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Registratirny poriadok a registratdrny plan UJD SR

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

Na zabezpeCenie jednotncho postupu pri sprave registratury podla osobitného predpisu?
v pbsobnosti Uradu jadrového dozoru Slovenskej republiky (d’alej len ,,urad*) ustanovujem:

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

1. Registratarny poriadok upravuje postup organiza¢nych utvarov uradu pri sprave
registratury automatizovanym spdsobom, t. j. pri organizovani manipulacie so zaznamami
a spismi. Upravuje proces od prijatia zaznamu, evidovania zéznamu, cez postup
vybavovania, manipuléaciu, ukladania zaznamov do spisov, spravovanie registratiry
na organizaénych utvaroch, cinnosti registratirneho strediska, az po pravidelné
vyrad’ovanie spisov. Stcast'ou registratirneho poriadku je registratdrny plan uradu.

2. Na registratdrne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuléciu s nimi upravuju iné vieobecné
zavazné pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,8pecialne druhy registratirnych
zaznamov®) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju primeranym
spbsobom?.

3. Tento registraturny poriadok a registratirny plan je uréeny iba pre vnitorna potrebu tradu.

4. Spravu registratiry v trade zabezpecuje:
a) Vv Bratislave:
- kancelaria uradu, ktora plni funkciu spravcu registratlry a spravcu registratirneho
strediska, zaroven plni funkciu vypravne,
- sekretariat predsedu uradu, ktory plni funkciu podatelne,
- povereni zamestnanci  organizaénych ttvarov v rozsahu  ustanovenom
registratirnym poriadkom (d’alej len ,,spravca spisov),

b) v Trnave:
- sekretariat generalneho riaditela sekcie hodnotenia bezpeénosti a kontrolnych
¢innosti, ktory plni funkciu podatelne a vypravne,
- spravcovia spisov.

5. Spréava registratary uradu, umiestnenie a materiadlno-technické vybavenie registratirneho
strediska, vSestranna ochrana registratiry, metodické usmernenia, odborné skolenia
a pravidelné vyrad’ovanie spisov si v kompetencii kancelarie uradu. Riaditel’ kancelarie
dradu predklada na rokovanie porady predsedu informativnu spravu o stave registratiry
Uradu za predchadzajuci kalendarny rok a to kazdorocne, v termine do 31. augusta.

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

2 Z4kon ¢&. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov.

Zakon ¢. 9/2010 Z. z. o st'aznostiach.

Zakon ¢&. 18/2018 Z. z. oochrane osobnych Udajov aozmene adoplneni niektorych zakonov
Vyhlaska Narodného bezpecnostného uradu ¢. 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti o administrativnej

bezpecnosti utajovanych skuto¢nosti
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6. Vedlci zamestnanci organizaénych ttvarov dbaji, aby kazdy zamestnanec im
podriaden¢ho organizatného utvaru dodrziaval pri sprave registratiry ustanovenia
registratirneho poriadku a registratirneho planu ato v rozsahu primeranom pracovnym
povinnostiam.

7. Zaspréavu registratiry ulozenej na jednotlivych organiza¢nych utvaroch tiradu zodpovedaju
veduci zamestnanci organizacnych utvarov.

8. Metodicko-kontrolné usmerfiovanie spravy registratury uradu zabezpeCuje spravca
registratury.

9. Urad zabezpeluje spravovanie registratiry tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo
k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate registratirneho zadznamu alebo spisu, vyhotovi sa
zapisnica o0 vysledku zistovania a moznych doésledkoch na celistvost’ registratdry.
Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne
iné potrebné opatrenia, podpisuje vedici zamestnanec prisluSného organizacného ttvaru.
Ak je dévodné podozrenie z poskodzovania, zni¢enia alebo zamernej straty a bol spachany
trestny ¢in alebo priestupok, zapisnica sa predlozi na podpis predsedovi tradu. V pripade
potreby Grad pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu®.

10. Urad zabezpe€i ochranu udajov automatizovaného systému spravy registratiry pred
poskodenim, neziadicou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

11. Pri skonCeni $tatnozamestnaneckého pomeru alebo pracovného pomeru zamestnanca pri
vykone préace vo verejnom zaujme alebo pri zmene pracovného zaradenia zamestnanec
protokolarne odovzda vedicemu zamestnancovi organiza¢ného ttvaru vsetky nevybavené
spisy a eviden¢né pomocky.

12. Evidenciu a manipuléciu specialnych druhov z&znamov, medzi ktoré patria zdznamy
obsahujuce utajované skutoénosti, Gétovné zaznamy, agenda verejného obstaravania,
personalna amzdova agenda, evidencia staznosti a spristupfiovania informacii,
oznamovanie protispoloenskej ¢innosti, upravuji osobitné predpisy*.

13. Urad vedie evidenciu zaznamov Vv $tatnom jazyku Slovenskej republiky?®.

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registrat(ry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorich predpisov.

4 Vyhlaska Narodného bezpe&nostného tiradu &. 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovujii podrobnosti 0 administrativnej
bezpecnosti utajovanych skutocnosti.

Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov.

zakona ¢. 343/2015 Z. z. o verejnom obstaravani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

Nariadenie Eurdpskeho parlamentu a Rady (EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych osob pri
spracuvani osobnych Udajov a o vol'nom pohybe takychto tdajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES
(vSeobecné nariadenie o ochrane Gdajov) (U. v. EU L 119, 4. 5. 2016).

Zékon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov.

Zékon ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informacidm a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

Zakon &. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatel'ov protispologenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov.

5§ 3 ods. 2 pism. ¢) zdkona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.
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14. Dozor nad vyrad’ovanim spisov, vratane Specidlnych druhov zaznamov tradu, vykonava
Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Slovenského narodného archivu
(d’alej len ,,Archiv®).

Clanok 2
Zakladné pojmy

1. Sprava registratiry je zabezpeCovanie manipulacie s registratirnymi zaznamami a spismi
(prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie
a ochrana), pravidelné vyrad’ovanie registratirnych zaznamov a starostlivost’ o nélezité
priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratury tradu.

2. Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z ¢innosti uradu, alebo bola uradu dorucena.

3. Registratirny zaznam je informécia, ktor( Urad zaevidoval v registratirnom elektronickom
denniku. Jednotlivé registratirne zaznamy su oznacené evidenénym ¢islom registratirneho
zdznamu.

4. Spis je registratarny zaznam, alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri
vybavovani jednej veci a Urad ich zaevidoval v registratirnom denniku. Spis, podl'a formy
registratirnych zaznamov, ktoré obsahuje, moze byt elektronicky, neelektronicky alebo
kombinovany.

5. Spisovy obal je neoddelite'nou sucast’'ou listinného alebo kombinovaného spisu, do ktorého
sa vkladaju jednotlive registratirne zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.
Neoddelitelnou sucast'ou spisového obalu je obsah spisu, ktory obsahuje informacie
o registratirnych zadznamoch zaradenych do spisu. Obsah spisu sa vlozi do spisového
obalu. VVzor spisového obalu a obsahu spisu su uvedené v prilohe ¢. 1.

6. Registratura je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajucich z ¢innosti uradu
a vSetkych registratirnych zaznamov dorucenych tradu, ktoré boli zaevidované
v registratirnom denniku abolo im pridelené ¢islo zaznamu a nasledne cislo spisu.
Sucastou registratdry su aj evidenéné pomocky spravy registratiry (dalej len ,,evidencné
pomdcky*).

7. Eviden¢né pomdcky su dennik — elektronicky systém spravy registratiry, ro¢ny zoznam
spisov, zoznam registraturnych zdznamov v spise (obsah spisu), menny register k denniku
(d’alej len ,,menny register), zoznamy spisov odovzdanych z organiza¢nych utvarov do
registratirneho strediska tUradu (d’alej len ,,zoznam spisov*), zoznamy registratirnych
zaznamov ur¢enych na vyradenie z registratirneho strediska.

8. Registraturny dennik je zakladnou eviden¢nou pomoéckou spravy registratury. Obsahuje

Udaje o prijati, tvorbe, vybaveni a odoslani registratirnych zdznamov. Nachéadzajd sa v iom
informécie o ulozeni a vyradeni spisov.
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Registratirny poriadok a registratdrny plan UJD SR

Elektronicky systém spravy registratiry je informaény systém, ktory spiia pozadované
kritéria a je na irovni vysokej zhody so $tandardmi ustanovenymi osobitnym predpisom®.
Je integrovany na eGovernment infraStruktaru. Systém zabezpeluje automatizované
prijimanie a odosielanie zaznamov prostrednictvom elektronickej schranky a centralnou
elektronickou podatelfiou priamo v informa¢nom systéme na spravu registratiry. Stucast'ou
informaéného systému je aj prepojenie na modul dlhodobého uchovavania dokumentov

a modul centralneho tradného doruc¢ovania’.

Registratarny plan je eviden¢na pomdcka na systematické oznac¢ovanie a ukladanie spisov.
Cleni registratiru do vecnych skupin a urCuje spisom miesto v registratire pridelenim
registraturnej znacky.

Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov, ur¢ujtci ich miesto v registratdre.

Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych urad potrebuje registratirny zaznam pre
svoju ¢innost’.

Znak hodnoty indikuje spdsob, ako sa po uplynuti lehoty uloZenia so spisom d’alej naloZi.

Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuji vybavené spisy uradu do
doby uplynutia predpisanych lehot uloZenia, a nasledne az do ich vyradenia.

Podanie je kazdy podnet, ktory arad prijal na Uradné vybavenie.

Vybavenie je informécia o forme aspbdsobe vybavenia prijatého registratirneho
zaznamu/podania.

Zésielka je zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi.

Spréavca registratiry je zamestnanec uradu, ktory metodicky usmeriuje zamestnancov na
useku spravy registratiry. Zodpoveda za vSetky odborné ¢innosti suvisiace so spravou
registratiry v Urade, vratane ¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho
konania.

Technicky sprévca je externd obchodna spolo¢nost’ eDevelopment, s. r. o., ktora je
poskytovatel'om informa¢ného systému na spravu registratdry.

Spracovatel’ je kazdy zamestnanec tradu, ktory vytvara, alebo mu bol prideleny
registraturny zaznam na vybavenie. Spracovatel zodpoveda za priebezné ukladanie
registratirnych zéznamov do spisu, za vedenie spisov aza kontrolu vybavenia
registratirneho zaznamu alebo spisu.

Spravca spisov je povereny zamestnanec na jednotlivych organiza¢nych tutvaroch, ktory ma
opravnenie spravovat’ spisy a dokumentaciu v elektronickom systéme spravy registratdry,
takisto ma opravnenie na iné manipula¢né prace so spismi a dokumentéciou v rozsahu
ustanovenom registratirnym poriadkom.

® Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. pre elektronické informacné systémy na spravu
registratiry v zneni opatrenia ¢. 203/2021 Z. z.

7§ 31 a) zakona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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22. Podatelna je pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich evidovanie
a pridel'ovanie titvarom na ich vybavenie.

