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Nariadenie
ministra vnutra Slovenskej republiky
z 19. decembra 2003,
o vydani registratirneho poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri vykone registratirneho poriadku v
pbsobnosti Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (dalej len "ministerstvo™) a v
Policajpom zboreustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA
CL1
Predmet Gpravy

(1) Toto nariadenie upravuje postup UGtvarov ministerstva, organizacii a
zariadeni v ich pésobnosti, Akadémie Policajného zboru v Bratislave, krajskych
riaditelstiev Policajného zboru (dalej len "krajské riaditel'stvo"), okresnych riaditelstiev
Policajného zboru (dalej len "okresné riaditelstvo"), krajskych riaditel'stiev Hasi¢ského
a zachranného zboru (dalej len "krajsky zbor") a okresnych riaditel'stiev Hasi¢ského a
zachranného zboru (dalej len ,okresny zbor®), pri manipulacii s registratirnymi
zaznamami manualne a pomocou vypoctovej techniky, ktoré neobsahuju utajované
skutoCnosti.

(2) Nariadenie sa nevztahuje na sekciu verejnej spravy ministerstva, zariadenia
a organizacie v jej pdésobnosti.

(3) Manipulacia s registratirnymi zaznamami sa vykonava podla tohto
nariadenia, pokial interné predpisy neustanovuju inak.?

(4) OdliSnosti manipulacie s registratarnymi zaznamami, ktoré obsahuja
utajované skutocCnosti, st upravené osobitnym predpisom.*?

(5) Nariadenie sa primerane vztahuje aj na zvukové a obrazové zaznamy,
ktoré si zaznamenané na magnetofénovej paske, videokazete, CD, DVD a pod.

(6) Za dodrziavanie ustanoveni tohto nariadenia v ramci Utvarov ministerstva a
Policajného zboru zodpovedaju prisludni nadriadeni (predstaveni a veddci
zamestnanci) s personalnou pésobnostou, ktori najmenej jedenkrat za rok prerokuju
VO svojom poradnom organe dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku.

* Napriklad nariadenie ministra vnitra Slovenskej republiky ¢. 4/1997, ktorym sa vykonava Sifrova ochrana
informadcii v rezorte Ministerstva viiitra Slovenskej republiky, nariadenie ministra vniitra SR ¢. 46/2000 o systéme
financnej Cinnosti a vedenia uiCtovnictva, ¢l. 9 nariadenia ministerstva vnitra SR ¢. 67/2000 o spristupnovani
informacii fyzickym osobam a pravnickym osobam.

2) Vyhlaska narodného bezpecnostného tiradu €. 455/2001 Z.z. o administrativnej bezpecnosti.



a)

b)

9)
h)

)
k)

)

Cl. 2
Vymedzenie niektorych zakladnych pojmov

Na ucely tohto nariadenia sa rozumie
atvarom - sekcie, prezidia, uUrady, kancelarie a zariadenia v ich pésobnosti,
Akadémia Policajného zboru v Bratislave, krajské riaditel'stva, okresné riaditel'stva,
krajské zbory a okresné zbory,
registratirnym zaznam - je informéacia evidovana pbvodcom registratiry a je
vyjadrena
1. textom (pismom),
2. nakresom, napriklad vykresy, grafy, schémy,
3. obrazom, napriklad fotografie, mapy,
4. zvukom,
spisom - subor registratirnych zaznamov tykajucich sa jednej veci, ktory je
usporiadany do suvislého celku podla ¢asovej postupnosti svojho vzniku,
zberny harok - tlacivo, ktoré sa zavadza pri evidencii viac ako troch registratarnych
zaznamov tykajucich sa jednej veci,
Cistopisom - vyhotovené konecné znenie textu registratirneho zaznamu,
priepisom - dalSi vytlacok Cistopisu,
predspisom - vybaveny a ulozeny registratirny zaznam (spis), ktory s novodoSlym
alebo s novovzniknutym registratirnym zaznamom (spisom) obsahovo suvisi a je
ucelné ho k nemu pripojit,
spisovym zvazkom - subor vybavenych registratirnych zadznamov alebo spisov,
ktoré su zaevidované pod réznymi Cislami registratirnych zaznamov a tykaju sa
rovnakej problematiky alebo vecne spolu Uzko  suvisia (napriklad
bezpecnostné opatrenia, kontroly, planovacie dokumenty, rokovania poradnych
organov, personalna agenda),
zasielkou - registratarne zaznamy a baliky pocas ich prepravy od odosielatela k
adresatovi,
manipulécia s registratirnymi zdznamami - spracuvanie, evidovanie, vybavovanie,
expedovanie, odovzdavanie, prijimanie, rozmnoZovanie, preprava, prenos,
ukladanie, vypoziCiavanie a vyradovanie,
knihou administrativnych pomécok - evidencia pomocok slidziacich na vykon
jednotlivych administrativnych cinnosti, napriklad registratarnych dennikov (dalej
len ,protokol*), poznamkovych zoSitov, vypozickovej knihy, knihy priebeznych
registratirnych zaznamov. Vzor je uvedeny v prilohe €. 1 tohto nariadenia,
vnatornym odborom - organizacna zlozka utvaru, ktord pini dlohy na Useku
kontroly ustanoveni registraturneho poriadku,
schvalovatelom - prislusnik Policajného zboru (dalej len "policajt"), prislusnik
HasiCského a zachranného zboru (dalej len ,prislusnik) alebo zamestnanec?
opravneny podpisovat registratdrne zaznamy podla ¢l.13 ods.3 tohto nariadenia,
spracovatelom - policajt, prislusnik alebo zamestnanec, ktory registratirny zdznam
spracoval, alebo mu bol prideleny na vybavenie,

m) podatelfiou - pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem, triedenie, pridefovanie a

expedovanie zasielok,

3 Zakon €. 312/2001 Z.z. o Statnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov Zakon
€. 313/2001 Z.z. o verejnej sluzbe v zneni neskorsich predpisov



n) rozmnozZovanie - sa rozumie vyhotovenie ur¢eného poctu vytlackov
registratirneho zaznamu rozmnozovacou technikou (reprografické a tlaCiarenské
pristroje).

0) listkovnica je spisovy register na ziskanie prehladu o registratirnych zdznamoch
evidovanych v protokole, ktory sa vedie na kartach (skl. €. T MV SR 21-051)
usporiadanych menne a vecne podla abecedy.

5 DRUHA CAST
DRUHY, NALEZITOSTI A UPRAVA REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
CL. 3
Druhy registratirnych zdznamov

Z hladiska pévodu sa rozliSuju registratarne zaznamy

a) vlastne - pochadzajuce z Cinnosti vlastneého Utvaru,
b) doSlé - od inych utvarov, organov, organizacii, ob¢anov a podobne.

ClL 4
Nalezitosti a uprava registratirnych zaznamov

(1) Registraturny zaznam spravidla obsahuje tieto nalezitosti
a) zahlavie,
b) Cislo registratirneho zaznamu,
c) miesto a datum vzniku,
d) vyznacenie priloh,
e) oznaCenie adresata,
f) oznacenie veci,
g) odkazové udaje,
h) oznacCenie spracovatela,
I) podpisovu dolozku,
j) oznacenie Cisla strany.

(1) Nalezitosti uvedené v ods. 1 pism. a) az f) sa spravidla uvadzaju na prvej
strane registratirneho zaznamu podla vzoru uvedeného v prilohe ¢. 2 tohto
nariadenia.

(2) Text registratarneho zaznamu sa €leni vhodnym spésobom do odsekov.
Prvy riadok kazdého odseku zacina po piatich tderoch. Medzi jednotlivymi odsekmi
sa spravidla vynechava jeden riadok.

(3) Vzdialenost' textu od horného okraja listu je minimalne 30 mm, od lavého
okraja 25 mm, od pravého okraja 15 mm a od dolného okraja 15 mm.

Cl.5
Zahlavie

(1) Zahlavie je nazov utvaru (organizacnej zlozky), ustanoveny v
organizacnom poriadku.



(2) Zahlavie sa uvadza na prvej strane registratirneho zédznamu formou
predtlaCe, odtlatkom peciatky alebo mbéze byt vypisané. Vlavo pred a pripadne i
vpravo za nazvom Utvaru (organizacnej zlozky) sa moZe umiestnit logo Utvaru
(organizacnej zlozky). Zahlavie sa podciarkuje nepreruSovanou Ciarou, po celej Sirke
listu.

(3) V zéhlavi registratirneho zdznamu zasielaného mimo ministerstva sa
spravidla uvadza aj ulica a poStové smerovacie Cislo.

(4) V zahlavi registratirneho zaznamu spracovaného formou osobného listu
sa uvadza funkcia, Utvar, hodnost, titul, meno a priezvisko schvalovatela. Zahlavie sa
nepodciarkuje. Vzor je uvedeny v prilohe €. 3 tohto nariadenia. V osobnych listoch
ustavnych Cinitefov sa Utvar, hodnost' a titul neuvadzaju.

Cl. 6
Cislo registratarneho zaznamu

(1) Kazdy registraturny zdznam sa oznacuje Cislom registratirneho zaznamu,
ktoré sa uvadza vlavo pod zahlavim skratkou ,C.p.:*. Pri osobnych listoch sa &islo
registratirneho zaznamu uvadza pod miesto a datum vzniku registratirneho
zaznamu. Za dvojbodkou sa vynechava jeden uder. Na doSlych registratirnych
zadznamoch sa Cislo registratirneho zdznamu uvadza v prezentacnej peciatke.

(2) Cislo registratirneho zaznamu obsahuje

a) spisovu znacku utvaru, tvorend jednym az Styrmi pismenami velkej abecedy
(napriklad KRP...),

b) evidencné Cislo pridelené z protokolu ktoré je od spisovej znacky, oddelené
spojovnikom (napriklad KRP-12...),

c) poradové Cislo zo zberného héarku, ak bol k registratirnemu zaznamu zavedeny;
poradové Cislo sa od evidencného Cisla oddeluje spojovnikom (napriklad KRP-12-
1..),

d) oznaCenie organizacnej zlozky, ak je to pre rozliSenie potrebné. Je tvorené
Cislicami alebo pismenami abecedy a od evidencného Cisla je oddelené lomkou
(napriklad KRP-12/2..., KRP-12/VO...),

e) oznacCenie problematiky, na ktoru bol zavedeny protokol podla ¢l. 24 ods. 2 tohto
nariadenia, je tvorené pismenami abecedy a od oznacCenia organizaCnej zloZzky je
oddelené spojovnikom (napriklad KRP-12-2/OKP-P...),

f) ro¢nik, ktory je od predchadzajuceho udaja oddeleny spojovnikom alebo lomkou
(napriklad KRP-12/OKP-P-2003, KRP-12/2003),

(1) Spisové znacky utvarov uruje minister vnutra nariadenim.

(2) Oznacenie organizacnej zlozky a oznacCenie problematiky urCuje riaditel
atvaru svojim internym predpisom.

