Smernica ¢.3/2016
Zariadenia pre seniorov Komarno, Spitilska 16, Komérno
20 17.06. 2016
o registratirnom poriadku

Na zabezpetenie jednotného postupu pri spréve registratiry podl'a osobitného predpisu' v pésobnosti
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Zariadenia pre seniorov Komarno (dalej len ,, ZpS*) ustanovujem:

Cl 1
Uvodné ustanovenia

Registratiirny poriadok ustanovuje postup Zp$ pri sprave registratry, a to najmé pri manipulacii
s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.
Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan ZpS, ktory tvori prilohu &, 1 tohto
predpisu.

Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuju vieobecne zavizné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,$pecialne druhy registratGrnych zdznamov®) (utajované
skutoZnosti, G¢tovné zdznamy, zdravotné ziznamy) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku
vzfahujit primeranym spésobom.’

Riaditel ZpS ddsledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrZiavali ustanovenia registratirncho
poriadku.

Spravu registratary spravidla zabezpeSuje administrativny zamestnanec povereny vedenim
registratirneho dennika, spravou prirugnej registratiry, ako aj spravou registratimeho strediska
(d’alej len ,,administrativny zamestnanec®),

ZpS spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znideniu, strate alebo neopravrenému
pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, e doflo k poSkodeniu, znideniu alebo strate,
vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch $etrenia a moZnych désledkoch
porudenia celistvosti registratGry. Zapisnicu, ktorou sa uré{ spdsob nahradenia registratimeho
zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riadite’ ZpS. V pripade potreby
ZpS pristapi k rekon3trukeii spisu podPa osobitného predpisu.’

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolérne odovzda riaditel'ovi ZpS alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidendné pomdcky:.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov vritane $pecidlnych druhov zdznamov ZpS vykonéva Statny
archiv v Nitre, pracoviske Archiv Komarno ( d’alej len ,,archivny organ® ).*

ZpS vedie evidenciu zdznamov v §titnom jazyku Slovenskej republiky.’

' § 16 ods. 3 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplnen{ niektorych zdkonov v znen{
neskordich predpisov.

2 Napriklad zdkon &. 431/2002 Z. z. o udtovnictve v zneni neskor¥ich predpisov, zékon & 9/2010 Z. z. o
staznostiach, zdkon &, 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych ddajov v zneni zékona & 84/2014 Z. z., zdkon &,
576/2004 Z.z. o zdravotne] starostlivosti v zneni neskordich predpisov.

* § 17 vyhld¥ky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry orgdnov vergjnej moci a o tvorbe spisu.

8§24 a § 24a zékona &. 395/2002 Z. z.

°§ 3 ods. 3 pism. ¢) zikona & 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskordich
predpisov.
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CL2
Zikladné pojmy

Sprava registratiry na ugely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité¢ personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenie registratiry ZpS. Sudastou spravy
registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, cbrazova, zvukovi alebo inym spdsobom zaznamenana informacia, ktord
pochadza z Einnosti Zp$S alebo bola ZpS doruden.

Registratirny zdznam je informacia, ktori Zp$S zaevidovalo v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zdznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory ZpS uchovdva na ditovom nosidi, preni%a alebo spraciva pomocou

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

Spis je registratdrny zdznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelnd stgast spisu, do ktorej sa zakladaji jednotlivé registraturne
zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Registratira je stbor vietkych registratirnych zznamov evidovanych ZpS.

Registratrny dennik je zdkladnd evidendn4 pomécka spravy registratiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratiirnych zéznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kaZdy podnet, ktory ZpS$ prijalo na tradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujici informaciu o sposobe vybavenia podania.

(11) Registratirny plin je pomdcka na Wudelné asystematické ukladanie spisov. Pridelenim

registratirnej znatky urfuje spisom miesto v registratire; dalej urluje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia,

(12) Registraturna znatka je symbol ustanoveny registratirnym pldnom pre uréity spis alebo skupinu

spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochratiuji vybavené a uzatvorené spisy Zp$S

do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zésielka je zdznam pri doprave a dorugeni adresatovi.
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CL 3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

ZpS prijima elektronickeé zasielky prostrednictvom elektronickej posty.

(3) ZpS prijima elektronické zasielky v datovych formatoch doc, txt, pdf, rtf, jpg. Ak je elektronicka

zasielka doru¢end v inom détovom forméte, povaZuje sa za nedorudent.

% §1a2§3 vyhlasky Ministerstva vautra Slovenskej republiky ¢ 410/2015 Z. z.
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ClL 4
Prijimanie neelektronickych zisielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.”

