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Spisovy, archivny a skarta¢ny poriadok ictovnych pisomnosti
a uctovnych zaznamov

Clanok I. - Vieobecné ustanovenia

Tato smernica upravuje vykonanie poriadku v u¢tovnych pisomnostiach a actovnych
zaznamov v zmysle § 31 a § 32 zakona €. 431/2002 Z. z. o étovnictve.
Sposob a lehoty archivacie ti€tovnej dokumentacie sa riadi ustanoveniami § 35 a 36 zékona ¢.
431/2002 Z.z. o Gctovnictve V zneni neskorsich predpisov, zakona ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zdkonov a vyhlasky Ministerstva vnutra SR ¢. 628/2002
Z.z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov. Ak je prispevkova organizacia platite’'om dane z pridanej hodnoty, potom
sa riadi aj ustanoveniami § 76 zdkona ¢. 222/2004 Z.z. o DPH.

Clanok II. - Spisovy poriadok

a) Zakladnymi evidenénymi pomdckami pre spisovu sluzbu su:

1. Dorucovacia kniha — kde si prijimaci organ vyznaci prijaté pisomnosti, ktorych prevzatie sa
potvrdzuje podpisom a datumom prevzatia.

2. Podaci dennik — kde sa zapisuju pisomnosti prijaté a vlastné s vyjadrenim, ako bolo
nakladané s pisomnost'ou a kde je dand pisomnost’ ulozena.

3. Register — sa vedie, ak vzh'adom na mnozstvo evidovanych spisov nestaci orientacia podla
podacieho dennika. M6ze byt menny, vecny, ¢leneny podl'a miesta a pod.

4. Instrukcie — su poznamky o prideleni spisu a zavaznych podmienkach jeho vyradenia.

5. Protokol — pre utajované pisomnosti.

Do dorucovacej knihy vedenej v podatelni sa zapisuju vSetky doslé pisomnosti, ur€ené na
presun do jednotlivych odborov, a to podla datumu doruéenia. Dalej sa v dorutovacej knihe
uvadza Cislo priradené podatelfiou, meno a eviden¢né Cislo odosielatel'a a d’alSie skutoCnosti
potrebné pre organizaciu. Dorucovacia kniha musi byt ozna¢end ndzvom organizacie a rokom, v
ktorom je pouzivana. Zapisy a podpisy v nej sa realizuju trvalym sposobom, CitateI'ne a v pripade
chybného zapisu sa neprelepujlil ani nevymazavaju, ale Skrtaja tak, aby zostali Citatelné.
Podacie denniky su vedené na vsetkych odboroch. Evidencia v nich zachycuje nasledovné
skutocnosti:

- ktoré pisomnosti boli presunuté jednotlivym odborom na vybavenie,

- ktoré pisomnosti vznikli v odboroch z vlastnej ¢innosti,

- kto pisomnosti vybavoval,

- akym spdsobom a kam boli pisomnosti odoslane,

- kde st pisomnosti uloZené.
Za prijatie a vedenie evidencie podacieho dennika zodpovedaju vedici samostatnych odborov

alebo ich povereni pracovnici. Dosla pisomnost, resp. pisomnost’ vzniknutd na odbore
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dostava na odbore samostatné¢ evidencné ¢islo a je do dennika zapisand v poradi, ako bola
doruéena resp. bola vytvorena. Okrem evidenéného ¢isla priradeného odborom a datumu
dorucenia, resp. vzniku pisomnosti sa uvadza aj meno a evidencné Cislo odosielatel’a, stru¢ny
obsah podania, prilohy, kto pisomnost’ vybavuje, akym spdsobom bola pisomnost’ vybavena,
komu a kedy bolo vybavenie odoslané a znacka uloZenia. Pisomnosti zasielané z inych
odborov na vyjadrenia alebo nahliadnutie sa do podacieho dennika odboru, ktory sa k veci
vyjadruje, nezapisuju, ale tento odbor o nich vedie samostatnu evidenciu. Oddelenie, ktoré
pisomnost’ presiiva na vyjadrenie alebo nahliadnutie inému odboru, si 0 tom vedie evidenciu a
sleduje jeho vratenie. Zapisy sa realizuju trvalym sposobom, Citatel'ne a v pripade chybného
zapisu sa neprelepuju ani nevymazavaju, ale Skrtaju tak, aby zostali povodné udaje Citatelné.
V pripade, Ze sa do podacieho dennika zapiSu r6zne skratky, musi byt' zabezpeceny zoznam
tychto skratiek s uvedenim ich vyznamu a priloZeny k podaciemu denniku.

b) Evidencia prijatych pisomnosti

Prijem vsetkych doslych pisomnosti, vratane balikov, faxov a inych sprav realizuje podateliia.
Pri doslej pisomnosti podatel'na skontroluje adresu (¢i neznie omylom na ini organizaciu),
neporuSenost’ obalu a prilohy.

