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10.

1.
a)

b)

Cl. 1 Pésobnost internej smernice
Tato internda smernica upravuje podrobnosti o zabezpeceni jednotného postupu pri sprave
registratury podla osobitného predpisu! v pésobnosti Slovenskej komory socidlnych pracovnikov
a asistentov socialnej prace (dalej len ,komora“).
Registraturny poriadok a registraturny plan po schvaleni MV SR Slovenskym narodnym archivom
vydava predstavenstvo komory.

Cl. 2 Uvodné ustanovenia
Registraturny poriadok ustanovuje postup komory pri sprave registratliry, a to najma pri
manipulacii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani
spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan komory, ktory tvori prilohu ¢. 1
tohto predpisu.
Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSseobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisy (dalej len ,Specidlne druhy registratirnych zaznamov“) (napr.
uctovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy komory, zlozky ¢lenov komory) sa ustanovenia
tohto registratirneho poriadku vztahuju primeranym spdsobom?.
Tento registraturny poriadok je uréeny pre vnutorna potrebu komory.
Predseda komory (Statutarny organ komory) dosledne dba, aby sa pri sprave registratury
dodrziavali ustanovenia registraturneho poriadku.
Spravu registratiry zabezpecuje administrativny zamestnanec komory povereny vedenim
registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska.
Predseda komory dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrzZiaval pri sprave registratury
ustanovenia registratirneho poriadku, v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.
Komora spravuje registratiuru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouZzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zniceniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratiry komory zdpisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratlry. Zapisnicu, ktorou sa urci sposob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje predseda
komory. V pripade potreby komora pristipi k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu3.
Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru, alebo zmene pracovného zaradenia
protokoldrne odovzda nadriadenému spisy a evidenéné pomadcky.
Dozor nad vyradovanim spisov vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky
prostrednictvom MV SR Slovenského narodného archivu v Bratislave (dalej len “archiv”)*.
Komora vedie evidenciu zdznamov v statnom jazyku Slovenskej republiky>.

Cl. 3 Zdkladné pojmy
Na ucely tohto predpisu sa rozumie
zdznamom — pisomna, obrazovd, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informacia,
ktord pochadza z ¢innosti komory alebo bola komore doruéen3,
spisom — registratirny zdznam alebo subor registraturnych zdznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci,

1 § 16 ods. 3 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov

2 Z4kon ¢&. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskor$ich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z. o staznostiach, zadkon
¢.122/2013 Z. z. o0 ochrane osobnych Udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratury
orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4§24 a § 24a zakona €. 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zadkona €. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.
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c) spisovym obalom — neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registraturne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje,

d) spisovym zvidzkom — subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod réznymi Cislami spisov
a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzdjom suvisia,

e) internym zdznamom — registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo
viacerych volenych organov komory,

f) registraturou — subor vsetkych registraturnych zdéznamov evidovanych komorou,

g) evidencnymi poméckami — vsetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové vystupné
zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podla osobitnych predpisov®,

h) registraturnym strediskom — miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené a uzatvorené spisy
komory do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia,

i) zdsielkou —zaznam pri odosielani a dorucovani adresatovi,

j) spracovatelom - zamestnanec komory, 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 zdznamu alebo spisu,

k) podatelfiou — pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zdsielok, ich pridelovanie
jednotlivym volenym organom komory, alebo konkrétnym zamestnancom, ako aj odosielanie
zasielok; ulohu podatelne plni v komore kanceldria komory,

[) sprdvcom registratury — zamestnanec alebo ¢len komory, ktory vykonava cinnosti podla ¢l. 17,
ods. 3 tejto smernice a metodicky usmerfiuje zamestnancov komory, zodpoveda za metodické
usmerniovanie a koordinaciu vSetkych odbornych ¢innosti suvisiacich so spravou registratary
komory vratane ¢innosti registratirneho strediska.

Cl. 4 Prijimanie elektronickych zdsielok

1. Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis’.

2. Komora prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky alebo elektronickej
posty. Elektronické zasielky prijimajl zamestnanci a predseda komory.

3. Komora prijima elektronické zasielky v datovych formatoch *.doc/*.docx; *.pdf; *.xls/* .xlsx;
*.jpg; *.png. Ak je elektronickd zdsielka dorucend v inom datovom formate, povazuje sa za
nedorucenu, ak o tom predseda komory nerozhodne inak.

4. Elektronické zasielky sa vytlacia a dalej sa s nimi pracuje ako s neelektronickymi zasielkami.

Cl. 5 Prijimanie neelektronickych zdsielok a podani

1. Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis®.

2. Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli komore doru¢ené prostrednictvom
postového podniku alebo osobne a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky (vid’
priloha €. 2.) Prevzatie zasielky, ktora bola podana osobne, m6ze administrativny zamestnanec
potvrdit aj na képii zdznamu alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia. Ustne podania
mbze prijimat odborny zamestnanec komory. Vyhotovi o kazdom z nich Uradny zaznam, ktory
zalozi do existujuceho spisu av pripade zaloZenia nového spisu odovzda uradny zaznam
administrativnemu zamestnancovi na zaevidovanie v registratirnom denniku.