23. Vypravna je pracovisko, ktoré zabezpec€uje odoslanie listinnych registratirnych zaznamov
adresatom, taktiez eviduje v registratirnom denniku expedovanie listinnych registratdrnych
zaznamov.

24. Dorucovaci zosit je evidenéna pomocka, ktorl vedie podatel'tia. Do dorucovacieho zoSita
vedeného podatelniou v Bratislave sa zapisujd listinné registratirne zaznamy pridelené
jednotlivym Gtvarom v Trnave. Do doruc¢ovacieho zoSita vedeného podatelniou v Trnave sa
zapisuju listinné registratirne zdznamy pridelené jednotlivym Gtvarom v Bratislave.
Prevzatie registratarnych zaznamov v dorucovacich zoSitoch sa potvrdzuje podpismi a
datumom.

DRUHA CAST
Clanok 3
Zasielky

1. Podatel'na zabezpeCuje prijimanie, evidovanie a triedenie zasielok, ich pridelovanie
organizanym utvarom uradu a odosielanie zasielok. Podatel'na je povinna prijat
elektronické zésielky a neelektronické zasielky, ktoré su adresované Uradu.

2. Zasielky, u ktorych je zrejmé, ze ich obsahom je utajovana skuto¢nost’, podatel'na neotvara.
Bezodkladne vSak informuje osobu poverent vedenim protokolu utajovanych skuto¢nosti
(dalej len ,,Protokol*)8.

3. Zasielky s oznagenim ,,Oznamenie protispolo¢enskej ¢innosti - NEOTVARAT*, podateliia
neotvara. Podatelnia eviduje zalepent obalku ako oznamenie protispoloCenskej ¢innosti
S vyplnenim povinnych udajov prijatého zaznamu tak, aby nebolo mozné identifikovat
oznamovatel'a®, dotknuti osobu, pripadne S$pecifikovat’ obsah ozndmenia a nasledne
bezodkladne kontaktuje priamo zodpovednu osobu, ktorej zaevidovanu zasielku odovzda
proti podpisu.

Clanok 4
Prijimanie elektronickych zasielok

1. Prijimanie elektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis™®.

8 § 9 ods. 2 vyhlagky Narodného bezpe¢nostného uradu ¢. 48/2019 Z. z. ., ktorou sa ustanovuju podrobnosti
0 administrativnej bezpecnosti utajovanych skutocnosti.

% Zakon &. 54/2019 Z. z. o ochrane oznamovatelov protispolo¢enskej &innosti a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov.

0§ 1 az § 3 vyhlasky €& 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
o0 podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu Vv zneni neskorSich
predpisov.
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Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky dradu'?,
centralnej elektronickej podatelne, elektronickej posty, alebo elektronickych sluzieb.
Informaény systém na spravu registratiry je prepojeny s elektronickou centrélnou
podatel'nou a elektronickou schrankou. Elektronické zasielky, ktoré boli uradu dorucené
prostrednictvom elektronickej schranky uradu automaticky prijima a elektronicky eviduje
podatelfia. V podatelni sa overi platnost a ddveryhodnost autorizacie’? prijatej
elektronickej zésielky. Nasledne sa vysledok overenia autorizdcie automaticky trvalo
pripoji Kk prijatému elektronickému registratirnemu zaznamu vo forme technickej spravy.
Dorucena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zadznam.

Ak vysledok overenia prijatej elektronickej zasielky prostrednictvom elektronickej
schranky uradu preukdzal neplatnost’ kvalifikovaného elektronického podpisu,
kvalifikovanej elektronickej pecate alebo kvalifikovanej elektronickej ¢asovej peciatky,
Urad o tom informuje odosielatel’a.

Elektronicku zésielku prijatd prostrednictvom elektronickej posty v systéme HCL Notes,
ktora nie je priamo doruc¢ena do podatel'ne, ale je doru¢ena zamestnancovi Uradu priamo do
pracovného emailového konta na meno alebo do osobitne vytvorenych emailovych
schranok, tento zamestnanec alebo zamestnanci v rdmci adresara vytvorenych emailovych
schranok v pripade potreby bezodkladne postipia zasielku do podateI'ne na zaevidovanie.

Urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch rtf, docx, doc, pdf, txt, bmp, jpg,
png, tiff. Podatelna skontroluje obsah, format, bezpec¢nost a moznost zobrazenia
dorucené¢ho elektronického zaznamu pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. AK je
elektronicka zasielka dorucena vinom datovom formate anie je mozné zobrazit
elektronicky zaznam pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom aje mozné zistit' adresu
odosielatel’a, Urad informuje odosielatel'a o technickom probléme a uvedie datové formaty,
ktoré podporuju prijatie elektronickej zasielky. V pripade, Ze sa neda zistit’ odosielatel’, tirad
sa nebude predmetnou zasielkou zaoberat” a zasielka sa bude povazovat’ za nedorucenu.

Clanok 5
Prijimanie neelektronickych zésielok
Prijimanie neelektronickych zésielok upravuje osobitny predpis®®.

Podatel'na prijima zasielky, ktoré boli tradu doruc¢ené prostrednictvom postového podniku,
kuriérnou sluzbou, alebo ich prevzal zamestnanec osobne, a su adresované Uradu. Ak si
vyZzaduje dorucitel’ potvrdenie prijatia zasielky, podatelna potvrdi prijatie zésielky
odtlackom prezentacnej peciatky na kopii podania alebo osobitnom listku s datumom
prevzatia. Listinne prijaté podania sa oznacia odtlatkom prezenta¢nej peciatky s datumom
prijatia. Pri zasielkach s oznacenim ,,verejné obstaravanie sa na obalke vyzna¢i datum a

11 7Z4kon ¢&. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o0 zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,Zakon o eGovernmente*).

12 Cl. 3 ods. 12 nariadenia (EU) &. 910/2014 o elektronickej identifikacii a doveryhodnych sluzbach pre
elektronické transakcie na vndtornom trhu a o zruseni smernice 1999/93/ES (U. v. EU L 257, 28. 8. 2014),
Cl. 3 ods. 27 nariadenia (EU) & 910/2014,

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

Zakon ¢. 272/2016 Z. z. 0 doveryhodnych sluzbach pre elektronické transakcie na vnitornom trhu a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov.

13°§ 4 vyhlagky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Cas prijatia, meno, priezvisko a podpis osoby, ktora zasielku prevzala. Zéasielka sa neotvéra,
prezentacna peciatka sa odtlaci na obalku. Takisto sa postupuje pri obalkach oznacenych
Lsutaz®, | vyber”, vyberové konanie”“ a ,,Oznamenie protispolocenskej Cinnosti —
NEOTVARAT*.

3. Ustne podania méZe prijimat kazdy zamestnanec. Prijimajuci zamestnanec vyhotovi
0 ustnom podani uradny zaznam, ktory odovzdd na zaevidovanie do podatelne. Do
uradného zdznamu treba uviest’ datum, Cas prijatia Gstneho podania a uviest’ vec, ktora je
predmetom Uradného zaznamu.

4. Podatelna skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla dorucovacieho
zoSita, takisto neporusenost’ obalov zasielok. Omylom doruéené zasielky Urad neprevezme.
Vréti ich postovému podniku alebo doru¢itel’ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné
nedostatky reklamuje v postovom podniku. Podavanie a doru¢ovanie zasielok v postovom
styku, sposob ich reklamdacie upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

5. Prevzatie doporucenej zésielky, ktora ziadatel’ podal, potvrdi podatel'ia na prednom diele
dorucenky podl'a predtlace.

Clanok 6
Triedenie, otvaranie a oznacovanie zasielok
1. Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis®4.

2. Podatelna triedi zasielky na:

a) zasielky, ktoré sa otvoria anasledne zaeviduji v registratirnom denniku pod
evidenénym c¢islom registraturneho zdznamu,

b) tradom urcené zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organiza¢nému utvaru, ktory
vedie ich evidenciu (napr. zasielky G¢tovnej povahy, iné Specialne zaznamy),

c) uradom uréené zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené — ide o zasielky,
ktoré sU adresované na konkrétne meno zamestnanca a meno je uvedené nad nazvom
adresata. Tieto zasielky sa povazuju za suikromné zasielky,

d) uradom urcené zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené — ide o uradné
zasielky, ktoré su adresované uradu oznacené ,,Oznadmenie protispolocenskej innosti -
NEOTVARAT“, Lsutaz®, vyber®, ,vyberové konanie®“. Tieto zasielky sa povazuji za
uradné, charakter zasielky vyzaduje, aby neboli otvorené podatelniou,

e) elektronické zasielky, ktoré sa povazuju za otvorené,

f) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, pozvanky, iné tlacoviny, ktoré nemaju
formu listu.

3. Zaésielky, ktoré si uvedené v odseku 2 pism. a) podatelfia otvori a oznaci odtlatkom
prezentacnej peciatky uradu Cervenej farby. Prezentana peciatka sa odtlaca spravidla
V hornej Casti na l'avej strane podania tak, aby vSetky tidaje zostali Citatelné. V odtlacku
prezentacnej peciatky sa vyzna¢i datum dorucenia, evidencné Cislo prijatého
registratirneho zaznamu, pocet priloh a ¢islo organizacného utvaru, ktorému je
registratirny zaznam prideleny. Ciselné oznalenie organizaénych utvarov upravuje
osobitny predpis®®. Ak je v dorucenych zasielkach sti¢asne viac kopii priloh, vyznaéi sa ich

4§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
15 Organiza¢ny poriadok Uradu jadrového dozoru Slovenskej republiky.
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pocet v odtlacku prezentacnej peciatky za oznacenim poctu priloh, ako képie (napr. 2 + 2
kopie). Osobné podanie zésielky vyznaci podatelna nad prezentatnou peciatkou uradu
peciatkou s textom “OSOBNE PODANIE®. Pripadné nedostatky (napr. chybajuce prilohy,
nesulad medzi listom a po¢tom priloh uvedenych v liste a pod.), sa vyznacia vedl'a odtlacku
prezentacnej peciatky. V registratirnom elektronickom systéme sa do poctu priloh zaznaci
skutoény stav prijatych priloh. Odosielatel'a o zistenom nesulade vyrozumie spracovatel
prijatého registratirneho zaznamu.

Do odtlacku prezenta¢nej pe€iatky spracovatel/spravca spisov zapisuje aj Cislo spisu, ktoré
je po postUpeni prijatétho zaznamu z podatelne na organiza¢ny Utvar registratirnemu
zaznamu pridelené. Po prijati registratirneho zaznamu na prisluSny organiza¢ny utvar
priradi spravca spisu spracovatel’a, ktory bude registratiirny zaznam vecne vybavovat’. Cislo
spisu generuje a zapisuje spracovatel’, alebo povereny zamestnanec organizacného utvaru.
Poverenie je v kompetencii riaditel’a organiza¢ného ttvaru.