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli ZpS dorudend, ak st
adresované ZpS. Na poZiadanie dorugitela potvrdi prijatic zasielky odtlatkom prezentatnej
petiatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na prednom diele
dorudenky podra predtlade.

Administrativny zamestnanec skontroluje sprivnost’ adresy, polet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske podty a neporufenost’ obalov zéisielok. Omylom dorudené zasielky vrati
podte alebo doruditelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri dorugeni
zasielok ZpS reklamuje v podtovom podniku. Pod4vanie a dod4vanie zasielok v postovom styku
a spdsob ich reklamAacie upravuji postové podmienky vydané postovym podnikom.

CLS5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zésielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nésledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavajil adresdtom neotvoreng,

¢) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ind tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu,

Administrativny zamestnanec neotvara siikromné zasielky, zdsielky, na ktorych je uvedené, ze sa
nesmil otvarat’, zasielky, ktoré nie si adresované ZpS, takéto zasielky sa na obalke oznatia
odtlatkom prezentalnej peéiatky. Prijemca neotvorenej zésielky zodpovedd za jej d'aldiu
manipul4civ v silade s ustanoveniami tohto predpisu.

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

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresitov. Ak nemoZno z oznadenia zistit, komu je
zésielka urlena, uréi sa adresat podl'a obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvéranie
takychto zasielok, s vynimkou sikromnych zasielok, vykonava riaditel' ZpS alebo nim urdeny
zamestnanec. Uvedeny postup sa netyka sikromnych zésielok pre klientov — obyvatelov ZpS,
tieto zasielky sa odovzdavaji adresdtom bez zaevidovania.

Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostdva, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i%i od podacej pediatky postového
podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny 0&inok,

d) je na obélke odtladok prezentacnej petiatky,

e) ide o zasielku doru¢eni na nivratku.

" § 4 vyhlagky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢ 41072015 Z. z.
8§ 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.



(8) ZpS skontroluje obsah, formét, bezpe¢nost’ a moZnost’ zobrazenia pouZivatel'sky vnimatelnym

®

sposobom dorudeného elektronického zdznamu, Ak dorugeny elektronicky zdznam obsahuje
chybny datovy format, $kodlivy kdd alebo poéitatovy program, ktory mdZe spdsobit’ Zp$ skodu
na programovom vybaveni alebo nim spracivanych informéciach (dalej len ,,chybny elektronicky
zaznam®), ZpS ho znili. V takom pripade sa chybny elektronicky zdznam povaZuje za
nedorueny. Otejto skutolnosti ZpS informuje bezodkladne odosielatela chybného
elektronického zdznamu, ak z neho bolo mo¥né zistit' adresu.

Overeny doru€eny elektronicky zdznam ZpS prevedie do listinnej podoby.

(10) Listinnl podobu elektronického zdznamu vytvara ZpS tak, aby bola zabezpedens jednoznadni

viizba medzi tymito zdznamami,

(11) Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vieobecne zaviizné predpisy,
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technické normy ani pozvanky, ktoré nemaja formu listu, sa odtlatkom prezentagnej pediatky
neoznaduju.

CL 6

Oznacovanie prijatych ziznamov a ich zaradenie do obehu
Oznagovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

Prijaty elektronicky zdznam sa prevedie sa spolu s prilohami do listinnej podoby a d’alej sa
postupuje podla ustanovenia bodu 3. tohto &ldnku.

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtladi prezentadnii peiatku,
ktorej vzor tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Prezentadna peéiatka sa odtlada spravidla v hornej
casti lavej strany zdznamu tak, aby vietky Gdaje zostali &itatelné. V odtlatku prezentalnej
petiatky administrativny zamestnanec vyzna¢i datum dorudenia, podet priloh a evidendné &islo
zéznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Dalie tdaje do odtlatku prezentadnej
peciatky vpiSe spracovatel’.

Administrativny zamestnanec vyznadi na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyznadi jej nominalnu hodnotu apofet kusov. Zasielku odovzdd prislu¥nému hmotne
zodpovednému zamestnancovi.

Ak sa po otvoreni zdsielky zisti, Ze zdznam je ureny inému adresdtovi, uvedie sa na obdalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obdlka sa vloZi
spolu s podanim do novej obalky a odo§le sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatefovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne
pojednavanie, rozhodnutia a vykondvacie protokoly sa oznadia prezentatnou pediatkou na
poslednej zadnej strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi vytladené.

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

L7

Evidovanie zaznamov a spisov v sprave registratiry

% § 6 2§ 10 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Evidovanie zaznamov asgisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.’