3. Nedostatky pri doruceni zasielok administrativny zamestnanec reklamuje v postovom podniku.

6 Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o Gtovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z. o staznostiach, zakon ¢&.
122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., Zakonnik prace.

7§ 1 a7 § 3 vyhlasky €. 410/2015 Z. z.

8 § 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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Cl. 6 Triedenie a otvdranie zdsielok
1. Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis®.
2. Administrativny zamestnanec triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduijq,
b)zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi komory, ktory vedie ich evidenciu
(uctovné, persondine, mzdové)
c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresdtom neotvorené,
d)noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

3. Administrativny zamestnanec neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvarat, zasielky adresované Statutarnemu organu komory, zasielky, ktoré nie su
adresované komore; takéto zasielky sa na obdlke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky.
Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipuldciu v sulade s ustanoveniami
tohto predpisu.

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

5. Triedenie zésielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka
uréend, urci sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny, predlozi
administrativny zamestnanec zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

6. O prideleni neotvorenych zdsielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvdranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykondva predseda komory alebo nim
povereny zamestnanec.

7. Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej peciatky postového
podniku na obdlke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obdlke,

c) mad datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtla¢ok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucenu na navratku.

Cl. 7 Oznacovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu

1. Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis®.

2. Prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci evidencnym ¢islom zaznamu.

3. Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezentaénu peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu €. 2. V odtlacku prezentaénej peciatky administrativny zamestnanec
vyznacéi datum doruéenia, pocet priloh a evidencné Cislo zaznamu, ak ho zaevidoval do
registratirneho dennika. Dal3ie Udaje do odtla¢ku prezentacnej peciatky vpise spracovatel.

4. Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodnd obalka sa vloZi spolu
s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

5. Neelektronické zaznamy sa odovzddavaju prislusnym spracovatelom spolu s dvomi vyhotoveniami
denného zoznamu zdznamov alebo ich administrativny pracovnik zapise do doru¢ovacieho zosita.
Povereny spracovatel potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname zdznamov alebo
v dorucovacom zosite. Nespravne pridelené zaznamy vrati administrativnemu pracovnikovi na
opatovné pridelenie.

6. Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov.

9§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
1086 a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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Cl. 8 Evidovanie zdznamov a spisov bez vyufZitia elektronického systému sprdvy registratiry

1. Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis!!.

2. Komora vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratury centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

3. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registraturny dennik. Registraturny
dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registratirny dennik sa uzatvara zapisom
,Uzatvorené Cislom”, pripoji sa ddtum, odtlacok Uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno,
priezvisko a podpis predsedu komory.

4. Komora dalej vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendové systémy: program Pohoda od spolo¢nosti STORMWARE s.r.o. pre vedenie
Uctovnictva, mzdovej a persondlnej agendy.

5. Vregistratirnom denniku sa eviduju vietky zdznamy, ktoré su podnetom pre otvorenie spisu.

6. V registratirnom denniku sa vyplfiaju vietky Gdaje podla predtlace. Chybny zapis sa $krtne takym
spOosobom, aby zostal Citatelny.

7. Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive s oznaéenim
,Obsah spisu”, ktoré vzor tvori prilohu €. 3 tejto smernice a je neoddelitelnou sucastou spisu.

8. Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapise do
obsahu spisu bez uvedenia poradového Cisla. Do tlaciva ,,Obsah spisu” sa zaeviduje v poradi druhy
registraturny zdznam v ramci spisu pod poradovym cislom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podciarknutim posledného registratirneho zaznamu a zdpisom ,Uzatvorené dna...., pocet
listov...., spracoval....

9. Cislo zdznamu obsahuje &islo spisu z registratirneho dennika bez oznagenia komory a poradové
Cislo z obsahu spisu. Vzor ¢isla zaznamu: 2017/100/001.

Cl. 9 Tvorba spisu
1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis!?.
2. Spis tvori spisovy obal, obsah spisu a registratirne zaznamy.
3. O zaradeni registratirneho zaznamu do uZ existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel.
4. Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu komory, vyhotovi spisovy obal, prida tlacivo ,,Obsah spisu”.
5. Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do p6sobnosti komory,
b) obsahujicemu informacie dolezité pre ¢innost komory,
c) vzniknutému z vlastného podnetu komory,
d) adresovanému komore, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizdciou ¢innosti komory,
6. Cislo spisu obsahuje oznagenie komory, rok, poradové &islo z registratirneho dennika. Vzor &isla
spisu: SKSPASP-2017/100.
7. Spisovy obal je neoddelitelnou stucéastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registrattrne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Vzor spisového obalu tvori prilohu €. 4 tejto smernice.
8. Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym cCislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu
s uzatvorenim spisu.

11 § 9 yyhlasky €. 410/2015 Z. z.
12§ 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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10.

