ORGANIZACNY PREDPIS

Slovenského pozemkového fondu z2.11.2004, ktorym sa vydava registratirny poriadok pre
automatizovany systém spravy registratury Slovenského pozemkového fondu.

Vstlade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov Slovensky pozemkovy fond vydava tento Organizac¢ny predpis:

CL1

1) Registratirny poriadok pre automatizovany systém spravy registratiry a registratirny plan,
ktoré st prilohou tohto Organiza¢ného predpisu sa vztahuju na organiza¢né utvary: Odbor
kontroly, Sekcia pravna, Sekcia ekonomickd, Odbor koncepcie I'udskych zdrojov a PaM,
Odbor prevodu a prendjmu, Odbor privatizacie, likvidacie a konkurzov, Odbor usporiadania
vlastnictva v &leneni podl'a organizacnej schémy * ako aj regionalne odbory.

2) Organiza¢nym uUtvarom sa na ucely tohto registratirneho poriadku rozumie aj
sekretaridt generalneho riaditela a sekretariat namestnika, ktoré vykonavaju spravu
registratry pre generdlneho riaditela anamestnika riaditela aplnia dalSie wlohy
organiza¢ného utvaru vyplyvajice z tohto registratirneho poriadku.

CL.2
ZruSuje sa:
a) Spisovy poriadok z 1.2.1998
b) Skarta¢ny poriadok z 31.10.1995
CL3

Tento Registratirny poriadok a registratiirny plan nadobtuidaja G¢innost’ 1.1.2005.

Ing. FrantiSek Hideghéty
generalny riaditel’ SPF

*) Organizacny poriadok



REGISTRATURNY PORIADOK

PRVA CAST

ClL1
Uvodné ustanovenia

1) Registratirny poriadok Slovenského pozemkového fondu upravuje

postup organizaénych utvarov Slovenského pozemkového fondu (dalej len ,,fondu®)
pri sprave registratlry, a to najmi pri organizovani manipulacie s registratirnymi zaznamami
a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

2) Spravu registratiry metodicky riadi a usmernuje Sekcia pravna — oddelenie spravy
registratry a verejn¢ho obstaravania, ktoré vedie aj registratirne stredisko fondu.

3) Pri evidencii staznosti, uctovnych registratirnych zdznamov a registratirnych
zaznamov agendy l'udskych zdrojov (d’alej len ,,Specidlne druhy registratrnych zdznamov*)
a manipulacii s nimi, sa postupuje podl'a tohto registraturneho poriadku, ak osobitny predpis
neustanovuje inak.

4) Fond spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate,
neopravnenému pouzitiu registratirnych zdznamov alebo k ich neziadicej zmene (d’alej len
»porusenie registratiry*). Ak sa zisti, ze doSlo k poruseniu registratiry, vyhotovi sa zapisnica
o vysledku Setrenia, moznych dosledkoch a zodpovednosti za porusSenie registratiry.
V zéapisnici sa urci aj spodsob nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné
potrebné opatrenia na odstranenie nedostatkov alebo zamedzenie porusovania registratury
alebo zamedzenie ¢i napravu neziaducich dosledkov takéhoto porusenia. Zéapisnicu podpisuje
veduci zamestnanec prisluSného organizacného utvaru a predklada ju na vedomie riaditelovi
Sekcie pravnej. Ak je dovodné podozrenie, Ze poruSenim registratiry bol spachany trestny ¢in
alebo priestupok, zapisnicu predlozi i generalnemu riaditel'ovi.

5) Sekcia ekonomicka — Oddelenie informacnych systémov a vypoctovej techniky
zabezpeCi ochranu Udajov automatizovaného systému spravy registratiry pred poskodenim,
neziadicou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokoldrne odovzd4d vedicemu zamestnancovi organizaéného utvaru nevybavené spisy
a eviden¢né pomdcky.

D Napr.: Pésobnost’ a postup organov, organizaénych tvarov a zamestnancov Slovenského pozemkového fondu pri
vybavovani st'aznosti (vnutorny predpis o staznostiach).
Zakon ¢. 431/2002 Z.z. o Gctovnictve.
Zakon ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov.



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

8) Fond vedie registratiirne zdznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku.”

ClL.2
Zikladné pojmy

1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zdznamami aspismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana avyradovanie spisov (registraturnych
zdznamov), ako aj nalezité persondlne obsadenie, priestorové a materidlno — technické
zabezpecenie registratiry fondu. Sucastou spravy registratury je aj priprava registraturneho
poriadku a registratrneho planu.

2) Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova ainym sposobom zaznamenand informécia,
ktord pochadza z ¢innosti fondu alebo bola fondu dorucena (podanie a vybavenie); zdznam
spolu s prepravnym obalom pri doprave a doruc¢eni adresatovi je zasielka.

3) Registraturny zaznam je informacia zaevidovana fondom v registratirnom denniku.
4) Spis je subor registratarnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a fond
ich zaevidoval v registratirnom denniku. Jednotlivé registratirne zdznamy v spise su

oznacené poradovym ¢islom zdznamu v ramci spisu.

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

6) Registratira je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajicich 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
evidencné pomdcky spravy registratiry (d’alej len ,,evidencné pomdcky*).

7) Registraturny dennik je zakladnou eviden¢nou pomdckou spravy registratury. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni
spisov (registratirnych zaznamov).

8) Eviden¢nymi pomockami st aj rony zoznam spisov, obsah spisu, menny register.

9) Podanie je kazdy podnet, ktory fond prijal na uradné vybavenie.

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

2§ 18 ods. 12 § 24 ods. 3 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
% Zakon &. 270/1995 Z.z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky



11) Zasielka je zadznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi.

12) Registratirny plan stanovuje ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Cleni registratiru do vecnych skupin aurcuje spisom miesto v registratire, pridelenim
registratirnej znacky; d’alej urcuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

13) Registraturna znacka je alfanumericky symbol ustanoveny registratirnym planom pre
urcity spis alebo skupinu spisov, urcujici ich miesto v registrature.

14) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochrafiuji vybavené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.

15) Spravca registratury je zamestnanec fondu, ktory metodicky usmerniuje zamestnancov
na useku spravy registratiry, zodpoveda za vSetky €innosti suvisiace so spravou registratiry
na fonde, vratane Cinnosti registraturneho strediska a pripravy vyrad’'ovacieho konania.

DRUHA CAST
Zasielky

CL3
Prijimanie zasielok

1) Pre prijimanie zéasielok fondu je pre riaditel'stvo fondu zriadenéd centralna podatelna.
Na regionalnych odboroch funkciu podatelne (d’alej ,,podatel'na regionalneho odboru®), plni
povereny zamestnanec regionalneho odboru.

2) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku o centralnej podatelni sa na podatelne
regiondlnych odborov vztahuji obdobne.

3) Pokial' d’alej nie je ustanovené inak, alebo pokial to nevyplyva z osobitnych
predpisov,” prebera zasielky dorugené na fond zamestnanec podatelne, ktorym je na ucely
tohto registratirneho poriadku

a) na riaditel’'stve fondu zamestnanec centralnej podatelne,

b) na regiondlnom odbore zamestnanec povereny riaditel'om regionalneho odboru.

4 Postovy poriadok o podmienkach pouZivania posty, ako aj pravach a zavizkoch posty a tych, ktori pouzivaju postu, vydany
Slovenskou postou, §.p. (ORLBL 4497/2002).



Cl4
Triedenie a otvaranie zasielok

1) Podatelna triedi zasielky na zésielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku pod evidencnym ¢islom zdznamu,
b) odovzdavaju adresdtom neotvorené,

¢) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, int1 tla¢ a pozvanky, ktoré nemaja
formu listu.

2) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) podatel'na otvori a zdznam oznaci
odtlackom prezentacnej pecCiatky Cervenej farby (priloha ¢.1). Prezentacné peciatka sa odtlaca
v hornej casti lavej strany podania tak, aby vSetky udaje zostali Citatené. V odtlacku
prezentacnej peciatky sa vyznaci datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr.
chybajuce prilohy apod.) sa vyznacia vedla odtlacku prezencnej peciatky. Odosielatel’a
o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).

3) Neotvorené zasielky oznacené heslom verejného obstaravania, adresované oddeleniu
ludskych zdrojov a zésielky adresované generdlnemu riaditelovi podateltia odovzdava
prislusnému organizacnému utvaru. Tieto zasielky sa v podatelni oznacuji na obalke
odtlackom prezenta¢nej peciatky s datumom dorucenia. Prijemca neotvorenej zésielky
zodpoveda za jej d’alSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

4) Zasielky uctovnej povahy podatelnia oznac¢i len odtlackom prezentacnej peciatky
a odovzda ich priamo na Ekonomicku sekciu.

5) Za sikromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom fondu, tdto sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorena. Zasielky adresované fondu s oznacenim ,,do rak* urcitej osoby sa za sikromné
nepovazuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria zésielky oznacené ,do ruk®“ predsedu alebo
niektorého z c¢lenov spradvnej alebo dozornej rady, generdlnemu riaditelovi  alebo
namestnikovi generalneho riaditela. Ak adresadt po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze
zdaznam ma Uradny charakter, vrati ho do podatelne na zaevidovanie v registratirnom
denniku.

6) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, kataldogy, vSeobecne
zavazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlatkom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

7) Do odtlacku prezentacnej peCiatky sa zapisuje datum dorucenia, ¢islo zaznamu
(evidencné ¢islo), Cislo spisu, pocet priloh, priezvisko spracovatel'a alebo jeho skratka, alebo
prideleny kod.



8) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zdznamom, ak:

a) registratirny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od
datumovej peciatky posty na obalke,

b) registratirny zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,
c) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyznam,

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

f) je na obalke odtlacok prezentaénej peciatky,

g) ide o zasielku dorucent na navratku,

h) ide o zasielku z cudziny.

9) V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zéasielok uschovavaji jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyraduju bez vyradovacieho
konania.

TRETIA CAST

ClL5
Evidencia zaznamov v denniku

1) V podatel'ni sa vedie centralny registratirny dennik fondu automatizovanym sposobom
(d’alej len ,,dennik*). Regionalne odbory vedu Registratirny dennik v pisomnej forme.
Organiza¢né utvary fondu vedu pomocné denniky Utvarov fondu, kazdy z nich samostatne.
Dennik ttvaru vedie povereny zamestnanec.

2) Dennik povinne obsahuje: poradové Cislo zapisu (evidencné cislo zdznamu), datum
evidovania, udaje o odosielatel'ovi (priezvisko a meno fyzickej osoby, ndzov pravnickej
osoby, adresa, datum vyhotovenia, ¢islo podania, pocet listov a priloh, vec), udaje
o prijemcovi (fond, spracovatel), ¢islo spisu, poradové Ccislo zdznamu v ramci spisu,
prepojenie spisu v ramci kalendarnych rokov(predchadzajice Cislo spisu a nasledujtice ¢islo
spisu), pocet listov a priloh, vec, lehotu vybavenia, spdsob vybavenia, datum vybavenia,
registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, zapis o vyradeni spisu.

3) Pri zapisovani niektorych udajov do dennika sa pouziva v programe vytvoreny systém
¢iselnikov. Pouzivanie Ciselnikov je povinné. Aktualizaciu ¢iselnikov zabezpecuje spravca
registratiry v spolupraci so zamestnancom Oddelenia informaénych systémov a vypoctovej
techniky.



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

5) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Gplné a presné, ¢asové a vecne aktualne
udaje o evidovanych zdznamoch.

6) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa identifikuje zdznamom
obsahujucim nazov fondu arok. Na regiondlnych odboroch sa vzdy pouzije novy
registratirny dennik.

7) Ciselny rad v denniku sa zagina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka
¢islom jeden akonci sa poslednym pracovnym diom kalendarneho roka. Ziznamom sa
priraduje v chronologickom-numerickom rade eviden¢né Ccislo zdznamu, Ccislo spisu
a poradové Cislo zdznamu v ramci spisu automaticky.

8) Ukoncenim roka sa dennik uzatvara nasledujucim spdsobom: Registratirny dennik
uzatvoreny dia...decembra...,Cislom...uzavrel....(meno a priezvisko spravcu registratiry). Na
regionalnych odboroch sa tieto tdaje vpisuju na titulnt stranu registraturneho dennika.

9) Stcasne s uzatvorenim dennika sa vytlacia:

a) roény zoznam spisov,
b) zoznam zaznamov v spise (obsah spisu),
¢) menny register,

10) Ro¢ny zoznam spisov obsahuje rok aporadové cCislo spisu, datum evidovania
a vybavenia (uzatvorenia) spisu, identifikacné udaje dennika (fond, spracovatel’),
identifikacné tidaje spisu (registratirna znacka, znak hodnoty, lehota ulozenia), p6vodcu
a vec.

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

12) Menny register obsahuje priezvisko a meno fyzickej osoby alebo ndzov pravnickej
osoby, Cislo spisu, registratrnu znacku. V zahlavi sa ozna¢i ndzvom organizacie a rokom.

13) Ro¢ny zoznam spisov amenny register vyhotovuje technicky spravca

automatizovaného systému na spravu registratiry so spravcom registratiry. Obsah spisu
vyhotovuje povereny zamestnanec prislusného organiza¢ného utvaru.

CL6
Evidovanie zaznamov

1) V denniku sa zasadne neeviduju zdznamy uvedené v €l. 4 ods. 6.



2) Fond moze zdovodu efektivnosti aracionalizacie vlastnej Cinnosti viest dalSie
automatizované evidencie udajov alebo registre (napr. register sidnych sporov, staznosti,
verejného obstaravania), ktoré vyuzivaju niektoré tidaje dennika. Na tieto evidencie a registre
sa ustanovenia registratirneho poriadku vzt'ahuju primeranym spdsobom.

3) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené. Na zdklade
toho sa im pridel’'uje evidenéné ¢islo zdznamu.

4) K zaevidovanym registratirnym zdznamom sa vytla¢i v podate'ni denny zoznam
Zaznamov.

5) Ak po otvoreni zésielky adresovanej fondu a zaevidovani zdznamu v denniku,
organizac¢ny utvar, ktorému bol zdznam prideleny zisti, ze zdznam nepatri do pdsobnosti
fondu, odstiipi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prislusSnému organu. Odosielatel’a
o tomto postupe informuje zaslanim kdpie sprievodného listu.

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

7) Surne zaznamy sa eviduji a odovzdéavaji na vybavenie bezodkladne. Z elektronickych
zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie. Elektronické zdznamy zaeviduje fond priamo
v denniku.

8) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

CL7
Odovzdavanie zaznamov

1) Zaznamy zaevidované v denniku pod eviden¢nym cislom sa odovzdavaju prislusSnym
organizaénym utvarom. Povereny zamestnanec organiza¢ného utvaru potvrdi ich prevzatie
podpisom na vytlacku denného zoznamu zdznamov. Nespravne pridelené zaznamy vrati
podatel'ni na opdtovné pridelenie. V denniku a na odtlacku prezentacnej peciatky vyznaci
priezvisko, meno (alebo skratku, koéd) zamestnanca povereného veducim organizaéného
utvaru vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel*) Na regionalnych odboroch sa posta prebera
priamym podpisom v registratirnom denniku.

2) Spracovatel zodpovedd za vybavenie, ochranu a priebezné ulozenie pridelenych
spisov.

CL8
Pridelovanie ¢isla spisu

1) Spracovatel’, ktory prevzal na vybavenie zdznam zaevidovany pod evidencnym c¢islom,
rozhodne o jeho zaradeni uz do existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu. Nasledne
vrati zaznam poverenému zamestnancovi organizacného utvaru na zaevidovanie Cisla spisu
v denniku alebo zdznam zaeviduje sam.

2) Cislo spisu sa pridel’uje zdznamom:



a) ktorych vybavenie patri do poésobnosti fondu,

b) obsahujicim informacie dolezité pre Cinnost’ fondu,

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

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

f) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu fond pisomne odpoveda.

3) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roku sa nové
¢islo spisu prideli zaevidovanim prvého zdznamu patriaceho k veci v novom kalendarnom
roku.

4) Spis sa otvara pridelenim ¢&isla spisu prvému zaznamu vo veci. Cislo spisu fondu sa
skladd z kdédu organizacného utvaru, poradového cisla dennika aroku. Na regionalnych
odboroch ¢islo spisu pozostava z podacieho ¢isla (poradové cislo v denniku), ku ktorému sa
priradi prislusny rok a ¢islo regionalneho odboru (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 nafi. Tieto podacie &isla sa zapisuju na spisovom obale. Cislo prvého
podania je ¢islom zakladnym. Sthrn vSetkych zdznamov pochéadzajucich z vybavenia jednej
veci tvori jeden spis.

5) Zaevidovany registratirny zdznam avSetky dalSie registratirne zdznamy suvisiace
s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu a
vkladaju sa spolu s prilohami do spisového obalu.

6) Ak pride nasledujici rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo na
fonde vznikne novy zdznam, prideli sa mu nové ¢islo spisu a spis dostane novy spisovy obal.
Spis z predchadzajuceho kalendarneho roka sa k nemu pripoji. Prepojenie spisov sa vyznaci
v dennikoch spisov z prisluSnych kalendarnych rokov.

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

8) Zéaznam sa pri evidovani priebezne identifikuje podl'a priezviska a mena fyzickej osoby
alebo nazvu pravnickej osoby. Tato identifikdcia umoznuje vyhotovit’ pri uzatvoreni dennika
menny register.

STVRTA CAST

CL9
Vybavovanie spisov

1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zaviznymi pravnymi predpismi,
alebo vnutornymi predpismi fondu, inak lehotu urci veduci organiza¢ného utvaru v zavislosti
od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Ur€ena lehota sa vyznac¢i v denniku i na
spisovom obale.



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

3) Ak si to vedici oddelenia vyziada, povereny zamestnanec organiza¢né¢ho Utvaru
vyhotovi raz mesa¢ne zoznam nevybavenych spisov.

4) Spracovatel zodpovedd za vecnu ajazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Skratky a cudzie slova sa pouZivaji iba ak su vSeobecne zndme a beZne
pouzivané. Ak sa chce v texte pouzivat’ ind skratka, uvedie sa v zatvorke za prvy krat pouzity
plny text (napr. pol'nohospodarsky pddny fond /PPF/).

5) Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registraturnu znacku, vyznacit' spdsob jeho
vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia aurcit dal$i pohyb spisu. Tieto udaje
povereny zamestnanec organizaéného utvaru vyzna¢i v denniku; znak hodnoty a lehota
ulozenia sa v denniku spisov pridelenim registratirnej znacky vyznacdia automaticky. (Na
regionalnych odboroch znak lehoty a lehotu ulozenia vpisuji do registratirnych dennikov
povereni zamestnanci). Povereny zamestnanec organizacného utvaru vytlaci spisovy obal po
prideleni registratirnej znacky.

6) Spracovatel' voli najvhodnej$i 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 zdznam na podani alebo
vyhotovi Uradny zédznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o Case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

7) Ak spracovatel’ zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci.

8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v€as listom, pouzije sa
sturny zaznam; doklad o odoslani sa pripoji k zaznamu. Odoslany text sa zasle listom dodato¢ne
v ten isty den.

9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni auloZeni spisu vyznali povereny zamestnanec
organizacné¢ho utvaru aj v denniku eSte pred jeho ulozenim v registrature. Zaznam musi
obsahovat’ idaje ako bola vec vybavena a kde je spis ulozeny. Oznacenie spisu symbolom
,»a/a‘® znamena, ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit. Spracovatel’ mdze u seba mat’ len
nevybavené spisy alebo spisy, ktorym zacne od 1.janudra nasledujiceho roka plynut’ lehota
uloZenia v priru¢nej registratire.

CL 10
Spracovanie zaznamu

1) Spracovatel' vyznacCi vSetky nevyhnutné pokyny pre povereného zamestnanca
organiza¢ného utvaru, a to spravidla:

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



b) naliehavost’ a spdsob odoslania zaznamu,

c) pocet vytlackov, ktory ma byt vyhotoveny,

d) rozdel'ovnik adresatov, ktorym ma byt’ vyhotovenie zaslané,

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

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

2) Veduci organizaéného utvaru alebo jeho zéastupca 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’ zodpoveda za Gipravu vyhotovenia registratirneho zdznamu podla platnych
technickych noriem.

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

5) Registraturny zaznam (okrem osobnych listov generdlneho riaditela) sa vyhotovuje
spravidla na uradnom papieri fondu (priloha ¢.3).

6) Udaje sa vypisuju podl'a predtlaée Giradného papiera fondu.

7) Pokial’ sa registratirny zdznam nevyhotovuje na tradnom papieri fondu, dodrziava sa
predpisana forma.

8) Na registratirnom zdzname ako aj na obalke sa uvadza Gplna adresa. V adrese nie je
pripustné pouzivat’ skratky orgdnov ani skratky organizacii, ak nejde o ich obchodné meno.

9) Na konci textu vlavo, tri riadky pod textom sa uvedu prilohy aich pocet. Ddlezité
prilohy a ceniny sa uvedi menovite. Oznacenie ,,Priloha (y)“ sa pod¢iarkne, prip. napise
zvyraznenym pismom.

10) Na registratirnom zdzname sa uvedie meno, priezvisko a funkcia zodpovedného
zamestnanca, ktory na originali a na potrebnom poéte kopii danii pisomnost’ podpide®. Meno
a funkcia zodpovedného zamestnanca sa uvedie aj vtedy, ak list podpiSe v zastipeni iny
povereny zamestnanec (podla IP GR €. 2/2001). Registratirny zdznam sa opatri odtlackom
peciatky fondu.

)STN 016910 pravidla pisania a upravy pisomnosti
STN 886101 Predtlac listovych papierov na Giradné a obchodné listy
9 IP GR &. 2/2001 o vydavani aktov riadenia a o podpisovani



ClL 11
Pouzivanie peciatok

1) Fond pouziva okruhlu peciatku so skratkou a ndzvom fondu, ktoru odtla¢a modrou farbou.
Ak pouzije podlhovastii (ndpisovi) peciatku, odtlaa ju modrou farbou (priloha ¢.4). Text
peciatok je pri zachovani predpisanych nalezitosti zhodny s textom na fonde pouzivanych tlaciv.

2) Fond vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky suvedenim
mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZziva.

CL 12
Odosielanie zasielok

1) Podpisané origindly registratirnych zdznamov pripravuje  na odoslanie povereny
zamestnanec prisluSného organizacného utvaru, ktory najméd registratirny zdznam opatri
odtlackom peciatky fondu, porovna pocet priloh a zasielky uréené na odoslanie posStou
odovzda do podatel'ne, priCom tie zasielky, ktoré si uréené regiondlnym odborom, roztriedi
do ich obalov.

2) Podatelnia roztriedi zasielky podla spdsobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi
fond udrziava pravidelny postovy styk, ako aj zésielky adresované regiondlnym odborom,
zdruzuje do spolo¢nych obdlok. Doporucené zésielky, doporucené zésielky s dorucenkou
a surne zasielky zapiSe do postovych podavacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie
na prepravu.

3) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitel'nt, spracovatel’ porovna spravnost’ udajov na
obalke s idajmi udanymi adresatom, odstrani chybu, ak ju sposobil. Udaje o vrateni zasielky
alebo ojej pripadnom opdtovnom odoslani spravca zdznamov zaeviduje Vv
registratirnom denniku.

4) Sukromna koreSpondencia je z prepravy suradnymi zasielkami vylucena. Nie je
dovolené pouzivat na stkromnut koreSpondenciu uradné tlaiva, peciatky, obéalky a iny
material fondu.

5) Zasielky, pripravené na odoslanie treba odovzdat do podatelne do 13.00 hod.
pracovného dna. Zasielky oznacené ako ,,surne‘ je spravca zdznamov povinny odovzdat’ na
prepravu eSte v deni prevzatia, aj ked’ boli odovzdané po 13.00 hod., najneskor v§ak do 14.00
hod. Zasielky oznacené ,,vel'mi stirne* je spravca zdznamov povinny odoslat’ v ten isty den na
postovom urade, ktory je v prevadzke; ak spravca zdznamov nie je pritomny, zabezpeci
odoslanie takejto zasielky povereny zamestnanec. Podatella moze vydat obcanovi
registratirny zdznam, ktory mu je adresovany, iba po preukazani jeho osobnej totoZznosti.
Obcan, ziadajaci vydanie registratirneho zaznamu v zastipeni sa musi preukazat aj
overenym splnomocnenim ziadatel’a.



PIATA CAST
Ukladanie spisov

ClL 13
Registratirny plan

1) Registratirny plan je pomocka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a urcuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
ulozenia.

2) Registraturny plan je usporiadany podl'a vecnych skupin registratirnych zadznamov
fondu; urcéuje nadzvy vecnych skupin aich hlavné ¢iselné abecedné znaky. V ramci vecnej
skupiny sa k hlavnému abecednému znaku prirad’uje Ciselny podznak charakterizujuci druh
agendy.

Cl 14
Registratira organiza¢ného utvaru a regionilneho odboru

1) Spisy organiza¢ného utvaru alebo regiondlneho odboru (d’alej len ,,organiza¢ny ttvar*)
tvoria registraturu organiza¢ného Utvaru. Spisy organiza¢ného Utvaru vybavené v aktudlnom
kalendarnom roku sa ukladaji na jednom mieste tohto organiza¢ného utvaru (prirucna
registratira). Tu ostdvaji ulozené dva kalendarne roky nasledujtice po roku vybavenia. Miesto
ich uloZenia ur¢i riaditel, veduci prislusného organizacného utvaru, alebo riaditel
regionalneho odboru. Manipulovat’ s nimi mdze iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda
za ich bezpecné uloZenie, uschovu a ochranu.

2) Riaditel’, veduci organiza¢ného utvaru alebo riaditel’ regionalneho odboru dosledne dba
o spravu registratry organizacného utvaru v sulade s ustanoveniami registratirneho
poriadku; jej spravou poveri jedného zamestnanca organiza¢ného ttvaru.

3) Spisy sa ukladaju podl'a roénikov a podl'a registratirneho planu v samostatnych obaloch
pre kazdu registratirnu znacku; v obale st uloZené podla ¢iselného poradia s najvysSSim
¢islom navrchu.

4) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu na uloZenie do priru¢nej registratiry z neho vyradi
nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné poznamky; koncepty ponecha v spise.

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

6) Ukladacie jednotky (Sanony — zorad’'ovace, dosky, fascikle, zvizky, obaly) oznacuje
povereny zamestnanec Stitkom (priloha ¢.5) s nazvom fondu, ndzvom organiza¢ného utvaru,
nazvom vecnej skupiny spisov priradenym k registraturnej znacke, registratrnou znackou,
znakom hodnoty, lehotou ulozenia, spisovymi ¢islami a ro¢nikom spisov.

7) Uétovné doklady musia byt ulozené oddelene od ostatnych zaznamov. Pred ich
ulozenim sa uschovéavaji u zamestnancov fondu uréenych na ich vybavenie. Musia byt
uloZené¢ tak, aby sa predislo ich strate, zni¢eniu, zneuzitiu alebo poSkodeniu.



8) Povereny zamestnanec zapozifia spis ulozeny v prirucnej registratire aj inym
zamestnancom fondu, ak ich potrebuji na plnenie pracovnych tloh. Vypozicanie spisov sa
potvrdzuje podpisom na vypozi¢nom listku.

9) Vybavené auzatvorené spisy sa po dvoch rokoch tschovy v priruc¢nej registratire
odovzdavaju do registratirneho strediska na zaklade odovzdavacieho zoznamu (priloha ¢.6),
ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach ur¢eny zamestnanec.

10) Spisy sa odovzdavaju uplné, riadne oznacené ausporiadané podla registratirnych
znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzddvacom zozname znakom ,,0° na pravom
okraji pri prisluSnom C¢isle spisu. Registratirne stredisko neprevezme spisy bez
odovzdavacieho zoznamu.

11) Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov fondu, ndzov organizacného utvaru alebo
regionalneho odboru, datum odovzdania, registratirnu znacku, ¢isla spisov, rok, znak
hodnoty, lehotu ulozenia, podpis zamestnanca odovzdavajiceho organiza¢ného tutvaru alebo
regionalneho odboru a podpis spravcu registratiry.

SIESTA CAST
VyuZivanie registratiry

Cl 15

1) Registratiru fondu mézu vyuzivat zamestnanci fondu pri plneni svojich pracovnych
uloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira sa vyuZziva nazeranim,
vypoziciavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

2) Registratiru mozno vyuzivat' len za podmienok vylucujucich poSkodenie, zniCenie
alebo stratu registratirneho zaznamu, alebo spisu a tak, aby nedoslo k poruseniu prava na
ochranu osobnych tidajov.

Cl 16
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 uloh,
ato vpritomnosti povereného zamestnanca organizacného Ttvaru alebo spravcu
registratirneho strediska; bez osobitného povolenia moézu do spisov nazerat’ zamestnanci
organizacné¢ho tutvaru, ktory je prisluSny na vybavenie spisu, ostatni zamestnanci len so
stihlasom veduceho zamestnanca tohto organiza¢ného utvaru.

ClL 17
Vypoziciavanie spisov

1) Zamestnanci fondu si mézu vypozicat spis ulozeny v registratirnom stredisku bez
osobitného povolenia, ak ide o zamestnanca toho organizacného utvaru, ktory je prislusny na
vybavenie spisu, ostatni zamestnanci len so stihlasom veduceho prislusného organizacného
utvaru, do ktorého kompetencie spisy patria.



2) Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku
(priloha €. 7). Vypozicny listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany
spis osobitne. Vypozi¢ny listok sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

3) Spis sa spravidla vypoZi¢ia na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.

4) Spravca registratirneho strediska pre spisy ulozené v registratirnom stredisku
apovereny zamestnanec pre spisy ulozené v prirucnej registratire vedie evidenciu
o vypozicani a vrateni spisov, kontroluje dodrziavanie lehoty vypozic¢ania a zabezpecuje
vratenie spisu. Po vrateni spisu odovzda kdpiu vypozi¢ného listka tomu, kto spis vratil.

Cl 18
VyuZzivanie registratiry inymi osobami

1) Inym osobam ako zamestnancom fondu mozno povolit nazriet do spisu ulozeného
v priruénej registrature alebo registratirnom stredisku, vypozi€at’ si ho, urobit’ vypis, odpis
alebo kopiu, ak to potrebuji v suvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh alebo v suvislosti
s uplatiiovanim svojich prav.

2) Ak d’alej nie je uvedené inak, alebo ak iné nevyplyva z vntitornych predpisov fondu, o
povoleni podla odseku 1 rozhoduje riaditel organizacného tutvaru, ktory je prisluSny na
vybavenie spisu. Ak je spis uloZeny v registratirnom stredisku i nazretie do spisu, odpis alebo
vypis z neho zabezpeci po dohode s riaditel'om sekcie pravne;.

3) Vypozicanie spisu mimo sidlo fondu méze povolit’ iba generalny riaditel. Vypozi€anie
spisu zabezpeci riaditel organizacného utvaru prisluSného na vybavenie spisu; ak je spis
ulozeny v registratirnom stredisku, po dohode s riaditel'om sekcie pravnej. O vypozi€ani
spisu urfeny zamestnanec organizacného utvaru alebo spravca registraturneho strediska
vyhotovi reverz (priloha ¢. 8) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet
listov, pocet a druh priloh, identifikacné udaje o ziadatelovi.

4) Pri vrateni spisu sa postupuje podl'a ¢l. 17 ods. 4.

CL 19
Odovzdavanie spisov do registratirneho strediska

1) Vybavené spisy sa po dvoch rokoch tschovy v priru¢nej registrature odovzdavaji do
registraturneho strediska fondu podl'a Planu odovzdavania vybavenych spisov (priloha ¢. 13)
spolu s evidenénymi pomodckami, ato na zaklade odovzdavacieho zoznamu (priloha ¢. 6),
ktory v dvoch vyhotoveniach vypracuva povereny zamestnanec organizacné¢ho utvaru
(regionalneho odboru). Spisy z prirucnej registratiry prebera v registratirnom stredisku jeho
spravca v terminoch, ktoré urci.

2) Spisy sa odovzdavaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané podla registraturnych
znaciek. Spisy bez odovzdavacieho zoznamu a spisy neuplné alebo riadne neoznacené
spravca registratirneho strediska neprevezme.

3) Odovzdavaci zoznam obsahuje nazov fondu, ndzov organizacného tutvaru, datum
odovzdania, registratirnu znacku, spisové Cisla, rok, znak hodnoty, lehotu uloZzenia, podpis
ur¢en¢ho zamestnanca odovzdavajiceho organizacného Utvaru apodpis spravcu
registratirneho strediska.



C1. 20
Registraturne stredisko

1) Registraturne stredisko vedie aza jeho Cinnost zodpovedd spravca registraturneho
strediska, ktory metodicky usmerniuje organiza¢né utvary pri ukladani spisov v priru¢nych
registratirach a odovzdavani spisov do registratirneho strediska. Spravca registratirneho
strediska tiez pripravuje vyrad’'ovanie spisov, pripravuje registraturny poriadok a registraturny
plan fondu. Funkciu spravcu registraturneho strediska na regionalnych odboroch plni
povereny zamestnanec.

2) Spravca registraturneho strediska organizuje preberanie spisov z priruénych registratur a
v registratirnom stredisku zabezpecuje ich evidovanie, oznaCovanie, ukladanie, bezpecnu
uschovu a vSestrannu ochranu.

3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla ro¢nikov a podla registratiirnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

SIEDMA CAST

Vyrad’ovanie spisov

Cl. 21
Zasady vyrad’ovania spisov a Specidlnych druhov zdznamov

1) Hodnotenie a vyrad’ovanie spisov je sthrn odbornych cCinnosti, pri ktorych sa
z registratury fondu vyc¢lenuju registratiirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia
a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

2) Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’ fondu
a ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia.

3) Vyrad’'ovanie spisov sa riadi predpismi pre vyradovanie spisov platnymi v ¢ase ich
vzniku.

4) Vyrad’'ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze spis

a) ma trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratury je ureny do trvalej archivnej starostlivosti prisluSnému archivu, alebo

b) nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je ureny na znicenie.

5) Vyrad’ovanie Specialnych druhov registraturnych zaznamov sa pripravuje oddelene na
tych organizaénych utvaroch, z ¢innosti ktorych vznikli (napr. vyradovanie uctovnych
zaznamov fondu pripravuje ekonomicka sekcia). Postupuje sa pri tom podla tohto
registratirneho poriadku, ak vSeobecne zavdznym pravnym predpisom nie je ustanovené
inak.



Znak hodnoty a lehota uloZenia

Cl. 22
Znak hodnoty

1) Registratarne zaznamy s trvalou dokumentarnou hodnotou sa oznacuju v registratirnom
plane znakom hodnoty ,,A*.

2) Znak hodnoty ,,A* sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Ak je
fond prijemcom registratirneho zdznamu, znakom hodnoty ,,A“ sa oznacuje prvopis tohto
zaznamu. Ak je fond pévodcom registratirneho zaznamu, znakom hodnoty ,,A“ sa oznacuje
jedna kopia odosielaného registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, t.j. duplikaty
a multiplikaty, ktoré povodca rozsiril sa vSeobecne povazuju za registraturne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit' na vyradenie so suhlasom spravcu
registratiry, ktory o tom vedie evidenciu.

ClL.23
Lehota uloZenia

1) Lehota uloZenia spisu urcuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia sa spis stane
predmetom vyradovania. Lehota ulozenia spisu zacina plynat vzdy 1. januara roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis vybaveny a do jej uplynutia musi zostat’ spis
ulozeny v registraturnom stredisku v povodnom registratirnom usporiadani.

2) Lehotu wulozenia nemozno skratit; v odovodnenych pripadoch mozno po
predchadzajucom prerokovani so Slovenskym narodnym archivom lehotu uloZenia predlzit’.

Cl. 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov ziznamov

1) Spisy sa vyrad’uji vo vyradovacom konani, ktoré zacina na navrh fondu predlozeny
Ministerstvu  vnatra SR prostrednictvom Slovenského narodného archivu. Néavrh na
vyradenie spisov (priloha ¢. 9) sa predklada v pravidelnych intervaloch dohodnutych
s archivom, najmenej vSak raz za 5 rokov.

2) Spis sa vyrad’uje v stlade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku spisu. Do
navrhu podla odseku 1 nesmu 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’alsiu &innost’, prerokuje vo vyrad'ovacom konani navrh na prediZenie lehoty uloZenia.

3) Navrh za cely Slovensky pozemkovy fond (aj regionalne odbory) podla odseku 1
vypraciva spravca registratirneho strediska a podpisuje ho generalny riaditel. Sucastou
navrhu su zoznamy vsetkych vecnych skupin registratirnych zdznamov usporiadanych podl'a
registratirneho planu platného v ¢ase vzniku spisu.



4) Zoznamy podla odseku 3 sa zostavujii osobitne pre vecné skupiny registratirnych
zaznamov so znakom hodnoty ,,A* (priloha ¢. 11) a osobitne pre vecné skupiny zaznamov bez
znaku hodnoty ,,A“ (priloha ¢. 10), a to podla vzoru ustanoveného vSeobecne zdviznym
pravnym predpisom”.

5) O névrhu na vyradenia registratirnych zaznamov rozhoduje Ministerstvo vnutra SR
prostrednictvom Slovenského narodného archivu.

6) Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov schvaleny generdlnym riaditelom
zaeviduje spravca registraturneho strediska v denniku. Spisy uvedené v navrhu ponecha
ulozené v registratirnom stredisku tak, aby zamestnancami prislusného archivu mohla byt
vykonana odborna archivna prehliadka. Cisla poloZziek spisov ozna¢enych znakom hodnoty
,»A“ vyradovacieho zoznamu vyznaci i na prislusnej ukladacej jednotke.

7) Po doruceni rozhodnutia o navrhu fondu na vyradenie spisov spravca registratirneho
strediska zabezpeci cestou ekonomickej sekcie znicenie urenych spisov.

8) Dozor nad vyrad’ovanim registratirnych zdznamov fondu vykonava Slovensky narodny
archiv.

Cl.25
Preberanie spisov postudenych ako archivne dokumenty

1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

2) Fond zabezpe¢i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy
sa ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stiboru archivnych dokumentov
alebo ich wucelené Ccasti uloZené v oznafenych archivnych Skatuliach protokolarne,
v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zéklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A*
vyhotoveného fondom; jeho origindl jej odovzda. Odovzdanie archivnych dokumentov do
archivu sa uskutociiuje na néklady organizacie.

4) Eviden¢né pomocky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
Spisov.



OSMA CAST
Zavereéné ustanovenia

CL 26

1) Podla tohto registratirneho poriadku a podla registratirneho planu sa ukladaju
registratirne zaznamy fondu dorucené alebo z ¢innosti fondu vzniknuté od 1. januara roku
nasledujuicom po schvaleni tohto registratirneho poriadku a registratirneho planu
Ministerstvom vnutra SR; registratirne zdznamy, ktoré boli fondu doruc¢ené alebo vznikli
zjeho cCinnosti do 1. januara sa oznacuju aukladaju  podla Skartatného poriadku
7 31.10.1995.

2) Vzory registraturnych zaznamov potrebnych pre spravu registratury su uvedené v prilohe
¢. 2 tohto registraturneho poriadku.

Bratislava dna 2.11.2004

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



Registratirny plan
Slovenského pozemkového fondu

(¢1. XXVIII registratarneho poriadku Slovenského pozemkového fondu)

I. VSeobecna sprava a riadenie

registra- nazov vecnej znak lehota
turna znacka skupiny hodnoty ulozenia
A. Spravna rada
01. Rokovaci poriadok spravnej rady, jej zloZenie A 10
02. Zaznamy a materialy z rokovani spravnej rady A 10
03. KoreSpondencia spravnej rady 5
B. Dozorna rada
01. Rokovaci poriadok dozornej rady, jej zloZenie A 10
02. Zaznamy a materialy z rokovani dozornej rady A 10
03. KoreSpondencia dozornej rady 5
C. Operativne riadenie
01. Interné pokyny generalneho 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 uloh ro¢né a dlhsie 5
08. Spravy o kontrole plnenia uloh ¢iastkové 3
09. Vnutorné predpisy podpisované predsedom
spravnej rady alebo generalnym riaditelom A 10
10. Pracovny poriadok A 10
11. Kolektivna zmluva A 10
12. Zasady odmenovania A 10
13. Bezna koreSpondencia 3
II. Registraturne zaznamy odbornej agendy fondu
D. Pravna agenda
01. Studne spory o uréenie vlastnictva 15
02. Pracovno-pravne spory 10
03. Styk fondu s orgadnmi ¢innymi v trestnom konani 5
04. Stdne spory ostatné 15




05. Stdne vymahanie pohl'adavok,
vykon rozhodnutia (exekucia, sudny vykon) 10
06. Konkurzné konania 10
07. Mimosudne vymahanie pohl'adavok 5
08. Bezna korespondencia 3
E. Agenda kontroly
01. Spravy a protokoly z kontrol vykonanych organmi
vonkajsej kontroly A 10
02. Zaznamy, spravy a protokoly z kontrol (vnutorna kontrola) 5
03. Plan kontrolnej ¢innosti 5
04. Evidencia st'aznosti A 5
05. St'aznosti vratane preSetrenia a prerokovania 5
06. BezZna koreSpondencia 3
F. Agenda civilnej ochrany obyvatel’stva (COO) a poZiarnej ochrany (PO)
01. Protokoly z kontrol statneho odborného dozoru 5
02. Spravy o stave COO, PO 5
03. Poziarna kniha 5
04. Zaznamy z kontrol protipoziarnej techniky 3
05. Zaznamy z kontrol dodrziavania predpisov PO 3
06. Zaznamy o Skoleni PO 5
07. Bezna koreSpondencia 3
G. Agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci
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 metod)
03. BezZna koreSpondencia 3
CH. Personalna 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. Mzdova agenda
01. Statistické vykazy, prehlady, rozbory o mzdovych
zalezitostiach zamestnancov /ro¢né/ A 10

02. Mzdové listy 45




03. Poistenie zamestnancov 10
04. Podklady k mzdam 10
05. Vyhlasenie o dani zo mzdy 10
06. Zrazky zo mzdy 10
07. Evidenc¢né karty o dobe zamestnania 20
08. Vyplatné listiny 10
09. Doklady o praceneschopnosti 10
10. Bezna koreSpondencia 3
J. Agenda socidlnej starostlivosti
01. Zabezpecovanie zdvodného stravovania 3
02. Vyznamenania zamestnancov 5
03. BezZna koreSpondencia 3
K. Ekonomicka sekcia
01. Navrh rozpoctu fondu vratane uznesenia vlady A 10
02. Zéaznamy a materialy z porad ES 5
03. Bezna koreSpondencia 3
L. Financie a uétovnictvo
0l. Uttovna zavierka / uétovné vykazy/ - roéné A 10
02. Komplexné rozbory ¢innosti fondu A 10
03. Auditorské spravy A 10
03. Uttovné vykazy dielie 5
04. Hlavné kniha A 10
05. Bankové vypisy 10
06. Faktury dodéavatel’ské, odberatel'ské 10
07. Kniha doslych a odoslanych faktar 10
08. Pokladni¢né kniha, doklady o prijmoch a vydavkoch 5
09. Depozit /vyplaty z depozitného fondu/ 15
10. Bezna koreSpondencia 3
M. Agenda hospodarskej spravy
01. Inventarizécia prevadzkového 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 prevadzkové
ucely fondu alebo vlastnych budov a pozemkov 3
09. Evidenc¢né listy najomnikov 3
10. Autodoprava 5
11. Ostatné zmluvy a dohody stvisiace s majetkom sliziacim




na prevadzkové tcely fondu 5
12. Skodové komisia 5
13. Investicné rekonstrukcie vlastnych zariadeni A 10
14. BeZzna 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 inovécia aplikacii 5
05. Instalacia vypoctovej techniky- doklady, zmluvy, reklamécie
evidencia HW 5
06. Technické vybavenie uradu, LAN 5
07. Vzdelavanie, Skolenia, seminare 5
08. Bezna koreSpondencia 3
O. Agenda usporiadania vlastnictva k pozemkom, s ktorymi fond
naklada alebo ich spravuje podlPa osobitnych predpisov
01. Pisomna a mapova evidencia pozemkov
(LV + mapové listy) 10
02. Delimitécia spravy pozemkov — delimitacné
protokoly 10
03. Stanoviska k zmene druhu pozemku 10
04. Zalestiovanie pol'nohospodarskych pozemkov 10
05. Stanoviska k projektom pozemkovych Gprav
a ich realizacii 10
06. Stanoviska k ndvrhom ROEP 10
07. Operativno-technickd a uctovna evidencia pozemkov 10
08. Vyjadrenia k Ziadostiam o vydanie notarskeho osved¢enia
o vydrzani pozemkov 10
09. Geometrické plany zabezpe¢ované GR SPF 10
10. Zmluvy o dielo na vypracovanie geodetickych prac
a ortofotomap 10
11. Agenda vykonévana vo vlastnej kompetencii 5
12. BezZna koreSpondencia 3
P. Agenda najmu nehnutel’nosti
01. Najomné zmluvy na pol'nohospodarske pozemky, zasta-
vané pozemky, spoloCenstva a vykon prava polovnictva
- po ukonceni platnosti zmluvy 10
02. Néjomné zmluvy na budovy 10
03. Vyberové konanie na ndjom pozemkov v sprave fondu 10
04. Odklad splatok ndjomného, zniZzenie ndjomného, odpustenie
najomného 10
05. Bezna koreSpondencia 3




R. Restituéna agenda

01. Restituéné nadhrady podl'a zak.¢. 229/1991 Zb. a

zédk. €. 503/2003 Zb. /zmluvy o bezodplatnom

prevode vlastnictva k pozemkom/ 20
02. Obnova vlastnickych prav cirkvi a ndbozenskych
spolo¢nosti podl'a zak.¢. 282/1993 Z.z.
/dohody s cirkvou/ 20
03. Bezna koreSpondencia 3
S. Agenda prevodov vlastnictva k pozemkom
01. Kupne zmluvy 10
02. Darovacie zmluvy 10
03. Zamenné zmluvy 10
04. Zmluvy o zriadeni vecného bremena 10
05. BezZna koreSpondencia 3
T. Agenda privatizacie a likvidacie
01. Privatiza¢né projekty 20
02. Evidencia privatiza¢nych projektov 20
03. Sutaze na predaj majetku Statnych podnikov,
akcii, zmluvy o predaji privatizovaného majetku
vratane zmluv o budicej zmluve, zmlav o zabezpeceni
pohladavky fondu, odklady splatok, suhlas podla
§ 19 zak.C. 92/1991 Zb. /suhlas k odplatnému prevodu
nehnutel'nosti povolenim vynimky/ 20
04. Realizacia obchodnych verejnych sut'azi podl'a
zakona 330/1991 Zb. /ziadosti, stihlasy, harmonogramy
zriadenie komisie, podmienky sit'aze, zavdzné navrhy
zapisnica, kipna zmluva/ 20
05. Sthlas na udelenie vynimky podl'a § 45
zak.¢. 92/1991 Zb. /ziadost’ SPF na odplatny
prevod nehnutel’nosti vo vlastnictve SR v prave SPF/
v sprave SPF 20
06. Mandatne zmluvy /zmluvy s likvidatorom §.p. alebo so
spravcami konkurznej podstaty $.p./ 10
07. Kontrola realizacie investicii nadobudatel'mi privati-
zovaného majetku 20
08. Bezna koreSpondencia 3
U. Regionilne odbory
01. Zaznamy a materialy z porad riaditel'a RO 5
02. Agenda vybavovana vo vlastnej kompetencii 10
03. Sudne spory 15
04. Stanoviska k izemno planovacej dokumentacii, zmene
druhu pozemku, rozhodnutia 10

05. Stanoviska k pozemkovym Upravam, projekt




pozemkovych uprav 10

06. Stanoviska k navrhom ROEP 10

Vyjadrenia k Ziadostiam o vydanie notarskeho osvedéenia

o vydrzani pozemkov 10
07. Geometrické plany, znalecké posudky, mapy 10
08. Styk s regionalnymi odbormi 5
09. Vyjadrenia a stanoviska pre konania, v ktorych je fond
ucastnikom alebo dotknutym subjektom 5
10. Zmluvy: kiipne, ndjomné, o bezodplatnom prevode, zdmenné,
darovacie... 10
11. Restitucné plnenia 20
12. Bezna koreSpondencia 3
V. Agenda spravy registratury
01. Registraturne denniky A 10
02. Pomocna evidencia (denniky ttvarov) 5
03. Navrhy na vyradenie, zoznamy a rozhodnutia o vyra-
deni spisov A 10
04. Odovzdavacie zoznamy spisov preberanych do
registratirneho strediska 10
05. Vypozicky a reverzy
06. Bezna koreSpondencia 3

Bratislava dna 2.11.2004

Vysvetlenie k registratirnemu plinu — znenia zakonov a skratky

Zakon 229/1991 Zb. - o uprave vlastnickych vztahoch k pdde a inému pol'nohospodarskemu
majetku.

Zakon 282/1993 Z.z. - o zmierneni niektorych majetkovych krivd sposobenych cirkvam a
nabozenskym spolo¢nostiam.

Zakon 92/1991 Zb. - o podmienkach prevodu majetku $tatu na iné osoby.

Zakon 330/1991 Zb. - o pozemkovych upravach, usporiadani pozemkového vlastnictva,
pozemkovych tradoch, pozemkovom fonde a o pozemkovych spolocenstvach.

Zakon 91/1992 Zb. - Ministerstva lesného a vodného hospodarstva Slovenskej republiky
o postupe organizacii lesného hospodarstva a Spravy Tatranského narodného parku pri
vydévani lesnych pozemkov, lesnych porastov a ostatnych zariadeni sluziacich lesnému
hospodarstvu a d’alSicho majetku byvalych urbarialistov komposesoratov a podobnych
utvarov.

ROEP - register obnovenej evidencie pozemkov







PREZENTACNA PECIATKA

Nazov dradu

Datum

Eviden¢né Cislo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:

Priloha. ¢. 1



Spisovy obal
vzor pre riaditel’stvo SPF — v tlacenej forme

Slovensky pozemkovy fond

Priloha ¢.2

Budkova 36, 81715 Bratislava

Cislo spisu: SPF / 2004 / 00001

SPISOVY

Doslo od:

Datum evidencie:
Vybavuje:

OBAL



Spisovy obal

vzor pre regionalne odbory

Priloha ¢.2a

SPISOVY OBAL

Slovensky pozemkovy fond

Pridelené utvaru:

Regionalny odbor:

Meno (Citatel'ne) Podpis

Vypracoval:

Schvalil: riaditel’ RO

Material obsahuje:

Zakladné Cislo:

Registraturna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota ulozenia:

Predmet:




Priloha ¢&. 3

Uradny papier fondu

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

°

°
Vas list Cislo / zo dfia Nase cislo Vybavuje / linka Bratislava
Vec
TELEFON BANKOVE SPOJENIE ICo FAX - ZAZNAMNIK
+4217 - 59318 111 Statna pokladnica 17335345 +4217 - 59318 311

+421 7 - 54771 302 ¢.uctu 7000001638/8180



Priloha ¢.4

Pecdiatky



STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Slovensky pozemkovy fond

Vec
Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov:

Cisla spisov:
(rozsah od - do)

Priloha ¢. 5



Priloha ¢.6

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

Odovzdavajuci
/nazov utvaru, ak ide o regionalny odbor — vratane jeho sidla / ..........ccooooeiviiiiiniiinnnee

Datum.......cccoeviiiiiiiiinien,
Registraturna obsah pisomnosti rok Znak hodnoty
znacka Lehota ulozenia
Vypracoval
(povereny pracovnik utvaru) meno a priezvisko,

podpis

(pracovnik registraturneho strediska) meno a priezvisko
podpis



Priloha ¢&.7

Vypozicny listok

Registraturna znacka Vybral: kto, kedy Ziadatel

Cislo spisu Zalozil: kto, kedy Podpis preberajuceho,
Citatel'ny.

Pocet listov a priloh




Priloha ¢. §

vzor—- REVERZ

Slovensky pozemkovy fond

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozicna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od.........c.ccevervecccnennnne.
Zavizujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za tym
ti¢elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (ziznam) vratime uradu v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to

Vratené dna. ................... Vypozicané dia............ccoeenne...
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

L1216 11 LR zastupcu ziadatel’a o vypozicku:
Podpis: ..ocoveveieieeee, Podpis: ..occveeeieeeeees

Pediatka: Pediatka:



Priloha &. 9

Slovenskv pozemkovy fond, Budkova 36, 817 15 Bratislava

Slovensky narodny archiv
Drotarska 42
81701 Bratislava

Nase ¢.]. Vase ¢.j. Vybavuje ......... Datum

Vec: Navrh na vyradenie registratirnych ziznamov — predloZenie

Podl'a § 19 zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zédkonov navrhujeme na vyradenie registraturne zdznamy pochadzajice z ¢innosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy  usporiadané¢ v sulade s Registratirnym  poriadkom

........................... €. ceeeeeee Z 1OKU ....... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ”A” v poéte .......... poloziek z rokoyv ........... odovzdat’ do
ndzov prislu§ného Statneho archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v pocte ......... poloZiek z rokov ............. odovzdat’
na znicCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku ...................... (nazov organizacie).

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

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZz nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

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

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
Sfunkcia



Priloha ¢. 10

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky tiradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ”A”

navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
C. skupiny rokov
Por. €. - poradoveé ¢islo
RZ - registratirna znacka
Vecna skupina - ndzov podl’a registratirmeho planu
LU - lehota ulozenia
Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, §anonov, a pod.

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



Priloha ¢. 11

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM

HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky tiradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ”A”

navhrnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

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



Priloha ¢. 12
Ciselné oznacenia Gzemnych organizénych
utvarov Slovenského pozemkového fondu

RO 1 Bratislava RO 22 Ziar nad Hronom
RO 2 Trnava RO 23 KoSsice

RO 3 Dunajska Streda RO 24 Michalovce

RO 4 Galanta RO 25 Roznava

RO 5 Senica RO 26 Spisska nova Ves
RO 6 Trencin RO 27 TrebisSov

RO 7 Banska Bystrica RO 28 Presov

RO 8 Prievidza RO 29 Bardejov

RO 9 Zilina RO 30 Humenné

RO 10 Dolny Kubin RO 31 Poprad

RO 11 Liptovsky Mikulas RO 32 Stara Cubovia
RO 12 Martin RO 33 Svidnik

RO 13 Nitra RO 34 Vranou nad Toplou

RO 14 Levice

RO 15 Komérno

RO 16 Topolcany

RO 17 Nové Zamky

RO 18 Banska Bystrica
RO 19 Lucenec

RO 20 Rimavska Sobota

RO 21 Zvolen



Priloha ¢. 13

Plan odovzdavania vybavenych spisov do registratirneho strediska SPF

Januar — Februar Generalny riaditel
Néamestnik GR SPF
Odbor kontroly
Marec - April Ekonomické sekcia
Mij Odbor prevodu a prenajmu
Jun Odbor privatizacie, likvidacie a konkurzov
Jul Odbor usporiadania vlastnictva
August Odbor l'udskych zdrojov a PaM
September Pravna sekcia

Oktober — November Regionélne odbory
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