1/2016
Interny predpis/smernica
Okresnd kniZnica Ddvida Gutgesela
z 10. 05. 2016
o registratirnom poriadku

Na zabezpelenie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisu'
v pdsobnosti Okresnej knizZnici Davida Gutgesela ustanovujem:

) CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup v Okresnej kniZnici Dadvida Gutgesela (d’alej len
,»organizacia“) pri sprave registratry, a to najma pri manipulacii s registratirnymi zdznamami
a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Sucast'ou registratirneho
poriadku je registraturny plan organizicie, ktory tvori prilohu &. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravujii veobecne zavizné pravne
predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,Specidlne druhy registratirnych zdznamov*) (napr.
utajované skutoCnosti, uctovné zdznamy, zdznamy persondinej agendy) sa ustanovenia tohto
registratiirneho poriadku vztahuja primeranym spdsobom.?

(3) Spravu registratiry zabezpeCuje podatelfia, ktora plni aj funkciu vypravne (d’alej len
»podatelia®), Utvary aregistraturne stredisko. Cinnost’ podatelne, registratirneho strediska a
funkciu spravcu registratiry organizacie zabezpeGuje administrativny zamestnanec.

(4) Riaditel' organizicie ddsledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrZiaval pri sprave registratary
ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

(5) Organizicia spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniGeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poskodeniu, znigeniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratiry organizicie zapisnicu o vysledkoch $etrenia
amoznych ddsledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob
nahradenia registratirmeho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
riaditel' organizicie. V pripade potreby organizdcia pristipi k rekonstrukcii spisu podla
osobitného predpisu.’

(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru protokoldarne odovzda riaditelovi organizacie
spisy a eviden¢né pomdcky.

(7) Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecidlnych druhov zdznamov organizicie vykonava
Statny archiv v PreSove pracovisko Archiv Bardejov.*

(8) Organizacia vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

!'§ 16 ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov.

2 Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. o udtovnictve v zneni neskordich predpisov, zadkon ¢&. 9/2010 Z. z. o
staZnostiach, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni zédkona &. 84/2014 Z. z., vyhlagka
Narodného bezpecnostného uradu &. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpe&nosti.

* § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratliry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

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

% § 3 ods. 3 pism. ¢) zékona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.



CL2
Zikladné pojmy

(1) Spréva registratiry na tucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, Vyba\;ovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenie registratury obecného organizacie.
Sucastou spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenanéa informécia, ktora
pochadza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii doru¢ena.

(3) Registraturny zaznam je informdcia, ktort organizicia zaevidovala v registratirnom denniku.
(4) Elektronicky registratirny zdznam je poévodny, elektronicky vytvoreny registratiirny zdznam,
ktory organizdcia uchovdva na ditovom nosi¢i, prenaSa alebo spraciva pomocou

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

(5) Spis je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zédznamov, ktoré vznikli v savislosti
s vybavovanim tej istej veci.

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

(7) Registratura je stibor vSetkych registratirnych zdznamov evidovanych organizaciou.

(8) Registraturny dennik je zakladnd evidentnd pomdcka spravy registratiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory organizacia prijala na iradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pomdcka na ulelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej urduje spisom znak hodnoty

a lehotu uloZenia.

(12) Registratarna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urdity spis alebo skupinu
spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochrafiuji vybavené a uzatvorené spisy
organizicie do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zdznam pri doprave a dorudeni adresatovi.

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Organizicia prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronicke;j
posty alebo elektronickych sluzieb.

(3) Organizicia prijima elektronické zasielky v datovych formatoch DOC, DOCX, XLS, XLSX, PDF,
JEPG, TIFF. Ak je elektronicka zéasielka doruCend v inom datovom formate, povaZuje sa za
nedorucenu.

¢ §1az§3 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.
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Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Podateltia prijima neelektronické zasielky, ktoré boli organizacii doruéené, ak su adresované
organizicii. Na poZiadanie dorucitel'a potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentalnej pe&iatky
na kopii zdznamu, na osobitnom listku s daitumom prevzatia alebo na prednom diele dorudenky
podla predtlace. Podania moZe v ramci uradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec
organizacie.

