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REGISTRATURNY PORIADOK

ZVAZU MUZEI NA SLOVENSKU

¢.j.: 10/2016 PhDr. Peter Hyross
V Banskej Bystrici 2. 3. 2016 predseda ZMS



Predstavenstvo Zvdzu muzei na Slovensku vydava v zmysle Stanov Zvidzu muzei na
Slovensku Interni smernicu ¢. 1/2016Registratirny poriadok ZMS na zabezpecenie
jednotného postupu pri sprave registratury podla osobitného predpisu § 16 ods. 3 Zakona ¢.
395/2002 Z. z. o archivoch aregistratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni

neskorsich predpisov v pdsobnosti Zvdzu muzei na Slovensku v tomto zneni:

REGISTRATURNY PORIADOK

ZVAZU MUZEI NA SLOVENSKU

PRVA CAST

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok Zvdzu muzei na Slovensku (dalej len ZMS) je internym
predpisom, ktoryustanovuje postup pri neelektronickom systémespravy registratiry ZMS,
najmid organizaciu a postup pri zabezpeCovani evidencie, tvorby, ukladani, ochrany
registratirnych zdznamov, ako aj ich pravidelného odovzddvaniado registratirneho
strediskaSlovenského ndrodného muzea vBratislave. Sucastou registratirneho poriadku je
registratirny plan, ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) ZMS zabezpecuje ochranu registratirnych zaznamov (spisov) v sulade s ustanoveniami
Registratirneho poriadku ZMS pred poskodenim, zni¢enim, stratou alebo neopravnenym
pouzitim.

(3)Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specidlnych druhov zaznamov ZMS vykonava
odbor archivov a registratur Ministerstva vnutra SR.

Clanok 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratury je zabezpecovanie manipulacie so spismi; prijimanie, triedenie,
evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana registratirnych
zadznamov a pristup k nim, zabezpecovanie ich pravidelnéhoodovzdavania do registratiirneho
strediska Slovenského narodného muzea v Bratislave (d’alej len SNM).

(2) Povodca registratury je Zvdz muzei na Slovensku, z ¢innosti ktorého vzniké registratira.

(3) Registratura je subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych ZMS; t. j.
pochadzajucich z ¢innosti ZMS a vSetkych registratirnych zaznamov do ZMS dorucenych,
ktoré ZMS zaevidovalo v registratirnom denniku alebo inej evidencnej pomdcke a pridelilo
im evidencné Ccislo. Sucastou registratiry st aj evidenéné pomoécky systému spravy
registratary.



(4) Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochédza z Cinnosti ZMS alebo bola do ZMS dorucena klasickym 1 elektronickymspdsobom.

(5) Registraturny zédznam je informacia evidovana ZMS ako povodcom registratiry
v registratirnom denniku alebo inej eviden¢nej pomocke.

(6) Spis je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri
vybavovani jednej veci a st zaevidované v registratirnom denniku alebo inej evidencnej
pomocke. Jednotlivé registratirne zdznamy v spise su ozna¢ené poradovym ¢islom zdznamu v
ramci spisu.

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

(8) Zasielka je zdznam odosielany a dorucovany adresatovi.

(9)Registratirny dennik je zékladnou evidentnou pomdckou spravy registratiry; je to
v Casovej a Ciselnej naslednosti vedena evidencia dorucenych a odoslanych registraturnych
zdznamov jedného povodcu (ZMS) za jeden kalendarny rok. Obsahuje udaje o prijati, tvorbe,
vybaveni, odoslani, uloZeni a vyradeni registratirnych zaznamov a spisov.

(10) Listje registratirny zaznam na hlavickovom papieri, sidentifikacnymi udajmi, odtlackom
peciatky a podpisom opravnenej osoby opatrend informacia (subor informacii).

(11) Priru¢nd registratira je miesto na docasné uloZenie aochranu registratirnych zaznamov
ZMS pocas ich vybavovania az do ich odovzdania do registratirneho strediskaSNM.

(12) Registratirny poriadok je interna smernica ZMS na evidovanie, ukladanie avyrad’ovanie
registratirnych zdznamov dorucenych avzniknutych z¢innosti ZMS.

