REGISTRATURNY PLAN

Bytové druzstvo KeZzmarok, Hradné namestie 29, KeZzmarok
ICO: 36168807

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Tento registratirny plan vydavame v sulade s § 16 ods. 2 pism. b) zakona ¢. 395/2002 Z. z. o
archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

(2) Registratarny plan Bytového druzstva Kezmarok upravuje postup organizaénych ttvarov
Bytového druzstva Kezmarok, Hradné namestie 29, Kezmarok, ICO: 36168807 (d’alej len ,,organizacia”)
pri sprave registratary, a to najmé pri organizovani manipulcie s registratirnymi zdznamami a spismi po
ich vybaveni a uzatvoreni, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani registratirnych zaznamov.

(3) Riaditel’ - prokurista Ing. Milan Stransky dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval
pri sprave registratiry ustanovenia a vecné ¢lenenie registratury podla registratirneho planu.

(4) Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane Specialnych druhov zdznamov organizacie
vykondva prislusny $tatny archiv (d’alej len ,,archiv’’).

Cl 2
Ziakladné pojmy

(1) Sprava registratury je organizovanie manipuldcie so zdznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a
vyrad’ovanie spisov (zaznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické
zabezpecenie registratiry organizacie.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym sposobom zaznamenana informacia, ktora
pochédza z ¢innosti organizacie alebo bola organizacii dorucena.

(3) Registraturny zaznam (dokument) je informacia, ktorti organizacia zaevidovala.

(4) Spis je subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a
organizacia ich zaevidovala v registratrnom denniku.

(5) Spisovy obal je neoddelitel'na stcast spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registratarne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

1 § 18 0ds. 1 a § 24 ods. 3 zédkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a 0 doplneni niektorych zédkonic v zneni
neskorsich predpisov



(6) Registratara je subor vSetkych registratirnych zdznamov pochadzajticich z ¢innosti
organizacie a vSetkych zaznamov organizacii doruc¢enych, ktoré boli zaevidované bolo im pridelené cislo.
Sucastou registratiry su aj evidenéné pomocky.

(7) Registraturny dennik je zakladn4 evidencnad pomocka spravy registratiry. Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Registratiirny plan je pomdcka na tcelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uruje spisom znak hodnoty a
lehotu uloZenia.

(9) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registraturnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Registratiirna znacka sa sklada z oznacenia skupiny velkym pismenom a poradovym
Cislom s textom.

(10) Registrattirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrariuji uzatvorené spisy organizacie
do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(11) Spravca registratiry je zamestnanec organizacie, ktory metodicky usmeriiuje zamestnancov
organizacie na useku spravy registratury, zodpoveda za vsetky odborné ¢innosti suvisiace so spravou
registratiiry v organizacii, vratane ¢innosti registratiirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.

(12) Osobitna systematicka evidencia je integralna sucast’ registratiry; slaZi na evidovanie tzv.
$pecialnych druhov registratirnych zaznamov (napr. uctovna, personalna, zakaznicka, technickd a ina
Specifické agenda).

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a ziznamov

CL 3
Registratirny plan

(1) Registratirny plan je pomocka na Gicelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiiru do vecnych skupin a urcuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirny plan je usporiadany podla vecnych skupin.

(3) Registratarny plan organizacie a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry organizacie v
spolupraci s vediicimi organiza¢nych ttvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami.

Cl.4
Registratiira organiza¢ného titvaru

(1) Spisy organiza¢ného utvaru tvoria registratiiru organizaéného utvaru. Spisy organizacné¢ho
utvaru vybavené a uzatvorené v aktudlnom kalendarnom roku sa ukladajii na jednom mieste na
organizacnom utvare, kde ostavajui ulozené jeden kalendarny rok nasledujuci po roku vybavenia. Miesto
ich ulozenia ur¢i vedici prislusného organiza¢ného utvaru. Manipulovat’ s nimi méze iba povereny
zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné uloZenie, uschovu a ochranu.

(2) Veduci zamestnanec organiza¢ného utvaru dosledne dba o spravu registratury organizacného
utvaru; jej spravou poveri jedného zamestnanca organiza¢ného ttvaru.



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

(4) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytocné vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(5) Povereny zamestnanec organizacného utvaru pred uloZzenim spisu skontroluje uplnost’ spisu
a uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registraturnou znackou, predpisanym
znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny) a lehotou ulozenia, neprevezme.

