87
SMERNICA
MINISTERSTVA OBRANY
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

z 18. decembra 2019

0 registratiirnom poriadku

Ministerstvo obrany Slovenskej republiky (d’alej len ,ministerstvo™) v stlade s § 16
0ds. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorsich predpisov (d’alej len ,,zakon*) a vyhlaskou Ministerstva vnuatra Slovenskej re-
publiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci
a 0 tvorbe spisu v zneni vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovenskej republiky ¢. 49/2019 Z. z. (d’alej
len ,,vyhlaska‘) ustanovuje:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1

Smernica upravuje jednotny postup pri sprave registratiry, pri manipulacii S registratar-
nymi zadznamami a SPisSMi, registratirnymi zdznamami a Spismi obsahujucimi utajované skuto¢nosti
a pri ich nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani. Sucastou registratirneho poriadku je registratiirny
plan ministerstva, ktory je uvedeny Vv prilohe ¢. 1 k tejto smernici.

CL2

(1) Smernica je uréena pre organiza¢né zlozky, ktorymi na jej ucely su:
a) organiza¢né zlozky ministerstva,
b) urady a zariadenia na zabezpecenie ministerstva,
c) organiza¢né zlozky Generalneho §tabu ozbrojenych sil Slovenskej republiky (dalej len ,,gene-
ralny Stab*),
d) utvary a zariadenia priamo podriadené generalnemu Stabu,
e) zvizky, utvary, jednotky, urady a zariadenia ozbrojenych sil Slovenskej republiky,
f) Vojenska policia.

(2) Smernica sa primerane vzt'ahuje na spravu registratiry vo VVojenskom spravodajstve
a v pravnickych osobéach v pdsobnosti ministerstva; ) povinnost’ pévodcu registratiry podla § 16
ods. 3 zakona nie je tymto ustanovenim dotknuta.

1) Cl. 4 Organizaéného poriadku Ministerstva obrany Slovenskej republiky &. 00d-37/2012 z 30. novembra
2012 v zneni neskorsich predpisov.



(3) Smernica sa nevztahuje na evidenciu zaznamov a spisov vedent prostrednictvom elek-
tronického systému spravy registratiiry?) a na registratiirne zaznamy, ktorych spravu a uchovéavanie
upravuje osobitny predpis. %)

(4) Organizac¢na zlozka vedie evidenciu spisov a zaznamov V Statnom jazyku Slovenskej
republiky.

CL3
Vymedzenie pojmov

Na tcely tejto smernice

a) zasiclka je zaznam Vv procese prijimania alebo registratirny zaznam v procese odosielania adre-
satovi,

b) elektronicka zasielka je povodny elektronicky vytvoreny registratirny zaznam, ktory vznikol
Z ¢innosti povodcu registratiry,

C) zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti organizacnej zlozky alebo bola organizacnej zlozke dorucena,

d) registratirny zaznam je organiza¢nou zlozkou evidovana informécia, ktora vznikla v procese ko-
munikacie S inoU organiza¢nou zlozkou, inym $tatnym organom, fyzickou osobou alebo pravnic-
kou osobou,

e) rovnopis je jedna z dvoch alebo viacerych rovnako znejucich listin S rovnakym pravnym acin-
kom,

f) neelektronicky utajovany registratirny zaznam je registratirny zaznam obsahujuci utajovana
skuto¢nost’ v listinnej podobe,

g) spis je registratirny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci,

h) $pecialny druh spisov st spisy, ktoré vyzaduju dlhodobé vybavenie [napr. vojenské rozkazy, na-
riadenia, u¢tovna dokumentacia, technickd dokumentacia, obchodna (zmluvna) dokumentécia,
projektova dokumentacia, razova dokumentacia, dokumentacia z kontrolnej ¢innosti, dokumen-
tacia stavebnych konani, dokumentacie fyzickej bezpecnosti a objektovej bezpecnosti, dokumen-
tacie personalnej bezpecnosti, vysetrovacie Spisy a priestupkové spisy, dotacie, dokumentacia ku
Skodam],

i) spisovy obal je tlacivo, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy spolu s prilo-
hami a obsah spisu; spisovy obal je neoddeliteI'nou sucast’ou spisu,

J) obsah spisu je tla¢ivo, v ktorom sa priebezne eviduju registraturne zaznamy patriace do spisu
a sposob ich vybavenia; je neoddelitel'nou sucast'ou spisu,

K) spisovy zvdzok je subor viacerych spisov, ktoré sa tykaji rovnakej problematiky alebo ktoré
vecne navzajom stvisia a ktoré su evidované pod roznymi ¢islami spisov; prepojenie spisov tvo-
riacich spisovy zvazok sa vyznaéi v evidenénej pomocke, v ktorej su spisy zaevidované a na
spisovom obale,

I) registratara je subor vSetkych registraturnych zaznamov evidovanych ministerstvom,

m)spisova rozluka je rozdelenie registratiry, ktorou cast’ registratury prechadza do spravy iného
registraturneho strediska,

n) sprava registratury je zabezpecovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registraturnych za-
znamov, pristupu k nim a zabezpecovanie ich vyrad'ovania,

%) Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 525/2011 o standardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratiry.

%) Napriklad zdkon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 198/1994 Z. z. o Vojenskom spravodajstve
Vv zneni neskorsich predpisov.



p)

a)

eviden¢na pomocka je knizne vedena evidencia zaznamov alebo spisov organizaénej zlozky,
ako aj povinné tlacové vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a 0sobit-
nych systematickych evidencii vedenych podl’a osobitného predpisu, %)

zaznamova pomdcka je pomocka, v ktorej su zaznamenavané informacie tykajuce sa riadenia
organizacnej zlozky, organizac¢nej jednotky alebo zamestnanca,

registratirny dennik je zakladna eviden¢na pomocka, ktora obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vy-
baveni a odoslani registratirnych zaznamov, ako aj 0 ulozeni a vyradeni spisov a o tvorbe
a preevidovani Spisov obsahujucich utajované registratirne zaznamy,

dorucovacia kniha je eviden¢na pomocka, v ktorej sa zaznamenavaju vsetky prijaté registratiirne
zaznamy a ktora umoznuje sledovat’ ich obeh,

eviden¢ny list je eviden¢na pomocka osobitnej systematickej evidencie, ktora sluzi na evidenciu
Specialnych druhov spisov, evidenénych pomocok, zaznamovych pomocok a tradnych pecia-
tok,

zoznam evidenénych listov je evidenéna pomocka, ktora sluzi na evidenciu eviden¢nych listov;
obsahuje udaje o0 evidencii, uzatvoreni, ulozeni a 0 vyradeni evidenénych listov,

organizacna jednotka je odbor, oddelenie, skupina, rota, batéria alebo na ich Groven postavena
ina organizacna jednotka organizaénej zlozky, ktora je podriadena organizaénej zlozke,
elektronicka schranka ministerstva je elektronické tilozisko ministerstva zriadené na ustrednom
portali verejnej spravy, v ktorom st uchovavané elektronické spravy a notifikacie, °)

riadiaci funkcionar je veduci organizac¢nej zlozky uvedenej v ¢l. 2 ods. 1, ktory plni tlohy po-
vodcu registratiry,

nadriadeny je veduci zamestnanec organizacénej jednotky,

zamestnanec je profesionalny vojak, ®) statny zamestnanec, /) zamestnanec pri vykone prace
vo verejnom zaujme®) alebo zamestnanec, °)

spracovatel’ je zamestnanec, ktory vytvara registratirny zaznam alebo ktorému bol registratirny
zaznam prideleny na vybavenie,

spravca registratury ministerstva je vedtci zamestnanec oddelenia registratury a ochrany ob-
jektu ministerstva odboru tvorby $truktar a vntatornych predpisov Uradu procesného riadenia,
organizacie a Specializovanej Statnej spravy ministerstva,

spravca registratirneho strediska je veduci zamestnanec organizacnej jednotky zabezpecujucej
spravu registratiry organizaénej zlozky alebo riadiacim funkcionarom povereny zamestnanec
organizacnej zlozky, ktory komplexne zabezpecuje a usmeriiuje spravu registratiiry a registra-
tarneho strediska a ktory spina predpoklady podla § 16 ods. 2 pism. ) zakona.

),
°)
N
)

Napriklad zakon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov.

§ 11 zékona ¢. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu poésobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon 0 e-Govermente) v zneni neskorsich predpisov.

Zakon ¢. 281/2015 Z. z. o statnej sluzbe profesionalnych vojakov a 0 zmene a doplneni niektorych zako-
nov Vv zneni neskorsich predpisov.

Zéakon ¢. 55/2017 Z. z. o s$tatnej sluzbe a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

Zakon ¢. 552/2003 Z. z. 0 vykone prace VO verejnom zaujme V zneni neskorsich predpisov.

Zakonnik prace.



