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REGISVTRATURNY PORIADOK o
SLOVENSKEJ AKREDITACNEJ AGENTURY PRE VYSOKE SKOLSTVO

Vykonna rada Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,vykonna rada“)
vydava dnha 25. januara 2024 podla ¢l. 9 ods. 1 pism. i) Statutu Slovenskej akreditatnej
agentury pre vysoké Skolstvo tento vnutorny predpis — smernicu Registratirny poriadok
Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,registratirny poriadok“ alebo
,Smernica“) zo dha 19. augusta 2021 v zneni zmien a doplneni zo dha 17. januara 2024,
spracovanu v sulade s § 16 ods. 2 pism. b) a ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskors$ich predpisov (dalej len ,,zakon
€. 395/2002 Z. z.%).

Cl. 1 Uvodné ustanovenia

1.  Registraturny poriadok upravuje postup v oblasti spravy registratiry Slovenskej
akreditatnej agentury pre vysoké Skolstvo (dalej len ,agentura®), najma organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana), pouzivanie peciatok, nalezZité a
pravidelné vyradovanie spisov, ako aj starostlivost’ o personalne obsadenie, priestorové
a materialno-technické zabezpecenie spravy registratury.

2. Registraturny plan agentury (dalej len ,registratirny plan“) usporaduva registratiru
agentury do vecnych skupin podfa jednotlivych usekov €innosti agentury, jednotlivym
vecnym skupinam spisov uréuje registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.
Registraturny plan je uvedeny v prilohe €. 1.

Cl. 2 Vseobecné ustanovenia

1. Spravu registratirnych zaznamov a spisov agentlira zabezpecuje prostrednictvom
informacného systému s nazvom A. V. |. S. IS MIS v aktualnej verzii — integrovany
informacny systém na spravu registratury (dalej len ,I1S“). Na spravu ekonomickej,
uctovnej a personalnej agendy sa vyuziva systém VEMA, na spravu ziadosti a spravu
konani sa vyuziva informagny systém SAAVS.

2. Kazdy zamestnanec agentury

a) je povinny zabezpelit ochranu jemu zverenych zaznamov a spisov pred
poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim,

b) je povinny zabezpeclit evidovanie, vybavovanie, ochranu a priebezné ukladanie
pridelenych registraturnych zaznamov a spisov tak, aby evidencia a IS priebezne
poskytovali Uplné a presné, Casovo a vecne aktualne udaje o evidovanych
registraturnych zaznamoch,

c) zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj za formalnu stranku vybavenia
zaznamov a spisov, registratirne zaznamy vyhotovuje podla platnych technickych
noriem?,

d) zabezpeci na pokyn nadriadeného sucinnost organizacnych utvarov agentury alebo
inych organov a organizacii, ak si to vyzaduje vybavenie veci.

3.  Spravu registratury zabezpecuju
a) podatelfha/sekretariat (dalej len ,podatelfia“ alebo ,sekretariat®), ktory plni aj funkciu
vypravne,
b) organiza¢né utvary agentury,

1 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti, STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na
uradné a obchodné listy.



c) registraturne stredisko.

4. Cinnost podatelne a registratirneho strediska agentiry zabezpeduje veduci kancelarie
alebo nim povereny zamestnanec agentury.

5. Za dodrziavanie ustanoveni tohto registratirneho poriadku v ramci organizacného
utvaru agentury zodpoveda nadriadeny.

6. Agentura vedie evidenciu zaznamov a spisov v §tatnom jazyku?.

7. Pri ukoncéeni pracovného pomeru zamestnanec odovzda pracovni agendu
nadriadenému.

8. Dozor nad vyradovanim zaznamov a spisov vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej
republiky, Slovensky narodny archiv.

Cl. 3 Definicia zakladnych pojmov

Na uéely tohto registraturneho poriadku sa rozumie

a) archivnym dokumentom zaznam, ktory ma trvald dokumentarnu hodnotu pre
poznanie dejin;

b) elektronickym registratirnym zaznamom pdvodny, elektronicky vytvoreny
registraturny zaznam, ktory agentura uchovava na datovom nosici, prenasa alebo
spracuva pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej
alebo v ingj forme;

c) evidenénymi poméckami vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych
systematickych evidencii;

d) externym zaznamom registraturny zaznam, ktory je doru€eny alebo odosielany
mimo agentury;

e) internym zaznamom registraturny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch
alebo viacerych organizatnych uatvarov agentury alebo jednotlivych zloZiek
organiza¢ného utvaru navzajom;

f) lehotou ulozenia pocet rokov, poCas ktorych agentura potrebuje registratirny
zadznam na svoju €innost;

g) nadriadenym veduci organizaéného Utvaru agentury;

h) osobitnou systematickou evidenciou evidencia zaznamov alebo spisov
ustanovena vnutornym predpisom agentury alebo osobitnym predpisom; na tieto
evidencie a v nich zaevidované zaznamy a spisy sa
ustanovenia tohto registraturneho poriadku vztahuju primeranym sp&sobom,
vratane ich zaevidovania v registraturnom denniku;

i) podanim kazdy podnet, ktory agentura prijala na uradné vybavenie;

j) podateliou pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich
pridefovanie organizaCnym utvarom agentury, ako aj odosielanie zasielok; pre
organiza¢né utvary agentury, ktoré zabezpeCuju spravu registratury, podatelfa
zabezpeCuje aj evidovanie zdznamov doruCenych prostrednictvom nej v
registratuirnom denniku, priCom podateffia je zaroven sekretariatom agentury,
zabezpecluje vyhotovenie zaru€enej konverzie podla osobitného predpisu.

k) priruénou registratirou miesto na organizacnych utvaroch agentury uréené na
docasné ukladanie a vyhladavanie vybavenych a uzavretych spisov;

l) registratirnou znac¢kou kéd ustanoveny v registratirnom plane pre vecnu skupinu
spisov; sklada sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej skratky;

2 § 3 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky
v zneni neskorSich predpisov.



m) registratirnym dennikom zakladna evidencna pomécka, ktora obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov, ako aj o ulozeni a
vyradeni registraturnych zaznamov, spisov a Specialnych druhov registratirnych
zaznamov; registraturny dennik sa deli na dennik spisov a dennik zaznamoyv;

n) registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené a
uzatvorené spisy organizaéného utvaru agentury do uplynutia predpisanych leh6t
uloZenia a do ich vyradenia;