Podatelia skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na stpiske
posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom doruené zésielky vrati poste alebo doruditelovi,
pripadne ich vrati priamo adreséatovi. Iné nedostatky pri dorudeni zasielok organizacia reklamuje
v postovom podniku. Poddvanie a dodavanie zéasielok v postovom styku a spdsob ich reklaméacie
upravuji postové podmienky vydané postovym podnikom.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.?

Podateltia triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizaénému ttvaru, ktory vedie ich evidenciu
- faktiry, hospoddrske zmluvy, pripisy tkajice sa uctovnictva, Statistiky a energetiky:
odovzdavajii sa hospoddrskemu oddeleniu,

- zdsielky obsahujice osobné udaje, pripisy tykajice sa Statistiky miezd:
odovzdavaju sa persondlnemu oddeleniu,

- zdsielky tykajiice sa evidencie, Statistiky knih a metodickych vypomoci:
odovzdavaju sa oddeleniu akvizicie a metodiky,

- zasielky tykajice regiondlnych fondov:

odovzdavaji sa oddeleniu bibliografie

¢) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tlag a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu.

Podatelfia neotvara siikromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené, ze sa nesmu otvarat,
zasielky adresované Statutirom organizicie, zasielky, ktoré nie si adresované organizicii,
zasielky oznafené heslom verejného obstarivania ; takéto zasielky sa na obalke oznagia
odtlatkom prezentanej pediatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalsiu
manipuldciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromni sa povaZuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom organizacie.

Triedenie zéasielok sa vykonava podla adresatov (itvarov). Ak nemozno z oznaCenia zistit, komu
Jje zasielka uréend, urdi sa adresat podla obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie podateliia evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou sikromnych zasielok, vykondva riaditel organizicie alebo nim povereny

zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu zostava, ak

7§ 4 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
8§ 5 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i§i od podacej pegiatky postového
podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny Géinok,

d) je na obalke odtladok prezenta¢nej peéiatky,

e) ide o zasielku doruc¢enu na navratku.

Organizicia skontroluje obsah, format, bezpeCnost amozZnost zobrazenia pouZivatel'sky
vnimatel'nym spdsobom doru¢eného elektronického zaznamu. Ak doru€eny elektronicky zdznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kéd alebo pogitadovy program, ktory moze spdsobit’
organizacii Skodu na programovom vybaveni alebo nim spracivanych informéaciach (d’alej len
»chybny elektronicky zdznam®), organizacia ho zni¢i. V takom pripade sa chybny elektronicky
zaznam povazuje za nedoruceny. O tejto skutoCnosti organizacia informuje bezodkladne
odosielatel'a chybného elektronického zaznamu, ak z neho bolo mozné zistit’ adresu.

Doruceny elektronicky zaznam organizacia prevedie do listinnej podoby.

(10) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vieobecne zavizné predpisy,
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technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlatkom prezentaénej pediatky
neoznacuju.

CL6
Oznacovanie prijatych ziznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

Na prijaté neelektronické zdznamy podateliia odtlali prezentatni pediatku, ktorej vzor tvori
prilohu €. 2 tohto predpisu. Prijaté elektronické zdznamy podateltia vytlaéi a odtlagi ich
prezentacnou peciatkou. V odtlacku prezentaénej pediatky podatelfia vyzna&i datum dorudenia,
podet priloh a evidenéné &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalgie
udaje do odtlacku prezentagnej pediatky vpise spracovatel.

Podatel'fia vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZzena. Vyznadi jej nominalnu
hodnotu a pocet kusov.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je urleny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pdvodna obalka sa vloZi
spolu s podanim do novej obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stdne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznadia prezentaénou pediatkou na poslednej zadnej
strane.

Neelektronické zznamy (ak ich organizdcia neukladd podla § 11 ods. 4 vyhlasky 410/2015 Z. z.)
sa odovzdavaji prisluSnym utvarom spolu s dvomi vyhotoveniami denného zoznamu z4dznamov
alebo ich podatel'tia zapise do dorucovacieho zosita. Povereny zamestnanec utvaru potvrdi ich
prevzatie podpisom na dennom zozname zaznamov alebo v dorufovacom zoSite. Nespravne
pridelené zaznamy vrati podatel'ni na opitovné pridelenie.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.
CL7

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratary

9§ 6a§ 10 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
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Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiiry upravuje
osobitny predpis.?

