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REGISTRATURNY PORIADOK A PLAN
Slovenskeho pozemkového fondu

PRVA CAST
VSeobecné ustanovenia a zakladné pojmy

CL1
V/Seobecné ustanovenia

1. Registratarny poriadok a plan Slovenského pozemkového fondu upravuje postup
organiza¢nych utvarov a regionalnych odborov Slovenského pozemkového fondu (d’alej aj
~fond“) pri sprave registratlry, ato najma pri organizovani manipuléacie s registratarnymi
zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

2. Spravu registratiry metodicky riadi ausmerfiuje pravny odbor — oddelenie spravy
registratlry a verejného obstaravania, ktoré vedie aj registratirne stredisko fondu.

3. Pri evidencii staznosti, uctovnych registratirnych zaznamov a registratirnych zdznamov
agendy [ludskych zdrojov (dalej len ,Specidlne druhy registratirnych zdznamov*)
a manipulécii s nimi, sa postupuje podla tohto registratirneho poriadku, ak osobitny
predpis” neustanovuje inak.

4. Fond spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniceniu, strate, neopravnenému
pouZitiu registratirnych zdznamov alebo kich neZiaducej zmene (d’alej len ,,porudenie
registratury*). Ak sa zisti, Ze doSlo k poruseniu registratiry, vyhotovi sa zapisnica
o vysledku Setrenia, moznych désledkoch a zodpovednosti za poruSenie registratdry.
V zépisnici sa uréi aj spdsob nahradenia registraturneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné
potrebné opatrenia na odstranenie nedostatkov alebo zamedzenie poruSovania registratdry
alebo zamedzenie ¢i napravu neZiaducich dosledkov takéhoto porusenia. Zéapisnicu
podpisuje vedici zamestnanec prislusného organiza¢ného utvaru a predklada ju na vedomie
riaditel'ovi pravneho odboru. Ak je dévodné podozrenie, Ze porudenim registratary bol
spachany trestny ¢in alebo priestupok, zapisnicu predlozi i generdlnemu riaditel'ovi.

5. Ekonomicky odbor — oddelenie informaénych systémov a vypoctovej techniky zabezpedi
ochranu Gdajov automatizovaneho systému spravy registratiry pred poskodenim, neZiaducou
zmenou alebo neopravnenym pouZitim.

6. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda veducemu zamestnancovi organiza¢ného utvaru nevybavené spisy
a eviden¢né pomdcky.

Y Napr.: Posobnost’ a postup organov, organizaénych Gtvarov a zamestnancov Slovenského pozemkového fondu pri
vybavovani staznosti (vnitorny predpis o st'aznostiach)
Vyhlagka NBU ¢. 453/2007 Z.z. o administrativnej bezpeénosti
Zakon ¢. 431/2002 Z.z. o uétovnictve, v zneni neskorsich predpisov
Zakon ¢&. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych Gdajov, v zneni neskorSich predpisov
Zéakon ¢&. 152/1998 Z.z. o st'aznostiach v zneni neskorsich predpisov
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8.

9.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane Specialnych druhov registratirnych zaznamov
organizacie vykonava Ministerstvo vnutra prostrednictvom Slovenského narodného archivu
(dalej len ,,archiv“).z)

Fond vedie registratirne zaznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.?

Cl.2
Zakladné pojmy

Spréava registratury na ucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipuléacie so
zaznamami aspismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie, ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (registratirnych zaznamov), ako aj
nélezité personalne obsadenie, priestorové amaterialno — technické zabezpecenie
registratiry fondu. Stcastou spravy registratury je aj priprava registratirneho poriadku
a registraturneho planu.

Zaznam je pisomna, obrazovd, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochédza z ¢innosti fondu alebo bola fondu doru¢ena (podanie a vybavenie); zaznam spolu
s prepravnym obalom pri doprave a doruceni adresatovi je zasielka.

Registratarny zaznam je informéacia zaevidovana fondom v registratirnom denniku.

Spis je subor registratarnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a fond ich
zaevidoval v registratirnom denniku. Jednotlivé registratirne zéznamy v spise st oznacené
poradovym ¢islom zaznamu v ramci spisu.

Spisovy obal je neoddelitelnou stcastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Registratira je subor vSetkych registratirnych zdznamov pochadzajlcich z ¢innosti fondu
a vSetkych zaznamov fondu dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku
(d’alej len ,,dennik) a bolo im pridelené ¢islo spisu. Sucastou registratiry su aj eviden¢né
pomocky spravy registratury (d’alej len ,,evidenéné pomocky*).

Registratirny dennik je zakladnou evidencnou pomoéckou spravy registratiry. Obsahuje
Udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zéznamov a uloZeni a vyradeni
spisov (registratarnych zaznamov).

Eviden¢nymi pomdckami st aj roény zoznam spisov, obsah spisu, menny register.

Podanie je kazdy podnet, ktory fond prijal na iradné vybavenie.

10. Vybavenie je zdznam obsahujuci informéciu o spdsobe vybavenia podania.

11. Zésielka je zaznam pri odosielani a dorucovani adresatovi.

20§18 0ds. 1 a § 24 ods. 3 zakona NR SR &. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratrach a o doplneni niektorych

zakonov Vv zneni neskorsich predpisov

% § 3 ods. 3 pism. c) zakona &. 270/1995 Z.z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov
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12.

13.

14.

15.

Registratirny plan stanovuje uéelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin aurCuje spisom miesto v registratire pridelenim
registratirnej znacky; d’alej uréuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registraturna znacka je alfanumericky symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity
spis alebo skupinu spisov, ur¢ujuci ich miesto v registrature.

Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranujii vybavené spisy organizacie do
uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

Spréavca registratlry je zamestnanec fondu, ktory metodicky usmeriiuje zamestnancov na
useku spravy registratry, zodpoveda za vSetky ¢innosti siivisiace so spravou registratiry na
fonde, vratane ¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.



DRUHA CAST
Registraturny poriadok pre spravu registratiry automatizovanym systémom
urceny pre generalne riaditel’stvo fondu

I. ODDIEL
Zésielky

ClL 3
Prijimanie zéasielok

1. Pre prijimanie zasielok fondu je pre riaditel’stvo fondu zriadena centralna podatelna.

2. Pokial' dalej nie je ustanovené inak, alebo pokial’ to nevyplyva z osobitnych predpisov®,
preberd zasielky doruené na fond zamestnanec podatelne, ktorym je na ucely tohto
registratirneho poriadku na riaditel'stve fondu zamestnanec centralnej podatel’ne.

ClL4
Triedenie a otvaranie zéasielok

1. Podatelna triedi zasielky na zésielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaevidujd v denniku pod evidenénym ¢islom zaznamu,
b) odovzdavaju adresatom neotvorené,
C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

2. Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) podatel'na otvori a zaznam oznaci odtlackom
prezentacnej peciatky Cervenej farby (priloha ¢.1). Prezentacna peciatka sa odtlaca v hornej
Casti l'avej strany podania tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej
peciatky sa vyzna¢i datum dorucenia, Cislo zdznamu (evidencné c¢islo) apocet priloh.
Pripadné nedostatky (napr. chybajdce prilohy apod.) sa vyznacia vedla odtlacku
prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim
veci (dalej len ,,spracovatel™).

3. Neotvorené zasielky oznacené heslom verejného obstaravania, zasielky adresovane odboru
ludskych zdrojov a zésielky adresované generdlnemu riaditelovi podateltia odovzdéava
prislusnému organizaénému tutvaru. Tieto zasielky sa v podatelni oznacuju na obalke
odtlackom prezentacnej peciatky s datumom dorucenia. Prijemca neotvorenej zasielky
zodpoveda za jej d’al$iu manipulaciu v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

4. Zasielky uctovnej povahy podatelna oznaci len odtlatkom prezentacnej peciatky a odovzda
ich priamo na ekonomicky odbor.

5. Za sukromn( sa povazuje zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom fondu; tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorena. Zasielky adresované fondu s oznac¢enim ,,do rak® urcitej osoby sa za sukromné
nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria zasielky oznacené ,,do ruk* predsedu,

# Postovy poriadok o podmienkach pouZivania posty, ako aj pravach a zavazkoch posty a tych, ktori pouZivaji
postu, vydany Slovenskou postou, a.s. (ORLBL 4497/2002)
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podpredsedu alebo niektorého z ¢lenov rady, generalneho riaditela alebo namestnika
generalneho riaditel’a. Ak adresat po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zdznam ma tGradny
charakter, vrati ho do podatel'ne na zaevidovanie v registratirnom denniku.

Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vSeobecne zavézné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

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

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

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

d) méa datum podania zasielky na poSte pravny vyznam,

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

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku doruc¢ent na navratku,

h) ide o zasielku z cudziny.

V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyraduji bez vyrad’ovacieho
konania.

I1. ODDIEL
Dennik a evidovanie zaznamov

CL5
Evidencia zdznamov

V podatelni sa vedie centralny registraturny dennik fondu automatizovanym spdsobom
(dalej len ,,dennik*). Organiza¢né utvary fondu vedu pomocné denniky utvarov fondu,
kazdy z nich samostatne. Dennik Utvaru vedie povereny zamestnanec.

Dennik povinne obsahuje: poradové ¢Cislo zapisu (evidenéné ¢islo z&znamu), datum
evidovania, Udaje o odosielatelovi (priezvisko a meno fyzickej osoby, nazov pravnickej
osoby, adresa, datum vyhotovenia, ¢islo podania, pocet listov a priloh, vec), udaje
0 prijemcovi (fond, spracovatel’), Cislo spisu, poradové ¢islo zaznamu v radmci spisu,
prepojenie spisu v ramei kalendarnych rokov (predchadzajuce ¢islo spisu a nasledujuce ¢islo
spisu), pocet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, spésob vybavenia, datum vybavenia,
registraturnu zna¢ku, znak hodnoty, lehotu uloZenia, zapis o vyradeni spisu.

Pri zapisovani niektorych Gdajov do dennika sa pouZiva v programe vytvoreny systém
¢iselnikov. Pouzivanie Ciselnikov je povinné. Aktualizaciu ¢iselnikov zabezpecuje spravca
registratdry v spolupraci so zamestnancom oddelenia informaénych systémov a vypoctove;j
techniky.

V denniku sa eviduju vSetky zdznamy pochadzajlce z ¢innosti fondu, t.j. zdznamy fondu
doru¢ené, ich vybavenia (odpovede na podania) a zaznamy vznikajtce z vlastného podnetu
fondu (ex offo).

V denniku sa z&sadne neevidujd zaznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 6.

-5-



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli doruc¢ené. Na zaklade toho
sa im pridel'uje evidencné ¢islo zdznamu.

K zaevidovanym registratirnym zaznamom sa vytlac¢i v podatel’ni denny zoznam zaznamov.
y y y y

Ak po otvoreni zéasielky adresovanej fondu a zaevidovani zaznamu v denniku, organiza¢ny
tvar, ktorému bol zdznam prideleny zisti, Ze zd&znam nepatri do pésobnosti fondu, odstupi
ho so sprievodnym listom miestne avecne prislusnému organu. Odosielatela o tomto
postupe informuje zaslanim kopie sprievodneho listu.

Ak zamestnanec po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Ze z&znam ma Uradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v denniku.

Sarne zaznamy sa eviduju aodovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z elektronickych
zdznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie. Elektronické zaznamy zaeviduje fond priamo
v denniku.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, ¢asové a vecne aktualne udaje
o0 evidovanych zdznamoch.

Pre kaZdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa identifikuje z&znamom
obsahujucim nazov fondu a rokom.

Ciselny rad v denniku sa zagina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka &islom
jeden a konci sa poslednym pracovnym dnom kalendarneho roka. Zaznamom sa prirad’uje
v chronologicko-numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu, Cislo spisu a poradové ¢islo
zaznamu v rdmci spisu automaticky.

Zaznam sa pri evidovani priebezne identifikuje podl'a priezviska a mena fyzickej osoby
alebo nazvu pravnickej osoby. Této identifikacia umoznuje vyhotovit’ pri uzatvoreni dennika
menny register.

