znaku a zdhlavnd, ktorych text je pri zachovani predpisanych naleZitosti
zhodny s textom v zahlavi nim pouZzivanych tla¢iv. PouZivanie peciatky so Statnym znakom upravuje osobitny zdkon. Odtlacok
tiradnej peciatky so Staitnym znakom (okrithla peCiatka) sa umiestiiuje pod textovym stlpcom v strede papiera. Zahlavna
peciatka sa odtlaci v pravej polovici listového papiera nad podpis a predtlacené meno a priezvisko podpisujiceho.

Podpis sa umiestiiuje v pravej polovici listového papiera nad meno a priezvisko nadriadeného, dva aZ tri riadky pod
textom. Titul, meno a priezvisko sa vypisuje bez zvyraziiovania pod miestom na podpis. Funkcia sa piSe v neskratenom tvare v
horizontdlnom strede pod menom a priezviskom. Ak je na zdzname viac podpisov, umiestiiuju sa tak, aby Fava tretina papiera
zostala volna. Ak st na tradnom liste dva podpisy, vlIavo sa podpisuje funkcéne vyssi nadriadeny, vpravo funkcéne nizsi
nadriadeny. Ak st podpisujtci sa funk¢éne na rovnakej urovni podpisy sa umiestiiuji v abecednom poradi. Ak uradny list
podpisuje namiesto nadriadeného utvaru (jeho organizacnej zlozky) policajt, prislusnik alebo zamestnanec povereny jeho
zastupovanim, pripoji pred svoj podpis skratku ,v z.“ (v zastipeni). Na podpis musime vynechat dostatok miesta, aby
neprekryval odtlacok peciatky a nezasahoval do strojom napisaného alebo vytlaceného mena a priezviska.
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skratka ,,v. 1.“ (vlastnou rukou). Na Cistopis sa uvedie iba dolozka ,,Za spravnost’ vyhotovenia“ doplnend menom, priezviskom
a podpisom policajta, prislusnika alebo zamestnanca zodpovedného za spravnost’ prepisu konceptu.

Upozornenie na zaslanie kopie listu d'alSim adresatom na vedomie sa umiestiiuje od Favej zvislice. Ak list neobsahuje
prilohy, nadpis ,,Na vedomie“ sa piSe po vynechani troch az Styroch prazdnych riadkov pod poslednym riadkom textu. Ak st v
liste vyznacCené prilohy, medzi prilohami a nadpisom ,Na vedomie“ sa vynechaji dva prazdne riadky. Stru¢ny zoznam
adresatov sa uvadza tesne pod nadpisom bez zvyraziiovania. Za nadpis ,,Na vedomie“ sa nepiSe dvojbodka!

Na predtlacenych listovych papieroch formatu A4 sii v pite strany predtlacené tieto dopliiajiice tidaje: ¢islo telefénu,
¢islo faxu, bankové spojenie, identifikacné &islo tradu (ICO), E-mail, internetova adresa a d’alSie tidaje ulahcujice vybavenie
veci. Predtla¢ doplfiajicich tidajov sa umiestiiuje najmenej 20 mm od dolného okraja papiera. Tieto identifikacné tdaje sa
primeranym sposobom upravia pre jednotlivé utvary.

Adresa na obdlkach a v listoch do zahranicia sa piSe podla zvykov krajiny urcenia. Na listovych papieroch s
predtlacenymi odvolavacimi udajmi sa dodrzZiava predtla¢ podl'a STN, odportica sa vSak jednotlivé odvolavacie tidaje uviest’ aj

v prislusnom jazyku. V listoch do zahrani¢ia odporticame datum pisat’ zostupnym spdsobom.
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MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY
SEKCIA XXXXXXX

odbor xxxxxxxxxx
XxxxxxxxxxxX XX, XXX XX XXXXXXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
X XXXXXXXXXX XX XXX
XX XXXXXXXX

Vs list ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje Bratislava

Vec
XXXXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XX XXX XKXXXXXKXXXX ~XXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX.