0) registratirnym zaznamom zaznam zaevidovany v registraturnom denniku,

p) registratirou subor vSetkych registratirnych zaznamov evidovanych agenturou;

q) spisom registraturny zaznam alebo subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli v
suvislosti s vybavovanim tej istej veci;

r) spisovym obalom neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy vratane doruCovacich obalov spolu s prilohami a obsahom
spisu; tlaci sa v bielej farbe vo formate A3;

s) spisovym zviazkom subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod rdéznymi
Cislami spisov a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia;

t) spracovatelom zamestnanec agentury, ktorému bol registratiurny zaznam
prideleny na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registraturnych
zaznamov do spisu, za vedenie spisu a za kontrolu vybavenia registraturneho
zaznamu alebo spisu, ako aj za jeho uzatvorenie a odovzdanie do prirucnej
registratury svojho organizaného utvaru a neskér do registraturneho strediska;

u) spravcom registratiry povereny zamestnanec agentury, ktory vykonava ¢innosti
podfa tohto registraturneho poriadku;

v) spravou registratuary zabezpeCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany
registratirnych zaznamov a spisov, pristupu k nim a zabezpeCovanie ich
vyradovania;

w) sukromnou zasielkou z3asielka, ktora je adresovana na meno a priezvisko
zamestnanca agentury uvedené nad nazvom agentury alebo zasielka, ktoru
zamestnanec odosiela na svoje sukromné ucely;

x) zasielkou je zadznam v procese prijimania a registratiurny zaznam v procese
odosielania;

y) zadznamom pisomnda, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana
informacia, ktora pochadza z innosti agentury alebo bola agenture dorucena.

Cl. 4 Prijimanie elektronickych zasielok

1. Agentura prijima elektronické zasielky prostrednictvom
a) elektronickej schranky® na prislusnom portéli (dalej len ,elektronicka schranka“),
ktora je prepojena s elektronickym informaénym systémom na spravu registratury,
b) elektronickej posty.

2.  Elektronické zasielky podla odseku 1 pism. a) vo forme vSeobecného podania prijima
podatelfia. Elektronické zasielky podla odseku 1 pism. b) prijima priamo prislusny
agendovy systém. Elektronicku posStu prijima kazdy zamestnanec.

3. Povereny zamestnanec organizac¢ného Utvaru agentury, ktorému bol elektronicky
zaznam doruceny, skontroluje obsah, format, bezpeCnost a moznost zobrazenia
doruceného elektronického zaznamu pouzivatel'sky zrozumitefnym spésobom. Ak nie je
mozné elektronicky zdznam zobrazit a mozno z neho zistit adresu odosielatela, je
povinny o tom odosielatela bezodkladne informovat.

8§ 17 zakona ¢&. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o
zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) .
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Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom*
alebo kvalifikovanou elektronickou pecéatou*, ku ktorym je pripojena kvalifikovana
elektronicka Casova peciatka®, informacny systém automaticky overi ich platnost a
vysledok overenia trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu zaznamenanim
vysledku overenia v IS. Doru€ena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky
zaznam.

Ak vysledok overenia podfa odseku 4 preukazal neplatnost kvalifikovaného
elektronického podpisu, kvalifikovanej elektronickej pec€ate alebo kvalifikovanej
elektronickej €asovej peciatky, osoba podla odseku 3 o tom bezodkladne informuje
odosielatela.

Cl. 5 Prijimanie neelektronickych zasielok

Neelektronické zasielky prijima podateffa, ak ide o zasielky, ktoré boli agenture
doru¢ené prostrednictvom postového podniku, kuriérnej sluzby alebo podania
adresované agenture, doruc¢ené do podatelne osobne.

Zasielka adresovana inej pravnickej osobe ako agenture sa neprevezme.

Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel podal osobne, mozZno na vyZiadanie potvrdit na kopii
dokumentu, ktory prevezme, a to odtlatkom prezentacnej peciatky s datumom prijatia, s
uvedenim poctu priloh a podpisom zamestnanca alebo na prednom diele dorucenky
podla predtlace. Prevzatie zasielky doru€enej kuriérom sa vyznadi evidenciou v IS.

Prijimajuca osoba podla odseku 1 skontroluje spravnost adresy, pocCet prijatych zasielok
podla evidencie na supiske postového podniku a neporusenost obalov zasielok; omylom
dorucenu zasielku vrati postovému podniku, dorucitelovi alebo odosle adresatovi.

Nedostatky pri doruCeni zasielok prijimajuca osoba podfa odseku 1 reklamuje v
postovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich
reklamacie upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

Zasielky viazané terminom sa zaeviduju s datumom skutoéného doru€enia a podfa
potreby aj s uvedenim konkrétneho Casu.

Cl. 6 Triedenie a otvaranie zasielok

Podatelna triedi neelektronické zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky (napr. faktary, Ziadosti o prispevok na cestovné nahrady), ktoré sa otvoria
a zaeviduju v doruCovacom zoSite a proti podpisu si ich prevezmu povereni
zamestnanci organiza¢ného utvaru,

c) zasielky, ktoré sa odovzdaju adresatom neotvorené,

d) tlaCoviny (noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy a pod.),

e) pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

Podatelna eviduje elektronické zasielky ako vSeobecné.

Podatelria neotvara neelektronické zasielky

4 Cl. 3 ods. 27 nariadenia (EU) &. 910/2014.
5 Cl. 3 ods. 34 nariadenia (EU) &. 910/2014.



a) oznacené heslom verejného obstaravania®,

b) oznacené heslom ,Neotvarat® (napr. v pripade Specialnej agendy),
c) sukromné,

d) zasielky, ktoré nie su adresované agenture.

4. Neotvorené zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky. Ak bola
zasielka v podatelni otvorena omylom, zamestnanec, ktory zasielku otvoril, uvedie na
obalke slova ,Otvorené omylom* a pripoji datum, meno, priezvisko a podpis.

5. O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelfia evidenciu; otvaranie takychto
zasielok vykonava na organizacnom utvare agentury prislusny zamestnanec. Ak sa po
otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, meno, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi
alebo sa vrati odosielatelovi.

6. Sukromna zasielka sa odovzda prijemcovi, ktory ak po jej otvoreni zisti, Ze ma dUradny
charakter, zaeviduje ju podfa €l. 7 ods. 8.

7. Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov (organizaénych utvarov agentury). Ak
nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka urCena, adresat sa ur€i podla obsahu
zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény, podatelfia predlozi zasielku veducemu
kancelarie na rozhodnutie o prideleni.

8. Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu; trvalo pripojena k prijatému zaznamu vsak
zostava v pripade, ak
a) zaznam nie je datovany,
b) datum zaznamu sa liSi od podacej peciatky postového podniku na obalke,
Cc) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,
d) datum podania zasielky ,zaklada® pravny ucinok,
e) na obalke je odtlatok prezentaCnej peciatky alebo
f) ide o zasielku doru€enu na navratku.