Organizicia vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratiiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny defi alebo prvy kalendarny deii otvara novy
registratirny dennik. Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny -den alebo posledny
kalendarny defi roka. Registratirny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené &islom®, pripoji sa
datum, odtlacok uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis riaditel'a
organizicie.

Organizicia d’alej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy:

- na evidenciu faktur: Knihu doslych faktar

- na evidenciu zmliv: Register zmlav

- na evidenciu G¢tovnych zaznamov: program iSPIN

- na evidenciu miezd a persondlnej agendy: program WINPAM

- na evidenciu ¢itatel'ov a knih: program Virtua

V registratirnom denniku sa eviduju vetky zaznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduji aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stupeii utajenia''.

V registratirnom denniku sa vypliiiaji vietky udaje podl'a predtlace. Chybny zapis sa Skrtne
takym sposobom, aby zostal Citatelny.

Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tladive s ozna¢enim
,»Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu &. 3 tohto predpisu, a je neoddeliteI'nou sucast'ou spisu.

Prvy registratiirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zarovet zapise do
obsahu spisu bez uvedenia poradového &isla. Do tladiva ,,Obsah spisu® sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym &islom 1. Obsah spisu sa uzatvéara
podCiarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom ,Uzatvorené dia...., podet
listov...., spracoval.... .

Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznaCenia organizacie a poradové Cislo z obsahu spisu
(napr. 03-01, 03-02).

CL8
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'?

Spis tvori spisovy obal, registratirne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznamu do uZ existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registraturneho zaznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie
nového moéze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec organizacie.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podl'a registraturneho planu organizacie, vyhotovi spisovy obal a vloZi doii tlativo

,»Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu &. 3 tohto predpisu a je neoddelitelnou sugast'ou spisu.

Cislo spisu sa pridel'uje registraturnemu zdznamu

10§ 9 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
Il Vyhlaska &. 453/2007 Z. z.
12 § 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z.
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a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti organizicie,

b) obsahujiicemu informéacie ddlezité pre Einnost’ organizicie,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu organizacie,

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

Cislo spisu obsahuje oznaCenie organizacie, poradové &islo z registratirneho dennika a rok (napr.
OKDG-03/2016).

Spisovy obal, ktorého vzor tvori prilohu €. 4 tohto predpisu, je neoddelitelnou sagastou spisu, do
ktorého sa zakladajii jednotlivé registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy
obal obsahuje idaje: ndzov organizécie, Cislo spisu, vec, registratirnu znatku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia, ddtum evidencie, datum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela
a oznacenie ,, Spisovy obal“.

Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujii 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 nasledujiceho roku; uzatvara sa spolu
s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujiicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy zidznam
vznikne v organizacii, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho
¢islo sa stava Cislom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové &islo spisu
vyznadi na pdvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznagi v registratiirnych dennikoch
obidvoch rokov (predchadzajuce &islo, nasledujiice &islo).

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

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.’

Registratiirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,

b) odstiipenim,

¢) vzatim na vedomie, ‘

d) uradnym zédznamom.

Spracovatel' zodpoveda za vecnu a jazykovi spravnost, ako aj formdlnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiirne zaznamy podla platnych technickych noriem."

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zaznam na podani alebo vyhotovi tradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat’ iidaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie ,,obmedzeny
pristup® a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.!

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo 0sdb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktory ur¢i iného spracovatela.

13 § 12 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na uradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.
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Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti organizacie, odstipi ho
spracovatel' so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

Riaditel’ organizacie skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posiidenie 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 registratirnom denniku alebo v inej evidencii; ziznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel’ m6ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

(M
)

)

@

&)

CL 10
PouzZivanie pediatok

Pouzivanie pegiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

Organizicia pouziva podlhovasti (napisovi) peéiatku s ndzvom Okresnd kniZznica Davida
Gutgesela Bardejov a odtlaca ju modrou farbou.

Ak organizacia pouziva niekolko peéiatok toho istého typu srovnakym textom, rozliduji sa
C¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku pediatky &itateIné.