10.

11.

12.

13.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne v komore, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho cislo
sa stava Cislom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové cCislo spisu vyznaci
na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registratirnych dennikov obidvoch
rokov (predchdadzajuce cislo, nasledujuce cislo).

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

Cl. 10 Vybavovanie spisu
Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis®3.
Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vieobecne zavaznymi pravnymi predpismi4, inak
lehotu urci predseda komory, v zavislosti od naliehavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Uréena
lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.
Ak nemoZno vec vybavit v ustanovenej alebo urcenej lehote, spracovatel o tom informuje
odosielatela s uvedenim dévodov.
Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,
b) odstupenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) dradnym zaznamom.
Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych technickych noriem?>.
Spracovatel voli najvhodnejsi sp6sob 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 zaznam na podani alebo vyhotovi Uradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat Gdaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.
Ak spracovatel zvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vidy iba v jednej veci.
Ak sa vyZaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit vcas listom, pouZije sa surny
zaznam (napr. mailova komunikacia); doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa
nasledne zasle listom.
Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup” a ¢as trvania obmedzenia. Tieto Gdaje vyznadi aj v evidencii spisov?®.
Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem osbéb jemu blizkych alebo o0séb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktory urci iného spracovatela.
Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti komory, odstupi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatela o tomto postupe informuje.
Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpovedd 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 obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii (napr. v evidencii ¢lenov komory);

13§ 12 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

14 74kona €. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok)

15 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti, STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na uradné a obchodné listy
16§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.
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zaznam musi obsahovat Udaje, ako bola vec vybaven3, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia
spisu.
14. Spracovatel mbze mat u seba iba neuzatvorené spisy.

Cl. 11 PouZivanie peciatok

1. PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis'’.

2. Komora na neelektronickych registraturnych zdznamoch odtlaéa modrou farbou podlhovastu
(ndpisovu) peciatku, ktorej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na ktory sa peciatka
odtlaca.

3. Odtlac¢ok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis alebo zauZivand prax
v obchodnom a Uradnom styku.

4. Peciatky toho istého typu s rovnakym textom, sa rozlisuju cislom, ktoré musi byt v odtlacku
peciatky Citatelné.

5. Administrativny zamestnanec vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZziva.

Cl. 12 Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zéznamov

1. Podpisovanie registraturnych zdznamov upravuje osobitny predpis?*®.

2. Registraturny zdznam podpisuje predseda komory alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej pésobnosti, alebo predsedovia volenych organov alebo nimi povereni ¢lenovia volenych
organov v rozsahu kompetencii daného voleného organu, vzmysle vnutornych predpisov
komory.® Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnd a formalnu spravnost
podpisovaného zdznamu.

3. Kelektronickému registratirnemu zaznamu sa pripaja zaruceny elektronicky podpis.

4. Ak original neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti predsedu podpisuje
zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.“ (v zastupeni).

5. Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zdznam za jeho vytlaéenym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou).
Predseda podpise iba original registratirneho zdznamu.

Cl. 13 Odosielanie zdsielok

1. Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis®°.

2. Spracovatel vyznadi vsetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznaci
v spise. Administrativny zamestnanec odosielanie zasielky vyznaci v evidencii.

3. Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom administrativneho zamestnanca, dalej
prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi
prostriedkami (web portaly socidlnej poistovne, zdravotnych poistovni, dariového portalu).

4. Sukromna koreSpondencia je z prepravy s Uradnymi zasielkami vylucena.

5. Doporucene na navratku s oznacenim ,do vlastnych ruk” sa odosielaju napr. predvolania na
pojednavania a iné zaznamy, pri ktorych treba zabezpedit preukazatelnost dorucenia.

17°§ 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
18 § 14 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
1% Internd smernica &. OCK / 10-2017 Podpisovy poriadok Slovenskej komory SP a ASP
20§ 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

Strana 7 z 26



Interna smernica ¢. OCK/8-2017 Registraturny poriadok a registrattrny plan Slovenskej komory SP a ASP

6. Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorucenku) sa
zapisuju do neelektronickych postovych podacich listkov alebo harkov, v ktorych postovy podnik
potvrdzuje prevzatie na prepravu.

7. Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamend datum dorucenia a navratku
odovzda spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informdcie o stave vybavenia.

8. Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZznosti obclianskym preukazom, udradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kdpii registratirneho zdznamu alebo
na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie
v evidencii spisov slovami ,Prevzaté osobne”.

Cl. 14 Registraturny pldn

1. Registraturny plan usporaduva registratiru komory do vecnych skupin podla jednotlivych usekov
¢innosti komory. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registratirnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

2. Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka urcuje ich miesto v registratire komory. Sklada sa z alfanumerickej skratky,
pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v rdmci danej
agendy a Cislica druh registratirneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

3. Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury komory.

Cl. 15 Ukladanie registratirneho zéznamu a spisu
1. Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis??.
2. Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.
3. Uzatvoreny neelektronicky spis sa uklada v priruénej registratdre a registratirnom stredisku??.