(13) Registratirny pldn je pomdcka na tucelné, systematické oznaCovanie a ukladanie
registratirnych zaznamov. Cleni registratiru pdévodcu do vecnych skupin a urduje
registratirnym zaznamom miesto vregistrature pridelenimregistratirnejznacky, znaku
hodnoty ,,A* a lehoty ulozenia.

(14) Spravca registratiry je osoba poverend vedenimregistratirneho dennika a vykondva
d’alSie ikony spojené so spravou registratiry ZMS.

(15) Spracovatel’ jeosoba, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na vybavenie aktory
zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov aza
kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu.

Clanok 3
Organizacia a vykon spravy registratiry
(1) Spravu registratury ZMS usmeriiuje a kontroluje predseda ZMS.

(2) Spravu registratury zabezpeCuje spravca registratiry, ktory je povereny vedenim
registratirneho dennika, prijimanim a odosielanim, ochranou uzatvorenych spisov a pripravu
ich odovzdania do registratirneho strediska SNM.



(3) Kazdy ¢len predstavenstva, rady, reviznej komisie, iIzemnych sekcii, odbornych komisii,
pracovnych skupin a sekretaridtu ZMS dodrziava pri sprave registratury ustanovenia
Registrattirneho poriadku ZMS v rozsahu primeranom svojim povinnostiam.

DRUHA CAST
Clanok 1
Prijimanie, triedenie a otvaranie zasielok

(1) VSetky pisomné zasielky dorucené Slovenskoupostou alebo kuriérnou sluzbou, ktoré st
adresované ZMS,sa prijimaju na koreSpondencnej adrese ZSM.Toto miesto plni sucasne aj
funkciu vypravne.

(2) Dorucené zasielky otvara predseda ZMS, ktory ich postupi spravcovi registratury na
zaevidovanie do registratirneho dennika ZMS.

(3) Zésielky sa prijimajt i elektronicky na emailova adresuZMS.

(4) Predsedovia komisii, ktorym boli dorucené zasielky priamo na ich adresu alebo e-mailovu
adresu, poziadaju spravcu registraturyo ich zaevidovaniev registratirnom denniku ZSM.

(5) Spravca registratiry zasielku néasledne oznaci odtlatkom prezentacnej peciatky (priloha

¢. 2 tohto predpisu) a =zaeviduje vregistratirnom denniku pod evidenénym cislom
registratirneho zaznamu.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna
obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa
vrati odosielatel'ovi.

(7) Odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznacujii noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné
materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zaviazné predpisy, technické normy, pozvanky, ktoré
nemajui formu tradného listu.

(8) Prezentana peciatka sa odtla¢a spravidla vhornej Casti l'avej strany registratirneho
zaznamu (listu) tak, aby vSetky udaje zostali Citatené. Prezenta¢na peciatka obsahuje datum
dorucenia, Cislo registratirneho zdznamu, pocet priloh ameno a priezvisko spracovatela.
Pripadné nedostatky (napriklad chybajuce prilohy a pod.) sa vyznacia vedla odtlacku
prezentacnej peciatky aodosielatel’ sa ochybe nésledne vyrozumie.

(9) V odtlacku prezentacnej peciatky spravca registratiry vyzna¢i ddtum dorucenia, pocet
priloh a evidenéné &islo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Specialne
druhy registratirnych ziznamov dostani evidenéné &islo zo $pecialnych evidencii.Dalsie
udaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpise spracovatel’.

(10) Zasielky uctovnej povahy abankového styku sa pridelia priamo hospodarovi, ktory vedie
evidenciudoslych aodoslanych faktir, evidenciu doslych a odoslanych objednavok, evidenciu



doslych aodoslanych zmluv apeniazny dennik.Tieto evidencie vedie vkazdom kalendarnom
roku samostatne.

(11) Obalka sa uchovava do uzatvorenia spisu. Trvalo ostava pripojend k prijatému zdznamu,
ak

a) registraturny zdznamnie je datovany alebo ak sa jeho datum 1iSi od podacej peciatky
posty na obalke,

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

c) adresa odosielatel'a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zésielky pravny tc¢inok,

e) ide o staznost, ozndmenie alebo podnet Clena, pripadne obc¢ana,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zésielku doru¢enu na navratku,

h) ide o zésielku zcudziny.