Ak bola pisomnost’ podana osobne, potvrdi jej prijem.

Ak bola pisomnost” podand priamo niektorym odborom, je povinnostou podat’ pisomnost
podatel’ni na zaevidovanie.

Zasielky sukromného charakteru (ak je na prvom mieste v adrese uvedené meno) sa dorucuju
neotvorené, bez evidenéného ¢&isla.

Podatelia roztriedi Casopisy, broziry a knihy patriace jednotlivym odborom a zapiSe do
dorucovacej knihy, v ktorej odbory potvrdia prijem. Tieto zasielky sa neoznacia podacou
peciatkou.

Podatel'na oznaci doslu pisomnost’ razitkom organizacie a datumom dorucenia.

¢) Vybavovanie pisomnosti

Po prevedeni uvedenych zépisov v podacom denniku sa pisomnosti presuvaju prislusnym
spracovatelom jednotlivych odborov. Meno spracovatel’a sa ozna¢i na podacej peciatke. Ak z
pisomnosti resp. z inych predpisov nevyplyva lehota na jej vybavenie, potom lehota
vybavenia su 3 tyzdne (uictovnd jednotka si zvoli [ubovolne).
Odpovede na doslé pisomnosti sa eviduju, vybavuju a odosielaju pod eviden¢nym c¢islom
doslej pisomnosti. Pokial’ su pisomnosti vybavované telefonicky, resp. osobnym stykom,
uskuto¢ni sa o tom na pisomnosti prisluSny zdznam.
Pracovnik, ktory vec vybavuje, je povinny vyhotovit’ koncept vybavenia, na ktorom uvedie:

a) presnu adresu adresata, stru¢né oznacenie veci, o ktora ide, pripadne evidenc¢né ¢islo

pisomnosti adresata, na ktor( odpoveda,
b) naliehavost’ a sposob dorucenia,



c) pocet vytlackov, ktory ma byt’ prilozeny,

d) zoznam adresatov, ktorym ma byt pisomnost’ zaslana,

e) navrh, ako ma byt so spisom nakladané, ukladaci znak, skartacnt lehotu atd’.

Pracovnik, ktory odpoveda na pisomnost, zodpovedd za uplnost, spravnost’ a vecnost
vybavenia. O zndmych neistotach je povinny informovat’ podpisujtceho.

d) Odosielanie a dorucovanie pisomnosti

Vybavené pisomnosti urcené na odoslanie prestivaju jednotlivé odbory do podatelne v dobe
od 9,00 do 14,00 hodiny. Podatel'ia ich pripravuje na odoslanie a triedi podl'a adresatov.
Niektoré pisomnosti mozno zdruZit.
Pisomnosti st odoslané alebo doruc¢ené nasledovnymi moznymi sposobmi:

- obyCajnou postou,

- obyCajnou postou s vyuzitim primarnej zasielky,

- doporucene,

- s dorucenkou.
Podpisané névratky postva podateltia odboru, ktory pisomnost” odosielala, na zalozenie k
spisom.
Doporucené zasielky, zrychlené a balikové zasielky sa zapisuju do posStovej podacej knihy,
resp. listu, v ktorej posta potvrdzuje ich prevzatie.
Udaje o vybaveni a uloZeni pisomnosti sa zapisuji do podacieho dennika odboru okamzZite po
vybaveni a odoslani pisomnosti.

Clanok III - Archivny poriadok

U spracovatel'a sa ponechavaju spisy z bezné¢ho roku a pisomnosti zatial nevybavené.