DRUHA CAST
PRAVA A POVINNOSTI NA USEKU REGISTRATURY

Cl. 4
Spravca registratiry ministerstva

Spravca registratury ministerstva

a) zabezpecCuje spravu registratury ministerstva,

b) vypracuva interné predpisy a podklady do v§eobecne zavaznych pravnych predpisov v oblasti
archivnictva a registratuary,

c) metodicky a odborne riadi spravu registratury ministerstva,

d) zabezpeduje spravu elektronickej schranky, 1°)

e) vytvara podmienky pre elektronicki komunikaciu organiza¢nych zloziek prostrednictvom elek-
tronickej schranky,

f) vykonava zakladna vnutorna kontrolu spravy registratary ministerstva na zaklade pisomného po-
verenia ministra obrany Slovenskej republiky (d’alej len ,,minister*), 11)

g) vedie centralny zoznam spisovych znaciek organiza¢nych zloziek,

h) zabezpecuje odborné Skolenia v oblasti archivnictva a registratr,

i) spolupracuje s Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky v oblasti archivnictva a registratary.

ClL5
Riadiaci funkcionar

(1) Riadiaci funkcionar
a) zodpoveda
1. za spravu registratiry Vv organizacnej zlozke,
2. za dodrziavanie zasad manipulacie S registratirnymi zaznamami,
3. za pouzivanie uradnych peéiatok podl'a osobitného predpisu®®) a § 13 vyhlasky,
b) uréuje
. priestory registratirneho strediska a zabezpecuje jeho ochranu, 14)
. spravcu registratirneho strediska,
. spisovl znacku organizacnej zlozky,
. Casovy harmonogram c¢innosti registratirneho strediska,
. zamestnanca na vedenie Specialneho druhu spisov v osobitnej systematickej evidencii,
. vyrad’ovaciu komisiu (¢l. 46 ods. 1),
. komisiu na vysetrenie poskodenia, zni¢enia alebo straty spisu, straty alebo odcudzenia radne;j
peciatky a na rekonstrukciu Spisu,

12)

~No oTh~ WN -

10) § 13 ods. 4 pism. @) treti bod zakona ¢. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

11y Smernica Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. 60/2017 o kontrole.

12§ 21 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona 0 archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorsich
predpisov.

13) § 5 ods. 2 zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 63/1993 Z. z. o statnych symboloch Slovenskej
republiky a ich pouzivani v zneni neskorsich predpisov.

14y § 18 ods. 2 a § 20 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov.



¢) rozhoduje
1. 0 zavedeni osobitnej systematickej evidencie (¢1. 24),
2. 0 preevidovani spisu do nového kalendarneho roka,
3. 0 zriadeni registratarneho strediska v organizacnej jednotke,
d) zabezpecuje
1. trvanlivost’ registratirneho zdznamu [§ 16 ods. 2 pism. d) zakona],
2. likvidaciu registratirnych zaznamov a Spisov po vyrad’ovacom konani.

(2) Pre organizacné zlozky podl'a ¢l. 2 ods. 1 pism. C) plni Glohy riadiaceho funkcionara
podla odseku 1 pism. b) a pism. ¢) prvého bodu nacelnik generalneho $tabu.

CL6
Nadriadeny

(1) Nadriadeny
a) zodpoveda
1. za spravu registratury v organiza¢nej jednotke,
2. za dodrziavanie zasad manipulacie S registratirnymi zaznamami,
3. za pouzivanie uradnych pediatok podl'a osobitného predpisu®®) a § 13 vyhlasky,
4. za protokolarne odovzdanie nevybavenych registratirnych zaznamov,
b) uréuje zamestnanca na protokolarne odovzdanie nevybavenych registratirnych zaznamov, neu-
zatvorenych spisov, evidenénych pomdcok a zaznamovych pomocok,
C) posudzuje navrh na vyradenie registraturnych zaznamov a spisov, ktoré vznikli v posobnosti or-
ganizacnej jednotky,
d) oznamuje spravcovi registraturneho strediska zmeny v sprave registratury organizacnej jednotky.

(2) Ustanovenia tohto ¢lanku sa nevztahuju na organizac¢né zlozky, ktoré nie su ¢lenené na
organiza¢né jednotky.

CL7
Spravca registratirneho strediska

Spravca registratirneho strediska
a) zodpoveda
1. za ¢innost’ registraturneho strediska,
2. za prevzaté spisy do uplynutia lehoty uloZenia,
3. za pripravu vyrad'ovaciecho konania podl'a § 19 zakona,
4. za odovzdanie spisov so znakom hodnoty ,,A* ur¢enych na archivaciu do Vojenského histo-
rického archivu,
b) zabezpecuje
1. pristup k prevzatym spisom a evidenciu tohto pristupu,
2. likvidaciu registratirnych zdznamov bez trvalej dokumentarnej hodnoty, o ktorych zniceni
rozhodlo Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky,
C) spracovava a vyhodnocuje plan ¢innosti registratirneho strediska, ktorého vzor je uvedeny
v prilohe ¢. 2 k tejto smernici,
d) prebera
1. dorucené zasielky z podatel'ne, zabezpecuje ich evidenciu,
2. v ur¢enych terminoch uzatvorené spisy,
e) vykonava zaznam 0 zmene spracovatela v prisluSnej evidencii s uvedenim mena a priezviska
nového spracovatel’a,



f) predklada prijaté registratirne zaznamy riadiacemu funkcionarovi,

g) zabezpecuje obeh registratirnych zaznamov,

h) eviduje prevzaté spisy,

i) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

J) vedie
1. evidenciu aktualneho ulozenia registratarnych zdznamov V registratirnom stredisku,
2. evidenciu evidenénych pomocok, radnych peciatok, zaznamovych pomdcok a evidenciu $pe-

cialnych druhov spisov,

3. spolo¢nu e-mailovu schranku organizacnej zlozky (€l. 18 ods. 2) a zabezpecuje zaradenie re-
gistratirnych zdznamov prijatych e-mailom do obehu,

K) realizuje poziadavky na vyrobu peciatok,

I) usmernuje zamestnancov pri manipula¢nych tikonoch spravy registratary,

m)vyhodnocuje dodrziavanie podmienok manipulacie S registratirnymi zdznamami, a to:
1. zabezpecCenie obehu registratirnych zaznamov jedenkrat mesacne,
2. vypozi¢iavanie SpPiSOv minimalne jedenkrat rocne,
3. uzatvorenie spisu a jeho tplnost’ pri preberani spisu od spracovatel’a,
4. preevidovanie spisov do nového kalendarneho roka,

n) predklada riadiacemu funkcionarovi navrh opatreni na odstranenie zistenych nedostatkov a na
zabezpecenie ochrany registratiry,

0) vydava osvedcenie 0 odpise, vypise, potvrdeni alebo képii z registratirneho zaznamu [§ 16 ods.
2 pism. ) zakona].

15)

CL8
Spracovatel’

(1) Spracovatel’

a) zodpoveda
1. za priebezné ukladanie, ochranu a evidenciu registratirnych zaznamov patriacich do spisu,

2. za vedenie spisu a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu,

3. za pouzivanie uradnych peciatok Vo svojej pdsobnosti,

4. za tvorbu registratirneho zaznamu,

5. za uplnost’ odovzdanych uzavretych spisov do prislusného registratirneho strediska,
6. za doplnenie neuplného spisu,

b) chrani prevzaté spisy, evidenéné pomocky, zdznamové pomdcky a uradné peciatky pred posko-
denim, zni¢enim, stratou alebo pred ich neopravnenym pouzitim,

) oznamuje nadriadenému poskodenie, zni¢enie alebo stratu prevzatych spisov, evidenénych po-
mocok, zaznamovych pomocok a uradnych peciatok,

d) pri zmene alebo skonéeni sluzobného pomeru, statnozamestnaneckého pomeru, pracovného po-
meru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne odovzdava nevybavené registratirne za-
znamy, neuzatvorené spisy, evidenéné pomocky a zaznamové pomocky ur¢enému zamestnan-
COVI.

(2) Protokolarne odovzdanie nevybavenych registratirnych zdznamov, neuzatvorenych
spisov, evidenénych pomodcok a zdznamovych pomdcok sa vykondva prostrednictvom protokolu
0 odovzdani spisov zamestnanca.

(3) Vzor protokolu o odovzdani spisov zamestnanca je uvedeny v prilohe €. 3 k tejto smer-
nici.

15) § 27 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



CL9
Registraturne stredisko

(1) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladajt, ochraiuju a spristupiiuju vybavené
a uzatvorené registraturne zaznamy a Spisy organizacnej zlozky do uplynutia predpisanej lehoty
ulozenia a ich vyradenia alebo do ¢asu ich odovzdania do centralneho registraturneho strediska.

(2) Riadiaci funkcionar zriadi registraturne stredisko v priestoroch, ktoré spinaju pod-
mienky podl'a osobitného predpisu.*) Ak je organizaéna jednotka dislokovana mimo sidla organi-
zacnej zlozky, moze riadiaci funkcionar zriadit’ d’alSie registratirne stredisko.