TRETIA CAST
Evidencia registratirnych zaznamov vregistratirnom denniku
Clanok 1

Registratirny dennik

(1) ZMS vedie centralny registratirny dennik (SEVT 01170 3).

(2) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registratirny dennik, ktory sa ozna¢i ndzvom
ZMS, kalenddrnym rokom apodpisom tradujiceho predsedu ZMS.

(3) Registratirny dennik sa vediev pisanej podobe tak, aby priebezne poskytoval uplné a
presné, Casové a vecne aktualne udaje o evidovanych registratirnych zdznamoch.

(4) ZSM vedie osobitneevidencie Specidlnych druhov registratirnych zdznamov (faktiry,
zmluvy, objednavky, penazny dennik). Tato evidencia je integralnou sucastou spravy
registratiry a ustanovenia registraturneho poriadku sa na fiu vzt'ahuji primeranym spdsobom.

(5) V registratirnom denniku avosobitne vedenychevidencidch Specidlnych druhov
registratirnych zdznamov sa eviduju zdznamy pochadzajice z ¢innosti ZMS, t. j. vznikajlce
z vlastného podnetu (ex offo). Tieto sa oznacia ako ,,vlastné* alebo skratkou ,,vI“.

(6) Registratirny dennik obsahuje najma:

a) poradové Cislo,

b) datum prijatia zaznamu,

¢) oznacenie odosielatel’a,

d) datum odoslania zdznamu odosielatel'om,
e) Cislo spisu odosielatel’a,

f) wvec,

g) oznacenie spracovatela,

h) déatum vybavenia/odoslania,

1) adresata,

j) spOsob vybavenia,

' Evidenciu a manipulaciu stétovnymi registratirnymi  ziznamami upravuje Zakon ¢.431/2002 Z. z.
o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov
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k) registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia aspravidla aj zdznam o vyradeni
spisu.

(7) V registratirnom denniku sa vypiiaju vietky tdaje podla predtlade. Chybny udaj sa
preciarkne takym spdsobom, aby zostal CitateI'ny. Opravu overi svojim menom, daitumom a
podpisom jej autor. Nie je pripustné chybné udaje zalepovat ani zafarbit’.

(8) Ciselny rad v registratirnom denniku sa zadina vzdy prvym pracovnym ditom
kalendarneho roka ¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka.

(9) Ak sa pri evidovani registratirnych zdznamov pouzivaji rézne skratky, je potrebné
vyhotovit’ zoznam skratiek s vysvetlenim ich vyznamu. Zoznam skratiek je neoddeliteI'nou
sucast’'ou registratirneho dennika.

(10) Registraturny dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné, presné, casovo a
vecne aktudlne udaje o evidovanych registraturnych zaznamoch.

(11) Registratarny dennik sa kazdoro¢ne uzatvara vposledny deini kalendarneho roka zapisom:
,Registratirny dennik uzatvoreny dna... decembra, rok, Ccislom...“a pripoji sameno,
priezvisko, podpis predsedu SZM a odtlacok peciatky ZMS.

Clanok 2

Evidovanie registratirnych zaiznamov

(1) Zaznamy sa eviduju vregistratirnom dennikuv poradi vakom vznikli alebo vakom boli
dorucené.

(2) Registratirne zédznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu.

(3) Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom
tla¢ives oznacenim ,,Obsah spisu®, ktor¢ho vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu a je
neoddelite'nou sucast'ou spisu.

(4) Prvy registratirny zédznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sazaroven
zapisedoobsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlac¢iva ,,Obsah spisu“ sa
zaevidujev poradi druhy registratirny zaznam vramci spisu pod poradovym cislom 001.
Obsah spisu sa uzatvara podciarknutim posledného registratirneho zdznamu a zapisom
,Uzatvorené dna..., spracoval...”.

(5) Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznaéenia ZMSa poradové &islo z obsahu spisu
(napr.34-001).

(6) Zaznamu adresovaného viacerym adresatom s tym istym obsahom je pridelené jedno ¢islo
z registratirneho dennika, ak sa informacia o viacerych adresatoch nezmesti do prislusne;j
kolonky vregistratirnom denniku, vyhotovi sa samostatny zoznam adresatov (rozdelovnik),
ktory sa prilozi kzdznamu.