V ZpS centrdinu evidenciu a spracovanie vietkych registratimych zaznamov a spisov realizuje
administrativny zamestnanec prostrednictvom integrovaného informaéného systému registratiry
s produktovym oznalenim IIS MIS -- Elektronick4 registratira, verzia 7., ktory je v zhode so
$tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.'"

Evidovanie zéznamov a spisov ZpS zabezpeSuje v jednom registratirnom denniku. Pre kazdy

kalendarny rok sa prvy pracovny defi otvira novy registratirny dennik. Registratirny dennik sa
uzatvéra posledny pracovny defi roka.

V registratirnom denniku sa vyplitiajii Gdaje podl'a osobitného interného predpisu.”
Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec.

Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko-numerickom rade eviden&né &islo zdznamu. Elektronicky
systém spravy registratiiry zaznamendva historiu zdznamu.

V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy dorudené ZpS a ich vybavenia, ako aj z4znamy
vznikajice z vlastného podnetu ZpS a interné zdznamy. V registratirnom denniku sa eviduju aj
zédznamy, ktorym bol zrudeny stupeii utajenia’”.

Ak prijemca po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Z¢ zdznam m4 tradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratiirnom denniku.

Zaznamy sa nesma odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania.
Y

(10) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe siiéasne s uzatvorenim registratiirneho
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dennika za celé ZpS. Roény zoznam spisov vyhotovuje administrativny zamestnanec.

CL8
Tvorba spisu v sprave registratiiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'*
ZpS tvori neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiiceho spisu alebo otvorenie
nového mdze vykonat' aj administrativny zamestnanec,

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratrnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podPa registratiirneho plénu ZpS;

Cislo spisu sa pridel'uje registraturnemu zéznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti Zp$S,

b) obsahujiicemu informacie dolezité pre &innost’ ZpS,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu ZpS,

d) adresovanému Zp§, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah sivisi s organizaciou &innosti ZpS,

'8 7 a 8 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.

"' Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratiiry.

12 Detailny ndvod a pokyny k préci s registratirou

'3 Vyhlagka Narodného bezpenostného tradu & 453/2007 Z. z.

"8 11 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
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Cislo spisu obsahuje oznadenie: poradové &islo z evidencie spisov (registratarny dennik) a rok
(napr. 1/2016).

Registraturne zdznamy sivisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym &islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom zpredchadzajiceho kalenddrneho roka sa
v elektronickom systéme sprévy registratury pridefuje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratirneho dennika.

Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

(10) Spisovy obal je neoddelitefnou stastou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registratiimme
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zaznamy spolu s prilohami. Spisovy obal obsahuje udaje:
a) nazov

b) obsah spisu

c) &islo spisu

d) predmet

€) registratirna znacka

f) znak hodnoty

g) lehota uloZenia

h) datum evidencie

i} meno vybavujiceho zamestnanca
J) datum uvzatvorenia spisu:

Jeho vzor tvori prilohu &. 4 tohto predpisu.

CL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'’

Registratirny ziznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) iradnym zaznamom.

Spracovatel’ zodpovedd za vecni ajazykovi spravnost, ako aj formélnu strinku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych noriem.'®

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi \radny
zdznam. Zaznam mus{ obsahovat’ (daje o &ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel' na spisovom obale oznagenie ,,obmedzeny
pristup® a ¢as trvania obmedzenia.

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je
Jjeho vlastny zdujem, zéujem os6b jemu blizkych alebo osdb, s ktorymi je v blizkom alebo

13 & 12 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej republiky &, 410/2015 Z. z.
'8 STN 01 6910 Pravidl4 pisania a upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na dradné a obchodné listy
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pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to riaditel'a ZpS, ktory uréf iného spracovatel’a.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti ZpS, odstipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému orgénu alebo organizacii.

Riaditel' ZpS skontroluje vybavenie podania, zodpoveda za jeho posidenie z vecného a
odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrZania vieobecne zaviiznych pravnych predpisov a
internych predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna&i v obsahu spisu, na spisovom
obale. Uzavretie spisu oznami administrativnemu zamestnancovi, ktory vykona uzatvorenie spisu
aj v elektronickej evidencii spisov. Zdznam musi obsahovat’ (idaje, ako bola vec vybaven4, kde je
spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel mbze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy a v riaditefom ZpS uréenej priruéne;

I
(2)

)

(4)

(5)

(1
(2)

3)
)

registratiire uzatvorené spisy — kompletna registratira predchadzajuceho kalendérncho roka
a registratira aktualneho kalendarneho roka.

