Strana 4518

Zbierka zakonov ¢. 410/2015

Ciastka 110

410

VYHLASKA
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky

z 9. decembra 2015

o podrobnostiach vykonu spravy registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky podla § 33
ods. 1 pism. d) zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
aregistratarach a o doplneni niektorych zakonov v zne-
ni neskorsich predpisov ustanovuje:

§1

Podatelna

(1) Zasielkou je zaznam v procese prijimania a regis-
tratarny zaznam v procese odosielania adresatovi. Po-
datelna zabezpecuje prijimanie a triedenie zasielok, ich
pridelovanie organizaénym zlozkam povodcu registra-
tary (dalej len ,povodca*“) a odosielanie zasielok; v elek-
tronickom informaénom systéme na spravu registrata-
ry (dalej len ,elektronicky systém spravy registratury*)’)
je miestom, ktoré zabezpecuje prijimanie a spravidla aj
evidenciu dorucenych zasielok.

(2) Informacie o podmienkach prijimania zasielok,
najmi adresa na prijimanie zasielok, tiradné hodiny
podatelne, elektronicka adresa podatelne a prehlad
prijimanych datovych formatov sa zverejiiuju na webo-
vom sidle alebo na tradnej tabuli povodcu.

§2

Prijimanie elektronickej zasielky

(1) Elektronicka zasielka sa prijima prostrednictvom
elektronickej schranky,? elektronickej podatelne,®) elek-
tronickej posty alebo elektronickych sluzieb. Na zabezpe-
éenie vyuzivania sluzieb elektronickej podatelne pévodca
zverejnuje informacie podla osobitného predpisu.?)

(2) Elektronicky systém spravy registratary je spra-
vidla prepojeny s elektronickou podateliiou; mozno ho
prepojit aj s elektronickou schrankou. Prijaty elektro-
nicky zaznam sa uklada v tvare, v ktorom bol doruceny.

(3) Povodca skontroluje obsah, format, bezpecnost
a moznost zobrazenia doruc¢eného elektronického za-
znamu pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom. Ak do-
ruceny elektronicky zaznam obsahuje chybny datovy
format, skodlivy kod alebo pocitacovy program, ktory

moze sposobit povodcovi §kodu na programovom vyba-
veni alebo nim spracuvanych informaciach, pévodca
o tom informuje jeho odosielatela, ak z neho bolo moz-
né zistit adresu. V takom pripade sa chybny elektronic-
ky zaznam povazuje za nedoruceny.

(4) Ak sa zabezpecuje prijem elektronickej zasielky
prostrednictvom elektronickej podatelne, moézu sa vy-
sledky overenia prijatého elektronického zaznamu vyuzit
na ucely elektronického systému spravy registratury.

§3
Prijimanie elektronickej zasielky podpisanej
zarucenym elektronickym podpisom

(1) Ak je prijaty elektronicky zaznam podpisany za-
rucenym elektronickym podpisom, opatreny zaruce-
nou elektronickou pecatou alebo ¢asovou peciatkou,
overi sa ich platnost spésobom ustanovenym v osobit-
nom predpise,’) ak tieto tidaje neboli overené elektro-
nickou podatelnou.

(2) Vysledok overenia platnosti zaru¢eného elektro-
nického podpisu, zarucenej elektronickej pecate alebo
casovej peciatky sa trvalo pripoji k prijatému elektro-
nickému zaznamu.

(3) Ak vysledok overenia preukazal neplatnost zaru-
ceného elektronického podpisu, zarucéenej elektronic-
kej pecate alebo ¢asovej peciatky, povodca o tom infor-
muje odosielatela.

§ 4

Prijimanie neelektronickej zasielky

(1) Podatelna prijima len neelektronicku zasielku ad-
resovanu povodcovi. Neelektronicku zasielku adreso-
vanu inej osobe podatelna neprevezme.

(2) Ak o to dorucitel poziada, podatelna potvrdi prijatie
zasielky odtlackom prezentacnej peciatky s datumom
prijatia, s uvedenim poctu priloh a podpisom zamestnan-
ca na koépii zaznamu alebo na osobitnom listku.

') § 2 pism. 1) vynosu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informacné systémy na

spravu registratury.

2) § 11 az 16 zakona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych za-
konov (zakon o e-Governmente) v zneni zakona ¢. 273/2015 Z. z.

3) § 2 pism. ad) zakona ¢. 215/2002 Z. z. o elektronickom podpise a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zakona ¢. 305/2013 Z. z.

4) § 6 ods. 2 vyhlasky Narodného bezpecnostného uradu ¢. 136/2009 Z. z. o sposobe a postupe pouzivania elektronického podpisu v ob-
chodnom styku a administrativnom styku v zneni vyhlasky ¢. 248/2015 Z. z.

%) § 11 vyhlasky Narodného bezpecnostného tiradu ¢. 135/2009 Z. z. o formate a sposobe vyhotovenia zaruceného elektronického podpisu,
sposobe zverejnovania verejného kluca uradu, podmienkach platnosti pre zaruceny elektronicky podpis, postupe pri overovani a pod-
mienkach overovania zaruéeného elektronického podpisu, formate ¢asovej peciatky a sposobe jej vyhotovenia, poziadavkach na zdroj
¢asovych udajov a poziadavkach na vedenie dokumentacie ¢asovych peciatok (o vyhotoveni a overovani elektronického podpisu a ¢aso-

vej peciatky) v zneni vyhlasky ¢. 64/2014 Z. z.
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(3) Podatelna skontroluje spravnost adresy, pocet
prijatych zasielok podla evidencie na supiske posty
a neporusenost obalov zasielok. Omylom dorucéenu za-
sielku vrati postovému podniku, dorucitelovi alebo
odoSle adresatovi.