Zasielky obsahujice utajované skuto¢nosti, oznamovanie protispolocenskej ¢innosti,
zasielky oznacené heslom sutaz, vyber, vyberové konanie, verejné obstaravanie, odovzdava
podatelna vybavujucemu organizaénému utvaru neotvorené. Neotvorené zésielky sa
oznacuju na obdlke prezentaCnej peciatky s datumom dorucenia. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej d’alSsiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami registratirneho
poriadku.

Zasielky obsahujuce spravne poplatky, podatel'ia vyznaci v registratirnom denniku a aj na
registratirnom zazname. Vyznaci hodnotu a spdsob platby.

Zasielky uctovne] povahy (dodavatel'ské faktiry) podatelia odovzdd priamo odboru
ekonomiky, ktory vedie ich evidenciu v agendovom systéme CES.

Za obsah a d’al$iu evidenciu sukromnej zasielky zodpoveda zamestnanec, ktory zasielku
prevzal. Ak je zésielka Uradného charakteru, bezodkladne ju odovzda podatelni, ktora
nasledne zasielku zaeviduje a postUpi na prislusny organiza¢ny ttvar.

Odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznacuju noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné
a propagacné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecné zaviazné predpisy, technické normy,
pozvanky a ine zasielky, ktoré nemaja formu listu.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je ureny 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.

Obélky ostavaju trvalo pripojené k doslym zaznamom, ak:

a) registratirny zaznam nie je datovany, alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od
datumovej peciatky poSty na obalke,

b) registratirny zaznam nie je podpisany, i ked’ meno a adresa su uvedené,

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

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovene;j
pre odvolanie, verejné obstaravanie a ine),

e) ide o staznost’, oznamenie alebo podnet ob¢ana,

f) je na obalke odtla¢ok prezentacnej pecCiatky uradu,

g) ide o zasielku doruc¢enti na navratku.
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12. Obélky pri obycajnych zésielkach sa uschovéavaju do uzatvorenia spisu.

TRETIA CAST

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry

Clanok 7

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom
elektronického systému spravy registratary

1. Evidovanie zaznamov aspisov prostrednictvom informaéného systému na spravu
registratdry upravuje osobitny predpis®®.

2. Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom informaéného systému na spravu
registratiry s produktovym oznacenim eD: Registratara, verzia 10, technoldégia HCL
Domino/Notes R9.x — R12.x s integraciou na moduly UPVS (realizované v ramci projektu
UJD_ACSIS), ktory je v zhode so §tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi'’.

3. Informacny systém na spravu registratiry ma pouzivatel'ské roly:

Pracovnik podatel'ne — eviduje podania, vytvara a spristuptiuje prijaté zaznamy,

Pracovnik vypravne — prebera odoslané zaznamy od spracovatelov a zabezpeCuje
expedovanie odoslanych zaznamov,

Veduci organiza¢ného Utvaru — dohliada na proces pridel'ovania prijatych zdznamov,
monitoruje, schval'uje a autorizuje odoslané zéznamy v ramci organiza¢ného utvaru,
Spravca spisov — zastupuje spracovatel'ov pri praci s aplikaénym systémom, zabezpecuje

komplexnu spravu zdznamov na organiza¢nom Utvare,

Spracovatel’ — pripravuje a zabezpeCuje rieSenie zaznamov a Vybavovanie zdznamov,
zodpoveda za vecni spravnost, predklada zaznamy na schvélenie vedlUcemu
organiza¢ného utvaru,

Spravca registratiry — zabezpeCuje komplexni spravu registratary uradu, vratane

vyrad’'ovacieho konania, zabezpec€uje pristupové opravnenie do informac¢ného systému na

spravu registratury, metodicky usmerfiuje spracovatelov pri praci s registratirou,
zabezpecuje uzavierku registratirneho dennika, definuje poZiadavky uradu na zmeny

v registratrnom plane, spolupracuje s technickym dodavatelom pri nasadzovani

a Upravach v informa¢nom systéme na spravu registratry, ktoré¢ vyplyvaju z pravnych

predpisov.

4. Urad zabezpetuje evidovanie zaznamov a spisov v jednom elektronickom registratGrnom
denniku.

5. V registratirnom denniku sa eviduju v chronologicko-numerickom poradi vsetky zaznamy
dorucené uradu, ako aj registratirne zaznamy vznikajuce z ¢innosti tradu, z podnetu Gradu
a interné zaznamy.

16§ 7 a § 8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
17 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. pre elektronické informacné systémy na
spravu registratlry v zneni opatrenia ¢. 203/2021 Z. z.
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Registraturny dennik povinne obsahuje: eviden¢né ¢islo registratirneho zdznamu, datum
evidovania, Udaje o forme doru¢enia zaznamu, udaje o odosielatel'ovi (priezvisko a meno
fyzickej osoby, nédzov pravnickej osoby, adresa/sidlo, datum vyhotovenia, ¢Eislo
registraturneho zdznamu odosielatel’a, pocet priloh, Specidlny druh prilohy, pri doporucene;j
koreSpondencii prepravné Cislo, vec), udaje o prijemcovi (organizac¢ny utvar, spracovatel’),
Cislo spisu, poradové ¢islo registratirneho zaznamu v ramci spisu, prepojenie spisu v radmci
viacerych kalendarnych rokov (predchadzajice cislo spisu), vec, pocet priloh, lehota
vybavenia, spdsob vybavenia, ditum vybavenia, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu
ulozenia, zapis o odovzdani spisu do registratdrneho strediska.

Na zapisovanie niektorych tdajov do registratirneho dennika sa pouziva v programe
vytvoreny systém ciselnikov. Pouzivanie Ciselnikov je povinné. Aktualizaciu ¢iselnikov
zabezpeCuje spravca registratiry v spolupraci s technickym spravcom  systéemu
a zamestnancom pre oblast’ informacnych technolégii.

Zaznamy sa mozu do registratirneho dennika evidovat’ na viacerych miestach suc¢asne pri
zachovani centralnej evidencie. Prijaté zdznamy eviduje iba podateltia pri zachovani
centrélnej evidencie. Odoslané a interné zaznamy eviduju jednotlivé organizac¢né ttvary pri
zachovani centrélnej evidencie v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom.

Registratirny dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné a presné informécie,
Casové a vecne aktualne udaje o evidovanych registratirnych zaznamoch.

Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registraturny dennik, ktory sa identifikuje
zaznamom obsahujucim nazov Uradu a rok.

Ciselny rad v registratirnom denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym diiom kalendarneho
roka ¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka.

Ukoncenim roka sa registratirny dennik uzatvara na pokyn spravcu registratiry, ktory
v spolupréci s technickym spravcom systému registratirny dennik pre dany rok uzatvori.

Po uzavreti registratirneho dennika sa za cely drad vyhotovia:
a) ro¢ny zoznam Spisov,

b) menny zoznam spisov.

Ro¢ny zoznam spisov a menny zoznam spisov vyhotovuje spravca registratlry v spolupraci
s technickym spravcom v elektronickej forme.

Clanok 8
Evidovanie registraturnych zaznamov
Zaznamy a zasielky adresované uradu eviduje iba podatelna.

Registratirne zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania. Ak je zaznam
doruceny elektronickou formou na emailové konto spracovatelovi zaznamu, spracovatel
postupi zaznam podatel'ni na zaevidovanie.

Po zaevidovani elektronického zdznamu sa prijaty elektronicky zadznam z podatel'ne odstUpi

na urceny organizacny utvar. Spravca spisov organizacné¢ho utvaru ho prijme, nasledne
veduci organizacného Utvaru alebo sprévca spisov, resp. poverend osoba na utvare priradi
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zdznamu v informa¢nom systéme na spravu registratiry spracovatel’a. Po tomto ukone sa
spracovatel'ovi spristupni dany registratarny elektronicky zaznam v informa¢nom systéme
na spravu registratdry na vybavenie.

Ak sa z prijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,.kopia“, datumom prijatia s identifikatormi pod ktorym sa uvedie
¢islo povodného elektronického zaznamu z registratirneho dennika. Kopia sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuje.

Zaznamy sa eviduju v poradi, vakom vznikli, alebo v akom boli uradu dorucené.
Zé&znamom sa pridel'ujt v chronologicko-numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu a ¢islo
spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zaznamu. Chybny
zaznam sa Vv registratirnom denniku oznaci ako zruseny a jeho identifikator sa nepouzije.

Kazda samostatna priloha k technickej dokumentécii vo forme listinného registratrneho
zdznamu sa vyzna¢i vpravo hore peéiatkou ,,PRILOHA K EVIDENCNEMU CISLU“
a dopise sa také isté evidenéné Cislo, aké je uvedené na danom listinnom registratirnom
zazname. Vyznac¢enie vykona podatelia alebo prislu$ny organiza¢ny tutvar.

V registraturnom denniku sa eviduju aj zaznamy, ktoré obsahuju utajované skuto¢nosti
v zmysle interného predpisu®®, ktory upravuje postup evidencie na zaklade osobitného
predpisu®.  Povereny UGtvar vedie evidenciu zaznamov v Protokole. Po zaevidovani
v Protokole st zaznamy nésledne evidované v registratirnom denniku, pri¢om spracovatel’
je povinny oznacCovat v registratirnom denniku vSetky takého spisy obmedzenym
pristupom. Takisto je povinny vyznacit’ prislusny stupen utajenia (V — Vyhradené, D —
Doverné, T — Tajné, PT — Prisne tajné). V registratdrnom denniku sa zasadne neeviduju
elektronické registratirne zaznamy obsahujice utajované skutocnosti. V pripade, Ze takyto
zaznam je povodne elektronicky, spracovatel’ z neho vytvori neelektronicku verziu, ktord
bude evidovand ako listinny registratdrny zdznam. Podmienky prevedenia elektronicky

doruc¢eného zaznamu do listinnej formy upravuje interny predpis’.

Urad neeviduje v registratirnom denniku zaznamy uétovnej povahy (dodavatel'ské
faktiry). Evidenciu 0¢tovnej povahy spravuje odbor ekonomiky. Postup evidencie
po otvoreni zasielky v podatel'ni obsahuje ¢l. 5 ods. 7.

K zaevidovanym listinnym zaznamom vytla¢i podatelia denny zoznam prijatych
zdznamov, t. j., preberaci zoznam podatel'ne.

V registratirnom denniku sa eviduje aj obeh registratirnych zaznamov medzi
organizaCnymi Utvarmi.

Ak bol registratirnemu zaznamu zruSeny stupefl utajenia, spracovatel to vyznaci
Vv registraturnom denniku.

18 Smernica 0 ochrane utajovanych skutoénosti pre oblast administrativnej bezpeénosti.

v

19 Vyhlagka Néarodného bezpetnostného uradu & 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovuju podrobnosti
0 administrativnej bezpecnosti utajovanych skuto¢nosti.
20 Smernica 0 ochrane utajovanych skuto¢nosti pre oblast’ administrativnej bezpe¢nosti.
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Registratirny zaznam sa oznacuje numerickym poradovym ¢islom vygenerovanym
systémom, za Cislom nasleduje lomka a prislusny kalendarny rok. Cislo registratirneho
zdznamu mé nasledovnl podobu: 1/2024.