ClL.7
Miesto a datum vzniku registratirneho zdznamu

Miesto a datum vzniku registratirneho zdznamu sa uvadza v prvom pade v
jeho pravej Casti spravidla v rovnakom riadku ako €islo registratirneho



zaznamu. Datum sa uvadza arabskymi Cislicami. Jednotlivé Casti idaja o datume sa
oddeluju medzerou. Na dbélezitych registratarnych zaznamoch sa mesiac uvadza vzdy
slovom a v druhom pade. DélezZitost registratirnych zéznamov je urCovana
spracovatelom.

CL.8
Vyznadenie priloh

(1) Ak su k registratirnemu zaznamu pripojené prilohy, vyznacia sa v pravom
hornom rohu pod miestom a datumom vzniku slovom "Prilohy:" a Ciselnym udajom vo
forme zlomku, v ktorom Citatel vyjadruje pocCet priloh a menovatel pocet listov
vSetkych priloh.

(2) Ak su prilohami doklady alebo spisy zloZené z listov, s ktorymi nemozno
volne manipulovat, prilohy sa vyznacia potom a nazvom tychto dokladov alebo
spisov (napriklad dva cestovné pasy, Styri ob&ianske preukazy, mapa).

(3) Ak su prilohami predmety (napriklad disketa, n6z, odev), vyznacia sa
poctom a ndzvom. Tieto prilohy mozno vyznacit aj pod ozna¢enim veci.
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formatu A4, pocita sa kazda Cast formatu A4 takejto prilohy za jeden list. Ak je
prilohou registratirneho zaznam formatu mensi ako A4, pocita sa za jeden list.

(5) Ak je priloha zaslana iba adresatovi, bez ponechania képie u odosielatela,
vyznaci sa tato skutoCnost na priepise textom ,priloha odoslané s originalom®.

CL9
Oznacenie adresata
(1) Adresat sa uvadza v lavej hornej Casti pod Ccislom registratirneho

zaznamu a obsahuje nazov uUtvaru alebo organizacie a jeho sidlo. Medzi Cislom
registratirneho zaznamu a adresatom sa vynechavaju spravidla dva riadky.

(2) Vo vnutrorezortnom styku, ak je adresatom uUtvar nachadzajuci sa v tom
istom objekte ako odosielatel, sa méze namiesto ndzvu sidla uviest "T u". Medzi
pismenami sa nechavaju Styri udery. Medzi ndzvom Utvaru alebo organizécie a jeho
sidlom sa riadok nevynechéava.

(3) Ak je adresatom konkrétna osoba, uvadza sa spravidla hodnost, titul,
meno a priezvisko, funkcia, nazov utvaru a jeho sidlo.

(4) V osobnych listoch sa adresat uvadza v lavej dolnej Casti pod ukoncenym
textom.

(5) Ak je k jednému registratirnemu zaznamu viacej adresatov, k priepisu,
ktory ostava zaloZeny pri protokole, sa pripoji rozdelovnik formou prilohy



(vyznacenie prilohy sa uvedie len na priepise), ktora sa zapocitava do celkového
poctu listov, alebo rozdelovnik sa vyznaci na zadnej strane priepisu.

(6) V pripade, Ze registraturny zaznam sa zasiela adresatovi len na vedomie,
toto sa vyznaci v texte sprievodného listu.

Cl. 10
Oznacenie veci

Pod adresatom sa vynechavaju spravidla dva riadky a uvadza sa ,Vec:" a text,
ktory struCne a vystizne charakterizuje obsah registratirneho zaznamu. Text veci
zaCina velkym pismenom a cely sa podcCiarkne suavislou Ciarou. Ak ma text viac
riadkov, podcCiarkne sa len posledny. Podciarknutie je rovnako dihé ako najdlhSi
riadok. Text veci sa neukoncuje bodkou. V osobnych listoch sa vec neuvadza.

Cl. 11
Odkazové udaje

V pisomnej odpovedi na doSly registratirny zaznam sa pod vecou vynecha
jeden riadok a uvedie text: "K €.p.....zo dna...". V osobnych listoch sa tieto Udaje
zapracuju priamo do textu odpovede.

Cl. 12
Oznacenie spracovatela

Na registratirnych zaznamoch, ktorych charakter si to vyZaduje, moZze
spracovatel pod ukonéenym textom vlavo uviest "Vybavuje...., Cislo telefénu:..., €islo
faxového spojenia:...". Vzor je uvedeny v prilohe €. 2 tohto nariadenia.

Cl. 13
Podpisova dolozka

(1) Podpisova doloZzka sa uvadza na pravej strane registratirneho zdznamu
pod ukonCenym textom. Na registratirnych zaznamoch s predtlacou sa podpisova
doloZka uvadza na vyznacenom mieste.

(2) Podpisova doloZzka na registraturnych zaznamoch, zasielanych v ramci
ministerstva obsahuje funkciu schvalovatela s nazvom atvaru (organizacnej zlozky),
hodnost, titul, meno a priezvisko schvalovatela. Medzi oznaCenim funkcie s hdzvom
Gtvaru (organiza€nej zloZzky) a menom sa vynechava jeden riadok na podpis. Vzor je
uvedeny v prilohe &. 2 tohto nariadenia.

(3) Podpisovanie registratarnych zadznamov sa riadi zasadou osobnej
zodpovednosti riaditela utvaru. Riaditel Utvaru pisomnym poverenim urCuje podla
charakteru a vyznamu okruh registratirnych zaznamov, ktoré mézu podpisovat nim
urCeni dalSi policajti, prislusnici alebo zamestnanci.

(4) Ak je nazov utvaru (organizacnej zlozky) v podpisovej doloZke totoZzny so
zahlavim registratirneho zaznamu, v podpisovej dolozke sa nemusi uviest. Vzor je
uvedeny v prilohe €. 4 tohto nariadenia.



(5) V podpisovej doloZzke na registratirnych zaznamoch zasielanych mimo
ministerstva sa spravidla uvadza len funkcia schvalovatela.

(6) Ak podpisuje registratirny zaznam za riaditela jeho zastupca, pripoji pred
podpis text "v zastupeni“ alebo skratku ,v.z.“. Ostatni policajti, prislusnici alebo
zamestnanci, ak su povereni podpisanim registratirneho zaznamu, pripoja pred
podpis text "z rozkazu“ alebo skratku ,z r." (policajti, prislusnici) alebo "z poverenia“
skratku ,z p." (zamestnanci).

(7) V osobnych listoch sa podpisova dolozka neuvadza. Pod ukoncCeny text
sa podpiSe ten, ktorého funkcia, meno a priezvisko st uvedené v zahlavi.

(8) Ak registraturny zaznam obsahuje podpisové dolozky dvoch atvarov,
umiestnia sa pod ukonceny text vedla seba, priom na pravej strane je podpisova
dolozka utvaru, ktory registratiurny zaznam vyhotovil. Ak sU na registratirnych
zadznamoch podpisové dolozky troch alebo viacerych utvarov, umiestiiuju sa po
dvojiciach pod sebou, neparna samostatne uprostred.

(9) Ak schvalovatel podpisuje len jeden vytlacok registratirneho zaznamu, na
ostatnych vytlackoch sa na lavej strane pod Uroviiou podpisovej dolozky uvedie text
"Za spravnost:". Pod tento text sa uvedie hodnost, priezvisko a podpis policajta,
prisluSnika alebo zamestnanca, ktory vyhotovil Cistopis. Do podpisovej dolozky
schvalovatela sa v takom pripade za priezvisko doplni "v. r.".

(10) Udaje v podpisovej dolozke sa graficky nezvyraziuju a nepisu velkymi
pismenami.

Cl. 14
Oznacenie Cisla strany

Ak ma registraturny zaznam viac ako jeden list, musia byt strany ocislované v
hornej alebo dolnej Casti, okrem prvej strany, ktora sa necisluje.

Cl. 15
Priloh

y

(1) Priloha sa v pravom hornom rohu oznacuje slovami "Priloha k €.p.:...". Ak
je priloh viac, doplfiuje sa do oznacenia i poradové Cislo (napriklad "Priloha ¢. 1 k
C.p.:..."). Pod tymito slovami sa uvadza pocet listov prilohy.

(2) Kazdé odpojenie prilohy od registratirneho zaznamu musi byt vyznacené
na registratirnom zazname. Pri odosielani prilohy sa vyhotovi sprievodny list, pri
doCasnom odpojeni sa vyhotovi zaznam na registratirnom zdzname, od ktorého bola
priloha odpojena, s uvedenim datumu a priezviska prijemcu, ktory prevzatie potvrdi
vo vypozickovej knihe. Takyto registraturny zaznam méze byt vyradeny az po vrateni
prilohy, o musi byt na registratirnom zazname taktiez vyznacené. 3

(3) Ak bola priloha od registratirneho zdznamu trvalo odpojena a
zaevidovana podla osobitnych predpisov do inej evidencie, vykona sa o tom



zdznam na registratirnom zazname a v stipci 11 protokolu. Registratirny zaznam sa
po uplynuti lehoty uloZenia vyradi.

] TRETIA CAST )
PRIJEM, PRIDELOVANIE A EVIDOVANIE ZASIELOK A REGISTRATURNYCH
ZAZNAMOV
Prijem zasielok
Cl. 16

Zasielky prijima policajt, prislusnik alebo zamestnanec podatelne, ak nie je
zriadend, riaditel atvaru urci policajta, prisluSnika alebo zamestnanca na ich prijem.

Gl 17

(1) Prijem zasielok doruCenych kurierom® sa potvrdzuje podpisom Vv
dorucovacej knihe (skl. €. T MV SR 17-052), alebo na supiske.

(2) Prijem zasielok na poSte sa vykonava za podmienok stanovenych
osobitnym predpisom.”5*

(3) Prijem zéasielky dorucenej osobne sa potvrdi v doru¢ovacej knihe alebo na
priepise registratirneho zaznamu odtlackom peciatky adresata, uvedenim priezviska,
datumom a podpisom prijemcu.

) (4) Prijem zasielok sa potvrdzuje sp6sobom zabezpecujucim trvalost
pisma.

Cl. 18
Prevodnik cudzich ¢isel

Pre prehlad a rychlu orientaciu v doru¢enych zasielkach sa na utvaroch méze
viest' prevodnik cudzich Cisiel. O jeho zavedeni rozhoduje podla potreby riaditel
Gtvaru. Vzor je uvedeny v prilohe €. 5 tohto nariadenia.

Pridelovanie a otvaranie zasielok
ClL. 19

(1) Pridelovanie zasielok sa vykonava podla adresata. Ak nemozno z
oznaCenia adresata zistit, komu je urCend, otvori zasielku policajt, prislusnik alebo
zamestnanec podatelne a podla jej obsahu urCi adresata, alebo predlozi zasielku
riaditelovi Utvaru na rozhodnutie o jej prideleni.