(4) Podatelna moze prijat aj zasielku doruc¢enu pro-
strednictvom faxu; s takou zasielkou naklada ako s ne-
elektronickym zaznamom.

§5

Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Podatelna triedi zasielky na

a) zasielky, ktor€é sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) povodcom urcené zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia
priamo organizacnej zlozke, ktora vedie ich evidenciu,

c) povodcom urcené zasielky, ktoré sa odovzdavaju ad-
resatom neotvoreneé,

d) noviny, ¢asopisy, reklamné materialy, ina tla¢ a po-
zvanky, ktoré nemaju formu listu.

(2) Podatelna neotvara

a) sukromnu zasielku, ktora je adresovana na meno
a priezvisko zamestnanca poévodcu uvedené nad na-
zvom povodcu,

b) zasielku, na ktorej je uvedené, zZe sa nesmie otvaraft,

c) zasielku, o ktorej tak rozhodol povodca,

d) zasielku, ktora nie je adresovana povodcovi.

(3) Ak ide o zasielku podla odseku 2, prezentacna pe-
¢iatka s datumom prijatia sa odtla¢i na obalke. Ak bola
zasielka v podatelni otvorena omylom, zamestnanec,
ktory zasielku otvoril, uvedie na obalke slova ,,Otvorené
omylom* a pripoji datum, meno, priezvisko a podpis.

(4) Ak je v jednej obalke viac zaznamov, pripoji sa
obalka k jednému z nich; na ostatnych zaznamoch, ak
sa netykaju tej istej veci, sa uvedie poznamka, ku kto-
rému zaznamau je obalka pripojena.

(5) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trva-
lo pripojena k prijatému zaznamu zostava, ak
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum pod-

statne 1iSi od podacej peciatky poStového podniku

na obalke,
b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,
c) ma datum podania zasielky pravny ucinok,
d) je na obalke odtlac¢ok prezentac¢nej peciatky,
e€) ide o zasielku doruc¢enu na navratku.

§6

Oznacovanie prijatého zaznamu

(1) Pri sprave registratury prostrednictvom elektro-
nického systému spravy registratiry sa oznadi prijaty
a) elektronicky zaznam jednozna¢nym identifikatorom

entity registratuiry,®)

b) neelektronicky zaznam jednoznac¢nym identifikato-
rom entity registratury, ktory obsahuje udaje o po-

6) § 2 pism. q) vynosu ¢. 525/2011 Z. z.
7) § 2 pism. e) vyhlasky ¢. 135/ 2009 Z. z.

8) § 35 a 36 zakona ¢. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

9) § 4 ods. 4 zakona ¢. 305/2013 Z. z.

vodcovi vo forme C¢iselného, alfanumerického,
¢iarového kodu alebo QR kodu.

(2) Ak sa vyhotovi z prijatého neelektronického zazna-
mu elektronicka kopia, zabezpedi sa jednoznac¢na vazba
medzi neelektronickym zaznamom a jeho elektronickou
kopiou. Vazba na elektronicky zaznam podpisany zaru-
cenym elektronickym podpisom, opatreny zarucenou
elektronickou pecatou alebo ¢asovou peciatkou je tvore-
na hodnotou digitalneho odtlacku’) z digitalneho podpi-
su obsiahnutého v zaruéenom elektronickom podpise,
zarucenej elektronickej pecati alebo ¢asovej peciatke.

(3) Prijaty neelektronicky zaznam sa oznacuje od-
tlackom prezentacnej peciatky, ktora obsahuje nazov
povodcu, datum prijatia zaznamu, ¢islo zaznamu, ¢islo
spisu, pocet priloh a oznacenie spracovatela. Odtlac-
kom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj neelektronic-
ky zaznam vzniknuty zarué¢enou konverziou®) z pévod-
ného elektronického zaznamu. Vzor prezentacnej
peciatky je uvedeny v prilohe €. 1.

(4) Prezentacna peciatka sa odtlaca v hornej casti la-
vej strany zaznamu alebo na inom mieste tak, aby vSet-
ky udaje zostali citatelné. V odtlacku prezentacnej pe-
¢iatky podateliia vyznaci datum prijatia a pocet priloh.
Pripadné nedostatky vyznaci pod odtlacok prezentacnej
peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie spracovatel.

(5) Zbierka zakonov Slovenskej republiky, technické
normy, tlacoviny, napriklad noviny, casopisy, rekla-
mné materialy, cenniky, katalogy, ako aj pozvanky,
ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

§7

Evidencia spisov

(1) Evidencia spisov je evidencia registratarnych za-
znamov a spisov v registratiirnom denniku, v agendo-
vych systémoch®) a inych osobitnych systematickych
evidenciach vedenych povodcom.

(2) Zakladnou evidenc¢nou pomockou pri sprave re-
gistratury je registratirny dennik.

(3) Registraturny poriadok urc¢uje spésob evidovania
spisov v jednom registratirnom denniku alebo pro-
strednictvom registratarnych dennikov organiza¢nych
zloziek povodcu. Vedenie registratirneho dennika
upravuje registraturny poriadok povodcu.

(4) V registraturnom denniku sa eviduju v chrono-
logicko-numerickom poradi vSetky zaznamy, ktoré su
podnetom na otvorenie nového spisu.

(5) Ak sa po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze za-
znam ma uradny charakter, zaeviduje sa v registratar-
nom denniku alebo v obsahu spisu.