Ukoncenim roka sa dennik uzatvara nasledujucim spdsobom: Registraturny dennik
uzatvoreny dia...decembra...,¢islom...uzavrel....(meno a priezvisko spravcu registratary).

Sucasne s uzatvorenim dennika sa vytlacia:
a) rofny zoznam Spisov,

b) zoznam zéznamov v spise (obsah spisu),
C) menny register.

Ro¢ny zoznam spisov obsahuje rok a poradové Cislo spisu, datum evidovania a vybavenia
(uzatvorenia) spisu, identifikaéné tdaje dennika (fond, spracovatel’), identifika¢né udaje

spisu (registraturna znacka, znak hodnoty, lehota uloZenia), povodcu a vec.

Obsah spisu je zoznam zaznamov, ktoré tvoria sucast’ jednotlivého spisu. Obsah spisu sa
vytvori pri uzatvoreni dennika; vklada sa do spisového obalu.

Menny register obsahuje priezvisko a meno fyzickej osoby alebo nazov pravnickej osoby,
Cislo spisu, registratrnu znacku. V zahlavi sa ozna¢i nazvom organizacie a rokom.
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21.

22.

Ro¢ny zoznam spisov a menny register vyhotovuje technicky spravca automatizovaneho
systému na spravu registratiry so sprdvcom registratiry. Obsah spisu vyhotovuje povereny
zamestnanec prisluSného organizacného utvaru.

Fond na evidenciu zaznamov pouZziva automatizovany systém WinASU (Administrativny
systém dradu pre Windows) od firmy IveS (Organizécia pre informatiku verejnej spravy).
Z ddvodu efektivnosti a racionalizacie vlastnej ¢innosti vedie fond aj d’alSie automatizované
evidencie Udajov a registre, ktoré vyuZivaju niektoré udaje dennika (WinASU). Odbor
prevodu aprenajmu pouZiva softwarovy program EOZ od firmy ETIRS, databazu
privatizaénych projektov IS SPF (informacny syst¢ém SPF) aIS SPF OVS (informacény
systtm SPF Obchodné verejné sutaze), softwarovy program od firmy Emel, s.r.o.
Oddelenie restitacii, pouziva program Restitcie firmy ETIRS. Oddelenie pozemkovych
Uprav a ROEP pouZiva softwarovy program IPF (ldentifikacia pozemkov fondu), software
od CGR, s.r.o., program VPPU (vyrovnanie Vv peniazoch pri pozemkovych Upravach)
a program SKEAGIS. Pravny odbor, oddelenie metodickopravne a vymahania pohl'adavok
pouZiva softwarovy program od ETIRS s nazvom UVP (nazov je odvodeny od zaniknutého
oddelenia Utvar vymahania pohladavok). Ekonomicky odbor pouZiva programoveé
vybavenie SPIN od DATALOCK. Tieto evidencie (databazy) davaju celkovy prehlad,
poskytuju UpIné a presné Casovo a vecne aktualne Gdaje o evidovanych zdznamoch. Na tieto
evidencie aregistre sa ustanovenia registratirneho poriadku vztahuji primeranym
spésobom. (VSetky automatizované evidencie su blizSie vysvetlené v prilohe ¢. 15.)

CL6
Odovzdavanie zaznamov

Zaznamy zaevidované Vv denniku pod evidenénym cislom sa odovzdavaji prislusnym
organiza¢nym utvarom. Povereny zamestnanec organizaéného utvaru potvrdi ich prevzatie
podpisom na vytlacku denného zoznamu zdznamov. Nespravne pridelené zaznamy vrati
podatelni na opitovné pridelenie. V denniku a na odtlacku prezenta¢nej peciatky vyznaci
priezvisko, meno (alebo skratku, kéd) zamestnanca povereného vedicim organizaéného
Utvaru vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).

Spracovatel’ zodpoveda za vybavenie, ochranu a priebezné uloZenie zéznamov v pridelenych
spisoch.

CL7
Pridelovanie ¢isla spisu

Spracovatel’, ktory prevzal na vybavenie zaznam zaevidovany pod eviden¢nym ¢islom,
rozhodne o jeho zaradeni uZ do existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu. Nasledne
zaeviduje Cislo spisu v denniku a na prezenta¢nej peciatke.

Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom:

a) ktorych vybavenie patri do p6sobnosti fondu,

b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost’ fondu,

¢) vzniknutym z vlastného podnetu fondu (ex offo),

d) adresovanym fondu, ale nepatriacim do jeho p6sobnosti,
e) koreSpondencii medzi jednotlivymi utvarmi,

f) dodatoéne pozvanke, ak na fiu fond pisomne odpoveda.
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Spis sa otvara pridelenim &isla spisu prvému zaznamu vo veci. Cislo spisu fondu sa sklada
z kédu organiza¢ného ttvaru, poradového ¢isla dennika a roku. Ak pridu k prvému podaniu
d’alsie podania v tej istej veci, ako aj odpovede na podania, dostane kazdé z nich nové
eviden¢né Cislo z&znamu. Tieto eviden¢né Cisla sa zapisuju na spisovom obale. Suhrn
vsetkych zaznamov pochadzajdcich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

Zaevidovany registraturny zéznam avSetky dalSie registratirne zaznamy suvisiace
s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu
a vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu (priloha ¢. 2).

Ak pride nasledujdci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo na fonde
vznikne novy zaznam, prideli sa mu nové ¢islo spisu a spis dostane novy spisovy obal. Spis
z predchéadzajuceho kalendarneho roka sa knemu pripoji. Prepojenie spisov sa vyznaéi
v dennikoch spisov z prislusnych kalendarnych rokov.

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

I1l. ODDIEL
Vybavovanie, spracovanie a odosielanie

CL8
Vybavovanie spisov

Spisy sa vybavuju v lehotdch ustanovenych v3eobecne zavéznymi pravnymi predpismi,
alebo vnatornymi predpismi fondu, inak lehotu ur¢i veduci organizaéného utvaru
v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Uréena lehota sa vyznaci v denniku
i na spisovom obale.

Ak nie je mozné vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo fond vec odstipi na
vybavenie inému organu, alebo organizécii, treba o tom odosielatel’a s uvedenim dévodov
informovat’.

Ak si to veduci organiza¢ného utvaru vyziada, povereny zamestnanec vyhotovi raz mesacne
zoznam nevybavenych spisov.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnt a jazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Skratky a cudzie slova sa pouZivaju iba vtedy ak si vSeobecne zname a bezne
pouZivané. Pokial’ je nutné pouzit' iné skratky, tieto sa uvedu v zatvorke za prvykrat
pouZitym plnym textom, napr. Po'nohospodarsky pddny fond (d’alej len ,,PPF*).

Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, vyznacit' spdsob jeho vybavenia,
dat’ pokyny na odoslanie vybavenia aur¢it dal$i pohyb spisu. Tieto idaje spracovatel
vyzna¢i v denniku; znak hodnoty alehota uloZenia sa v denniku spisov pridelenim
registratirnej znacky vyznacia automaticky. Spracovatel’ po prideleni registratirnej znacky
vytlaci spisovy obal.

Spracovatel’ voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napiSe pod odtlacok prezenta¢nej peciatky “Na vedomie vzal, a/a”, datum a pripoji svoj podpis.
Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o ¢ase, vysledku a kym bola vec vybavena.
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Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

Ak sa vyZaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v¢as listom, pouzije sa strny
zaznam,; doklad o odoslani sa pripoji k zaznamu. Odoslany text sa zaSle listom dodato¢ne v ten
isty den.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu vyznaéi spracovatel’ aj v denniku este pred jeho
uloZenim v registratire. Zaznam musi obsahovat’ tidaje ako bola vec vybavena a kde je spis
ulozeny. OznacCenie spisu symbolom ,a/a*“ znamena, Ze spis je vybaveny amozno ho
uzatvorit. Spracovatel’ moZe u seba mat’ len nevybavené spisy alebo spisy, ktorym za¢ne od
1. januara nasledujuceho roka plynut’ lehota uloZenia v priru¢nej registratuire.

CL9
Spracovanie zaznamov

Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre povereného zamestnanca organiza¢ného
Gtvaru (v pripade, ak zaznam nevyhotovuje sam), a to spravidla:
a) presnu adresu adresata, ¢islo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, ¢islo zaznamu,
na ktoré odpoveda, stru¢né oznacenie veci,
b) naliehavost’ a sp6sob odoslania zaznamu,
c) pocet vytlackov, ktory ma byt’ vyhotoveny,
d) rozdelovnik adresatov, ktorym ma byt vyhotovenie zaslané,
e) jednotlivé expedicie, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,
f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani nalozené (napr. ,,a/a“, ,,spat’ spracovatel'ovi
a pod.).

Veduaci organizaéného utvaru alebo jeho =zastupca skontroluje vybavenie podania
spracovatel'om; zodpoveda za posudenie z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska
dodrZania pravnych a inych predpisov.

Spracovatel' zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho zdznamu podla platnych
technickych noriem.”

Spracovatel’ venuje pozornost opisu obsahu registratirneho zaznamu (vec). Opis obsahu
registratirneho zdznamu musi byt vyjadreny jednoznane a stru¢ne. Osobitnli pozornost’

venuje opisu obsahu prvého zaznamu spisu ozna¢eného znakom hodnoty ,,A%.

Registraturny zaznam (okrem osobnych listov generalneho riaditel'a) sa vyhotovuje spravidla
na Gradnom papieri fondu (priloha ¢. 3).

Udaje sa vypisuju podl'a predtlade Giradného papiera fondu.

Pokial' sa registratirny zdznam nevyhotovuje na Uradnom papieri fondu, dodrziava sa
predpisana forma.

Na registratirnom zdzname ako aj na obalke sa uvadza Uplna adresa. V adrese nie je
pripustné pouzivat’ skratky organov ani skratky organizécii, ak nejde o ich obchodné meno.

o

STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy
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10.

Na konci textu vlavo, tri riadky pod textom sa uvedu prilohy a ich pocet. Dolezité prilohy
aceniny sa uvedid menovite. Oznacenie ,Priloha (y)“ sa podc¢iarkne, prip. napiSe
zvyraznenym pismom.

Na registratirnom zazname sa uvedie meno, priezvisko a funkcia zodpovedného
zamestnanca, ktory na originali a na potrebnom poéte kopii dant pisomnost’ podpise. Meno
a funkcia zodpovedného zamestnanca sa uvedie aj vtedy, ak list podpiSe v zastUpeni iny
povereny zamestnanec®. Registratiirny zdznam sa opatri odtlagkom pegiatky fondu.

ClL 10
Pouzivanie peciatok

Fond pouziva podlhovast (napisovil) peciatku a okrahlu peciatku so skratkou a hdzvom fondu,
ktoré odtlaca modrou farbou (priloha ¢. 4). Text peciatok je pri zachovani predpisanych
naleZitosti zhodny s textom na fonde pouzivanych tlaciv.

Fond vedie evidenciu peciatok na oddeleni hospodarskej spravy. Evidencia obsahuje
odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouZziva.

CL 11
Odosielanie zasielok

Podpisané origindly registratirnych z&znamov pripravuje na odoslanie povereny
zamestnanec prisluSného organiza¢ného utvaru, ktory najmi registratirny zdznam opatri
odtlackom peciatky fondu, porovna pocet priloh a zasielky ur¢ené na odoslanie poStou
odovzda do podatel'ne, pricom tie zasielky, ktoré s uréené regionalnym odborom, roztriedi
do ich obalov.

Podatel'tia roztriedi zasielky podla sposobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi fond
udrziava pravidelny poStovy styk, ako aj zasielky adresované regionalnym odborom,
zdruzuje do spolo¢nych obalok. Doporucené zasielky, doporucené zasielky s dorucenkou
asarne zasielky zapiSe do poStovych podavacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje
prevzatie na prepravu.