(9) Vregistratirnom denniku sa neeviduju faktary, objednavky, zmluvy ako aj noviny,
casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavidzné predpisy a
pozvanky, ktoré¢ nemaji formu tradného listu.

(10) Registratirne zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania
v registratirnom denniku alebo inej systematicky vedenej evidencii.



Clanok 3
Tvorba spisu
(1) Spis tvori spisovy obal, registratirne zdznamy a obsah spisu.

(2) O zaradenti registratirneho zdznam do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu alebo
otvorenie nového mdze vykonat’ aj predseda ZMS.

(3) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia a
znak hodnoty podla registratirneho planu ZMS, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo
,Obsah spisu‘.

(4) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu:

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti ZMS,

b) obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost’ ZMS,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu ZMS,

d) adresovanému ZMS, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti ZMS.

(5) Cislo spisu obsahuje oznagenie ZMS, poradové &islo z registratirneho dennika a rok
(napr. ZMS-34/2016).

(6) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje: nadzov, adresu
a kontakty, cislo spisu, registratirnu znacku, lehotu ulozenia, znak hodnoty anazov
registratirnej skupiny (text), vec, datum evidencie, spracovatela a ddtum uzatvorenia spisu;
jeho vzor tvori prilohu €. 4 tohto predpisu.

(7) Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalenddrnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam 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.

(8) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci, alebo novy
zaznam vznikne v ZMS, prideli sa mu nové ¢islo spisu a spis dostane novy spisovy obal. Spis
z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom. Nové Cislo spisu sa mdze
vyznacit’ aj na pévodnom spisovom obale. Pri evidovani d’alSieho registraturneho zaznamu
v novom kalendarnom roku sa v obsahu spisu pokracuje nasledujicim poradovym c¢islom.
V registratirnom denniku sa vyznaci aj Cislo spisu z predchadzajiceho roka.

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

STVRTA CAST

Vybavovanie spisov

Clanok 1
Postup pri vybavovani

(1) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu uloZenia a
znak hodnoty podla registratirneho planu ZMS.



(2) Spracovatel zodpovedd za vecni a jazykovu spravnost, ako aj formdalnu stranku
vybavenia spisov.Spravne vyhotovovanie registratirneho zaznamu zhladiska vecnej,
jazykovej aformalnej stranky, najmé spravne pouzivanie hlavickového papiera so vSetkymi
platnymi overovacimi prvkami,mu zabezpecuje pravnu hodnotu uradného dokumentu, ktory
je pravne platnym dokladom smerom kpravnickym afyzickym osobam. Spracovatel
vyhotovuje registratiirne zaznamy podl'a platnych technickych noriem.

(3) Spracovatel' voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe na spisovy obal ,,Na vedomie vzal, a/a*, ddtum a pripoji svoj podpis. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(4) Spracovatel’ vybavuje vec priamo ¢istopisom. Spolu s vybavenim vyhotovi képiu, ktord
obsahuje vSetky nalezitosti originalu vratane odtlacku peciatky a podpisu.

(5) Ak st kregistratirnemu zédznamu pripojené prilohy, je treba uviest' ich pocet a nazvy
na sprievodnom liste dole vlavo. Pocet pripojenych priloh klistu sa ma zapisovat aj
v registratirnom denniku vrubrike ,,prilohy*.

(6) Kazda pripojena priloha sa méa oznacovat’:

a) jej poradovym ¢islom: ,,priloha ¢. xx*
b) evidencnym cCislom sprievodného listu z registratirneho dennika,
c¢) nadzvom prilohy.

(7) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie
, , ~ . . . , . o, . . .. . 3
,obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto tidaje vyznaci aj v evidencii spisov.

(8) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, ze vybavenie nepatri do posobnosti ZMS, odstipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu vyznaéi spravca registratiry v registratirnom
denniku na zaklade informacie spracovatel’a eSte pred jeho ulozenim v prirucnej registrature.
Do registraturneho dennika sa zapiSe ako a kedy bola vec vybavena a kde je spis ulozeny.
Oznacenie spisu symbolom ,,a/a* znamend, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit.
Doplnia sa vSetky tidaje, okrem idaju o vyradeni, ktory sa doplni az po vyradeni spisu.