(6) V registratirnom denniku sa ¢iselny rad zacina
prvym dnom kalendarneho roka alebo prvym pracov-
nym dnom kalendarneho roka oznacenym ¢islom jeden
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a konéi sa poslednym dnom kalendarneho roka alebo
poslednym pracovnym dniom kalendarneho roka.

(7) Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo
inych systematickych evidenciach nepodlieha eviden-
cii v registratarnom denniku.

(8) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registra-
tarny dennik, ktory sa oznac¢i nazvom povodcu a ro-
kom; registratiirny dennik organizacnej zlozky povod-
cu sa oznacl aj jej nazvom.

§8
Evidovanie zaznamu a spisu prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry

(1) Prostrednictvom elektronického systému spravy
registratary sa vedie jeden registraturny dennik alebo
viac navzajom prepojenych registratarnych dennikov.
Agendové systémy sa mozu prepojit s elektronickym
systémom spravy registratury. Prepojenie elektronic-
kého systému spravy registratary s inymi agendovymi
systémami, ako aj rozsah prenosu dat upravuje regis-
tratarny poriadok pévodcu.

(2) Registraturny dennik obsahuje udaje podla oso-
bitného predpisu,'’) pripadne aj dalsie udaje podla roz-
hodnutia pévodcu.

(3) Zaznamy sa mozu do registratirneho dennika
evidovat na viacerych miestach sticasne pri zachovani
centralnej evidencie. Zaznamy eviduje podatelna a jed-
notlivé organiza¢né zlozky pévodcu v rozsahu ustano-
venom povodcom v registratirnom poriadku.

(4) Zaznamu sa prideluje v chronologicko-nume-
rickom rade evidenc¢né ¢islo zaznamu, ¢islo spisu a po-
radové ¢islo zaznamu v ramci spisu automaticky. Ob-
sah spisu sa vytvara automaticky.

(5) Zapis musi umoznovat zaznamenavanie historie
zdznamu.'') Opravy a identifikacia oso6b, ktoré ich vy-
konali, sa zaznamenavaju automaticky. Registratarny
dennik sa uzatvara automaticky.

(6) Elektronicky systém na spravu registratury musi
byt v zhode so Standardmi ustanovenymi osobitnymi
predpismi.'?)

§9
Evidovanie zaznamu a spisu bez vyuzivania
elektronického systému spravy registratiry

(1) Evidencia prijatych zaznamov sa vedie spravidla
v podatelni.

(2) Registraturne zaznamy patriace do spisu eviduje
spracovatel na osobitnom tlac¢ive s oznac¢enim ,Obsah
spisu®.

(3) Registraturny dennik obsahuje
a) poradové cislo,

b) datum prijatia zaznamu,

%) Body 9.1 a 9.3 prilohy ¢. 1 vynosu €. 525/2011 Z. z.
1) § 2 pism. p) vynosu ¢. 525/2011 Z. z.
12) Vynos ¢. 525/2011 Z. z.

c) oznacenie odosielatela,

d) datum odoslania zaznamu odosielatelom, ak je Cita-
telny,

e) Cislo spisu odosielatela,

f) vec,

g) oznacenie spracovatela,

h) datum odovzdania na spracovanie a datum vybave-
nia,

i) adresata,

j) sposob vybavenia,

k) registratarnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloze-
nia a spravidla aj zaznam o vyradeni spisu.

(4) V registratirnom denniku sa vyplnaja vsetky
udaje podla predtlace. Zaznam sa eviduje v poradi,
v akom vznikol alebo v akom bol prijaty; ¢islo prvého ta-
kého registratiirneho zaznamu je ¢islom spisu. Chybny
zapis sa §krtne takym sposobom, aby zostal Citatelny.

(5) Registraturny dennik sa uzatvara zapisom ,Uza-
tvorené ¢islom*®, pripoji sa datum, odtlacok aradnej po-
dlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a pod-
pis prislusného veduceho zamestnanca organizacnej
zlozky po6vodcu.

§ 10

Obeh registraturneho zaznamu

(1) Obeh registraturneho zaznamu sa zabezpecuje
sposobom, ktory umozni sledovat vsetky manipula¢né
ukony s registratirnym zaznamom, identifikovat oso-
by, ktoré ich vykonali, a urc¢it datum ich vykonania.

(2) Spracovatel pri vybavovani spisu priebezne ukla-
da a ochranuje registraturne zaznamy patriace do spi-
su; spracovatelom je zamestnanec povodcu, ktorému
bol registratarny zaznam prideleny na vybavenie a kto-
ry zodpoveda za priebezné ukladanie registraturnych
zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vy-
bavenia registraturneho zaznamu alebo spisu.

(3) Ak sa obeh registratirneho zaznamu medzi jed-
notlivymi organizacnymi zlozkami poévodcu uskutoc-
nuje prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury, registraturny zaznam sa podpisuje elek-
tronickym podpisom, elektronickou parafou, opatruje
zarucenou elektronickou pecatou alebo ¢asovou pe-
ciatkou. Elektronickou parafou je podpis registratar-
neho zaznamu v ramci obehu registratirnych zazna-
mov medzi jednotlivymi organizacnymi zlozkami
povodcu automaticky generovany elektronickym systeé-
mom spravy registratury v procese schvalovania regis-
tratirneho zaznamu.

(4) Sposob odovzdavania registratirneho zaznamu
medzi jednotlivymi organizac¢nymi zlozkami povodcu
a spracovatelom a jeho prevzatie upravuje registratur-
ny poriadok p6vodcu.

Vynos Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 55/2014 Z. z. o Standardoch pre informaéné systémy verejnej spravy v zneni ne-

skorsich predpisov.
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§11
Tvorba spisu

(1) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy
a obsah spisu. Spis sa vytvara spajanim registratar-
nych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci. Spis sa
vytvara ako elektronicky spis, neelektronicky spis ale-
bo kombinovany spis.