Ak posta vréti zasielku ako nedorucitelnt, spracovatel’ porovna spravnost’ idajov na obalke
s Gidajmi udanymi adresatom, odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zésielky alebo
0jej pripadnom opatovnom odoslani sprdvca zéznamov zaeviduje v registratur-
nom denniku.

Sukromné koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vyltiéena. Nie je dovolené
pouzivat’ na sukromnt kore$pondenciu uradné tlaciva, peciatky, obalky a iny material fondu.

Zasielky, pripravené na odoslanie treba odovzdat do podatel'ne do 13.00 hod. pracovného
dna. Zasielky oznacené ako ,,surne” je sprdvca zaznamov (podateltia) povinny odovzdat’ na
prepravu eSte v den prevzatia, aj ked’ boli odovzdané po 13.00 hod., najneskor vsak do 14.00
hod. Zasielky oznadené ,,vel'mi sirne* je spravca zdznamov povinny odoslat’ v ten isty deii
na poStovom Urade, ktory je v prevadzke; ak spravca zaznamov nie je pritomny, zabezpeci
odoslanie takejto zasielky povereny zamestnanec.

% IP GR & 2/2001 o vydavani aktov riadenia a o podpisovani
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6. Podatelna moze vydat obcCanovi registraturny zaznam, ktory mu je adresovany, iba po
preukdzani jeho osobnej totoznosti. Obcan, Ziadajuci vydanie registratiurneho zaznamu
v zastupeni, sa musi preukazat’ aj overenym splnomocnenim Ziadatela.

IV. ODDIEL
Ukladanie spisov

ClL 12
Registratarny plan

1. Registraturny plén je pomocka na Giéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru do
vecnych skupin a ur¢uje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

2. Registraturny plan je usporiadany podla vecnych skupin registratirnych zaznamov fondu;
urCuje nazvy vecnych skupin a ich hlavné ¢iselné abecedné znaky. V rdmci vecnej skupiny
sa k hlavnému abecednému znaku prirad’uje ¢iselny podznak charakterizujici druh agendy.

ClL13
Registratiira organiza¢ného utvaru

1. Spisy organizacného Utvaru tvoria registratiru organizacného Utvaru. Spisy organizacného
Utvaru vybavené v aktuadlnom kalendarnom roku sa ukladaji na jednom mieste tohto
organiza¢né¢ho utvaru (prirucna registratara). Tu ostavaju uloZzené dva kalendarne roky
nasledujuce po roku vybavenia. Miesto ich ulozenia uréi riaditel, veduci prislusného
organizacné¢ho ttvaru. Manipulovat s nimi moze iba povereny zamestnanec, ktory
zodpoveda za ich bezpe¢né uloZenie, uschovu a ochranu.

2. Riaditel, vedtci organiza¢ného utvaru dosledne dba o spravu registratiry organiza¢ného
Gtvaru v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku; jej spravou poveri jedného
zamestnanca organizacného utvaru.

3. Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podl'a registratirneho planu v samostatnych obaloch pre
kazdu registratirnu znacku; v obale st ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim ¢islom
navrchu.

4. Spracovatel' pred odovzdanim spisu na uloZenie do priru¢nej registratury z neho vyradi
nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné pozndmky; koncepty ponecha v spise.

5. Povereny zamestnanec (odsek 2) pred ulozenim spisu do priru¢nej registratiry skontroluje
jeho uplnost’ a uplnost’ tidajov na spisovom obale vratane oznacenia spisu registratirnou
znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia. Neuplny spis alebo spis s nedplnymi udajmi
neprevezme, ale vrati ho spracovatel'ovi na doplnenie.

6. Ukladacie jednotky (Sanbny — zorad'ovace, dosky, fascikle, zvdzky, obaly) oznacuje
povereny zamestnanec Stitkom (priloha ¢.6) sndzvom fondu, nazvom organizaéného
Utvaru, ndzvom vecnej skupiny spisov priradenym K registratiirnej znacke, registratirnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, spisovymi ¢islami a roénikom spisov.

7. Uttovné doklady musia byt’ ulozené oddelene od ostatnych zaznamov. Pred ich ulozenim sa
uschovavajl u zamestnancov fondu ur¢enych na ich vybavenie. Musia byt’ uloZené tak, aby
sa predislo ich strate, zniCeniu, zneuzitiu alebo poSkodeniu.
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8. Povereny zamestnanec zapozi€ia spis uloZeny v priru¢nej registrature zamestnancom fondu,
ak ich potrebuju na plnenie pracovnych tloh. Vypozicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na
vypozi¢nom listku.

ClL 14
Registraturne stredisko

1. Registratirne stredisko vedie a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registraturneho strediska,
ktory  metodicky usmeriiuje organizacné utvary pri ukladani spisov v priru¢nych
registratirach a odovzdavani spisov do registratirneho strediska. Spravca registratirneho
strediska tiez pripravuje vyradovanie spisov, pripravuje registratirny poriadok
a registraturny plan fondu.

2. Spravca registratrneho strediska organizuje preberanie spisov z priru¢nych registratur
a v registraturnom stredisku zabezpecuje ich evidovanie, oznacovanie, ukladanie, bezpe¢nii
uschovu a vsestrannu ochranu.

3. Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a ro¢nikov a podl'a registratirnych znaciek
so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registraturnej znacky.

ClL 15
Odovzdavanie spisov do registratirneho strediska

1. Vybavené spisy sa po dvoch rokoch uUschovy v priruénej registratire odovzdavaju do
registratirneho strediska fondu podl'a Planu odovzdéavania vybavenych spisov (priloha ¢. 14)
spolu s evidenénymi pomdckami, a to na zaklade odovzdavacieho zoznamu (priloha ¢&. 7),
ktory v dvoch vyhotoveniach vypraclva povereny zamestnanec organiza¢ného utvaru. Spisy
z priru¢nej registratary prebera v registratirnom stredisku jeho spravca v terminoch, ktoré
urcl.

2. Spisy sa odovzdavaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané podla registraturnych znaciek.
Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname znakom ,,0* na pravom okraji pri
prislusnom ¢isle spisu. Spisy bez odovzdavacicho zoznamu a spisy neluplné alebo riadne
neoznacené spravca registratiirneho strediska neprevezme.

3. Odovzdavaci zoznam obsahuje ndzov fondu, nazov organizaéné¢ho utvaru, datum
odovzdania, registraturnu znacku, spisové ¢isla, rok, znak hodnoty, lehotu ulozenia, podpis
ur¢eného zamestnanca odovzdavajuceho organizacného utvaru a podpis spravcu
registratirneho strediska.

V. ODDIEL
VyuZivanie registratury fondu

ClL 16
VyuZivanie registratiry

1. Registratiru fondu mézu vyuzivat’ zamestnanci fondu pri plneni svojich pracovnych tloh,
ako aj pri poskytovani informéacii verejnosti. Registratira sa vyuZiva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.
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Registratiru mozno vyuzivat len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registratirneho zaznamu, alebo spisu a tak, aby nedoslo k poruSeniu prava na ochranu
osobnych udajov.

ClL 17
Nazeranie do spisov

Zamestnanci fondu mézu nazerat do spisov uloZenych v priruénych registraturach alebo
v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh, ato
V pritomnosti poverené¢ho zamestnanca organizaéného utvaru alebo spravcu registratirneho
strediska; bez osobitného povolenia mézu do spisov nazerat’ zamestnanci organiza¢ného
Gtvaru, ktory je prislusny na vybavenie spisu, ostatni zamestnanci len so suhlasom veddceho
zamestnanca tohto organiza¢ného ttvaru.

Cl 18
Vypoziciavanie spisov

Zamestnanci fondu si méZu vypozicat' spis ulozeny v registratirnom stredisku bez
osobitného povolenia, ak ide 0 zamestnanca toho organiza¢ného ttvaru, ktory je prislusny na
vybavenie spisu, ostatni zamestnanci len so sthlasom veduceho zamestnanca prislusného
organiza¢ného ttvaru, do ktorého kompetencie spisy patria.

Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku (priloha
¢. 8). Vypoziény listok sa vyplituje v dvoch vyhotoveniach apre kazdy vyziadany spis
osobitne. Vypozi¢ny listok sa vloZi na miesto vypoZzicaného spisu.

Spis sa spravidla vypozi¢ia na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Spravca registraturneho strediska pre spisy uloZené v registratirnom stredisku a povereny
zamestnanec pre spisy uloZené v priru¢nej registratire vedie evidenciu o0 vypozi¢ani
a vrateni spisov, kontroluje dodrziavanie lehoty vypozi¢ania a zabezpecuje vratenie spisu.
Po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka tomu, kto spis vratil.

ClL 19
VyuZivanie registratary inymi osobami

Inym osobdm ako zamestnancom fondu mozno povolit' nazriet do spisu ulozeného
Vv priruénej registratire alebo registratirnom stredisku, vypozicat’ si ho, urobit’ vypis, odpis
alebo kopiu, ak to potrebuju v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh alebo
v stvislosti s uplatiiovanim svojich prav.

Ak dalej nie je uvedené inak, alebo ak iné nevyplyva z vnutornych predpisov fondu,
0 povoleni podla odseku 1 rozhoduje riaditel’ organizaéného utvaru, ktory je prislusny na
vybavenie spisu. Ak je spis uloZeny v registratirnom stredisku, nazretie do spisu, odpis
alebo vypis z neho zabezpe¢i po dohode s riaditel'om pravneho odboru.

VypoZicanie spisu mimo sidla fondu méze povolit’ iba generalny riaditel. Vypozicanie spisu
zabezpedi riaditel’ organiza¢ného utvaru prislusného na vybavenie spisu; ak je spis uloZeny
v registraturnom stredisku, po dohode s riaditefom pravneho odboru. O vypozi¢ani
spisu uréeny zamestnanec organizacného uUtvaru alebo spravca registratirneho strediska
vyhotovi reverz (priloha ¢. 9) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné udaje o ziadatel'ovi.
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4. Pri vrateni spisu sa postupuje podl'a ¢1. 18 ods. 4.

VI. ODDIEL
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 20
Zasady vyrad’ovania spisov a Specialnych druhov zaznamov

1. Hodnotenie a vyrad’ovanie spisov je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
fondu vy¢lenujt registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje
sa ich dokumentarna hodnota.

2. Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré¢ nie si potrebné na d’alSiu ¢innost’ fondu
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

3. Vyrad'ovanie spisov sa riadi predpismi pre vyrad’ovanie spisov platnymi v ¢ase uzatvorenia
spisu.

4. Vyrad’ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze spis:

a) ma trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratlry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti prislusnému archivu,
alebo

b) nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratary je urCeny na znicenie.

5. Vyrad’ovanie Specidlnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje oddelene na tych
organiza¢nych ttvaroch, z ¢innosti ktorych vznikli (napr. vyradovanie uctovnych zdznamov
fondu pripravuje ekonomicky odbor). Postupuje sa pri tom podla tohto registratirneho
poriadku, ak vSeobecne zavaznym pravnym predpisom nie je ustanovené inak.

ClL 21
Znak hodnoty

1. Registratirne zdznamy s trvalou dokumentarnou hodnotou sa oznauji v registratirnom
plane znakom hodnoty ,,A“. Ostatné zaznamy sa neoznacuju znakom hodnoty.

2. Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Ak je
fond prijemcom registraturneho zdznamu, znakom hodnoty ,,A“ sa oznacuje prvopis tohto
zaznamu. Ak je fond pdvodcom registraturneho zaznamu, znakom hodnoty ,,A* sa oznacuje
jedna kopia odosielaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t.j.
duplikaty a multiplikaty, ktoré p6vodca rozSiril sa vSeobecne povazuju za registratirne
zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnat’ na vyradenie so stthlasom
spravcu registratury, ktory o tom vedie evidenciu.

Cl. 22
Lehota ulozenia

1. Lehota ulozenia spisu urcuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia sa spis stane
predmetom vyradovania. Lehota uloZenia spisu zafina plynut vzdy 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis vybaveny ado jej uplynutia musi zostat’ spis
uloZeny v registratirnom stredisku v pévodnom registratrnom usporiadani.
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Lehota uloZenia sa moze v odovodnenych pripadoch predizit. Lehotu uloZenia je mozné
Upravou registraturneho planu a so suhlasom archivu v odévodnenych pripadoch aj skratit’.