9. Ak je dorucena elektronicka zasielka ur¢ena v ramci agentlry viacerym adresatom
(organizanym utvarom agentury), zaraduje sa do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii.

Cl. 7 Oznaéovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

1. Na prijaty neelektronicky zaznam podatelfia odtlaci prezentaénu pediatku, ktorej vzor je
uvedeny v prilohe &. 2. Prezentatna peciatka sa odtlaca tak, aby vSetky udaje zostali
Citatelné; prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, platobné rozkazy a predvolania na studne
pojednavanie sa oznacia prezenta¢nou peciatkou na poslednej strane z opacénej strany.
Odtlatkom prezentacnej peciatky sa oznacCuje aj neelektronicky zaznam vzniknuty
zarucenou konverziou’ z pévodného elektronického zaznamu. Prezentac¢na peciatka sa
odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostal
Citatelné.

2.  Podateltia zaznam zaeviduje v IS.

6 Zakon €. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov, smernica ¢. 5/2020 o stanoveni postupov vo verejnom obstaravani agentury
7§ 35 a § 36 zakona o e-Governmente.



V odtlacku prezentacnej peciatky podatelfia vyznali datum prijatia, pocet priloh a
evidencné Cislo zaznamu.

Zamestnanec podatelne vytvori elektronicku kopiu (sken) z prijatého neelektronického
zaznamu podla potreby; képiu vlozi do zaevidovaného zaznamu ako elektronicku képiu.
V pripade, ak sa zasielka neotvara podla ¢l. 6 ods. 3, podatelfia oskenuje obalku.

Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa v
pravom hornom rohu prvej strany slovom ,képia“; datumom prijatia a identifikatormi
pbévodného prijatého elektronického zaznamu. Na takyto dokument sa nesmie dat
prezentacna peciatka.

Evidencii podla odsekov 1 aZ 5 nepodliehaju

a) rozhodnutia sudov; odtlaCkom prezentacnej peciatky sa v takomto pripade oznaci
obalka, ktora zostava trvalo pripojena k rozhodnutiu,

b) Zbierka zakonov Slovenskej republiky,

c) technické normy,

d) tlaoviny,

e) pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

Na zaklade poverenia veducich oddeleni podatelfia prideli elektronické zaznamy na
spracovanie prostrednictvom |S. Elektronické zaznamy si spracovatelia prevezmu
prostrednictvom elektronického 1S. Neelektronické zaznamy po zaevidovani v IS sa
ulozia do prie€inkov veducich oddeleni, ktori si ich prevezmu bez podpisu.

Elektronicky zaznam vo forme elektronickej posty (e-mail) zaeviduje podatelfa do IS,

pricom sa eviduju len podania dblezitého charakteru. Nasledne sa prideli
prostrednictvom IS prisluSnému spracovatelovi.

Cl. 8 Evidovanie zaznamov a spisov
prostrednictvom elektronického systému spravy registratury

Agentura vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom IS; dof su zapojené
vSetky organizaCné zloZzky agentury.

Zaznamy sa v IS mdzu evidovat na viacerych miestach sucasne pri zachovani centralne;j
evidencie.

Odosielany zaznam eviduje spracovatel v IS.
Spracovatel je povinny spravne urlit typ zaznamu a spdsob odoslania. V pripade
nespravneho uréenia typu zadznamu spracovatel méze typ zaznamu opravit najneskor

do jeho odoslania.

O zaradeni registraturneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o vytvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel.

Cl. 9 Tvorba spisov v elektronickom systéme spravy registratiry
Kazdy prijaty registraturny zaznam musi byt zaradeny do spisu.

Agentura tvori
a) neelektronické spisy,



10.

11.

b) elektronické spisy,
c) kombinované spisy.

Spis tvori

a) spisovy obal, ak ide o neelektronicky alebo kombinovany spis; pre spisy, ktoré
obsahuju iba elektronické registratirne zaznamy, sa spisovy obal nevyhotovuje,

b) registratirne zaznamy spolu s ich doru¢ovacimi obalmi,

c) obsah spisu.

Spis sa vytvara spajanim registraturnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci.

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratdrnu znacku, lehotu ulozenia a
znak hodnoty podla aktualne platného registraturneho planu; pre neelektronicky a
kombinovany spis vytlaci z IS spisovy obal, vioZi don registraturne zaznamy, ktoré sa
tykaju vybavovania jednej a tej istej veci. Vzor spisového obalu je uvedeny v prilohe ¢&.
3.

Na vSetky vybavované registratirne zaznamy sa uvadza &islo spisu. Cislo spisu
spracovatel doplni aj do prezentaénej peciatky.

Cislo spisu sa sklada z prefixu kalendarneho roka, poradového &isla spisu v ramci roka,
poradoveho Cisla zaznamu v spise a oznacCenia organizacneho utvaru agentury (napr.
2021/25-001/OAC).

Neelektronické registraturne zaznamy zaradované do spisu sa spajaju viozenim do
spisového obalu. Elektronické registraturne zaznamy sa spajaju prostrednictvom
Strukturovanych udajov o ich obsahu, Strukture a vazbach a udajov o ich sprave;
neelektronické registraturne zaznamy s elektronickymi registraturnymi zaznamami sa
prepoja pomocou odkazov.

Obsah spisu obsahuje najma poradové Cislo registraturneho zaznamu v spise, Cislo
registratirneho zaznamu, typ registratirneho zaznamu, datum jeho prijatia alebo
odoslania, oznacCenie odosielatela alebo adresata, vec, spracovatela, spésob a datum
vybavenia. IS vytvara obsah spisu automatizovane. Vzor obsahu spisu je uvedeny v
prilohe €. 4. Pri neelektronickom spise a kombinovanom spise spracovatel obsah spisu
vytlaci a vloZi do spisového obalu.

Registraturne zaznamy nesmu byt z uzatvorenych spisov vynate.

Spis zostava u spracovatela do ¢asu odovzdania spisu do priru¢nej registratury.

Cl. 9a Spisova zlozka

Spis sa mbze stat spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, ze vybavovanie veci bude
prebiehat niekolko rokov alebo je to z procesného hladiska ucelné. Podmienkou
vedenia spisovej zlozky je jej oznacenie osobitnym identifikatorom™.

Evidovanie spisovych zloziek vedie agentura prostrednictvom agendového
informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zaznamy sa neeviduju
v registraturnom denniku.

Spisovu zlozku tvori obal spisovej zlozky, registraturne zaznamy a obsah spisovej
Zlozky.