(2) Spisovy obal je neoddelitelnou sucéastou spisu, do
ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy
spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje
nazov povodcu, nazov jeho organizacnej zlozky, c¢islo
spisu, vec, registraturnu znacku, znak hodnoty a leho-
tu ulozenia, datum uzatvorenia spisu, meno a priezvis-
ko spracovatela a oznacenie ,Spisovy obal“. Pre spisy,
ktoré obsahuju iba elektronické registraturne zazna-
my, sa spisovy obal nevyhotovuje.

(3) Ak osobitny predpis neustanovuje inak, registra-
tarny zaznam, ktory je uradnym listom, sa vyhotovuje
s predtlacou podla technickych noriem,'?) ktora obsa-
huje
a) nazov a adresu poévodcu alebo jeho organizacénej

zloZky,

b) identifikaéné udaje registratirneho zaznamu, kto-
rymi su €islo spisu, do ktorého patri, datum vzniku
registratarneho zaznamu a priezvisko spracovatela,
pripadne aj jeho kontaktné udaje; elektronicky re-
gistratarny zaznam sa vyhotovuje v predpisanych
formatoch.

(4) Pévodca, ktory vedie spravu registratary pro-
strednictvom elektronického systému spravy registra-
tary, moze neelektronicky registratarny zaznam, z kto-
rého  vyhotovil elektronicka  képiu, ukladat
v chronologicko-numerickom usporiadani sposobom,
ktory umozni zaradit ho v pripade potreby do prislus-
ného spisu. Takyto neelektronicky registratarny za-
znam musi mat v odtlacku prezentacnej peciatky uve-
dené c¢islo registratirneho zaznamu.

(5) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli
registratarnu znacku,'!) lehotu uloZenia'®) a znak
hodnoty'®) podla registratirneho planu pévodcu.

(6) Obsah spisu je neoddelitelnou sucastou spisu
a obsahuje poradové ¢islo registratirneho zaznamu,
datum jeho prijatia alebo odoslania, oznacenie odosie-
latela alebo adresata, vec a pocet priloh, sposob a da-
tum vybavenia. Spracovatel vytvara obsah spisu prie-
bezne. Vzor obsahu spisu je uvedeny v prilohe €. 2.

(7) Neelektronické registraturne zaznamy zaradova-
né do spisu sa spajaju vloZzenim do spisového obalu.
Elektronické registratirne zaznamy sa spajaju pro-
strednictvom Struktarovanych udajov o ich obsahu,
Struktare a vézbach a tidajov o ich sprave; neelektro-
nické registraturne zaznamy s elektronickymi registra-
turnymi zaznamami sa prepoja pomocou odkazov. Pod-

13) STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti (01 6910).

mienky prevedenia neelektronického zaznamu do elek-
tronickej podoby a naopak upravuje registratiirny po-
riadok povodcu.

(8) Cislo spisu sa prideluje registratiirnemu zazna-

mu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti povodcu,

b) obsahujucemu informacie doélezité pre ¢innost po-
vodcu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu poévodcu,

d) adresovanému po6vodcovi, ale nepatriacemu do jeho
poOsobnosti,

e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti pévod-
cu.

(9) Cislo spisu obsahuje oznacenie pévodcu alebo
jeho organizacnej zlozky, poradové c¢islo z registratuir-
neho dennika a rok. Cislo spisu moze obsahovat aj iné
znaky charakterizujuice skutoc¢nosti suvisiace so spi-
som.

(10) Registratiirny zaznam zapisany v obsahu spisu
sa vybavuje pod ¢islom spisu. Po uzatvoreni spisu sa
uklada pod ¢éislom spisu v ramci registratiirnej znacky
v prirucnej registrature.

(11) Sucastou vybaveného spisu je spravidla regis-
tratarny zaznam, ktorym spracovatel spis vybavil, ale-
bo zaznam o jeho vybaveni.

(12) Ak bude nasledujuci kalendarny rok prijaty ale-
bo vytvoreny novy registraturny zaznam patriaci do
spisu z predchadzajuceho roka, spis dostava nové ¢islo
a novy spisovy obal, do ktorého sa vlozi tlac¢ivo ,Obsah
spisu® a spis z predchadzajuceho roka. Nové ¢islo spisu
sa moze vyznacit aj na pévodnom spisovom obale. Pri
evidovani dalSieho registraturneho zaznamu v novom
kalendarnom roku sa v obsahu spisu pokracuje nasle-
dujiacim poradovym €islom. V registratirnom denniku
sa vyznaci aj €islo spisu z predchadzajuceho roka.

(12) Spis sa uklada do registratary roka, v ktorom
mu bolo pridelené posledné cislo spisu. Jednotlivé re-
gistratirne zaznamy nesmu byt z uzatvoreného spisu
vynate.

(13) Povodca moze z dovodu efektivnosti a racionali-
zacie vlastnej ¢innosti viest iné evidencie o spisoch ale-
bo zo spisov. Podrobnosti o ich vedeni upravuje regis-
tratarny poriadok.

§12

Vybavovanie spisu

(1) Registratiirny zaznam alebo spis sa vybavuje

a) registraturnym zaznamomn,

b) odstupenim,

c) vzatim na vedomie,

d) tradnym zaznamom,

e) dalsimi sposobmi, ktoré upravuje registratarny po-
riadok.

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy (88 6101).

%) § 2 pism. w) vynosu ¢. 525/2011 Z. z.