Cl 10
Pouzivanie peciatok

PouzZivanie pe¢iatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis."”

ZpS pouziva dradni podlhovasti (népisovii} peéiatku, ktorti na registratirnych zdznamoch
odtlaa modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na ktory sa pediatka
odtlada. ZpS pouziva okrahlu pediatku so $tAtnym znakom Slovenskej republiky, ktora odtliga
¢ervenou farbou.,

ZpS pouziva niekolko pegiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliduju sa islom, ktoré je
v odtladku pediatky Citatel'né,

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu Gradnych peéiatok. Evidencia obsahuje odtladok
pediatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouZiva.

Odtlatok peiatky netvori pravne nevyhnutni silast’ registratirneho zdznamu. QOdtléta sa
spravidia vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zivizny pravny predpis alebo zauZivani prax
v obchodnom alebo tradnom styku.

CL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'®

RegistratGrny zdznam podpisuje riaditel’ ZpS alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu,

Na registratirny zéznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno apriezvisko, ako aj funkéné oznalenie podpisujiceho sa vytladia. Ak originél
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti riaditel’a ZpS podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou doloZkou riaditel'a ZpS a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.* (v zastopeni).

17 §17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
¥ § 14 vyhla¥ky Ministerstva vaitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Ak sa neelektronické registratime zaznamy odovzddvaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratrny zédznam za jeho vytladenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Riaditel’ ZpS podpise iba original registratirneho zdznamu.

ClL12
Qdosielanie zasielok

Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.'®

Zasielky sa odosielaji oby€ajnou podtou, doporudene, na navratku (dorudenku), kuriérmymi
sluzbami, telekomunikaénymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickej posty.
Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zéznamy podla sposobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny podtovy styk, spravidla zdruZuje do spolo&nej obalky.

Doporucene zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorudenku)
sa zapisuju do poStovych podacich harkov (spravidla elektronickych) v ktorych postovy podnik
potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané ndvratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorudenia a navratku
odovzda spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informécie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zéasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom, Gradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zésielky sa pedpisuje na kopii registratimeho zaznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
»Prevzaté osobne®,

ClL. 13
Registratiirny plan

Registratirny pldn usporadiva registratiru ZpS do vecnych skupin podl'a jednotlivych tsekov
¢innosti ZpS. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urduje registratirnu znatku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

Registratirna  znatka sa ustanovuje v registratirnom pline pre vecnd skupinu spisov.
Registratiirna znalka uréuje ich miesto v registratire ZpS. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pri€¢om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno vecn skupinu
spisov v ramci danej agendy a &islica druh registratirneho zdznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom.
¢l 14
Registratiira ZpS

Ukladame registratirnych zdznamov a spisov a vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny
predpis.®

Elektronicky registratarny zaznam (elektronickd posta — email, resp. webmail sluZba) sa ukladé
na prisluinom mail exchange serveri v akceptovanych formétoch doc, txt, pdf,rtf, jpg.

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podfa obsahu spisu. Ak je spis
nelplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

§ 15 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z, z.
0§18 a 19 vyhla¥ky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratirnom stredisku®,
b) kombinované spisy v priruénej registratire a registratirnom stredisku tak, e elektronicky
registratirny zaznam (v mail exchange serveroch ) sa vytlagi.

Miesta uloZenia registratiry ZpS (d'alej len "priru¢na registrattra") uréi riaditel’ Zp$.

Spisy sa ukladaji podla roénikov a podrla registratiirnych znadiek v samostatnej tloZnej jednotke
pre kaidu registratirnu znatku, kde si uloZené podl'a Siselného poradia s najvy$im &islom
navrchu,

Ulozné jednotka sa oznafuje Stitkom snézvom ZpS, ndzvom druhu agendy priradene]
k registratirnej znalke, registratirnou znagkou, znakom hodnoty, ak je v registratirmom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a ro&nikom spisov. Vzor stitku s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny
v prilohe €. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku Gschovy v prirudnej registratire premiestiiuju do registratirneho
strediska.

CL 15
Registratiirne stredisko

Cinnost registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.”

Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec.
Spisy sa v registratirnom stredisku ukladajii podPa rognikov a podla registratirnych znagiek so
zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladajd aj $pecidlne druhy registratirnych zdznamov.

Administrativny zamestnanec pripravuje vyrad'ovanie spisov z registratorneho strediska, vratane
vyrad'ovania Specialnych druhov registratarnych zédznamov.

Cl. 16
Pristup k registratiire

Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.”