4. Cislo spisovej zloZky je jej identifikatorom a je nemenné aZ do uzatvorenia veci. Cislo
spisovej zlozky povinne obsahuje oznacenie agentury, poradové Cislo z evidencie
agendového informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a
oznacenie konkrétnej agendy; mdZe obsahovat aj rok zaloZzenia spisovej zlozky
a oznacenie utvaru.

5.  VSetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,obsah zloZky“. Obsah
zlozky méze byt vytvarany agendovym informacnym systémom automatizovane.

6. Spracovatel prideli spisovej zloZke registraturnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty
podla registratirneho planu agentury pri jej otvoreni. Tieto Udaje vyznaci aj v agendovom
informacnom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

7. Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podla ro¢nikov vyradenia.

Cl. 10 Vybavovanie spisov

1. Ak nie je lehota na vybavenie ustanovena pravnym predpisomé® alebo inym vnutornym
predpisom agentury, podanie sa vybavuje v lehote 30 dni od jeho dorucenia, pokial
nadriadeny neurCi inu primeranu lehotu.

2. Ak savec nembdze vybavit v lehote podla odseku 1 alebo sa odstupi na vybavenie inému
organu, informuje sa o tom odosielatel s uvedenim dévodov.

3.  Doruceny registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje
a) v sulade s pokynom nadriadeného (napr. odpovedou na podanie),
b) odstupenim,
c) postupenim,
d) vzatim na vedomie,
e) Uuradnym zaznamom,
f)  dolozenim do spisu.

4.  Odosielany registraturny zaznam sa vybavuje v sulade s pokynom nadriadeného.

5. Vybavovanie elektronického registratirneho zaznamu sa zabezpecéi vyluéne
prostrednictvom IS.

6. Dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti k elektronickému Uradnému dokumentu sa
vydava ako samostatny elektronicky uradny dokument vytvoreny prostrednictvom
elektronického formulara — Uradného listu — a autorizuje sa kvalifikovanou elektronickou
pecCatou agentury spolocne s elektronickym uradnym dokumentom, ku ktorému sa rnou
preukazované pravne skuto¢nosti viazu.

7.  Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost podla obsahu spisu. Ak je
spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

8.  Elektronicky spis sa povazuje za Uplny, ak su k nemu a k jeho registratirnym zaznamom
trvalo pripojené Struktirované Udaje o jeho obsahu, Strukture, vazbach a jeho sprave

8 Napr. § 49 zakona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov,
§ 13 ods. 1 a 2 zakona €. 9/2010 Z. z. o staznostiach, § 5 zakona ¢. 85/1990 Zb. o peticnom prave v
zneni neskorsich predpisov.



10.

vratane udajov o platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovanej
elektronickej pec€ate alebo kvalifikovanej elektronickej asovej peciatky.

Ak je elektronicky spis neuplny, doplnia sa k nemu Strukturované udaje o jeho obsahu,
Strukture a vazbach a jeho sprave alebo sa prevedie do neelektronickej podoby.
Informacia o prevedeni do neelektronickej podoby sa vyznaéi v evidencii spisov. V
pripade, ak je elektronicky spis trvalo poSkodeny alebo zni€eny alebo ho nie je mozné
zobrazit pouzivatelsky zrozumitelnym spdsobom, vyznaci sa tato skutocnost v IS.

Po vybaveni vSetkych registraturnych zaznamov spracovatel spis uzavrie.

Cl. 11 Podpisovanie a rozmnozovanie registratarnych zaznamov

Podpisovanie registraturnych zaznamov a doru€ovacich obalov upravuje osobitny
predpis®.

Registraturny zaznam sa v listinnej podobe ako original vyhotovuje len v hevyhnutnom
pocte.

Cl. 12 Pouzivanie peéiatok
Agentura pouziva tieto peciatky:
a) uradné podlhovasté (napisové),
b) elektronicku pecat,
c) prezentacné,
d) pomocné.
Na neelektronickych registraturnych zdznamoch sa odtla€a Ciernou farbou uradna
podlhovasta (napisova) peciatka, ktorej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na
ktory sa peciatka odtlaca.
Uradna podlhovasta (napisova) pediatka sa pouziva na véetky Gradné pisomnosti.
PrezentaCna peciatka sa odtla¢a na doru¢ené zaznamy agenture ¢ervenou farbou.

Pomocné peciatky sa odtlacaju €iernou farbou.

Elektronicky registraturny zaznam ani jeho neelektronicka képia sa odtlackom uradne;j
peciatky neoznacuju.

Na internd komunikaciu v ramci agentury sa peciatky v zasade nepouzivaju.

Veduci kancelarie alebo nim povereny pracovnik vedie evidenciu peciatok.

Cl. 13 Odosielanie neelektronickych zasielok

Spracovatel uvedie v IS a na doru€¢ovacom obale vSetky informacie nevyhnutné na
odoslanie zasielky.

° Podpisovy poriadok agentury.
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Neelektronické registraturne zasielky sa odosielaju najma prostrednictvom podatelne,
pripadne osobne alebo kuriérom.

Neelektronické registratirne zasielky sa odosielaju postou ako
a) obyc€ajné,

b) doporucené,

c) na navratku (dorucenku).

Datum odoslania neelektronického registratirneho zaznamu uvedie spracovatel alebo
povereny pracovnik organizacného utvaru agentury v IS.

Ak bola zasielka vratena agenture ako nedorucitelna, spracovatel’ porovna spravnost
Udajov s udajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni
zasielky alebo o jej pripadnom opatovnom odoslani zaeviduje v IS.

Registraturne zaznamy uréené na odoslanie podtou sa odovzdavaju do podatelne.
Zasielky su odoslané najblizSi nasledujuci pracovny defi; to sa vSak nevztahuje na
zasielky oznacené ako ,surna zasielka“, ktoré su odoslané bez zbytoéného odkladu.
Sukromna zasielka je z prepravy vylucena.

Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy, zasielky na navratku (dorucenku),
surne zasielky a baliky sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych
alebo elektronickych), v ktorych poStovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.
Obyc€ajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

Na podpisané navratky podatelfia zaznamena datum doruéenia a navratku odovzda
prislusnému organizaCnému utvaru agentury na zaloZenie do spisu a zaznacCenie
informacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti obcianskym preukazom, cestovnym dokladom,
overenym splnomocnenim adresata alebo uradnym preukazom. Prevzatie zasielky sa
potvrdi podpisom na kopii registraturneho zaznamu alebo na doru¢ovacom obale s
uvedenim datumu prevzatia. Udaj 0 osobnom prevzati sa uvedie v IS slovami ,Prevzaté
osobne*.