(3) Riadiaci funkcionar ur¢i ¢asovy harmonogram ¢innosti registratirneho strediska,
v ktorom vymedzi Cas:
a) na prijem a spracovanie zasielok na odoslanie a na ich odovzdanie podatelni,
b) na evidenciu prijatych zaznamov,
C) na zabezpecenie zaradenia zaznamov do obehu,
d) potrebny na odbornu ¢innost’ spravcu registratirneho strediska v rozsahu minimalne dvoch hodin
sluzobného (pracovného) ¢asu denne.

(4) Priestory registratarneho strediska st chranené bezpecnostnou zamkou na vstupnych
dverach a fyzickou zabrannou prekazkou (pult), ktora zamedzi vstup nepovolanych os6b do pries-
torov, v ktorych su registraturne zaznamy ulozené. AK Vv registratrnom stredisku dochadza k mani-
pulacii s utajovanymi registratarnymi zaznamami, priestory registratarneho strediska spiiiaja pri-
slusny bezpec¢nostny Standard fyzickej bezpecnosti a objektovej bezpeénosti podla osobitného pred-
pisu. %)

(5) Ak je registratarne stredisko zriadené vo vojenskej operacii, v mimoriadnej situacii,
v pol'nych podmienkach alebo v obdobi krizovej situacie, sa poziadavky uvedené v odseku 4 pouziju
primerane.

(6) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaja podl'a ro¢nikov a registraturnych znaciek
so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratiirnej znacky.

(7) Ulozné jednotky sa oznaéuju §titkom S ndzvom organizacnej zlozky, S nizvom vecnej
skupiny, registraturnou znac¢kou, so znakom hodnoty, s lehotou uloZenia a kalendarnym rokom uza-
tvorenia spisu. Vzor stitku tloznej jednotky je uvedeny Vv prilohe ¢. 4 k tejto smernici.

(8) Spisy so znakom hodnoty ,,A*“ sa v registratirnom stredisku ukladaji oddelene, podl'a
zasad uvedenych v odseku 6. Spisy obsahujuce utajované registratirne zdznamy Sa V registratirnom
stredisku ukladaju oddelene, podla poziadaviek uvedenych v odseku 4 druhej vete a odseku 6.

(9) O aktualnom ulozeni registraturnych zaznamov sa vedie lokacny prehl'ad. Lokacny pre-
hl'ad sa vedie na voI'nych, priebezne ¢islovanych listoch, ktoré obsahujt udaje 0 mieste aktualneho
uloZenia registratirnych zaznamov podl'a planu priestorov registratirneho strediska. Loka¢ny pre-
hl'ad mozno viest’ aj v elektronickej forme.

16) Vyhlaska Narodného bezpeénostného uradu ¢. 336/2004 Z. z. o fyzickej bezpeénosti a objektovej bez-
pecnosti v zneni neskorsich predpisov.



(10) Udajmi o mieste aktualneho uloZenia su:
a) nazov vecnej skupiny,
b) identifika¢né udaje miesta aktualneho uloZenia podl'a planu priestorov registratirneho strediska
(mesto, ulica, orienta¢né ¢islo, poschodie, ukladaci priestor, regal, sekcia, polica).

(11) Ulohy registratarneho strediska plni

a) stredisko administrativnej bezpe¢nosti a registra utajovanych skutoc¢nosti ministerstva Hospodar-
skej spravy pre ur¢ené organizacné zlozky ministerstva na zaklade poverenia ministra,

b) pracovisko administrativnej bezpe¢nosti — zabezpecenie Generalneho $tabu ozbrojenych sil Slo-
venskej republiky Zakladne stacionarnych komunika¢nych a informaénych systémov Trencin pre
organizacné zlozky uvedené v ¢l. 2 ods. 1 pism. ),

C) organiza¢na jednotka alebo zamestnanec povereny riadiacim funkcionarom pre organiza¢né
zlozky uvedené v ¢l. 2 ods. 1 pism. a), b), d) az f).

C1. 10
Centralne registratiurne stredisko

(1) Centralne registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené
a uzatvorené spisy zrusenych organiza¢nych zloziek bez pravneho nastupcu a organiza¢nych zloziek
az do uplynutia predpisanej lehoty uloZenia a ich vyradenia.

(2) Spisy sa v centralnom registratarnom stredisku ukladaju podl'a organizaénych zloziek;
osobné spisy!’) podl'a hodnostnych zborov a v nich podl'a roénikov narodenia v abecednom poradi.
Sposob ulozenia SpisoV V ramci organizacnej zlozky je uvedeny v ¢l. 9 ods. 6 a 8.

(3) O aktualnom uloZeni registratirnych zaznamov Vv centralnom registratirnom stredisku
sa vedie lokac¢ny prehlad podla ¢l. 9 ods. 9 a 10.

(4) Centralne registratirne stredisko spravuje a za jeho ¢innost’ zodpoveda riadiaci funkci-
onar organizacénej zlozky, ktora plni ulohy centralneho registratiirneho strediska.

(5) Ulohy centralneho registratarneho strediska plni
a) stredisko administrativnej bezpe¢nosti a registra utajovanych skutoc¢nosti ministerstva Hospodar-
skej spravy pre organiza¢né zlozky uvedené v ¢l. 2 ods. 1 pism. a) a b),
b) Vojensky archiv — centralna registratira Ministerstva obrany Slovenskej republiky Trnava pre
organizac¢né zlozky uvedené v ¢l. 2 ods. 1 pism. ¢) az f) a pre pravnické 0soby v pdsobnosti
ministerstva.

(6) Centralne registraturne stredisko

a) metodicky usmeriiuje pripravu SpiSOvV na prevzatie z registratirneho strediska organizacnej
zlozky do svojej spravy,

b) v uréenych terminoch prebera uzatvorené spisy,

c) eviduje prevzaté spisy,

d) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

e) vedie evidenciu aktualneho uloZenia registraturnych zaznamov VO SVOjej sprave,

f) zodpoveda za prevzaté spisy do uplynutia lehoty ulozenia,

g) zodpoveda za pripravu vyradovaciecho konania registratirnych zaznamov, ktorym uplynula le-
hota ulozenia,

17y Napriklad § 52 zdkona ¢&. 281/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



h) zabezpecuje likvidaciu registratirnych zaznamov bez trvalej dokumentarnej hodnoty, o ktorych
zni¢eni rozhodlo Ministerstvo vnuatra Slovenskej republiky,

1) zodpoveda za odovzdanie spisov so znakom hodnoty ,,A“ ur¢enych na archivaciu do Vojenského
historického archivu,

J) zabezpecuje pristup K prevzatym spisom a evidenciu tohto pristupu,

k) vyhodnocuje dodrziavanie zasad odovzdavania spisov do svojej spravy,

I) plni Glohu inej osoby podl'a § 23 zakona pre pravnické 0soby v poésobnosti ministerstva,

m)predklada spravcovi registratiry ministerstva navrhy opatreni na odstranenie zistenych nedostat-
kov a poziadavky na zvySenie kvality spravy registratiry ministerstva.

ClL 11
Podatel'nnia

(1) Podateltia je organizaéna jednotka, ') ktora zabezpecuje prijimanie, triedenie a odosie-
lanie neelektronickych zasielok.

(2) Podatelna
a) zabezpecCuje prijem neelektronickych zasielok doru¢ovanych organiza¢nym zlozkam,
b) triedi prijaté neelektronické zasielky podl'a organiza¢nych zloziek,
) odovzdava prijaté neelektronické zasielky spravcom registratarnych stredisk,
d) odosiela neelektronické zasielky organiza¢nych zloziek adresatom.

(3) V mieste sidla organizacnej zlozky, kde nie je zriadena podatel'na, plni jej funkciu
spravca registratirneho strediska alebo riadiacim funkcionarom uré¢eny zamestnanec.

(4) Podatel'na neprijima sukromnu kore$pondenciu adresovani zamestnancovi.

TRETIA CAST
PECIATKY

Cl 12
Druhy peciatok

(1) V ramci registratiiry ministerstva sa pouzivaju tieto peciatky:
a) uradna peciatka so Statnym znakom Slovenskej republiky,
b) Gradna podlhovasta napisova peciatka,
C) prezentacna peciatka,
d) peciatka na oznacenie kopie elektronického zaznamu,
e) pomocna peciatka.

(2) Uradna pe¢iatka so §tatnym znakom Slovenskej republiky®®) je okrtihla peciatka s prie-
merom 36 mm, 22 mm alebo 17 mm. Po obvode kruhu okolo statneho znaku je oznacenie minister-
stva, ministerstva a organizac¢nej zlozky alebo sluzobného uradu, ?°) pripadne aj sidlo organizaéne;j
zlozky alebo sluzobného tradu.

18) Vojensky predpis o vojenskom postovom spojeni €. Spoj-1-22 z 20. oktdbra 2018.
19§ 6 zakona ¢. 63/1993 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
20) Napriklad § 6 zakona ¢&. 281/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov.
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(3) Uradna podlhovasta napisova peéiatka obsahuje text s oznaenim ministerstva, minis-
terstva a organizacnej zlozky alebo sluzobného tradu a jeho adresu; na peciatke urcenej pre vojenské
operacie a vycvikové aktivity mimo tzemia Slovenskej republiky sa adresa neuvadza.

