Smernica €. 3/2016
Slovenského historického tustavu v Rime
2 27.9.2016
0 registraturnom poriadku a registratirnom plane

Slovenského historického dstavu v Rime

Na zabezpeéenie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisu’
v posobnosti Slovenského historického ustavu v Rime (d’alej len ,,SHUR®) ustanovujem tento
Registraturny poriadok a registratarny plan SHUR.
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CL1
Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok ustanovuje postup SHUR pri sprive registratiry, ato najmi pri
manipulacii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan SHUR, ktory tvori
prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavdzné pravne
predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,Specidlne druhy registratirnych zaznamov®) sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vzt'ahuju primeranym sposobom.?

Riaditel SHUR (dalej len ,riaditel™) dosledne dba, aby sa pri sprave registratary dodrziavali
ustanovenia registratirneho poriadku.

Spravu registratiry spravidla zabezpe¢uje tajomnik SHUR povereny vedenim registratiirneho
dennika, spravou priru¢nej registratiry, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len
»tajomnik*).

SHUR spravuje registratiiru tak, aby nedoglo k poskodeniu, znieniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zadznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poskodeniu, zniCeniu alebo strate,
vyhotovi tajomnik zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych doésledkoch porusenia celistvosti
registratary. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu,
pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel. V pripade potreby SHUR pristipi
k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.®

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda riaditelovi alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidencné pomocky.

1§ 16 ods. 3 zdkona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni

neskorSich predpisov.

2 Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. o Udtovnictve v zneni neskorSich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z. o

staznostiach, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska
Narodného bezpecnostného tradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti.

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy

registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.
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Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecialnych druhov zdznamov SHUR vykonava prislusny
archivny organ.*

SHUR vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

CL.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie so
zaznamami a Spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zaznamov)), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpe&enie registratiry SHUR. Sucastou spravy
registratury je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti SHUR alebo bola SHUR dorucena.

Registraturny zdznam je informacia, ktord SHUR zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registraturny zaznam,
ktory SHUR uchovava na datovom nosi¢i, prenasa alebo spracuva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v savislosti
S vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratira je subor vietkych registratirnych zaznamov evidovanych SHUR.

Registraturny dennik je zadkladna evidencnd pomocka spravy registratiry. Obsahuje tdaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory SHUR prijal na tradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spésobe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pomdcka na 0celné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej urCuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(12) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu

spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuji vybavené a uzatvorené spisy

SHUR do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

4§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.

v

> § 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona &. 270/1995 Z. z. o $titnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorSich

predpisov.
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(L3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

SHUR prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky.
SHUR prijima elektronické zasielky v datovych formatoch txt, rtf, pdf, doc, docx, odt. Ak je
elektronickd zasielka doruc¢ena v inom datovom formate, povazuje sa za nedorucend.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.’

Tajomnik prijima neelektronické zasielky, ktoré boli SHUR dorué¢ené, ak st adresované SHUR.
Na poziadanie doruclitel'a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky na kopii
zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na prednom diele dorucenky podla
predtlace. Podania moZe v ramci uradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec SHUR.

Tajomnik skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zésielok podl'a evidencie na supiske posty
a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste alebo doruditel’ovi,
pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri dorueni zasielok SHUR reklamuje v
postovom podniku. Podavanie a doddvanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklaméacie
upravuju postové podmienky vydané posStovym podnikom.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Tajomnik triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaevidujt,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi SHUR,

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené,

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Tajomnik neotvara sakromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené, ze sa nesmu otvarat’ a
zésielky, ktoré nie su adresované SHUR; takéto zasielky sa na obalke oznaia odtlatkom
prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedd za jej dalSiu manipulaciu
v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnt sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom SHUR.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznaCenia zistit, komu je
zasielka urcena, urci sa adresat podla obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava riaditel SHUR alebo nim
povereny zamestnanec.

6§ 1 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
7§ 4 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z.
8§ 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,

¢) ma datum podania zésielky pravny t¢inok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku dorucent na navratku,

Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné predpisy,
technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej peciatky
neoznacuju.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®
Prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci ¢islom registratiirneho zdznamu.