Pisomnosti st po vybaveni ukladané do priru¢nej spisovne jednotlivych odborov podl'a vecného
hl'adiska. Za spravu priru¢nej spisovne zodpoveda povereny pracovnik prislusného odboru. Spisy
v priru¢nej spisovni st oznacené na hlavicke skratkou prislusného odboru, d’alej je potrebné
uviest’ druh pisomnosti, ukladaci znak, ¢asovy rozvrh pisomnosti, skartatny znak a lehotu na
vyradenie.

Zapozicanie pisomnosti a ich vratenie do priruc¢nej spisovne sa eviduju.

O premiestneni sa vedie tieZ jednoducha evidencia.

Plan uschovy ucétovnej dokumentacie

Uétovna jednotka vycleni priestor na archiv a uschovava Gétovni dokumentaciu, podla vopred
stanoveného archiva¢ného poriadku oddelene od ostatnych pisomnosti a zdznamov, po dobu
urcenu lehotami pre ich uschovu. Pred ulozenim do archivu musia uctovné zdznamy usporiadat’
pracovnici, ktori ich pouzivali pre svoju pracu, a ulozit’ tak, aby po predpisanti dobu boli v
povodnom stave a zabezpeéené pred poskodenim a zneuZitim. Udtovna jednotka si vypracuje
konkrétny plan archivacie iétovnych zaznamov v stlade s prislusnymi pravnymi predpismi.



Plan uschovy uctovnych pisomnosti by mal obsahovat’ nasledovné ustanovenia:
- miestnost’ archivu,
- 0sobu zodpovednu za vedenie archivu,
- spdsob usporiadania a oznacenia uctovnych pisomnosti prevzatych do archivu,
- Sposob a termin na odovzdavanie uc¢tovnych pisomnosti do archivu,
- spdsob vypoziciavania uctovnych pisomnosti z archivu a ich vratenie do archivu,
- skarta¢ny poriadok.

a) Uchovanie a ochrana uétovnej dokumentacie podl’a zakona o ti¢tovnictve

Uétovné pisomnosti a Giétovné zaznamy su ddlezitym preukaznym materialom, ktoré sa musia
starostlivo uschovat’, aby sa mohli pouzit’ pri kontrole a pri objasneni nezrovnalosti. Prispevkova
organizacia je povinna zabezpecit' ochranu uctovnej dokumentécie proti strate, zniceniu alebo
poskodeniu, d’alej je povinnd zabezpecit' ochranu pouzitych technickych prostriedkov, nosi¢ov
informacii a programového vybavenia pred ich zneuzitim, poSkodenim, znicenim,
neopravnenymi zasahmi do nich, neopravnenym pristupom k nim, stratou alebo odcudzenim.

Uétovné zaznamy sa uchovavaju podla § 35 ods. 3 zakona o Gétovnictve nasledovne:

- uctovnu zavierku a vyro¢nu spravu - 10 rokov,

- uctovné doklady, uctovné knihy, zoznamy uctovnych knih, zoznamy ¢iselnych znakov alebo
inych symbolov a skratick pouzitych v tuétovnictve, odpisovy plan, inventirne stpisy,
inventarizacné zapisy, uctovy rozvrh — 5 rokov,

- UCtovné zaznamy, ktoré su nositel'mi informacie tykajucej sa sposobu vedenia uctovnictva a
ktorymi uctovna jednotka dokladuje formu vedenia uctovnictva — 5 rokov po roku, v ktorom sa
naposledy pouZila,

- ostatné uctovné zdznamy pocas doby urcenej v registratirnom plane uctovnej jednotky,

- uctovné zaznamy tykajuce sa danového, spravneho, trestného, obc¢iansko-sudneho a iného
konania - do konca uc¢tovného obdobia nasledujuceho po Gétovnom obdobi, v ktorom sa
skoncila lehota na ich preskiimanie,

- mzdové listy, danové doklady alebo ini dokumentaciu vyplyvajucu z osobitnych predpisov -
pocas doby ustanovenej v § 35 ods. 3 zdkona o uctovnictve podl'a toho, aku funkciu plni pri
vedeni uctovnictva,

- uctovné doklady a iné uctovné zdznamy tykajiuce sa zaru¢nych lehot a reklamacnych konani -
po dobu, po ktora lehoty alebo konania trvaju,

- utovné zaznamy tykajuce sa nezinkasovanych pohladavok, resp. nezaplatenych zavazkov - do
konca roka nasledujuceho po roku, v ktorom doslo k ich inkasu resp. zaplateniu.

b) Archivacia dokladov podl’a zakona o DPH

V zmysle § 76 zdkona o dani z pridanej hodnoty je platitel dane povinny uschovavat’ vsetky
danové doklady, zjednodusené danové doklady a doklady o pouziti rozhodujuce pre urcenie dane
pocas desiatich rokov od konca kalendarneho roka, v ktorom vznikla dafiova povinnost'.