Pristup k spisom uloZenym v prirudnych registratirach na jednotlivych pracoviskach sa
zamestnancom ZpS umoZiiuje vrozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych dloh
v pritomnosti  spracovatela prisiuiného spisu. V registratirnom stredisku sa pristup
zamestnancom ZpS umoZiiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti administrativheho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoZitiavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi€aného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. VypoZiény listok sa vypliiuje v dvoch

21 8 20 ods. 1 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky £. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji

niektoré ustanovenia zédkona o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorgich
predpisov.

22 § 20 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
2§ 21 vyhladky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z., zdkon & 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych tdajov v zneni zdkona ¢&. 84/2014 Z. z.



vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypoziény listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

(4) ZpS umoini na zédklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebujui nazriet’ v suvislosti splnenim svojich pracovnych uloh. ZpS moze
povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaji a ak
preukézu oddvodnenost’ svojej poZiadavky.

(5) Vypozicanie spisu mimo ZpS mdZe povolit’ len riaditel ZpS. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktor¢ho vzor tvori prilohu &. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a
uvedie sa v fiom &islo spisu, vec, polet listov, poSet a druh priloh, identifikané udaje o
Ziadatelovi.

(6) Spisy sa vypoZidiavajti mimo ZpS v nim urdenych lehotéch. Administrativny zamestnanec moze
so stthlasom riaditel’a ZpS$ lehotu v odévodnenych pripadoch prediit.

(7) Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypoZi€ania; po vriteni spisu odovzdd képiu vypozidného listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

CL17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych ziznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sithrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry vy<lefiuji
registratirne zéznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania s vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d'al$iu &innost’ ZpS™ a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahffia posadenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvald dokumentirnu hodnotu, a preto po uplynuti iehoty uloZenia a po vyradeni
z registratary je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nemd trvali dokumentarnu archiviu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je urdeny na zniGenie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.”

¢l 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

(1} Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho z4dznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodeu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu, Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a multiplikaty, ktoré
povodea rozsiril, sa vieobecne povazuji za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a méZu sa navrhndt’ na vyradenie, ak uZ nie si potrebné pre dalgiu &innost’ ZpS.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zadina plynut 1, januira roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zadatie jej plynutia v registratirnom plane.

2§ 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
% Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskordich predpisov, vyhldgka Ndrodného bezpe¢nostnéhe tradu
&. 4532007 z, =,
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Névrhy na prediZenie, pripadne skratenie leh6t ulogenia sa predkladaji administrativnemu
zamestnancovi.

CL19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamoy

Navrh na vyradenie spisov a ¥pecialnych druhov registratiirnych zaznamov, ktorgm uplynuli
lehoty uloZenia (d’alej len ,,vyrad'ovanie spisov®), vzniknutych z jeho &innosti ZpS predkladd
archivnemu orgédnu minimalne raz za p4t rokov.?”’

Riaditel' ZpS désledne db4, aby ZpS zabezpetilo pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratiirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku,

C1.20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej
len ,,navrh®), ktorého vzor tvori prilohu & 8 tohto predpisu. K ndvrhu na vyradenie priloZi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu & 9 tohto
predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu
&. 10 tohto predpisu.

Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujicich utajované skuto&nosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklad4d odboru archivov aregistratir Ministerstva vnitra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Spisy uvedené v névrhu zostani uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu,

Archivny organ posidi navrh a preveri jeho nadviznost’ na predchadzajiice vyrad'ovacie konanie.
Nedplny alebo nekvalitny navrh vréti na doplnenie alebo na prepracovanie. Md¥e vykonat
odborni archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maji trvald dokumentdrnu hodnotu a su urené do trvalej archivne
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvald dokumentarnu hodnotu a st uréené na znitenie.?®

Q121
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratirneho strediska.

ZpS zabezpe€i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajd
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené &asti uloZené v oznatenych aloznych jednotkéch protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.”

% § 10 ods. 5 vyhladky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007

Z. 2.

7§ 18 a% § 22 zdkona & 395/2002 Z. z.
% § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pfsm. d) 1. bod zakona & 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z, Z.
% & 24 ods. 3 plsm. e) zakona & 395/2002 Z. z.
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Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.”” Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov ZpS postupuje podla pokynov archivneho organu.

CL.22
Spisova rozluka
Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.’’

Spisové rozluka sa vykond pri organizadnych zmenach ZpS vicsieho rozsahu alebo pri zmene
jeho pdsobnosti.

C1.23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Sprévu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.”

2

3)

)

Néhradnu evidenciu pri sprive registratiry v mimoriadnej situacii ZpS vedie spravidla bez
vyuzitia elektronickej evidencie zéznamov registratirneho dennika, prostrednictvom
registratirneho dennika.