Na prijaté neelektronické zaznamy tajomnik odtla¢i prezenta¢nti peciatku, ktorej vzor tvori
prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Prezentac¢na peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti 'avej strany
zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky tajomnik
vyzna¢i datum dorucenia, pocet priloh a evidencné c¢islo zdznamu, ak ho zaevidoval do
registratirneho dennika. Dalgie tidaje do odtladku prezentaénej peéiatky vpise spracovatel.

Tajomnik vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZzena. Vyznaci jej nominalnu
hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda riaditel'ovi SHUR

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Zze zdznam je urceny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stidne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdéavaju spracovatel’'ovi vytlacené.

Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi vyznaci tajomnik alebo riaditelom povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom pokynového listka.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyziada si Cislo spisu z registratirneho dennika.

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
Systému spravy registratiry

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.°

SHUR vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

®§ 6 a § 10 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
10°§ 9 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z.
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Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deil otvara novy registraturny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvara posledny pracovny denn roka. Registratirny dennik sa uzatvara zapisom
»Uzatvorené Cislom*, pripoji sa datum, odtlacok uradnej podlhovastej (nadpisovej) peciatky,
meno, priezvisko a podpis riaditel’a.

V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduju aj zdznamy, ktorym bol zruSeny stupefi utajenia.!

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zésielky zisti, ze zdznam mé uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie V registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa vypliaju vietky udaje podl'a predtlace. Chybny zapis sa $krtne
takym spOsobom, aby zostal citatel'ny.

Registratiirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tladive s oznacenim
,»Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddelitel'nou sucast’ou spisu.

Prvy registraturny zaznam spisu zaevidovany do registraturneho dennika sa zaroven zapiSe do
obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa uzatvara

(13

podc¢iarknutim posledného registraturneho zdznamu a zapisom ,,Uzatvorené dna...., spracoval....”.
Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznaéenia tstavu a poradové ¢islo z obsahu spisu.

CL.8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*?
Spis tvori spisovy obal, registraturne zaznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zaznam do uZz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie
nového moze vykonat aj tajomnik alebo iny riaditelom povereny zamestnanec SHUR.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratrnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podl'a registratirneho planu SHUR, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo ,,Obsah
spisu‘.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti SHUR,

b) obsahujiicemu informacie délezité pre dinnost SHUR,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu SHUR,

d) adresovanému SHUR, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti SHUR,

Cislo spisu obsahuje oznatenie SHUR poradové éislo z registratarneho dennika a rok.

Spisovy obal je neoddelitenou stiéastou spisu, do ktorého sa zakladajt jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje: nazov tstavu, ¢islo spisu,
registratirnu znacku, lehotu uloZenia, znak hodnoty, text ,,Spisovy obal®“ a vec, jeho vzor tvori
prilohu ¢. 4 tohto predpisu.

11 Vyhlaska Narodného bezpetnostného tiradu &. 453/2007 Z. z.
12.§ 11 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebezne, a to aj pri prechode spisu do nasledujiiceho roku; uzatvara sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne v SHUR, zaeviduje sa V registratirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho &islo sa
stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové Cislo spisu vyznaci na
povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registraturnych dennikov obidvoch
rokov (predchddzajuce ¢islo, nasledujuce ¢islo).

(10) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.
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CL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.t®

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) iradnym zaznamom,

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu ajazykova spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl’a platnych technickych noriem.

Spracovatel’ podl'a pokynov tajomnika alebo inej riaditelom poverenej osoby voli najvhodnejsi
spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na
podani alebo vyhotovi tiradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o case, vysledku a s kym
bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup® a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.t®

Spracovatel’ sa nesmie podiel’at’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zdujem osob jemu blizkych alebo 0sob, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to tajomnika alebo riaditel’a SHUR, ktory uréi in¢ho spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti SHUR, odstiipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a 0 tomto postupe informuje.

Tajomnik kontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného
hladiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna&i v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registraturnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

13 § 12 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a (pravy pisomnosti; STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na uradné

a obchodné listy.

15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢. 395/2002 Z. z.