Cl. 16 Priruénd registratira komory

1. Vedenie priruénej registratlry upravuje osobitny predpis?3.

2. Miesto uloZenia registratury komory (dalej len ,priru¢na registratara®) urci predseda komory.

3. Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej Uloznej jednotke
pre kazdu registratdrnu znacku, uloZzené su podla ¢iselného poradia s najvyssim Cislom navrchu.

4. Uloina jednotka sa oznaluje titkom s ndzvom komory, ndzvom druhu agendy priradenej k
registratuirnej znacke, registraturnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor stitku s identifikaénymi ddajmi je uvedeny
v prilohe €. 5 tejto smernice.

5. Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku uschovy v priru¢nej registrature odovzdavaju do
registraturneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorych vzor tvori
prilohu €. 6 tejto smernice.

6. Sprdvca registratliry po kontrole vyznaéi v odovzddvacom zozname chybajlce spisy.

Cl. 17 Registraturne stredisko komory
1. Cinnost registrattrneho strediska upravuje osobitny predpis??.

21 § 18 vyhlagky & 410/2015 Z. z.

22.§ 20 ods. 1 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

23 § 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

24 § 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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2. Komora zriaduje registratirne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho cinnost
zodpoveda spravca registratury komory.

3. Spravca registratury
a) v urcenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
c) oznacuje a ukladd prevzaté spisy,
d) bezpecne uschovava a viestranne ochranuje prevzaté spisy,
e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specidlnych druhov zdznamov,
g) usmeriuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tejto smernice.

4. Specidlne druhy registratirnych zaznamov sa ukladaju spolu s ostatnymi registrattrnymi
zaznamami v registratirnom stredisku.

Cl. 18 Pristup k registratire

1. Pristup k registrattre upravuje osobitny predpis?°.

2. Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nych registraturach alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom komory umoznuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh
v pritomnosti povereného zamestnanca alebo sprdvcu registratury podla tychto zasad:

a) zamestnanci komory mozu nazerat do spisov alebo vypoZiciavat si spisy spadajice pod ich
¢innost bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci komory mozZu nazerat do spisov inych spracovatelov alebo vypoziciavat si ich
so suhlasom prislusného spracovatela alebo predsedu komory.

3. Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozitaného spisu podpisom na vypozicnom listku. VypozZi¢ny listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. VypoZzi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tejto smernice, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

4. Komora umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. Komora moze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

5. Vypotzi¢anie spisu mimo komory moze povolit len predseda komory na ziklade vyhotovenia
reverzu (priloha €. 8). Reverz sa vyhotovi v dvoch exempldroch a uvedie sa v iom Cislo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né Gdaje o Ziadatelovi.

6. Spisy sa vypoZiCiavaji mimo komoru vlehotach, ktoré uréi predseda komory. Spravca
registratiry komory moézZe so suhlasom predsedu komory lehotu v odévodnenych pripadoch
predizit.

7. Spravca registratury vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty
vypozic¢ania; po vrateni spisu odovzda képiu reverzu tomu, kto spis vratil.

8. Komora vyhotovuje na zdklade pisomne] Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a képiu registratirneho zdznamu za Ghradu nakladov?® a osvedZuje
na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; komorou osvedéeny odpis, vypis, potvrdenie
a képia nahradzaju origindl registratirneho zaznamu.

25 § 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z., zdkon &. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneni zdkona ¢&. 84/2014 Z.z.
26 v stlade s § 40 zékona &. 219/2014 Z.z. o socidlnej praci a o podmienkach na vykon niektorych odbornych éinnosti
v oblasti socidlnych veci a rodiny a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

Strana 9 z 26



Interna smernica ¢. OCK/8-2017 Registraturny poriadok a registrattrny plan Slovenskej komory SP a ASP

Cl. 19 Zdsady hodnotenia a vyradovania spisov a $pecidlnych druhov registratirnych zdznamov

1.

4.

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyélenuju

registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna

hodnota.

Predmetom vyradovania su vsetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalSiu Cinnost komory

a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze

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

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

Ustanovenia tejto smernice sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specidlnych druhov

registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov?®.

27

Cl. 20 Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis odoslaného
registraturneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vSieobecne povazuju za registratlirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a m6zu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie s potrebné pre dalsiu ¢innost komory.
Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zac¢ina plynut 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 registratury?°.

Cl. 21 Postup pri vyradovani spisov a Specidlnych druhov zdéznamov
Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len ,vyradovanie spisov”), vzniknutych z cinnosti komory predklada
spravca registrattry archivu minimalne raz za pat rokov3°.
Predseda komora dosledne dbd, aby komora zabezpecila pravidelné a planovité vyradovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.
Vyradovanie spisov a Specidlnych sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Cl. 22 Ndvrh na vyradenie spisov
Spravca registratury komory pripravi v dvoch vyhotoveniach ndvrh na vyradenie spisov (dalej len
»,nhavrh”), ktorého vzor tvori prilohu €. 9 tejto smernice. K ndvrhu na vyradenie priloZi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,A“, ktorého vzor tvori prilohu €. 10 a zoznam vecnych
skupin spisov bez znaku hodnoty , A“, ktorého vzor tvori prilohu €. 11 tejto smernice.
Komora mozZe navrh na vyradenie predloZit aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).
Spisy uvedené v ndvrhu zostanu uloZzené v registratirnom stredisku, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovo predloZzené zamestnancom archivneho orgéanu.