1%) § 10 vyhlasky Ministerstva vnuitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonévaju niektoré ustanovenia zakona o archi-
voch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

16)§9 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



Strana 4522

Zbierka zakonov ¢. 410/2015

Ciastka 110

(2) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej pévodcovi
a zaevidovani zaznamu v registratirnom denniku zisti,
Ze vybavenie nepatri do jeho poésobnosti, spracovatel
ho odstupi so sprievodnym listom miestne a vecne pri-
slusnému organu. Odosielatela o tomto postupe infor-
muje zaslanim rovnopisu sprievodného listu.

(3) Spis sa vybavuje v lehote ustanovenej vSeobecne
zavaznym pravnym predpisom, inak v lehote urcenej
povodcom.

(4) Ak sa vec nemoze vybavit v ustanovenej lehote
alebo v urcenej lehote alebo sa odstupi na vybavenie
inému organu, informuje sa o tom odosielatel s uvede-
nim doévodov.

(5) Ak si to vyzaduje vybavenie veci, spracovatel za-
bezpeci sucinnost organizaénych zloziek povodcu ale-
bo inych organov a organizacii. Spracovatel vyznaci
sposob vybavenia registratirneho zaznamu, odosSle ho
alebo da pokyn na jeho odoslanie a urc¢i dalsi pohyb
spisu.

(6) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, spracovatel
uvedie na spisovom obale oznacenie ,obmedzeny pri-
stup” a cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci
v evidencii spisov.

(7) Ak spracovatel zvoli pisomnu formu vybavenia,
piSe iba v jednej veci; to neplati pri hromadnych zasiel-
kach. Ak vybavi vec uistne, urobi o tom zaznam na do-
rucenom registratirnom zazname alebo vyhotovi tirad-
ny zaznam. Zaznam musi obsahovat cas, vysledok
a meno a priezvisko osoby, s ktorou vec vybavil.

(8) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spra-
covatel vyznaci aj v evidencii spisov a na spisovom oba-
le, ak bol vyhotoveny este pred uloZenim spisu v priruc-
nej registrature. Zaznam v evidencii spisov musi
obsahovat udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis
ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

§13

Pouzivanie peciatky

(1) Na neelektronickych registratirnych zaznamoch
sa odtlaca ¢ervenou farbou tradna peciatka so Stat-
nym znakom Slovenskej republiky, uradna peciatka
s erbom samospravneho kraja a aradna peciatka s er-
bom obce. Modrou farbou sa odtla¢a uradna podlho-
vasta napisova peciatka; jej text je zhodny s textom za-
hlavia tla¢iv pouZivanych p6évodcom.

(2) Ak sa pouziva niekolko uradnych peciatok toho
istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa ¢islom,
ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

(3) Evidencia uradnych peciatok obsahuje odtlacok
uradnej peciatky s uvedenim mena, priezviska a funk-
cie osoby, ktora ju prevzala a pouziva, datumom pre-
vzatia, datumom vratenia a datumom znic¢enia tradnej

peciatky.

(4) Pouzivanie peciatok upravuje registratarny po-
riadok pévodcu.

§ 14

Podpisovanie registratirneho zaznamu

(1) Naregistraturny zaznam sa umiestnuje spravidla
jeden podpis. Pravidla umiestnenia podpisov upravuju
technické normy.

(2) K elektronickému registratirnemu zaznamu sa
pripaja zaruceny elektronicky podpis, zaruéena elek-
tronicka pecat, elektronicky podpis alebo sa zvoli ina
forma jeho podpisania upravena v registratiirnom po-
riadku. Kinternému elektronickému zaznamu sa spra-
vidla pripaja elektronicky podpis.

(3) Certifikaty vydané akreditovanou certifikacnou
autoritou, ktorych je pévodca drzitelom a na ktorych st
zalozené nim pouzivané zarucené elektronické podpisy
a zarucenée elektronické pecate, sa eviduju.

(4) Podmienky podpisovania registratarneho zazna-
mu upravuje registratarny poriadok povodcu.

§ 15
Odosielanie zasielky

(1) Odosielanie zasielky sa zabezpecuje prostrednic-
tvom podatelne, elektronickej schranky, elektronickej
posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

(2) Ak sa vykonava sprava registratury prostrednic-
tvom elektronického systému spravy registratury,
spravidla sa zabezpec¢i na odosielanie elektronického
registratirneho zaznamu jeho prepojenie s elektronic-
kou podatelniou a méze sa zabezpecit jeho prepojenie
s elektronickou schrankou.

(3) Datum odoslania zasielky sa uvadza v evidencii
spisov.

(4) Ak bola zasielka vratena povodcovi ako nedorudi-
telna, porovna spravnost udajov s udajmi udanymi ad-
resatom a odstrani chybu, ak ju sposobil. Udaje o vra-
teni zasielky alebo o jej pripadnom opatovnom odoslani
zaeviduje v evidencii spisov.

(5) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odo-
vzda zasielka fyzickej osobe po preukazani osobnej to-
toznosti obc¢ianskym preukazom alebo uradnym pre-
ukazom a potvrdeni prevzatia podpisom na koépii
registratirneho zaznamu alebo na dorucéovacom listku
s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii spisov slovami , Prevzaté osobne*.

(6) Sposob odosielania jednotlivych typov zasielok
upravuje registratirny poriadok povodcu.

§ 16

Registraturny plan

(1) Registratarny plan usporaduva registratiiru poévod-
cu do vecnych skupin podla jednotlivych tisekov ¢innosti
povodcu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje re-
gistratarnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(2) Registratarna znacka sa ustanovuje v registra-
tirnom plane pre vecnu skupinu spisov. Registratarna
znacka urcuje ich miesto v registrature povodcu. Skla-
da sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej skrat-
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ky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé
pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy
a Cislica druh registratarneho zaznamu v ramci danej
vecnej skupiny.