(2) Na pridelovanie zasielok vedie podatelfia pre jednotlivé atvary
(organiza€né zlozky) dorucovacie knihy, v ktorych urCeni policajti, prislusnici alebo
zamestnanci Utvarov (organizacnych zloZiek) potvrdzuji svojim podpisom ich
prevzatie.

4 Nariadenie Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢. 47/1997 o kuriérnej sluzbe.
% Zakon ¢.507/2001 Z.z. o postovych sluzbach, postové podmienky ¢. 4497/2002- ORLBL.



(3) Pridelenie kuriérnych zasielok sa vyznaci aj na supiske, ktorou boli
prijaté.

(4) Pridelenie poStovych zésielok sa vyznaci aj v prevodniku cudzich Cisiel,
ak je na utvare vedeny.

Cl. 20

(1) Otvéaranie zéasielok na uatvare (organizacnej zlozke) vykonava riaditel
alebo nim povereny policajt, prislusnik alebo zamestnanec. Zasielky adresované
konkrétnej osobe (na meno) méze otvorit adresat, nim povereny policajt, prislusnik,
zamestnanec alebo riaditel.

(2) Ak sa zisti po otvoreni zasielky chyba (napriklad nesuhlasi pocet listov
alebo pocCet priloh), prerokuje sa tato skutocnost s odosielateflom, ¢o sa vyznaci
zaznamom priamo na registratirnom zdzname. Chybny zapis sa preciarkne tak, aby
pbvodné Udaje zostali Citatelné. V opacnom pripade sa vyhotovi pisomny zdznam,
ktorého priepis sa odoSle odosielatelovi. Obéalka takéhoto registratirneho zaznamu
sa nesmie do odstranenia chyby znicit'.

(3) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze registratarny zaznam bol ur€eny inému
adresatovi, na obalku sa uvedie datum otvorenia, priezvisko a podpis policajta,
prislusnika alebo zamestnanca, ktory obalku otvoril. Pévodna obalka s registratdrnym
zdznamom sa vloZi do novej obalky a odosle spravhemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatelovi.

Cl. 21
Pridelovanie registratirneho zdznamu

(1) Registraturny zdznam nesmie byt prideleny spracovatelovi skor, ako bol
zaevidovany v protokole.

(2) Pridelenie registratirneho zaznamu sa vyznadi v stipci 8 protokolu a jeho
prevzatie potvrdi spracovatel svojim podpisom v protokole, alebo v doruCovacej
knihe.

(3) Policajt, prislusnik alebo zamestnanec, ktory prijal registratirny zaznam
inym sp6sobom ako je uvedené v €l. 16 tohto nariadenia (napriklad na porade), da ho
zaevidovat' v protokole ihned po prichode na pracovisko.

Cl. 22
Obalky

(1) Obdlky zostavaju trvalo pripojené k doSlym registratirnym zdznamom ak
a) ma datum podania zéasielky na poste pravny vyznam,
b) tak rozhodne riaditel Utvaru. 2

(2) V ostatnych pripadoch sa obalky uschovavaju najmenej jeden tyzden, pri
doporucenych zésielkach, cennych listoch jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sa
nicia bez vyradovacieho konania.
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(1) Obalka pripojend k registratirnemu zaznamu podlfa odseku 1 sa
zapocitava do poctu listov ako jeden list.

Cl. 23
Oznacovanie doslych registratirnych zaznamov

(1) Dosly registratuarny zdznam oznaci policajt, prislusnik alebo zamestnanec
povereny vedenim protokolu na jeho prvej strane odtlackom prezentacnej peciatky, v
ktorej vyznacCi datum prijatia, Cislo registratirneho zaznamu a pocet priloh vratane
obélok uvedenych v €l. 22 ods. 1 tohto nariadenia. Vzor je uvedeny v prilohe €. 6
tohto nariadenia. Ak doSly registratarny zdznam nemd prilohy, miesto pre ich
vyznacenie sa vycCiarkne. Vzor je uvedeny v prilohe €. 7 tohto nariadenia.

(2) Ak je na vybavenie registratirneho zaznamu uréend lehota, vyznaci sa
vedla prezentacnej peciatky.

(3) Prezentatna pecCiatka sa neodtlaCa na referatniky, zmluvy, dohody,
rozsudky, platobné rozkazy, predvolanie na sudne pojednavanie a vykonavacie
protokoly, ktoré sa originalmi.

Protokol a evidovanie registratirnych zaznamov
Cl. 24

(1) Protokol sa vedie na utvare, ktorému bola pridelena spisova znacka.
Riaditel Utvaru méze rozhodnut, ktoré jeho organizacné zlozky budu viest protokol a
ur€i im oznacenie podla ¢l. 6 ods. 4 tohto nariadenia.

(2) Riaditel utvaru mdéze rozhodnat o vedeni protokolu aj na problematiku,
ktorej Specificky charakter si to vyZaduje (napriklad na personalne veci, alebo
kontroly). Takému protokolu urCi oznaCenie podla €l. 6 ods. 4 tohto nariadenia.

(3) Protokol je evidovany v knihe administrativnych pomb6cok Utvaru
(organizacnej zloZzky), na ktorom je vedeny.

(4) Na utvare (organizacnej zloZzke) sa protokoly vedu jeden kalendarny rok.
Cl. 25

(1) Na stitku vonkajSej strany Celnej dosky protokolu sa vyznaci nazov
Gtvaru a organizacnej zlozky, rocnik, spisova znacka, oznacenie organizacnej zlozky
a problematiky. Ak v priebehu roka déjde k zmene nazvu utvaru
(organizacCnej zlozky), vyhotovi sa novy Stitok, na ktorom sa vyznaci aj datum zmeny.
Novy Stitok sa nalepi pod povodny. Vzory Stitkov su uvedené v prilohe €. 8 tohto
nariadenia.

(2) Jednotlive listy protokolu sa zabezpecia pred moznostou vymeny listov
preSitim motizom a ocisluju sa v pravom hornom rohu. Na vnutornej strane Celnej
dosky protokolu sa uvedie zaznam: "Tento protokol obsahuje ... listov a je v pouzivani
od .... evidovany pod Cislom...“. Zaznam podpisuje riaditel Gtvaru



(organizaCnej zlozky), na ktorom je protokol vedeny. Pod zaznam sa uvedie
priezvisko a podpis policajta, prislusnika alebo zamestnanca povereného jeho
vedenim. V pripade zmeny policajta, prisluSnika alebo zamestnanca povereného
vedenim protokolu sa uvedu nové Udaje a datum, kedy k nej doslo.

(3) Konce motlaza sa pevne prelepia lepiacou paskou, na ktoru sa podpiSe
policajt, prislusnik alebo zamestnanec povereny vedenim protokolu. Konce motiuza
opatri odtlackom okrahlej peciatky Gtvaru (organizacnej zlozky). Peciatka a podpis
musia presahovat z lepiacej pasky na vnutornu dosku protokolu.

Cl. 26

(1) Registratirne zaznamy sa eviduju ich zapisom do protokolu, ktorého vzor
je uvedeny v prilohe €. 9 tohto nariadenia. Cislovanie zacina Cislom jeden.

(2) V protokole sa eviduju vSetky registratarne zaznamy okrem tych, ktoré
a) su evidované v knihe priebeznych registratirnych zaznamov,
b) nemaju nalezitosti uvedené v €l. 4 ods. 1 tohto nariadenia (napriklad
propagacny material, kataldgy, tlaCiva, pravne predpisy, publikacie, pozvanky).

(1) Registraturne zdznamy sa zapisuju do protokolu denne v poradi v akom
boli dorucené alebo spracované.

(2) Pri zépise registratarnych zéznamov do protokolu sa jednotlivé stipce
vyplnuju podla predtlace spésobom uvedenym v prilohe €. 9 tohto nariadenia.

(3) Zapisy do protokolu sa vykonavaju spbsobom zabezpecujucim
trvalost pisma. Chybny zapis sa opravi tak, Ze sa precCiarkne a nahradi spravnym
zapisom. Ak dojde k zapisu registratirneho zaznamu, ktory nemal byt evidovany,
cely riadok sa pre&iarkne a v stipci 11 sa uvedie text "zapisané omylom". Pri kazdej
oprave zapisu sa v protokole uvedie datum a podpis policajta, prisluSnika alebo
zamestnanca, ktory opravu urobil. Chybny zapis musi zostat' Citatelny.

(4) Ak po ulozeni registratirneho zédznamu déjde alebo vznikne novy
registratdrny zaznam s nim suvisiaci, prideli sa mu nové Cislo z protokolu. Ulozeny
registratirny zaznam sa k nemu moze pripojit ako predspis. Pripojenie predspisu sa v
protokole pri pévodnom Cisle vyznaci v stlpci 11 textom "Pripojené k C.p.....", pricom
stlpce 12-15 sa preciarknu. Pripojenie predspisu sa vyznaci aj v stlpcoch 3-5 pri Cisle,
ku ktorému sa predspis pripaja, textom "Pripojené €.p.....". V stlpci 6 sa uvedie pocCet
listov predspisu. Vzor je uvedeny v prilohe €. 9 tohto nariadenia. Na predspise sa v
pravom hornom rohu uvedie text "Predspis k ¢€.p.....". Poévodné Cislo na
registratirnom zazname (na zbernom harku) sa precCiarkne tak, aby ostalo Citatelné.

Vzor je uvedeny v prilohe €. 10 tohto nariadenia.

(5) Ak registratirny zaznam, zaevidovany v protokole, bol podla osobitnych
predpisov prevedeny do inej evidencie, vyznaCi sa tato skutocCnost v stlpci 11
protokolu a stlpce 12-15 sa preciarknu.

(6) Ak dojde v priebehu roka k zmene spisovej znacky, alebo oznacenia
organizacnej zlozky v Cisle registratirneho zaznamu, dihiom zmeny sa posledny
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zapis v protokole podciarkne, ¢im sa ukonci pridefovanie Cisiel s pévodnou spisovou
znaCkou alebo pbévodnym oznacCenim organizacnej zlozky. Nad predtlaCou strany
protokolu sa uvedie zaznam "Dnom .. zmena spisovej znaCky (oznaCenia
organizacnej zloZzky) na ...". Zaznam podpiSe policajt, prislusnik alebo zamestnanec,
povereny vedenim protokolu. V zapisoch sa pokracuje nasledujucim Cislom.

Cl. 27
Uzatvaranie protokolu

(1) Protokol sa 31. decembra kalendarneho roku uzavrie tak, Ze sa posledny
zapis cely vyrazne podciarkne, ¢im sa v danom roku ukonci pridelovanie Cisiel.

(2) Pod Ciarou sa uvedie zaznam: "V roku ... bolo pouzitych celkom Cisiel",
datum a podpis riaditela Utvaru (organiza€nej zlozky), na ktorom sa protokol vedie.
Vzor je uvedeny v prilohe €. 9 tohto nariadenia.