(6) Ulozné jednotky (spisové dosky so $nurami, obaly) sa oznatuju Stitkom s nazvom
organizacie, nazvom organizacného Utvaru, nazvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny), lehotou uloZenia,
Cislami spisov a rokom spisov.

(7) Vypozicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypozi¢nom listku. VypoziCanie a vratenie sa
eviduje. Za vypozicanie a vratenie spisov zodpoveda veduci organiza¢ného utvaru alebo nim povereny
zamestnanec organiza¢ného utvaru.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v priru¢nej registratire odovzdavaju do
registratirneho strediska na zaklade odovzdavacieho zoznamu (vzor ¢. 1), ktory pripravi v dvoch
vyhotoveniach povereny administrativny zamestnanec organiza¢ného utvaru.

(9) Spisy sa odovzdavaju tplné, riadne oznacené a usporiadané podla registratirnych znaciek.
Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname znakom ,,0” na pravom okraji pri prislusSnom
Cisle spisu. Registratirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho zoznamu.

(10) Odovzdavaci zoznam obsahuje ndzov organizicie, ndzov organizacného utvaru, datum
odovzdania, registratirnu znacku, ¢isla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu ulozenia, podpis zamestnanca
odovzdavajuceho organizacného Utvaru a podpis spravcu registratary.

CL5
Registratirne stredisko

(1) Registratarne stredisko organizuje a zabezpecuje v uréenych terminoch preberanie spisov z
jednotlivych organiza¢nych tutvarov, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpeéni uschovu a
vsestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie spisov.

(2) Registratarne stredisko d’alej umoziuje opravnenym osobam nazeranie do spisov, ako aj ich
vypozi€iavanie a vydavanie vypisov a odpisov z nich.

(3) Spisy sa ukladaji podla organizaénych utvarov, vnich podla ro¢nikov a podla
registraturnych znaciek so zachovanim ¢iselné¢ho poradia v rameci registraturnej znacky.

(4) Registratire stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz€lenenych, na zaklade
preberacich zoznamov, podla registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznaci jej presné
uloZenie (lokaciu) v registraturnom stredisku (miestnost’, regal a jeho Casti, polica, ukladacia jednotka).

(5) Organizacia dosledne dba o také umiestneniec a materialno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby spliialo podmienky pre vSestrannt ochranu registratiry.?

2§ 17-25 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavéaji niektoré ustanovenia zakona o archivcoh a
registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov



(6) Registratarne stredisko riadi a za jeho Cinnost’ zodpoveda spravca registratury. Spravca
registratury d’alej metodicky usmerfiuje pri sprave registratir organizaénych utvarov, zabezpeluje
Skolenia zamestnancov k registratirnemu poriadku a registratirnemu planu. Pripravuje vyrad’ovanie
spisov z registratiirneho strediska, vratane vyrad’'ovania Specidlnych druhov registratirnych zadznamov.

Spravca registratiry organizacie pripravuje registratirny plan organizacie.

(7) Specialne druhy registratirnych zdznamov sa ukladaji oddelene, a to na organizaénych
utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli.

TRETIA CAST
VyuZivanie registratary

CL 6
Vyuzivanie

(1) Registratiru organizacie (d’alej len “registratiira”) mozu vyuZzivat’ jej zamestnanci pri plneni
svojich pracovnych tloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira sa vyuziva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzivanie registratiry sa uskuto¢tiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych udajov.’

(3) Registratiru mozno vyuzivat’ len za podmienok vylucujucich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registratiirneho zaznamu alebo spisu.

CL7
Nazeranie do registratirnych zaznamov

(1) Zamestnanci organizacie moézu nazerat do spisov ulozenych v prirucnej registratire
organizacného ttvaru alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych
uloh v pritomnosti povereného zamestnanca organiza¢ného utvaru alebo spravcu registratury takto:

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

b) zamestnanci organizacie moézu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych utvarov so suhlasom
veduaceho prislusného organiza¢ného utvaru.

(2) Organizacia umozni na zaklade pisomné¢ho poverenia nazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v sivislosti s plnenim svojich tloh.

(3) Organizéacia mdze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaju a ak preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky.

ClL 8
VypoZifiavanie registratirnych zaznamov

(1) Zamestnanci organizicie si vypoziciavaju spisy uloZené v registratirnom stredisku takto:
a) zamestnanci organizaéného uUtvaru si  vypozifiavaji spisy organiza¢ného uGtvaru bez
osobitného povolenia,
b) zamestnanci organizacie si vypoziCiavaji spisy inych organizacnych utvarov so suhlasom
veduceho prislusného organizacného utvaru.