27§ 19 ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z.

28 Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

29§ 10 ods. 5 vyhlagky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
30 § 18 a7 § 22 zakona ¢. 395/2002 Z. z.
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4. Archiv posudi ndvrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie konanie. Nelplny
alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MozZe vykonat odbornu
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentdrnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie3™.

Cl. 23 Preberanie spisov postdenych ako archivne dokumenty

1. Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

2. Komora zabezpedi vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty do
¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

3. Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote
na zaklade zoznamu odovzdavanych dokumentov (priloha ¢. 12). Dokladom o prevzati archivnych
dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom32,

Cl. 24 Spisovd rozluka
1. Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis33.
2. Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach komory vacésieho rozsahu alebo pri zmene
pbsobnosti komory.

Cl. 25 Sprdva registratiry v mimoriadnej situdcii

1. Sprdvu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.3*

2. Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadne;j situacii komora vedie prostrednictvom
registraturneho dennika.

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

4. Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa doplfia o skratku ,MS“ oddeleného od roku
pomlckou (SKSPASP-2017-MS/100).

Cl. 26 Zdavereéné ustanovenia

1. Tato smernica podlieha aktualizacii podla potrieb komory a na zaklade pripadnych zmien znenia
Statutu komory, resp. legislativnych zmien.

2. Vsetci ¢lenovia a zamestnanci komory s povinni sa s touto smernicou oboznamit a riadit sa jej
ustanoveniami. Za preukdzatelné oboznamenie sa zamestnancov a ¢lenov komory so smernicou
zodpoveda tajomnik komory.

3. Tento registraturny poriadok nadobuda ucinnost dria 01.09.2017

V Bratislave, dna 14.06.2017

Mgr. Peter Kulifaj
Predseda Slovenskej komory SP a ASP

31§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.; § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.
32.§ 24 ods. 3 pism. e) zakona €. 395/2002 Z. z.; § 14 vyhlasky ¢&. 628/2002 Z. z.

33 § 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

34 § 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
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Registratlrna
znacka / RZ

AA

AAl

AA2

AA3
AA4

AAS5
AA6

AA7

AA8

AB

AB1
AB2
AB3

AC

AC1

AD
AD1

AD2

AD3

AD4

AD5

Priloha €. 1 Registraturny plan

REGISTRATURNY PLAN
Slovenskej komory SP a ASP

Nazov vecnej skupiny

VSEOBECNA SPRAVA A RIADENIE KOMORY

Operativne riadenie

Zakladné dokumenty komory a ich zmeny schvalené snemom komory
(Statut, Hospoddrsky poriadok, Rokovaci poriadok, Volebny poriadok,
Disciplindrny poriadok, Eticky kédex), Potvrdenie o prideleni ICO

Interné smernice komory

Vyrocné spravy

KoreSpondencia kanceldrie komory s najvy$simi organmi statnej spravy
na diplomatickej Urovni (kancelaria prezidenta SR, uUrad vlady, narodna
rada, ministerstva)

BeZna koreSpondencia kanceldrie komory

Komunikacia s clenmi komory

Spristupnenie informdcii v stlade so zakonom o slobodnom pristupe k
informacidm

Zaznamy suvisiace s aktivitami komory (Pracovné skupiny, konferencie

a dalsie)

Pravna agenda

Ochranné znamky a ochranné vzory, patenty (doklady o udeleni,
evidencia)

Zaznamy suvisiace so sprostredkovanim zastupovania clenov v konani
pred sudmi vo veciach suvisiacich s vykonom socidlnej prace

Zaznamy pravneho charakteru (medzirezortné pripomienkové konania,

)

Snem komory

Zapisnice zo zasadnuti snemu komory aj s prilohami (pozvanka,
prezencéna listina, program, materialy)

Predstavenstvo komory

Zapisnice zo zasadnuti a rokovani predstavenstva komory aj s prilohami
(pozvanka, prezencna listina, program, materialy)

Stanoviska k uplatfiovaniu vnutornych prepisov komory

Zaznamy spojené s Cinnostou predstavenstva komory ako odvolacim
organom proti rozhodnutiam profesijnej rady komory vo veciach odnatia
povolenia a uznani dokladu o absolvovani vzdeldvania vydaného
zahrani¢nou instituciou

Zaznamy spojené s ¢innostou predstavenstva komory ako odvolacim
organom proti rozhodnutiam disciplindrnej komisie komory

Bezna korespondencia spojena s ¢innostou predstavenstva komory

Znak hodnoty
ZH / Lehota
uloZenia LU

A10

A-10

A-10
10

A-5 (po strate
aktualnosti)