(10) Spracovatel’ moze mat’ u seba len nevybavené registratiirne zaznamy alebo neuzatvorené
spisy a spisy, ktoré¢ majua charakter dlhodobych pracovnych pomocok.

Clanok 2
Podpisovanie a pouZivanie peciatky

(1) Do pravnych vztahov s tretimi osobami vstupuje predseda ZMS, ktory ma vylucné
podpisové pravoa zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného registratirneho
zaznamu.

(2) Zaznam (list) v nepritomnosti predsedu méze podpisat’ jeden z podpredsedov alebo
tajomnikZMS a to tak, ze sa podpise nad miesto, kde je napisané meno, priezvisko a funkéné

2 STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy
*§ 16 ods. 2 pism. j) a k) Zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov
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oznacenie predsedu apred svoj podpis pripoji skratku ,,v. z.*“ (v zastupeni) a za podpis svoju
funkciu v ZMS.

(3) Ak sa registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozenie, uvedie sa na registratirny
zédznam za jeho vytlaCenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou). Predseda
ZMS podpiSe iba original registraturneho zdznamu.

(4) Predsedovia komisii moézu podpisovatzaznamy (listy) adresované predsedovi C¢i
predstavenstvu ZMS, pripadne pozvanky na podujatia organizované ich komisiou.

(5) Odtlacok peciatky ZMS saumiestiiuje nad podpis predsedu ZSM v pravej dolnej Casti
registratirneho zdznamu (listu). Peciatku ZMS vlastni apouziva pocasvolebného obdobia
predseda ZSM.

(6) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnt sucast’ registraturneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvdzny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo uradnom styku.

Clanok 3

Odosielanie registratirnych zaznamov

(1) Registratirne zaznamy sa odosielajuvobalke obycajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku), kuriérnymi sluzbami alebo elektronickou postou.

(2) Na kopiu sprievodného listu sa uvadzapri odoslani vobalke slovo ,,odoslané®, datum a
podpis odosielatel’a, az na zéklade toho sa povazuje list za odoslany. Vpripade odoslania listu
elektronickou postou sa odosielajuci e-mail vytlaci aprilozi kvytlatenému, podpisanému
aopeciatkovanému listu, ktory bol vjeho prilohe odoslany.

(3) Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (doruc¢enku) sa

zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(4) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe
po preukazani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zésielky sa podpisuje na kopii registraturneho
zdznamu alebo na doruovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom
prevzati sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne*.

PIATA CAST

Ukladanie aodovzdavanie spisov

Clanok 1

Registratirny plan

(1) Registraturny plan usporadava registraturu ZMS do vecnych skupin. Jednotlivym vecnym
skupinam spisov urcuje registratirnu znacku, znak hodnoty,, A budicim archivnym
dokumentom a lehotu uloZenia.



(2) Registraturna znacka sa ustanovuje vregistratirnom plane pre vecnuskupinu spisov a
urcuje ich miesto vregistrature ZSM. Sklad4 sa zalfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno
oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnt skupinu spisov vramci danej agendy acislica druh
registratirneho zdznamu v ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury v spolupraci
s odborom archivov a registratir Ministerstva vnutra SR.

Clanok 2
Ukladanie

(1) Do priru¢nej registratury ZMS sa ukladaji originaly uzavretych spisov alebo registratirne
zaznamy, ktoré si ich vyhotovovatelia povinni do registratiry dorucit. Do
prirucnejregistratiry sa ukladaju aj Specidlne druhy registratrnych zdznamov.

(2) Vybavené auzatvorené spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov apodl'a registratirnych znaciek
(vecnych skupin) v samostatnej uloznej jednotke pre kazda registratirnu znacku, kde su
ulozené podrla Ciselného poradia s najvys$im ¢islom navrchu. Spisy sa ukladaju pocas jedného
volebného obdobia (4 roky)uspravcuregistratury ZSM na jednom mieste, ktoré zarucuje ich
bezpecné uloZenie a ochranu.