¢) Archivacia dokumentov podPa ziakona o archivoch a registratirach a prislichajucej
vyhlasky

Podla § 4 ods. 2 zdkona o archivoch a registratirach patria do sustavy archivov aj verejné
archivy, ktorymi st okrem inych aj Statne prispevkové organizcie. Prava a povinnosti
zriad’ovatel’a archivu s ustanovené v § 6 ods. 1 a 2 zakona o archivoch a registratdrach, resp.
prava a povinnosti vlastnika archivneho dokumentu sd ustanovené v § 8 zakona o archivoch a
registraturach.

Archiv je povinny:

a) vykonavat’ predarchivnu starostlivost’ a preberat’ archivne dokumenty od ich pdvodcu alebo
vlastnika (t.j. preberat’ archivne dokumenty do archivu),

b) evidovat archivne dokumenty, ktoré prebral, udrziavat’ evidenciu v stlade so skutoénym
stavom a oznamovat’ zmeny v evidencii,

c) ochranovat’ archivne dokumenty pred odcudzenim a poSkodenim,

d) spristupniovat’ archivne dokumenty vratane vypracuvania archivnych pomaocok,

e) vydat badatel'sky poriadok (upravuje organizaciu Studia archivnych dokumentov, ochranu
archivnych dokumentov pri Studiu, vyhotovovanie odpisu, vypisu, potvrdenia z archivneho
dokumentu, kdpie archivneho dokumentu a pristup k evidencii archivnych dokumentov a k
archivnym poméckam, ktoré archiv spravuje),

f) umoznovat’ vykon Statneho odborného dozoru (dozorom je ministerstvo),

g) umoznovat’ pristup k archivnym dokumentom, archivnym pomdckam a k evidencii archivnych
dokumentov, ktoré prebral,

h) vypractvat’ program vyhotovovania konzerva¢nych kopii (t.j. kopia archivneho dokumentu
vyhotovena spravidla na mikrofilme) a o programe informovat’ Slovensky narodny archiv,

1) zabezpecCovat’ a zasielat’ jedno vyhotovenie konzervacnej képie najvyznamnejSich archivnych
dokumentov Slovenskému narodnému archivu.

Pri hodnoteni zaznamu sa v zmysle 8§ 2 vyhlasky rozhodujuce tieto kritéria:

a) obsah zdznamu definovany v § 3 ods. 2 vyhlasky (t.j. informacna sytost’ zdznamu, povodnost’
jeho obsahu, zavaznost’ informacii a jedine¢nost’ obsahu zdznamu),

b) vyznam pdvodcu zaznamu definovany v § 4 ods. 2 vyhlasky (z hl'adiska jeho posobnosti,
¢innosti a vplyvu v oblasti jeho pdsobenia),

c) obdobie vzniku zaznamu (t.j. vyznam obdobia vzniku zdznamu pre spolo¢nost’ alebo povodcu
zaznamu),

d) jedine¢nost vyhotovenia zdznamu (t.j. vynimo¢nd formalna tUprava, najmid vytvarné
spracovanie, jazyk, pismo, pisacia latka a pecat’),

¢) hodnovernost’ zdznamu (idaje potvrdzujuce pravost zaznamu, najmé podpis; pri hodnoteni
hodnovernosti registratirneho zaznamu je to najmé cCislo spisu, odtlacok peciatky a podpis
pbvodcu registratdry),

f) vlastnosti nosic¢a zaznamu (jeho trvanlivost’ a schopnost’ archivu zabezpecit’ jeho ochranu).



V zmysle § 9 vyhlasky sa oznaGuje znakom hodnoty ""A" registratirny zaznam, ktory spiiia
kritéria hodnotenia zdznamu. Tento znak sa navrhuje v navrhu registratirneho planu pre kazdu
vecnil skupinu takychto registratirnych zaznamov a nasledne schvaluje pri schvalovani
registratirneho poriadku podla kritérii hodnotenia zaznamu. Potom sa znak uvedie podla
schvaleného registratdrneho planu v registratrnom denniku a na obale registratirneho zaznamu.
Znak hodnoty "A" sa uvadza aj v zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov
navrhnutych na vyradenie a v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.