Cl. 14 Odosielanie elektronickych zasielok

Elektronické registraturne zaznamy sa v pripade uplnosti udajov o prijemcovi odosielaju
prostrednictvom 1S, ktory je prepojeny s elektronickou schrankou agentury. Na
doruc€ovanie elektronickych registraturnych zaznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje
§ 29 zakona o e-Governmente.

Prilohy elektronického registratiurneho zaznamu sa vyhotovuju ako elektronické
formulare; v pripade potreby podpisu PDF prilohy je nutné ju vyhotovit vo vhodnom
formate (PDF/A-1).

Ak bola zasielka vratena agenture ako nedorucCitelna, spracovatel porovna spravnost
udajov s udajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni
zasielky alebo o jej pripadnom opatovnom odoslani zaeviduje v IS.

Ak nejde o doru€ovanie pri vykone verejnej moci, registraturny zaznam vyhotoveny
agenturou moze byt odosielany aj v podobe zarucenej konverzie pévodného dokumentu;
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nezaklada sa  do spisu. Z odoslaného registraturneho zaznamu mobzZe agentura
vyhotovit' zaru€enu konverziu pévodného dokumentu aj na ziadost adresata.

Cl. 15 Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v IS,

b) neelektronicky spis v priruénej registrature organizaéného uUtvaru agentury pocas
doby dvoch rokov od uzatvorenia spisu a po uplynuti uvedenej lehoty v
registraturnom stredisku,

c) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v
elektronickej priru¢nej registratire a elektronickom registraturnom stredisku a jeho
neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v priruénej registrature a
registraturnom stredisku.

Neelektronicky registraturny zaznam, z ktorého spracovatel vyhotovil elektronicku kopiu,
sa ulozi v prirucnej registrature a vyradi vo vyradovacom konani spoloCne s
elektronickou kopiou.

Neelektronicka koépia elektronického  registratiurneho  zaznamu  vyhotovena
spracovatefom nie je novym registratirnym zaznamom a neuklada sa do priruénej
registratury ani do registraturneho strediska.

Cl. 16 Postup v pripade poskodenia, zniéenia alebo straty registratirnych zaznamov

alebo spisov a ich rekonstrukcia

Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zniCeniu alebo strate registraturnych zaznamov alebo
spisov, spravca registratury presetri vec a vyhotovi zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
doésledkoch porusenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa uréi spésob nahradenia
registraturneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje veduci
kancelarie. Zapisnica sa predklada v jednom vyhotoveni prislusnému organizaénému atvaru
agentury a na vedomie predsedovi vykonnej rady. V pripade potreby organiza¢ny utvar
agentury v spolupraci so spravcom registratury pristupi k rekonstrukcii spisu podla osobitného
predpisu®.

Cl. 17 Priruéna registratira organizaéného Gtvaru agentary

Prirucné registratury su ulozené v kancelariach jednotlivych spracovatefov. Zaznamy a
spisy obsahujuce osobné udaje musia byt oznatené obmedzenym pristupom a ¢asom
trvania obmedzenia.

Kazdy zamestnanec dosledne dba o spravu priru¢nej registratury.

Spisy organiza¢ného utvaru agentury tvoria registratiru organizaného utvaru agentury.
Originaly vybavenych a uzatvorenych spisov si spracovatel v aktualnom kalendarnom
roku spravidla uklada vo svojej kancelarii.

Spracovatel pred odovzdanim spisu do priru¢nej registratury vyradi z neho nadbyto¢né
vyhotovenia, chronologicky zoradi registraturne zaznamy, priCom koncepty zostavaju v
spise spolu s ,obsahom spisu®.

10 § 17 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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Spracovatel pred ulozenim spisu do priruénej registratury skontroluje jeho uplnost a
uplnost’ idajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je ozna&eny registratdrnou znackou,
znakom hodnoty a lehotou uloZenia, neprevezme.

Ulozna jednotka sa oznaduje $titkom s nazvom agentury, nazvom organizaéného utvaru,
nazvom vecnej skupiny, prislusnou registraturnou znackou, znakom hodnoty, lehotou
ulozenia a rocnikom spisov. Vzor §titku s identifikaCnymi udajmi je uvedeny v prilohe €.
5.

Spisy sa v priru¢nej registrature ukladaju podla roénikov a podla registraturnych znaciek
uvedenych v registratirnom plane v samostatnych obaloch (doskach alebo Skatuliach)
pre kazdu registratarnu znacku zvlast a v ramci registraturnej znacky podla giselného
poradia s najvy$sim Cislom spisu navrchu.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti uschovy v priru¢nej registrature, ktora je standardne
dva roky, odovzdavaju do registratiurneho strediska s dvoma vytlatkami zoznamu
odovzdavanych spisov, ktorého vzor je uvedeny v prilohe €. 6.

Odovzdavanie spisov sa uskuto€riuje v sulade s registraturnym planom platnym v Case
vzniku spisu.

Spravca registratury alebo iny povereny zamestnanec po kontrole vyznali v
odovzdavacom zozname chybajuce spisy.

Cl. 18 Registraturne stredisko agentury

Agentira zriaduje registratirne stredisko. Cinnost registratirneho strediska
zabezpecCuje a zodpoveda zaf odborny referent pre spravu registratury.

Spravca registratury

a) v urcenych terminoch prebera do registraturneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpeéne uschovava a vdestranne ochrafiuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom,

f) zabezpeluje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov
registraturnych zaznamov.

Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podla jednotlivych organizanych utvarov
agentury. V ramci organizaéného utvaru agentury sa ukladaju podfa roCnikov a
registraturnych znaciek so zachovanim €iselného poradia v ramci registraturnej znacky.

VypoZiCanie a vratenie spisov eviduje povereny zamestnanec prislusného
organizaéného utvaru agentury. Za vypoziCanie a vratenie spisov zodpoveda
zamestnanec, ktory si spis vypozical.

Cl. 19 Pristup k registrature a obmedzenia

Spracovatel je povinny oznadit registraturne zaznamy a spisy, ku ktorym chce obmedzit
pristup, slovami ,obmedzeny pristup“!! s uvedenim ¢asu trvania obmedzenia (90 rokov).

11 § 16 ods. 2 pism. j) zakona €. 395/2002 Z. z., § 12 ods. 6 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 49/2019 Z. z.
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2. Spracovatel je povinny oznacit a obmedzit pristup k registratirnym zaznamom
obsahujucim osobné Udaje’?; na obmedzenie pristupu sa vztahuje osobitny predpis?®®.