(4) Uradné peciatky so $tatnym znakom Slovenskej republiky a uradné podlhovasté napi-
sové peciatky S rovnakym textom sa rozliSuju ¢islom, ktoré je v odtlacku peciatky Citatel'né.

(5) Prezenta¢na peciatka je urCena na oznacenie prijatého neelektronického zaznamu alebo
neelektronického zaznamu, ktory vznikol zarucenou konverziou z pdvodného elektronického za-
znamu; obsahuje nazov organizaénej zlozky, datum prijatia, ¢islo zdznamu, ¢islo spisu, pocet listov
zaznamu, pocet priloh, pocet listov priloh a spracovatel’a.

(6) Peciatka na oznacenie listinnej kopie elektronického zaznamu je uréena na oznacenie
prijatého elektronického zaznamu prostrednictvom elektronickej schranky; obsahuje datum prijatia
elektronického zaznamu, ¢as prijatia, nazov elektronickej schranky pévodcu, Cislo kopie elektronic-
kého registratirneho zaznamu, pocet listov zaznamu, pocet priloh, pocet listov prilohy a spracova-
tel’a.

(7) Pomocna peciatka je podlhovasta peciatka s textom, ktora zjednodusSuje opakujuce sa
administrativne ikony pri sprave registratiry. Za pomocnu peciatku sa povazuje aj okrahla peciatka
bez statneho znaku s pomocnym textom identifikujucim odbornt sposobilost’ zamestnanca (napr.
revizny technik, bezpecnostny technik) alebo odborné pracovisko organizaénej zlozky (napr. odde-
lenie materialového manazmentu).

(8) Nazov organizacnej zlozky alebo sluzobného uradu (d’alej len ,,nazov organizacnej
zlozky*) uvedeny na peciatke podl'a odseku 1 je zhodny s platnou organizac¢nou Struktarou minis-
terstva.

(9) Peciatka podl'a odseku 1 mdze mat’ otvoreny nazov organizacnej zlozky alebo kryci
nazov organizacnej zlozky.

(10) Vzory peciatok podl'a odseku 1 st uvedené Vv prilohe €. 5 k tejto smernici.

Cl. 13
Pouzivanie peciatok

(1) Peciatka podla ¢l. 12 ods. 1 s otvorenym nazvom organizacnej zlozky sa pouZziva
Vv stave bezpecnosti.

(2) Peciatka podla ¢l. 12 ods. 1 s krycim nazvom organizacnej zlozky sa pouziva v obdobi
krizovej situacie’!) a na registratirnych zdznamoch Kk pripravenosti na plnenie tloh
po vyhlaseni krizovej situdcie (mobiliza¢na dokumenticia).

(3) Uradna okruhla peciatka sa odtlaéa Eervenou farbou. Pouziva sa len na tradné listiny,
ktoré obsahuju rozhodnutie ministerstva alebo ktorymi sa tradne osvedcuju dolezité skuto¢nosti
alebo opravnenia (napr. vojenské rozkazy, personalne rozkazy, disciplinarne rozkazy, pracovné

21) (1. 1 ods. 4 ustavného zakona &. 227/2002 Z. z. o bezpeénosti §tatu v Ease vojny, vojnového stavu, vyni-
moc¢ného stavu a nudzového stavu v zneni neskorsich predpisov.
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zmluvy, sluzobné zmluvy, dohody a dodatky v pracovnopravnych alebo obdobnych vztahoch, roz-
hodnutia v oblasti socidlneho zabezpecenia).

(4) Uradnu peéiatku so $tatnym znakom Slovenskej republiky pouZiva zamestnanec pove-
reny zastupovanim ministra alebo zamestnanec z organiza¢nej zlozky, ktory zodpoveda za spraco-
vanie spisov charakteru uradnej listiny v rozsahu svojej posobnosti a ktoré predklada ministrovi
alebo riadiacemu funkcionarovi na schvalenie.

(5) Uradna podlhovasta napisova peéiatka sa odtla¢a modrou farbou. Pouziva sa pri pisom-
nom styku s inymi Statnymi organmi, fyzickymi osobami alebo pravnickymi osobami na tla¢ivach,
kde sa vyzaduje pediatka $tatneho organu a nejde o tradnu listinu. Uradna podlhovasta napisova
peciatka sa pouziva aj na ucely osvedcenia odpisu, vypisu, potvrdenia alebo kopie z registratirneho
zaznamu.

(6) Za pouzivanie uradnej peciatky podla ¢l. 12 ods. 1 pism. a) a b) zodpoveda zamestna-
nec, ktory ju prevzal. O prideleni tiradnej peciatky rozhoduje riadiaci funkcionar alebo nadriadeny.

(7) Prezenta¢na peciatka sa odtlaca modrou farbou v hornej ¢asti zaznamu. Pre zachovanie
CitateI'nosti zdznamu Sa prezenta¢na peciatka moze odtlacit’ aj v dolnej ¢asti zaznamu alebo na za-
dnej strane zaznamu alebo na samostatnom liste, ktory je jeho sucast'ou a zapocitava sa do celkového
poctu listov. Prijaté uradné listiny sa prezentacnou peciatkou oznacuji na zadnej strane zaznamu.
Prezenta¢nou peciatkou sa oznacuje aj prijaty neelektronicky zaznam, ktory vznikol zaru¢enou kon-
verziou z povodného elektronického zaznamu, zasielka doruc¢ena prostrednictvom faxu alebo za-
sielka prijata prostrednictvom modulu elektronickej posty informaéného systému MIL. %2)

(8) Peciatka na oznacenie kopie elektronického zaznamu sa odtlaca modrou farbou v hornej
Casti zaznamu. Pre zachovanie Citatel'nosti zaznamu sa peciatka na oznacenie kopie elektronického
zaznamu moze odtlacit’ aj v dolnej Casti zdznamu alebo na zadnej strane zaznamu alebo na samo-
statnom liste, ktory je jeho sti¢astou a zapocitava sa do celkového poctu listov.

(9) Pomocna peciatka sa odtla¢a modrou farbou okrem pomocnej peciatky oznacujice;j Stu-
pen utajenia registraturneho zaznamu, ktora sa odtlaca ¢ervenou farbou.

(10) Ak v obsahu registratarneho zaznamu (¢l. 25 ods. 3) je otvoreny nazov organizacnej
zlozky pouzije sa peciatka S otvorenym nazvom organizaénej zlozky. Ak v obsahu registratirneho
zaznamu je kryci nazov organizacnej zlozky pouzije sa peciatka S krycim nazvom organizacéne;j
zlozky.

ClL 14
Evidencia pe¢iatok

(1) Centralnu evidenciu poziadaviek na vyrobu uradnych peciatok podl'a ¢l. 12 ods. 1 pism.
a) a b) vedie Hospodarska sprava.

(2) Centralna evidencia sa vedie tak, aby nedoslo k vyrobe peciatok s rovnakou velkost'ou,
rovnakym textom a rovnakym c¢islom.

22 Cl. 3 ods. 4 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky &. 54/2013 o0 informa¢nom systéme MIL.
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(3) Evidenciu uradnych peciatok vydanych pre organiza¢nt zlozku vedie Spravca registra-
tarneho strediska.

(4) Uradna peciatka sa eviduje samostatne na evidenénom liste v zozname evidenénych
listov. Evidenc¢ny list iradnej peciatky obsahuje odtlacok uradnej peciatky s uvedenim popisu trad-
nej peciatky a udaje 0 jej likvidacii. Udaje 0 prevzati, pouzivani a vrateni uradnej peéiatky sa zazna-
menavaju na vlozke k evidenc¢nému listu uradnej peciatky.

(5) Vzor eviden¢ného listu uradnej peciatky a vzor vlozky k evidenénému listu uradne;j
peciatky je uvedeny V prilohe ¢. 6 K tejto smernici.

(6) V pripade poskodenia alebo likvidacie Gradnej peciatky sa nova uradna peciatka vyrobi
s povodnym c¢islom. Takejto peciatke sa vytvara novy eviden¢ny list. Na pévodnom evidencnom
liste spravca registratrneho strediska vykona zapis 0 vyradeni peciatky.

(7) V pripade straty alebo odcudzenia tradnej peciatky sa duplikat peciatky nevyrobi.

(8) Stratu uradnej peciatky zamestnanec ohlasi nadriadenému. O strate alebo odcudzeni
uradnej peciatky spise komisia na vysetrenie straty alebo odcudzenia tradnej peciatky uradny za-
znam v dvoch vytlackoch, ktoré predlozi riadiacemu funkcionarovi na schvalenie. Jeden vytlacok
uradného zaznamu zasle Hospodarskej sprave a druhy vytlatok zaradi do spravy registratirneho
strediska. Hospodarska sprava zaradi iradny zaznam do centralnej evidencie a zamedzi vyrobu dup-
likatu takejto tiradnej peciatky.