Organizicia vedie evidenciu uradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlatok pe&iatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sucast registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny predpis alebo zauZivani prax
v obchodnom alebo firadnom styku.

ClL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratiirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.!”
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Registratirny zaznam podpisuje riaditel’ organizacie alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnii a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu. '8

Ak original registratirneho zaznamu v nepritomnosti riaditel’a organizacie podpisuje zastupujici
zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou doloZkou nadriadeného a pripoji
pred svoj podpis skratku "v z." (v zastapeni).

Ak sa registratiire zdznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na registratirny zaznam
za jeho vytlaGenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou). Riaditel’ podpiSe iba
origindl registratirneho zdznamu.

ClL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'®

16 § 13 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.
17°§ 14 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
18 Uviest organizacny poriadok, alebo podpisovy poriadok (podlfa podmienok organizécie).
19°§ 15 vyhlagky & 410/2015 Z. z.



(2) Spracovatel vyznaci vietky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznagi
v evidencii spisov.

(3) Odosielanie zasielok sa zabezpetuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky alebo
elektronickej posty.

(4) Stkromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zédsielkami vyligena.

(5) Podatelfia roztriedi registratirne zéznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky adresatom,
s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spolo¢nej obalky.

(6) Doporucené zasielky, doporutené zisielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorudenku)
sa zapisujii do poStovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(7) Na podpisané navratky podatelfia zaznamena datum dorudenia anavratku odovzda
spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informdcie o stave vybavenia.

(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti obfianskym preukazom, tradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratiirneho zaznamu alebo na doruéovacom
listku suvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne*.

€113
Registratarny plan

(1) Registraturny pldn usporadiiva registratiru organizacie do vecnych skupin podla jednotlivych
Gsekov Cinnosti organizacie. Jednotlivym vecnym skupindm spisov uréuje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov. Registratirna
znacka urCuje ich miesto v registratire organizacie. Skladd sa zabecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnii skupinu
spisov v ramci danej agendy a ¢islica druh registratirneho zdznamu v ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry organizacie.

CL 14
Prirucna registratira organizacie

1) Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny
ank g y p p ) reg pravuj y
predpis.

(2) Spracovatel' pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(3) Uzatvoreny spis sa uklada v priruénej registratire a registratirnom stredisku.?*
(4) Spisy sa ukladajii podl'a roénikov a podla registratirnych znadiek v samostatnej iloznej jednotke

pre kazdi registratirnu znacku, kde su uloZené podla &iselného poradia s najvy$sim &islom
navrchu.

20§ 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.

21 § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorgich
predpisov.
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Ulozna jednotka sa oznaluje §titkom s ndzvom organizdcie, nazvom druhu agendy priradene;j
k registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratarnom pléne
ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor $titku s identifikaénymi udajmi je uvedeny
v prilohe &. S tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy v priruénej registratire premiestiiuji do
registratirneho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzor tvori
prilohu &. 6 tohto predpisu.

Spravca registratliry po kontrole vyznaci v odovzdidvacom zozname chybajuce spisy.

Cl 15
Registratirne stredisko organizacie

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?

Organizicia zriad'uje registraturne stredisko. Registratirne stredisko riadi aza jeho &innost’
zodpoveda spravca registratiry organizacie.

Spravca registratiry

a) v urenych terminoch prebera do registratiurneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpe€ne uschovava a viestranne ochrafiuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania $pecidlnych druhov zdznamov.
g) usmertiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje $kolenia k tomuto predpisu.

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj $pecislne druhy registratirnych ziznamov/ Specilne
druhy zaznamov sa ukladaji oddelene v $pecializovanych registratirnych strediskich na
organizaénych Utvaroch organizicie, z €innosti ktorych vznikli (napr. ekonomickd agenda na
ekonomickom oddeleni, osobné spisy na persondlnom oddeleni); .

C1. 16
Pristup k registratire

Pristup k registratare upravuje osobitny predpis.?

Pristup k spisom ulozenym v priruénych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom organizacie umozituje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratry podla tychto zasad:

a) zamestnanci organiza¢ného utvaru organizacie mézu nazerat’ do spisov alebo vypozi€iavat’ si
spisy organiza¢ného ttvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci organizacie mézu nazerat do spisov inych organizaénych utvarov alebo
vypozZi¢iavat si ich so suhlasom nadriadeného prislusného organizaéného utvaru alebo
veduceho zamestnanca organizacie.