3 Zékon ¢.428/2002 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorsich predpisov.



(2) Zamestnanec organizicie potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypoZzi¢nom
listku (vzor ¢. 1). Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis
osobitne. Spravca registratiry vlozi vypozi¢ny listok do ¢asu jeho vratenia na miesto vypozi¢aného spisu.

(3) VypoziCanie spisu mimo organizaciu moze povolit’ len riaditel’ - prokurista Ing. Milan
Stransky . V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor €. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo
spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né udaje o ziadatel'ovi a dovod vypoZiCania.

(4) Registratiirne zaznamy sa spravidla pozi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje
inak. Spravca registratiry kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v odévodnenych pripadoch méze
so stthlasom riaditel’ - prokurista Ing. Milan Stransky lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda képiu
vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozic¢ani a vrateni Spisov vedie evidenciu.

CL 9
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych ndrokov ziadatel’a,
a to len na zéklade pisomnej Ziadosti.

STVRTA CAST
Vyrad’ovanie spisov

CL. 10
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sihrn odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratury
vyClefiyju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania su vsetky registratirne zaznamy, ktoré nie su potrebné na d’alsiu
¢innost’ organizacie* a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) registraturny zaznam ma trval dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratary je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu
b) registratirny zaznam nema trvalti dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
ulozenia a po vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.

(4) Vyradovanie $pecidlnych druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje oddelene na
organizacnych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuju. Vyrad'ovanie registraturnych
zaznamov organizacie obsahujucich utajované skutoCnosti pripravuje (presny a uplny nazov
organiza¢ného utvaru s odkazom na prislusné ustanovenie v organizacnom poriadku); vyrad’ovanie
uctovnych registratirnych zaznamov organizacie pripravuje ... (presné a uplné oznacenie organiza¢ného
utvaru s odkazom na prislusné ustanovenie organizatného poriadku)

CL 11
Znak hodnoty

4§19 ods. 1 zdkona ¢&.395/2002 Z. z.



(1) Znakom hodnoty ,,A” sa oznauje registratirny zdznam, ktory ma trvald dokumentarnu
hodnotu podl’a kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinec¢nost’ vyhotovenia,
hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty “A” st urcené na odovzdanie do
trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty ,,A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré povodca
rozs§iril, sa vSeobecne povazuju za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a moézu sa
navrhniit’ na vyradenie S vedomim a suhlasom spravcu registratiury, ak uz nie st potrebné pre d’alsiu
¢innost’ organizacie.

(3) Znak hodnoty ,,A” je zavidzny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je organizécia.
Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajlce ¢innosti organizacie.

ClL 12
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan organizacie.

(2) Lehota ulozenia je pocet rokov, pocas ktorych organizacia potrebuje registratirny zaznam
pre svoju cinnost. Uréuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad’'ovania. Vyjadruje ju arabska Cislica. Lehota za¢ina plyntit’ 1. januara roku nasledujucom po roku, v
ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis ulozeny v registratirnom stredisku v
pévodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa moZe v odovodnenych pripadoch predizit. Lehotu uloZenia je mozné
upravou registratirneho planu a so sithlasom archivu v odévodnenych pripadoch aj skratit’.

CL13
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Organizacia predkladd navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a Specidlne druhy
registratirnych zaznamov (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov’’) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s
archivom; tieto nesmu byt dlhsie ako pét rokov.® Ak neddjde k dohode, lehotu uréi archiv.

(2) Riaditel’ - prokurista Ing. Milan Stransky dosledne dba, aby organizacia zabezpecila
pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho planu.

(3) Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskuto¢nuje v stlade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
spisu.

(5) Spravca registratiry zabezpe¢i vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na vyradenie
Z registraturneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty ,,A” a osobitne pre
vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto ¢leneny zoznam (vzor ¢. 2 a 3) je usporiadany do

5§ 18 ods. 3 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.



ro¢nikov a vecnych skupin podl'a registratirneho planu organizacie s uvedenim mnozstva vyradenych
spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatul’a).’

Cl 14
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry pripravi v dvoch vyhotoveniach ndvrh na vyradenie spisov (d’alej len
,havrh”) (vzor €. 4). Navrh schvaleny riaditelom - prokuristom Ing. Milan Stransky zaeviduje spravca
registratury v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; koépie si ponecha
registraturne stredisko.”’