3. Pristup k registratire sa uskuto¢riuje nazeranim, vypozi¢iavanim a vyhotovovanim
odpisu, vypisu, potvrdenia a képie zo spisu. Elektronicky registraturny zaznam a
elektronicky spis sa nevypoZi€iava; spristupfiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

4.  Pristup k spisom ulozenym v priruénych registrattrach alebo v registratirnom stredisku
sa zamestnancom agentury umozZfiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratary tak,
Ze zamestnanci
a) organizaéného utvaru agentury mézu nazerat do spisov alebo vypoZiciavat si spisy
svojho organizacného agentury bez osobitného povolenia,

b) agentury mbézu nazerat do spisov inych organizaénych utvarov agentury alebo
vypoziCiavat si ich so suhlasom prislusného nadriadeného alebo iného veduceho
zamestnanca agentury.

5.  Pristup k registrattre sa uskutocriuje v podmienkach vyluéujucich poSkodenie, zni¢enie
alebo stratu registraturneho zaznamu alebo spisu a v sulade s osobitnym predpisom o
ochrane osobnych udajov!4.

Cl. 20 Postup pri vyrad'ovani registratirnych zaznamov a spisov

1. Hodnotenie a vyradovanie registratirnych zaznamov je suhrn odbornych ¢innosti, pri
ktorych sa z registratury vycClenuju registraturne zaznamy alebo spisy, ktorym uplynula
lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota. Predmetom vyradovania su
vSetky registraturne zaznamy, ktoré nie su potrebné na dalSiu €innost’ agentury a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.

2.  Spravca registratury predklada navrhy na vyradenie a vyraduje registratirne zaznamy a
spisy v sulade s platnou legislativou, v zasade raz za pat rokov.

3. Vyradovanie registratirnych zaznamov a spisov sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

4. \Vyradovanie registratirnych zaznamov a spisov sa uskuto¢fiuje v sulade s
registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku spisu.

5.  Registratirne zaznamy sa mézu vyradit pred uplynutim schvalenej lehoty ulozenia, ak

a) agentura zanika bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. 0) zakona,

b) sa skracuje lehota uloZenia podla registraturneho planu platného v ¢ase vyradovania
registraturnych zaznamov,

c) agentura pisomne vyhlasi, Ze vyhotovila hodnoverné kopie registraturnych
zaznamov,

d) degradacia registraturnych zaznamov spésobena mimoriadnou udalostou alebo
nedostato¢nou ochranou dosahuje stupen, ked ich uz nie je mozné zachranit. °

12 Nariadenie Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych
os6b pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica
95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov), zakon &€. 18/2018 Z. z. o0 ochrane osobnych udajov
a o zmene a doplneni niektorych zékonov.

13 Nariadenie (EU) &. 2016/679, § 13 ods. 5 pism. b), ods. 6 a 7 zakona &. 18/2018 Z. z.

14 Nariadenie (EU) &. 2016/679, zakon &. 18/2018 Z. z.

15 § 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Cl. 21 Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov, odovzdanie
archivhych dokumentov a zni€enie registraturnych zaznamov

Spravca registratury pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie registratarnych
zaznamov (dalej len ,navrh na vyradenie®), ktory schvaluje veduci kancelarie a ktorého
vzor je uvedeny v prilohe &. 7. K navrhu na vyradenie sa prilozi zoznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,A*, ktorého vzor je uvedeny v prilohe &. 8, a zoznam vecnych
skupin spisov bez znaku hodnoty ,A“ ktorého vzor je uvedeny v prilohe €. 9.

Navrh na vyradenie predlozi prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky.

Registraturne zaznamy uvedené v navrhu na vyradenie zostanu ulozené v
registratirnom stredisku, v elektronickom registraturnom stredisku v elektronickom
systéme spravy registratury, v module dlhodobého uchovavania alebo v agendovom
informacnom systéme, alebo v Specializovanej priruénej registrature tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt bezodkladne predloZzené zamestnancom
archivneho organu.

Spisy, ktoré Slovensky narodny archiv posudi ako spisy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty, su uréené na zni€enie.

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

Cl. 22 Preberanie archivnych dokumentov

Registraturne stredisko zabezpeci vSestrannu ochranu registratirnych zaznamov, ktoré
boli posudené ako archivne dokumenty, do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej
archivnej starostlivosti.

Slovensky narodny archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené C€asti uloZzené v oznacenych uloZnych
jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom?.

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis?’.

Cl. 22a Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska

Na spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska sa vztahuje tato smernica
v plnom rozsahu.

VSetky registraturne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska sa
uchovavaju v registrature agentury.

16 § 24 ods. 3 pism. e) zakona €. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasSky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
€. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registraturach a o
doplneni niektorych zakonov.

17§ 14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 76/2017 Z. z.
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Cl. 23 Spoloéné ustanovenia

1.  Spravca registratiry dohliada na dodrziavanie ustanoveni registratirneho poriadku na
jednotlivych organizacnych utvaroch agentury tak, aby nedos$lo k podkodeniu, zni¢eniu,
strate alebo neopravnenému poutzitiu registratirnych zaznamov alebo spisov.

2. Podrobnejsie postupy evidovania zaznamov a spisov v IS s uvedené v pouzivatelskych
priruckach, ktoré spristupfiuje zamestnancom agentury veduci kancelarie alebo nim
povereny pracovnik.

3. Informacie o podmienkach prijimania zasielok, najma adresa na prijimanie zasielok,
uradné hodiny podatelne, elektronicka adresa podatelne a prehlad prijimanych datovych
formatov zverejfiuje na webovom sidle agentury a priebezne aktualizuje veduci
kancelarie alebo nim povereny pracovnik.

4. IS v historii zaznamu automatizovane zaznamenava vSetky opravy a identifikaciu osob,
ktoré ich vykonali.

5. Pri zapisovani niektorych Udajov do IS sa pouzivaju C¢iselniky vytvorené
automatizovanym systémom (napr. spdsob doru€enia, organizaéna Struktura, adresar
fyzickych oséb a pravnickych osdb, spésob vybavenia, spésob odoslania).

6. Do IS sa ukladaju registratirne zaznamy v datovom formate v sulade s osobitnym
predpisom!® alebo naskenované registratirne zaznamy uloZzené ako elektronické kopie.

7. Na kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deri otvara novy registratirny dennik, ktory
sa uzatvara poslednym pracovnym driom v roku.

8. IS na konci kalendarneho roka
a) uzavrie registraturny dennik,
b) automaticky prenesie vietky neuzatvorené spisy do nového registraturneho dennika
v dalSom roku.