CL23
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov zdznamov

Spisy sa vyraduju vo vyradovacom konani, ktoré zafina na navrh fondu predlozeny
Ministerstvu  vnatra SR prostrednictvom Slovenského narodného archivu. Navrh na
vyradenie spisov (priloha ¢. 10) sa predklada v pravidelnych intervaloch dohodnutych
s archivom, najmenej vSak raz za 5 rokov.

Spis sa vyrad’uje v sulade s registraturnym planom platnym v ¢ase uzatvorenia spisu. Do
navrhu podla odseku 1 nesm byt zaradené spisy, ktorym v ¢ase podania navrhu
neuplynula lehota uloZenia. Ak fond zisti, Ze spis, ktorému lehota uloZenia uz uplynula,
potrebuje pre svoju d’al§iu &innost, prerokuje vo vyradovacom konani navrh na prediZenie
lehoty uloZenia.

Navrh za cely Slovensky pozemkovy fond (aj regionalne odbory) podl'a odseku 1 vypractiva
spravca registratirneho strediska a podpisuje ho generalny riaditel. Sucast'ou navrhu su
zoznamy vSetkych vecnych skupin registratirnych zaznamov usporiadanych podla
registratirneho planu platného v ¢ase uzatvorenia spisu.

Zoznamy podla odseku 3 sa zostavuji osobitne pre vecné skupiny registratirnych zdznamov
so znakom hodnoty ,,A* (priloha ¢. 12) a osobitne pre vecné skupiny zdznamov bez znaku
hodnoty ,,A*“ (priloha ¢. 11), a to podl'a vzoru ustanoveného v§eobecne zavdznym pravnym
predpisom.

O navrhu na vyradenie registratirnych zéznamov rozhoduje Ministerstvo vndtra SR
prostrednictvom Slovenského narodného archivu.

Névrh na vyradenie registratirnych zaznamov schvéleny generdlnym riaditel'om zaeviduje
spravca registratirneho strediska v denniku. Spisy uvedené v navrhu ponechd uloZené
v registraturnom stredisku tak, aby zamestnancami prislusného archivu mohla byt vykonana
odborna archivna prehliadka. Cisla poloZziek spisov oznatenych znakom hodnoty ,,A“
vyrad’ovacieho zoznamu vyznaci i na prislusnej ukladacej jednotke.

Po doru¢eni rozhodnutia o ndvrhu fondu na vyradenie spisov spravca registratirneho
strediska zabezpeci cestou ekonomického odboru zniéenie uréenych spisov.

Dozor nad vyrad’ovanim registratirnych zaznamov vykondva Slovensky narodny archiv.

Cl. 24
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.
Fond zabezpeci vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty do

¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

7) § 18 Zakona ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplnené niektorych zakonov

v zneni neskorSich predpisov
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3. Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené¢ casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A*
vyhotoveného fondom; jeho original odovzda fondu. Odovzdanie archivnych dokumentov do
archivu sa uskutociiuje na naklady fondu.

4. Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.
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TRETIA CAST
Registraturny poriadok pre spravu registratiry neautomatizovanym
sp6sobom urceny pre regionalne odbory fondu

I. ODDIEL
Zésielky

Cl. 25
Prijimanie zéasielok

1. Na regionélnych odboroch funkciu podatelne plni povereny zamestnanec regionalneho
odboru.

2. Pokial d’alej nie je ustanovené inak, alebo pokial to nevyplyva z osobitnych predpisov?, na
regionalnych odboroch prebera zésielky zamestnanec povereny riaditelom regionalneho
odboru.

Cl. 26
Triedenie a otvaranie zasielok

1. Povereny zamestnanec regionalneho odboru triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduja v registratirnom denniku,
b) odovzdavaju adresatom neotvorené,
C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

2. Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) povereny zamestnanec otvori a zaznam
oznaci odtlackom prezentacnej peciatky Cervenej farby (priloha €. 1). Prezentacna peciatka
sa odtlaca v hornej Casti l'avej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné.
V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci datum dorucenia, pocet priloh a podacie Cislo.
Pripadné nedostatky (napr. chybajdce prilohy apod.) sa vyznacia vedla odtlacku
prezentacnej peciatky. Odosielatel'a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim
veci (dalej len ,,spracovatel™).

3. Zasielky obsahujuce utajované skuto¢nosti a sukromné zasielky odovzdava povereny
zamestnanec neotvorené.

4. Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom fondu, tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorena. Zasielky adresované fondu s oznac¢enim ,,do rak® urcitej osoby sa za sukromné
nepovazuju a otvaraju sa. Ak adresat po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zd&znam ma
Uradny charakter, vrati ho poverenému zamestnancovi na zaevidovanie v registratirnom
denniku.

5. Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vSeobecne zavézné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

% postovy poriadok o podmienkach pouZivania posty, ako aj pravach a zavazkoch posty a tych, ktori pouzivaju
postu, vydany Slovenskou postou, a.s. (ORLBL 4497/2002)
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Do odtlacku prezentacnej peciatky sa zapisuje datum dorucenia, Cislo zaznamu (podacie
Cislo), ¢islo spisu, pocet priloh, priezvisko spracovatel’a alebo jeho skratka, alebo prideleny
kod.

Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

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

b) registratdrny zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedeng,

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

d) méa datum podania zasielky na poSte pravny vyznam,

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

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku doruc¢ent na navratku,

h) ide o zasielku z cudziny.

V ostatnych pripadoch sa obéalky obycajnych zésielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyraduji bez vyrad’ovacieho
konania.

I1. ODDIEL
Dennik a evidovanie zaznamov

CL27
Evidencia zdznamov

Regionalne odbory vedu Registratdrny dennik v pisomnej forme.

Dennik povinne obsahuje: poradové Cislo zapisu (podacie ¢islo zaznamu), ddtum evidovania,
Udaje o odosielatel'ovi (priezvisko a meno fyzickej osoby, nazov pravnickej osoby, adresa,
datum vyhotovenia, ¢islo podania, pocet listov a priloh, vec), Udaje o prijemcovi (fond,
spracovatel’), ¢islo spisu, prepojenie spisu v ramci kalendarnych rokov (predchadzajuce ¢islo
spisu a nasledujice ¢islo spisu), pocet listov apriloh, vec, lehotu vybavenia, sp6sob
vybavenia, datum vybavenia, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, zapis
0 vyradeni spisu.

V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajuce z ¢innosti fondu, t.j. zaznamy fondu dorucené
a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu fondu (ex offo).

Zé&znamy sa Vv registraturnom denniku eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli
dorucené.

Ciselny rad v denniku sa zagina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka &islom
jeden a konc¢i sa poslednym pracovnym dnom kalendarneho roka.

V denniku sa vyplnaju vietky udaje podla predtlate. Chybné zapisy sa Skrtna takym
spOsobom aby ostali itatelné.

V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy uvedené v ¢l. 26 ods. 5.

Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, ¢asové a vecne aktualne udaje
o0 evidovanych registratirnych zaznamoch.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viaZuce sa k jednej veci
sa eviduju v denniku prostrednictvom zakladného ¢isla zberného harku.

Ak sa pri evidovani zdznamov pouzivaji rdzne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam
S vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddeliteI'nou sucast'ou dennika.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.

Ak po otvoreni zésielky adresovanej fondu povereny zamestnanec regionalneho odboru zisti,
Ze zaznam nepatri do pdsobnosti fondu, odstlpi ho so sprievodnym listom miestne a vecne
prislusnému organu. Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim kdpie sprievodného
listu.

Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma Uradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v denniku.

Pre kazdy kalendarny rok sa pouzije novy registraturny dennik, ktory sa ozna¢i ndzvom
regionalneho odboru a rokom.

Ukonéenim roka sa dennik uzatvara nasledujucim spésobom: Registraturny dennik
uzatvoreny dia...decembra... zdznamy od cisla 1 po cislo posledné od datumu po datum..
pripoji sa odtla¢ok peciatky a podpis veduceho.

Regionalny odbor méze z doévodu efektivnosti a racionalizacie vlastnej ¢innosti viest’ d’alSie
pomocné evidencie alebo registre, ktoré vyuZivaju niektoré udaje dennika. Na tieto evidencie
a registre sa ustanovenia registratirneho poriadku vzt'ahuju primeranym spdsobom.

ClL. 28
Odovzdavanie zaznamov

Zéznam zaevidovany V registratirnom denniku pod podacim ¢islom sa odovzdava podla
pokynov riaditel'a regionalneho odboru spracovatelovi. V denniku a na odtlacku
prezentacnej peciatky sa vyznaci priezvisko, meno (alebo skratku, kdd) spracovatela. Ten
potvrdi prevzatie zaznamu podpisom v registratrnom denniku. Nespravne prideleny zaznam
vrati poverenému zamestnancovi na opatovné pridelenie.

Spracovatel' zodpoveda za vybavenie, ochranu a priebezné uloZenie pridelenych spisov.

Cl1. 29
Pridelovanie ¢isla spisu

Spracovatel, ktory prevzal na vybavenie zaznam zaevidovany pod podacim cislom,
rozhodne o jeho zaradeni uz do existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu.

Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom:

a) ktorych vybavenie patri do p6sobnosti fondu,

b) obsahujacim informacie dolezité pre ¢innost’ fondu,

¢) vzniknutym z vlastného podnetu fondu (ex offo),

d) adresovanym fondu, ale nepatriacim do jeho p6sobnosti,
e) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu fond pisomne odpoveda.
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10.

Cislo spisu na regionalnych odboroch pozostdva z podacieho ¢&isla (poradové &islo
v denniku), ku ktorému sa priradi prislusny rok a ¢islo regionalneho odboru (priloha ¢. 13),
napr. 546/2004-R15.

Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci, dostane kazdé z nich nové
podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nan. Tieto podacie Cisla sa zapisuju na
spisovom obale. Cislo prvého podania je ¢islom zékladnym (spisovym). Sthrn vietkych
zaznamov pochéadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

Zaevidovany registratirny zaznam a vsetky dalSie registratirne z&znamy sdvisiace s
vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu a
vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu (priloha ¢. 2a).

Zaznamy zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym najvyssim podacim
¢islom. Po vybaveni sa ukladaji pod zakladnym cislom vramci registratirnej znacky
V priru¢nej registrature.

Prepojenie zd&znamov tvoriacich jeden spis sa v registratirnom denniku vyznacéuje v rubrike
~predchadzajuce ¢islo®.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo na fonde
vznikne novy zaznam, prideli sa mu nové ¢islo spisu a spis dostane novy spisovy obal. Spis z
predchadzajuceho  kalendarneho roka sa k nemu pripoji. Prepojenie spisov sa vyzna¢i v
dennikoch spisov z prislusnych kalendarnych rokov.

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

Na pohotové vyhladavanie spisov evidovanych v registratirnom denniku regionalneho odboru,
povereny zamestnanej priebezne vedie menny register fyzickych osdb a pravnickych oséb
(priloha ¢. 5). K jednotlivym priezviskam fyzickych osdb alebo nazvom pravnickych os6b
prirad’uje ¢isla spisov, tykajucich sa danej osoby v rdmci kalendarneho roku. Ak je v tej istej
veci zacastnenych viacero osob, musi ¢isla vyznacit’ pri mene alebo nazve kazdej z nich.

I1l. ODDIEL
Vybavovanie, spracovanie a odosielanie

CL. 30
Vybavovanie spisov

Spisy sa vybavuju v lehotdch ustanovenych v3eobecne zavéznymi pravnymi predpismi,
alebo vnatornymi predpismi fondu, inak lehotu uréi riaditel' regionalneho odboru
v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci.