(2) Spisy uvedené v navrhu zostantl uloZzené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloziek spisov
oznac¢enych znakom hodnoty ,,A” a spisov bez znaku hodnoty ,,A” vyrad’ovaciecho zoznamu sa vyznacia
aj na prislusnej tloznej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajuce vyradovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny ndvrh vrati organizacii na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornu
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré
spisy maju trvalt dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy
nemaju trvali dokumentérnu hodnotu a st uréené na znicenie.®

(4) Ak prislusny S$tatny archiv neuplatni do 60 dni narok na prevzatie niektorych z
dokumentov navrhnutych na vyradenie do trvalej archivnej starostlivosti, nevydd rozhodnutie a
vezme ozndmenie o ich vyradeni na vedomie, modze pdvodca registratury registratirne zdznamy
(dokumenty) bez trvalej dokumentarnej hodnoty znicit'.

(5) Znicenie spisov sa uskuto¢iiuje na naklady organizacie.

CL 15
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci V evidencii registratirneho strediska.

(2) Organizacia zabezpeCi vSestrannii ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
v registratiirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené cCasti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho
archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A” vyhotoveného organizaciou (vzor ¢. 5); jeho
original jej odovzda.® Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskuto¢fiuje na naklady
organizacie.

(4) Eviden¢né pomdcky sa odovzdavaji do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
spisov.

6§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
7§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.

8 § 12 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.

9 § 14 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.



Cl 16
Registratirny plan

REGISTRATURNY PLAN é. 2 Bytového druzstva Kezmarok

A. VSeobecna sprava a riadenie

01 Dokumenty o vzniku, organizacnych zmenach a zaniku druzstva A-20
02 Stanovy druzstva A-20
03 Rokovaci poriadok organov druzstva A-20
04 Zapisy zo zhromazdenia delegatov (pozvanka, program, prezenc¢na listina,

materialy na rokovanie, zapisnica a uznesenie, vyrocna sprava) A-10
05 Zapisnice z rokovania organov druzstva — predstavenstvo, kontrolna

komisia (pozvanka, prezencna listina, materialy, zapisnica a uznesenia) A-10
06 Zapisnice zo zasadani poradnych a pomocnych organov — komisii

(pozvanka, prezen¢na listina, materialy, zapisnica a uznesenia) 10
07 Zapisnice z Clenskych schddzi samosprav 10
08 Zaznamy z porad riaditel'a druzstva 10
09 Prikazné listy riaditel’a 10
10 Smernice, vnutorné poriadky druzstva A-10
11 Zmluvy — majetkové A-5
12 Zmluvy — ostatné 5
13 Spravy z kontrol (Statnych organov, druzstevnych organov) A-10
14 KoreSpondencia bezna 5
15 Spisy uzivatel'ov a vlastnikov bytov po skonceni uZivania 10

B. Bezpecnost’ pri praci

01 Poziarny Statut organizacie A-10
02 Poziarny poriadok jednotlivych pracovisk A-10
03 Evidencia Skoleni zamestnancov 3
04 Poziarno-poplachové smernice A-10
05 Poziarna kniha 5
06 Zaznamy z revizie kominov 10
07 Zaznamy z revizie hydrantov 10
08 Zaznamy z revizie hasiacich pristrojov 10
09 Preventivne protipoziarne prehliadky kotolni bytovych domov a

budovy BD Kezmarok 10
10 Koncepcia BOZP v organizacii — politika BOZP A-10

E. Ekonomicky tsek
01 Anuita 10
02 Dan z nehnutel'nosti + dan z motor. vozidiel 10
03 Nahrady $kod spdsobenych na poistenom majetku 10
04 Podklady k vyicovaniu z GCtovnictva 10
05 Faktiry (dodavatel'ske, odberatel’'ské) 10
06 Uétovné doklady (styk s bankou, pokladiia, interné doklady) 10
07 Uttovné zavierky roéné, rozbory, audity, sivahy, vysledovky 10
08 Bankové ucty 10