Cl. 28
Preprotokolovanie registraturnych zaznamov

(1) Ak registraturny zaznam nebol vybaveny do 31. januara
nasledujuceho roka, alebo je zrejmé, Ze nebude vybaveny do tohto terminu,
spracovatel zabezpeci jeho preprotokolovanie do protokolu nového rocnika.

(2) Preprotokolovanie sa vyznac¢i v pdvodnom protokole v stipci 11 textom
"Preprotokolované na C.p.pricom stipce 12-15 sa precCiarknu. V protokole
nového roCnika sa v stlpci 2 napiSe datum preprotokolovania a v stlpcoch 3-8 sa
opiSu vsetky zapisy z pévodného protokolu, pri€om v stlpcoch 3-5 sa zaroven vyznaci
i preprotokolovanie registratirneho zaznamu textom "Preprotokolované z ¢€.p.:...".
Vzor je uvedeny v prilohe €. 9 tohto nariadenia. Na registratirnom zazname
(zbernom harku) sa povodné Cislo preCiarkne tak, aby zostalo Citatelné a pod toto sa
uvedie text "Preprotokolované na €.p.....". V zbernom harku sa posledny zapis ku diu
preprotokolovania podcCiarkne a v zapisoch sa pokraCuje nasledujucim poradovym
Cislom. Vzor je uvedeny v prilohe €. 11 tohto nariadenia.

(3) Pri preprotokolovani registratirneho zaznamu obsahujuceho utajované
skutoénosti sa do protokolu v stipci 2 napide datum preprotokolovania a v stipcoch 3-
8 sa opidu vSetky zapisy z pdvodného protokolu, pricom v stipcoch 3-5 sa zaroven
vyznaCi i preprotokolovanie registratirneho zdznamu textom "Preprotokolované z
¢.p.....". Vzor je uvedeny v prilohe €. 9 tohto nariadenia.

Cl. 29
Kontrola protokolu

Riaditel utvaru (organizacnej zloZky) najmenej raz za dva mesiace
prekontroluje spravnost’ vedenia zapisov v protokole a vykona kontrolu nevybavenych
registratirnych zédznamov. O vykonanej kontrole a prijatych opatreniach na
odstranenie pripadnych nedostatkov a urychlené vybavenie
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registratarnych zdznamov uvedie stru¢ny zaznam s datumom a podpisom v protokole
pod predtlacou strany. Vzor je uvedeny v prilohe €. 9 tohto nariadenia.

Zberny harok
Cl. 30

(1) Ak sa predpoklada, Ze k tej istej veci vzniknd viac ako tri registratarne
zaznamy (spravy, pripomienky, stanoviska, hlasenia a podobne), zaloZi sa zberny
harok, ¢o sa vyznaci v stlpci 3 protokolu pod oznacCenie odosielatela odliSnou farbou
skratkou "ZH". Vzor zbernych harkov je uvedeny v prilohach ¢. 10 az 13 tohto
nariadenia.

(2) Do zberného harku sa zapisuju vSetky registratirne zaznamy vratane tych,
ktoré su zapisané v protokole. Prvy registratirny zaznam zaevidovany v protokole sa
oznacuje len evidencnym cislom. VSetky dalSie registratirne zaznamy sa oznacuju
evidenénym Cislom a poradovym cCislom zo zberného harku, pricom Cislovanie zaCina
poradovym cislom jeden.

(3) V zbernom harku sa v lavom hornom rohu vyznaci zahlavie Utvaru
(organizagnej zlozky). Udaje v zbernom harku sa vypliuja podfa predtlace. Pri
vlastnych registraturnych zaznamoch sa v stlpci "Odosielatel” uvedie slovo "vlastny”,
strucny obsah registratirneho zaznamu a stlpec "C.p. odosielatela" sa vycCiarkne.

(4) Do zberného harku sa zapisuju registratirne zaznamy v poradi, v akom
vznikli alebo boli doru¢ené. Po vybaveni spisu spracovatel zberny harok uzatvori tak,
Ze posledny zapis podciarkne a pod Ciarou uvedie datum uzatvorenia, celkovy pocet
listov, vratane listov priloh a listov zberného héarku, znak hodnoty®, lehotu uloZenia,
priezvisko, podpis spracovatela a priezvisko nadriadeného spracovatela. UloZenie
zberného héarku schvali svojim podpisom nadriadeny spracovatela.

(5) Ak dbéjde v priebehu kalendarneho roka k zmene spisovej znacky
(oznaCenia organizacnej zlozky) diiom platnosti zmeny sa posledny zapis v zbernom
harku podciarkne. Nad predtlacou prvej strany zberného harku sa uvedie zaznam
"Diiom... zmena spisovej znacky (oznaenia organizacnej zlozky) na...". Cislo
registratirneho zéaznamu s novou spisovou znackou (oznaCenia organizacnou
zlozkou) sa uvedie pod Ccislom s pdévodnou spisovou znaCkou (oznacCenia
organizacnou zlozkou). Zbernému harku sa nové Cislo z protokolu neprideluje. V
zapisoch sa pokracuje nasledujacim poradovym cislom. Vzor je uvedeny v prilohe €.
13 tohto nariadenia.

Listvkovnica
Cl. 31

O zavedeni listkovnice rozhoduje riaditel Gtvaru (organizacnej zlozky).

9 § 19 zakona ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov Tretia cast’ nariadenia
ministra viiitra Slovenskej republiky ¢. 65/2003 o vyrad’ovani registratirnych zaznamov
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Cl. 32

(1) Karty listkovnice sa vyplnuja ihned po zapise registratirneho zaznamu do
protokolu. Pred vyplnenim sa policajt, prislusnik alebo zamestnanec povereny
vedenim protokolu presvedci, €i nie je na osobu alebo vec uz vyhotovena karta. Ak je
karta uz vyhotovena, novy registratrny zaznam sa na fu pripise.

(2) Listkovnica sa na konci kalendarneho roka neuzatvara. Karty sa v nej
ponechavaju dovtedy, pokial v3etky registratirne zaznamy na nich evidované neboli
vyradené.

(3) Pri vybaveni registratirnych zaznamov prvopisom alebo pri vyradeni
registratarnych zdznamov sa na karte v listkovnici preCiarkne prislusny zapis. Pri
preprotokolovani registratirneho zdznamu sa povodné cislo registratirneho zaznamu
na karte preciarkne tak, aby zostalo Citatelné a vyznaci sa nové cislo.

Cl 33

V mennej listkovnici sa karty zakladaju podla priezvisk a mien. Ak sa
registratirny zdznam tyka viacerych osob, na kazdu sa vyplni karta.

Cl. 34

Vo vecnej listkovnici sa karty zakladaju podla hesiel, ktoré urCi policajt,
prislusnik alebo zamestnanec povereny vedenim protokolu podlfa obsahu
registratirnych zaznamov. Ak sa registratirny zaznam tyka viacerych problematik,
urCi na kazdu heslo, pricom na kazdé heslo zaloZi samostatni kartu. Hesla sa
vyznacia na dorucenych registratirnych zaznamoch vedla prezentacnej peciatky a
na priepise vlastnych registratirnych zaznamoch vliavo hore vedla Cisla
registratirneho zaznamu.

Cl. 35
Kniha priebeZnych registratirnych zdznamov

(1) Do knihy priebeznych registratirnych zdznamov sa zapisuju registratarne
zaznamy, ktoré utvarom tzv. prebiehaju (napriklad referatnik doruceny na podpis,
registratirne zaznamy zaslané na oboznamenie alebo schvélenie). Vzor je uvedeny v
prilohe €. 14 tohto nariadenia.

(2) O zavedeni knihy priebeZznych registratirnych zaznamov rozhoduje podla
potreby riaditel Utvaru (organizacnej zlozky) a vedie ju policajt, prislusnik alebo
zamestnanec povereny vedenim protokolu.

(3) Kniha priebeznych registratirnych zaznamov musi byt zabezpe€ené proti
moznosti vymeny listov a je evidovana v knihe administrativnych pomécok.
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STVRTA CAST
VYBAVOVANIE, PODPISOVANIE A ROZMNOZOVANIE REGISTRATURNYCH
ZAZNAMOV
Cl. 36
Vybavovanie registratirnych zdznamov

(1) Za spravne a v€asné vybavenie registratirneho zaznamu zodpoveda
spracovatel.

(2) Na vybavovani registratirneho zaznamu sa nesmie podielat’ ten, zaujmu
ktorého, alebo zaujmu oséb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom vztahu sa
obsah registratirneho zadznamu tyka. Ak mu bol takyto registratirny zéznam
prideleny na vybavenie, upozorni na to neodkladne nadriadeného, ktory rozhodne,
kto registratarny zaznam vybavi.

(3) Spracovatel dava na vypracovanie Cistopisu, ak ho nevyhotovuje osobne,
presné pokyny (pocet vyhotoveni priepisov, komu maju byt zaslané, ktoré prilohy
maju byt pripojené a podobne). Tieto pokyny napiSe na koncept alebo na referatnik
do rubriky "Pokyny pre manipulaciu".

(4) Policajt, prisludsnik alebo zamestnanec vyhotovujuci Cistopis je
zodpovedny za spravne odpisanie textu podla konceptu. Ak zisti v koncepte chyby
alebo ma iné pochybnosti, vyziada si potrebné vysvetlenie a opravy od spracovatela.

(5) Lehoty na vybavenie registratirnych zaznamov sa ur€uju s prihliadnutim
na Cas potrebny na ich spracovanie, expedovanie a prepravu.

(6) Ak lehota nie je urCend, registratirny zaznam je potrebné vybavit v €o
najkratSom Case, a to spravidla do 14 dni. ZlozitejSie registratirne zaznamy (pre
vybavenie ktorych sa musia vyhladat, obstarat a preStudovat podklady, zistit
stanoviska inych Utvarov a podobne), sa vybavuju najneskor do 30 dni. V obzvlast
zloZitych pripadoch méze tato lehotu predIzit riaditel Utvaru (organizacnej zlozky), ¢o
potvrdi svojim podpisom na registratirnom zazname.

(7) Podania sa vybavuji v lehotdch ustanovenych podla osobitnych
predpisov.”

Cl. 37
Spdsoby vybavenia registratirnych zaznamov

(1) Registraturny zaznam mozno vybavit
a) priepisom,
b) zadznamom na registratirnom zazname,
C) prvopisom,
d) referatnikom,

(1) Sposob vybavenia registratirneho zéznamu sa uvedie v stipci 11
protokolu.

7 Zakon ¢. 152/1998 Z.z. o staznostiach
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Cl. 38
Priepis

(1) Pri vybaveni registratirneho zaznamu priepisom sa vyhotovia najmenej
dva vytlacky, z ktorych jeden sa zaloZi do spisu a ostatné sa odoSlu adresatom.

(2) Za vybavenie registratirneho zaznamu priepisom sa povaZzuje i odoslanie
registratirneho zaznamu telefaxom.