Zamestnancom sa spisy vypoZzi€iavaji na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypoziény listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. VypoZiény listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

22 § 20 vyhlaky & 410/2015 Z. z.
23§ 21 vyhlasky €. 410/2015 Z. z., zékon &. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni zakona

¢. 84/2014 Z. z.
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Organizicia umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet' v savislosti splnenim svojich pracovnych uloh.
Organizacia mdZe povolit’ nazretie do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukaZu odévodnenost’ svojej poziadavky. )

Vypozi€anie spisu mimo organizaciu moéZze povolit’ riaditel’ organizacie. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fiom &islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika&né
udaje o ziadatel'ovi.

Spisy sa vypoZi¢iavaji mimo organiziciu viiou uréenych lehotach. Spravca registratiry
organizicie méZe so suhlasom riaditel'a organizacie lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit.

Spravcea registratiry vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty
vypoZiania; po vrateni spisu odovzdd képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

Organizicia vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho  zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu a osvedéuje na nich
ich zhodu s registratirnym zédznamom; organizaciou osved&eny odpis, vypis, potvrdenie a képia
nahradzaju original registratirneho zdznamu.*

Cl.17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je sithrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiiry vyéleiiuji
registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania su vSetky spisy, ktoré nie sii potrebné na d’al$iu &innost’ organizacie?
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahffia posidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis md trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trval dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradenti z registratiry je ureny na znienie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecialnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.?

Cl 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikaty, ktoré
organizacia rozsirila, sa vSeobecne povazuji za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a méZzu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uZ nie sa potrebné pre d’al3iu &innost’ organizacie.

24 § 16 ods. 2 pism. 1) zakona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z. z.

25§19 ods. 1 zdkona &. 395/2002 Z. z.
% Napriklad zédkon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
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Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota za¢ina plynat’ 1. januéara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacatie jej plynutia v registratGrnom pléne.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehét ulozenia sa predkladaju spravcovi registratiiry,?’
ktory ich predklada na postidenie a schvélenie archivu.

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

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), Vznlknutych zjej Cinnosti organizacia
predkladé Statnemu archivu v PreSove minimalne raz za pit’ rokov.?®

Riaditel' organizicie dosledne dba, aby organizicia zabezpelila pravidelné a planovité
vyrad’'ovanie spisov v stllade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Cl1.20
Navrh na vyradenie spisov

Sprévca registratiry organizacie pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "ndvrh"), ktorého vzor tvori prilohu &. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &. 10 tohto
predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &.
11 tohto predpisu.

Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujiicich utajované skutoénosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir Ministerstva vnitra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Organizacia méZze ndvrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluZieb Ministerstva vniitra Slovenskej republiky (portadl MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostant uloZené v registratirnom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom  stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo
predloZené zamestnancom Statneho archivu v Preove, pracovisko Archiv Bardejov.

Statny archiv v Pre3ove, pracovisko Archiv Bardejov posudi navrh a preveri jeho nadviznost’ na
predchadzajice vyradovacie konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo
na prepracovanie. MéZze vykonat’ odbornti archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu
spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maji trvali dokumentarnu hodnotu a sii
urené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentérnu hodnotu a st
uréené na znitenie?’
CL. 21
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratﬁrneho strediska.

Organizacia zabezpedi vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do &asu, kym ich Statny archiv v PreSove neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

27°§ 10 ods. 5 vyhlagky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
28 § 18 az § 22 zékona &. 395/2002 Z. z.
2§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod z4kona &. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.




(3) Statny archiv v Presove prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené Casti ulozené v oznagenych uloznych jednotkach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivom.*

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.i‘ Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov organizacia postupuje podla pokynov Statneho archivu v
Presove.

C1.22
Spisova rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*?

(2) Spisova rozluka sa vykond pri organizatnych zmenach organizacie vicSieho rozsahu alebo pri
zmene posobnosti organizacie.