§ 17

Rekonstrukcia spisu

(1) Ak doslo k po§kodeniu, zni¢eniu alebo strate spi-
su, ktory povodca alebo iny organ verejnej moci potre-
buje alebo je potrebné zachovat celistvost registratary,
vyhotovi sa zapisnica o vysledku vySetrovania a moz-
nych dosledkoch poruSenia celistvosti registratury.

(2) Poskodeny, zni¢eny alebo strateny spis mozno na
ziadost prislusného organu verejnej moci alebo z dévo-
du vlastnej potreby povodcu nahradit rekonstrukciou
spisu, ktora sa vykona podla evidencie spisov.

(3) Povodca moze pri rekonstrukcii spisu poziadat
tretie osoby alebo ucastnikov konania, aby predlozili
registraturne zaznamy, ktoré im pévodca po vyhotove-
ni odpisu vrati. Na téely rekonstrukcie spisu mozno
vyuzit aj elektronické kopie registratirnych zaznamov
ulozené v elektronickom systéme spravy registratury
alebo povodny neelektronicky registratarny zaznam,
ktorého zaruc¢enou konverziou vznikol novy registra-
tarny zaznam.

(4) Sucastou rekonstrukcie spisu je zaznam o jej
priebehu vyhotoveny povodcom. Udaj o vykonani re-
konStrukcie spisu sa vyznaci v evidencii spisov a na
spisovom obale rekonstruovaného spisu slovami ,Re-
konStruovany spis®.

(5) Ak v priebehu rekonstrukcie spisu zanikne jej do-
vod, rekonStrukcia spisu sa zastavi. Ak zanikne dévod
rekonStrukcie spisu po jej skonceni, zaznam o jej prie-
behu sa vlozi do povodného spisu a rekonstruovany
spis sa moze znicit.

§18
Ukladanie registratarneho zaznamu a spisu

(1) Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky
spis sa uklada v elektronickom systéme spravy registratury
a v pripade potreby v module dlhodobého uchovavania.'’)

(2) Elektronicky registratirny zaznam musi byt ulo-
zeny vo formate podla § 23, ktory zaruci jeho nemen-
nost a umozni jeho zobrazenie pouzivatelsky zrozumi-
telnym spésobom.

(3) Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje
jeho uplnost podla obsahu spisu.

(4) Elektronicky registratiirny zaznam alebo elektro-
nicky spis sa povazuje za uplny, ak su k nemu trvalo
pripojené strukturované udaje o jeho obsahu, Strukta-
re, vazbach a jeho sprave vratane uidajov o platnosti za-
ruceného elektronického podpisu, zarucenej elektro-
nickej pecate alebo casovej peciatky.

(5) Ak je elektronicky registraturny zaznam alebo
elektronicky spis netplny, doplnia sa k nemu Struktu-

7) § 10 ods.12 zakona ¢. 305/2013 Z. z.
18) § 20 ods. 1 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

rované udaje o jeho obsahu, struktare a vazbach a jeho
sprave alebo sa prevedie do neelektronickej podoby. In-
formacia o prevedeni do neelektronickej podoby sa vy-
znaci v evidencii spisov.

(6) Ak je elektronicky registratiurny zaznam alebo
elektronicky spis trvalo poSkodeny alebo zni¢eny alebo
ho nie je mozné zobrazit pouzivatel'sky zrozumitelnym
sposobom, vyznadi sa tato skuto¢nost v elektronickom
systéme spravy registratury.

(7) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registra-
tare a v elektronickom registratirnom stredisku
v elektronickom systéme spravy registratury alebo
v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registratarnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v prirucnej registratiire a regis-
tratirnom stredisku,'®)

c) kombinované spisy v elektronickej priruc¢nej regis-
tratare a elektronickom registratirnom stredisku
tak, ze neelektronicky registraturny zaznam ulozi
ako jeho elektronicku kopiu alebo v priru¢nej regis-
tratare a registratirnom stredisku tak, Ze elektro-
nicky registraturny zaznam vytlaci.

(8) Neelektronicky registraturny zaznam, z ktorého
povodca vyhotovil elektronicka kopiu, sa ulozi v regis-
tratare a vyradi vo vyradovacom konani spolocne
s elektronickou kopiou.

§ 19

Priru¢na registratura

(1) Priruc¢nu registraturu tvoria uzatvorené spisy po-
vodcu alebo jeho jednotlivych organizacénych zlozZiek,
ktoré sa ukladaju na jednom mieste, kde zostavaju ulo-
zené spravidla jeden kalendarny rok nasledujtici po
roku ich uzatvorenia. Manipulovat s nimi moze iba po-
vereny zamestnanec povodcu, ktory zodpoveda za ich
bezpecéné ulozZenie, ischovu a ochranu.

(2) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla regis-
tratirnych znaciek v samostatnej uloznej jednotke pre
kazdu registraturnu znacku, kde su ulozené podla ¢i-
selného poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

(3) Ulozna jednotka sa oznacuje Stitkom s nazvom
povodcu, nazvom organizac¢nej zlozky pévodcu, na-
zvom druhu agendy priradenej k registratarnej znacke,
registratarnou znackou, znakom hodnoty, ak je v re-
gistratirnom plane ustanoveny, lehotou ulozZenia
a ro¢nikom spisov. Vzor §titku s identifikacnymi udaj-
mi je uvedeny v prilohe €. 3.