V zmysle § 10 vyhlasky sa navrhne lehota ulozenia pre kazdu vecnu skupinu registratdrnych
zdznamov bez ohladu na znak hodnoty v navrhu registratirneho planu, ak ju neustanovuje
napriklad zédkon o uctovnictve. Navrhne sa pocet rokov lehoty ulozenia tak, aby mu umoziovala
pristup k registratirnym zdznamom po cely ¢as, v ktorom ich bude organizacia potrebovat’ na
svoju ¢innost, vratane lehot ustanovenych pre vymdhanie prav a plnenie povinnosti. Lehota
ulozenia sa schvaluje pri schvalovani registratirneho poriadku a nesmie sa vyradit’ registratirny
zaznam uloZeny v registratirnom stredisku pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia. Lehota
ulozenia sa podl'a schvaleného registraturneho planu uvedie v registratirnom denniku, na obale
registratirneho zdznamu arabskou Cislicou, aj v zoznamoch vecnych skupin registratirnych
zaznamov navrhnutych na vyradenie a v zozname odovzdavanych archivnych dokumentov.

Podla § 14 wvyhlasky sa preberanie archivnych dokumentov uskutociiuje na zéklade
preberacieho protokolu vyhotoveného archivom, ktorého sucastou je zoznam odovzdanych
archivnych dokumentov vyhotoveny odovzdavajacim. S archivnymi dokumentmi sa odovzdavajd
aj evidencné pomdcky podla registratirneho poriadku. Jedno vyhotovenie preberacieho
protokolu je urc¢ené odovzdavajucemu (vzor preberacieho protokolu je uvedeny v prilohe ¢. 4

vyhlasky).

V zmysle § 16 vyhlasky zahffia ochrana archivneho dokumentu uloZeného v archive ¢innosti a
opatrenia na jeho zachovanie a ochranu pred jeho odcudzenim a poskodenim zapri¢inenym:

a) vyhotovenim zaznamu na nosici, ktory neumoznuje jeho zachovanie,

b) umiestnenim archivu v priestoroch, ktoré nespiiajii podmienky stanovené vo vyhlaske,

¢) manipuléciou,

d) poziarom,

e) vodou,

f) degrada¢nymi Cinitel'mi,

g) vystavovanim.
Pritom ochrana archivnych dokumentov pred poskodenim sa zabezpecuje preventivnou ochranou
v zmysle 8 17 ods. 2 vyhla3ky, konzervovanim v zmysle § 17 ods. 3 vyhla3ky a reStaurovanim v
zmysle 8 17 ods. 4 vyhlasky (vzor protokolu o konzervovani / reStaurovani archivneho
dokumentu je uvedeny v prilohe ¢. 5 vyhlasky).

V zmysle § 9 a 10 zakona o archivoch a registraturach vedie kazdy archiv evidenciu archivnych
dokumentov, ktoru tvoria:



- eviden¢né listy k suborom archivnych dokumentov, ktoré prebral. Bezodkladne po ich
vyhotoveni zasiela prislusnému Stdtnemu archivu s regionalnou Gzemnou podsobnostou na
zaradenie do jeho evidencie. V zmysle § 35 vyhlaSky obsahuje spravidla tieto Gdaje o subore
archivnych dokumentov:

a) identifika¢né tdaje suboru archivnych dokumentov, a to ndzov archivu, nazov suboru
archivnych dokumentov, meno a priezvisko alebo nédzov pdvodcu archivnych
dokumentov, ¢asovy rozsah vzniku archivnych dokumentov, mnozstvo,

b) vlastnictvo,

¢) zloZenie suboru archivnych dokumentov,

d) fyzicky stav,

e) spristupnenie,

f) obmedzenie pristupu a ¢as jeho trvania,

g) datum prevzatia do archivu,

h) poradov¢ ¢islo prirastku.