Z ddvodu efektivnosti a racionalizacie vlastnej ¢innosti trad vedie d’alSie automatizované
evidencie udajov, alebo registre, ktoré vyuzivaji niektoré udaje registratirneho dennika. Na
tieto evidencie aregistre sa ustanovenia registratirneho poriadku vztahuji primeranym
spésobom. Ide o databazy vedené v Administrativnom informa¢nom systéme v technol6gii
HCL Notes, ktoré suvisia s evidenciou konkrétnej agendy: Uznesenia vlady Slovenskej
republiky, Centralna databaza dokumentov, Riadiace akty, Havarijny §tab, In§pekcie UID
SR, Rozhodnutia UJD SR, Objednavky a fakttry, Zmluvy UJD SR, Individualny plan
odbornej pripravy zamestnancov. Systémové evidencie sa povazujh za riadne zaevidované
a nepodliehaju evidencii v registratrnom denniku.

Clanok 9
Odovzdavanie zdznamov

Podatelna zasiela oznam o zaevidovani a prideleni prijatého zaznamu spravcom spisov
prislusnych organiza¢nych utvarov anésledne odovzda listinny registratdrny zaznam
prislusnym organizacnym utvarom. Spravca spisov potvrdi ich prevzatie podpisom na
preberacom zozname z podatelne. V pripade nespravneho pridelenia registratirneho
zaznamu danému organizaénému Utvaru, spravca spisov vrati registratirny zdznam
podatel’ni na opatovné pridelenie. V registratirnom denniku sa nasledne vyznaci prislusny
organiza¢ny utvar a Vv odtlacku prezentacnej peciatky sa zapiSe Cislo organiza¢ného ttvaru
povereného vybavenim zdznamu.

Spravca spisov organizacného utvaru alebo povereny zamestnanec organizacného Utvaru
po prijati registratirnych zaznamov z podatelne odovzda prijaté listinné registratirne
zaznamy nadriadenému na rozdelenie ainformuje ho o prijatych elektronickych
zaznamoch. Veduci organizacného utvaru nasledne ur¢i spracovatela. Elektronicky
registratirny zaznam je spristupneny spracovatelovi prostrednictvom informacéného
systému na spravu registratiry. Elektronické registraturne zaznamy sa netladia.

Spracovatel’ potvrdi prevzatie listinného registratirneho zaznamu svojim podpisom na
preberacom zozname organiza¢ného ttvaru.

Spracovatel’ zodpoveda za vybavenie prideleného registratirneho zdznamu, za ochranu
a priebezné ulozenie pridelenych zaznamov a spisov.

Zaevidované listinné registratirne zaznamy z podatel'ne Bratislava do podatel'ne Trnava
a opacne, sa dorucuju prostrednictvom dorucovacieho zoSita. Z podatel'ne Trnava do lokalit
Jaslovské Bohunice a Mochovce a opa¢ne sa zaevidované registratirne zdznamy taktiez
dorucuju prostrednictvom dorucovacieho zosita.
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Clanok 10

Tvorba spisu a pridel’ovanie ¢isla spisu

1. Tvorbu spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis?.

2. Veduci organiza¢ného utvaru ur¢i spracovatel’a registratirneho zaznamu a uréi postup so
struénym pokynom, ako ma byt registraturny zaznam vybaveny. Struény pokyn zapiSe na
listinny registratrny zaznam pod prezenta¢nu peciatku tradu alebo na pokynovy listok.
Pri vybavovani agendy tykajlucej sa spravneho konania poskytuje priestor na zapisanie
pokynu ,.Kontrolny list procesu SMK®, ktorého vzor je uvedeny v prilohe interného
predpisu.?? V pripade elektronického registratirneho zaznamu uvedie ved(ci zamestnanec
pokyn ku spracovaniu priamo do informacného systému na spravu registratiry.
Spracovatel’, ktory prevzal zaevidovany registratirny zdznam na vybavenie, rozhodne
0 jeho zaradeni do spisu. Ak k registratirnemu zaznamu neexistuje ziadna koreSpondencia,
vytvori novy spis. Ak nadvézuje registratirny zaznam na uz existujucu agendu, zaradi
spracovatel’ registratirny zaznam do vecne prislusného existujuceho spisu. Zaradenie
registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie nového spisu moze vykonat’
aj spravca spisov.

3. Kazdy registratirny zaznam musi byt’ zaradeny do spisu.

4. Urad tvori spisy neelektronické, elektronické a kombinované. Neelektronicky spis obsahuje
iba listinné registratirne zéznamy. Elektronicky spis obsahuje iba elektronické registratirne
zaznamy. Obsah elektronickeho spisu sa netlaci, zostava ulozeny v informac¢nom systéme
na spravu registratary. V elektronickom systéme spravy registratiry sa pre elektronické
spisy spisovy obal a obsah spisu vyhotovuje a zobrazuje len pri znazorneni spisu.

5. Kombinovany spis?® obsahuje neelektronické i elektronické registratirne zaznamy. Pri
kombinovanom spise sa uchovavaju iba origindly, to znamena, Ze elektronicky registratiirny
zaznam je uloZeny v spise, obsahuje povinné metadata, autenticitu a hodnovernost’
elektronického registratirneho zaznamu. Netlaci sa jeho listinna kopia. Neelektronické
registratirne zaznamy su originalne listinné vyhotovenia dokumentov, ktoré sa uchovavaju
listinne a netransformuji sa do elektronickej verzie. Neelektronické registratirne zaznamy
sa ukladaju v priru¢nej registratare a registratirnom stredisku.

6. Novy spis otvara spravca spisov alebo spracovatel' pridelenim ¢isla spisu s prvym
zaznamom vo veci. Cislo spisu tiradu sa sklad4 z oznagenia tiradu, poradového &isla spisu
a prislusného kalendarneho roka. Oznacenie spisu sa vyznacuje predelenim poradového
&isla a roka spojovnikom. Cislo spisu ma nasledovnti podobu: UJD SR 155-2024.

7. Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu:
a) ktoreho vybavenie patri do pésobnosti Uradu,
b) obsahujdcemu informacie dolezité pre ¢innost’ tradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu dradu (odoslany zaznam),
d) dodato¢ne pozvanke, ak sa na fiu pisomne odpoveda,

21§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

22 Smernica o hodnoteni dokumentécie.

23 8 18 odsek 7 pismeno c) vyhlasky &. 49/2019 Z. z., ktorou sa meni a doplia vyhlaska MV SR ¢&. 410/2015 Z. z.
0 podrobnostiach vykonu spravy registratlry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.
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e) kinternému riadiacemu aktu, smernici, prikazu predsedu,
f) savisiacemu s koreSpondenciou medzi organizaénymi utvarmi, ktorych obsahovy
charakter si vyzaduje evidenciu (interny zdznam).

8. Spbsob evidencie zdznamov atvorby spisov je upraveny V pouzivatel'skej prirucke
informacného systému na spravu registratiry. Pouzivatel'ska prirucka je ulozena priamo
Vv informa¢nom systéme na spravu registratury, pristup k nej ma kazdy spracovatel.

9. Zaevidovany zaznam a vsetky d’alSie zaznamy suvisiace s Vybavenim jednej veci sa eviduju
V jednom kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu a vkladaju sa spolu s prilohami
a obsahom spisu do spisového obalu. Ak je spis vedeny iba elektronicky, netlaci sa spisovy
obal ani obsah spisu, zostava ulozeny v informa¢nom systéme na spravu registratury
a zobrazuje sa len pri znazorneni spisu.

10. Pri otvoreni nového registraturneno dennika na zaciatku roka nevybavenym
a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka systém automaticky
pridel'uje nové Cislo spisu. V systéme su tieto spisy oznacené pod zalozkou ,,Prevedené*.
Neelektronicky akombinovany spis z predchéadzajuceho roka, ktory je prevedeny,
spracovatel’ oznaci na povodnom spisovom obale novym ¢islom spisu. Spisovy obal a obsah
spisu sa fyzicky vytla¢ia az pri uzatvarani spisu, kde budi uvedené vsetky predchadzajuce
¢isla v chronologickom poradi.

11. Ak pride v nasledujucom roku k uz existujucemu uzavretému spisu novy zaznam v tej istej
veci alebo novy zdznam vznikne z podnetu uradu, prideli sa mu nové ¢islo spisu a Spis
dostane novy spisovy obal. Spis z predchédzajuceho kalendarneho roka sa k nemu pripoji.
Prepojenie spisov vykonava spravca registratury.

12. Spis vratane vsetkych zaznamov sa uklada do registratiry v roku, v ktorom mu bolo
pridelené posledné ¢islo spisu.

STVRTA CAST
Vybavovanie spisov
Clanok 11
Vybavovanie
1. Vybavovanie registrattirneho zaznamu alebo spisu upravuje osobitny predpis.

2. Spracovatel' vybavuje spisy V lehotach ustanovenych vSeobecne zaviznymi pravnymi
predpismi, inak lehotu uréi vedici zamestnanec organiza¢ného utvaru v zavislosti od
naliehavosti anaro¢nosti vybavenia veci. Uréena lehota sa vyznaci v registratirnom
denniku, na spisovom obale, alebo kontrolnom liste k procesu systému manazérstva kvality.

3. Ak nie je mozné vybavit’ vec v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo ak Urad postipi vec
na vybavenie inému organu alebo organizacii, spracovatel’ s uvedenim dovodu bezodkladne
informuje odosielatel’a.

24 § 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.
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4. Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formélnu stranku vybavenia
prideleného zaznamu, za uplné vybavenie spisu, Upravu vyhotovenia registratirneho
zaznamu, za pridelenie registraturnej znacky, za ochranu a priebezné ulozenie pridelenych
spisov. Znak hodnoty a lehota uloZenia sa v registratirnom denniku spisov pridelenim
registratlrnej znacky vyznacia automaticky.

5. Ak je kvybaveniu zdznamu potrebné stanovisko inych organiza¢nych utvarov v rdmci
uradu, spracovatel’ so sithlasom veduceho organiza¢ného utvaru poZiada o sucinnost’ iné
organiza¢né utvary. Ak ma spracovatel’ k dispozicii elektronickd verziu zaznamu, zaSle
ziadost’ o sucinnost’ elektronickou postou. Ak je potrebna sucinnost’ organizacnych utvarov
pri prijatom registratirnom zézname, V registratirnom denniku sa do popisu zapise
informécia o st¢innosti organiza¢nych utvarov v danej veci. Pri materidloch, ktoré su
zaslané organom verejnej moci v ramci medzirezortného pripomienkového konania
sa nevytvara interny zaznam. Ak je potrebné zabezpecit’ stanovisko vSetkych alebo vacsiny
organiza¢nych utvarov, sa zasiela material internym zdznamom na oslovené organizacné
Utvary, ktoré nasledne posielaju stanoviska a vyjadrenia vecne prislusnému organiza¢nému
atvaru. Podklady a stanoviska st ulozené priamo vo vecne prislusnom spise. V pripade, ze
je interny z&znam v obehu elektronickou formou, schval’ovaci proces je opatreny internou
parafou, ktora je trvalo ulozena v elektronickom systéme spravy registratury. Intern parafu
systém generuje automaticky. Podrobny postup a manipulacia tychto typoch zéznamov je
definovana v pouzivatel'skej prirucke, ktora je ulozena a dostupna pre vSetkych
pouzivatelov v elektronickom systéme spravy registratiry. Za vecné vybavenie
registratirneho zaznamu v stanovenom termine zodpoveda vzdy ten organizacny utvar,
ktory registraturny zaznam prijal na vybavenie, iked sa na vybaveni registratirneho
zaznamu podiel’a viacero organizacnych utvarov.