(3) Ulozna jednotka sa oznacuje $titkom s nazvom ZMS, nazvom druhu agendy priradenej k
registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou ulozenia a ro¢nikom spisov. Vzor stitku s identifikaénymi udajmi je
uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

(3) Manipulovat’ so spismiméze len spravca registratury, ktory zodpoveda za ich bezpecné
uloZenie, uschovu a ochranu.

Clanok 3

Pristup k registrature

(1)Pristup k spisom ulozenym vprirucnej registratire alebo v registratirnom stredisku SNM
sa Clenom ZMS umoziiuje vrozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh
so sthlasom predsedu ZMS.

(2) ClenomZMS sa spisy vypozi¢iavaju na 15 pracovnych dni.V odévodnenych pripadoch
mozno lehotu predizit.ClenZMS potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na
vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy
vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu €. 6 tohto predpisu, sa
vlozi na miesto vypozicaného spisu.

(3) Vypozi€anie spisu mimo ZMS moze povolit’ len predseda ZMS. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fiom ¢islo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh priloh,
identifika¢né udaje o ziadatel'ovi.

(7) Spravca registratury vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzdéd kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu,
kto spis vratil.
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Clanok 4
Odovzdavanie

(1) Predseda ZMS odovzdava uzatvorenu registratiru (vratane Specialnych druhov zdznamov)
do registraturneho strediskaSNMna zéklade odovzdéavacieho a preberacieho protokolu spolu s
eviden¢nymi pomockami (priloha €. 8)po uplynuti volebného obdobia Predstavenstva ZMS.

(2) Registrataru prebiehajiceho kalendarneho roka, vktorom bolo zvolené nové
Predstavenstvo ZMS, odovzdd odchadzajuci predseda novému predsedovi ZMS na
zakladeodovzdavacieho a preberaciecho protokolu (priloha ¢. 9) =zaevidovaného v
odovzdavanomregistratirnom denniku.

(3) Spravca registratiry SNM zabezpe¢i vyrad'ovanie spisov ZMS vratane vyrad’ovania
Specidlnych druhov zdznamov.

SIESTA CAST

Zavereéné ustanovenia

1. Registratirny poriadok Zvdzu muzei na Slovensku schvdlilo Predstavenstvo ZMS
na svojom zasadnuti v Banskej Bystrici dita 2. marca 2016.

2. Registraturny poriadok Zvédzu muzei na Slovensku nadobuda platnost’ diiom jeho podpisu
predsedom ZMS atcinnost’l. jana 2016.
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Prilohy:

1.Registraturny plan

2. Prezenta¢na peciatka

3. Obsah spisu

4. Spisovy obal

5. Stitok sidentifikaénymi tdajmi

6. Zoznam odovzdavanych spisov ZMS do registratirneho strediska SNM
7. Odovzdavajuci a preberajuci protokol registratury ZSM
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Priloha ¢. 1