(10) Spracovatel’ moze mat’ u Seba iba neuzatvorené spisy.
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CL. 10
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

SHUR pouziva tradna podlhovasta (napisovil) pe¢iatku, ktorii na registratirnych zaznamoch
odtla¢a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka
odtlaca. SHUR pouziva okruhlu peciatku so znakom SHUR, ktoru odtla¢a ¢ervenou farbou.

Tajomnik vedie evidenciu Uradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlatok peciatky s uvedenim
mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registraturneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo uradnom styku.

Cl 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zdznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.t’

Registraturny zaznam podpisuje riaditel’ alebo tajomnik SHUR. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.

Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti riaditela SHUR podpisuje tajomnik,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou riaditela SHUR a pripoji pred svoj
podpis skratku ,,v z.“ (v zastipeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzddvaju na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Riaditel” alebo tajomnik SHUR podpiSe iba original registratirneho zdznamu.

K elektronickému registratirnemu zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

ClL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.’®
Zasielky sa odosielaji obyCajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku), kuriérnymi
sluzbami, telekomunikacnymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickej schranky

elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

Tajomnik roztriedi registratirne zaznamy podl'a sposobu odoslania. Zasielky adresatom,
S ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

16 § 13 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
17°§ 14 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
18 § 15 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorucenku)
sa zapisuju do posStovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych) v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky tajomnik zaznamena datum dorucenia a navratku odovzda spracovatel'ovi
na zaloZenie do spisu a zaznaCenie informacie o stave vybavenia alebo ju vlozi do uzatvoreného
spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, iradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
,,Prevzaté osobne*.

ClL 13
Registratirny plan

Registratarny plan usporadiva registratiru SHUR do vecnych skupin podla jednotlivych tusekov
¢innosti SHUR. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje registratirnu znacku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnil skupinu spisov.
Registraturna znacka uréuje ich miesto v registratire SHUR. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnt skupinu
spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registraturneho zdznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje tajomnik v spolupraci s archivom.

ClL 14
Registratira

Ukladanie registraturnych zaznamov a Spisov a vedenie prirucnej registratiiry upravuje osobitny
predpis.®®

Spracovatel’ alebo tajomnik pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podl’a obsahu spisu.
Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny neelektronicky spis sa ukladé v priruéne;j registratire a registratirnom stredisku.?
Miesto uloZenia registratary SHUR (dalej len ,,priruéna registratira®) uréi riaditel SHUR.

Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej tiloznej jednotke
pre kazdi registratirnu znacku, kde st ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim cislom

navrchu.

Ulozna jednotka sa oznaGuje §titkom s ndzvom ustavu, ndzvom druhu agendy priradenej
k registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane

19§ 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
2§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.
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ustanoveny, lehotou ulozenia a roénikom spisov. Vzor §titku s identifika¢nymi idajmi je uvedeny
Vv prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire premiestiiuji do registratirneho
strediska.

ClL 15
Registraturne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?*
Za spravu registratirneho strediska zodpoveda tajomnik.

Spisy sa Vv registraturnom stredisku ukladaji podl'a roénikov a podla registratirnych znaéiek so
zachovanim ciselného poradia v rdmci registraturnej znacky.

V registratiirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy registraturnych zdznamov.

Tajomnik pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania
Specialnych druhov registratrnych zaznamov.

Cl 16
Pristup k registratire

Pristup k registrattre upravuje osobitny predpis.??

Pristup k spisom ulozenym v prirucnej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom SHUR umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti tajomnika.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliluje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

SHUR umozni na ziklade pisomného poverenia nazeranie do registratiiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju nazriet v savislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. SHUR méze
povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo priestory SHUR moze povolit’ len riaditel’. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a
uvedie sa v nom c¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né udaje o
ziadatel'ovi.

Spisy sa vypozi¢iavajii mimo priestory SHUR v nim urenych lehotach. Tajomnik moZe so
suhlasom riaditel'a lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit’.

Tajomnik vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypoZzicania;
po vrateni spisu odovzda kopiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

2L § 20 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
22 § 21 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z., zdkon ¢&. 122/2013 Z. z. 0 ochrane

osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.
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SHUR vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za uhradu néakladov a osvedcuje na
nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; osvedCeny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzaju original registraturneho zaznamu.?