Néahradné evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnatra Slovenskej republiky,
ktord bude ZpS v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopir‘ia o skratku ,,MS*“ oddeleného od roku
pomlckou.

ClL 24
Zaverecné ustanovenia

Zru$uje sa smernica ¢.2/2016 z 24.02.2016

CL 25

Tento registratirny poriadok nadobida G&innost’' 01.07.2016

C.:33 /2016

PRE SEMIOROY
U Spitdiska 16
945 05 KOMARNO 5

P
e

Mgr. Jozefa Himlerova

§ 14 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.
%0 §14a vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
3! § 22 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
%2 § 24 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.



REGISTRATURNY PLAN
PRE

ZARIADENIE PRE SENIOROV KOMARNO
SPITALSKA 16, KOMARNO

VSEOBECNE CINNOSTI

CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA

= |0 [»

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

2F R (= e

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

< N = e |2 o

INFORMATIKA

Registratiirna
znalka

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty
Lehota uloZenia

VSEOBECNE CINNOSTI

AA

Analyzy a rozbory

AA3

Zp3s

AB

Verejné obstaravanie (obstardvanie, sitfaZe, verejné obstaravanie pre
projekty ELJ)

ABl

Nadlimitné

10




AB2 Podlimitné 5
AD Delimitagné protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG] Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zékonov a inych nariadeni — stanoviské 5
AH Informaéné &innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informaé&né listy, spravodaj a pod. — vlasiné A
(1 vytlatok)
AH2 Audiovizuédlne zéznamy A-5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A
AL Kore$pondencia
ALl BeZna 3
AlL2 Stanoviské a rozhodnutia na vedomie medzi pracoviskami Zp$ 3
AL3 Rozhodnutia inych orgénov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncepénd a koordina®né dinnost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informécii v silade so zdkonom o slobodnom pristupe
k informaciam
AO2 Rozhodnutie 5
AS Zmluvy a dohody
AS] Kiipne 10
po strate piatnosti
AS2 Zamenné A-50
po strate platnosti
AS3 O stravovani 5
po strate platnosti
AS4 O dielo 10
po strate platnosti
AS5 O dotéciach 10
po strate platnosti
AS6 O sponzorstve 10
po strate platnosti
AS7 O mimopracovnej Sinnosti 10
po strate platnosti
ASS8 Hospodarske 10
po strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10
po strate platnosti
ASI0 O hmotnej zodpovednosti 5
po strate platnosti
AS11 O vypoZitke 5
po strate platnosti
AS12 Poistmé 5
po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci organizécii na uskutognenie konkrétnej tlohy alebo A-10
&innosti
ASI1S Mandétne 10
AS16 Uverové 10
po splatnosti uveru
AS17 Inomindtne 10
AS18 Najomné 10
AS19 O zaloZnom préve A-350
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisiondrske 10
AS23 O dodévke energif 5
AS25 O zdruZen{ finanénych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o realnom rozdeleni nehnutefnosti A-350




AS27 Ostatné 10
AT Statistika
ATI Rotnd a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AZ Zapisnice a zdznamy z porad
AZ3 ZpS 5
AY Eurofondy, projekty a granty vieobecne 10
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilnd ochrana obyvatel'stva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia A-10
CA2 Materidl civilnej ochrany a prostriedky individuélnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situdcie a udalosti A-10
CB ProtipoZiarna prevencia
CBl Pl4n kontrol 10
CB2 Kontrolna &innost’ 10
CB3 Preventivino—vychovna &innost, kolenia 3
CC PoZiare
CCl Zaznamy o© priebehu zdsahy 10
CC2 Rozbory poZiarovosti 5
CC3 Kniha poZiarov A-10
CD Utelové stavby (vystavba, Gpravy, udrzba a pod.) 10
CE Vyevik 10
Cl Bezpednostné a iné mimoriadne opatrenia 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EI Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad a drobny stavebny odpad 5
EI3 QOdvédzanie odpadovych vod 3
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo zump 5
EI5 Prevédzka skladky odpadov
El51 Prevadzkova dokumentéacia A-10
EI52 Projektova dokumentdcia A-10
EIS53 Eviden&né listy (napr. evidenény list skiadky odpadov) 10
El54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
EISS Technickd dokumentécia 5
(po zrueni skiddky)
El6 Program odpadového hospodarstva 10
El7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
E] Zisobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory éinnosti a vyroné spravy
FAl Rodné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Finanén stratégia a spréva finanénych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramei agendy
FCI Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane
FDI1 Z nehnutelnosti 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky - zoznamy 10
FD10 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpodet a finanény plan ZpS