6. Spracovatel’ na zédklade pokynov vediceho zamestnanca organizacného utvaru urci sposob
vybavenia registratirneho zdznamu. V pripade odoslania vybaveneho registratrneho
zéznamu listinnou formou je potrebné usmernit’ povereného zamestnanca o pozadovanom
spdsobe odoslania zaznamu.

7. Ak ma spracovatel' vziat' podanie iba na vedomie, spdsob vybavenia vyznaci priamo
v informac¢nom systéme na spravu registratury. Oznacenie spisu symbolom a/a znamena, ze
spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu
vyznaci spravca spisov organiza¢ného utvaru aj v registratirnom denniku eSte pred jeho
ulozenim v priru¢nej registratire. Vybavené a uzatvorené spisy spracovatel’ bezodkladne
odovzda spravcovi spisov. Spracovatel’ moze mat’ u seba len nevybavené/neuzavreté spisy.

8. Ak ma spracovatel’ vybavit’ vec tstne (telefonicky, osobne), urobi o tom zdznam na podani,
alebo vyhotovi uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ datum, Udaje o Case, sposobe
a vysledku vybavenia. Vybavenie musi obsahovat’ tidaj o kontaktnej osobe, s ktorou bola
vec vybavena (meno, priezvisko, organizacia).

9. Spracovatel' je povinny oznacit' spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami
,,obmedzeny pristup. Spis musi obsahovat’ ¢as trvania obmedzenia®. Tieto udaje vyznaci
v informa¢nom Systéme na spravu registratiry ako aj na spisovom obale. Pristup sa

25§ 16 ods. 2 pism. j), k) zdkona &. 395/2002 Z. z.
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obmedzuje k spisom, ktoré obsahuju utajované skuto¢nosti, osobné udaje, citlivé udaje a
obchodné tajomstvo?.

Ak mé spracovatel’ uréent pisomnti formu vybavenia, vzdy piSe iba v jednej veci.

Ak spracovatel’ pripravuje ndvrh odpovede na podnet listinne, parafuje navrh vlastnou
rukou pred predloZzenim na podpis nadriadenému zamestnancovi. V pripade spoluprace
viacerych zamestnancov, pripadne pri viacstupiovom schval’ovani, parafuju vlastnou rukou
navrh aj ostatni spolupracujuci a priamy nadriadeny.

Nazeranie do vybavovaného spisu povol'uje a informacie o jeho obsahu podava veduci
Zamestnanec organiza¢ného Utvaru.

Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Uradu a zaevidovani zaznamu Vv registratirnom
denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho poOsobnosti, spracovatel ho postlpi so
sprievodnym listom miestne avecne prislusSnému organu na priame vybavenie.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu.

Clanok 12
Tvorba registratirneho zaznamu
I.  Listinny registratirny zaznam

Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre spravcu spisov a to:

a) presnu adresu adresata, ¢islo registraturneho zdznamu,

b) spdsob a nalichavost’ odoslania registratirneho zaznamu (jedno listinné vyhotovenie
“rovnopis* podpisany zostava v spise s informéaciou, akym spdsobom bol registratirny
zaznam expedovany, datum apodpis zamestnanca, ktory registratirny zaznam
expedoval),

c) pocet vytlackov, pocet priloh,

d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt’ registratirny zaznam zaslany,

e) pokyn, ako ma byt’ s registratiirnym zaznamom a spisom po odoslani nalozené.

Spracovatel’ zodpoveda za ipravu vyhotovenia registratirneho zdznamu podl'a platnych
noriem STN 01 6910 a STN 88 6101, alebo inej obdobnej technickej Specifikacie.
Urad pouziva vlastné formulare, ktoré spiiaji predpisanti normu a st dostupné v centralnej
databaze dokumentov.

Neelektronicky registraturny zdznam sa vyhotovuje na papieri s predtlacenym nazvom
a identifikaénymi udajmi tradu, predtlac¢ obsahuje aj identifikacné idaje registraturneho
zaznamu. Osobny list predsedu, podpredsedu a generalneho tajomnika sluzobného tradu sa
vyhotovuje na papieri s predtlatenym oznacenim funkcie a Cislo registratirneho zdznamu
sa piSe iba na exemplar, ktory zostava v spise.

% Vyhlaska Narodného bezpenostného uradu & 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti
0 administrativnej bezpecnosti utajovanych skuto¢nosti.

Zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

Zakon €. 513/1991 Zb. Obchodny zakonnik.
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4. Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registraturneho zaznamu (Vec). Opis musi byt
vyjadreny jednoznaéne a stru¢ne. Osobitnii pozornost’ venuje opisu obsahu prvého zaznamu
V spise.

Il.  Elektronicky registratarny zaznam

1. Elektronicky registratirny zaznam sa vyhotovuje V informa¢nom systéme na spravu
registratury. Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicka képia sa odtlackom
prezentacnej uradnej peciatky neoznacuju.

2. Forma vyhotovenia elektronického registratirneho zaznamu zavisi od merita veci.

a) V pripade, ze ide o beznu, alebo neformalnu komunikaciu, kedy nie je nutna autorizacia,
spracovatel’ po schvalovacom procese odosiela elektronicky registratirny zdznam priamo
z informacného systému na spravu registratiry adresatovi na emailové konto. Obsah
odoslaného elektronickeého registratirneho zdznamu je trvalo pripojeny pod registratirnym
¢islom a obsahuje informéaciu o ¢ase odoslania, takisto emailovu adresu adresata.

b) V pripade, ze obsah odoslané¢ho elektronického registratirneho zaznamu si vyzaduje
vzmysle § 17 ods. 1 zakona o0 eGovernmente odoslanie prostrednictvom elektronickej
schranky uradu na tustrednom portali verejnej spravy, spracovatel vyhotovi registraturny
elektronicky z&znam v informa¢nom systéme na spravu registratiry v Strukturovanom
formulari, ktory je napojeny na infrastruktiru eGovernmentu. Podl'a merita veci vyberie typ
Struktirovaného formulara ,,Uradn}'/ list“, alebo ,,Uradné rozhodnutie“. Pred odoslanim
elektronického registraturneho zdznamu adresatovi je povinny interny schvalovaci proces,
ktory v informa¢nom systéme natrvalo ulozi interné parafy schvalovatelov. V pripade
definitivneho schvalenia uradného listu, alebo Uradného rozhodnutia sa elektronicky zdznam
autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZzitim mandatneho
certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana
elektronickd casova peciatka, nasledne sa odosle prostrednictvom elektronickej uradnej
schranky adresatovi. Urad vyuZiva na odosielanie uradnych listov, alebo tradnych rozhodnuti
modul centralneho Uradného doruéovania®’. Presny postup je upraveny a definovany
v pouzivatel'skej prirucke?®, ktora je ulozend v informa¢nom systéme na spravu registratiry
a vztahuje sa na odosielanie Uradnych zésielok prostrednictvom centrélnej elektronickej
podatelne.

c) Systém zabezpeluje vierohodnost' pdvodného elektronického zaznamu, neporuSenost’
obsahu a ¢itatelnost zaznamu od okamihu jeho vzniku?. Vierohodnost povodu sa
preukazuje uvedenim jednoznacného identifikdtora entity registratiry, autorizaciou
zaznamu, Uplnymi Struktirovanymi tdajmi o obsahu, Struktare a vdzbach elektronického
Zaznamu.

I1l.  Listinny aj elektronicky registratirny zaznam

1. Vybavenie registratrneho zdznamu je mozZné:
a) registratdrnym zdznamom - odpoved’ou,

21§ 10 ods. 9 zakona &. 305/2013 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

28 Postup odosielania elektronického tradného dokumentu z eGovernment integrovanej eD:Registratury.

29§ 7 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 403/2023 Z. z., ktorou sa meni a dopiia vyhlaska ¢&.
628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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b) vzatim na vedomie,
C) postupenim,
d) telefonicky,
e) zapisnicou/zapisom.

Veduci zamestnanec organizacné¢ho utvaru, alebo jeho zastupca skontroluje vybavenie
podania spracovatelom. Zodpoveda za dodrzanie pravnych a inych predpisov, takisto za
posudenie vybavenia z odborného a vecného hladiska.

Clanok 13
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peéiatok upravuje osobitny interny predpis®’. Prezentatna peciatka uradu
je vtvare obdiznika apouZiva sa len v podatelni pricentralnej evidencii prijatych
zaznamov. Odtlaca sa ¢ervenou farbou, obvykle v pravej hornej Casti listového papiera.
Vzor prezentacnej peciatky je uvedeny v prilohe €. 2.

Na listinnych registratarnych zaznamoch, ktorych charakter vyzaduje pouzit’ okruhlu
peciatku, Urad odtlaca ¢ervenou farbou okruhlu peciatku so Statnym znakom Slovenske]
republiky. Podlhovasta (napisova) peciatka, ktora je zhodna s textom zahlavia formularov
uradu sa odtla€a modrou farbou. Prezentacnd peciatka uradu, ktorti pouziva podatelia je
samonamacacia Cervenej farby.

Na elektronické registratirne zdznamy, ktorych charakter vyZzaduje pouzit' riadnu
autorizaciu, Urad pouziva kvalifikovany systémovy certifikat, ktory je vydany Slovenskou
narodnou certifikaCnou autoritou, spolocnostou Ndarodnd agentura pre sietové
a elektronické sluzby ,,d’alej len NASES“. Kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny
s mandatnym certifikatom®' maji opravneni zamestnanci Uradu. Zoznam opravnenych
zamestnancov pouzivat’ mandatny certifikat je vedeny u podpredsedu tradu.

Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicka kopia sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

Centrélna evidencia uradnych a pomocnych peciatok je vedena v Kancelarii dradu.

Clanok 14

Podpisovanie a rozmnoZovanie zdznamu

Listinny registratirny zaznam podpisuje vediici zamestnanec organiza¢ného utvaru, alebo
nim povereny zamestnanec v ramci posobnosti organiza¢ného utvaru. Z podpisového prava
vyplyva zodpovednost’ aj za vecnU a formalnu spravnost’ podpisovaného registratirneho

% Smernica 0 vyhotoveni, evidovani, pouZivani a likvidovani Gradnych pe&iatok.
81 Zakon &. 272/2016 Z. z. o doveryhodnych sluzbach pre elektronické transakcie na vnutornom trhu a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov.
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zaznamu. Rozsah opravnenia podpisovat’ registratirne zdznamy upravuje osobitny
1032
predpis®-.