X prilohy Na vedomie

podpis
meno,
priezvisko

“Telefon Fax E-mail Internet ICO
+
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MINISTERSTVO VNUTRA SLLOVENSKEJ REPUBLIKY
Pribinova 2, 812 72 Bratislava 1

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
X XXXXXXXXXX XX XXX
XX XXXXXXXX

Vs list ¢islo/zo dia Nase cislo Vybavuje Bratislava

Vec
XXXXXXXXXXXXXX XXX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XX XXX XX XX XX XX XX XXXXXXXKXXK -XXXXXXXXX

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXX.

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXX.

X prilohy Na vedomie

podpis
meno,
prezvisko

Telefén Fax E-mail Internet ICO
+ +421- 2-

Priloha €. 6 k nariadeniu Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 43/2010
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UPRAVA OSOBNEHO LISTU

Osobnymi listami najcastejSie nadriadeni d’akuju alebo blahozZelaji. Osobnymi listami sa moZe tieZ Ziadat' o pomoc,
podévat’ spravy, pozyvat’ vyznamnych hosti na konferencie, symp6zia alebo aj kondolovat'. Je dobrym zvykom pod‘akovat sa
aj formou osobného listu hostitel'om v zahranic¢i po navrate z dlhsSej sluZobnej cesty. PouZivat formu osobného listu na pisanie
uradnych listov je zakéazané.

Osobné listy maju byt’ tctivé a neformalne. Ich Stylistiku ovplyviiuje postavenie adresata. Treba ich vZdy pisat na
kvalitnom papieri.

Predtla¢ odosielatela ma byt v Favom hornom rohu listu. Obsahuje funkciu odosielatel'a, nazov uradu. Meno a
priezvisko odosielatel'a sa piSe stimerne nad predtlacou. Typ a velkost’ pisma sa spravidla odliSuje od typu a vel'kosti pisma

pouZzitého v texte listu. Volbe predtlace odosielatela treba venovat' primerant pozornost v zavislosti od postavenia
odosielatela.

V osobnych listoch sa pouZiva osobitna uprava. Lavy okraj listu ma Sirku 30 mm, jeho pravy okraj ma Sirku najmenej 30

Miesto a datum sa piSe asi 40 mm od horného okraja papiera v jeho pravej polovici. Miesto odoslania listu nema byt
predtlacené, napiSe sa pred datum tak, aby posledna cislica v ddtume koncila pri nastavenom pravom okraji. Medzi datumom a
miestom vyhotovenia sa nepiSe Ciarka. Mesiac sa v datume piSe slovom v 2. pade v neskratenom tvare.

Cislo spisu sa uvedie iba na rovnopis, aby list nemal dradny raz.

Osobny list sa zacina oslovenim, umiestnenym od I'avej zvislice, asi 80 mm od horného okraja papiera. Medzi oslovenim
a prvym riadkom textu sa vynechaju dva riadky.

List sa piSe vZdy riadkovanim cislo 1,5. KaZda nova myslienka sa umiestriuje do nového odseku. Medzi odsekmi, ktoré
zacinaju so zarazkou 5 dderov od l'avej zvislice sa vynechd jeden prazdny riadok.

Pod textom listu v pravej polovici listového papiera sa odosielatel’ vlastnoru¢ne podpiSe. Na osobné listy sa nedava
odtlacok peciatky. Meno, priezvisko a funkcia podpisujiceho sa neuvadzaju.

Adresa prijemcu sa piSe v dolnej tretine papiera pod textom listu od l'avej zvislice riadkovanim ¢islo 1. Adresa sa
umiestiiuje v dolnej tretine papiera pod textom listu od Favej zvislice, aby jej posledny riadok nebol nizSie ako 30 mm od
dolného okraja papiera. Adresa sa za¢ina oslovenim. PSC sa nepige.

Pri viacstranovych osobnych listoch sa adresa uvadza na poslednej strane vI'avo dole.



Ciastka 12 Vestnik Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010 Strana
344

Xxxxxxxxx Xxxxxxxxxx (meno a priezvisko)

XXXXXXXXXXXXX (funkcia odosielatela)
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX (ljplny ndzov ljradu)

Miesto a datum

Oslovenie,

XXXXXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXX
XXXXXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX X
XXXXXX XXX XXX XX XXX XX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX XXX XXX X

XXXXXXXXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XXX XX,

XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXKXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XXX XXX XXX X XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXX.