(4) Uzatvorené spisy sa po uplynuti ¢asu uschovy
v prirucnej registrature odovzdavaju do registraturne-
ho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdava-
nych spisov.

(5) Zoznam odovzdavanych spisov obsahuje nazov
povodcu, nazov organizacnej zlozky povodcu, datum
odovzdania, registratirnu znacku, €isla spisov, rok,
znak hodnoty, lehotu uloZenia, podpis povereného za-



Strana 4524

Zbierka zakonov ¢. 410/2015

Ciastka 110

mestnanca odovzdavajucej organizac¢nej zlozky poévod-
cu a podpis spravcu registratury. Vzor zoznamu je uve-
deny v prilohe ¢. 4.

§ 20
Registraturne stredisko

(1) Registraturnym strediskom povodcu je miesto,
kde sa ukladaju a ochranuju vybavené a uzatvorené spi-
sy povodcu spravidla do uplynutia lehoty ulozenia.')

(2) Registraturne stredisko spravuje povodcom pove-
reny zamestnanec.

(3) Spravca registratury

a) v ur¢enych terminoch prebera uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a v§estranne ochranuje prevza-
té spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evi-
denciu,

f) zabezpecuje vyradovanie spisov.

(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju
podla jednotlivych organizaénych zloziek povodcu.
V ramci organizacnej zlozky povodcu sa ukladaju podla
roc¢nikov a registratarnych znaciek so zachovanim ¢i-
selného poradia v ramci registraturnej znacky.

(4) V registraturnom stredisku sa spravidla neukla-
daju registratirne zaznamy, ktorych manipulaciu
a evidenciu upravuju osobitné predpisy.'?)

§21
Pristup k registrature
(1) Pristup k registrature sa uskutoc¢nuje nazeranim,
vypozi¢iavanim a vyhotovovanim odpisu, vypisu, po-

tvrdenia a kopie zo spisu; elektronicky registratarny
zaznam a elektronicky spis sa nevypoziciava.

(2) Vypozi¢iavanie sa uskutoc¢nuje v lehotach urce-
nych pévodcom.

(3) Pristup k registrature sa uskutoénuje za podmie-
nok vylucujucich poskodenie, znicenie alebo stratu re-
gistratarneho zaznamu alebo spisu.

(4) Vedenie evidencie pristupu k registrature a pristup
kregistratiire upravuje registratirny poriadok pévodcu.
§ 22
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zme-
nach povodcu alebo pri zmene posobnosti povodcu.

(2) Predmetom spisovej rozluky su registratiirne za-
znamy a spisy, ktorym neuplynula lehota uloZenia.

(3) Pred vykonanim spisovej rozluky sa vypracuva
navrh na vyradenie registratirnych zaznamov a spisov
obsahujuci zoznam vsetkych registraturnych zazna-
mov, ktorym uplynula lehota uloZenia.

(4) O odovzdani registratirnych zaznamov a spisov,
ktoré boli predmetom spisovej rozluky, sa vyhotovuje
protokol. Sucastou protokolu je zoznam odovzdava-
nych registratarnych zaznamov a spisov a evidencné
pomocky k nim. Vzor preberacieho protokolu je uvede-
ny v prilohe €. 5.

(5) Spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky, sa
zaeviduju v registratirnom denniku alebo v elektronic-
kom systéme spravy registratury pravneho nastupcu
povodcu.

(6) Uzatvorené spisy sa zaeviduju v evidencii regis-
traturneho strediska pravneho nastupcu povodcu.

(7) Ak sa vykonava sprava registratary povodcu
a jeho pravneho nastupcu prostrednictvom elektronic-
kého systému spravy registratury, vykonava sa spisova
rozluka a odovzdanie elektronickych registratirnych
zaznamov a elektronickych spisov prostrednictvom
tohto systému.

§ 23

Vystupné formaty elektronického
registratarneho zaznamu

(1) Vystupnym datovym formatom elektronického
registratirneho zaznamu je format
a) vystupu z elektronického systému spravy registratury,
b) elektronického registratirneho zaznamu uloZeného
v elektronickom systéme spravy registratury,
¢) na odovzdavanie elektronickych archivnych doku-
mentov.

(2) Na textové elektronické registraturne zaznamy
s trvalou dokumentarnou hodnotou sa pouzije ako vy-
stupny format elektronického registratarneho zazna-
mu najma format PDF/A-1a.

(3) Na grafické elektronické registratarne zaznamy
sa pouzije ako vystupny format elektronického regis-
tratarneho zaznamu
a) Portable Network Graphics (PNG),

b) Tagged Image File Format (TIFF, revizia 6 - nekom-
primovany),
c) JPEG File Interchange Format (JPEG/JFIF).

(4) Povodca moze pouzit na vystupné zostavy z elek-
tronického systému spravy registratury aj iny vystup-
ny format.*)

19) Napriklad vyhlaska Ministerstva spravodlivosti Slovenskej republiky ¢. 543/2005 Z. z. o Spravovacom a kancelarskom poriadku pre
okresné sudy, krajské sudy, Specialny sud a vojenské sudy v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska Ministerstva spravodlivosti Sloven-
skej republiky ¢. 618/2005 Z. z. o tvorbe spisu organmi ¢innymi v trestnom konani a sidmi v zneni vyhlasky ¢. 96/2009 Z. z., vyhlaska
Narodného bezpeénostného tiradu é. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpec¢nosti v zneni vyhlasky ¢. 232/20183 Z. z., vyhlaska Uradu
geodézie, kartografie a katastra Slovenskej republiky ¢. 22/2010 Z. z., ktorou sa vydava Spravovaci poriadok pre katastralne urady

a spravy katastra.
29) Vynos ¢. 55/2014 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

ISO/IEC 15948 Information technology - Computer graphics and image processing - Portable Network Graphics (PNG): Functional spe-

cification.