Cl. 39
Zaznam na registratirnom zazname

(1) Z&znamom na registratirnom zazname mozno vybavit také registratirne
zaznamy, ktoré nevyzaduju pisomnu odpoved a mozno ich vybavit inym spésobom
(napriklad osobne, telefonicky, vziat' na vedomie).

(2) O spbsobe vybavenia sa uvedie na registratirnom zazname strucny
zaznam, pocet uloZzenych listov, pripadne znak hodnoty, lehota uloZenia, priezvisko,
podpis spracovatela a priezvisko nadriadeného spracovatela. UloZenie takéhoto
registratirneho zdznamu schvaluje svojim podpisom nadriadeny spracovatela. Vzor
je uvedeny v prilohe €. 7 tohto nariadenia.

Cl. 40
Prvopis

Prvopisom moZno vybavit vlastny i doSly registratirny zaznam. Vlastny
registratirny zaznam sa vyhotovi len v jednom vytlacku. Pri doSlom registratirnom
zazname sa odpoved napiSe priamo na tento registratirny zaznam. Nad oznacenim
miesta a datumu vzniku sa uvedie slovo "PRVOPIS". Vzor je uvedeny v prilohe €. 6
tohto nariadenia.

Cl. 41
Referatnik

(1) Referatnik (skl. ¢. T MV SR 21-041) je pisomny navrh na vybavenie
vlastnych registratirnych zdznamov, ktorych obsah sa spravidla dotyka pésobnosti
viacerych Utvarov (organizacnych zloZiek). Vyplnuje sa podla predtlace.

(2) Schvaleny referatnik sa ponechava na atvare, na ktorom bol spracovany.
Adresatovi sa zaSle len Cistopis vyhotoveny na zaklade schvaleného referatnika.

Cl. 42
DoloZka o vypracovani registratirneho zaznamu

(1) Na vytlacok vlastného registratirneho zaznamu, ktory zostava na utvare
(organizatnej zloZzke), spracovatel na poslednej strane pod ukonCenym textom
uvedie pred jeho predloZzenim na schvalenie dolozku s nasledujucimi tdajmi
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Spracoval:

Suhlasi:

Odpisal:

Odoslal:

UloZené (kde): .... pocet listov: ...
Znak hodnoty a lehota ulozZenia:
Vyhotovené v ... vytlackoch

(2) Priezvisko spracovatefa musi byt uvedené Citatelne a doplnené
vlastnoru€¢nym podpisom.

(3) V riadku "Suhlasi:" sa Citatefne uvedie priezvisko nadriadeného
spracovatela, ktory svojim podpisom potvrdzuje spravnost textu registratirneho
zaznamu.

(4) V riadku ,UloZené (kde)“ sa uvedie a/a, alebo ndzov zvazku, podla ¢l. 51
ods. 1 tohoto nariadenia .

(5) Pri odosielani registratirneho zaznamu telefaxom sa dolozka podla
odseku 1 uvedie na zadnu stranu registratirneho zaznamu.

Cl. 43
Pisomny styk

Utvary koreSponduji spravidla s Gtvarmi im na rovefn postavenymi. Tato
zasada sa primerane vztahuje i na koreSpondenciu mimo ministerstva a Policajny
zbor.

Cl. 44
RozmnoZovanie registratiirneho zaznamu

(1) Ak registratarny zaznam rozmnoZuje v osobitne zriadenej miestnosti
(rozmnoZovia) zvlast na to ur€eny policajt, prislusnik alebo zamestnanec, riaditel
Gtvaru, na ktorom bola rozmnozovna zriadend, ustanovi jej rezim.

(2) RozmnoZovanie podla odseku 1 sa vykonava na zéklade Ziadanky
schvalenej riaditeflom Ziadajuceho Utvaru (organizacnej zlozky). Vzor je uvedeny v
prilohe €. 15 tohto nariadenia.

PIATA CAST
ODOSIELANIE A PREPRAVA
Cl. 45
Odosielanie registratarnych zaznamov ***

(1) Spracovatel sa pred odoslanim registratirneho zaznamu presvedci, Ci

a) su splnené jeho pokyny uvedené v koncepte,
b) je registratirny zaznam podpisany.
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(1) Odoslanie registratirneho zaznamu sa nesmie zdrZiavat a ak je to
mozné, musi sa zaslat adresatovi v ten isty den, ked bol prijaty na odoslanie.

Preprava zasielok
Cl. 46

(1) Zasielky sa prepravuju
a) kuriérnou sluzbou ministerstva,
b) postou,
c) osobne.

(1) Podmienky prepravy zasielok kuriérnou sluzbou ministerstva upravuje
interny predpis 4

(2) Podmienky prepravy zasielok postou upravuje osobitny predpis.
Cl. 47

(1) Zésielky urCené na prepravu sa preberaju proti podpisu v doru¢ovacej
knihe.

(2) Policajt, prislusnik alebo zamestnanec preberajuci zasielky na prepravu
vrati zasielku, ktora nesplia nalezitosti ustanovené v osobitnom predpise.®

(3) Pri preprave kuriérnou sluzbou ministerstva je mozné odosielat’ v jednej
obalke najviac tri registratirne zaznamy, ktorych Cisla musia byt uvedené na obalke.
Vzor obélky je uvedeny v prilohe €. 16 tohto nariadenia. Zasielky na Uutvary
ministerstva a Policajného zboru, nie je pripustné odosielat’ cestou Slovenskej posty,

S.p.

(4) Pri preprave zésielok Slovenskou postou $.p. je mozné tieto odosielat’ iba
v obalkach uvedenych vo vzore v prilohe €. 16 tohto nariadenia.

(5) Oznalenie adresata na obalke nesmie byt vyjadrené skratkami a musi
zodpovedat nazvu Utvaru (organizacnej zlozky) ustanoveného v prislusnom
organizacnom poriadku.

Cl. 48

K zasielkam ur€enym na prepravu kuriérnou sluzbou ministerstva sa vyhotovi
supiska (skl. €. T MV SR 21-007) v troch vytlackoch. Prvé dva vytlaCky sa vlozia do
obalu ur€eného na prepravu kuriérnych zasielok. Treti vytlatok zostane na Utvare a
kontroluje sa nim prijem zasielok adresatom a to tak, Ze sa porovna s druhym
vytlaCkom supisky, ktory adreséat po potvrdeni prevzatia vratil. Treti vytlacok supisky
sa zniCi bez vyradovacieho konania po obdrzani potvrdeného druhého vytlacku
supisky.
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Cl. 49
Preprava registraturnych zaznamov technickymi prostriedkami

(1) Registratirne zaznamy je mozné prepravovat aj pomocou telefaxového
spojenia.

(2) Registratirny zaznam podany na odoslanie telefaxom musi mat
nalezitosti v sulade s €l. 4 tohto nariadenia. DalSie podrobnosti a podmienky prepravy
telefaxovych sprav su ustanovené internym predpisom.®)

(3) Z registratirneho zdznamu prijatého telefaxom na termopapieri, ktorému
bude pridelené Cislo z protokolu, musi prijemca vyhotovit' fotokdpiu. Po zaevidovani v
protokole sa pévodny registratirny zdznam na termopapieri znici.

(4) Potvrdenie o odoslani registratirneho zaznamu telefaxom (report) sa
prekopiruje na zadnu stranu odoslaného registratirneho zaznamu a nasledne sa
znici alebo sa na fu nalepi. Ak vznikne viac potvrdeni o odoslani, tieto sa prekopiruju
alebo nalepia na samostatny list a zapocCitavaju sa do celkového poctu listov
registratirneho zaznamu.

(5) Origindl registratirneho  zdznamu  prepravovaného  technickymi
prostriedkami sa uz adresatovi posStou nezasiela okrem doruCovania dolezitych listin
alebo ak o to adresat odévodnene poziada.

SIESTA CAST
UKLADANIE A VYPOZICIAVANIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
Ukladanie registraturnych zdznamov
Cl. 50

(1) Registraturne zdznamy sa po vybaveni bez zbyto¢ného odkladu ukladaju
k protokolu, v ktorom su evidovane.

(2) Pred uloZzenim spisu musia byt registratirne zaznamy ktoré obsahuje,
zoradené tak, ako cCasovo vznikli. Za riadne usporiadanie spisu zodpoveda
spracovatel, ktory pred jeho odovzdanim na uloZenie z neho vyradi vSetky
nadbytoCné vyhotovenia.

(3) Policajt, prislusnik alebo zamestnanec povereny vedenim protokolu pred
uloZenim vybaveného spisu
a) skontroluje Ci
1.suhlasi pocet ukladanych listov s po¢tom uvedenym na registratirnom zazname
alebo v zbernom harku,
2. je vyznacCeny znak hodnoty a lehota uloZenia,
a) vyplni prislusné stlpce protokolu.

(1) Vybaveny spis alebo registratirny zdznam sa vlozi do spisového obalu
(dvojharku), na ktorom sa vyznaci Cislo registratirneho zdznamu, pocet listov, znak

8 Nariadenie ministra vnitra Slovenskej republiky ¢. 54/1993 o zasadach a podmienkach prevadzky na linkevych
siet’ach Ministerstva vnitra Slovenskej republiky.
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hodnoty a lehota uloZenia. Spisovy obal sa do poctu listov nezapocitava. Vzor je

(1) Vybavené registraturne zaznamy alebo spisy sa ukladaju do zoradovacov
(resp. spisovych dosiek so Snurkami formatu A4) podla
a) Cisiel vzostupnym radom za sebou,
b) problematik do spisovych zvazkov.

(1) Pri ukladani registratarnych zaznamov alebo spisov podla ods. 1 pism. a)
sa zoradovac na bocnej strane (chrbate) oznaCi nazvom atvaru, organizacnej zlozky,
rocnikom a rozmedzim Cisiel uloZenych registratirnych zaznamov. Pri ukladani
registratirnych zdznamov alebo spisov podla ods. 1 pism. b) sa zoradova¢ oznacCi
nazvom utvaru, organizacnej zlozky, ro¢nikom a nazvom zvazku. Nazov zvazku
modze byt vyjadreny slovnym oznaCenim (napriklad ZBRANE), rimskou Ccislicou
(napriklad IV.) alebo pismenami velkej abecedy (napriklad AUT). Na zoradovaci je
mozné vyznacit aj Cisla uloZenych registratirnych zdznamov. Vzory su uvedené v
prilohe €. 18 tohto nariadenia.

(2) V zaujme prehladnosti a lepSej orientacie v registratirnych
zaznamoch  uloZenych vo zvazkoch méze policajt, prislusnik alebo
zamestnanec povereny vedenim protokolu uviest zoznam zvazkov na vnutornu
stranu zadnej dosky protokolu.

Cl. 52
Vypozic€iavanie registratirnych zaznamov

(1) VypoziCiavanie registratarnych zaznamov sa eviduje vo vypoZickovej
knihe, ktora musi byt zabezpe€ena pred moznostou vymeny listov a zaevidovana v
knihe administrativnych pomdcok. Vzor vypoziCkovej knihy je uvedeny v prilohe ¢. 19
tohto nariadenia.