S uctou

vlastnorucny podpis

VéZeny pan (pani)

XXXXX XXXXXXXXXXX (meno a priezvisko adresadta)
XXXXXXXXXXXXXXXX (funkcia adresdta )
XXXXXXXXXXXXXXXX (organizdcia)
XxxxxXXxxxxX XX (adresa adresdta)



Ciastka 12 Vestnik Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010 Strana
345

XXXXXXXXXXXX (mesto)

Priloha €. 7 k nariadeniu Ministerstva vntitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY oznacenie titvaru

Néazov organizacnej o - .
g ) zloZky tutvaru Ministerstva vnutra

Slovenskej republiky:

Néazov vecnej skupiny:

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: lehota uloZenia:

Rocnik spisov:

Cisla spisov: (rozsah od - do)
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Priloha €. 8 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

VYPOZICNY LIiSTOK
Registrattirna znacka: Vybral: (kto, kedy) Ziadatel
Cislo spisu: Zalozil: (kto, kedy) Podpis:

potvrdzujtci prevzatie:

Pocet listov:
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Priloha €. 9 k nariadeniu Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

REVERZ

Nazov ttvaru

Vase Cislo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZiCku od........cc.ceccereerrieirvueennneen.
Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za tym ucelom, pre ktory
bol vypoZicany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v poévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu,

PoZicany bol tento spis (zdznam)

Vréatené dia:........cccceeueeee. VypoZicané diia........c.ccceeeruveennnen.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

LETA7Z: 1 B zastupcu Ziadatel'a o vypozicku:
Po?pis: ...................................... Podpis: ..

Peciatka:

Peciatka:



Ciastka 12 Vestnik Ministerstva vnttra Slovenskej republiky ¢. 43/2010 Strana
348

Priloha ¢. 10 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

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

Predtlac zahlavia listu utvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

Por. RZ Néazov vecnej ZH Rozpitie MnoZstvo Poznadmka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové Cislo (¢islo polozky)

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka

- napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 11 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

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

Predtlac zahlavia listu utvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nézov vecnej LU Rozpdtie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. €. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna  skupina - nézov podla registratirneho planu

LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka - napriklad obmedznie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha €. 12 k nariadeniu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtlac zahlavia listu titvaru

Ministerstvo vnutra SR
odbor registratur a spravy dokumentov
presnd adresa

Vase ¢islo/zo dila Nase ¢islo Vybavuje Détum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov - predloZenie

Podl'a § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zaznamy pochadzajtice z ¢innosti oznacenie ttvaru, ktoré uvadzame v
pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v silade s Registratirnym poriadkom ¢ z roku
............... navrhujeme vyradit’ takto:

zaznamy so znakom hodnoty ,,A” v poCte..........ccue.n..... poloZiek z rokov..................... odovzdat’ do archivu
2. Zaznamy bez znaku hodnoty ,,A” v poCte.........c..cc....... poloZiek z rokov.........ccce..... odovzdat’ na zniCenie.

—_

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie su uloZené podl'a vecnych skupin registrattirneho planu platného v
Case ich vzniku v oznacenie ttvaru alebo jeho registratirneho strediska.

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

Vyhlasujeme, Ze registrattirne ziznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju ¢innost. Ziadame preto o
posudenie predloZeného navrhu na vyradenie registrattirnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A”, ako aj registratirnych
zaznamov bez znaku hodnoty ,,A”, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov

navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
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podpis
titul, meno, priezvisko

funkcia

Priloha €. 13 k nariadeniu Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 43/2010

Z0OZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo tloZnej Poznamka
c. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Vysvetlivky:

Por. €. - poradové Cislo

RZ - registratiirna znacka

Nazov vecnej skupiny - nézov podla registratiirneho planu

Rok - rok alebo Casové rozpétie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov
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Cislo tloZnej jednotky -Gislo alebo ¢isla obalov  (archivnych 3katdl), v ktorych si  uloZené
odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napriklad zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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