Ak nie je mozné vec vybavit’ v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo fond vec odstipi na
vybavenie inému organu, alebo organizacii, treba o tom odosielatel'a s uvedenim dévodov
informovat’.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost’, ako aj formélnu stranku vybavenia
spisov. Skratky a cudzie slova sa pouZivaju iba ak si vieobecne zndme a beZzne pouZivane.
Pokial’ je nutné pouzit’ iné skratky, ticto sa uvedu v zatvorke za prvykrat pouzitym plnym
textom, napr. Pol'nohospodérsky pddny fond (d’alej len ,,PPF*).
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4. Spracovatel je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, vyznacit’ spodsob jeho vybavenia,
dat’ pokyny na odoslanie vybavenia aurcit d’alsi pohyb spisu. Tieto udaje povereny
zamestnanec regionalneho odboru vyznaci v registratirnom denniku, ako aj znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

5. Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky “Na vedomie vzal, a/a”, datum a pripoji svoj podpis.
Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zadznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

6. Ak spracovatel’ zvoli pisomna formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej veci.

7. Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ véas listom, pouZije sa sturny
zaznam; doklad o odoslani sa pripoji k zaznamu. Odoslany text sa zasle listom dodatoéne v ten
isty den.

8. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu vyzna¢i povereny zamestnanec regionalneho
odboru v registratirnom denniku eSte pred jeho uloZenim v registratire. Zaznam musi
obsahovat’ udaje ako bola vec vybavena a kde je spis uloZzeny. Oznacenie spisu symbolom
»a/a" znamend, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit. Spracovatel’ méze u seba mat’ len
nevybavené spisy alebo spisy, ktorym zac¢ne od 1. januara nasledujuceho roka plynut’ lehota
uloZenia v prirucnej registratdre.

CL 31
Spracovanie zaznamov

1. Spracovatel' vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre povereného zamestnanca regionalneho

odboru, a to spravidla:

a) presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, ¢islo podania, na ktoré
odpoveda, stru¢né oznacéenie veci,

b) naliehavost’ a spdsob odoslania zd&znamu,

) pocet vytlatkov, ktory ma byt vyhotoveny,

d) ma byt vyhotovenie zaslané,

e) jednotlivé expedicie, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,

f) pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani nalozené (napr. ,,a/a®, ,,spat’ spracovatel'ovi®
a pod.).

2. Riaditel regiondlneho odboru skontroluje vybavenie podania spracovatelom; zodpoveda za
posudenie z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a inych
predpisov.

3. Spracovatel’ zodpovedd za upravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podla platnych
technickych noriem.”

4. Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zaznamu (vec). Opis obsahu
registratirneho zdznamu musi byt vyjadreny jednoznaéne a stru¢ne. Osobitnli pozornost’
venuje opisu obsahu prvého zdznamu spisu ozna¢ené¢ho znakom hodnoty ,,A*.

% STN 016910 Pravidl4 pisania a Gipravy pisomnosti
STN 886101 Predtla¢ listovych papierov na Gradné a obchodné listy
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10.

Registraturny zaznam (okrem osobnych listov generalneho riaditel’a) sa vyhotovuje spravidla
na Gradnom papieri fondu (priloha ¢. 3).

Udaje sa vypisuju podla predtlade uradného papiera fondu.

Pokial’ sa registratarny z&znam nevyhotovuje na uradnom papieri fondu, dodrZiava sa
predpisana forma.

Na registratirnom zazname ako aj na obalke sa uvadza Uplna adresa. V adrese nie je
pripustné pouZzivat’ skratky organov ani skratky organizacii, ak nejde o ich obchodné meno.

Na konci textu vlavo, tri riadky pod textom sa uvedu prilohy a ich pocet. Dolezité prilohy
aceniny sa uvedd menovite. Oznacenie ,Priloha (y)“ sa podciarkne, prip. napise
zvyraznenym pismom.

Na registratirnom zazname sa uvedie meno, priezvisko a funkcia zodpovedného
zamestnanca, ktory na originali a na potrebnom pocéte kopii dant pisomnost’ podpise. Meno
a funkcia zodpovedného zamestnanca sa uvedie aj vtedy, ak list podpiSe v zastGpeni iny
povereny zamestnanec™®. Registraturny zdznam sa opatri odtlackom peciatky fondu.

Cl. 32
PouzZivanie peciatok

Regionalne odbory pouzivaji podlhovastl (nédpisovu) peciatku, ktora sa odtla¢a modrou farbou
(priloha €. 4). Text peciatky je pri zachovani predpisanych nalezitosti zhodny s textom na fonde
pouzivanych tlaciv.

Fond vedie evidenciu peciatok na oddeleni hospodarskej spravy. Evidencia obsahuje
odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

ClL.33
Odosielanie zéasielok

Podpisané origindly registratirnych zaznamov pripravuje na odoslanie povereny
zamestnanec prislusného regionédlneho odboru, ktory najma registratirny zaznam opatri
odtlackom peciatky fondu a porovna pocet priloh.

Doporucené zasielky, doporucené zasielky s dorucenkou asurne zésielky zapiSe do
postovych podavacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Ak posta vréati zasielku ako nedorucitelnt, spracovatel’ porovna spravnost’ idajov na obalke
s Gidajmi udanymi adresatom, odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni zésielky alebo
0jej pripadnom opéatovnom odoslani povereny zamestnanec zaeviduje V registratir-
nom denniku.

Sukromn& koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vyliéena. Nie je dovolené
pouzivat’ na sukromnt kore$pondenciu uradné tlaciva, peciatky, obalky a iny material fondu.

9 IP GR &. 2/2001 o vydavani aktov riadenia a o podpisovani
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Zasielky oznacené ,,vel'mi sirne® je povereny zamestnanec povinny odoslat’ v ten isty den na
poStovom Urade, ktory je v prevadzke. Obc¢anovi moze vydat’ registraturny zadznam, ktory
mu je adresovany, iba po preukédzani jeho osobnej totoznosti. Obcan, Ziadajici vydanie
registratirneho zéznamu v zastiipeni, sa musi preukazat aj overenym splnomocnenim
ziadatel’a.

1IV. ODDIEL
Ukladanie spisov

Cl. 34
Registratarny plan

Registratiirny plén je pomdcka na tcelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru do
vecnych skupin a uréuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirny plan je usporiadany podl'a vecnych skupin registraturnych zaznamov fondu;
urCuje nazvy vecnych skupin a ich hlavné ¢iselné abecedné znaky. V rdmci vecnej skupiny
sa k hlavnému abecednému znaku prirad’uje ¢iselny podznak charakterizujici druh agendy.

Cl1. 35
Registratira Regionalneho odboru

Spisy regionalneho odboru tvoria registrataru regionalneho odboru. Spisy regionalneho
odboru vybavené v aktudlnom kalendarnom roku sa ukladaju na jednom mieste tohto
regionalneho odboru (priruéna registratara). Tu ostavaju uloZené dva kalendarne roky
nasledujuce po roku vybavenia. Miesto ich uloZenia ur¢i riaditel’ regionalneho odboru.
Manipulovat’ s nimi mdze iba povereny zamestnanec, ktory zodpovedd za ich bezpecné
uloZenie, uschovu a ochranu.

Riaditel’ regionalneho odboru désledne dba o sprdvu registratiry regionalneho odboru
v stlade s ustanoveniami registratrneho poriadku; jej spravou poveri jedného zamestnanca
regionalneho odboru.

Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podl'a registraturneho planu v samostatnych obaloch pre
kazdu registratirnu znacku; v obale st ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim ¢islom
navrchu.

Spracovatel'’ pred odovzdanim spisu na uloZenie do priru¢nej registratury z neho vyradi
nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné pozndmky; koncepty ponecha v spise.

Povereny zamestnanec (odsek 2) pred uloZenim spisu do prirucnej registratury skontroluje
jeho uplnost” a uplnost’ idajov na spisovom obale vratane oznacenia Spisu registratirnou
znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia. Neuplny spis alebo spis s nedplnymi udajmi
neprevezme, ale vrati ho spracovatel'ovi na doplnenie.

Ukladacie jednotky (Sanony — zorad'ovace, dosky, fascikle, zvdzky, obaly) oznacuje
povereny zamestnanec Stitkom (priloha ¢. 5) s nazvom fondu, ndzvom regionalneho odboru,
ndzvom vecnej skupiny spisov priradenym K registratiirnej znacke, registratirnou znackou,
znakom hodnoty, lehotou uloZenia, spisovymi ¢islami a ro¢nikom spisov.
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Vybavené a uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch Uschovy vV priru¢nej registrature
odovzdavaju do registratirneho strediska na zaklade odovzdavacieho zoznamu (priloha €. 7),
ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach ur¢eny zamestnanec.

Spisy sa odovzdavaju uplné, riadne oznacené a usporiadané podl'a registraturnych znaciek.
Registratrne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

Odovzdéavaci zoznam obsahuje nazov fondu, ndzov organiza¢ného utvaru alebo regionalneho
odboru, datum odovzdania, registratirnu znacku, Cisla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu
uloZenia, podpis zamestnanca odovzdavajiceho organiza¢ného utvaru alebo regionalneho
odboru a podpis spravcu registratary.

Cl 36
Registratirne stredisko

Registraturne stredisko vedie a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratirneho strediska,
ktory metodicky usmerfiuje organizacné ttvary pri ukladani Spisov Vv priru¢nych
registratirach a odovzdavani spisov do registratirneho strediska. Spravca registratirneho
strediska tiez pripravuje vyradovanie spisov, pripravuje registratirny poriadok
a registraturny plan fondu. Funkciu spravcu registratirneho strediska na regionalnych
odboroch pIni povereny zamestnanec.

Spravca registratirneho strediska organizuje preberanie spisov z priruénych registratar
a v registraturnom stredisku zabezpe€uje ich evidovanie, oznacovanie, ukladanie, bezpe¢nii
uschowvu a v3estrannl ochranu.

Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek
so zachovanim c¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

Cl 37
Odovzdavanie spisov do registratirneho strediska

Vybavené spisy sa po dvoch rokoch Uschovy v priruénej registratire odovzdavaju do
registratirneho strediska fondu podl'a Planu odovzdéavania vybavenych spisov (priloha ¢. 14)
spolu s evidenénymi pomdckami, a to na zaklade odovzdavacieho zoznamu (priloha ¢&. 7),
ktory v dvoch vyhotoveniach vypracuva povereny zamestnanec organiza¢ného ttvaru
(regionalneho odboru). Spisy z priru¢nej registratiry prebera v registraturnom stredisku jeho
spravca v terminoch, ktoré urci.

Spisy sa odovzdavaji uplné, riadne oznacené a usporiadané podl'a registratirnych znaciek.
Spisy bez odovzdavacieho zoznamu aspisy nelplné alebo riadne neoznaené spravca
registrattrneho strediska neprevezme.

Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov fondu, nazov organizatného utvaru, datum
odovzdania, registratirnu znacku, spisové ¢isla, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia, podpis
uréeného zamestnanca odovzdavajuceho organiza¢ného utvaru a podpis spravcu
registratirneho strediska.
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V. ODDIEL
VyuZivanie registratury fondu

CL 38
VyuZzivanie registratiry

Registrataru fondu mézu vyuzivat' zamestnanci fondu pri plneni svojich pracovnych uloh,
ako aj pri poskytovani informéacii verejnosti. Registratira sa vyuZiva nazeranim,
vypoziciavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a Vypisov zo spisov.

Registratiru mozno vyuzivat' len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registratirneho zaznamu, alebo spisu a tak, aby nedoSlo k poruseniu prava na ochranu
osobnych Gdajov.

CL 39
Nazeranie do spisov

Zamestnanci fondu moézu nazerat' do spisov uloZenych v priru¢nych registratirach alebo
v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych dloh, ato
V pritomnosti poverené¢ho zamestnanca organizaéného Utvaru alebo spravcu registratirneho
strediska; bez osobitného povolenia mézu do spisov nazerat’ zamestnanci organizacného
Gtvaru, ktory je prislusny na vybavenie spisu, ostatni zamestnanci len so suhlasom veddceho
zamestnanca tohto organiza¢ného ttvaru.