Cl.23
Sprava registratiry v mimoriadnej situicii

(1) Spravu registratury v mimoriadne;j situdcii upravuje osobitny predpis.*®

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiiry v mimoriadne;j situacii organizacia vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratiiry, prostrednictvom registratiirneho dennika.

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

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiia o skratku ,MS* oddeleného od roku
pomlc¢kou.

Zaverecné ustanovenia
ClL 24

Zruduje sa Registraturny poriadok platny od roku 2005
Cl.25

Tento registratirny poriadok nadobuda a¢innost 01. 07. 2016.

C.: OKDG-19/2016 z 13.05.2016

Mgr. Cydmila/Jaszayova
riaditel’ka OKDG

30 § 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z.

31 §14a vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z.

32 § 22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

33 § 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.




Priloha €. 1 k Prikazu €. 1/2016

REGISTRATURNY PLAN

Okresna kniznica Davida Gutgesela v Bardejove

Zakladna Struktara

A —Vseobecné

B — Organizacia ¢innosti

G — Propagacna ¢innost’

H — Ekonomické zalezitosti

I - Agenda Pudskych zdrojov

J — Technicko-prevadzkové zilezitosti



s

Registratirna Vecna napli Znak hodnoty
znacka a lehota uloZenia
A VSEOBECNE
AA VSeobecne zavizné vyhlasky, smernice, pokyny
AAl Vlastné A-10
(po skondeni platnosti)
AA2 Inych 10
(po skon&eni platnosti)
AA3 Navrhy zdkonov, nariadeni — pripomienkové konanie 5
AB Bezpecnost’ pri praci, civilna ochrana a protipoZiarna 5
ochrana
AC Sluzobné cesty (spravy a zaznamy) 5
AD StaZnosti 5
AE Evidencie 10
(po skondeni platnosti)
AF Informaéna Cinnost’
AF1 Vestniky, bulletiny a pod. A-5
AF2 Audiovizualne zdznamy A-5
AF3 Poskytovanie informécii podla zdkona o slobodnom 5
pristupe k informaciam
AG Tlagiva 3
AH Zakladatel'skd listina spolo¢nosti A-10
Al Stanovy spoloénosti A-10
Al Zmluvy a pravne listiny A-10
AK Kontrolna a previerkova ¢innost’
AK1 Vonkajsia A-5
AK2 Vnutorné ) 10
AL KoreSpondencia
ALl S nadriadenymi organmi 10
AL2 Bezna 5
AL3 Materialy na vedomie 5
AM Metodicka a koordina¢na ¢innost’ 10
AR Registratura
ARI1 Registratirny dennik a index A-5
AR2 Vyrad'ovacie konanie A-5
AR3 Previerky spravy registrattry 5
AR4 Spravy o stave registratary (ro¢né) A-5
AR5 Vyuzivanie 5
AR6 Styk s poStovym tiradom (postové dorudovacie harky a 3
pod.)
AR7 Xerografia (evidencia rozmnozovanych zdznamov) 5
AS Spravne konanie 10
AT Statistika
ATl Dlhodob4, roéna A-10
AT2 Kratkodoba 5
AU Sponzorstvo 10
AX Spolupraca s inymi orgdnmi a intiticiami 10




AV Protokoly z internych auditov A -
AZ Notarske zapisnice A -
B ORGANIZACIA CINNOSTI
BA Interné organiza¢né normy (organizaény poriadok, A-10
pracovny poriadok, registratirny poriadok, knizni¢ny (po skonceni
poriadok a pod.) platnosti)
BB Programy, koncepcie rozvoja, analyzy a rozbory
BB1 Vlastné A-10
BB2 Cudzie 10
BC Plany a vykazy ¢innosti
BC1 Dihodobé, roéné A-10
BC2 Kratkodobé 10
BC3 Inych 5
BC4 Ciastkové hlasenia a spravy o &innosti 5
BD Vyrobné prikazy A-10
BK Komisie a poradné organy (zdznamy z rokovani, vratane 10
materialov)
BL Zapisnice z valného zhromazdenia A-10
BZ Zaznamy z porad
BZ1 Vlastnych A-5
BZ2 Nadriadenych institicii 5
BZ3 Inych subjektov 5
H EKONOMICKE ZALEZITOSTI
HA Rozpocty a finanéné plany
HA1 Dlhodobé, roéné A-10
HA2 Kratkodobé 5
HA3 Podklady k zostaveniu rozpoétu 5
HA4 Kontrola ¢erpania 5
HB Uttovné uzavierky, vykazy a spravy
HB1 Dilhodobé, roéné A-10
HB2 Kratkodobé 5
HC Uttovné knihy 10
HD Ugitovné doklady 10
HD1 Bankové doklady 10
HE Pokladni¢né knihy 10
HF Pokladni&né doklady S
HG Investi¢né doklady 10
HH Objednavky 5
HH1 Faktary 10
HH2 Kniha faktar 10
HI Hmotnd zodpovednost’ 5
HJ Vyliétovanie preddavku 10
HK Poplatky 5
HL Darova agenda 10
HM Evidencia cestovnych prikazov 5
HN Evidencia pohladévok a zavizkov . o< A 5