CL17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’'ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyclenuju
registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyradovania su vietky spisy, ktoré nie si potrebné na daldiu ¢innost SHUR?
a ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia.

Vyrad’ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni
z registratlry je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiiry je urCeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.?®

Cl 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mozu sa navrhniit’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre d’alsiu ¢innost SHUR.

Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat 1. januéara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaji tajomnikovi.?

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a §pecialnych druhov
ZAznamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (dalej len ,,vyrad’ovanie spisov®), vzniknutych z jeho ¢innosti SHUR predklada
archivnemu organu minimélne raz za pit’ rokov.?’

23§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zékona ¢&. 266/2015 Z. z.
248 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.
2 Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, vyhlaska Narodného bezpe&nostného tiradu

¢. 453/2007 z. z.

2§ 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007

Z. 1.
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Riaditel’ dosledne dba, aby SHUR zabezpegil pravidelné a planovité vyrad'ovanie spisov v stlade
s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

C1.20
Navrh na vyradenie spisov

Tajomnik pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len ,,navrh*), ktorého
vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,,A%, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto predpisu a zoznam vecnych
skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 10 tohto predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti aj S prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

SHUR moéze navrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostant uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny orgéan posudi navrh a preveri jeho nadviaznost’ na predchadzajiuce vyrad’ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Mdze vykonat’
odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaj trvalii dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie.?

Cl. 21
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratiirneho strediska.

SHUR zabezpei viestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené cCasti ulozené v ozna¢enych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.?

Cl. 22
Spisova rozluka

Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*®

21§ 18 az § 22 zédkona &. 395/2002 Z. z.
8§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zdkona & 395/2002 Z. z.; § 12 vyhlasky Ministerstva vnitra

Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. Z.

29§ 24 ods. 3 pism. €) zdkona & 395/2002 Z. z.; § 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢.

628/2002 Z. z.

30§ 22 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.



(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach SHUR viésieho rozsahu alebo pri zmene
jeho pdsobnosti.

Cl.23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadne;j situdcii upravuje osobitny predpis.3!

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii SHUR vedie bez vyuzitia
elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude SHUR v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliiia o skratku ,,MS*“ oddeleného od roku
pomlckou.

Cl. 24

Tento registratirny poriadok nadobtida u¢innost’ 1.1.2017.

C.: HD-1/2017

prof. Dr. phil. Emilia Hrabovec

31 § 24 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.



Priloha €. 1 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického ustavu

v Rime

REGISTRATURNY PLAN SLOVENSKEHO HISTORICKEHO USTAVU V RIME

A VSEOBECNE CINNOSTI
B. POZIARNA OCHRANA
C. FINANCIE, DANE A POPLATKY
D. KULTURA A MARKETING
E. MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
F. PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
G. HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
H. RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
l. INFORMATIKA
Znak hodnoty
Registratirna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka
A. VSEOBECNE CINNOSTI
Verejné obstaravanie (obstaravanie, stit’aZe, verejné obstaravanie
AA . p
pre projekty EU)
AAl Nadlimitné 10
AA2 Podlimitné 5
AB Ceny, cenové vymery A-10
AC Delimita¢né protokoly A-10
AD Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AE Medzinarodna spolupriaca
AE1 Dohody A-10
AE2 Clenstvo v medzinarodnych organizaciach A-10
AE3 Rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
z4dznamy Z rokovani
AE4 Zapisnice zo zahrani¢nych navstev 10
AF Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AF1 Vlastné A-10
AF2 Inych 5
AF3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AG Informacna ¢innost’
AGL Vestniky, bulletiny, informaé¢né listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 vytlacok)
AG2 Audiovizualne zaznamy A-5
AG3 Kroniky, pamédtné knihy, fotografie a fotoalbumy A
AH \/yznamenania a ceny A-5
Al KoreSpondencia
All Bezna 3
Al2 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
Al Metodicka, koncepna a koordina¢na ¢innost’ 10
AK Spristupnenie informacii v sulade so zdkonom o slobodnom pristupe 5
Kk informaciam
AL Priestupkové konanie 5
AM Spravne konanie 10