(2) Policajt, prislusnik alebo zamestnanec, ktory si registratirny zéaznam
vypozical, vrati ho ihned' po vyuziti.

(3) Na konci kalendarneho roka policajt, prislusnik alebo zamestnanec
povereny vedenim vypozickovej knihy podciarkne posledny zapis a vyziada vratenie
vSetkych vypoziCanych registratiarnych zaznamov k fyzickej kontrole.

(4) V pripade ukoncenia sluzobného (pracovného) pomeru alebo prelozZenia
(premiestnenia) policajta, prisluSnika alebo zamestnanca k inému Gtvaru musia byt
vSetky nim vypoziCané registratirne zaznamy vratene.
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SIEDMA CAST
ZABEZPECENIE PiISOMNOSTI
Uschova registratirnych zaznamov
Cl. 53

(1) Registratuarne zaznamy sa ukladaju v uzamknutej kovovej alebo drevenej
skrini (dalej len "schranka").

(2) Kru¢ od schranky nosi policajt, prislusnik alebo zamestnanec, ktory ju
pouziva, so sebou, alebo méze byt uloZzeny na vyhradenom mieste. Nahradné kftce
sa ukladaju v zapecCatenej obalke v schranke nadriadeného. Na obalke sa uvedie
datum dschovy a podpis policajta alebo zamestnanca zodpovedajiceho za obsah
schranky.

(3) Schranku policajta, prislusnik alebo zamestnanca méze v jeho
nepritomnosti zo sluzobnych dévodov otvorit nahradnym klG€om jeho nadriadeny
alebo nim povereny policajt, prislusnik alebo zamestnanec za ucCasti dalSej osoby.

(4) Po opatovnom uzamknuti schranky sa nahradné kluce vlozZia do novej
obalky, ktora sa zapecati a podpiSe pritomnymi osobami.

(5) O otvoreni schranky sa napiSe zaznam, v ktorom sa uvedie datum a
doévod otvorenia. Zaznam sa eviduje v protokole a podpiSu ho osoby pritomné pri
otvoreni.

(6) O otvoreni schranky musi byt policajt, prisluSnik alebo zamestnanec,
ktory ju pouziva, informovany ihned po navrate na pracovisko. Po prekontrolovani
obsahu schranky zabezpeci uloZenie nahradného klti¢a podla odseku 2.

Cl. 54

Stratu kl'i€a od schranky musi policajt, prislusnik alebo zamestnanec ihned
oznamit' nadriadenému, ktory prijme opatrenia ha zamedzenie jeho zneuZzitia.

Cl. 55

Pri strate registratirneho zdznamu vykona riaditel organizacnej zlozky, na
ktorej ku strate doslo, preSetrenie, o vysledku ktorého vyhotovi zapis. V zapise uvedie
i pripadné dosledky straty a urCi sp6sob nahradenia registratirneho zaznamu, ak je
to potrebné, alebo iné opatrenia. Zapis sa eviduje v protokole.

OSMA CAST
OPATRENIA PRI ORGANIZACNYCH A PERSONALNYCH
ZMENACH
Cl. 56
Postup pri organizaénych zmenach

(1) Ak v dbésledku organizacnej zmeny Utvaru (organizacnej zlozky) vznikne
potreba rozdelenia registraturnych zaznamov, vyhotovi sa zapis, ktorého jeden
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vytlaCok si ponechd odovzdavajuci Utvar a jeden preberajuci Utvar (organizacna
zlozka). Zapis evidovany v protokole odovzdavajuceho utvaru musi obsahovat
zoznam odovzdavanych registratarnych zdznamov s uvedenim ich cisiel, veci, poctu
listov, znakov hodnoty a lehét uloZenia, mena, priezviskd a podpisy riaditelov
preberajuceho a odovzdavajiuceho utvaru (organizacnej zlozky). Odovzdanie
registratarnych zdznamov podla zapisu sa vyznaCi v stlpci 11 protokolu
odovzdavajuceho utvaru (organizacnej zlozky) textom "Odovzdané...(komu) pod
. p . V stipci 13 sa uvedie poget listov. Stipce 12 aZ 15 sa pregiarknu.

(2) Preberajdci atvar (organizacna zlozka) zaeviduje zapis vyhotoveny podla
odseku 1 a kazdy prevzaty nevybaveny registratirny zaznam. V stlpcoch 3 az 7
protokolu uvedie Udaje povodcu registratirneho zaznamu a zaevidovanie vyznaci v
zapise pri prislusnych Cislach. Ostatné, vybavené registratirne zaznamy ponecha pri
zapise.

Cl. 57
Postup pri personalnych zmenach

(1) Pri zmene policajta, prislusnika alebo zamestnanca povereného vedenim
protokolu sa vyhotovi zapis o0 odovzdani registratrnych zaznamov a
administrativnych pomocok. Vzor je uvedeny v prilohe €. 20 tohto nariadenia. Zapis
podpiSu odovzdavajuci, preberajuci policajt, prislusnik alebo zamestnanec a riaditel
Gtvaru (organizacnej zlozky).

(2) Pri odchode z funkcie (skoncenie sluzobného pomeru, premiestnenie a
podobne) spracovatel musi nevybavené registratirne zaznamy vrétit policajtovi,
prislusnik alebo zamestnancovi poverenému vedenim protokolu. Riaditel Gtvaru
(organizaCnej zlozky) urCi nového spracovatela nevybavenych registratdrnych
zaznamov. Tato zmena sa vyznadci v stlpci 8 protokolu. Vzor je uvedeny v prilohe ¢. 9
tohto nariadenia.

Cl. 58
Postup pri zruSeni Gtvaru

(1) Ak dbéjde k zruSeniu utvaru (organizacnej zlozky), zriadi riaditel troj a
viac€lennu vyradovaciu komisiu, ktora preveri Uplnost vSetkych registratarnych
zaznamov a v sucinnosti s nastupcom (preberajucim Gtvarom) posudi ich dalSiu
sluzobnu potrebu. Registratirne zaznamy, ktorych sluzobna potreba trva, odovzda
nastupcovi spésobom uvedenym v €l. 56 ods. 1 tohto nariadenia. Skracovanie lehoty
uloZenia nie je pripustné. Ostatné navrhne na vyradenie.®

(2) Ak pri zruSeni utvaru (organizaCnej zlozky) nie je urCeny nastupca,
prevezme registratirne zaznamy, ktorych sluzobna potreba trva, nadriadeny Utvar.
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DEVIATA CAST
MANIPULACIA S REGISTRATURNYMI ZAZNAMAMI POMOCOU VYPOCTOVEJ
TECHNIKY
Evidovanie registratirnych zaznamov
Cl. 59

(1) Utvary ministerstva a utvary Policajného zboru s inStalovanymi
poCitatmi mdézu pouZivat na evidovanie registratarnych zédznamov a dalSie
administrativne Cinnosti program na evidovanie registratirnych zdznamov (dalej len
"program") - vo verziach schvalenych gestorom programu, ktorym je odbor spisovej a
archivnej sluzby vSeobecnej sekcie ministerstva.

(2) Evidovanie registratarnych zaznamov podla odseku 1 nahradzuje
evidovanie v protokole podla Cl. 26 tohto nariadenia a vedenie zberného harku podla
Cl. 30 tohto nariadenia.

(3) Pred rutinnym zavedenim evidovania registratirnych zaznamov podla
odseku 1 sa spravidla protokoly vedu subezne manualne aj pomocou vypoctovej
techniky tak, aby rutinna prevadzka pomocou vypoctovej techniky zacala 1. januara
kalendarneho roku.

Cl. 60

(1) Evidovanie registraturnych zaznamov podla ¢l. 59 tohto nariadenia
vykonava administrator programu, ktorym sa na tieto UCely rozumie policajt,
prislusnik alebo zamestnanec, povereny vedenim protokolu. Administrator programu
ma vsSetky pristupové prava (zapis nového registratirneho zaznamu, oprava,
prezeranie, tlac). UZivatelia a ich pristupové prava su urCené spravcom, ktorym je
riaditel Gtvaru (organizacnej zlozky), na ktorom je vedeny protokol (uzivatelom sa na
tieto UCely rozumie policajt, prisludnik alebo zamestnanec, ktory ma pristupové prava
pre vstup do programu).

(2) Spravca urCi kazdému uzivatelovi prihlasovacie meno pre vstup do
programu. Zoznam uZivatelov s prihlasovacimi menami sa ukladad v zapelatenej
obélke u spravcu.

Cl. 61

(1) Evidovanie registratarnych zaznamov sa vykonava ich zapisom na
registracnu obrazovku podla jednotlivych poloZiek programu.

(2) Povinne sa vyplfuju nasledujuce polozky:
a) pri zapise registratirneho zaznamu
. evidencné Cislo,
zaslal dna,
odosielatel,
Cislo registratirneho zaznamu odosielatela,
nazov registratirneho zdznamu (vec),
pridelené na vybavenie,
pocet listov,
pocet priloh,

NP WwDNR
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9. pocet listov priloh,

a) po vybaveni registratirneho zaznamu

registratarny zaznam vybaveny dna,

vybavené - komu,

spbsob vybavenia,

pocet listov,

znak hodnoty,

. lehota ulozenia,

a) po vyradeni registratirneho zdznamu z dévodu uplynutia jeho lehoty uloZenia
zaznam o vyradeni.

ok wWNE

(1) Spracovatel potvrdzuje prijatie registratirneho zaznamu na vybavenie
podpisom v doru€ovacej knihe.

(2) Administrator programu vyhotovi raz za dva mesiace zoznam
nevybavenych registratarnych zdznamov a predlozi ho na kontrolu riaditelovi Utvaru
(organizacnej zlozky).

Cl. 62
Zalohovanie udajov

Administrator programu vycleni na zalohovanie Udajov z programu pat’ diskiet,
ktoré oznaCi rokom a ndzvom dna v tyzdni (napriklad prva disketa "rok 2004 -
pondelok”, druhd "rok 2004 - utorok"). Administrator programu zalohuje Udaje na
disketu, ktora prislicha prislusnému dnu v tyZdni (napriklad v stredu zalohuje Udaje
na disketu s oznacenim "rok 2004 - streda"). Zalohovanie udajov vykonava denne
pred ukonCenim prevadzky.

Cl. 63
Ukonéenie evidovania registratirnych zaznamov

(1) Evidovanie registratarnych zaznamov sa ukonCi 31. decembra
kalendarneho roku, 31. januara nasledujuceho roka sa vykona posledna zaloha
Gdajov z programu na disketu. Protokol sa vytlaci a zabezpeci nalezitostami podla ¢l.
25 a 27 tohto nariadenia.

(2) Zostava vymazanych a opravovanych registratirnych zéznamov sa
vytlaCi a s disketou s poslednym zalohovanim udajov z programu sa pripoji k
vytlacenému protokolu.