Ak dojde k zmene Udajov o subore archivnych dokumentov v dosledku jeho spristupnenia,

doplnenia, zmeny jeho vlastnika alebo v désledku obmedzenia pristupu alebo jeho zrusenia,

archiv vyhotovi novy evidencny list. Povodny evidencny list sa prilozi ku knihe prirastkov.

- kniha prirastkov, ktora obsahuje Udaje o suboroch archivnych dokumentov bez suborov
archivnych dokumentov prevzatych do zmluvnej Gschovy (vzor knihy prirastkov je uvedeny v
prilohe ¢. 6 vyhlasky),

- kniha depozitov, ktord obsahuje Udaje o suboroch archivnych dokumentov prevzatych do
zmluvnej Uschovy. Eviduju sa tu depozitné zmluvy, ktoré sa k nej prikladaju (vzor knihy
depozitov je uvedeny v prilohe ¢. 7 vyhlasky),

- kniha Ubytkov obsahujldca Udaje o subore archivnych dokumentov vyradenom z evidencie
archivu. Ku knihe Ubytkov sa priklada aj zadznam o vyradeni z evidencie, sthlas ministerstva a
eviden¢ny list vyradeného suboru archivnych dokumentov (vzor knihy ubytkov je uvedeny v
prilohe ¢. 8 vyhlasky).

V zmysle § 39 vyhlasky sa evidencny list vedie v pisomnej forme a v elektronickej forme. Kniha
prirastkov, kniha depozitov a kniha Ubytkov sa vedu v pisomnej forme chronologicky. Zapis v
nich sa vykonava bezodkladne po prevzati suboru archivnych dokumentov do archivu alebo po
doruceni zaznamu Statneho archivu o vyradeni z evidencie. Ru¢ny zédpis sa vykonava Citatel'ne
dokumenta¢nym atramentom. Pri kazdej oprave alebo zmene zapisu v evidencnom liste, knihe
prirastkov, knihe depozitov a knihe Ubytkov sa uvedie datum, meno a priezvisko zamestnanca,
ktory opravu alebo zmenu zéapisu vykonal, a jeho podpis.



V zmysle § 40 vyhlasky poskytuje archiv na Stadium archivne dokumenty riadne oznacené a
usporiadané v lehote a mnozstve uvedenom v badatel'skom poriadku archivu (vzor bdadatel'ského
poriadku je uvedeny v prilohe ¢. 9 vyhlasky) badatelovi po vyplneni badatel'ského listu a
Ziadanky o poskytnutie poZzadovanych dokumentov (vzor badatel’ského listu je uvedeny v prilohe
¢. 10 vyhlasky). Ak archiv poskytuje na Stadium kopie archivnych dokumentov, ktoré obsahuju
informécie, ku ktorym je obmedzeny pristup, archiv ich predlozi bez tychto informacii.

V zmysle § 42 vyhlasky archiv osvedéuje odpis, vypis, potvrdenie alebo kopiu archivneho
dokumentu, ktoré sa maji pouzit’ na tiradné ucely, osved¢ovacou dolozkou a odtlackom uradne;j
peciatky (vzor osvedcovacej dolozky je uvedeny v prilohe ¢. 11 vyhlasky).

Clanok IV - Skartaény poriadok

a) Vyrad’ovanie dokumentov podl’a zvoleného sposobu tuctovnej jednotky

Vyrad’ovanie pisomnosti sa riadi skartanym radom, ktory obsahuje:
- spisové (ukladacie) znaky,

- skartaéné znaky — skartatnymi znakmi sa jednotlivé pisomnosti oznacujt uz pred ich ulozenim
do spisovne organizacie. Podl'a nasledovnych znakov sa po uplynuti skartaénych lehot navrhnt
pisomnosti v tzv. skartacnom konani:

- znak A" (archiv) - pisomnosti, ktoré po uplynuti skartanej lehoty prevezme prislusny
archiv do trvalej archivnej starostlivosti, napriklad A 5 je oznacend pisomnost, ktord po
piatich rokoch po vybaveni sa trvalo uloZi do archivu,

- znak "'S" (skart) - pisomnosti, ktoré po uplynuti skartacnej lehoty moézu byt znicené,
napriklad S 5 znamena, Ze po piatich rokoch Uschovy sa znici,

- znak """ (vyber) - pisomnosti, u ktorych sa po uplynuti skarta¢nej lehoty rozhodne, ¢i sa
prevezme do archivu do trvalej archivnej starostlivosti alebo mézu byt’ zni¢ené, napriklad V
5 znamenda, Ze po piatich rokoch sa posudi, ¢i sa ulozi do archivu alebo sa da na znicenie.