AN Programy a koncepcie

AN1 Rozvojové A-10

AN2 Kratkodobé 10

AO Zmluvy a dohody

AO1 Kupne 10 po strate platnosti
AO2 Zamenné ﬁa;] g)s?l po strate
AO3 O dielo 10 po strate platnosti
AO4 O dotaciach 10 po strate platnosti
AO5 O sponzorstve 10 po strate platnosti
AOG6 O mimopracovnej ¢innosti 10 po strate platnosti
AQ7 Hospodarske 10 po strate platnosti
AOS8 Kolektivne ﬁa;] (;I.S?I po strate
AO9 O hmotnej zodpovednosti 5 po strate platnosti
AO10 O vypozicke 5 po strate platnosti
AO11 Poistné 5 po strate platnosti
AO12 Najomné 10
AO013 Darovacie 10
AO14 Prikazné 10
AO15 Komisionarske 10
AO16 O dodavke energii 5
AO17 Dohody o0 realnom rozdeleni nehnutel'nosti A-50

AP Statistika

AP1 Roc¢na a dlhodoba A-10

AP2 Kratkodoba 5

AR Zépisnige a zaznamy z porad z rokovania Vedeckej rady SHUR a A-5

uznesenia
AS Zapisnice a zaznamy z porad z rokovania Rady tstavu A-5
AT Eurofondy, projekty a granty v§eobecne 10
B. POZIARNA OCHRANA

BA ProtipoZiarna prevencia

BAl Plan kontrol 10

BA2 Kontrolna ¢innost’ 10

BA3 Preventivno-vychovna ¢innost’, Skolenia 3

BB Poziare

BB1 Zéaznamy o priebehu zasahu 10

BB2 Rozbory poziarovosti 5

BB3 Kniha poziarov A-10

C. FINANCIE, DANE A POPLATKY

CA Rozbory ¢innosti a vyro¢né spravy

CAl Ro¢né, dlhodobé A-10

CA2 Kratkodobé 5

CB Revizie 5

CC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy

CC1 Vlastné A-10

Ccc2 Cudzie 5

CD Dane

CD1 Z nehnutel’nosti 10

CD2 Za uzivanie kancelarskych priestorov 10

CD3 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10

CD4 Preplatky — zoznamy 10

CD5 Nedoplatky — zoznamy 10

CE Miestne poplatky

CEl Za komunalne odpady a drobné stavebné odpady 10

CE2 Odvolania voci stanovenej vyske poplatkov 10

CE3 Priznania k miestnym poplatkom 10

CE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10

CE5 Preplatky — zoznamy 10

CE6 Nedoplatky — zoznamy 10

CF Rozpocet a finan¢ny plan ustavu




CF1 Roény, programovy A-10
CF2 Kratkodoby 5

CF3 Zmeny a rozpoCtové opatrenia A-10
CF4 Podklady k zostaveniu rozpoétu 10
CF5 Kontrola ¢erpania 5

CF6 Zmeny rozpoc¢tu — vymer 5

CG Projekty a granty — finanéné zabezpecenie 10

CH Dotacie

CH1 Zo Statneho rozpoctu 10
CH2 Z fondov 10

Cl Uétovnictvo

cil Vykazy rocné (U€tovné uzavierky, zdverecny ucet, overenie A-10

auditorom)

CI2 Vykazy kratkodobé 5

Cl3 Uétovné doklady 10
Cl4 Investi¢né doklady 20
Cl5 Uétovny rozvrh a iétovna osnova 10

Cl6 Hlavna kniha (zékladné uctovnictvo) 10

Cl7 Uétovné knihy — ostatné 10

CI8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie i€tovnictva 5

CI9 Bankové doklady 10
CI10 Pokladni¢né doklady 10
Cl11 Zoznamy Ciselnych znakov a symbolov pouzivanych v uétovnictve 10
Cl12 Stavy zasob 5

CI13 Kniha faktur 10
Cl14 Uhrady — vyzvy 10
CI15 Upomienky (predzalobné) 10
Cl16 Avizo 5