Cl. 64
Listkovnica, lehotnik, vypozi¢kova kniha

Program umoZznuje okrem evidovania registratirnych zédznamov aj dalSiu
pracu s nimi, napriklad vedenie listkovnice, lehotnika, vypoZziCkove] knihy.
Vypozickova kniha musi byt vzdy vedena aj manualne.
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DESIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA
Cl. 65
PAsobnost’ pri riadeni a kontrole ustanoveni registratirneho poriadku

Riadenie a kontrola ustanoveni registratirneho poriadku patri do

posobnosti

a) odboru spisovej a archivnej sluzby vSeobecnej sekcie ministerstva na Utvaroch
ministerstva, krajskych riaditel'stiev a Akadémii Policajného zboru v Bratislave,

b) dtvarov ministerstva na ich organizatnych zloZzkach, v organizaciach a
zariadeniach v ich pésobnosti,

c) uradu hranicnej a cudzineckej policie Prezidia Policajného zboru na jeho
organizacnych zlozkach

d) krajskych riaditelstiev na ich organizanych zloZzkach a na okresnych
riaditel'stvach,

e) okresnych riaditelstiev na ich organiza¢nych zlozkach,

f) krajskych riaditelstiev zboru na organizacnych zloZkach a na okresnych
riaditel'stvach zboru,

g) okresnych riaditel'stiev zboru na ich organizacnych zlozkach.

JEDENASTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
Cl. 66
ZruSovacie ustanovenie

ZruSuje sa:
nariadenie ministra vnutra Slovenskej republiky €. 19/1999 o spisovej sluzbe.

_ClLe7
Ucinnost’

Toto nariadenie nadobuda Uc€innost’ 1. januara 2004.

C.p.: VS- 325/SA-2003

Minister

Viladimir PALKO v.r.

Dostant: M, ST, VU, Gtvary ministerstva (okrem sekcie verejnej spravy), organizacie
a zariadenia MV SR, Akadémia PZ v Bratislave, KR PZ, OR PZ, ZU PZ, KR
Hazz, OR Hazz

Na vedomie: OZP v SR
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CoNOOA~LONE

Prilohy k N MV SR o registratirnom poriadku

kniha administrativnych pomécok

nalezitosti a Upravy registratirnych zdznamov
osobny list

nalezitosti a Upravy registratirnych zdznamov
prevodnik cudzich Cisiel

registratirny zdznam vybaveny prvopisom
zaznamom na registratirnom zazname

Stitky protokolu

protokol

. zberny harok + pripojenie-predspis

. zberny harok + preprotokolovanie

. zberny harok bez zmien

. zberny harok + zmena spisovej znacky

. kniha priebeznych registratarnych zaznamov
. Ziadanka o rozmnozenie

. obéalka

. Spisovy obal

. zoradovace

. vypozickova kniha

. zapis o odovzdani pri personalnych zmenéach



Priloha ¢. 1 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64 /2003

Vzor knihy administrativnhych pomocok

Vnutorny odbor KR PZ v Trnave

, . Pridelené Vratené Zaznam
Ev Nazov PocCet 0
o N . komu Datum Pod datum Meno i
¢. pomdcky  listov . ~ Vyradeni
pis podnis
1 2 3 4 5 6 7 8 9
1 registratarny 100 Eva Siva [2.1.2003 1.2.2004
protokol
Dorucovacia 20 Jana 2.1.2003
kniha_ i Sucha
3 Poznamkovy 100 mijr. 5.1.2003 30.6.2003 Znicené
zoSit Kucera 1.7.2003*
SucfijP?
4 Kniha prieb25 Maria 20.3.2003
zdznamov \Varaova




Priloha €. 2 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64/2003

Vzor nalezitosti a Upravy zadznamov

vSeobecna sekcia MV SR
odbor metodiky a odbornych €innosti

C.p.: VS-212-2/0M-2003 Bratislava 3. 4. 2003

Prilohy: 2/3

odbor spisovej a archivnej sluzby VS MV
SRTu

Vec: Povinné zmluvné poistenie sluzobnych cestnych vozidiel rezortu Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky pre rok 2002 - oznamenie

K &.p.: VS-182/2002-SA zo dia 28. 3. 2002
Od 1. 1.2002 sa zmenil...

Vybavuje: mjr. JUDr. Petran tel./fax: 24511

Riaditel
odboru metodiky a odbornych €innosti
vSeobecnej sekd*MV SR

il

plk/JUDr. Albert Fiala
\/\inracoval- {DHI (D\l gt St
Slhlasi: 0 SN - ...... -

Danieal el s ﬂ\f X

Odplsa| [V TR U S
Tediv el SRLSTY :’,_7)

vaoslal:
hJ.Iozene (kde):..Ql.i?u.... Pocetlov A

Znak hodnoty a lehota
ulozenia..



Priloha €. 3 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64 /2003

Vzor osobného listu

prezident Policajného zboru
plk. JUDr. Ivan Jaros, CSc.

Bratislava 3. januara 2003
C.p.: PPZ-112/V0O-2003

Véazeny pan riaditel,

text...

Vazeny pan plk. JUDr. Albert
Novék riaditel Krajského
riaditelstva PZ Trnava



Priloha €. 4 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64 /2003

Vzor nalezitosti a Upravy zaznamov

MINISTERSTVO VNUTRA SLOVENSKEJ REPUBLIKY trad na ochranu
utajovanych skuto€nosti

_ odbor ochrany utajovanych skuto€nosti
C.p.: UOUS-23/2-2003 Bratislava 20. 3. 2003

Krajské riaditel'stvo PZ
vnatorny odbor T
mava

Vec: Metodické usmernenie k uzatvaraniu spisovych zvazkov - predloZenie
K €.p.: KRP-12/V0O-2002 zo dna 12. 2. 2002

Na zaklade Vasej poziadavky ...

Vybavuje: mjr. Jdn Novak
tel.: 359 12

%iadi C
Dr. Stéfan Kozak

Vyp racoval AWili.......

Suhlasi: > ”
Odpisal: AM?... —,.. [ifi-OtV.. /
Odoslal: jaCw.Afc ji

UloZené (kde):...Pocet listov: .L.
Znak hodnoty a lehota ulozenia....lI"P.b.
vyhotovené v .Avytlackoch



Vzor prevodnika cudzich Eisiel

Priloha €. 5 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64/2003

Den Odosiela Cislo Pridelené Odosiela Cislo Pridele

23.3 Okr.sud R 199442 KR PZ BA

XXXXX 1571/2003-310
. R 163 30

Okr.stid BA 1 351012003 KR PZ BA
Okr.sud R 117562
Trenéin 156/2003 NsP BA

24.3
GSASR R 011360 CTSVP PO VS MV
Trenéin 10/2-14/ 2003 SR
Voj.stavby B. R 403369 EO VS MV
Bystrica 229/32/2003 SR




Priloha €. 6 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64 /2003

Vzor spésobu vybavenia zaznamov prvopisom

Krajské riaditelstvo PZ
vnutorny odbor
i Bratislave

Bratislava 18. 4. 2003
C.p.: KRP-88/VO-2003 Priloha: 1/1

Okresné riaditelstvo
Pz

vnuatorny odbor
Pezinok

Vec: nstrzm. Jan Holy - doplnenie Udajov

V prilohe zasielam ziadost' nstrzm. Jana Holého na doplnenie udajov jeho

Riaditel
krajskéh® riaditelstva PZ

!/ T
ppler. Jozef M

Okresné riaditel'stvo PZ
v Pezinku
Doslo:-\ 4. Wi>

Prilohy:

PRVOPIS
Krajské riaditelstvo PZ Pe,zinok 20. 4. 2002
vnutorny odbor Priloha: 1/1
Bratislava

Vec: nstrzm. Jan Holy - vratenie ziadosti

Po doplneni poZzadovanych Udajov v prilohe vraciam Ziadost nstrzm. Jana
Holého.

Riaditel

okresného riadiels
e
jr{ Jan Biel
Poznamka:

V pripade nedostatku miesta na registratirnom zazname je mozné vyuZzit i jeho
zadnu stranu.



Vzor sp6sobu vybavenia pisomnosti prvopisom

Pavel Kosik, COZ 405247, pracovne zaradeny na odbore spisovej a archivnej sluzby

VS MV SR
Bratislava 23. 7. 2002
ne-suhlasim Prilohy: 1/1
generalny riaditel
vSeobecnej sekcie MV SR | »ti$imiisvvo VNITTRA S
Yéso'pecnd sekcia
doc. JUDr. Jan Jakubicka, CSc. SA
1,'kak:
fiylfcz. s............ Al

Vec: Povolenie Studia na vvsokei Skole -Ziadost

Pavel KosSik, nar. 1. februara....

ne-odporuac¢am
zastupca riaditela odboru
spisovej a archivnej sluzby VS MV SR

plk. JUDr. Peter Hornak

ne-schvalujem
riaditel odboru spisovej a archivnej
sluzby VS MV SR

plk. Ing. Miroslav Stasak *

» Obdobnou formou je mozné Ziadat’ o: pracovnu rehabilitaciu, neplatené vol'no, preplatenie dovolenky,
uvolnenie zo sluZobného - pracovhého pomeru



Priloha €. 7 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky ¢.64/2003

Vzor vybavenia zd&znamom na registratiirnom zazname

Prezidium Policajného zboru
odbor ochrany objektov

C.p.: PPZ-328/0CH-2003 Bratislava 12. 6. 2003

Okresné riaditel'stvo PZ
PreSov

Vec: Metodicky pokyn - zaslanie

Text...