(9) Spravca registratirneho strediska vykona na eviden¢nom liste zdznam o strate alebo
0 odcudzeni tradnej peciatky.

(10) Vzor tradného zaznamu 0 strate alebo odcudzeni uradnej peciatky je uvedeny Vv pri-
lohe ¢. 7 k tejto smernici.

Cl 15
Vyrad’ovanie peciatok

(1) Uradné pegiatky so $titnym znakom Slovenskej republiky a tiradné podlhovasté napi-
sove peciatky sa vyrad'uju
a) pri zruseni organizacnej zlozky,
b) pri organizac¢nej zmene organizaénej zlozky, na zaklade ktorej sa zmenil jej nazov alebo sidlo,
c) pri ich poskodeni alebo opotrebovani,

(2) O vyradeni a likvidacii uradnej peciatky sa vykona zapis v dvoch vytlackoch. Jeden
vytlacok zapisu sa zaSle Hospodarskej sprave, ktora ho zaradi do centralnej evidencie. Vzor zapisu
0 vyradeni a likvidacii uradnej peciatky je uvedeny Vv prilohe ¢. 8 Kk tejto smernici.

(3) Peciatka sa likviduje fyzickym zni¢enim gumovej alebo plastovej matrice tak, aby ne-
bolo mozné obnovit” informaény obsah matrice.

(4) Spravca registraturneho strediska vykona na eviden¢nom liste zaznam o likvidacii pe-
Ciatky.

(5) Peciatky podrla ¢l. 12 ods. 1 pism. €) az e) sa likviduja mimo vyrad’ovacieho konania.
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STVRTA CAST
ZASIELKY

Prijimanie zasielok

Cl 16
Elektronické zasielky
(1) Elektronické zasielky sa prijimaji v datovom formate podla osobitného predpisu)
prostrednictvom elektronickej schranky ministerstva, elektronickych schranok organiza¢nych zlo-
ziek?*) alebo modulu elektronickej posty informa¢ného systému MIL (d’alej len ,,e-mail®).

(2) Elektronickt schranku organizacnej zlozky spravuje riadiacim funkcionarom povereny
zamestnanec. %) Riadiaci funkcionar poZiada spravcu registratiry ministerstva o zriadenie a zruse-
nie pristupu do elektronickej schranky organiza¢nej zlozky v ur¢enom rozsahu.

(3) Ak nie je mozné elektronicky zaznam zobrazit' pouzivatel'sky zrozumitelnym spdso-
bom a mozno z neho zistit' adresu odosiclatel’a, zamestnanec povereny spravou elektronickej
schranky oznami tato skutocnost’ odosielatel'ovi.

Neelektronické zasielky
Cl. 17

(1) Podatelna prijima neelektronické zasielky, ktoré boli doru¢ené prostrednictvom posto-
vého podniku alebo kuriéra a podania doru¢ené do podatel'ne osobne (d’alej len ,,doruditel*), ak st
adresované na ministerstvo, organiza¢nej zlozke podl'a ¢l. 2 ods. 1 a 2 alebo zamestnancovi. Za
kuriéra sa povazuje aj zamestnanec, ktory prepravuje neelektronické zasielky medzi organizacnymi
zlozkami.

(2) Neelektronické zasielky podla odseku 1 méze v ramci tiradného konania prijat’ aj re-
gistratarne stredisko.

(3) Podatel'na skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla supisky a ne-
porusenost’ obalov zasielok. Omylom doru¢enu zasielku vrati dorucitel'ovi. Na poZziadanie doruci-
tel’a potvrdi prijatie zasielky odtlac¢kom tradnej podlhovastej napisovej pe¢iatky na druhom vytlacku
zaznamu, supiske alebo na osobitnom listku s uvedenim mena a priezviska zamestnanca a datumu
prevzatia a vlastnoru¢nym podpisom.

(4) Podatel'nia moze podat’ postovému podniku reklamaciu na poskytnuté postové sluz-
by 26) sposobom a v lehotach podl'a reklamaéného poriadku.

23) § 18 az 25 vynosu Ministerstva financii Slovenskej republiky ¢. 55/2014 Z. z. o $tandardoch pre infor-
macné systémy verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.

%) § 12 ods. 6 zakona ¢. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

%) § 13 ods. 4 pism. g) Stvrty bod zdkona ¢&. 305/2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

26) § 28 zékona &. 324/2011 Z. z. 0 postovych sluzbach a 0 zmene a doplneni niektorych zdkonov V zneni
neskorsich predpisov.
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Cl. 18

(1) Za neelektronicku zasielku sa povazuje aj zasielka prijata prostrednictvom faxu alebo
e-mailom; s takouto zasiclkou sa naklada ako s neelektronickym zaznamom.

(2) Na prijimanie neelektronickych zasielok adresovanych organiza¢nej zlozke prostred-
nictvom e-mailu zriad’uje organiza¢na zlozka spolo¢nt e-mailovia schranku, ktort spravuje spravca
registratirneho strediska alebo zamestnanec urc¢eny riadiacim funkcionarom. Zoznam spolo¢nych
e-mailovych adries na prijem neelektronickych zasielok vedie prevadzkovatel’ informa¢ného sys-
tému MIL na intranetovej stranke ministerstva.

(3) Neelektronickti zasielku moze prijat aj zamestnanec prostrednictvom e-mailovej
schranky zamestnanca.

(4) Za neelektronicku zasielku sa povazuje aj akykol'vek nestruktirovany zaznam uvedeny
v tele prijatého e-mailu, ktory je dovodom na zacatie konania alebo bol doruceny v stvislosti
s vybavovanim Spisu.

C1 19
Triedenie a otvaranie neelektronickych zasielok

(1) Podatelna triedi prijaté neelektronické zasielky podl'a organiza¢nej zlozky, zapise ich
do supisky alebo do dorucovacej knihy a odovzda spravcovi registraturneho strediska na zaevido-
vanie. Prevzatie zasielky potvrdi spravca registratirneho strediska podpisom a uvedenim datumu
prevzatia.

(2) Ak je neelektronicka zasielka doruc¢ena ministerstvu bez urcenia organizacnej zlozky,
adresata ur¢i kancelaria ministra obrany Slovenskej republiky. Ak je neelektronicka zasielka doru-
Cena generalnemu Stabu bez urcenia organiza¢nej zlozky, adresata uréi kancelaria generalneho
Stabu.

(3) Spravca registraturneho strediska triedi neelektronické zasielky na tie,
a) ktoré sa otvoria, zaeviduju a odovzdaja riadiacemu funkcionarovi,
b) ktoré sa odovzdavaji adresatovi neotvorené,
c) ktoré sa vytlacili do listinnej podoby zo spolo¢nej e-mailovej schranky organizaénej zlozky
alebo boli prijaté faxom,
d) ktoré sa vytlacili do listinnej podoby z elektronickej schranky,
e) ktoré sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju (¢l. 20 0ds. 6).

(4) Spravca registraturneho strediska neotvara neelektronicku zasielku
a) adresovant ministrovi, Statnemu tajomnikovi ministerstva, generalnemu tajomnikovi sluzobného
uradu ministerstvo a nacelnikovi generalneho stabu,
b) oznacent heslom verejného obstaravania, vyberového konania alebo vyberu,
€) oznacenu slovami ,,Otvori adresat® alebo ,,Zasielka do vlastnych ruk®,
d) adresovant konkrétnemu zamestnancovi na meno, ak je uvedené na prvom mieste adresy,
e) oznacenu pismenom LS.

(5) Zasielka podl'a odseku 4, sa odtlackom prezentacnej peciatky oznacuje na obalke.
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(6) Obalka sa uchovava do uzatvorenia spisu. Pri uzatvarani spisu sa vyradi bez vyrad’ova-
cieho konania.

(7) Obalka zostava trvalo pripojena k doru¢enému zaznamu, ak
a) na zazname nie je uvedeny datum spracovania alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od datumu
prijatia zasielky,
b) adresa odosiclatel’a je uvedena len na obalke,
€) ma datum podania zasielky pravny acinok,
d) je na obalke odtlac¢ok prezentacnej peciatky,
e) je zasielka doru¢ena na navratku,
f) zaznam nie je podpisany,
g) ide 0 anonymnu zasielku.

(8) Ak je v obalke viac zaznamov, pripoji sa obalka k jednému z nich a na ostatnych zazna-
moch sa pod odtlacok prezentacnej peciatky uvedie poznamka, ku ktorému zaznamu je obalka pri-
loZena.

(9) Manipulaciu so zasielkami obsahujucimi utajované skuto¢nosti zabezpecuje 0soba po-
verena podl'a osobitného predpisu. )

C1. 20
Oznacovanie prijatych neelektronickych zaiznamov

(1) Spravca registratrneho strediska prijatt neelektronickt zasielku prostrednictvom po-
datel'ne oznaci odtlackom prezentacnej peciatky spdsobom uvedenym Vv ¢l. 13 ods. 7 a zaznamena
v dorucovacej knihe.