Cl. 40
Vypoziciavanie spisov

Zamestnanci fondu si mozu vypoziat spis uloZeny v registratirnom stredisku bez
osobitného povolenia, ak ide 0 zamestnanca toho organiza¢ného ttvaru, ktory je prislusny na
vybavenie spisu, ostatni zamestnanci len so sthlasom veduceho zamestnanca prislusného
organiza¢ného utvaru, do ktorého kompetencie spisy patria.

Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku (priloha
¢. 8). Vypozi¢ny listok sa vyplituje v dvoch vyhotoveniach apre kazdy vyziadany spis
osobitne. Vypozi¢ny listok sa vloZi na miesto vypoZzicaného spisu.

Spis sa spravidla vypozi¢ia na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

Spravca registraturneho strediska pre spisy uloZené v registratirnom stredisku a povereny
zamestnanec pre spisy uloZené v priru¢nej registratire vedie evidenciu o vypozi¢ani
a vrateni spisov, kontroluje dodrZiavanie lehoty vypoziania a zabezpeCuje vratenie spisu.
Po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka tomu, kto spis vratil.

Cl. 41
VyuZivanie registratary inymi osobami

Inym osobam ako zamestnancom fondu mozno povolit nazriet do spisu ulozeného
Vv priruénej registratire alebo registratirnom stredisku, vypozicat’ si ho, urobit’ vypis, odpis
alebo kopiu, ak to potrebuju v suvislosti s plnenim svojich pracovnych Uloh alebo
v suvislosti s uplatiiovanim svojich prav.
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Ak dalej nie je uvedené inak, alebo ak iné nevyplyva z vnutornych predpisov fondu,
0 povoleni podl'a odseku 1 rozhoduje riaditel' organiza¢ného ttvaru, ktory je prislusny na
vybavenie spisu. Ak je spis ulozZeny v registratirnom stredisku, nazretie do spisu, odpis
alebo vypis z neho zabezpe¢i po dohode s riaditelom pravneho odboru.

Vypozi€anie spisu mimo sidlo fondu méze povolit’ iba generalny riaditel. Vypozicanie spisu
zabezpeci riaditel’ organizacného utvaru prislusného na vybavenie spisu; ak je spis ulozeny
Vv registraturnom stredisku, po dohode s riaditefom pravneho odboru. O vypozi¢ani spisu
urceny zamestnanec organizacného utvaru alebo spravca registratrneho strediska vyhotovi
reverz (priloha ¢. 9) v dvoch exempléroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec, pocet listov,
pocet a druh priloh, identifika¢né tidaje o ziadatel'ovi.

Pri vrateni spisu sa postupuje podl'a ¢1. 40 ods. 4.

V1. ODDIEL
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 42
Zasady vyrad’ovania spisov a Specialnych druhov zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie spisov je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
fondu vy¢lenujt registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje
sa ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré¢ nie su potrebné na d’alSiu Cinnost’ fondu
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’'ovanie spisov sa riadi predpismi pre vyradovanie spisov platnymi v ¢ase uzatvorenia
spisu.

Vyrad’ovanie spisov zahifia postidenie a rozhodnutie, Ze spis:

a) ma trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratlry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti prislusnému archivu,
alebo

b) nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratary je urCeny na znicenie.

Vyrad’ovanie Specialnych druhov registratirnych zéznamov sa pripravuje oddelene na tych
organiza¢nych Gtvaroch, z ¢innosti ktorych vznikli (napr. vyradovanie uctovnych zdznamov
fondu pripravuje ekonomicky odbor). Postupuje sa pri tom podla tohto registratirneho
poriadku, ak vSeobecne zavaznym pravnym predpisom nie je ustanovené inak.

Cl. 43
Znak hodnoty

Registratirne zdznamy s trvalou dokumentarnou hodnotou sa oznacuju v registratirnom
plane znakom hodnoty ,,A*. Ostatné zdznamy sa neoznacuji znakom hodnoty.

Znak hodnoty ,,A*“ sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Ak je
fond prijemcom registratirneho zdznamu, znakom hodnoty ,,A* sa oznacuje prvopis tohto
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zaznamu. Ak je fond pévodcom registratirneho zaznamu, znakom hodnoty ,,A* sa oznacuje
jedna kopia odosielaného registratirneho z&znamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t.j.
duplikaty a multiplikaty, ktoré povodca rozSiril sa vSeobecne povazuju za registratirne
zaznamy bez trvalej dokumentéarnej hodnoty a mézu sa navrhnat’ na vyradenie so sihlasom
spravcu registratdry, ktory o tom vedie evidenciu.

Cl. 44
Lehota ulozenia

Lehota uloZenia spisu urcuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia sa spis stane
predmetom vyrad'ovania. Lehota uloZenia spisu zadina plynat vzdy 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis vybaveny ado jej uplynutia musi zostat’ spis
uloZeny v registratirnom stredisku v pévodnom registratirnom usporiadani.

Lehota uloZenia sa mdZe v odovodnenych pripadoch prediZit. Lehotu uloZenia je mozné
Upravou registratdrneho planu a so suhlasom archivu v odévodnenych pripadoch aj skratit’.

Cl. 45
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov zaznamov

Spisy sa vyrad'uji vo vyradovacom konani, ktoré zacina na navrh fondu predlozeny
Ministerstvu  vnatra SR prostrednictvom Slovenského narodného archivu. Navrh na

vyradenie spisov (priloha ¢. 10) sa predkladd v pravidelnych intervaloch dohodnutych
s archivom, najmenej vSak raz za 5 rokov.

Spis sa vyrad’uje v sulade s registratirnym planom platnym v ¢ase uzatvorenia spisu. Do
navrhu podla odseku 1 nesm byt zaradené spisy, ktorym v ¢ase podania navrhu
neuplynula lehota uloZenia. Ak fond zisti, Ze spis, ktorému lehota uloZenia uz uplynula
potrebuje pre svoju d’al§iu &innost, prerokuje vo vyradovacom konani navrh na prediZenie
lehoty uloZenia.

Navrh za cely Slovensky pozemkovy fond (aj regionalne odbory) podl'a odseku 1 vypractiva
spravca registratirneho strediska a podpisuje ho generalny riaditel. Sucast'ou navrhu su
zoznamy vSetkych vecnych skupin registratirnych zaznamov usporiadanych podla
registratirneho planu platného v ¢ase uzatvorenia spisu.

Zoznamy podla odseku 3 sa zostavuji osobitne pre vecné skupiny registratirnych zdznamov
so znakom hodnoty ,,A* (priloha ¢. 12) a osobitne pre vecné skupiny zdznamov bez znaku
hodnoty ,,A* (priloha ¢. 11), a to podla vzoru ustanoveného vSeobecne zavaznym pravnym
predpisom.™

O navrhu na vyradenie registratirnych zéznamov rozhoduje Ministerstvo vndtra SR
prostrednictvom Slovenského narodného archivu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov schvaleny generalnym riaditelom zaeviduje
spravca registratirneho strediska v denniku. Spisy uvedené v navrhu ponecha uloZené
Vv registratirnom stredisku tak, aby zamestnancami prislusného archivu mohla byt vykonana
odborna archivna prehliadka. Cisla poloziek spisov oznaenych znakom hodnoty A
vyrad’ovacieho zoznamu vyznaci i na prislusnej ukladacej jednotke.

11) § 18 Zakona ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplnené niektorych zakonov

v zneni neskorSich predpisov
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Po doru¢eni rozhodnutia o ndvrhu fondu na vyradenie spisov spravca registratirneho
strediska zabezpeci cestou ekonomického odboru znic¢enie uréenych spisov.

Dozor nad vyradovanim registratirnych zdznamov fondu vykonava Slovensky narodny
archiv.

Cl. 46
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Fond zabezpeci vSestrannti ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty do
¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
v registraturnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov
alebo ich wucelené Ccasti uloZené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A*
vyhotoveného fondom; jeho origindl odovzda fondu. Odovzdanie archivnych dokumentov
do archivu sa uskuto¢fiuje na naklady fondu.

Evidenéné pomocky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.
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STVRTA CAST

Registraturny plan Slovenskeho pozemkového fondu

Cl. 47
Registratirny plan
registratirna nazov vecnej znak lehota
znacka skupiny hodnoty  uloZenia
I. VSeobecné sprava a riadenie
AB. Rada
01. Rokovaci poriadok rady, jej zloZenie A 10
02. Zaznamy a materialy z rokovani rady A 10
03. KoreSpondencia rady 5
C. Operativne riadenie
01. Interné pokyny generéalneho riaditel’a A 10
02. Prikazy generalneho riaditel'a A 10
03. Vnutorné predpisy vydavané ostatnymi
veducimi zamestnancami fondu 5
04. Stattt fondu, Organizaény poriadok A 10
05. Hlavné smery ¢innosti fondu, vyro¢né spravy A 10
06. Zaznamy a materialy z porad vedenia fondu A 10
07. Spravy o kontrole plnenia tloh ro¢né a dlhSie 5
08. Spravy o kontrole plnenia uloh ¢iastkové 3
09. Vnutorné predpisy podpisované predsedom
rady alebo generalnym riaditel'om A 10
10. Pracovny poriadok A 10
11. Kolektivna zmluva A 10
12. Zasady odmenovania A 10
13. Bezna koreSpondencia 3
Il. Registratirne zaznamy odbornej agendy fondu
D. Pravna agenda
01. Sddne spory 0 uréenie vlastnictva 15
02. Pracovno-pravne spory 10
03. Styk fondu s organmi ¢innymi v trestnom konani 5
04. Sadne spory ostatné 15
05. Stdne vymahanie pohl'addvok,
vykon rozhodnutia (exekucia, sudny vykon) 10
06. Konkurzné konania 10
07. Mimosudne vymahanie pohl'adavok 5
08. Bezna koreSpondencia 3
09. Ziadosti podl'a zakona o slobode informacii 5
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E. Agenda kontroly

01. Spravy a protokoly z kontrol vykonanych organmi
vonkajsej kontroly A 10
02. Zaznamy, spravy a protokoly z kontrol (vnatorna kontrola) 5
03. Plan kontrolnej ¢innosti 5
04. Evidencia st'aznosti A 5
05. Staznosti vratane preSetrenia a prerokovania 5
06. BeZna koreSpondencia 3
F. Agenda civilnej ochrany obyvatel’stva (COO) a poziarnej ochrany (PO)
01. Protokoly z kontrol $tatneho odborného dozoru 5
02. Spravy o stave COO, PO 5
03. Poziarna kniha 5
04. Zaznamy z kontrol protipoZiarnej techniky 3
05. Zéaznamy z kontrol dodrZiavania predpisov PO 3
06. Zé&znamy o Skoleni PO 5
07. BeZnéa koreSpondencia 3
G. Agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri préci
01. Skolenia a previerky 5
02. Kontroly, nalezy a posudky o zdravotnom, hygienickom
a bezpecnostnom stave na fonde 5
03. Evidencia Urazov a havarii 5
04. Evidencia vydanych osob.ochran. prac. prostriedkov 3
05. BeZna koreSpondencia 3
H. Agenda verejného obstaravania
01. Styk s Uradom pre verejné obstaravanie 5
02. Sutaze vo verejnom obstaravani (vratane,
podprahovych metéd) 5
03. Bezna koreSpondencia 3
CH. Personélna agenda
01. Osobné spisy zamestnancov od datumu narodenia 70 rokov
02. Evidencia zamestnancov 10
03. Plan dovoleniek, evidencia dovoleniek, evidencia dochadzky 5
04. Dohody o vykonani prace 5
05. Statistické vykazy personalnej agendy (roéné) A 10
I. Mzdové agenda
01. Statistické vykazy, prehl’ady, rozbory o mzdovych
zéleZitostiach zamestnancov /ro¢né/ A 10
02. Mzdové listy 50
03. Poistenie zamestnancov 10
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04. Podklady k mzdam 10
05. Vyhlasenie o dani zo mzdy 10
06. Zrazky zo mzdy 10
07. Evidenéné karty o dobe zamestnania 20
08. Vyplatné listiny 10
09. Doklady o praceneschopnosti 10
10. Bezna koreSpondencia 3
J. Agenda socialnej starostlivosti
01. Zabezpecovanie zdvodného stravovania 3
02. Vyznamenania zamestnancov 5
03. Bezna koreSpondencia 3
K. Ekonomickéa agenda
01. Navrh rozpoctu fondu vratane uznesenia vlady A 10
02. Zaznamy a materialy z porad ES 5
03. Bezna koreSpondencia 3
L. Financie a u¢tovnictvo
01. Uttovna zavierka /aétovné vykazy/ - roéné A 10
02. Komplexné rozbory ¢innosti fondu A 10
03. Auditorské spravy A 10
03. Uttovné vykazy diel¢ie 5
04. Hlavna kniha A 10
05. Bankové vypisy 10
06. Faktiry dodéavatel'ské, odberatel’'ské 10
07. Kniha doSlych a odoslanych faktur 10
08. Pokladni¢na kniha, doklady o prijmoch a vydavkoch 5
09. Depozit /vyplaty z depozitného fondu/ 15
10. BeZnéa koreSpondencia 3
M. Agenda hospodérskej spravy
01. Inventarizacia prevadzkoveého majetku fondu 10
02. Delimita¢né protokoly majetku A 10
03. Skladové karty, doklady o pohybe materialu 5
04. Objednavky 5
05. Evidencia vlastnych budov a pozemkov A 10
06. Opravy a udrzba 5
07. Zmluvy o prevode vlastnictva bytov, vlastnych budov
alebo pozemkov 10
08. Zmluvy o ndjme bytov a nebytovych priestorov na prevadzkoveé
ucely fondu alebo vlastnych budov a pozemkov 3
09. Evidenc¢né listy ndjomnikov 3
10. Autodoprava 5
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11. Ostatné zmluvy a dohody suvisiace s majetkom sliziacim