- skarta¢né lehoty - skartacnymi lehotami sa urci doba, pocas ktorej zostavaju pisomnosti ulozené
v spisovniach organizécii. Skartacné lehoty zac¢inaju plynut’ 1. januarom nasledujuceho roka po
vybaveni pisomnosti. Ak organizacie nad’alej nevyhnutne potrebujii pisomnosti pre svoju
¢innost, mozu skartaéni lehotu po prerokovani s prislu§nym archivnym organom predizit.
Skarta¢né lehoty nemozno skratit’.

Navrhy na vyradenie pisomnosti

Po uplynuti skartacnych lehdt sa vykona vyradenie pisomnosti v skartacnom konani, t.].
organizacia predlozi prislusnému archivnemu organu pisomny navrh na vyradenie pisomnosti,
ktoré uz nie su potrebné pre jej Cinnost, pricom skartaéné¢ navrhy sa predkladaju archivnemu
organu v pravidelnych lehotach s nim dohodnutych. Ku skartacnému navrhu pripoji organizacia
zoznamy vSetkych pisomnosti, ktoré st predmetom skartaéného konania. Pisomnosti v tychto
zoznamoch su roztriedené do skupin podla skartacnych znakov "A", "V" aj "S".



Dozor nad vyrad’ovanim pisomnosti

Archivny organ v ramci dozoru nad vyrad’ovanim pisomnosti v skartacnom konani preveri, ¢i
skartatny ndvrh nadvdzuje na predchadzajiice skartatné konanie, zisti stav predarchivnej
starostlivosti o pisomnosti a splnenie predpokladov pre riadny priebeh skartacného konania;
odborne posudi podl'a urenych kritérii, ktoré pisomnosti navrhované na vyradenie maju trvala
dokumentérnu hodnotu, udeli pisomny stihlas na zni¢enie pisomnosti bez trvalej dokumentéarne;j
hodnoty a schvali zapisnicu o skartatnom konani; upozorni na zistene nedostatky a navrhne ich
odstranenie, pripadne uloZenie prislusného opatrenia za porusenie povinnosti.

b) Vyrad’ovanie dokumentov podla zakona o archivoch a registratiurach a prislichajucej
vyhlasky

V zmysle 8 18 zakona o archivoch a registratirach rozhoduje o dokumentérnej hodnote
registratirnych zéznamov pri ich vyrad’ovani vo vyrad’ovacom Kkonani ministerstvo.
Vyrad'ovanie registratirnych zdznamov pozostava z pripravy vyrad’ovacieho konania podla § 19
zakona o archivoch a registratdrach_ a z vyrad’ovacieho konania podl'a § 20 zakona o archivoch a
registraturach. Povodca registratury vyrad’uje registratirne zdznamy najmenej raz za pat’ rokov.
V odévodnenom pripade si pdvodca registratiry moéze dohodnut’ ina lehotu.

V stadiu pripravy vyrad’ovacieho konania sa vypracuje navrh na vyradenie registratirnych
zaznamov uloZenych v registratirnom stredisku, ktorym uplynula lehota uloZenia (vzor navrhu
na vyradenie je uvedeny v prilohe ¢. 1 vyhlasky). Sucastou ndvrhu na vyradenie si zoznamy
vsetkych vecnych skupin registratarnych zaznamov usporiadanych podla registratirneho planu
platného v Case ich vzniku. Zoznamy sa zostavuju osobitne pre vecné skupiny registratirnych
zaznamov so znakom hodnoty "A" a osobitne pre vecné skupiny registratirnych zaznamov bez
znaku hodnoty "A" (Priloha ¢. 2 a 3 k vyhlaske).

V samotnom vyrad’ovacom konani sa posudzuje:

a)  uplnost’ predlozeného navrhu na vyradenie,
b)  nadvdznost predlozeného navrhu na vyradenie na predchadzajice vyradovacie
konanie,
C)  spravnost zaradenia registraturnych zaznamov do prislusného zoznamu podla
registraturneho planu povodcu registratury platného v Case ich vzniku.
Vo vyradovacom konani mozno po posudeni dokumentdrnej hodnoty vecnych skupin

registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty A" rozhodnut’ o tom, Ze niektoré z nich maju
trvalll dokumentarnu hodnotu, a preradit ich do zoznamu vecnych skupin registratirnych
zdznamov so znakom hodnoty "A", resp. ich povodca registratiry znici.

