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zodpoveda

Kancelaria FNPS
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Na dobu neurcitu

obdobie
schvalil Spravna rada FNPS
PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy
Clanok 1
Uvodné ustanovenia
1. Registraturny poriadok Fondu na podporu Sportu (dalej len ,registratirny poriadok”) je

vypracovany na zaklade osobitného predpisu?, a bol schvéleny uznesenim spravnej rady Fondu
na podporu $portu ¢. x/p/2020 zo dfia dd.mm.2020.

Registraturny poriadok upravuje jednotny postup pre vsetky orgdny a organizacné utvary
Kancelarie Fondu na podporu 3Sportu jeho a zamestnancov (dalej len ,fond“) uvedené
v Organizaénom poriadku fondu? pri sprave registratiry a to najmd pri manipulacii
s registraturnymi zaznamami aspismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani
registratirnych zdznamov a spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan
fondu, ktory tvori prilohu €. 1 tohto registratirneho poriadku.

Clanok 2
Zakladné pojmy

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym sp6sobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti fondu alebo bola fondu dorucena.

Registraturny zaznam je informacia evidovand fondom.

1

§ 16 ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov.
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Spis je registraturny zaznam, alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v sivislosti
s vybavovanim tej istej veci.

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

Spisovy zvazok je subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod réznymi Cislami spisov a tykaju
sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia.

Interny zaznam je registraturny zdznam vzniknuty v procese komunikdcie dvoch alebo viacerych
organov fondu alebo organizacnych utvarov Kancelarie fondu.

Registratura je subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych fondom.

Registratira organizacného utvaru je registratira prislusného organu fondu alebo
organizacného Utvaru Kancelarie fondu.

Registraturny dennik je zakladnda evidencna pomaocka spravy registratury.

Evidencné pomocky su vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové vystupné zostavy
vyhotovené v rdmci jednotlivych agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych fondom.

Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené a uzatvorené spisy
fondu do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

Zasielka je zaznam pri odosielani a doruc¢ovani adresatovi.

Spracovatel je zamestnanec fondu, ktorému bol registraturny zaznam prideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu.

Podatelfa je miesto, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich pridelovanie orgdnom
fondu ako aj organizacnym Utvarom Kanceldrie fondu, ako aj odosielanie zasielok pre organy
fondu a organizacné utvary Kancelarie fondu, ktoré zabezpecuju spravu registratury.

Spravca registrattry je zamestnanec Kancelarie fondu, ktory vykonava ¢innosti podla ¢l. 17 ods.
4 tohto registratirneho poriadku a metodicky usmerfiuje zamestnancov kancelarie fondu na
Useku spravy registratury, zodpovedd za metodické usmerfiovanie a koordinaciu vsetkych
odbornych cinnosti suvisiacich so spravou registratiry fondu vratane Cinnosti registratiurneho
strediska.

Osobitna systematickd evidencia je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovend internym
predpisom fondu alebo osobitnym predpisom. Na tieto evidencie a v nich zaevidované zdznamy
a spisy sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju primeranym sp6sobom.

Denny zoznam zaznamov je evidenénd pomobcka organizacného Utvaru Kanceldrie fondu,
v ktorej spravca registratiry alebo iny povereny pracovnik kanceldrie fondu eviduje doslé
zaznamy a v ktorej spracovatel svojim podpisom potvrdzuje prevzatie doruceného zaznamu.



18. Elektronickd systém na sprdvu registratury je komplexny informacny systém pre zabezpedenie

véetkych Cinnosti na Useku spravy registratiry na fonde.

Clanok 3
Organizacia spravy registratury fondu

Spravu registratury fondu zabezpecuje:

a) Pracovisko spravy registratury - podatelfia v sidle fondu, ktora plni aj funkciu vypravne
(dalej len ,,podatelna“),

b) Kancelaria fondu a jej organizacné Utvary (dalej len ,,organizacné utvary“),

c) registraturne stredisko v sidle fondu (dalej len ,registratirne stredisko®).

Registratlurny poriadok upravuje spravu registratiry decentralizovanym spdsobom s pouzitim
elektronického informacného systému na spravy registratury. V podatelni ako aj na niektorych
organizacnych Utvaroch sa prostrednictvom elektronického systému na spravu registratdry vedie
registraturny dennik.

Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuju vSseobecne zdvazné pravne
predpisy ainterné pravne predpisy fondu (dalej len ,Specidlne druhy registratirnych
zdznamov”) (napr. staznosti, zmluvy, interné predpisy, Uctovné zaznamy, majetkové zaznamy,
zaznamy personalnej agendy, grantové projekty) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku
vztahuju primeranym spésobom.?

Podatelfla a registratirne stredisko su organizacne zaclenené do atvarov vsulade
s organizacnym poriadkom fondu.

Za dodrziavanie ustanoveni tohto registratirneho poriadku v rdmci fondu zodpoveda prislusny
funkcionar fondu a veduci zamestnanec Kancelarie fondu (dalej len ,,veduci zamestnanec").

Kazdy veduci zamestnanec doésledne dbd, aby kazidy zamestnanec dodrZiaval pri sprave
registratiry ustanovenia registratirneho poriadku, ato vrozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

Fond spravuje registraturu tak, aby nedosSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouZzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zniceniu
alebo strate, sprdvca registratury vyhotovi zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moZnych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci spésob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje veduci
zamestnanec organizacného utvaru v ktorom doslo k poskodeniu. Ak je dévodné podozrenie, Ze
poskodenim, znicenim alebo stratou bol spachany trestny cin alebo priestupok, predlozi
zapisnicu spravnej rade a dozornej rade fondu. V pripade potreby fond pristipi k rekonstrukcii
spisu podla osobitného predpisu.*

3

Napriklad zdkon ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov
aozmene adoplneni niektorych zdkonov, vyhlaska Narodného bezpecnostného uradu C.
453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti, zdkon €. 272/2015 Z. z. o registri pravnickych osob,
podnikatelov a organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu
spravy registratlry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.
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Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda vedicemu zamestnancovi alebo nim poverenému zamestnancovi spisy,
evidencné pomocky prip. peciatky a pecatidla, ak ich mal pridelené.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zdznamov fondu vykondva prislusny
archivny organ — Ministerstvo vnutra SR — Slovensky narodny archiv.’

Fond vedie evidenciu zdznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

DRUHA CAST
ZASIELKY

Clanok 4
Prijimanie elektronickych zasielok

Fond prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty
a elektronickych sluZieb. Elektronické zasielky prijimaju vSetky organizacné Gtvary fondu.

Podatelfia skontroluje obsah, format, bezpecnost a moinost zobrazenia doruceného
elektronického zaznamu pouzivatelsky zrozumitelnym sposobom. Ak nie je mozné elektronicky
zdznam zobrazit pouzivatelsky zrozumitelnym sp6sobom a moino z neho zistit adresu
odosielatela, podatelfia o tom odosielatela informuje.

Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka ¢asova
peciatka, overi sa bezprostredne ich platnost pomocou elektronického systému na spravu
registratury alebo cez Ustredny portal verejnej spravy.

Vysledok overenia platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovanej elektronickej
pecate alebo kvalifikovanej elektronickej casovej peciatky sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy. Dorucena technicka sprava sa nepovazuje
za elektronicky zaznam.

Ak vysledok overenia preukdzal neplatnost kvalifikovaného elektronického podpisu,

kvalifikovanej elektronickej pecate alebo kvalifikovanej elektronickej ¢asovej peciatky, podatelia
o tom informuje spracovatela.

Clanok 5
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Podatelfia prijima len neelektronickd zasielku adresovanu fondu. Neelektronickd zasielku
adresovanu inej pravnickej osobe podatelfia neprevezme.

Omylom dorucenu zasielku vrati poStovému podniku, dorucitelovi alebo odosle adresatovi.

wv

§ 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach.
§ 3 ods. 3 pism. c) zdkona ¢. 270/1995 Z. z. o statnom jazyku Slovenskej republiky.



Podatelfia prijima zasielky, ktoré boli fondu dorucené prostrednictvom posStového podniku,
kuriérnej sluzby, podania dorucené do podatelne osobne, ak su adresované fondu. Podania
moze v ramci Uradného konania prijimat kazdy odborny zamestnanec ako aj funkcionar fondu.

Nedostatky pri doruéeni zasielok podatelfia reklamuje v postovom podniku. Poddvanie
a doddvanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklamdacie upravuju postové podmienky
vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktoru ziadatel podal osobne moézZe podatelfia potvrdit aj na prednom diele
doruéenky podla predtlace. Prevzatie zdsielky dorucenej kuriérom sa potvrdi podla podmienok
kuriérskej sluzby.