9. Zamestnanec pri skonceni, prip. zmene pracovného pomeru protokolarne odovzda
svojmu nadriadenému svoje spisy a evidenéné pomdcky. O odovzdanej agende sa spisSe
zaznam o odovzdani pracovnej agendy, ktorého vzor je uvedeny v prilohe €. 10 a ktory
podpisuje odovzdavajuci a preberajuci zamestnanec v troch vyhotoveniach. Jeden z
rovnopisov zaznamu o odovzdani pracovnej agendy sa odovzda nadriadenému, jeden
rovnopis zaznamu sa odovzda odchadzajucemu zamestnancovi a jeden rovnopis
zaznamu sa odovzda zamestnancovi poverenému spravou registraturneho strediska,
ktory nasledne potvrdi odchadzajucemu zamestnancovi vystupny list.

Cl. 24 Usmeriovanie

Spravca registratury

a) usmerfiuje organizatné utvary agentury pri uplatiiovani tohto registratirneho
poriadku,

b) zabezpecuje Skolenia k tomuto registratirnemu poriadku,

c) zodpoveda za koordinaciu vSetkych odbornych ¢innosti suvisiacich so spravou
registratury agentury vratane <&innosti registratirneho strediska; postavenie
veduceho kancelarie tymto nie je dotknuté.

18 \Vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 55/2014 o $tandardoch pre informacné systémy
verejnej spravy v zneni neskorSich predpisov.
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Cl. 25 Zavereéné ustanovenia

1. Tato smernica je zavazna pre vSetkych zamestnancov agentiry a su povinni ju
dodrziavat.

2.  Vynimku z tejto smernice moze udelit len predseda vykonnej rady agentury, resp. nim
povereny zastupca.

3.  Pokial sa niektoré ustanovenia tejto smernice stanu neplatnymi alebo neucinnymi, nie je
tym dotknuta platnost’ a ucinnost celej smernice.

4. Na situacie neupravené touto smernicou sa primerane pouziji ustanovenia suvisiacich
vSeobecne zavaznych predpisov a vnutornych predpisov agentury.

5.  Tato smernica nadobuda ucinnost dna 25. januara 2024.

V Bratislave dia 25. januara 2024

prof. Ing. Robert Redhammer, PhD.
predseda vykonnej rady
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Priloha &.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.

Priloha ¢&.
Priloha €.

Priloha ¢&.
Priloha €.

Priloha €.

Priloha €.

QARWON

S

Zoznam priloh

Registratarny plan

Vzor prezentacnej peCiatky

Vzor spisového obalu

Vzor obsahu spisu

Vzor oznacenia Stitkov a obalov na spisy

Vzor zoznamu spisov odovzdavanych z organizaénych zloZiek
do registraturneho strediska

Vzor navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov
Vzor zoznamu vecnych skupin registraturnych zaznamov
so znakom hodnoty ,A"“ navrhnutych na vyradenie

Vzor zoznamu vecnych skupin registraturnych zaznamov
bez znaku hodnoty ,A“ navrhnutych na vyradenie

10: Vzor zaznamu o odovzdani pracovnej agendy
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Priloha €. 1 registraturneho poriadku

Registraturny plan

Slovenskej akreditacnej agentury pre vysoké Skolstvo

Reg. znacka Nazov vecnej skupiny Znak hodnoty Lehota uloZenia
VSP VSeobecné zaznamy

VSP 01 beZna koreSpondencia 5
VSP 02 sprava registratury A 10
VSP 03 vyrocné spravy o ¢innosti a hospodareni agentury A 20
VSP 04 analyzy, rozbory a hodnotenia A10
OA Organy agentury

OA 01 podklady na ¢innost vykonnej rady agentury 10
OA 02 zapisnice a vypisy uzneseni vykonnej rady agentury A 20
OA 03 podklady na ¢innost odvolacej komisie agentury 10
OA 04 zapisnice z rokovani a vypisy uzneseni odvolacej komisie A20
OA 05 osobna korespondencia predsedu vykonnej rady 10
OA 06 vnutorné predpisy agentury 20
ADO Akreditacna dokumentacia

ADO 01 akreditac¢né konania (Ziadosti vysokych 3kol s prilohami, podnety na preskimanie

vysokych $kél, hodnotiace spravy pracovnych skupin...) 10
ADO 02 rozhodnutia a vyjadrenia agentury A 20
ADO 03 suhlasy dotknutych oséb, prikazné zmluvy a vymenovacie dekréty ¢lenov
pracovnych skupin 10
ADO 04 zoznam posudzovatelov, zapis do a vyradenie zo zoznamu, profesijny rozvoj

posudzovatelov 10

ADO 05 namietky k rozhodnutiu a vyjadreniu agentury 10
PRA Pravna agenda
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PRA 01 zmluvy 10

PRA 02 sudne spory a iné pravne konania 10
PER Persondlna agenda

PER 01 osobné spisy zamestnancov (od narodenia) 70
PER 02 vedlajsi pracovny pomer, vedlajsia ¢innost, dohody o pracach

PER 03
PER 04
PER 05

PER 06

PER 07
PER 08
PER 09
PER 10
PER 11
PER 12
PER 13
PER 14

vykondvanych mimo pracovného pomeru hlasené do socialnej poistovne 50

nahrady cestovnych vydavkov, vydavky na stahovanie a inych vydavkov 5
program starostlivosti o zamestnancov (plany, spravy, vyhodnotenie) 5

dochadzka, nepritomnost v praci, doklad o praceneschopnosti,
oSetrovanie ¢lena rodiny, Ziadosti o materské dovolenky 5
dovolenky (plan, ¢erpanie) 5
vyberové konania (zapisnica a vysledky) 5
hlasenia Socialnej poistovni a zdravotnym poistovniam 10
menovacie a odvolacie dekréty, odmeny a iné 10
majetkové priznania 10
agenda ochrany osobnych udajov 10
mzdové listy 50
vyplatné pdasky 5
ro¢né zuctovanie dane, rocné hlasenia na dafiovy urad, vyhlasenia 10

na uplatnenie nezdanitelnej ¢asti zakladu dane

PER 15 mesacné vykazy pre socialnu poistoviu, zdravotnu poistoviu,

danovy urad, DDS 10
PER 16 rekapituldcia miezd, davkové platby, banking 10
PER 17 exekucie, dohody o zrazkach zo mzdy 10
EFA Ekonomicko-financna agenda
EFA 01 rozpocet agentury A10
EFA 02 financné zuctovanie so Statnym rozpoctom A10
EFA 03 uctovné vykazy agentury — ro¢né A10
EFA 04 uctovné vykazy agentury — Ciastkové 10
EFA 05 uctovné doklady (faktury, platobné poukazy, pokladni¢né doklady,

interné doklady) 10
EFA 06 uctovné rozvrhy, uctovné knihy 10
EFA 07 dokumentacia verejného obstaravania 10