Subor ISO/IEC 10918 Information technology — Digital compression and coding of continuous-tone still images.
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(5) Strukturované udaje o obsahu, Strukture, viz-
bach a sprave elektronického registratirneho zazna-
mu su knemu pripajané vo formate XML alebo JSON.

§ 24

Sprava registratiiry v mimoriadnej situacii

(1) Vmimoriadnej situacii,?') v dosledku ktorej povod-
ca nemoze vykonavat spravu registratiry ustanovenym
sposobom, vykonava ju vedenim nahradnej evidencie.

(2) V mimoriadnej situacii sa zabezpecuje prednostne
sprava tej casti registratury, ktora je nevyhnutna pre
schopnost povodcu zabezpecit vykon jeho posobnosti,
vyrovnanie sa s nasledkami mimoriadnej udalosti®?)
a ochranu jeho pravom chranenych zaujmov.

(3) Nahradna evidencia na evidovanie novych za-
znamov a spisov sa uzavrie ihned po ukonéeni mimo-

riadnej situacie. Nahradna evidencia sa uzavrie po vy-
baveni vSetkych v nej zaevidovanych zaznamov
a spisov.

(4) Nahradny sposob spravy registratiry v mimo-
riadnej situacii upravuje registratarny poriadok po-
vodcu.

§ 25
Prechodné ustanovenie

Registraturne poriadky uvedu pévodcovia do suladu
s touto vyhlaskou do 1. aprila 2016.

§ 26
Uéinnost

Tato vyhlaska nadobuda u¢innost 1. januara 2016.

Robert Kalinak v. r.

21y § 3 ods. 1 zakona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 42/1994 Z. z. o civilnej ochrane obyvatelstva v zneni neskorsich predpisov.

22) § 3 ods. 2 zakona ¢. 42/1994 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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(Vzor)

PREZENTACNA PECIATKA

Nazov poévodcu

Datum

Cislo zaznamu:

Cislo spisu:

Prilohy:

Vybavuje:

Priloha ¢. 1
k vyhlaske ¢. 410/2015 Z. z.
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Priloha ¢. 2
k vyhlaske ¢. 410/2015 Z. z.

(Vzor)

OBSAH SPISU

nazov povodcu
nazov organizacnej zlozky povodcu
adresa povodcu

Vec: Cislo spisu:

P9r. Datum Odosielatel’/ Pocet Datum Spodsob

C. dorucenia/ . Vec . . .
. . adresat priloh vybavenia vybavenia
zazn. odoslania

001
002
003

Vyhotovil:

Dna:
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Priloha ¢. 3
k vyhlaske ¢. 410/2015 Z. z.

(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov povodcu
nazov organizacnej zlozky

Vec
Registratiarna Znak hodnoty
znacka: a lehota uloZenia:

Roénik spisov: Poznamka:
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Priloha ¢. 4
k vyhlaske ¢. 410/2015 Z. z.

Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVAI}TY"CH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov povodcu:
Organizacna zlozka:
Datum odovzdania:

Odovzdany rocnik:

RZ Cislo spisu ZH - LU Poznamka
Registratarne stredisko Odovzdavajuca organizacna zlozka
Podpis Podpis

RZ - registraturna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota ulozZenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak ,0“, t. j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 5
k vyhlaske ¢. 410/2015 Z. z.

(Vzor)

PROTOKOL O ODOYZ]?ANi REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV,
KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo spisu:

ODOVZDAVAJUCI

..................................................

zastapeny

..................................................

PREBERAJUCI

--------------------------------------------------

zastapeny

..................................................

Spisova rozluka sa uskutocnuje v SAVISIOStI ....c.ccveiiiiiiiiiiiiiieiiiniiiiiiiiiiieiiiniseetseasseesosnsccnscnns
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Predmetom spisovej rozluky si:

-nevybavené a neuzatvoreneé SPisSyzZroKOV ....cceeiiiiiiieiiiniieniieeroinrcesrcsessssscssscsssssessssssosnses

POCEL SPI SOV . eiiiiiuiiuiiniiaiiniinionionronssessessosssssossosssssonsonsossossosssssssssssssssssssssonssnsossonsossssssssssssssssssnssnssnsonsonsonss

—UZALEVOTEINE SPIiSY tiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitteittiecietecsttecsesecscsecsessesssscsessesssssssssssssssscsssscnces

pocet iloZnych jednotiek (baliky, spisOvé dOSKY @ POA.) ....cceiuiiuiiniiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiieiietietieeintcececescescscnnes

—eVvVidencéneé PoOmMOCKY ZTOKOV coiiiiiiiiiiiiiiieiieiieiiaieatenisstossossosssesssssssssssessssssssssssssssssnssnssssssssssssssssss

pocet knih, roénych zoznamov @ POd. .....cciieiieiiniiiiiiiiiiiiiiiiiiiietietietiutiatsnteessessessessesssssssssssssssssssssessessssses

-—odovzdavacie zoznamy (ako priloha protokolu)

Protokol je vyhotoveny v ........... rovnopisoch s platnostou originalu, z ktorych po jednom (1) rovnopise
dostani odovzdavajici, preberajici a Ministerstvo vniitra Slovenskej republiky.

Za odovzdavajaceho: Za preberajiceho:

odtlacok tdradnej podlhovastej napisovej odtlacok iradnej podlhovastej napisovej
peciatky peciatky

meno, priezvisko meno, priezvisko

funkcia vediceho zamestnanca funkcia vediceho zamestnanca
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