na prevadzkové tcely fondu 5
12. Skodové komisia 5
13. Investi¢né rekonstrukcie vlastnych zariadeni 10
14. Bezna koreSpondencia 3

N. Informatika

01. Poziadavky pouzivatel'ov na technické a programové

vybavenie 5
02. Programové vybavenie 5
03. Instalacia SW — zmluvy, doklady, licencie, evidencia SW 5
04. Udrzba a inovacia aplikécii 5
05. Instalacia vypoctovej techniky- doklady, zmluvy, reklamacie

evidencia HW 5
06. Technické vybavenie Uradu, LAN 5
07. Vzdel&vanie, Skolenia, seminare 5
08. BeZna koreSpondencia 3

O. Agenda usporiadania vlastnictva k pozemkom, s ktorymi fond
naklada alebo ich spravuje podl’a osobitnych predpisov

01. Pisomna a mapova dokumentacia k pozemkom

(LV + mapové listy + CD a DVD k orto, SPI a SGI) 10
02. Delimitécia spravy pozemkov — delimita¢né protokoly 10
03. Rozhodnutia a listiny k zmenam druhov pozemkov 10
04. Ziadosti SPF o zapis Gdajov k pozemkom do KN 10
05. Stanoviska k projektom pozemkovych Gprav

a ich realizcii a stanoviska k ndvrhom ROEP
06. Technicka dokument. a rozhodnutia k odvodneniu pozemkov 10
07. Operativno-technickd a uctovna evidencia pozemkov 10
08. Dane z nehnutelnosti — platobné prikazy 10
09. Finan¢né uhrady podl'a § 10 zakona ¢.180/1995 Z.z. ... ,

finanéné naklady v konani pozemkovych Uprav

finan¢né uhrady podl'a zakona ¢.64/1997 Z.z. ... - ZO 10
10. Vyjadrenia k ziadostiam o0 vydanie notarskeho osved¢enia

0 vydrZani pozemkov 10
11. Geometrické plany zabezpe¢ované GR SPF 10
12, Zmluvy o dielo na vypracovanie geometrickych planov,

technickych podkladov pre restitu¢né konania, ortofotomap

a geodetickych podkladov pre zriadené zahradkové osady 10
13. Agenda vykonavana vo vlastnej kompetencii 5
14. Bezna koreSpondencia 3
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P. Agenda najmu nehnutel’nosti

01. Né4jomné zmluvy na pol'nohospodarske pozemky, ndjomné
zmluvy na iné ako pol'nohospodarske ucely,
nadjomné zmluvy na budovy 10
02. Najomné¢ zmluvy na vykon prava pol'ovnictva 10
03. Najomné zmluvy s pozemkovymi spolocenstvami 10
04. Bezna koreSpondencia 3
R. Restitu¢na agenda
01. Restitucné nadhrady podla zak.¢. 229/1991 Zb. a
zak. ¢. 503/2003 Zb. /zmluvy o bezodplatnom
prevode vlastnictva k pozemkom/ 20
02. Obnova vlastnickych prav cirkvi a ndbozenskych
spolo¢nosti podla zak.¢. 282/1993 Z.z.
/dohody s cirkvou/ 20
03. BeZna koreSpondencia 3
S. Agenda prevodov vlastnictva k pozemkom
01. Kapne zmluvy 10
02. Darovacie zmluvy 10
03. Zamenné zmluvy 10
04. Zmluvy o zriadeni vecného bremena 10
05. BeZna koreSpondencia 3
T. Agenda privatizacie a likvidacie
01. Privatizacné projekty 20
02. Evidencia privatizacnych projektov 20
03. Sut’aze na predaj majetku Statnych podnikov,
akcii, zmluvy o predaji privatizovaného majetku
vratane zmllv o buducej zmluve, zmllv o zabezpeceni
pohladavky fondu, odklady splatok, suhlas podl'a
§ 19 zak.¢. 92/1991 Zb. /stihlas k odplatnému prevodu
nehnutel'nosti povolenim vynimky/ 20
04. Realizacia obchodnych verejnych sut'azi podla
zakona 330/1991 Zb. /Ziadosti, suhlasy, harmonogramy
zriadenie komisie, podmienky sutaze, zdvdzné navrhy
zapisnica, kipna zmluva/ 20
05. Suhlas na udelenie vynimky podl'a § 45
zak.c. 92/1991 Zb. /ziadost’ SPF na odplatny
prevod nehnutel'nosti vo vlastnictve SR v prave SPF/
v sprave SPF 20
06. Mandéatne zmluvy /zmluvy s likvidatorom $.p. alebo so
spravcami konkurznej podstaty S.p./ 10
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07.

Kontrola realizacie investicii nadobudatel'mi privati-

zovaného majetku 20

08. BezZna koreSpondencia 3
U. Regionalne odbory

01. Zéznamy a materialy z porad riaditel'a RO 5
02. Agenda vybavovana vo vlastnej kompetencii 10
03. Sadne spory 15
04. Dedic¢ské konania odimrt’, zruSenie spoluvlastnictva

(depozitny ucet) 10
05. Stanoviska k Uzemno planovacej dokumentacii, zmene

druhu pozemku, rozhodnutia 10
06. Stanoviska k pozemkovym Upravam, projekt

pozemkovych Uprav 10
07. Stanoviské k ndvrhom ROEP 10
08. Vyjadrenia k ziadostiam o vydanie notarskeho osvedcenia

0 vydrZani pozemkov 10
09. Geometrické plany, znalecké posudky, mapy 10
10. Zéhradkové osady — konania podl'a zakona ¢. 64/1997 z.z,

platobné prikazy k nim 10
11. Vyjadrenia a stanoviskéa pre konania, v ktorych je fond

ucastnikom alebo dotknutym subjektom 5
12. Operativno-technicka a u¢tovna evidencia pozemkov 10
13. Zmluvy: kpne, najomné, o bezodplatnom prevode, zamenne,

darovacie... 10
14. Restitu¢né plnenia 20
15. Agenda privatiza¢nych projektov 20
16. Verejné obstaravanie (podklady) 5
17. Bezna koreSpondencia 3

V. Agenda spravy registratiry

01. Registratarne denniky 10
02. Pomocna evidencia (denniky Utvarov) 5
03. Navrhy na vyradenie, zoznamy a rozhodnutia o vyradeni

spisov 10
04. Odovzdavacie zoznamy spisov preberanych do

registratdrneho strediska 10
05. Vypozicky a reverzy 1
06. Bezna koreSpondencia 3
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Vysvetlenie k reqgistratirnemu planu — znenia zadkonov a skratky

Zéakon 229/1991 Zb. - o tprave vlastnickych vzt'ahoch k pdde a inému pol'nohospodarskemu
majetku v zneni neskorsSich predpisov

Zéakon 282/1993 Z.z. - 0 zmierneni niektorych majetkovych krivd spésobenych cirkvdm

a ndbozZenskym spolo¢nostiam v zneni neskorsich predpisov

Zakon 92/1991 Zb. - o podmienkach prevodu majetku Statu na iné osoby v zneni neskorsich
predpisov

Zakon 330/1991 Zb. - o pozemkovych upravach, usporiadani pozemkového vlastnictva,
pozemkovych Uradoch, pozemkovom fonde a 0 pozemkovych spolo¢enstvach v zneni neskorSich
predpisov

Z&kon 64/1997 Zb. - o uZivani pozemkov v zriadenych zahradkovych osadéach a vysporiadani
vlastnictva k nim v zneni neskorsich predpisov

ROEP - register obnovenej evidencie pozemkov
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PIATA CAST

Cl. 48
Zaverefné ustanovenia
1. ZruSuje sa Registratirny poriadok a plan u¢inny od 01. 01. 2005.
2. Tento Registratdrny poriadok a plan nadobuda G¢innost diia 01. 01. 2009.
3. Podla tohto Registratirneho poriadku a planu sa ukladaju registratdrne zaznamy fondu
dorucené alebo z ¢innosti fondu vzniknuté po uéinnosti tohto Registratirneho poriadku
a planu.
4. Registratirne zaznamy, ktoré boli fondu dorucené alebo vznikli z jeho ¢innosti do Gc¢innosti

tohto registratirneho poriadku aplanu sa oznacuji aukladaju podla Registratirneho
poriadku a planu pre automatizovany systém spravy registratury z 01. 01. 2005.

Bratislava 1. decembra 2008

Ing. Miroslav Mihalik, v.r.
generalny riaditel’
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PREZENTACNA PECIATKA

Pre generalne riaditel’stvo

Néazov Uradu

Datum
Eviden¢né cislo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:

Pre regionalne odbory

Nézov Uradu

Datum

Podacie ¢islo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:

Priloha ¢. 1



Spisovy obal
vzor pre riaditel’stvo fondu — v tla¢enej forme

Slovensky pozemkovy fond
Budkova 36, 81715 Bratislava

Priloha ¢. 2

Cislo spisu: SPF / 2004 / 00001

SPISOVY

Doslo od:

Datum evidencie:
Vybavuje:

OBAL



Priloha ¢. 2a
Spisovy obal
vzor pre regionalne odbory

SPISOVY OBAL

Slovensky pozemkovy fond
Pridelené Gtvaru: Regionalny odbor:

Meno (CitateI'ne) Podpis
Vypracoval:
Schvalil: riaditel’ RO
Materiél obsahuje:
Zakladné Cislo:
Registratdrna Znak hodnoty a  |Predmet:
znacka: Lehota uloZenia:




Priloha ¢. 3

Uradny papier fondu

Slovensky pozemkovy fond —Bratislava
Budkova ¢&. 36, 817 15 Bratislava

[ ] o
° °
Vas list Cislo / zo dia Nase Cislo Vybavuje / linka Bratislava
Vec
TELEFON BANKOVE SPOJENIE ICo FAX - ZAZNAMNIK
+421 2 - 59318 111 Statna pokladnica 17335345 +421 2 - 59318 311

+421 2 - 54771 302 €. ictu 7000001638/8180



Priloha ¢. 4

Odtlacky peciatok



Regionéalne odbory

MENNY REGISTER

Priloha ¢.5

Meno (ndzov) — vec

Cislo




STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Slovensky pozemkovy fond

Vec

Registratirna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota ulozenia:

Roc¢nik spisov:

Cisla spisov:
(rozsah od - do)

Priloha &. 6



Priloha ¢.7

Odovzdavaci zoznam
vybavenych a uzavretych spisov do
registratarneho strediska Slovenského pozemkového fondu

Odovzdavajuci
In&zov Gtvaru, ak ide o regionalny odbor — vratane jeho sidla / .........ccccooeviieniieiiiicinns

DatuM....cceevveveeeceeeen
Registraturna obsah pisomnosti rok Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
Vypracoval
(povereny pracovnik Utvaru) meno a priezvisko,

podpis

(pracovnik registratirneho strediska) meno a priezvisko
podpis



Priloha ¢. 8

Vypozi¢ny listok

Registratarna znacka Vybral: kto, kedy Ziadatel
Cislo spisu Zalozil: kto, kedy Podpis preberajlceho,
Citatel'ny.