Riadit .
/ﬁ}h. vgzl ﬂb)
mjr. Mgr. $tefan Gajdos

Okresné riaditel'stvo
PZ v PreSove

Doslo: 14. 6. 2003 C.p.:
ORP-216/V0O-2003

Prilohy: -

Zaznam: Dna 15. 6. 2003 boli s obsahom registraturneho zazanamu oboznameni
policajti odboru ochrany objektov.

pocet uloz. listov: . —
znak hodnoty/lehota uloZz.:
spracovatel: *

HQS.Vo

schvalil:



Priloha €. 8 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64 /2003

Vzor vonkajSieho Stitku protokolu

Vonkajsi Stitok protokolu:

Narodny bezpecnostny urad
Ministerstva vnatra SR
odbor ochrany utajovanych skuto¢nosti

Protokol neutajovanych registratirnych zdznamov
r. 2001

JNBU/OUS"

VonkajSi Stitok protokolu pri zmene nazvu utvaru

arad na ochranu utajovanych skuto€nosti Ministerstva

vnutra SR
odbor ochrany utajovanych skuto¢nosti (od 1. 11. 2001)

Protokol neutajovanych registratirnych zaznamov
r. 2001

Uous/ous



stipec 1

stipec 2

stipec 3

stipec 4

stipec 5 -

stipec 6 -

stipec 7 -

stipec 8 -

stipec 9 -

Priloha €. 9 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64/2003 Pocet
listov: 6

Vzor vypliiovania stipcov protokolu
uvedie sa prislusné evidencné Cislo,

uvedie sa den a mesiac, kedy bol registratirny zaznam doruceny, pri
vlasthom registratirnom zazname den a mesiac kedy vznikol. Pri
preprotokolovani sa uvedie datum preprotokolovania, pri pripojeni,
datum pripojenia,

uvedie sa odosielatel registratirneho zaznamu; ak ide o vlastny
registratirny zaznam, uvedie sa slovo ,vlastny“. Ak bol zavedeny
zberny harok, vyznaci sa jeho zavedenie pod text ,odosielatel* alebo
Lvlastny* odliSnou farbou skratkou ,ZH". V pripade pripojenia
registratirneho zaznamu zaevidovaného pod inym ¢&islom uvedie sa
pod tieto Udaje ,pripojené € . p . A k bol registratirny zaznam
preprotokolovany, uvedie sa pod tieto Udaje text ,preprotokolované z
C.p.....". Zapisy o pripojeni a preprotokolovani mézZu presahovat’ aj do
stlpcov 4 a 5,

opiSe sa datum uvedeny na doSlom registratirnom zazname, pri
vlastnom registratirnom zazname sa vyciarkne,

opiSe sa Cislo registratirneho zaznamu odosielatela, pri vlasthom
registratirnom zazname sa vyciarkne,

uvedie sa pocet listov registratirneho zdznamu; ak su k nemu pripojené

prilohy, dopliuje sa Udaj o pocte listov udajom o pocte priloh vo
forme zlomku (napr. 2+3/80, Co znamena, Ze zaznam ma 2 listy a su
k nemu pripojené 3 prilohy o celkovom pocte 80 listov). V pripade
pripojenia predspisu sa v tomto stlpci uvedie i celkovy pocet listov
predspisu,

uvedie sa strucne a vystizne obsah registratirneho zaznamu,

uvedie sa datum pridelenia registratirneho zdznamu a priezvisko
spracovatela. Ak spracovatel nepotvrdil prevzatie v dorucovacej
knihe, v tomto stlpci sa podpiSe,

uvedie sa defn a mesiac, kedy bol registratirny zaznam odoslany, ak
bol registratirny zaznam vybaveny ,zaznamom na registratirnom
zazname*, uvedie sa datum tohto vybavenia; ak bol zavedeny zberny
harok, uvedie sa datum jeho uzatvorenia, ak bol registratarny
zaznam vybaveny az v priebehu mesiaca januér nasledujiceho roka,
uvedie sa tento pod prislusny datum,



stipec 10 -

stipec 11 -

stipec 12 -

stipec 13 -

stipec 14 -

stipec 15 -

Poznamka:

uvedie sa adresat; ak je adresatov viac ako traja, uvedie sa ,podla
rozdelovnika“; ak bol registratarny zaznam vybaveny ,zdznamom na
registratirnom zazname*, alebo ak bol k registratirnemu zaznamu
zavedeny zberny harok, tento stlpec sa nevyplnuje,

uvedie sa spdsob vybavenia registratirneho zaznamu. Ak bol zavedeny
zberny héarok, tento stipec sa nevypliiuje. V pripade, 7e sa
registratirny zadznam pripoji k inému, uvedie sa ,pripojené k €.p.
Pri odovzdavani registratirneho zaznamu nastupcovi sa uvedie
,odovzdané ... pod ¢&.p.;“ (uvedie sa dtvar, ktorému sa
registratdrny zaznam odovzdava a Cislo odovzdavajiceho zapisu).
Pri pripojeni, preprotokolovani a odovzdani nastupcovi sa stlpce 12-
15 preciarknu suavislou cCiarou. Rovnako sa tieto stlpce preciarknu,
ak bol registraturny zdznam vybaveny prvopisom a odoslany,

vyplnuje sa vtedy, ak je registraturny zaznam ulozeny do spisového
zvazku; vtdkom pripade sa uvedie nazov zvazku (napriklad
ZBRANE, AUT. IV.),

eviduje sa celkovy pocet listov ukladaného registratirneho zaznamu,
do ktorého sa zapocitavaju i listy zberného harku, prilozené
obalky, referatnik vratane prazdneho listu,

uvedie sa znak hodnoty a lehota ulozZenia,

uvedie sa zaznam o vyradeni registratirneho zaznamu, t.j. ARCHiV*
alebo ,ZNICENE", pri strate registratirneho zaznamu sa uvedie
~STRATA" a Cislo registratdrneho zdznamu o jeho preSetreni.

Na stranach 3 a 4 tejto prilohy je uvedend posledna dvojstrana protokolu; na
stranach 5 a 6 je uvedena prva dvojstrana protokolu nasledujiceho ro¢nika
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Mirtisugf:ui*o ‘e . . .
VSEOBECNAPriloha ¢. 10 nariadenia ministra vntitra

Odbor spis. a archiv stuzi »y Slovenskej republiky ¢. 64 /200 3
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Ministerstvo vniitra Sn
VSEOBECNA SEKCIA

Odbor spis, a archiv sluzby Priloha ¢. 11 nariadenia ministra vnutra

Pribinova ¢. 2 Slovenskeej republiky ¢. 64 /200 3
812 72 Bratislavu
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Ministerstvo vnutra SR

VSEOBECNA SEKCIA Priloha c¢. 12 nariadenia ministra
Odbor spis. a archiv siuZt.v
Pribinova ¢. 2 vnitra Slovenskej republiky ¢.64 /2003
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Priloha €. 14 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64/2003

Vzor knihy priebeznych zaznamov

] Odovzdané
Doslo Zaslal C.p. Vec Vybavuje [ DpRa | Komu Podpis
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Priloha €. 15 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64 /2003

Vzor ziadanky o rozmnoZenie registratirneho zaznamu

sekcia personalnych a socialnych ¢innosti
Ministerstva vnutra SR odbor zdravotnej starostlivosti

Ziadanka o rozmnoZenie registratirneho zaznamu

¢.p.: SPC-14/7S-2003

vec: Domaca rodinna rekreacia - oznamenie terminov
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Priloha €. 16 k nariadeniu ministra
vnutra Slovenskej republiky €. 64/2003
Pocet listov: 3

Vzory spravnej Upravy adresnych stran listovych zasielok:

a) Vzor adresnej strany pri obalke bez potlace
FrantiSek Michalicka

Zelena 3
949 05 xxxXxx 5

SKALKA, s. 1. 0.

P. O. Box 45
921 75 Piestany 1

b) Vzor adresnej strany pri obalke s potladou
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c) Vzor adresnej strany pri zasielke do cudziny
/Anton Chleban Partizanska 12
984 01 Lucenec |

SLOVENSKA REPUBLIKA

J Ing. Rudolf Novak
Oladanska 20 130 00
Praha 3

T

CESKA REPUBLIKA
J




d) Vzor obalky s doru¢enkou

Odosielatel Oenna peciatka Miesto pre vyplatna

Miesto pre podaciu nalepku podacej poity

na doporucent zasielku

11 DORUCENKA
DOPORUCENE i

(Odosielater:

Piatka a podpis OsA uioiwia dodaci poity

U A3 zlsmky

tuootmnf

[Adresat i
Potvrdzujem prijem tejto pisomnosti Ofta------. 20

Podpis__

2/ORL3L2001

e) Vzor obalky s doru¢enkou do viastnych rak

Mesto na podedunéteofa* Oema pectiatka Mesto navyplainé
na doporucen risieit dodacej poity

DORUCENKA DO VLASTNYCH RUK

f<EOOPOS IEL DOPORUEGENE Opakovani dorudsni*

4 OeA odoprotia
zaded Geny
Denna petiatka
D/\3 dodacej poity
Mvrdndem  prjem  tejto
pfeemnosl
Ote_20_

PeOsfta a podpta
podacej poity



f) Vzor obalky zasielanej kuriérnou sluzbou ministerstva

Ministerstvo vnutra SP VSEOBECNA SEKCIA

Odbor spis.« archiv, .siuzb*
Pribinova e. 2 Sf 1% EZ.'Bratisiavjf

] .* °
&. p.: VS-304/SA-2003 C. p.: VS-283/SA-
2003 C. p.: VS-189/SA-2003
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Krajske riaditel'stvo
Policajného zboru v Nitre




Priloha €. 17 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64 /2003

Vzor spisového obalu

PPZ-62/VO0-2004
Pocet listov: 27

Al2010



Priloha ¢. 18 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64/2003

Vzory zorad'ovacov

Prezidium PZ
odbor dopravnej policie

r. 2002

¢.p.: 1-50

Prezidium PZ
odbor dopravnej policie

r. 2002

zv.AUT

PPZ-14/0DP-2002 PPZ-186/0ODP-
2002 PPZ-315/0DP-2002 PPZ-
318/0ODP-2002 PPZ-550/0DP-
2002 PPZ-601/ODP-2002

Prezidium PZ
odbor dopravnej policie

r. 2002

zv. V.

Prezidium PZ
odbor dopravnej policie

r. 2002

zv.ZBRANE




Vzor vypoZickovej knihy

Priloha €. 19 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64/2003

Vypozi¢ané Vratené
Dna | Cislo pisomnosti | PoCet Komu Prevzal Dna Podpis
listov (podpis)
M. \5.1.




Priloha ¢. 20 k nariadeniu ministra vnutra
Slovenskej republiky €. 64/2003

Vzor zapisu o odovzdani registratirnych zaznamov a administrativnych
pomaocok pri zmene policajta, prislusnika alebo zamestnanca povereného
vedenim protokolu

Okresné riaditel'stvo Policajného zboru

) Vv Senici
C.p.: ORP-83/VO-2003 Senica 31. 5. 2003

Zapis
0 odovzdani registraturnych zadznamov a administrativnych pomécok pri zmene
zamestnankyne poverenej vedenim protokolu na vnutornom odbore Okresného
riaditelstva PZ v Senici

Z dbévodu zmeny zamestnankyne poverenej vedenim protokolov boli dha
1.6.2002 podTla &l. 57 ods.1 nariadenia ministra vnitra Slovenskej republiky C..../2003
0 registratirnom poriadku odovzdané protokoly r. 1996 aZz 2002 spolu s
registratirnymi zaznamami, ktoré su v nich zaevidované.

Dalej boli odovzdané nasledujice administrativne pomocky:
1. vypoZickové kniha,
2. kniha administrativnych pomocok,
3. evidencia internych predpisov,

Odovzdala: Prevzala:
Anna Hola Helena Kovacova®

b
h }ﬂ* Riaditel vntitomného AL A/Q;/

odboru OJfOrzZ

mjr. Ing. PI E‘%’Sud
n /Y Q (
Vypracoval: .. Ml &

Odoslal. ., .,y 0y rssrssrrssrsss wodsse !
UlozZené (kde):...GI\CV... Pocet listov:..

Znak hodnoty a, lehota uloZenia. 0. »3
Vyhotovené v vytlackoch
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