Registratirne zaznamy oznafené znakom hodnoty "A" poOvodca registratiry odovzda
prislusnému archivu.

Povodca registratiry vyznali vyradenie a zniCenie registratirnych zdznamov v evidencii
registraturneho strediska.
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Clanok V - Zavereéné ustanovenia

Tato smernica je sucastou vnutorného kontrolného systému organizicie a podlieha
aktualizacii podla potrieb a zmien kompetencii a zodpovednosti. VSetci zamestnanci, ktori
vykonavaju Cinnosti v tejto smernici popisané, st povinni dodrziavat’ ustanovenia tejto smernice.

V Bratislave 1. 1. 2013.

PhDr. Miroslava Cembova
riaditel’ka
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textovy popis registratirnej

lehota v

P& znacka znalky znak rokoch
. |C Usek ekonomicky
1 CA Uétovné doklady
CA1l Uttovné vykazy a uzavierky
2 —ro¢né A 10
3 CA?2 Uétovné doklady — faktdry S 10
4 CA3 Uétovny rozvrh A 10
5 CA4 Hlavna kniha A 10
6 CAS Pokladniéné doklady S 10
7 CA6 Pohladavky, faktirovanie S 5
CB Investi¢né
8 doklady A 10
9 CcC Hospodarsko-finan¢né veci Vi 10
10 CD Hospodarske zmluvy \Vj 10
11 CE Evidencia skladovych zasob S 10
12 CF Socialny fond S 10
13 CG Pomocné evidencia S 10
14 CJ Prace a mzdy (systemizacia, platy, odmeny...) S 10
15 CK Mzdové listy S 10
16 CL Zrazky S 10
17 CM Poistne fondy S 10
18 CN Personalna evidencia \Vj 10
19 CO Osobné spisy zamestnancov Vv 10
Iv. |D Usek stravovaci
1 DA Evidencia stravovacieho Useku \Vj 5
2 DD Jedalne listky S 5
3 DF Platby za stravu — zamestnanci S 5
4 DH Vydajky, prevodky — kuchyiia S 10
v. |E Usek socialny
1 EA Socialna evidencia \Vj 10
EB Nemocenské a socialne davky obyvatel'ov
2 zariadenia S 10
3 EC Kniha obyvatel'ov A 10
4 ED Evidencia nastupu obyvatel'ov do zariadenia A 10
5 EE Evidencia ukon¢enia pobytu v zariadeni S 10
6 EG Kniha damrti S 10
7 EH Poradovnik Ziadatel'ov o umiestnenie S 10
8 EJ Osobné spisy obyvatel'ov \V 10
9 ER Registre A 10
10 EP Evidencia depozitov \Vj 10
11 ES Evidencia vkladnych kniZiek \Vj 10
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12 EM Kultdrno-spologenska ¢innost’ S 5
13 EN Zaznamy o preruseni pobytu v zariadeni S 5
vl. |F Usek zdravotnicky
1 FA Zdravotnicka evidencia S 10
2 FB Zdravotna dokumentacia obyvatel'ov \V 45
3 FC Epidemiologické opatrenia S 10
4 FD Rozpisy sluzieb S 5
5 FE Denné hlasenia sluzieb S 5
6 FF Zaznamy o dennych zdravotnych stavoch S 5
vil. |G Usek prevadzkovo — technicky
1 GA Prevadzkovo — technicka dokumentacia Vv 5
GB Autoprevadzka
2 S 5
3 GC Z&kladné evidencia budov a pozemkov A 50
4 GD Zakladna evidencia inventarneho zariadenia S 10
6 GE Dokumentécia stavieb \Vj 10
7 GF Inventarizacia Vv 5
8 GG Inventarne karty hmot. majetku S 5
9 GH Protokoly o vyradovani HM S 10
10 GJ Verejné obstaravanie \Vj 10
11 GK Revizie \Vj 5
12 GL Kolauda¢né rozhodnutie A 10
13 GM Evidencia spotreby energii S 5
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