CJ Evidencia internych platobnych prikazov 5

CK Obeh uctovnych dokladov — smernica A-10

CL Zalohové platby 10
CM Stanoviskd ekonomického charakteru 10

D. VEDECKA, KULTURNA A OSVETOVA CINNOST

DA Vedecké a kulturne podujatia A-10

DB Edi¢na ¢innost’ A-10

DC Kniznica 10

DD Pomniky, pamétniky, pamétné tabule a umelecké diela A-10

DE Propagaéné materialy A-10

E. MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

EA Hospodarenie a sprava majetku

EAL Nadobudnutie do vlastnictva A-50
EA2 Prevod spravy majetku
EA21 Nehnutel'ného A -50
EA22 Hnutel'ného 10
EA3 Prevody vlastnictva
EA31 Kompletna dokumentacia vratane prislusnych zmlav A -50
EA4 UZivanie, prenajom majetku — trvalé, do¢asné
EA41 Nehnutel'ného A -50
EA42 Hnutel'ného 10

EC Pravne zastupovanie

ECL Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy na zaplatenie sidnych 10

poplatkov a pod.
EC2 Pokusy o zmier 10
EC3 Platenie pohl'adavok 10
F. PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

FA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace

FAl Vlastné A-10
FA2 Cudzie 5

FA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3

FB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5

FC Prehl'ady 0 pocte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5




FD Osobné spisy
FD1 Zamestnancov 70 (od narodenia)
FD2 Zamestnancov na dohodu 70 (od narodenia)
FD3 Register zamestnancov A
FE Evidencia
FE1 Dochéadzky 3
FE2 Dovoleniek 3
FF Popisy pracovnych Cinnosti 5
FG Dohody
FG1 O brigadnickej praci Studenta 10
FG2 O praxi Studentov 3
FH Vyberové konanie 5
FI Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
= Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1 (po rozviazani
pracovného pomeru)
FK Vzdelavanie
FK1 Plany vzdelavania 5
FK2 Zahraniéné Studijné staZe a pobyty — spravy 10
FK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
FK4 Skolenia pre zamestnancov tiradu 5
FL Pracovno-pravne spory A-10
FM Socialna starostlivost’
FM1 Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
FM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
FM3 Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5
FM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5
FM5 Iné zrazky zo mzdy 5
FM6 Dochodkové zabezpecenie 10
FM7 Zdravotné poistenie 10
FM8 Doplnkové dochodkové poistenie 10
FN Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
FN1 Organizacia a metodika 10
FN2 Pracovné uirazy
FN21 Tazké a smrtel'né A-10
FN22 Lahké 5
FN3 Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO — zaznamy 5
FO SluZobné cesty — spravy
FO1 Zahrani¢né 10
FO2 Tuzemské 5
FP Odmeny 5
FQ Pracovny ¢as
FQ1 Znizenie pracovného uvizku 5
FQ2 Vedlajsia pracovna ¢innost’ 5
FR SluZzobné (uradné) preukazy — evidencia 5
FS Pracovno-pravne vzt'ahy a odmeinovanie zamestnancov ustavu
FS1 Odmenovanie 5
FS2 Ro6zne nahrady (okrem cestovnych a st'ahovacich) 5
FS3 Evidencia refundacie miezd a zarobku zamestnancov 10
FS4 Pravidla odmenovania zamestnancov A-10
FT Zivotné a pracovné jubilea 3
FU Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
FU1 Vlastné A-10
FU2 Cudzie 3 (po strate platnosti)
FV Statistika a prehPady miezd (rekapitulicie)
FV1 Rocné 10
FV2 Kratkodobé 5
FW Mzdové listy 20
FX Vyplatné listiny 10
FY Prehlésenia k dani zo mzdy 10
F7 Oznamenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych pomerov 5 (po skonéeni

funkcionarov Gstavu

funkéného obdobia)




G. HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

GA Budovy (vlastné)
GAl Stavebna a projektova dokumentacia A-10
GA2 Opravy a udrzba 10
GA3 Investicna vystavba 20
GB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektrickd, plyn, voda, komunalny 5
odpad
GC Hospodarsko-finan¢na agenda
GC1 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢ 5
GC2 Postovné 5
GC3 Kancelarska a iné technika 5
GC4 Objednavky 5
GC5 Autodoprava (adrzba, spotreba PH, vozové zosity a pod.) 5
GC6 Evidencia skladovych zésob 5
GC7 Sklad — prijem, vydaj 5
GD Inventarizacia
GD1 Zékladna evidencia budov a pozemkov A-50
GD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
GD3 Pomocna evidencia 5
GD4 Majetku a skladovych zasob 10
GD5 Ponuka prebytoéného majetku 10
GD6 Vyradenie majetku 10
GD7 Likvidacia majetku 10
GD8 Znalecké posudky 10
GE Odpredaj prebyto¢ného majetku (materialu) 5
GF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
GG Reklamacie 5
GH Strazenie objektov 5
Gl Poistenie budov a zariadeni
Gll Nehnutel'ny majetok 5 (po strate platnosti)
Gl2 Hnutel'ny majetok 5 (po strate platnosti)
GJ Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
GK Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
GL Rozdelovnik tlage, odborna literatra - evidencia 10
GM Evidencia peéiatok, vzory peciatok A-10
H. RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
HA KoresSpondencia riaditel’a tistavu
HAl Osobna A-10
HA?2 Bezna 5
HA3 Vzory pozvanok A
HA4 Rokovania riaditel’a A-10
HB Spravy a materialy o ¢innosti Giradu A-10
HC Sluzobné cesty riaditela 10
HD Interné normy tradu (organiza¢ny poriadok, podpisovy poriadok, A-10
registratirny poriadok a pod.)
HE Prikazy, rozhodnutia, obezniky A-10
I. INFORMATIKA
1A Technicka dokumentacia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
1B Programova dokumentaicia
IB1 Instalacné protokoly k programom 3
IB2 Licencie k programom 5
IB3 Overovanie a schval'ovanie APV 5
IB4 Pripomienky a reklamacie 5
IBS Udrzba a inovacia aplikécii 5
IC Zmluvy tykajlce sa informatiky — kopie 5
ID Faktiry, aradné listy z platieb a nakupov — kopie 5
IE Metodika
IE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
IE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po skonceni pouZzivania) 5
IF Skolenia a seminare 5




Priloha €. 2 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického ustavu
v Rime

PREZENTACNA PECIATKA

SLOVENSKY HISTORICKY USTAV
V RIME

Datum podania:

Cislo registratirneho Cislo spisu:
zaznamu:

Pocet priloh: Vybavuje:




Priloha €. 3 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického ustavu

v Rime
OBSAH SPISU
nazov povodcu
adresa povodcu
Vec: Cislo spisu:
por, | Diwm Odosiclatel/ Pocet | Datum Sposob
¢. zazn, | dorucenia/ adrosét Vec doh | wybavenia | vybavenia
’ " | odoslania p
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:




Priloha ¢. 4 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického tstavu
v Rime

SPISOVY OBAL

Slovensky historicky ustav v Rime

Cislo spisu:
Registraturna znacka:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:

Text:

SPISOVY OBAL

Vec

Datum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:



Priloha ¢. 5 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického tstavu
v Rime

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcu

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Rocnik spisov: Pozniamka:




Priloha €. 6 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického tstavu
v Rime

VYPOZICNY LISTOK
Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel”
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:
Pocet listov:




Priloha €. 7 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického ustavu v
Rime

REVERZ

Slovensky historicky tistav v Rime

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od.........cecceeverienirnnn.

Zavéazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v iradnych miestnostiach a za
tym Ggelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozicané dia..........ccceeuenen.
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko

zamestnanca: .......ccocceveeveenne. zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
POAPIS: oo POdPIS: oo

Pediatka: Pediatka:



Priloha ¢. 8 k Registraturnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického tstavu
v Rime

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtlac¢ zahlavia ustavu, presna adresa

nazov a adresa archivu

° °
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predlozenie

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy
pochadzajtice z ¢innosti Slovenského historického tstavu v Rime, ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratiime zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom
.......................................... €. ceeeeeeveenne. Z TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratrneho planu platného v ¢ase ich vzniku v Slovenskom historickom tstave v Rime.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratrne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.
Ziadame preto 0 postidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratiirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICO



Priloha ¢. 9 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického tstavu
v Rime

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI',JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu Gstavu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych ziznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

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

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku a registratirnemu planu Slovenského historického tstavu
v Rime

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

Predtla¢ zdhlavia listu Gstavu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, zakladacov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