(2) Spravca registraturneho strediska v odtlacku prezentaénej peciatky vyznaci datum pri-
jatia, pocet listov registraturneho zaznamu vratane priloh a ¢islo zaznamu, ktorym je poradové Cislo
z dorucovacej knihy. Pripadné nedostatky v registratirnom zazname vyznaci pod odtlacok prezen-
taénej peciatky a informuje o nich odosielatel’a. Cislo spisu vratane poradového ¢&isla z obsahu spisu
do prezentacnej peciatky vyznaci spracovatel’.

(3) Ak spravca registraturneho strediska zisti pred zaevidovanim do evidencie organizacne;j
zlozky, ze zaznam je uréeny inému adresatovi, uvedie na obalke datum otvorenia, meno, priezvisko
a podpis. Povodnu obalku so zasielkou vlozi do novej obalky a odosle na podatel'tiu na dorucenie
spravnemu adresatovi.

(4) Ak je neelektronicka zasielka dorucena do e-mailovej schranky zamestnanca a s jej in-
forma¢nym obsahom je potrebné oboznamit’ riadiaceho funkcionara, zamestnanec zasielku vytlaci
a odovzda spravcovi registratirneho strediska.

(5) Ak je neelektronicka zasielka dorucena do e-mailovej schranky zamestnanca a s jej in-
forma¢nym obsahom nie je potrebné oboznamit’ riadiaceho funkcionara, zamestnanec zasielku vy-
tlaci, vyznaci na nej datum prijatia, pocet listov registratirneho zdznamu vratane priloh a ¢islo re-
gistratirneho zdznamu.

27) '§ 9 ods. 2 vyhlasky Néarodného bezpecnostného tradu ¢&. 48/2019 Z. z.
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(6) Zbierky zakonov Slovenskej republiky, technické normy, tlacoviny, noviny, ¢asopisy,
reklamné materialy, cenniky, katalégy, ako aj pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlatkom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

(7) Nalezitosti oznaCovania prijatych neelektronickych utajovanych zaznamov ustanovuje
interny predpis. %)

¢l 21
Oznacovanie prijatych elektronickych ziznamov

(1) Elektronicky zaznam prijaty prostrednictvom elektronickej schranky ministerstva alebo
elektronickej schranky organiza¢nej zlozky, ktory bol vytlateny do listinnej podoby sa odtlackom
prezenta¢nej peciatky neoznacuje. Takyto zaznam Sa v pravom hornom rohu oznaci slovom ,.kopia‘
a oznaci peciatkou na oznacenie kopie elektronického zaznamu.

(2) Sposob oznacovania listinnej podoby prijatych elektronickych zaznamov peciatkou na
oznacenie kopie elektronického zaznamu je uvedeny v ¢l. 13 ods. 8.

PIATA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOYV A SPISOV
BEZ VYUZIVANIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

Evidencia spisov

Cl 22
Registratirny dennik

(1) Evidencia spisov sa vedie decentralizovanym spdsobom prostrednictvom registratur-
nych dennikov organiza¢nych zloziek alebo organiza¢nych jednotiek a inych osobitnych systema-
tickych evidencii. %)

(2) V registraturnom denniku sa eviduje v chronologicko-numerickom poradi iba prijaty
alebo vytvoreny zaznam, ktory je podnetom na otvorenie nového Spisu.

(3) Registratirny dennik vedie spravca registraturneho strediska alebo riadiacim funkcio-
narom povereny zamestnanec, ktory splia predpoklady podla § 16 ods. 2 pism. f) zakona a pod-
mienky podl'a osobitného predpisu. 27)

(4) Na kazdy kalendarny rok sa otvara novy registraturny dennik, ktory sa na obale oznaci
nazvom organizac¢nej zlozky, rokom a ur¢enou spisovou znac¢kou organizacnej zlozky.

(5) Lava vnutorna strana obalu registratirneho dennika obsahuje udaje podla prilohy
¢. 9 k tejto smernici.

28) Cl. 10 ods. 1 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. 88/2019, ktorou sa ustanovujii po-
drobnosti 0 administrativnej bezpeénosti utajovanych skuto¢nosti.

%) Napriklad § 2 ods. 3 vyhlasky Néarodného bezpe&nostného uradu ¢. 48/2019 Z. z., zakon &. 9/2010 Z. z.
0 staznostiach v zneni neskorsich predpisov.
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(6) V registratirnom denniku sa ¢iselny rad zacina prvym diiom kalendarneho roka alebo
prvym pracovnym dniom kalendarneho roka ozna¢enym ¢islicou jeden a konci sa poslednym diiom
kalendarneho roka alebo poslednym pracovnym dinom kalendarneho roka. Zaznam sa eviduje v po-
radi v akom vznikol alebo v akom bol prijaty.

(7) Registratarny dennik Sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené cislom ... a uvedie sa datum,
odtlacok uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis riadiaceho funkcio-
nara.

(8) V registratirnom denniku sa vyplhaju vsetky informacie 0 spise podla predtlace.
Oprava chybného eviden¢ného zapisu sa vykona preskrtnutim a spravny zapis sa uvedie nad chybny
udaj tak, aby povodny zapis zostal ¢itatelny a oznac¢i sa znakom ,,*. V pite strany registratrneho
dennika, na ktorej sa oprava vykona, sa uvedie znak ,,*, datum, meno, priezvisko a podpis zamest-
nanca, ktory opravu vykonal. Dalsia oprava na tej istej strane registratirneho dennika sa rozlisuje
pocétom znakov.

(9) Registratarny dennik obsahuje:
a) poradové ¢islo,
b) stupen utajenia spisu,
¢) zmenu alebo zruSenie stupna utajenia,
d) datum prijatia zaznamu,
e) oznacenie odosielatela (kto, datum, ¢islo spisu, pocet listov),
f) vec,
g) pridelené kedy a komu (podpis),
h) vybavené (datum, adresat, spdsob vybavenia),
i) uloZené (registratirna znacka, pocet listov),
J) znak hodnoty a lehota ulozenia,
K) zaznam 0 vyradeni.

(10) Vzor registratarneho dennika je uvedeny Vv prilohe ¢. 10 k tejto smernici.

Cl1. 23
Spisova znacka

(1) Spisova znacka je abecedna alebo abecedno-¢iselna skratka vychadzajica zo skratky
nazvu organizacnej zlozky. Pri vedeni viacerych registratirnych dennikov v ramci jednej organizac-
nej zlozky sa spisova znacka rozliSuje d’al§im abecednym znakom bez diakritiky oznacujacim
miesto dislokacie (napr. VPBA, SEKOTN).

(2) Spisova znacka sa urcuje pri vzniku organiza¢nej zlozky alebo pri zmene nazvu orga-
nizac¢nej zlozky. Ak sa zmeni nazov organizacnej zlozky, riadiaci funkcionar ur¢i novi spisovi
znacku. Spravca registratirneho strediska zabezpeci zaznam 0 zmene spisovej znacky V prislusnej
evidencii pre¢iarknutim pdvodnej spisovej znacky a zapisom novej spisovej znacky s uvedenim do-
vodu (napr. ¢islo nariadenia o organiza¢nej zmene) a daitum Gc¢innosti zmeny.

(3) Vznik, zmenu alebo zanik spisovej znacky oznamuje riadiaci funkcionar pisomne
spravcovi registratiiry ministerstva do 15 kalendarnych dni odo dna jej urcenia.
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Cl. 24
Osobitna systematicka evidencia

(1) Osobitna systematicka evidencia je
a) evidencia Specialneho druhu spisov,
b) evidencia eviden¢nych pomocok a zaznamovych pomocok,
¢) evidencia podl'a osobitnych predpisov, %)
d) evidencia trvalo platnych sluZzobnych pomdcok,
e) evidencia v agendovych systémoch,
f) evidencia spisov, ktorych charakter vyzaduje dlhodobé utajenie (d’alej len ,,evidencia utajova-
nych spisov*),
g) evidencia uradnych peciatok.

(2) Zaznam, ktory je podnetom na otvorenie spisu patriaceho do osobitnej systematickej
evidencie alebo zaznam zaradeny do existujiceho spisu evidovaného v osobitnej systematickej evi-
dencii nepodlieha evidencii v registratirnom denniku.

(3) Evidencia osobitnej systematickej evidencie sa na konci roka neuzatvara. Uzatvara sa
az po uzatvoreni posledného spisu, evidenénej pomdcky alebo zaznamovej pomdcky v nej zaevido-
vanej.

(4) Spis evidovany Vv 0sobitnej systematickej evidencii, ktory nebol na konci kalendarneho
roka uzatvoreny sa vedie priebezne v nasledujicom roku bez zmeny eviden¢ného ¢isla az do ¢asu
jeho uzatvorenia. Takyto spis v novom kalendarnom roku nové ¢islo nedostava, zmeni sa len rok,
v ktorom registratirny zaznam vznikol.