SHM

Sprava, evidencia, vyrad'ovanie, likvidacia a prevadzka hmotného

a nehmotného majetku
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SHM 01 dokumentdacia k DLHM, DLNM, DNM, DHM 10

SHM 02 inventarizacia (inv. zapisy, supisy, spravy) 5
BOZP Bezpeénost a ochrana zdravia pri praci a pred poZiarmi

BOZP 01 dokumentacia k BOZP a OPP 5
KON Vnutorna kontrola

KON 01 protokoly, spravy a zaznamy z externych kontrol

vykonanych v agenture A 10
KON 02 protokoly, spravy a zaznamy z internych kontrol

vykonanych v agenture 10
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Priloha €. 2 registratirneho poriadku

SLOVENSKA AKREDITACNA AGENTURA
PRE VYSOKE SKOLSTVO - BRATISLAVA
-001-

Datum;

Cislo zaznamu Cislo spisu

Prilchy: Vybavuje:
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Priloha €. 3 registratirneho poriadku

Mesto, ulica, PSC

Cislo spisu: Cis_spisu_rok_evid
Registratirna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty: Text:
Registraturna_znacka pop

Obmedzeny pristup:

SPISOVY OBAL

Vec:

Datum evidencie: Adresat/odosielatel’:

Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha €. 4 registraturneho poriadku

OBSAH SPISU

Slovenska akreditacna agentura pre vysoké skolstvo
Namestie slobody 11 811 06 Bratislava

Vec: Cislo spisu:
Porad. €. Datum . , Pocet Datum Sposob | Forma
. L. Odosielatel ! . . L,
zaznamu doruéenia/ i Vec priloh | vybavenia | vybavenia | originalu
- ladresat .
odoslania zaznamu
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha €. 5 registraturneho poriadku

SAAVS

Organizaény utvar

Registraturna znacka

Vecna skupina

Roc¢nik spisov

Znak hodnoty
a lehota ulozenia
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Priloha €. 6 registratirneho poriadku

Zoznam spisov odovzdavanych z organizaénych utvarov
do registraturneho strediska

Nazov pbévodcu:

Organizacny utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Porad. RZ Nazov Cislo ZH - LU [Mnozstvo| Poznamka

Cislo vecnej skupiny spisu
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Registraturne stredisko ~ Odovzdavajuca organizacna zlozka

Podpis Podpis

RZ — registraturna znacka

ZH — znak hodnoty

LU — lehota uloZenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak ,0 t. j. neodovzdany spis.
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Priloha €. 7 registratiurneho poriadku

SLOVENSKA AKRREDITACNA AGENTURA PRE VYSOKE SKOLSTVO
Namestie slobody 11
811 06 Bratislava

Slovensky narodny archiv
Drotarska cesta 42
817 01 Bratislava

Vas list €islo/zo dnha Nase dislo Vybavuje / @ Bratislava

Vec
Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov - predlozenie

Podla zédkona § 19 zakona NR SR €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o
doplneni niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registraturne zaznamy
pochadzajuce z €innosti Slovenskej akreditaCnej agentury pre vysoké Skolstvo, ktoré
uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v sulade s Registraturnym poriadkom a planom
SAAVS &... z roku... navrhujeme vyradit takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,A“ v pocte... poloZiek z rokov... odovzdat do archivu
(priloha €. 1),

2. zadznamy bez znaku hodnoty ,A“ v pocte... poloZiek z rokov... odovzdat na zni¢enie
(priloha €. 2).

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla vecnych skupin
registraturneho planu platného v €ase ich vzniku v registraturnom stredisku Slovenskej
akreditacnej agentury pre vysoké skolstvo.

Vyhlasujeme, Ze v8etkym registratirnym zédznamom navrhnutym na vyradenie
uplynula lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na
svoju ¢innost.

28



Ziadame preto o posudenie predloZzeného navrhu na vyradenie registratirnych
zaznamov so znakom hodnoty ,A“ ako aj registraturnych zaznamov bez znaku
hodnoty ,A“, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin
registraturnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

Prilohy: podla textu lodtladok podihovastej peciatky SAAVS/
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
Telefon Fax E-mail Internet ICo
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Priloha €. 8 registraturneho poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

SO ZNAKOM HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu utvaru

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov
so znakom hodnoty "A" navrhnutych na vyradenie

Por. Rz Nézov vecnej skupiny ZH Rozpatie Mnozstvo Pozndmka
Cislo LU rokov

Vysvetlivky:

Por. Cislo - poradove Cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina
ZH

LU

Mnozstvo
Poznamka

- nadzov podla registraturneho planu

- znak hodnoty

- lehota ulozenia

- pocet Skatul, fasciklov a pod.

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav
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Priloha €. 9 registratirneho poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

BEZ ZNAKU HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu utvaru

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Datum

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

Por. Rz Nézov vecnej skupiny LU Rozpatie Mnozstvo Pozndmka
Cislo rokov

Vysvetlivky:

Por. Cislo - poradoveé Cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina
LU

Mnozstvo
Poznamka

- nadzov podla registraturneho planu

- lehota uloZenia

- pocet Skatul, fasciklov a pod.

- napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav
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Priloha €. 10 registraturneho poriadku
Cl. 1

SLOVENSKA AKRREDITACNA AGENTURA PRE VYSOKE SKOLSTVO
(nazov a Cislo organizacného utvaru)

ZAZNAM O ODOVZDANiI PRACOVNEJ AGENDY

Dolupodpisany (vypisat’ meno a priezvisko zamestnanca)

1. pracovna agenda
a) tymto odovzdavam svoju pracovnu agendu (nhazov agendy — a podla
viastného uvazenia uviest alebo neuviest ¢isla spisov, prip. dalSie pracovné

pomdcky) vediicemu zamestnancovi (vypisat' meno a priezvisko preberajiceho
zamestnanca)

b) vyhlasujem, ze vybavené spisy som odovzdal do priruénej registratury
(nazov organizacného utvaru)

2. reqgistraturne stredisko
- vypozic¢ané spisy som vratil do registratiurneho strediska
- nemal som vypozic¢ané spisy z registratirneho strediska

V Bratislave (datum)

podpis odovzdavajuceho podpis preberajuceho

Odchadzajuci zamestnanec dopini text pisany kurzivou, z tuéného textu vyberie vhodné cCasti a zvySok

odstrani; zoznam odovzdavanych spisov a zédznamov podla bodu 1 uviest do osobitnej prilohy, ak
obsahuje viac ako desat poloZiek.
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