1 AGENDA LUDSKYCH ZDROJOV
1A Systemizicia A-10
IA1 Osobné spisy zamestnancov 70
/od narodenia/
1B Personalny stav (vykazy, hlasenia, zmeny) 10
IB1 Menovanie ¢lenov vedenia A-10
1B2 Plany prace 3
IC Ziadosti o prijatie do zamestnania 5
ID Posudky a hodnotenie zamestnancov 10
IE Dovolenky 5
IF Dochadzka 5
1G Praceneschopnost’ 5
IH Socialny fond 5
11 ZvySovanie kvalifikacie a odbornosti 5
J Mzdové zalezZitosti 5
1 Mzdové listy 70
/od narodenia/
1J2 Vyplatné listiny 10
1J3 Rodinné pridavky a materské prispevky 5
1J4 Prehlasenia k dani zo mzdy 5
1J5 Zrazky zo mzdy 5
1J6 Nemocenské poistenie-davky, prihlasky, odhlasky 10
1J7 Pracovna neschopnost’ — evidencia, $tatistika 5
1J8 Materska dovolenka a neplatené volno - evidencia 5
IK Pracovna népli 5
IL Kolektivna zmluva A-5
M Pracovna doba (tipravy) 5
IN Vvkazy urazovosti — roéné A-10
J TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
JA Budovy a zariadenia
JA1 Stavebna a projektova dokumentacia budov A
JA2 'Opravy a Gdrzba 10
JA3 Investi¢na vystavba budov 10
JA4 Ochrana 10
JAS Prenijom 10
JA6 Revizie technickvch zariadeni 10
JA7 Poistenie 10
JB Inventarizacia
JBI Zakladna evidencia budov a pozemkov A
JB2 Evidencia inventarneho zariadenia 10
JB3 Pomocna inventarna evidencia 5
iC Delimitacia majetku A
JD Stavy zasob, sklad — prijem, vydaj 5
JE Energetika (voda, plyn, elektrina) — prihlagky, odhlasky 5
JF Telefdn, rozhlas, tlag, po§tovné 10
JG Stravovanie zamestnancov 5
JH Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci 5




JI Majetkovo-pravna agenda 5
1J Vypoctova technika 5
JK Zmluvy 10
JK1 Zmluvy o najme nebytovych priestorov 10
JK2 Zmluvy kipno-predajné A-5
JL Zapisy o poskytovani sluzieb 10
JL1 Zapisy z verejnych knih a register A-5
M Zakladacie a zriad’ovacie listiny A-5
IN Vypisy z obchodného registra A-5
JO Evidencia nehnutel’nosti A-5
JP Zivnostenské listiny A-5
JR Stdne rozsudky 10
JR1 Zaloby 10
JR2 Trestné oznamenia 5
JS Projektova dokumenticia stavieb 30
JS1 Stavebné a montaZne denniky 30
JS2 Protokol a zapis o prevzati a odovzdani staveniska 30
JS3 Kolaudaéné rozhodnutie 30
JS4 Ponuky do stit'azi verejného obstarivania 10
Y% Nakup a spotreba pohonnych hmét 5
JV1 Doklady o prevadzke motorového vozidla 5
V2 Zapisy z technickych kontrol motorového vozidla 10
JX Vysledky kontrol a skagok 30