(5) Evidencia $pecialneho druhu spisov sa vedie na eviden¢nych listoch samostatne podl'a
vecnych skupin, pripadne podl'a roku vzniku alebo aj podl'a veci, ktora sa vybavuje.

(6) Evidencia evidenénych pomdcok a zaznamovych pomdcok sa vedie na evidenénych
listoch samostatne podl'a organizacnej jednotky (napr. oddelenie, rota), pracoviska (napr. registra-
tirne stredisko, dozorna a strazna sluzba utvaru alebo roty), druhu zaznamovej pomocky alebo za-
mestnanca (napr. osobny plan, zosit riadenia).

(7) Vnuatorna strana obalu zaznamovych a evidenénych pomécok obsahuje oznacenie or-
ganizacnej zlozky, evidenéné ¢islo, pocet listov (do poctu listov sa obal nezapocitava), meno, prie-
zvisko a podpis osoby, ktora evidenéni pomocku evidovala; listy zaznamovych a evidenénych po-
mocok sa ocisluju.

(8) Evidencia trvalo platnych sluzobnych pomdcok sa vedie na evidenénych listoch samo-
statne pre kazdu trvalo platna sluzobnt pomdcku.

(9) Evidencia spisov podl'a osobitnych predpisov sa vedie v eviden¢nej pomdcke (napr.
kniha evidencie staznosti, kniha evidencie ziadosti 0 poskytnutie informacii).
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(10) Evidencia spisov v agendovych systémoch sa vedie v moduloch integrovaného infor-
maéného systému podl'a ich uréenia. *°)

(11) Podrobnosti evidencie utajovanych spisov upravuje interny predpis. 3%)

(12) Osobitna systematicka evidencia sa vytvara zavedenim zoznamu eviden¢nych listov
registraturneho strediska s nazvom organizacnej zlozky bez pridelenia poradového ¢isla (tzv. nulty
zoznam eviden¢nych listov).

(13) V zozname evidenénych listov registratarneho strediska sa vedie evidencia zoznamov
eviden¢nych listov podl'a odseku 1, ktoré st oznacené spisovou znackou organiza¢nej zlozky, znac-
kou osobitnej systematickej evidencie (EL) a poradovym ¢islom zo zoznamu evidenénych listov
registratirneho strediska (EL1). Eviden¢né listy sa eviduju v jednotlivych zoznamoch evidenénych
listov.

(14) Vzor zoznamu evidenénych listov je uvedeny Vv prilohe ¢. 11 k tejto smernici a vzor
eviden¢nych listov je uvedeny prilohe ¢. 12 K tejto smernici.

(15) Cislo spisu, eviden¢nej pomdcky a zdznamovej pomdcky, ktora je evidovana
na eviden¢nom liste tvori:
a) spisova znac¢ka organiza¢nej zlozky (UPROS),
b) poml¢ka a znacka evidencie ,,EL* (UPROS-EL),
¢) ¢&islo zoznamu evidenénych listov (UPROS-ELTY),
d) lomka a &islo evidenéného listu z prislusného zoznamu evidenénych listov (UPROS-EL7/13),
e) poml&ka a poradové &islo z evidenéného listu (UPROS-EL7/13-5),
f) lomka a kalendarny rok (UPROS-EL7/13-5/2019).

(16) Cislo registratarneho zaznamu zo spisu, ktory je evidovany na eviden¢nom liste obsa-
huje udaje podl'a odseku 15. Za poradové ¢islo z evidencného listu sa vklada pomlcka a poradové
¢islo z obsahu spisu (UPROS-EL7/13-5-8/2019).

(17) Registratrne stredisko, ktoré plni Glohy pre viac organiza¢nych zloziek vedie eviden-
ciu podl'a odseku 1 pre kazdu organiza¢nt zlozku samostatne.

Cl 25
Tvorba registratiirneho zaiznamu

(1) Za tvorbu registratiirneho zédznamu zodpoveda spracovatel’ (formalna Gprava, vecna
a jazykova stranka).

(2) Pri tvorbe registraturneho zaznamu sa pouziva spolo¢na vizualna identita Statnej spravy
Slovenskej republiky. %)

30y CI. 3 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. 72/2019 o integrovanom informa¢nom Sys-
téme.

31) C1. 10 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky &. 88/2019.

%2) Uznesenie vlady Slovenskej republiky &. 52/2016 zo 17. februdra 2016 k materialu Znacka Slovensko:
jednotna vizualna identita Statnej spravy, koherencia vladnych politik a potreba systémového riesenia
jednotnej prezentacie SR v budicnosti.
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(3) Registratarny zaznam obsahuje:

a) zahlavie,

b) adresu,

) odvolavacie udaje,

d) heslovité vyjadrenie obsahu,
e) oslovenie,

f) text,

g) pozdrav,

h) peciatku, podpis, meno, priezvisko a funkciu zodpovedného zamestnanca,
i) prilohy,

J) rozdelovnik,

K) doplnujtce udaje.

(4) Organiza¢na zlozka na registratirnom zazname, ktory ma charakter uradne;j listiny, %)
alebo ktorym pisomne poskytuje informacie deklarujice urcité skutocnosti, ktoré su pre adresata
zavazné, uvadza v zahlavi farebny logotyp ministerstva so Statnym znakom Slovenskej republiky,
nazov a sidlo organizac¢nej zlozky. Vzor tradne;j listiny je uvedeny V prilohe ¢. 13 k tejto smernici.

(5) Organiza¢na zlozka na registratirnom zazname, ktory nema charakter uradnej listiny
uvadza v zahlavi nazov a sidlo organizaénej zlozky. Logotyp ministerstva v Cierno-bielej farbe sa
uvadza Vv pite registratirneho zdznamu ako dopliujtci Gdaj. Vzor registratirneho zaznamu, ktory
nema charakter uradne;j listiny je uvedeny v prilohe ¢. 14 k tejto smernici.

(6) Pri vytvarani utajovaného registratirneho zaznamu sa pri jeho oznaceni a formalne;j
tiprave postupuje podla interného predpisu. 34)

(7) Ak je registraturny zaznam urceny viacerym adresatom, v poli na adresu sa uvedie
,Podla rozdelovnika® a zoznam adresatov sa uvedie v rozdel'ovniku. Rozdel'ovnik sa uvadza na
kazdom vytlacku registratirneho zdznamu. Zaroven sa nad rozdel'ovnik uvadza adresat, ktorému je
registratirny zdznam zaslany na vedomie.

(8) Vytlacok registratirneho zaznamu, ktory sa zaklada do spisu obsahuje dolozku o0 vy-
pracovani. Dolozka 0 vypracovani obsahuje:
a) meno, priezvisko a podpis spracovatela,
b) meno, priezvisko a podpis nadriadeného,
c) pocet listov,
d) spdsob odoslania:
1. prostrednictvom registratirneho strediska (uviest datum, meno, priezvisko a podpis spravcu
registraturneho strediska),
2. osobné prevzatie (uviest’ datum, meno, priezvisko a podpis osoby, ktora zasielku prevzala),
3. kuriérom (uviest’ ¢islo ob¢ianskeho preukazu, sluzobného preukazu alebo splnomocnenia,
meno, priezvisko a podpis kuriéra),
faxom,
na e-mailovu adresu (uviest’ datum a ¢as odoslania, meno, priezvisko a podpis odosielatel’a),
6. prostrednictvom elektronickej schranky (uviest’ ¢islo elektronickej schranky, datum, ¢as odo-
slania, meno, priezvisko a podpis odosielatel’a).

ok

%) § 5 0ds. 1 zdkona ¢. 63/1993 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
) Cl. 7 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢&. 88/2019.
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(9) Nadbytocny registratirny zaznam je kazdy vytlacok, ktory sa nachadza v ramci regis-
tratary organizacnej zlozky a ktory nie je uréeny na zaloZenie do spisu (napr. vytlacok vojenského
rozkazu, nariadenia). Za nadbyto¢ny registratirny zaznam sa nepovazuje taky vytlacok registratiir-
neho zaznamu, ktory sa v ramci registratiry organizacnej zlozky eviduje iba v jednom vytlacku.

(10) Do informa¢ného obsahu schvaleného registratirneho zaznamu sa nevykonavaja po-
zmenujuce zapisy. Zmena obsahu alebo oprava obsahu (napr. oprava ¢lanku vojenského rozkazu
uvedena v inom vojenskom rozkaze) sa realizuje pripojenim volného listu k p6vodnému registra-
turnemu zaznamu, na ktorom sa v ¢asovom slede zaznamenavaju vSetky zmeny a opravy. Takyto
zaznam obsahuje nové ¢islo registratrneho zaznamu, ktorym doslo k zmene, datum uc¢innosti
zmeny a rozsah zmeny, meno, priezvisko a podpis osoby, ktora zmenu zaznamenala. Pripojeny list
sa zapocitava do celkového poctu listov spisu.

(11) Vzor dolozky 0 vypracovani je uvedeny V prilohe ¢. 15 k tejto smernici.