Na listinny registratirny zaznam sa umiestfiuje spravidla jeden podpis. Ak st potrebné dva
podpisy na registratirnom zazname, podpis funkéne vysSicho zaradeného sa umiestiuje
vlavo.

Ak Cistopis v nepritomnosti veduceho zamestnanca organizaéného utvaru podpisuje
zastupujuci zamestnanec, pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.* (v zastipeni).

Ak sa zaznamy odovzdavajl na rozmnozovanie, podpiSe veduci organiza¢ného ttvaru len
Cistopis a koncept, v ostatnych kopiach sa za jeho vytlatenym menom a priezviskom uvedie
skratka ,,v. r.*“ (vlastnou rukou). Pod ukonenym textom sa v 'avom dolnom rohu uvedie
dolozka ,Za spravnost vyhotovenia“ doplnend vytlaGenym menom a priezviskom
a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost’ podpisania schvaleného konceptu.

K elektronickému registratirnemu zdznamu sa pripaja elektronicka parafa, kvalifikovany
elektronicky podpis s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovana elektronicka
pecat’. Kvalifikovana elektronickd pecat’ je ulozena v centralnej elektronickej podatelni,
pripaja sa na elektronicky registratirny zadznam automatizovanym sp6sobom pe pred
odoslanim registratirneho zaznamu. Po pouziti kvalifikovanej elektronickej pecate sa
automatizovanym sposobom pripoji na odoslany zdznam ¢asova peciatka.

Postup pri rozmnozovani zaznamov obsahujucich utajované skutocnosti upravuje osobitny

predpis®3.
Clanok 15
Odosielanie zéasielok
Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis3.
Stkromna koreSpondencia je z prepravy uradnych zasielok vylucena.

Odosielanie zésielok sa zabezpe€uje prostrednictvom podatelne/vypravne, elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

Zasielky s listinnymi registratirnymi zaznamami sa odosielaji obyc¢ajnou postou,
doporucene, na navratku (doru¢enku), kuriérnou sluzbou. Listinné registratirne zaznamy
urené na expedovanie postou sa odovzdavaju v zalepenych obalkach, oznacené celou
adresou Gradu s uvedenym evidenénym &islom odoslaného registraturneho zaznamu. Udaje
o odoslani listinného registratirneho zaznamu zaeviduje do registratirneho dennika
spracovatel’ zdznamu, spravca spisov, alebo povereny zamestnanec organiza¢ného utvaru.
Ak nema obsah obalky registratirny zaznam, uvedie sa oznacenie, ¢o sa v obalke zasiela
(napr. objednavka, prihlaska, vykaz ...) pre informaciu vypravne na d’alsie spracovanie.

32 podpisovy poriadok Uradu jadrového dozoru Slovenskej republiky.

v

3 Vyhlagka Narodného bezpetnostného uradu & 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovuji podrobnosti
0 administrativnej bezpecnosti utajovanych skuto¢nosti.
34§ 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z.
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Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku), surne zasielky a baliky
zamestnanec vypravne zapisuje do postovych podacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje
prevzatie na prepravu. Doporucena zasielka musi byt oznaCend na obalke slovom
,DOPORUCENE®. Oznalenie treba umiestnit pod napisovii peéiatku uradu a &islo
odoslaného registratirneho zaznamu. Obycajné zasielky sa zapisuji do zoznamov, ale ich
prijem sa nepotvrdzuje. K zoznamu zamestnanec vypravne prilozi kopiu potvrdenky
0 zaplateni poStovného za uvedeny den. Original potvrdenky o zaplateni odovzda pri
vyuctovani do pokladne.

Doporu¢ene na navratku, navratku s oznacenim ,,do vlastnych rak® sa odosielaja aj
registraturne zaznamy s dokladmi, ktoré Urad vracia, rozhodnutia, ktorych obsahom su
citlivé informacie, alebo st z iného dovodu vyhaté z elektronického sposobu doru¢ovania®.
Ide o listinné registratdrne zaznamy, pri ktorych je nevyhnutné zabezpecit’ preukazatel'nost’
dorucenia.

Podpisané navratky podatelia ozna¢i odtlackom prezentacnej peciatky s aktualnym
datumom, kedy bola navratka dorucena do podatel'ne uradu. Podatelnia odovzda navratku
vypravni ata zazna¢i do evidencie odoslanych zasielok datum dorucenia. Néasledne
navratku odovzda prislusnému organizaénému utvaru na zalozenie do spisu a zaznacenie
informécie o stave vybavenia do registratirneho dennika.

Ak sa podpisana navratka nevrati do Uradu v lehote do 30 dni od odoslania zé&sielky,
spracovatel' poziada 0 spolupracu a stéinnost’ vypraviiu, ktord nasledne kontaktuje
prislusny postovy podnik apoda reklamaciu, resp. vyziada si potvrdenie o zaslani
doporucenej zésielky s dorucenkou.

Ak postovy podnik vratil zasielku ako nedorucitelnt, podatelfia ju oznaci prezentacnou
peciatkou a odovzda ju spracovatelovi. Spracovatel’ overi spravnost’ idajov na obalke
S udajmi udanymi adresatom. Ak chybu spdsobil, odstrani ju a zaSle zéasielku opitovne.
Udaje o vrateni zasielky, alebo jej pripadnom opitovnom odoslani zapise spravca spisov
organiza¢ného ttvaru do registratarneho dennika.

Zasielky, ktoré obsahuju ceniny sa zasielaju ako cenné listy, alebo prostrednictvom
kuriérnej sluzby.

Vypravia, alebo prislusny organiza¢ny Gtvar moze vydat’ pri osobnom odbere obcanovi
registraturny zaznam, ktory mu je adresovany iba po preukazani sa jeho osobnej totoznosti
obCianskym preukazom, cestovnym dokladom, uradnym preukazom. Obcan Ziadajuci
vydanie registratirneho zdznamu v zastipeni, sa musi preukazat aj overenym
plnomocenstvom ziadatel'a. Ob¢an potvrdzuje prevzatie podpisom na kopii registratirneho
zaznamu alebo na doruCovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia.
Registratirny zdznam adresovany pravnickej osobe obCan prevziat’ nemdze, opravneny
prevziat takyto registratirny zaznam je iba $tatutarny zastupca. Udaje o osobnom prevzati
vypraviia zaeviduje v registratrnom denniku.

. Zasielky sa odosielaju adresatom prostrednictvom postového podniku a to v miestnom aj

zahrani¢nom styku. V oddvodnenych pripadoch sa mozu zasielky odoslat’ kuriérom alebo

35§ 2 ods. 2 pism. a) zékona ¢&. 305/2013 Z. z.
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leteckou dopravou. Takéto zasielky musia byt odsthlasené veducim zamestnancom
prislusného organiza¢ného utvaru.

Zésielky pripravené na expediciu je potrebné odovzdat denne vypravni najneskor
do 10,00 hodiny. Zasielky oznac¢ené ako ,,surne‘ je vypraviia povinna prijat’ aj neskor a eSte
v ten isty den zabezpecit’ podanie na poste.

Elektronické registraturne zaznamy sa odosielaju prostrednictvom elektronickej schranky
alebo elektronickej posty. Udaje o odoslani elektronického registratirneho zéznamu
zaeviduje do registratirneho dennika spracovatel’ ziznamu, spravca spisov, alebo povereny
zamestnanec organizacného utvaru.

Na podpisovanie elektronického registratirneho zaznamu sa pouziva kvalifikovany
elektronicky podpis s pouzitim mandatneho certifikatu, alebo kvalifikovana elektronicka
pecat’. Autorizovanie elektronickych zaznamov upravuje osobitny predpis®®.

Rozhodnutia a elektronické registratirne zdznamy, ktoré su organy verejnej moci povinné
vyhotovovat' a zasielat’ v zmysle zakona o eGovernmente, Urad vyhotovuje a zasiela
elektronicky. Odosielanie sa uskuto¢iiuje prostrednictvom elektronickej schranky, pricom
urad vyuziva modul Centralneho uradného dorucovania (CUD). V pripade, ze rozhodnutie
alebo elektronicky registraturny zaznam nemdzu byt dorucené z dévodu neaktivnej
elektronickej schranky adresata, modul CUD vyhotovuje listinny rovnopis®’, ktory je
definovany v osobitnom pravnom predpise a automaticky ho odo$le prostrednictvom
postového podniku. V pripade, Ze listinny rovnopis vyhotovuje urad, vytlaci sa
z pévodného elektronického registratdrneho zaznamu uplne znenie dokumentu, k nemu sa
fyzickym pripojenim (zoS$itim) pripoji vyplneny formular s dolozkou o autorizacii
aodosiela sa  adresatovi listinne formou doporucenej zasielky. Listinny rovnopis
s dolozkou o autoriz&cii sa nezaklada do spisu.

Ak sa ma K listinnému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, povereny zamestnanec tradu ju pripdja odtlackom
peciatky na prva stranu listinného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do
P'avého horného rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia,
ku ktorému sa pripdja datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum vykonatelnosti
rozhodnutia. Dolozku pravoplatnosti a vykonatel'nosti podpise zamestnanec turadu, ktory ju
pripojil a uvedie den, vktorom tak wurobil. Pripdjanie dolozky prévoplatnosti
a vykonatel'nosti k elektronickému registratirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis®.
Elektronicky registratirny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo
vykonatelnosti sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky
formular dolozky pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je
zverejneny v module elektronickych formularov®® na tstrednom portali verejnej spravy?.

% § 3a, § 4a a §5 zakona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (z&kon o e-Governmente).

37 Vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizacia &. 85/2018 Z. z., ktorou
sa ustanovuju podrobnosti o0 spdsobe vyhotovenia a nalezitostiach listinného rovnopisu elektronického tradného
dokumentu.

3 § 28 ods. 3 zakona €. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

398 10 ods. 8 zakona ¢&. 305/2013 Z. z. v zneni zékona &. 313/2018 Z. z.

40§ 5 ods. 2 zakona &. 305/2013 Z. z. v zneni zédkona &. 273/2015 Z. z.
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18. Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registraturny zdznam moze byt
odosielany aj v podobe zaru¢enej konverzie povodného dokumentu. Urad moze
z odoslaného registratirneho zaznamu vyhotovit' zarufenti konverziu z pévodného
dokumentu na Ziadost’ adresata. Dokumenty, ktoré¢ st vyhotovené zaru¢enou konverziou sa
odosielaju adresatovi, nezakladaju do spisu. Postup o vykonavani zarucenej konverzie
upravuje interny predpis*.

PIATA CAST
Ukladanie spisov
Clanok 16
Registratarny plan

1. Registratarny plan je registratirna pomdcka na ucelné a systematické ukladanie spisov.
Cleni registrataru do vecnych skupin a uréuje spisom registratarnu zna¢ku, znak hodnoty
a lehotu ulozenia. Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre vecnu
skupinu spisov, skladd sa z abecedného znaku a z ¢iselného znaku. Registratrny plan
ur¢uje spisom lehotu uloZenia a niektorym aj znak hodnoty.