Clanok 6
Triedenie a otvaranie zasielok

Podatelfa triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju v registratirnom denniku,

b) zésielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizaénému Utvaru, ktory vedie ich evidenciu
(napr. faktury, staznosti),

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucend
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Triedenie zdsielok sa vykondva podla organov a organizatnych utvarov fondu. Ak nemozno z
oznacenia zistit, komu je zasielka urcena, uréi sa adresat podla obsahu zésielky. Ak je obsah
zasielky nejednoznacny, podatelfia ju predlozZi riaditelovi Kancelarie fondu na rozhodnutie
o prideleni. Riaditel kanceldrie fondu urci adresata, ktorému bude zasielka doruc¢end na
vybavenie.

Podatelfia neotvara neelektronické

a) sukromné zasielky,

b) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat (napr. zasielky oznacené heslom,
predmetom zékazky z verejného obstaravania a neotvarat),

c) zasielky adresované dozornej rade fondu,

d) zasielky, ktoré nie su adresované fondu.

Na obdlku tychto zasielok podatelfia odtlaci prezentaénu peciatku.
Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu v sulade s ustanoveniami
tohto registraturneho poriadku.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom fondu.

O prideleni neotvorenych zasielok podatelfia vedie evidenciu. Otvaranie takychto zdsielok,
s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava predseda dozornej rady fondu a na organizachom
Utvare prislusny veduci zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,
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b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

c) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je naobalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucenu na navratku.

Ak je dorucend elektronicka zasielka urcena viacerym adresatom, zaraduje sa do obehu
vytvorenim jej elektronickych képii.

Clanok 7
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Prijaty neelektronicky zdznam sa zaeviduje v registratirnom denniku.

Na prijaté zdznamy podatelfia odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto
registraturneho poriadku. V odtlacku prezentacnej peciatky podatelfia vyznaci datum a spbsob
doruéenia, evidenéné ¢&islo zdznamu, pocet listov a pocet priloh. Daldie Gdaje sa do odtlacku
prezentacnej peciatky vpiSu na organizacnom Utvare.

Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v lavej hornej Casti strany zaznamu tak, aby vsetky
Udaje zostali Citatelné.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urfeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. PGvodna obdlka sa vloZi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, exekuéné prikazy, predvolania
na sudne pojednavanie, revizne spravy, spravy z odbornych prehliadok a odbornych skusok,
preberacie protokoly a pod. sa oznacia prezentac¢nou peciatkou na poslednej zadnej strane.

Zaznamy sa po zaevidovani v registratirnom denniku odovzdavaju prisluSnému organizacnému
Utvaru. Povereny zamestnanec organizacného Utvaru potvrdi ich prevzatie podpisom vo
vytlacenom tlacive zelektronického systému na sprdvu registratiry. Nespravne pridelené
zaznamy vrati povereny zamestnanec organizacného Utvaru podatelni na opatovné pridelenie.

Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi vyznadi vedulci zamestnanec pokyny priamo
na zdznamoch alebo pomocou elektronického systému na spravu registratury.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.
Noviny, €asopisy, prospekty, reklamné materidly, technické normy, kataldgy, iné tlacoviny a
pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlatkom prezentacnej peciatky neoznacuju.

Elektronické zdznamy sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.
Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronickda kdpia, oznadi sav pravom
hornom rohu slovom, resp. peciatkou ,kdépia e_dokumentu”, pod ktorym sa uvedie Cislo

povodného prijatého elektronického zaznamu z registraturneho dennika alebo inej evidencie;
kdpia sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuje.

TRETIA CAST



10.

EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
S VYUZITIM ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

Clanok 8
Evidovanie zaznamov a spisov

Fond vedie evidenciu zaznamov aspisov s vyuzitim elektronického informaéného systému
spravy registratiry centralizovanym spésobom prostrednictvom registratiurneho dennika.
Vlastny registraturny dennik si vedie dozorna rada fondu.

Registraturny dennik vedie sprdvca registratury. Registratirny dennik dozornej rady vedie jej
urceny clen.

Spravca registratlry alebo povereny pracovnik potvrdia svojim podpisom prevzatie zaznamov
dorucenych prislusnému organizacnému uUtvaru v dennych zoznamoch zdznamov. Rovnako sa
prevzatie zaznamov vyznaci v elektronickom systéme spravy registratury.