FF1 Roény, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoétové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozpo&tu 10
FF5 Kontrola &erpania 5
FF6 Zmeny rozpoétu - vymer 5
FG Projekty a granty — finanéné zabezpetenie 10
FH Dotécie
FHI Zo $tatneho rozpodtu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 ZpS (z rozpoftu obce (mesta) a Gdelovych fondov) 10
FU Uttovnictvo
FU1 Vykazy roéné (¢tovné uzévierky, zaveretny tdet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kritkodobé 5
FU3 Utovné doklady 10
Fu4 Investiéné doklady 20
FU5 Uttovny rozvrh a U¢tovna osnova 10
FU6 Hlavnd kniha (zékladné \i&tovnictvo) 10
Fu7 Ugtovné knihy — ostatné 10
FU3 Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie uétovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladnitné doklady 10
FU11 Zoznamy ¢iselnych znakov a symbolov pouZivanych v (itovnictve 10
FU12 Stavy zasob S
FU13 Kniha faktir 10
FU14 Uhrady - vyzvy 10
FUI5 Upomienky (predZalcbné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prikazov 5
FwW Obeh Gétovnych dokladov - smernica A-10
FX Zélohové platby 10
FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
KULTURA A MARKETING
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdeldvacie akcie pre obéanov 10
KE Ediénd ginnost’ A-5
KR Marketing
KRI Propagainé materialy A-10
KONTROLNA CINNOST
LA StaZnosti, ozndmenia a podnety obganov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstiipené so sledovanim 10
LA4 Odstiipené bez sledovania 3
LAS Evidencia staZnosti A-10
LB Kontrola preneseného vykonu $titnej spravy
LB1 Vonkajia 10
LB2 Vnitorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LCI1 Vonkajiia 10
LC2 Vnitorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej &innosti {vritane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodérenie a sprdva majetku




op1

5,

7

Vv

MAI Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnutel'ného A-350
MA22 Hnutel'ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA3I1 Kompletna dokumenticia vratane prislu§nych zmlav A -50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovych priestorov A-50
MA4 UZivanie, prengjom majetku — trvalé, doasné
MA41 Nehnutel'ného A-50
MA42 Hnutel'ného 10
MAS Dislokécia budov a priestorov ZpS A-10
MAG Prendjom, ndjom majetku 10
MA7 Vyméhanie pohladavok 10
MAS Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MAI10 Vysporiadanie vztahov k uZivaniu pozemkov A-20
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy na zaplatenie sidnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohl'adavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneho hl'adiska 5
MC5 Stanoviskd k materidlom z legislativneho hl'adiska 5
MD Skodova komisia — materidly a zapisnice z rokovani 10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
0A2 Cudzie 3
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personélnej prace 5
oC Prehl'ady o poéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
0D2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
0D3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
QEl Dochddzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
0G Dohody
0G1 O verejnoprospednych pracach 3
0G2 O brigadnickej praci §tudenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
0l Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0l Osobnd karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdeldvanie
OKI1 Plany vzdelavania 3
0K2 Zahrani¢né 3tudijné staZe a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o prekoleni a ziskani odbornej kvalifikdcie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov 5
OL Pracovno-prdvne spory A-10
oM Socidlna starostlivost’
OMI Socidlne poistenie — davky, prihlagky, odhlagky, zmeny 10
OoM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, §tatistika 5




OM3 Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia 5
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpedenie 5
OM3 Iné zraZky zo mzdy 5
OMb Ddchodkové zabezpedenie 10
OM7 Zdravotné poistenie 10
OMS§ Doplnkové dochodkové poistenie 10
ON Bezpelnost a ochrana zdravia pri praci
ONI1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné drazy
ONZ21 Tazké a smrtelné A-10
ONZ22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO — zaznamy 5
Q0 SluZobné cesty — spravy
001 Zahrani¢né 10
002 Tuzemske 5
QP Odmeny 5
0Q Pracovny ¢as
0Ql ZniZenie pracovného tiviizku 3
oQ2 Vedlajsia pracovnd &innost’ 5
OR SluZobné (uradné) preukazy — evidencia 5
oT Zivomé a pracovné jubilea 3
ouU Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
QU1 Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
{po strate platnosti)
oV Statistika a prehfady miezd (rekapitulacie)
oVl Roéné 10
QVv2 Kritkodobe b
ow Mzdové listy 50
00X Vyplatné listiny 10
oY Prehlasenia k dani zo mzdy 10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (viastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumenticia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢nd vystavba 20
RB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektricka, plyn, voda, komunélny 5
odpad
RC Hospodérsko-finan¢nd agenda
RCI Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlag 5
RC2 Podtovné 5
RC3 Kancelarska a in4 technika 5
RC4 Objedndvky 5
RCS Autodoprava (udrZba, spotreba PH, vozové zoSity a pod.) 5
RC6 Evidencia skladovych zdsob 5
RC7 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RDI Zakladnd evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zékladn4 evidencia inventarneho zarjadenia 10
RD3 Pomocné evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zésob 10
RDS Ponuka prebytotného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RD3 Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebytodného majetku (materidhu) 5