09 Uvery

po skonceni 10



0. Odpredaj bytov do osobného vlastnictva
01 Zmluva o vykone spravy 20

R. Registratira

01 Registraturny poriadok a plan A-10
02 Registraturne denniky A-10
03 Zoznamy a protokoly preberanych zdznamov do registratirneho strediska 5
04 Pomocna evidencia , podacie listky postovych zasielok 5
05 Navrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o vyrad’ovani A-10
T. Technicky usek
01 Zmluvy o prenajme nebytovych priestorov 5
po skonceni najmu
02 Smernice o prenajme NP 3
03 Ostatné zaznamy — reklamécie, kolaudacie 3
04 Pasporty domov A-10
po ukonceni likvidacie
05 Atesty budov 10
06 Projektova dokumentacia budov A
07 Zaznamy o prevzati a odovzdani bytov A-10
08 Technické osvedcenie vytahov + revizne knihy 10
09 Revizne spravy elektroinstalacie, blezkozvodov, rozvodov plynu 10
10 Objednavky na material a prace 3
11 Zmluvy o dielo 10
po ukonceni diela
12 Agenda hydraulického vyregulovania UK 5
13 Zmluvy o dodavke plynu po ukonceni 5
14 Zmluvy o dodavke elektrickej energie po ukonceni 5
15 Zmluvy o odbere vody po ukonceni 5
16 Zmluvy o dodavke a odbere tepla a teplej Gzitkovej vody A-5

po skonceni odberu
17 Agenda vodomerov

- montazne karty 10

- vytctovanie nakladov na vodné a sto¢né /faktary/ 10

- dazd’ova voda — vyucétovanie 10
18 Faktiry za odber tepla a TUV 10
19 Odpadové hospodarstvo 10
20 Evidencia a rozuctovanie elektrickej energie v bytoch a NP (BD) 10
21 Rocné roziétovanie tepla na UK a ohrev vody + SV (ISTA) 10
22 Supisy odpoctov + montazne karty 10
23 Evidencia stavebnych Gprav v bytoch + zruSenie radiatora 10
24 Bezna koreSpodencia 5
25 Mandatne zmluvy (SVB) A-10
26 Agenda tlakové nadoby 10
27 Podklady na vytuctovanie nékladov spojenych s uzivanim bytu + reklamacie 10
28 Agenda nizkotlaké plynové kotolne 10

V. VSeobecné

01 Bezpecnostny projekt A
02 Evidencia dokladov - ochrana osobnych tidajov 10



X. Personalna praca - mzdy

01 Metodické smernice, predpisy a poriadky A-10
02 Personalne udaje zamestnancov 70
od narodenia zamestnanca

03 Pracovné poriadky A-10
04 Dohody o vykonanej praci, dohody na kratsi prac. ¢as a brigad. praci tudentov 70
05 Zmluvy o vykone funkcie P-BD, KK A-20
06 Evidencia dochadzky, dovolenky, pracovna neschopnost’ 3
07 Vyberové konania 10
08 Mzdové listy 50

09 Prehlasenia k dani zo mzdy 10
10 Mesaéné rekapitulécie miezd + odvody poistovniam a DU + vyplatné listiny 10
11 Zéznamy z kontrol poistovni a DU 10
12 Bezna koreSpondencia a podklady 10
13 DDP — podklady 10

V Kezmarku, 08.10.2021

ClL17
Zaverecné ustanovenia

(1) Zrusuje sa registratarny plan vydany 2.8.2011 pod ¢islom 339/11/25072011.

(2) Tento registratirny plan nadobuda ti¢innost’ od 01.11.2021



Vzor ¢. 1

ZOZNAM REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV ODOVZDAVANYCH Z
ORGANIZACNYCH UTVAROV DO REGISTRATURNEHO STREDISK A

Organizicia:

Organiza¢ny utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH- LU Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajuci organizacny utvar

Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: Do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



Vzor ¢. 2

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

Odtlacok peciatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov so znakom hodnoty ”A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratrneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

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



Vzor ¢. 3

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) organizacie

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdiznamov bez znaku hodnoty ”A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Ssanonov, a pod.

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



Vzorc. 4

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym nazvom organizacie

Ministerstvo vnuatra SR
Statny archiv v ...
pobocka ...

presna adresa

Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

- predlozenie

Podla § 19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a 0 doplneni
niektorych zdkonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice z ¢innosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy  usporiadané v stulade s Registratirnym  poriadkom

........................... €. ecveeene. ZTOKU ....... Navrhujeme vyradit’ takto :

1. zéznamy so znakom hodnoty “"A” v pocte .......... poloziek zrokov ........... odovzdat’ do
Slovenského narodného archivu.

2. Zéaznamy bez znaku hodnoty “A” v poéte ......... poloziek zrokov ............. odovzdat’ na

znidenie.

Registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podl'a vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v registratirnom stredisku ...................... (ndzov organizacie).

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

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

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych ziznamov so
znakom hodnoty A”, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré¢ si uvedené
V pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratiirnych zdiznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Vzor ¢. 5

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nézov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

Zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Néazov vecnej skupiny - nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov
Cislo ukladacej jednotky - ¢&islo alebo Gisla obalov (archivnych $katal), v ktorych st ulozené

odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