Z.viaz muzei na Slovensku
REGISTRATURNY PLAN

Zoznam vecnych skupin slehotami uloZenia aznakom hodnoty

Registratirna Nazov vecnej skupiny Znak hodnoty
znacka Lehota uloZenia
R AGENDA RIADENIAZMS
R.1. Dokumenty o zriadeni ZMS (a ich zmeny a doplnky) AS
R.2. Stanovy, Statity, interné normy ZMS (organizaény poriadok, rokovaci poriadok
apod.,ich zmeny a doplnky) AS
R.3. Memoranda, vyhlasenia, zmluvy o spolupraci AS
R.A4. Podklady k memorandam, vyhlaseniam a zmluvam o spolupraci 5
R.S. Clenska zakladia (prihlagky a odhlasenia ¢lenov,zoznamy ¢lenov, zmluvy
oclenstve, zoznamy platnych ¢lenskych preukazov) AS
R.6. Ocenenia ZMS (pamétné listy, d’akovné listy, medaily, zoznamy ocenenych,
navrhované listy ocenenych, fotodokumentacia ocenenych a z ocefiovania) AS
R.7. Navrhované listy nerealizovanych oceneni 5
R.8. Plany a koncepcie — dlhodobé A5
R.9. Plany akoncepcie —kratkodobé a Ciastkové, podklady 5
R.10.  Vyhodnotenia ¢innosti a analyzy ZMS (vyrocné spravy)— dlhodobé A5
R.11.  Vyhodnotenia ¢innosti— kratkodob¢, ciastkové 5
R.12.  Organy ZMS(pozvanky, zdznamy a zapisnice zo zasadnuti,uznesenia, stanoviska,
kandidatky,zaznamy komisii volebnej, navrhovej, mandatovej apod.) AS
R.13.  Pracovné zoskupenia ZMS (pozvanky, zdznamy azapisnice zo zasadnuti, prihlasky
do odbornych komisii aizemnych sekcii, zaverecné spravy z odbornych aktivit,
fotodokumentécia zpracovnych stretnuti a odbornych aktivit) AS
R.14.  Korespondencia ZMSdolezita sdokumentarnou hodnotou AS
R.15. KoreSpondencia ZMS beznd bez dokumentarnej hodnoty 5
R.16.  Zahranic¢né styky (zmluvy o spolupraci so zahrani¢nymi spolo¢nostami, ¢lenstvo ZMS
vzahrani¢nych spolo¢nostiach, koreSpondencia s dokumentarnou hodnotou;vyznamné
zahrani¢né névstevy—spravy, zdznamy, fotografie;medzinirodné kongresy, sympozia,
konferencie, seminaresaktivnou ti€astou ZSM—pozvanka, propaga¢né materialy,
zéznamy a pod.) AS
R.17.  Pracovné cesty vyznamné — navrhy, spravy, vyhodnotenia, cestovné prikazy AS
R.18.  Pracovné cesty bezné — navrhy, spravy, vyhodnotenia, cestovné prikazy 5
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Registratirna

Nazov vecnej skupiny

Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
H HOSPODARSKA AGENDA ZMS
H.1. Rozpocet ZMS — ro¢ny, dlhodoby AS
H.2. Rozpocet ZMS — kratkodoby 5
H.3. Spravy ohospodareni —ro¢né A5
H.A4. Spravy ohospodareni — kratkodobé 5
H.S. Finan¢né prostriedky — pridel'ovanie, zasady hospodarenia AS
H.6. Granty realizované — ziadosti, vyuctovanie AS
H.7. Granty nerealizované — ziadosti 5
H.8. Penazny dennik 10
H.9. Faktiry — evidencia, doslé a odoslané 10
H.10. Objednavky — evidencia, do§lé a odoslané 5
H.11. Pokladni¢né doklady 10
H.12. U&tovné doklady 10
H.13. Bankové doklady 10
H.14. Dohody ovykonani prace 10
H.15. Zmluvymajetkovo-pravne a zdvazného vyznamu 10*
H.16. Zmluvy ostatné, zmluvy o dielo 10°
S SPRAVA REGISTRATURY ZMS
S.1. Registratirny poriadok ZMS(a ich zmeny a doplnky) AS
S.2. Registraturny dennik AS
S.3. Odovzdavacie e a preberacie protokoly registratury AS
A AKTIVITY ZMS
A.l. Konferencie, seminare, sympozia, kolokvia, podujatia ZMS doméace (pozvanka,
program a scendar, zdverecnd sprava, fotodokumentécia) AS
A2 Konferencie, seminare, sympdzia, kolokvia, podujatia ZMS domace— podklady 5
A3. Exkurzie ZMS (program, zaverecna sprava, fotodokumentacia) AS
AA4. Exkurzie ZMS — podklady 5

4po nadobudnuti platnosti
> po skonéeni zmluvného vztahu, resp. po zrealizovani poslednej platby z nich vyplyvajiicej, pri¢om plati lehota,
ktora uplynie neskor
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Registratirna Nazov vecnej skupiny Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
EP EDICNA A PUBLIKACNA CINNOST
EP.1  Periodické a neperiodické publikacie, tlacoviny vlastné AS
EP.2  Podklady, korektary 5
EP.3. Propagacny materidl vlastny (pozvanky, plagaty, skladacky, kalendar a pod.) AS

15



Priloha ¢. 2

PREZENTACNA PECIATKA

Zviaz muzei na Slovensku

Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:
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Priloha ¢&. 3