2. Registraturny plan uradu je usporiadany podl'a ¢innosti iradu do jednotlivych agend. Urcuje
nazvy vecnych skupin a ich hlavné abecedné znaky. V ramci vecnej skupiny sa k hlavnému
abecednému znaku prirad'uje Ciselny znak, ktory blizSie charakterizuje druh agendy
(registratirne znacky). Organizacné utvary pouzivaju vSetky registratirne znacky
registratirneho planu podla vecnej prislusnosti vybavovanej agendy.

3. Registratirny plan dradu ajeho dodatky pripravuje spravca registratiry v spolupraci
s veducimi zamestnancami organiza¢nych itvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami.

Clanok 17

Registratira organiza¢ného utvaru
1. Ukladanie registratirnych zaznamov a registratrnych spisov upravuji osobitné predpisy*2.

2. Spisy organizatného utvaru tvoria registratru organizatného utvaru. Vybavené
a uzatvorené neelektronické spisy organiza¢ného ttvaru v aktualnom kalendarnom roku sa
spravidla ukladaji na jednom mieste organiza¢ného utvaru (d’alej len ,priru¢na
registratura®), kde ostavaji ulozené jeden kalendarny rok nasledujuci po roku vybavenia.
Miesto uloZenia prirucnej registratiry ur¢i vedici zamestnanec organizacného utvaru.
Elektronické spisy su uloZené v priru¢nej registratire v informa¢nom systéme na spravu
registratiry. Kombinované spisy si uloZzené tak, Ze neelektronické, cize listinné
registratirne zaznamy sU ulozené V listinnej Casti spisu a elektronické registratirne
zaznamy su ulozené v informa¢nom systéme na spravu registratiry. Veddci zamestnanec
organizacného utvaru ddsledne dba o spravu prirucnej registratiry organizacného ttvaru
v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku. Spravou registratiiry na organizaénom

41 Smernica o vykonévani zaruéenej konverzie v podmienkach UJD SR.
42°§ 18 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z., § 10a zakona &. 305/2013 Z. z. v zneni zakona
¢.238/2017 Z. z.
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utvare je povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné ulozenie, tischovu
a ochranu.

3. Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazdu registratrnu znacku. V obale su ulozené podl'a ¢iselného poradia s najvySsim
¢islom na vrchu.

4. Spracovatel’ pred odovzdanim spisu do prirucnej registratiry odstrani z neho nadbytocné
vyhotovenia a pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

5. Spravca spisov pred uloZzenim spisu do prirucnej registratiry skontroluje jeho uplnost’,
udaje na spisovom obale a totoznost’ tidajov s registraturnym elektronickym systémom.

6. Ukladacie jednotky sa oznacuju Stitkom s ndzvom uradu, ndzvom organiza¢ného utvaru,
ndzvom druhu vecnej skupiny spisov priradenym K registratirnej znacke, registratiirnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia a rokom vzniku spisov arozsahom ¢isiel
(priloha €. 3).

7. Vypoziciavanie neelektronickych spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozi¢nom listku
(priloha ¢. 4). Vypozi€iavanie a vratenie spisov sa eviduje. Za vypoZi€anie a Vratenie spisov
zodpoveda veduci zamestnanec organiza¢ného utvaru, alebo nim povereny zamestnanec.
Elektronické spisy sa nepozi¢iavaju. V pripade potreby sa vyhotovi kdpia elektronického
spisu.

8. Vybavené auzatvorené spisy, vratane eviden¢nych pomdcok, spravcovia spisov alebo
poverené osoby za organiza¢ny utvar po roku uschovy v priruénej registrature odovzdavaju
registratirnemu stredisku Uradu na zéklade zoznamu spisov, ktory pripravi spravca spisov
v dvoch vyhotoveniach.

9. Spisy urcené na preradenie do registratirneho strediska musia byt tplne, riadne oznacené,
usporiadané do vecnych skupin podla registratirnych znaciek. Neodovzdané spisy sa
vyznacia v zozname spisov znakom ,,0 na pravom okraji pri prisluSnom cisle spisu.
Registratdrne stredisko neprevezme spisy bez zoznamu odovzdavanych spisov (priloha
¢. 5).

10. Zoznam odovzdavanych spisov obsahuje nazov uradu, ndzov organiza¢ného tUtvaru,
registratirnu znacku, vecnt skupinu spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia, mnozstvo,
formu spisov, datum odovzdavania spisov, podpis odovzdavajliceho organiza¢ného utvaru
a podpis zamestnanca registratirneho strediska.

SIESTA CAST
Registratura Gradu
Clanok 18

Registraturne stredisko

1. Registratirne stredisko organizuje a zabezpec€uje v uréenych terminoch preberanie spisov
Z jednotlivych organiza¢nych utvarov, ich evidovanie, ozna¢ovanie a ukladanie, bezpecnu
uschovu a vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie spisov.
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Spisy Vv registratirnom stredisku sa ukladajd podl'a ro¢nikov. V ramci ro¢nikov sa ukladaju
podrla organiza¢nych utvarov. V organizanych tutvaroch sa ukladaju podl'a registratirnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

Registratdrne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz¢lenenych na zaklade
preberacich zoznamov podl'a registratirnych znaciek.

Registratirne stredisko riadi spravca registratury, ktory za jeho ¢innost’ zodpoveda. Spravca
registratiry metodicky usmerniuje, kontroluje dodrziavanie ustanoveni registratirneho
poriadku pri sprave registratr organizacnych utvarov, zabezpecuje Skolenia zamestnancov
k registratirnemu poriadku a planu. Je vecnym spravcom elektronického systému spravy
registratiry. Pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane
vyradovania $pecialnych druhov zdznamov*®. Spravca registratiry spractiva registratirny
poriadok a registraturny plan dradu.

Specialne druhy zaznamov ako st registratiirne zaznamy obsahujiice utajované skuto¢nosti
sa ukladaji oddelene na organizatnom utvare zabezpecujucom ochranu utajovanych
skuto¢nosti. Ostatné druhy $pecialnych zdznamov sa ukladaja v registratirnom stredisku
oddelene od ostatnej agendy.

Registratirne zaznamy a spisy, ktoré st vedené elektronicky sa ukladaju v informa¢nom
systéme na spravu registratiry az do svojho vyradenia.

Urad dosledne dba o také materialno-technické vybavenie registratirneho strediska, aby
splialo podmienky pre vSestranntl ochranu.

Clanok 19
Pristup k registrature Uradu

Registrataru tiradu moZu vyuZivat’ vSetci zamestnanci pri plneni svojich pracovnych tloh,
ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira sa vyuZiva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii), vypisov alebo osvedcenej kopie formou
zarucenej konverzie z0 Spisov.

Vyuzivanie registratiry sa uskuto¢tiuje v stilade so zakonom o ochrane osobnych Gdajov*.

Registratiru mozno vyuzivat’ len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registratirneho zaznamu zo spisu.

Clanok 20
Nazeranie do spisov

Zamestnanci Uradu nazeraji do spisov uloZenych v priruénych registratirach alebo
v registraturnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh
V pritomnosti spravcu spisov organizatné¢ho utvaru alebo spravcom registratirneho
strediska podl’a tychto zasad:

43 Zakon €. 431/2002 Z. z. o Giétovnictve v zneni neskorsich predpisov.
4Z4kon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov.

25/39



Registratirny poriadok a registratdrny plan UJD SR

a) zamestnanci organizacného Utvaru mozu nazerat do spisov organiza¢ného utvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci uradu mézu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych ttvarov so suhlasom
vediceho zamestnanca prislu$ného organiza¢ného Utvaru.

Urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuja nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.

Urad méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam.
Clanok 21
Vypozifiavanie spisov

Zamestnanci uradu si vypozi¢iavaju spisy ulozené v registratirnom stredisku podrla tychto

zasad:

a) zamestnanci organiza¢ného tUtvaru si vypoziCiavaji spisy organiza¢ného utvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci uradu si vypozi¢iavaji spisy inych organiza¢nych Utvarov so suhlasom
veduceho zamestnanca prislusného organiza¢ného utvaru.

Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
(priloha ¢. 4). Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany
spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

Vypozi¢anie spisu mimo Urad mdze povolit’ len predseda uradu. V pripade, Ze predseda
odsuthlasi vypoZi¢anie spisu mimo trad, spravca registratiry vyhotovi reverz (priloha ¢. 6)
v dvoch vyhotoveniach, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh
priloh, identifikacné tidaje 0 Ziadatel'ovi.

Spisy sa spravidla vypozi¢iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak. Spravca
registratiry v odoévodnenych pripadoch moze lehotu vratenia spisu prediZit. Spravca
registratiry vedie evidenciu 0 vypozi¢ani a vrateni spisov. Kontroluje dodrziavanie lehoty
vypoZziCania a po vrateni spisu odovzda kopiu vypozicného listka alebo reverz tomu, kto
spis vratil.

Elektronicky spis sa nevypozi€iava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim hodnoverne;j
kopie.

Clanok 22
Vydavanie spisov a odpisov

Vypis alebo odpis (kopiu) zo spisu mozno v registratirnom stredisku alebo v priru¢nych
registraturach vyhotovit’" v rozsahu opravnenych narokov Ziadatel'a, a to len na zéklade
pisomnej ziadosti.

Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zaznamu a kopiu registratdrneho zdznamu a osvedcuje na nich zhodu
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s registratirnym  zdznamom. Uradom osvedéeny odpis, vypis, potvrdenic a kopia
nahradzaju original registratirneho zaznamu®.

Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby transforméciu
registratirnych zaznamov pomocou zaruc¢enej konverzie iba k dokumentom, ktorych
povodca je trad. Spdsob vyhotovenia zaruCenej konverzii je upraveny v 0sobitnom
internom predpise*® na zaklade osobitného pravneho predpisu*”

SIEDMA CAST
Vyrad’ovanie spisov
Clanok 23

Zasady a hodnotenia a vyrad’ovania spisov a
Specialnych druhov registratiirnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclenuju registratdrne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktorym uplynula lehota uloZenia a nie st potrebné
na d’al$iu ¢innost’ Gradu.

Vyrad’ovanie spisov zahffia postidenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratlry je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu hodnotu, preto je po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratiry uréeny na znicenie.

Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie Specidlnych
druhov registratdrnych zd&znamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.

Vyrad’ovanie registratirnych zaznamov Uradu pripravuje spravca registratiry.

Vyrad'ovanie Specidlnych druhov registratirnych z4dznamov obsahujucich utajované
skuto¢nosti pripravuje uréeny zamestnanec referatu zvlaStnych uloh podla interného
predpisu*® a osobitného predpisu®.

4816 ods. 2 pism. 1) zakona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zikona &. 266/2015 Z. z.