10

10

A-10

A-10

10

10
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AE

AE1l

AE2
AE3

AE4

AE5

AE6

AE7

AES8

AES

AE10

AE11

AE12

AF

AF1

AF2

AF3
AF4

AG

AG1

AG2

AG3

AG4

AH

AH1

AH2
AH3

AH4

Profesijna rada komory

Zapisnice zo zasadnuti a rokovani profesijnej rady komory aj s prilohami
(pozvéanka, prezencna listina, program, materialy)

Odporucania profesijnej rady v oblasti sistavného vzdeldvania v socidlnej
praci

Stanoviska profesijnej rady k etickym otazkam vykonu socidlnej prace
Rozhodnutia o povoleniach na vykon samostatnej praxe sociadlnych
pracovnikov

Register povoleni na vykon samostatnej praxe socidlnych pracovnikov

Pravidla hodnotenia sustavného vzdeldvania v socidlnej praci socidlnych
pracovnikov vykonavajucich samostatnu prax

Zaznamy spojené s hodnotenim sustavného vzdeldvania v socidlnej praci
socialnych pracovnikov vykonavajucich samostatnu prax

Potvrdenia o di?ke vykonu samostatnej praxe socialneho pracovnika na
Ucely preukazovania praxe

Rozhodnutia v konani o uznani dokladu o absolvovani vzdelavania
vydaného zahrani¢nou instituciou

Rozhodnutia o namietkach proti nezapisaniu do zoznamu ¢lenov komory
Zaznamy spojené s posobenim zastupcu komory v akreditacnej komisii
Ministerstva prace, socidlnych veci a rodiny Slovenskej republiky pre
oblast vzdeldvania (sprava z ¢innosti)

Komunikacia/kore$pondencia profesijnej rady

Dozorna rada komory

Zapisnice zo zasadnuti a rokovani dozornej rady komory aj s prilohami
(pozvanka, prezencna listina, program, materialy)

Zaznamy spojené s kontrolnou ¢innostou dozornej rady (kontrola
¢innosti komory — predsedu a volenych orgdnov komory, kontrola
plnenia uzneseni snemu komory, kontrola dodrziavania vnutornych
predpisov komory a rozhodnuti organov komory)

Spravy o hospoddreni komory

Komunikacia/koreSpondencia dozornej rady

Disciplinarna komisia komory
Zapisnice zo zasadnuti a rokovani disciplindrnej komisie komory aj
s prilohami (pozvanka, prezencna listina, program, materialy)

Evidencia podnetov vo veci porusenia povinnosti vyplyvajucej zo zakona
alebo porusenia vnutorného predpisu komory alebo etického kédexu zo
strany c¢lenov komory

Zaznamy spojené s oznamovacou povinnostou disciplindrnej komisie
komory o skutocnostiach z disciplindrnych konani alebo o inych
skutoc€nostiach

Zaznamy spojené s disciplindrnym konanim

Clenska zakladiia komory

Zoznamy clenov komory

Zlozky ¢lenov komory

Zoznamy hostujucich ¢lenov komory

Zaznamy spojené s hostujucim ¢lenstvom v komore

A-10
10

10

5 (po strate
aktudlnosti)

5 (po strate
aktudlnosti)

A-5 (po strate
aktudlnosti)

5 (po strate
aktudlnosti)
5

A-10

A-10
10

A-10

A-10

A-10

A-10

10

10

10

10 (po ukonceni
¢lenstva)

10

10 (po ukonceni
hostujuceho
¢lenstva)
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AH5

AH6

AH7

Al
All
Al2
Al3
Al4
Al5
Al6
Al7
Al
All
AJ2
AJ3
Ala
AJ5
Al6
AK
AK1

AK2

AK3

AK4

AK5
AK6

AL
ALl
AL2

AL3

BA

BA1l

BA2
BA3

Zoznamy cestnych ¢lenov komory 10
10 (po ukonceni

Zaznamy spojené s ¢estnym Clenstvom v komore cestného
¢lenstva)

Zlozky neuspesnych Ziadatelov o ¢lenstvo v komore 5

Agenda bezpecnosti a ochrany zdravia pri praci (BOZP) a poZiarnej

ochrany (PO)

Zaznamy o Skoleni BOZP a o PO 5
Vniknutie do priestorov komory, poskodenie majetku, trestna ¢innost 5
Zaznamy suvisiace s BOZP (Potvrdenia zamestnancov o oboznameni sa 5

s predpisom BOZP, Evidenéné listy pracovnych urazov, Ziadosti o
posudenie zavaznosti pracovného Urazu a dalsie)

Vaine, smrtelné drazy A-10
Kontroly BOZP 5
Zaznamy suvisiace s poziarnou ochranou (PoZiarne poplachové smernice, 5 (po strate
Poziarny evakuacny plan a dalsie) platnosti)
PoZiarne revizie a kontroly 5

Sprdva registratury

Registraturne denniky A-10
5

Pomocna evidencia

Navrhy na vyradenie, zoznamy, odovzdanie archivnych dokumentov A-10

Protokoly so zd&znamami spisov preberanych do registratirneho 10

strediska

Postové knihy a iné evidencie poStovych zasielok 10

Vypotzicky, reverzy 10

Propagacia a public relation

Zaznamy z tla¢ovych konferencii a stretnuti s novinarmi 10
Zaznamy zo styku s printovymi a elektronickymi médiami, z rozhlasového 10
a televizneho vysielania

Tlacové spravy, vyhlasenia, stanoviskd, vyjadrenia prostrednictvom médii 10
a iné redakéné produkty

Monitoring tlace, televiznych a rozhlasovych prenosov, plagaty, novinové A-10
vystrizky, xerokdpie ¢lankov o komore (Prehlady a vystrizky ¢lankov v

tlaci, fotograficky, filmovy a zvukovy material tykajuci sa komory)

Informacniky 10
Publikacie/materialy komory (knizné tituly, brozdry, manualy, ...) A-10

Medzinarodné styky

KoreSpondencia v ramci medzinarodnych stykov 10
Zahranicné sluzobné cesty — priprava, spravy 10
. L, , L 5 (po strate
Clenstvo v medzinarodnych organizaciach aktuslnosti)
PERSONALNA A EKONOMICKA AGENDA

Agenda l'udskych zdrojov

Osobné spisy zamestnancov komory — pracovné pomery — aktualne / 70 (od
skoncené narodenia)
Pracovno-pravne zéleZitosti ,dohodarov” — aktudlne / skoncené 50
Zmluvy (zmluvy o spoluprici, prikazné zmluvy, mandatne zmluvy, ...) 10
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BA4
BAS

BB

BB1
BB2
BB3

BB4

BC
BC1

BC2

BC3
BC4
BC5

BC6
BC7

CA

CAl

CA2

CB

CB1
CB2

CB3

CB4

Vyberové konania (zapisnica a vysledky)
Hlasenia socialnej poistovni, zdravotnym poistovniam, dafiovému tradu

Ekonomicka agenda

Rozpocet rocny

Statistické vykazy a rozbory — roéné

Danové priznania

Kontrola externa (Audit, vyrok auditora, Danové kontroly, Kontroly
socidlneho zabezpecenia a dalsie)

Uctovna agenda

U¢tovné rozvrhy a predkontacie

U¢tovné doklady (faktury, pokladni¢né doklady, cestovné prikazy,
bankové vypisy, mzdové podklady — vyplatné listiny, dochadzka,
nepritomnost v praci, dovolenky, ...)

U¢tovné zavierky — ro¢né

Inventdrne zoznamy, Spravy z kontrol o revizii U¢tov komory
Evidencia majetku, inventarizacia, vyradovanie

Zmluvy, dohody o dodavke programov a sluzieb, licencie (software) po
vyradeni

Mzdové listy

VZDELAVACIA A PROJEKTOVA AGENDA
Vzdelavacie aktivity organizované komorou

Zaznamy spojené s organizaciou a realizdciou neakreditovanych
vzdelavacich aktivit

Zaznamy spojené s organizaciou a realizdciou akreditovanych
vzdeldvacich programov

Projektova ¢innost komory

Projektovd dokumentdcia schvalenych projektov
Projektova dokumentdcia neschvalenych projektov

Zaznamy spojené s realizaciou projektov

Vystupy projektov

10

A-10
A-10

10
A-10

10
10

A-10

10

10

10 (po strate
aktudlnosti)
50

A-10

10 (po strate
aktudlnosti)

5

10 (po strate
aktualnosti)

10 (po strate
aktudlnosti)
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PREZENTACNA PECIATKA

Priloha €. 2 Prezentaéna peciatka

SLOVENSKA KOMORA SP A ASP
Mokrohajska cesta 3, 841 04 Bratislava

Datum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha €. 3 Obsah spisu

OBSAH SPISU

Slovenskd komora socidlnych pracovnikov a asistentov socidlnej prdce

Ndzov oddelenia / prislusného voleného orgdnu:
Mokrohdjska cesta 3, 841 04 Bratislava

Vec: Cislo spisu:

Por. Datum
¢. dorucenia/
zazn. | odoslania

. Datum | Spdsob
Odosielatel/ Pocet P
, Vec ] vybave- | vybave-
adresat priloh ) .
nia nia

001
002
003

Vyhotovil:
Dna:
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Priloha €. 4 Spisovy obal

SPISOVY OBAL

Slovenska komora socialnych pracovnikov a asistentov socidlnej prace
Ndzov oddelenia / prislusného voleného orgdnu:

Mokrohdjska cesta 3, 841 04 Bratislava

Cislo spisu:

Registraturna
znacka:

Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:
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STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAIMI

Slovenskd komora socidlnych pracovnikov
a asistentov socidlnej prdce

Mokrohdjska cesta 3, 841 04 Bratislava
1C0: 50012592

VEC

Registraturna Znak hodnoty

znacka: a Lehota
uloZenia:

Ro¢nik spisov: Poznamka:

Priloha €. 5 Stitok s identifikaénymi ddajmi
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Priloha €. 6 Zoznam spisov odovzdavanych z organizacnych zloZiek do registraturneho strediska

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Slovenska komora socidlnych pracovnikov a asistentov socidlnej prdce

Ndzov oddelenia / prislusného voleného orgdnu:

Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

RZ Cislo spisu ZH- LU Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajuce oddelenie / prislusny voleny orgdn:
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka:  napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.
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VYPOZICNY LISTOK

Priloha €. 7 Vypozicny listok

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel:

(kto, kedy)
Cislo spisu: Zaloyzil: Podpis:

(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:
Pocet listov:
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Priloha ¢. 8 Reverz

REVERZ

Ndzov oddelenia / prislusného voleného orgdnu:

Vase dislo:

Nase cislo:
Vypozi¢nd lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZicku od.........cccceeeeveirieenennn.
Zavazujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a za
tym Ucelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sp6sobom, a to

Vratené dna: Vypozi¢ané dna:

Meno a priezvisko Meno a priezvisko
zamestnanca komory: zastupcu Ziadatela o vypozicku:
Podpis: eveeeeeeeieeieeecee, Podpis: eveeeeeeieeeeeee e,
Peciatka: Pecliatka:
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Priloha €. 9 Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov

.(/.\. Slovenska komora
socialnych pracovnikov
Y a asistentov socidalnej prace
° °
Ministerstvo vnutra SR
Slovensky narodny archiv
Drotarska cesta 42
P.0.BOX 115
840 05 Bratislava 45
° °
Vas list ¢islo/zo dnia Nase cislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum

Vec: Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predloZenie .

v

Podla § 19 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajuce
z ¢innosti Slovenskej komory SP a ASP, ktoré uvdadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zdznamy usporiadané vsulade sliInternou smernicou €. .ooocvveeeenne.
Registraturny poriadok a registraturny plan Slovenskej komory SP a ASP, navrhujeme vyradit takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat na znicenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZzené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v sidle Slovenskej komory SP a ASP.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

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

Ziadame preto o posudenie predloZeného ndvrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A” a bez znaku hodnoty , A“, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratdrnych zdéznamov navrhnutych na vyradenie.

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
Prilohy:
Slovenska komora SP a ASP 1€0: 50012592 e-mail: komora@socialnapraca.sk
Mokrohajska cesta 3 DIC: 2120158645 tel.: +421 (0)948 132 841
841 04 Bratislava www.socialnapraca.sk www.facebook.com/komoraSPaASP/
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Priloha €. 10 Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A“ navrhnutych
na vyradenie

° /-\. Slovenska komora
socialnych pracovnikov
® a asistentov socidlnej prace

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpatie MnoZstvo Pozndamka

¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. €. - poradové cislo (Cislo polozky)

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registraturneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
Slovenska komora SP a ASP 1€0: 50012592 e-mail: komora@socialnapraca.sk
Mokrohajska cesta 3 DIC: 2120158645 tel.: +421 (0)948 132 841
841 04 Bratislava www.socialnapraca.sk www.facebook.com/komoraSPaASP/
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Priloha €. 11 Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,A“ navrhnutych
na vyradenie

socialnych pracovnikov

e
° /\3. Slovenska komora
J. a asistentov socidlnej prace

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpatie MnoZstvo Pozndmka

¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové cislo

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina - nadzov podla registraturneho planu

LU -lehota ulozenia

Mnoizstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
Slovenska komora SP a ASP 1€0: 50012592 e-mail: komora@socialnapraca.sk
Mokrohajska cesta 3 DIC: 2120158645 tel.: +421 (0)948 132 841
841 04 Bratislava www.socialnapraca.sk www.facebook.com/komoraSPaASP/

Strana 25 z 26



Interna smernica ¢. OCK/8-2017 Registraturny poriadok a registratirny plan Slovenskej komory SP a ASP

Priloha €. 12 Zoznam odovzddavanych archivnych dokumentov

[
.(/\. Slovenska komora
socialnych pracovnikov
9 a asistentov socidalnej prace

Zoznam odovzdavanych archivnych dokumentov

Por. RZ Nazov vecnej Cislo ukladacej Pozndmka

¢. skupiny jednotky

1.

2.

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové cislo

RZ - registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny - ndzov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpatie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov

Cislo ukladacej - Cislo alebo Cisla obalov (archivnych skatul), v ktorych su ulozené odovzdavané

jednotky archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny

Poznamka - napriklad zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Slovenska komora SP a ASP 1€0: 50012592 e-mail: komora@socialnapraca.sk
Mokrohajska cesta 3 DIC: 2120158645 tel.: +421 (0)948 132 841
841 04 Bratislava www.socialnapraca.sk www.facebook.com/komoraSPaASP/
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