Pocet listov a priloh




Priloha ¢. 9
vzor- REVERZ

Slovensky pozemkovy fond

Vase ¢islo:

Nase dislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypoziCku od...........cceeveevrreerrennnnns
Zaviazujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za tym
i¢elom, pre ktory bol vypozitany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zaznam) vratime uradu v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dna. ................... Vypozi¢ané dia...........cceruenene.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

0radu: ..o zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
PodpiS: ..o PodpIS: ..o

Pediatka: Pediatka:



Priloha ¢. 10

Slovensky pozemkovy fond, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Slovensky narodny archiv
Drotéarska 42
81701 Bratislava

Nase ¢.j. Vase ¢&.j. Vybavuje ......... Déatum

Vec: Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov — predloZenie

Podla § 19 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach a o doplneni
niektorych zékonov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajice z ¢innosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy  usporiadané v sulade s Registratirnym  poriadkom

........................... €. ceeevee Z TOKU ....... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ”A” v poéte .......... poloziek z rokov ........... odovzdat’ do
nazov prislusného Statneho archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v poéte ......... polozZiek z rokov ............. odovzdat’ na
znicenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v registratdrnom stredisku ...................... (nazov organizacie).

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

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

Ziadame preto o posudenie predloZeného navrhu na vyradenie registratdrnych zaznamov so znakom
hodnoty “A”, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty "A”, ktoré st uvedené v pripojenych
zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Priloha ¢. 11

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky tradu

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Déatum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty "A”

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Néazov vecnej LU Rozpétie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina
LU

Mnozstvo
Poznamka

- nazov podla registratirneho planu

- lehota ulozenia

- pocCet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

- napr. Obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Priloha ¢. 12

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

Odtlacok peciatky uradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ”A”
navhrnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpétie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

Ciselné ozna&enia Gzemnych

Utvarov

1 Bratislava

2 Trnava

3 Dunajské Streda
4 Galanta

5 Senica

6 Trencin

7 Povazska Bystrica
8 Prievidza

9 Zilina

10 Dolny Kubin

11 Liptovsky Mikulas
12 Martin

13 Nitra

14 Levice

15 Komérno

RO 16 Topol¢any

RO 17 Nové Zamky

RO 18 Banska Bystrica

RO

RO

RO

19 Lucenec

20 Rimavska Sobota

21 Zvolen

organizénych

Slovenského pozemkového fondu

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

RO

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

Ziar nad Hronom
Kosice
Michalovce
Roznava

Spisska nova Ves
TrebiSov

PreSov

Bardejov
Humenné

Poprad

Stara Cubovna
Svidnik

Vranou nad Topl'ou

Priloha ¢. 13



Priloha ¢. 14

Plan odovzdavania vybavenych spisov do registratirneho strediska SPF

Januar - Februar

Marec - April

MA;j

Jun

August

September

Oktbéber — November

Generalny riaditel
Namestnik generalneho riaditel'a
Odbor kontroly

Ekonomicky odbor

Odbor prevodu a prendjmu

Odbor usporiadania vlastnictva

Odbor l'udskych zdrojov a PaM

Pravny odbor

Regionalne odbory



Priloha ¢. 15

Vysvetlenie k registratirnemu planu pre spravu registratiry automatizovanym spésobom -
automatizované evidencie (databazy)

WInASU - Programové vybavenie WinASU spiiia vietky poziadavky Odboru archivnictva a
spisovej sluzby MV SR pre vedenie registracie. Programové vybavenie WIinASU racionalizuje
administrativne prace suvisiace s evidovanim, vybavovanim a kontrolou koreSpondencie a
vytvaranim textovych dokumentov.

WinASU integruje ¢innosti spojené s:

-vedenim podacich dennikov, evidovanim informacii o do$lej a odoslanej poste,

-zarad’'ovanim podani do spisov a pripadov,

-pridelovanim spisov na vybavenie,

-pripravou podani pre ich uloZenie v archive,

-prepojenim na elektronicku postu, zjednoduSuje preberanie Udajov z elektronickej posty ako aj
vytvaranie vystupov formou elektronickej poSty priamo z evidovanych Gdajov,

- vedenim plného elektronického archivu vstupnych a vystupnych dokumentov, pricom je
mozné ukladat’ a nasledne spracovavat’ 'ubovol'né dokumenty, ako st napriklad textové subory,
tabul’ky, elektronicka posta atd’.

Programové vybavenie umoziuje:

- jednoznacént identifikaciu kazdého podania,

- ziskat’ okamzity prehl'ad o stave vybavenia podani,

- zistit’ prehl’ad o vSetkych ¢innostiach vykonanych s podanim a spisom,

- zoskupovat' podania do skupin podla vlastnych poziadaviek (napr. podla odosiclatela,
miestnej prislusnosti, ...),

- efektivne vyhl'adavat’ v evidovanych podaniach,

- rozpis zaznamu pre vybranych adresatov, resp. vytvorent skupinu adresatov,

- prenos spisov do nového dennika pri ukonceni roka,

- vyuZzivanie produktov OFFICE pre tvorbu dokumentov a zostav,

- pri tvorbe dokumentov vyuzivat editory, ktoré podporuju format RTF.

IS SPF — Informacny systém Slovenského pozemkového fondu 32 ( d’alej len IS SPF32) eviduje proces
realizacie privatizécie Statnych podnikov hospodariacich na pol'nohospodarskej pode a niektorych inych
Statnych podnikov, ktorych zakladatelom bolo Ministerstvo pol'nohospodarstva, na Slovenskom
pozemkovom fonde.

Predmetny informacny systém v prehladnych zostavach eviduje cely proces realizacie, pocnuc
okamihom prenosu schvaleného privatizatného projektu k jeho realiz&cii akonéiac ukoncenim
zmluvného vztahu. Obsahuje struéné informacie o Statnom podniku, o velkosti privatizovaného
majetku, o metdde privatizacie, o podmienkach predaja , o kupujicom, o dohodnutych zmluvnych
podmienkach a ich zmenach, o kryti pohl'adavky SPF majetkom spolo¢nosti atd’.

Ma predprogramované tabul’kové zostavy, ktorymi je mozné ziskat’ prehl'ady vSetkych realizovanych
podnikov podl'a potreby z Udajov uloZenych v databaze.

Najviac je vyuzivany na odbore privatizécie, likvidacie a konkurzov, jeho sietové prepojenie umoziuje
ekonomickej sekcii vystavovat’ faktGry, upomienky .., ale je pouzitelny vzmysle udelenych
kompetencii aj na inych Utvaroch SPF.

ISSPF OVS - Tento informacény systém eviduje podobne ako predchadzajuci realizované obchodné

verejné sut'aze na predaj majetku v sprave SPF, ktory bol vynaty z privatizacie Statnych podnikov
povodne urceny na riesenie restitucnych narokov, no opravnené osoby neprejavili on zaujem.
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EOZ - Evidencia obchodnych zmluv. Nahravaja sa tu vsetky typy ndjomnych zmlav a sleduje
plnenie z nich az po ich zaradenie do archivu. Udaje z EOZ sa pouzivaju aj k vypracovaniu
prehl'adu o celej ¢innosti SPF. Najomné zmluvy evidujeme podl'a ¢isla a prislusného roku, v
EOZ sa nahra nijomca (obchodny partner) s IC-om prip. R.¢., predmet zmluvy, roéna splatka
rozdelena na Ciastocné splatky s terminom splatnosti.

Restitlcie — V tomto programe su evidované vydané Rozhodnutie PU,U,0PU, opravnené osoby
, ktoré podla uvedenych rozhodnuti maji restitu¢ny narok na pozemky resp. na finan¢nu
nahradu vo forme Platobného prikazu. Cez uvedeny program sa realizuje aj hrada financnej
nahrady v spolupraci s ES (Ekonomicka sekcia).

Program IPF verzia - Celoplodne vyuziva subory popisnych a geodetickych informéacii
katastralnych operatov v digitalnej forme, digitalizované a zoskenované katastrdlne mapy a
mapy uréenych operatov, BPEJ, databazy produkénych blokov — LPIS a chranenych Gzemi a
ortofotomap vo velkych a strednych mierkach.

Program sa vyuziva podla IP GR ¢€.11/2004 o najme pozemkov, IP GR ¢.2/2005, ktorym sa
upravuje postup zékladnych organizaénych utvarov fondu na vyuZzivanie tcelovych digitalnych
ortofotomép v podmienkach SPF, IP GR ¢.3/2005, ktorym sa upravuje postup organiza¢nych
utvarov fondu pri vedeni operativno-technickej a i¢tovnej evidencie pozemkov vo vlastnictve
SR SPF a pri aplikacii zdkonov upravujucich spravu pol'nohospodarskych a lesnych pozemkov
vo Vvlastnictve SR v zmysle ,,Dohody“ 0 spoloénom postupe Lesov SR, §. p. Banska Bystrica
a SPF.

Program VPPU - S0 viiom evidované zakladné udaje pre poskytnutie finan¢nej ndhrady
vlastnikom za pozemky v konani podla § 11 ods. 8 a 17 zakona ¢.330/1991 Zb. v zneni
neskorSich predpisov a vedie sa evidencia o poskytnutych nahradéach vlastnikom.

Postup Slovenského pozemkového fondu pri vyrovnani v peniazoch v konani podl'a § 11 ods. 8
a 17 zakona ¢. 330/1991 Zb. v zneni neskorsich predpisov upravuje usmernenie namestnika
GR SPF ¢. 2/2007.

Program SKEAGIS - VyuZiva sa pri identifikacii odvodnenych pozemkov vo vlastnictve SPF
vo vézbe na vlastnicke vzt'ahy k pozemkom a vyrad’ovani nefunkénych odvodnovacich detailov
z evidencie dlhodobého hmotného majetku SPF.

Postup organizacnych utvarov fondu pri vyradovani odvodnovacicho detailu z evidencie
dlhodobého hmotného majetku upravuje interny pokyn generalneho riaditela SPF ¢. 2/2006.

UVP - V tejto evidencii st evidované stidne vymahané pohladavky podla typov zmluv
(najomné, kiipne, privatizaéné a pod.) a iidaje o dlznikovi (nazov, sidlo, ICO), o pohl'adavke (jej
pravny titul, vyska, Struktara, splatnost’, fakturacia, uhrady), o vedeni sporu na stde (sposob
vymahania a jeho stav, datum podania, prislusnost’ stdu, ¢islo konania, uznanie naroku
sudom atd’.), o exekucii (datum zacatia exekucie, meno exekutora, ¢islo exekucie, vyska
exekuéného preddavku) a o archivacii spisu (rok archivacie). Obdobne je evidované konkurzné
konanie.

SPIN -V tomto programovom vybaveni sa eviduju doslé faktiry pod internym ¢islom SPF, aj
pod cislom faktary dodavatela - variabilny symbol (¢iselnik dodavatelov aj odberatelov je v
SPINe archivovany), robia sa prevodné prikazy do banky a faktiry sa kompletne tc¢tuju.
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