OBSAH SPISU
Zviz muzei na Slovensku(hlavicka)
adresa , kontakty
Vec: Cislo spisu:
Por. | Datum Odosielatel/ Potet | Ditum | Sposob
¢. dorucenia/ . Vec . . .
. . adresat priloh | vybavenia | vybavenia
Zazn. odoslania
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:
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Priloha ¢&. 4

Zviz muzei na Slovensku(hlavicka)
adresa , kontakty

Cislo spisu:
Registratirna
znacka:
Lehota
uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Détum evidencie:
Vybavuje:
Déatum uzatvorenia spisu:
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Priloha &. 5

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Zviz muzei na Slovensku
adresa, kontakty

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Poznamka:
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Priloha &. 6

VYPOZICNY LISTOK

Pocet listov:

Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:
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Priloha &. 7
REVERZ

ZVAZ MUZEI NA SLOVENSKU

Hlavickovy papier
Vase ¢islo:
Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Détum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZiCku od.........cccceeevverenrieennnnns

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 zavizujeme, Ze spis
(zdznam) vratime v poévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a

Vratené dia: ..........ccceeeeeeneee. Vypozicané diia: ..........c.cccuenneen.
Meno a priezvisko Meno a priezvisko

zastupcu ZMS: zéstupcu ziadatela o vypozicku:
Podpis: c..oveeiieeeeeee e Podpis: .ooveeiieeieee e,
Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢&. 8

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH SPISOV ZMS

DOREGISTRATURNEHO STREDISKASLOVENSKEHO NARODNEHO MUZEA V

BRATISLAVE

Odovzdavajuci: Zviaz muzei na Slovensku

Preberajuci:

Registraturne strediskoSlovenského narodného muzea v Bratislave

Datum 0dOVZAANIA  ..ooooeeeiieeeeeeeeeeeee ettt e
Odovzdany(€) TOCNTK(Y)....cevereeireererieieiesestetiee ettt et s

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka Mnozstvo
Preberajuci: Odovzdavajuci:

Registratiirne stredisko SNM Zviaz muzei na Slovensku

Meno a priezvisko........ccoceeeverirvevenenieneennn. Meno a priezvisko.........coeeveeeerieierienineeneen,
Podpis.....cooeveeieieee e Podpis....c.cooeveiieceeeeee e
Vysvetlivky:

RZ - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

Lu - lehota uloZenia

Poznamka:  napr. do poznamky sa zapisuje znak ,,0, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha &. 9

ZVAZ MUZEI NA SLOVENSKU
Hlavickovy papier

Odovzdavajuci apreberajuci protokol registratiry ZSM
Meno a priezvisko
odchadzajiiceho predsedu ZSM.........cccovveeviiieiiieieieecee e,
Meno a priezvisko
novozvoleného predsedu ZSM.........cccoeoviiiiiiieiiieeeeeeeeee e
Datum 0dovzdania............coooiiiiiiiiiniiie e

Odovzdany(€) rOCNTK(Y) .oveeeevieriieeiieiieeieeie e

Odovzdanie registratary ZSM za roky (casoveé rozpdtie) odchadzajuceho predsedu
W)\ S (meno apriezvisko) novozvolenému predsedovi ZSM:

- Nazov vecnej skupiny spisov, casové rozpétie
- Nazov vecnej skupiny spisov, ¢asové rozpitie
- Nazov vecnej skupiny spisov, casové rozpétie

Vsetky spisy ZSM za roky.......c.cccccuveennnee. (Casové rozpdtie) OStAVAJU V.......cccvvveeeveeecveeennen.

(presna adresa).

odovzdal: prevzal:
meno, funkcia........ccoovvvevevieieeiiiviiiiineen, meno, funNKcia.........ooovvevnveeveeiiiiiiniiinns
POAPIS: it 101016102 F R
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	Prijímanie, triedenie a otváranie zásielok 

		

	(1) Všetky písomné zásielky doručené Slovenskoupoštou alebo kuriérnou službou, ktoré sú adresované ZMS,sa prijímajú na korešpondenčnej adrese ZSM.Toto miesto plní súčasne aj funkciu výpravne. 

	OBSAH SPISU

	ŠTÍTOK  S  IDENTIFIKAČNÝMI  ÚDAJMI