Priloha ¢. 2 k Prikazu &. 1/2016

ODTLACOK PREZENTACNEJ PECIATKY

PREZENTACNA PECIATKA

Okresnd kniznica Davida Gutgesela

Ddtum

Cislo zdznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:




Priloha €. 3 k Prikazu €. 1/2016

OBSAH SPISU
Okresna kniznica Davida Gutgesela
Radniéné namestie 1
085 01 Bardejov
Vec: Cislo spisu:
Ps)r. Déturr} Odosielatel/ Pocet Détum Sposob
¢ dorudenia/ . Vec . . -
, . adresat priloh | vybavenia | vybavenia
Zazn. odoslania
01
02
03
N
Vyhotovil:

Diia:




Priloha ¢&. 4 k Prikazu &. 1/2016

Pediatka organizacie

SPISOVY OBAL

Zakladné ¢islo

Registraturna znacka

Znak hodnoty

Lehota
uloZenia

Vec:




STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Okresnd kniznica Dévida Gutgesela
Radni¢né namestie 1
085 01 Bardejov

nazov organizacnej zlozky

Vec
Registraturna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov: Poznimka:

Priloha €. 5 k Prikazu ¢. 1/2016



Priloha €. 6 k Prikazu &. 1/2016

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Okresna kniznica Davida Gutgesela
Radni¢né namestie 1
085 01 Bardejov

Organizacnad zlozka:

Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

RZ Nazov vecnej skupinv Cislo spisu ZH-1LU Pozndmka

Registratirne stredisko Odovzdavajica organiza¢na zlozka
Podpis Podpis

RZ - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznémka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “07, t.j. neodovzdany spis.




Priloha €. 7 k Prikazu €. 1/2016

VYPOZICNY LISTOK
Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:

Pocet listov:




Priloha €. 8 k Prikazu &. 1/2016

Okresnd kniZznica Davida Gutgesela
Radniéné namestie 1
085 01 Bardejov

Vase &islo:

Nase ¢islo:
VypoZitna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZi€ku od...........c.ceeuemeueeeunnee..
Zavdzujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpe&ne uloZeny a pouZity len v tradnych miestnostiach a za
tym ugelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spbsobom, a to

PoziCany bol tento spis (zdznam) — sidaje o spise sa uvedi podla ¢&l. 19, ods. 5

Vratené dia: ................... Vypoziané diia..........ccoeuenen.....
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

31021 ) M zastupcu Ziadatel'a o vypoZicku:
Podpis: ..ccoovveviereireieeeeeen, Podpis: c..ococvereiircieieneneine

Peciatka: Pediatka:




Priloha €. 9 k Prikazu ¢&. 1/2016

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Okresna kniZnica Davida Gutgesela, Radni¢né namestie 1, 085 01 Bardejov

Ministerstvo vnutra SR

Statny archiv v PreSove
pracovisko Archiv Bardejov
Miskovského 1

085 01 Bardejov

L ®
Va3 list &islo/zo dita Nase &islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
Détum
Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

¥

Podla § 19 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajtice
z Cinnosti Okresnej kniZnice Davida Gutgesela, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratiirnym poriadkom
.......................................... ¢ vevvennee ZTOKU ... navrhujeme vyradit takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloZiek z rokowv ....... odovzdat’ na zni€enie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin
registraturneho planu platného v Ease ich vzniku v Okresnej kniZnici Davida Gutgesela, Radni¢né
namestie 1, 085 01 Bardejov.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirmym z4dznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost.
Ziadame preto o posudenie predloZzeného navrhu na vyradenie registraturnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet -~ ICo



Priloha ¢. 10 k Prikazu &. 1/2016

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Okresna kniZznica Davida Gutgesela
Radni¢né namestie 1
085 01 Bardejov

Priloha k névrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov so znakom hodnoty ,,A%
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie MnoZstvo Poznamka
c. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

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

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratarneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne




Priloha €. 11 k Prikazu ¢. 1/2016

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

Okresna kniZznica Davida Gutgesela
Radni¢né namestie 1
085 01 Bardejov

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

Por. RZ Nézov vecnej LU Rozpitie MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. &. - poradové Eislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov, §anonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne