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registraturny dennik, ktory je
oznaceny nazvom fondu a pripadne nazvom , dozorna rada“. Registratlirny dennik sa uzatvdra
posledny pracovny den. Registratirny dennik sa uzatvdra zdpisom v elektronickom systéme
spravy registratliry a na povinnej tlacovej zostave zapisom ,Uzatvorené cislom“, pripoji sa
datum, odtlacok Uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného
veduceho zamestnanca fondu.

V registrattrnom denniku sa vyplfiajd véetky povinné tdaje.

V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdznamy, ktoré su podnetom pre otvorenie spisu
(dorucené, vytvorené z vlastného podnetu).

Registratlirne zdznamy sa eviduju v Denniku zaznamov.

Prvy registratirny zaznam vramci jedného spisu zaevidovany do registratirneho dennika
spracovatel zaroven zapiSe do Dennika spisov ¢im otvori novy spis.

Cislo spisu je upravené v ¢lanku 9 odsek 5 tohto registratirneho poriadku.
Fond dalej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie (napr.
evidenciu doslych aodoslanych faktur, evidenciu persondlnej a mzdovej agendy, centralnu

evidenciu staznosti, systém na spravu grantovych projektov a pod.).
Tvorbu ¢isla tychto zaznamov upravuju jednotlivé agendové systémy a interné predpisy fondu.

Clanok 9
Tvorba spisu
Spis tvori spisovy obal, registratirne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujuiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiceho spisu alebo



otvorenie nového moze vykonat aj sprdvca registratiry, resp. vedlci zamestnanec
organizacného Utvaru.

Spravca registratury alebo spracovatel prideluje Cislo spisu registratirnemu zdznamu
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti fondu,

b) obsahujucemu informacie délezité pre ¢innost fondu,

c) vzniknutému z vlastného podnetu fondu,

d) adresovanému fondu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,

e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti fondu.

f)  Cislo spisu obsahuje oznacenie pdévodcu pripadne aj jeho organizacnej zlozky, oznadenie
roku, poradové Cislo z dennika spisov alebo inej evidencie . Cislo spisu mdze obsahovat aj
iné znaky charakterizujlce skuto€nosti suvisiace so spisom, napr. kéd spracovatela spisu.

Struktdru &isla spisu tvori

a) Oznacenie poévodcu: FnPS,

b) po pomlcke oznacenie registraturneho dennika: K (Kancelaria); DR (Dozornd rada),

c) lomka, za ktorou nasleduje kalendarny rok vktorom bolo registratirnemu zdznamu
pridelené poradové Cislo spisu z registratirneho dennika.

d) Po pomlcke kdd spracovatela, tvoreny inicidlkami jeho mena a priezviska.

Vzor: FnPS-K/2020/00001-JG

Povereny pracovnik odovzda zdznam vedicemu zamestnancovi organizaného utvaru, ktory urci
spracovatela a pripadne rozhodne ¢i je zaznam podnetom na otvorenie spisu a bude mu
pridelené nové Cislo spisu z registratirneho dennika alebo bude evidovany azaradeny do uZ
existujuceho spisu.

Spracovatel zaraduje registratirny zdznam do spisového obalu a v sucinnosti so spravcom
registratiry uvedie v elektronickom systéme spravy registratury registratirnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia podla registratirneho planu fondu.

Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a po vybaveni a uzatvoreni spisu sa vytlaci a vlozi obsah spisu. Spisovy
obal obsahuje

a) nazov fondu,

b) nazov organiza¢ného utvaru,

c) dislo spisu,

d) vec,

e) registraturnu znacku,

f)  znak hodnoty,

g) lehota uloZenia,

h) datum uzavretia spisu,

i)  meno a priezvisko spracovatela,

j)  oznacenie ,Spisovy obal”.

Vzor spisového obalu tvori prilohu €. 4 tohto registratirneho poriadku.
Registratlirne zaznamy sulvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalenddrnom roku

pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje automaticky prostrednictvom elektronického systému sprdvy registratury,
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ato aj priprechode spisu do nasledujuceho roku; uzatvdra sa anasledne vytlaci spolu
s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy zdznam
vznikne na fonde, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho &islo
sa stdva Cislom spisu. Prepojenie spisov sa vyznaéi v elektronickom systéme na spravu
registratury

Spis sa ukladd do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.

Spisy su ulozené az do odovzdania registratirnemu stredisku v registratire prislusného
organiza¢ného utvaru.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Clanok 10
Vybavovanie

Registratlrny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) odstupenim,

c) vzatim navedomie,

d) dradnym zaznamom.

Spis sa vybavuje v lehotach ustanovenych vieobecnymi zdvaznymi pravnymi predpismi, inak
v lehote urcenej povodcom, resp. vlehote uréenej vedlucim zamestnancom organizacného
Utvaru v zdvislosti od naliehavosti a ndro¢nosti vybavenia registratirneho zdznamu.

Ak sa vec nemdze vybavit v ustanovenej lehote, alebo v uréenej lehote, alebo sa odstlpi na
vybavenie inému organu, spracovatel informuje o tom odosielatela s uvedenim dévodu.

Spracovatel zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Ak si to vybavenie veci vyZiada, zabezpedi suc¢innost dalSich organizaénych Utvarov.
Spracovatel vyznaci spésob vybavenia registratirneho zaznamu, odosle ho alebo da pokyn na
jeho odoslanie a urci dalsi pohyb spisu.

Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy vdvoch vyhotoveniach podla platnych
technickych noriem? a vzorov uvedenych v katalégu formularov fondu.

Spracovatel podla pokynov vediceho zamestnanca organizacného Utvaru voli najvhodnejsi
sposob vybavenia spisov. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na
dorucenom registratirnom zazname, alebo vyhotovi Uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat
Udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup” a €as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaci aj v denniku spisov a pripadne v inych
evidenciach.®

STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Uradné a obchodné listy
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Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem o0s0b jemu blizkych alebo o0sbéb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to vedldceho zamestnanca organizaéného utvaru, ktory urci iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do po6sobnosti fondu, odstupi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluShému organu alebo organizacii.
Odosielatela o tomto postupe informuje.

Veduci zamestnanec organizacného utvaru skontroluje vybavenie registratirneho zaznamu
spracovatelom; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska
dodrzania vSeobecne zavaznych pravnych predpisov a internych predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaéi v elektronickom systéme spravy
registratury, na spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam
musi obsahovat Udaje, ako bola vec vybaven3, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisu.

Spracovatel moéZe mat useba iba neuzatvorené spisy. Uzatvorené spisy odovzdava
prostrednictvom povereného pracovnika do registratury organiza¢ného utvaru.

Clanok 11
Pouzivanie peciatok

Na neelektronickych registratirnych zdznamoch sa odtlaca cervenou farbou prezentacna
peciatka. Ak sa pouZije Uradna podlhovasta (ndpisova) peciatka, odtla¢a sa modrou farbou. Text
peciatok je pri zachovani predpisanych ndlezZitosti zhodny s textom tlaciv pouZivanych na fonde.

Ak fond pouZiva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa Cislom,
ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

Evidencia uradnych peciatok obsahuje

a) odtlacok Uradnej peciatky,

b) meno, priezvisko a funkciu osoby, ktora ju prevzala a pouziva,
c) datum prevzatia,

d) datum vratenia,

e) datum zniéenia.

Evidenciu uradnych peciatok na fonde vedie povereny zamestnanec.
Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicka kdpia sa odtlackom uUradnej peciatky

neoznacuju.

Clanok 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registraturnych zaznamov

8

§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona €. 395/2002 Z. z.
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Registraturny zdznam podpisuje predseda alebo podpredseda sprdvnej rady fondu, veduci
zamestnanec alebo nim povereny zamestnanec v rdmci pOsobnosti organizacného Utvaru. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnt a formalnu spravnost podpisovaného
zdznamu.

Ak origindl registratirneho zaznamu v nepritomnosti vedliceho zamestnanca organizacného
Utvaru podpisuje zastupujuci zamestnanec pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastupeni).

Ak sa registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa na registratirny zaznam
za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou). Veduci zamestnanec
organiza¢ného Utvaru podpise iba original registratirneho zaznamu.

Podpisovanie elektronickych zaznamov sa vykonava prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury a aplikacnym programovym vybavenim na podpisovanie.

Clanok 13
Odosielanie zasielok

Vybaveny registratirny zdznam odovzdd spracovatel poverenému pracovnikovi, ktory ho
pripravi na odoslanie, pokial registratiurny zdznam nevybavoval sam povereny pracovnik.
Povereny pracovnik skontroluje vSetky naleZitosti (Cislo registratirneho zaznamu, datum,
adresu, podpis, prip. prilohy) a pripravi na odoslanie. Vyhotovi obalky, na ktorych vyznaci sposob
odoslania.

Registraturne zaznamy urcené na odoslanie posStou sa zabezpecuju prostrednictvom podatelne.
Na odosielanie elektronickych registratirnych zaznamov fond vyuZziva elektronickd schranku.
Sukromna koreSpondencia je zprepravy suradnymi zasielkami vylicend. Na sukromnu
kore$pondenciu je zakazané pouzivat dradné tlaciva, peciatky, obalky a pod.

Registratirne zaznamy, pri ktorych nie je potrebné zabezpedit preukazatelnost zaslania, moze
spracovatel zaslat aj elektronickou postou.

Registratirne zaznamy, pri ktorych je potrebné zabezpelit preukdzatelnost dorucenia, sa
zasielaju doporucene s dorucenkou alebo doporucene s dorucenkou do vlastnych ruk.
Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy, zasielky na navratku (doruc¢enku) a baliky
podatelfia zapisuje do poStovych podacich harkov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury alebo pomocou aplikaéného programového vybavenia postového podniku v
ktorom postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky podatelfia zaznamena datum dorucenia (odtlaci prezentacnu peciatku
s datumom spatného dorucenia) a odovzda prislusnému organizacnému Utvaru na uloZenie do
spisu a zaznacenie informdcie o stave vybavenia.

Dorucovanie vybavenych registratirnych zaznamov medzi organizaénymi Utvarmi Uradu sa
vykondva prostrednictvom poverenych zamestnancov alebo prostrednictvom podatelne na
podpis.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej

osobnej totoZnosti obcianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na koépii registratirneho zaznamu

11
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alebo na doruéovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie
v evidencii spisov slovami ,Prevzaté osobne”.

Zasielky vratené postovym podnikom ako nedorucené podatelfia ihned vrati prislusSnému
organizacnému Utvaru, ktory ich pripoji azaeviduje do prislusného spisu. Den vratenia
nedorucenych zasielok vyznaci podatelia odtlackom prezentacnej peciatky na zadnej strane
obalky.

Elektronické zaznamy sa odosielaju prostrednictvom elektronického systému spravy registratury
alebo prostrednictvom elektronickej schranky alebo Ustrednym portalom verejnej spravy.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Clanok 14
Registraturny plan

Registratlrny plan usporaduva registratiru fondu do vecnych skupin podla jednotlivych usekov
¢innosti fondu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje registraturnu znacku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje vregistratirnom pldne pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka urcuje ich miesto v registrature fondu. Skladd sa z alfanumerickej skratky,
pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, a Cislica druh registratirneho zaznamu v ramci danej
vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury fondu.

Clanok 15
Ukladanie registrattrnych zaznamov a spisov

Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost podla obsahu spisu. Ak je spis

neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registraturnych zdznamov;

b) neelektronicky spis v priru¢nej registrature a registratirnom stredisku;

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v
elektronickej priruénej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho
neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v priruénej registratire a registraturnom
stredisku;

d) neelektronicka képia elektronického registratirneho zdéznamu vyhotovend pévodcom nie je
registratirnym zdznamom a neukladd sa do priru¢nej registratury ani do registratirneho
strediska.

Clanok 16
Prirucna registratura organizacného utvaru

12



Miesto uloZenia registratury organizacného utvaru (dalej len , prirucna registratura") urci veduci
zamestnanec organiza¢ného atvaru.

Veduci zamestnanec organizacného Utvaru dbsledne dbd o spravu priruénej registratury a
vsulade s ustanoveniami tohto registratirneho poriadku jej sprdvou poveri jedného
zamestnanca organizacného utvaru (dalej len ,povereny pracovnik®).

Povereny pracovnik do priruénej registratiry organizacného uUtvaru uklada na jednom mieste
uzatvorené spisy, kde zostdvaju uloZzené spravidla jeden kalenddrny rok nasledujuci po roku ich
uzavretia. Povereny pracovnik zodpoveda za ich bezpecné uloZenie, ischovu a ochranu.

Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registraturnych znaciek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazdu registraturnu znacku, kde su uloZené podla Ciselného poradia s najvyssim cislom
navrchu.

Uloina jednotka sa oznacuje $titkom s ndzvom fondu, ndzvom Utvaru, ndzvom druhu agendy
priradenej kregistratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registraturnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia arocnikom spisov. Vzor Sstitku
s identifikacnymi Udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto registratirneho poriadku.

Povereny pracovnik uzatvorené spisy spravidla po roku Uschovy v registratire organizacného
Utvaru odovzdava do registratirneho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych
spisov, vzor ktorého tvori prilohu €. 6 tohto registratirneho poriadku.

Roéna lehota zacina plynut od 1. janudra nasledujiceho roka po roku, v ktorom bol spis
vybaveny a uzatvoreny.

Povereny pracovnik po kontrole vyznaci v odovzdavacom zozname chybajuce spisy.

Clanok 17
Registraturne stredisko fondu

Fond zriad'uje registraturne stredisko v sidle fondu.

Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost zodpoveda spravca registrattry fondu.
Spravca registratury

a) vurcenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

e) zabezpecluje pristup k prevzatym spisom a ich evidenciu,

f)  zabezpecuje vyradovanie spisov a Specidlnych druhov zdznamov,

g) usmernuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,

i)  dba o dodrziavanie predpisov o ochrane pred poZiarmi a poriadok v stredisku.

Specialne druhy zaznamov sa ukladaju oddelene v $pecializovanych priruénych registratirach na

organizacnych Utvaroch fondu, zcinnosti ktorych vznikli; to nevylucuje dohlad spravcu
registratlry aj nad touto ¢astou registratiry fondu.
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SIESTA CAST

Clanok 18
Pristup k registrature

Pristup k spisom uloZzenych v priru¢nych registratirach organizacnych atvarov alebo v

registratirnom stredisku sa zamestnancom fondu umoZzfiuje v rozsahu potrebnom na plnenie

svojich pracovnych uloh v pritomnosti povereného pracovnika alebo spravcu registratury podla

tychto zasad:

a) zamestnanci organizaéného Utvaru mézu nazerat do spisov alebo vypozZiciavat si spisy
organizacného Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci fondu mézu nazerat do spisov inych organizacnych atvarov alebo vypoZiciavat
siich so suhlasom veduiceho zamestnanca prislusného organizacného utvaru.

Zamestnancom sa spisy vypozZi€iavaju na nevyhnutny cas, najviac na 15 pracovnych dni.
Zamestnanec potvrdi prevzatie vypoZicaného spisu podpisom na vypoZicnom listku. VypoZi¢ny
listok sa vyplfiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozicny listok,
vzor ktorého tvori prilohu €. 7 tohto registratirneho poriadku, sa vloZi na miesto vypoZicaného
spisu.

Fond umoini na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuji nazriet v slvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. Fond méze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo fond mdze povolit len predseda spravnej rady fondu. V takom pripade
sa vyhotovi reverz, vzor ktorého tvori prilohu ¢. 8 tohto registratirneho poriadku. Reverz sa
vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v fiom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh
priloh, identifikacné Udaje o Ziadatelovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa

nevypoziciava, spristupnuje sa spravidla vyhotovenim képie.

Spisy sa vypotziciavaju mimo fond v nim uréenych lehotach. Spravca registratiry méZe so
stihlasom predsedu spravnej rady fondu lehotu v odévodnenych pripadoch predizit.

Povereny pracovnik alebo spravca registratury vedie o pristupe k registratire evidenciu.
Kontroluje dodrzZiavanie lehoty vypoZicania; po vrateni spisu vyznaci v evidencii a na vypoZi¢nom
listku datum jeho vratenia.

Fond vyhotovuje na zaklade pisomne] Ziadosti opravnenej osoby odpis (képiu) alebo vypis zo
spisu v rozsahu opravnenych narokov Ziadatela.

Pristup k registrature sa uskutocriuje za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie alebo

stratu registratirneho zaznamu alebo spisu a v sulade s osobitnym predpisom o ochrane
osobnych udajov.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV
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Clanok 19
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a Specialnych druhov registrattirnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratiry vyclenuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentdrna hodnota.

Predmetom vyradovania su vsetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalsiu &innost fondu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahffia posidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvall dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratury je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

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

Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie
$pecidlnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.°

Clanok 20
Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znak hodnoty , A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zidznamu. Pri
registraturnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vSeobecne povaZuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentdrnej
hodnoty a m6zu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre dalsiu ¢innost fondu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zacina plyndt 1.januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej
na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt ulozenia sa predkladaju spravcovi registratiry.'!

Clanok 21
Postup pri vyradovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecidlnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len ,vyradovanie spisov"), vzniknutych z jeho ¢innosti fondu predklada
archivnemu orgénu minimalne raz za pat rokov.?

9

10
11
12

§ 19 ods. 1 zdkona €. 395/2002 Z. z.

Napriklad zdkon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 453/2007 Z. z.
§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.

§ 18 az § 22 zakona ¢. 395/2002 Z. z.
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2. Spravca registratiry fondu dosledne dbda, aby fond zabezpedil pravidelné a planovité
vyradovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

3. Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Clanok 22
Navrh na vyradenie spisov

1. Spravca registratury pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len
»havrh"), vzor ktorého tvori prilohu ¢. 9 tohto registraturneho poriadku. K navrhu na vyradenie
sa prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", vzor ktorého tvori priloha ¢. 10
tohto registraturneho poriadku a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", vzor
ktorého tvori priloha ¢. 11 tohto registratirneho poriadku.

2. Fond mbzZe navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

3. Spisy uvedené v navrhu na vyradenie zostanu uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivneho
organu.

4. Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajlce vyradovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze vykonat
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vydd rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentérnu hodnotu a st uréené na zniéenie.™

Clanok 23
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

1. Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratirneho strediska.

2. Fond zabezpedi vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty do
Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivne] starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

3. Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené casti ulozené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*

6smA Cast
SPOLOCNE USTANOVENIA

Clanok 24

13§18 0ds. 1a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zdkona &. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlagky &. 628/2002 Z. 2.

14§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona &. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlagky &. 628/2002 Z. 2.
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1.

Spisova rozluka

Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmendch fondu vacsieho rozsahu alebo pri zmene
posobnosti fondu.

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

Pred vykonanim spisovej rozluky sprdvca zdznamov a registratiry dotknutého organizaéného
Utvaru vypracUva navrhy na vyradenie registratirnych zaznamov a spisov obsahujlci zoznam
vSetkych registraturnych zaznamov, ktorym uplynula lehota uloZenia a vyhotovi protokol, vzor
ktorého tvori prilohu ¢. 12 tohto registratirneho poriadku. Sucastou protokolu je zoznam
odovzdavanych registratirnych zdznamov a spisov a evidencné pomocky.

Spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky sa zaeviduju v registratire denniku pravneho
nastupcu povodcu.

Uzavreté spisy sa zaeviduju v evidencii registratirneho strediska pravneho nastupcu.

Clanok 25
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii fond vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registraturneho dennika
v kniZznej forme.

Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude fondu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v ndhradnej evidencii sa doplfia o skratku ,MS“ oddeleného od roku
pomlckou.

Nahradnu evidenciu na evidovanie novych zaznamov aspisov urceny povereny pracovnik

uzavrie ihned po ukonceni mimoriadnej situacie. Povereny pracovnik nahradnd evidenciu
uzavrie po vybaveni vietkych v nej zaevidovanych zaznamov a spisov.

DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
Clanok 26

Zaverecné ustanovenia

Kontrolu plnenia ustanoveni Registratirneho poriadku vykonava gestorsky utvar v sulade
s organizacnym poriadkom fondu.
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2. Registraturny poriadok a registratirny plan nadobuda Ucinnost diiom schvalenia spravnou radou

FNPS.

Prilohy:

Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.

Priloha €.
Priloha €.
Priloha €.

AU, WN -

[o BN

9

Priloha ¢. 10

Priloha ¢. 11

Priloha ¢. 12

Jozef Gonci
predseda spravnej rady

Registratury plan Fondu na podporu Sportu

Vzor - Prezentacné peciatky fondu

Vzor - Obsah spisu

Vzor - Spisovy obal

Vzor - Stitok s identifika¢nymi Gdajmi

Vzor - Zoznam spisov odovzdavanych z organizacnych Utvarov do
registratirneho strediska

Vypozi¢ny list

Reverz

Vzor - Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov so znakom hodnoty ,A“
navrhnutych na vyradenie

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,A“
navrhnutych na vyradenie

Vzor - Protokol oodovzdani registratirnych zdznamov a spisov, ktoré su
predmetom spisovej rozluky
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