46 Smernica 0 vykonavani zaru¢enej konverzii v podmienkach UJD SR.

47 Vyhlaska Ministerstva investicii, regionalneho rozvoja a informatizacie Slovenskej republiky ¢&. 70/2021 Z. z.
0 zarucenej konverzii

48 Smernica o ochrane utajovanych skuto¢nosti pre oblast’ administrativnej bezpe¢nosti.

4 Vyhlaska Narodného bezpe¢nostného uradu & 48/2019 Z. z., ktorou sa ustanovujii podrobnosti
0 administrativnej bezpeénosti utajovanych skutoénosti.
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Clanok 24
Znak hodnoty

1. Znakom hodnoty ,,A* sa oznacuje registratirny zaznam, ktory ma trvalu dokumentarnu

hodnotu podl'a kritérii hodnotenia zdznamu®°.

2. Znak hodnoty ,,A*“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirnecho zaznamu. Pri
registratirnych zéznamoch je to u prijemcu prvopis podania aupdévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu.

3. Znak hodnoty ,,A* je zdvizny spravidla len pre spisy, ktorych pévodcom je trad. Vynimku
tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pdvodu vyrazne tykajtce sa ¢innosti Gradu.

Clanok 25

Lehota uloZenia
1. Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan tradu.

2. Lehota uloZenia urcuje, po kol'kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyradovania. Vyjadruje ju arabskd Ccislica. Lehota zacina plynut 1. janudra roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis
ulozeny v registratdrnom stredisku v pdvodnom registratirnom usporiadani.

3. Registratirny zaznam sa nesmie vyradit' pred uplynutim schvalenej lehoty ulozenia, to
neplati ak:

a) povodca registratiry zanika bez pravneho nastupcu podl'a § 16 ods. 2 pism. o) zdkona
o archivoch a registratarach,

b) sa skracuje lehota ulozenia uréena podl'a registraturneho planu platného v ¢ase vzniku
registratirneho zdznamu. Pdvodca registratiry moze so sthlasom Statneho archivu
upravit' podla registratirneho pldnu platného v Case vyradovania registratirneho
zaznamu,

c) pdvodca registratiry pisomne vyhlasi, ze vyhotovil hodnovernu kopiu registratirneho
zaznamu,

d) degradacia registratirnecho zaznamu spdésobena mimoriadnou udalostou alebo
nedostatocnou ochranou dosahuje stupen, kedy ho uZ nie je mozné zachranit’.

4. Lehota ulozenia sa mdze v oddvodnenych pripadoch po prerokovani s archivom predizit.
Lehotu ulozenia je mozné uUpravou registratirneho planu aso suhlasom archivu
v odévodnenych pripadoch aj skratit’. Dovody skratenia lehoty uloZenia st popisané v bode
¢. 3.

% § 9 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.
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Clanok 26

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych
druhov zaznamov

1. Urad predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a $pecialne druhy registratirnych
zaznamov (d’alej len ,,vyrad'ovanie spisov‘) V pravidelnych intervaloch dohodnutych
s archivom, ktoré nesmu byt’ dlhSie ako pat’ rokov. Ak neddjde k dohode, lehotu urc¢i archiv.

2. Urad dosledne dba, aby spravca registratiiry zabezpe¢il pravidelné a planovité vyrad'ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

3. Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

4. Vyrad'ovanie spisov sa uskutoéniuje v sulade s registraturnym planom platnym v ¢ase
vzniku spisu.

5. Navrh na osobitné vyradenie registratirnych zdznamov sa vypractva v pripade:

a) ak pdvodca registratiry zanika bez pravneho nastupcu,

b) ak urad navrhuje vyradit’ registratirny zaznam, z ktorého je vyhotovend hodnoverna
kopia®?,

C) degradacia registratirneho zaznamu spdsobena mimoriadnou udalostou alebo
nedostato¢nou ochranou dosahuje stupen, kedy ho uz nie je mozné zachranit’.

6. Spravca registratury zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na vyradenie
z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty ,,A*
a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty ,,A“. Takto Cleneny zoznam
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podl'a registratirneho planu uradu s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov, ktoré su vyjadrené v ukladacich jednotkach (spisové dosky,
balik, archivna skatul'a). Mnozstvo elektronickych registratirnych zaznamov sa uvadza
najma v bajtoch.

Clanok 27
Navrh na vyradenie spisov

1. Spravca registratry pripravi navrh na vyradenie spisov (dalej len ,navrh®).
Navrh schvéleny predsedom dradu zaeviduje spravca Vv registratirnom denniku.
Po prihlaseni sa v personalizovanom prostredi elektronického archivu Slovenska, spravca
registratiry prostrednictvom formularu podava navrh na vyradovacie konanie za urad.
Stcastou podania navrhu st vyhotovené zoznamy. Po vyplneni vSetkych ndleZitosti
nasledne navrh odosle archivu. Spravca registratury si vyhotovi kdpiu navrhu, ktora si
ponechd z dovodu pracovnych ucelov v registraturnom stredisku.

2. Spisy uvedené v navrhu zostana ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloziek

51§ 33 ods. 1 zakona ¢&. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni zékona ¢&. 456/2021 Z. z.
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spisov oznacenych znakom hodnoty ,,A* a spisov bez znaku hodnoty ,,A* vyrad’ovacieho
Zzoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

V pripade osobitného vyrad'ovacieho konania podl'a Cl. 26 ods. 5 pism. a), b), c) tohto
registratdrneho poriadku spravca registrat(ry pripravi navrh na osobitné vyradenie spisov®2.
K navrhu na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty
A%, a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A* podl'a vzorov zverejnenych
na webovom sidle Ministerstva vnutra Slovenskej republiky.

Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajuce vyrad’ovacie konanie.
NeUplny alebo nekvalitny navrh vréati Gradu na doplnenie alebo prepracovanie. Vykona
odbornd archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie,
v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej
archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a su uréené na
znicenie.

Znicenie spisov sa uskutociiuje na ndklady uradu.

Clanok 28

Preberanie spisov postudenych ako archivne
dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Urad zabezpe¢i viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaja v registratdrnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sibory neelektronickych
archivnych dokumentov, alebo ich ucelené casti uloZzené v oznacenych archivnych
Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov
je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zéklade
odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A*“ vyhotoveného uradom (priloha €. 7), jeho original mu
odovzda. Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutociiuje na naklady tradu.

Podmienky preberania elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis®
s pripojenim $pecifickej informacie o elektronickom registratirnom zazname (hash) na
overenie integrity. Specificka informacia o elektronickom registratGrnom zazname sa
vytvori z povodného elektronického registratirneho zaznamu pouzitim kryptografického
algoritmu SHA256 alebo modernejSiecho kryptografického algoritmu urceného
elektronickym archivom ministerstva.

Elektronické archivne dokumenty obsahuju povinné metadata® v predpisanych formatoch,
ktoré upravuje osobitny predpis®. Ak neobsahuju pozadované tidaje, archiv ich s uvedenim

52§ 11 ods. 2 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

58 Vynos ¢&. 525/2011 Z. z. v zneni opatrenia ¢&. 203/2021 Z. z.

% Priloha &. 1 vynosu ¢. 525/2011 Z. z. v zneni opatrenia ¢. 203/2021 Z. z.

% § 24 zékona &. 95/2019 Z. z. o informaénych technologiach vo verejnej sprave a 0 zmene a doplneni niektorych
zékonov v zneni zdkona ¢. 301/2023 Z. z.
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dovodu v elektronickej podobe nie je povinny prebrat. Tieto archivne dokumenty po
usmerneni archivom alebo ministerstvom je mozné prebrat’ v listinnej forme.

6. Elektronické archivne dokumenty sa odovzdavaju v davkach. Velkost davky urci
preberajuci archiv alebo ministerstvo.

7. Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
Spisov.

OSMA CAST
Spolo¢né ustanovenia

Clanok 29
Spisové rozluka
1. Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis®®.

2. Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenéch uradu vicsieho rozsahu alebo pri
zmene posobnosti Gradu.

3. Pred vykonanim spisovej rozluky sa vypraciva navrh na vyradenie vSetkych
registratirnych zaznamov a spisov, ktorym uplynula lehota uloZenia.

4. Predmetom spisovej rozluky su registratirne zaznamy a spisy, ktorym neuplynula lehota
uloZenia.

5. O odovzdani registratirnych zaznamov a spisov, ktoré boli predmetom spisovej rozluky sa
vyhotovuje protokol.

Clanok 30

Sprava registratury pri vykone prace mimo
pracoviska

1. Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis®’

2. Postup evidencie registratdrnych zaznamov pri vykone prace mimo pracoviska zavisi od
pristupovych opravneni spracovatel'a. Ak ma spracovatel umozneny vzdialeny pristup do
elektronického systému spravy registratiry, postupuje spdsobom ako v pritomnosti na
pracovisku. V pripade, Ze spracovatel’ nema umozneny vzdialeny pristup do elektronického
systému spravy registratary, pri evidencii odoslanych a internych zaznamov poziada
spravcu spisov organizaéného tutvaru alebo spravcu registratiry o spolupracu. Svoju
poziadavku v prvom kroku komunikuje telefonicky, tym overi moznost' evidencie
zaznamu, nasledne po kladnej spétnej vidzbe ziadost’ odosle e-mailom na spravcu spisov
organiza¢né¢ho utvaru, pripadne spradvcu registratiry. Spracovatel Ziadost' formuluje
presnym popisom poziadavky, ktord obsahuje typ zdznamu, adresata, nazov/predmet veci,

56§ 22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.
57§ 23a vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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ktort poZaduje zaevidovat. Nasledne registratirny zaznam vybavi v zmysle pokynu vecne
prislusného nadriadeného.

Registraturne z&znamy vzniknuté pri vykone mimo pracoviska sa riadne uchovavaju
Vv registratare Gradu.

Clanok 31
Spréva registratiry v mimoriadnej situacii
Spravu registratry v mimoriadnej situcii upravuje osobitny predpis®.

Né&hradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situécii Urad vedie spravidla bez
vyuzitia informa¢ného systému na spravu registratiry, prostrednictvom registratirneho
dennika.

Nahradnad evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktor& bude Gradu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v nédhradnej evidencii sa dopliiia o skratku ,,MS* oddeleného od
roku pomlckou.

DEVIATA CAST

Zavereéné ustanovenia

Clanok 32

Zaverecné ustanovenia

Registrat(rny poriadok a registrat(rny plan Uradu jadrového dozoru Slovenskej republiky
sa vydavaju v stlade s § 16 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

Registraturny poriadok a registratirny plan sa vztahuje na vSetkych zamestnancov tradu.

Urad dosledne dbé, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry ustanovenia
registratirneho poriadku v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

Registraturny poriadok a registratirny plan je ur€eny iba pre vnitorna potrebu tradu.

Kontrolou dodrziavania ustanoveni Registratirneho poriadku a registratirneho planu je
povereny riaditel’ kancelarie tradu.

ZruSuje sa Registratirny poriadok a registrattrny plan UJD SR, ktory bol schvaleny
dna 27. augusta 2019.

Tento Registratirny poriadok a registratarny plan nadobtda ucinnost’ 1. januara 2024.

%8 § 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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