RF Revizne sprévy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
RG Reklamdcie 5
RH StraZenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnutelny majetok 5
(po strate platnosti)
RI2 Hnutelny majetok 3
{po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdel'ovnik tlade, odborné literatira - evidencia 10
RN Knihy névitev 10
RO Evidencia petiatok, vzory petiatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluZieb
SAl Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovatel'ske]j sluzby 10
SB Zriad'ovanie zariadeni socidinych sluZieb
SB1 Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov A-10
$B2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby A-10
SBS Krizové stredisko A-10
SC Opatrovatel'ska sluZba — rozhodnutia o odkézanosti na socialnu sluzbu 10
SD Prepravna sluzba 3
SE Kontrola zariaden] socidlnych sluZieb 3
SHI Specifické zalezitosti 5
SJ Starostlivost’ o ob&anov
SJ1 Spoloéné stravovanie 5
sJ2 Kluby dbchodcov, denné centra (zriad’ovanie, zruovanie, A-10
financovanie)
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UB Koreipondencia riaditel'a ZpS
UBI Osobné 5
UB2 BeZna 5
UcC Spravy a materidly o &innosti ZpS A-10
UE Interné normy Zp$ (organizany poriadok, podpisovy poriadok,
registratiirny poriadok a pod.)
UEI ZpS A-10
UF Prikazy, rozhodnutia, obeZniky
UF2 Riaditel'a ZpS 5
UM Rozpottove a prispevkové organizdcie obce (mesta)
UMI1 Zriad’ovanie, zru§ovanie A-10
UM?2 Kontrola &innosti 5
UM3 Vymenivanie, odvoldvanie vedicich 10
Us Sprava registratiry ZpS
US1 Previerky spravy registratiry na pracoviskach ZpS 5
Us2 Odborn4 spréva registratirnych zdznamov ~ metodika, usmerfiovanie 10
US3 Spravy o stave registratiry
USs31 Ro&né A-5
Us32 Kratkodobé 5
US4 Vyrad'ovacie konanie — névrhy na vyradenie registratirnych A-5
zdznamov, protokoly o vyraden{
Uss Preberanie spisov do registratiimehe strediska ZpS — odovzdavacie 10
Zoznamy
Use6 VypoZi¢iavanie, nazeranie do zaznamov uloZenych v registratimom 5
stredisku ZpS
Us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5




Uss Dorugovacie harky, dorudovacie zosity a iné evidencie postovych 3
zésielok
Us9 Registraturne denniky a indexy A-10
UT Systém manaZérstva kvality
UT1 Interny audit 10
UT2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, zdznamy o nezhodéch 5
UT4 Preskimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality 5
UTS Opatrenia - ndpravné, preventivne 5
UTé Postihy za nekvalitu 5
UT? Hodnotiaca spréva systému manaZérstva kvality (ro&nd) A-10
ZDRAVOTNICTVO
Zp Zdravotna dokumentacia
ZP1 Zdravotna dokumentécia, ktorii vedie vieobecny lekar 20 ( rokov po smrti
osoby)
Z0Q Vykazy o &innosti v opatrovatel'skej starostlivosti
Z2Q1 Denné pracovné zéznamy 2
zQ2 Pisomnosti o dezinfekcii, dezinsekeii a deratizacii 3
ZQ3 Sesterské hldsenia ( ak nie s sudast'ou zdravotnej dokumentécie ) I ( po poslednom
zizname )
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentécia hardwaru, sieti a systémového sofiwaru 5
YB Programovd dokumentécia
YBI1 In3talatné protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schvalovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamécie 5
YBS5 Udr¥ba a inovécia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajtice sa informatiky — képie 5
YD Faktiry, tradné listy z platieb a nidkupov — képie 5
YE Metodika
YEI X vlastnym, vytvorenym softwarom A-35
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po skonéeni pouZivania) 5
YF Skolenia a semindre 5
YH Informadny systém 10