Cl 26
Tvorba spisu

(1) Spis tvori spisovy obal, obsah spisu a registratirne zaznamy, ktoré sa viazu K tej istej
veci alebo k tej istej vecnej skupine. Ak je v registratirnom denniku evidovany jeden registratirny
zaznam, ktorého sposob vybavenia je ,,Vzal na vedomie* spisovy obal a obsah spisu sa k nemu
nevytvaraju. Na takomto registratirnom zazname spracovatel’ pri oznaceni spdsobu vybavenia
(¢l. 28 ods. 2) alebo v dolozke 0 vypracovani vyznaci lehotu uloZenia a znak hodnoty.

(2) Prvy registratirny zaznam, ktory je podnetom na vytvorenie spisu sa zaeviduje v regis-
tratirnom denniku. Cislo registratirneho zdznamu tvori spisova znacka organizaénej zlozky, pora-
dové ¢islo z registratirneho dennika a rok (KaMO-3/2020). Toto ¢islo registratirneho zaznamu je
zaroven ¢islom spisul.

(3) Prvy registratirny zaznam, ktory je podnetom na vytvorenie spisu v osobitnej systema-
tickej evidencii sa zaeviduje v prislusnej evidencii (¢l. 24 ods. 1).

(4) Spracovatel’ vytvori spisovy obal, ur¢i registraturnu znacku, lehotu uloZenia, znak hod-
noty podla registratirneho planu, uvedie datum zaevidovania spisu, svoje meno, priezvisko
a podpis a vlozi don tla¢ivo ,,Obsah spisu‘. Do spisového obalu sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy Spolu s prilohami. Do prvého riadku obsahu spisu sa zapiSe registratirny zaznam, ktory
bol podnetom na vytvorenie spisu. V stipci ,,P. ¢ « (poradové ¢&islo) sa zapise znak ,,—. Nasleduju-
cemu registratirnemu zaznamu sa prideli poradové ¢islo ,,1.“ (KaMO-3/2020, KaMO-3-1/2020).

(5) V Ccisle registraturneho zaznamu sa za rok moézu doplnit’ d’alSie znaky (napr. skratka
organiza¢nej jednotky), ktoré sa oddel'uju od roka spojovnikom (KaMO-3/2020-OdVPD).

(6) O vytvoreni nového spisu alebo 0 zaradeni registratirneho zaznamu do existujaceho
spisu rozhoduje spracovatel’ tak, aby v evidencii spisov podl'a odsekov 1 a 3 neboli samostatne evi-
dované registratirne zaznamy, ktoré sa viazu K tej istej veci alebo k tej istej vecnej skupine.
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(7) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zdznamu,
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti organiza¢nej zlozky,
b) ktory obsahuje informéacie ddlezité pre ¢innost’ organizacnej zlozky,
¢) ktory vznikol z vlastného podnetu organiza¢nej zlozky,
d) ktoré¢ho obsah stvisi S organizaciou ¢innosti organizacnej zlozky.

(8) Na prvej strane spisového obalu sa pod slovom ,, Text:“ zaznamenavaju d’alSie informa-

cie, ktoré vznikli v priebehu vedenia spisu, a to najma:

a) spisova rozluka (uviest ¢islo protokolu),

b) zmena spracovatel’a (uviest’ ¢islo protokolu),

c) preevidovanie do nového kalendarneho roka alebo do inej evidencie (uviest’ datum, meno, prie-
zvisko a podpis riadiaceho funkcionara),

d) zmena lehoty uloZenia [uviest’ dovod zmeny lehoty uloZenia (napr. § 8 zakona ¢. ...)],

e) navrh na prediZenie lehoty uloZenia (uviest datum, meno a priezvisko zamestnanca),

f) obmedzeny pristup [uviest’ dovod obmedzeného pristupu (napr. ochrana osobnych udajov, ob-
chodné tajomstvo) a ¢as obmedzenia (napr. do vyrad’ovaciecho konania)],

g) rekonstrukcia spisu (uviest’ slova ,,Rekonstruovany spis®).

(9) V spise mézu byt’ evidované neutajované registraturne zaznamy Spolu s utajovanymi
registratirnymi zaznamami rézneho stupiia utajenia. Po zaradeni utajovaného registratirneho za-
znamu do neutajovaného spisu sa tento spis preeviduje do evidencie utajovanych spisov. Sposob
evidovania utajovanych dokumentov upravuje interny predpis. %)

(10) Pri preevidovani registraturneho zaznamu do iné¢ho spisu, z dévodu nespravneho za-
radenia zaznamu, sa v obsahu spisu Vv stipci ,,Spdsob vybavenia“ vykona zapis ,,Preevidované
do ... s uvedenim nového ¢isla registratirneho zaznamu. Zaznam 0 zmene eviden¢ného cisla sa
uvedie aj na novom spise. Evidenéna zmena sa vykona tak, Zze povodné Cislo sa preskrtne tak, aby
zostalo ¢itateI'né a uvedie sa nové ¢islo.

(11) Z uzatvoreného Spisu sa registratirny zaznam nepreevidovava.

(12) Preevidovanie spisu do osobitnej systematickej evidencie schval'uje riadiaci funkcio-
nar. V registratirnom denniku sa v stlpci ,,Zdznam 0 vyradeni* vykona zapis ,,Preevidovany do ...
s uvedenim nového Cisla spisu z prislu$nej osobitnej systematickej evidencie.

(13) Prechod spisu do nasledujuceho kalendarneho roka schval'uje riadiaci funkcionar, ak
spis nebol vybaveny do 31. decembra prislusného kalendarneho roka a v nasledujicom kalendarnom
roku bude prijaty alebo vytvoreny novy registratirny zaznam patriaci do spisu z predchadzajiceho
roka. V registratirnom denniku sa v stipci ,,Zdznam 0 zniceni/vyradeni® vykona zapis ,,Preevido-
vany do ...“. Spis dostane nov¢ ¢islo, ktoré sa vyznaci na povodnom spisovom obale. Pri zaevidovani
d’alSieho registratirneho zaznamu v novom kalendarnom roku sa v obsahu spisu pokrac¢uje nasledu-
jucim poradovym ¢islom. V registratirnom denniku sa vyznaci aj Cislo spisu z predchadzajticeho
roka.

%) CL. 10 ods. 7 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. 88/2019.
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(14) Pri prechode spisu do nasledujiuceho kalendarneho roka méze spis dostat’ novy spisovy
obal, do ktorého sa vlozi tla¢ivo ,,Obsah spisu‘ a spis z predchadzajiaceho roka. Na spisovom obale
sa pod slovom ,, Text* uvedie informacia podl'a odseku 8 pism. c). Pri zaevidovani d’alSiecho regis-
tratirneho zdznamu sa v novom obsahu spisu pokra¢uje poradovym ¢islom nasledujacim po posled-
nom poradovom ¢isle z obsahu preevidovaného spisu.

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

(16) Vzor spisového obalu je uvedeny Vv prilohe ¢. 16 K tejto smernici a vzor obsahu spisu
je uvedeny Vv prilohe ¢. 17 k tejto smernici.

Cl. 27
Obeh registratirneho zaznamu

(1) Obeh registraturneho zaznamu zabezpecuje riadiaci funkcionar spdsobom, ktory
umozni sledovat’ vSetky manipula¢né tkony S registratirnym zdznamom, identifikovat’ zamest-
nanca, ktory manipulacné tkony vykonal a ur¢it’ daitum vykonania manipula¢ného tkonu.

(2) Spracovatel’ zodpoveda za priebezné vedenie obsahu spisu (§ 10 ods. 2 vyhlasky)
a za kontrolu vybavenia registraturneho zaznamu alebo spisu.

(3) Spravca registratiirneho strediska zabezpecuje obeh prijatych registratirnych zaznamov
zapisom do dorucovacej knihy a pridelenim ¢isla zaznamu (¢l. 20 ods. 2).

(4) Spracovatel’ oznami spravcovi registratirneho strediska ¢islo spisu vratane poradového
¢isla z obsahu spisu, do ktorého registraturny zaznam zaradil. Zapis 0 zaradeni registratirneho za-
znamu do spisu alebo do osobitnej systematickej evidencie obsahuje ta dorucovacia kniha, z ktorej
bol registratirny zaznam prevzaty.

(5) Na kazdy kalendarny rok sa otvara nova dorucovacia kniha, ktora sa na obale oznaci
nazvom organizacnej zlozky, rokom a ur¢enou Spisovou znackou organizaénej zlozKy.

(6) V dorucovacej knihe sa ¢iselny rad zac¢ina prvym diiom kalendarneho roka alebo prvym
pracovnym diiom kalendarneho roka oznacenym cislicou jeden a konéi sa poslednym dnom kalen-
darneho roka alebo poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka. Zaznam sa eviduje v poradi,
v akom bol prijaty.

(7) Ak organiza¢na zlozka zabezpeCuje obeh registratiurnych zaznamov prostrednictvom
dorucovacich knih organiza¢nych jednotiek, ako miesto uloZenia registratirneho zaznamu podl'a
odseku 4 sa v dorucovacej knihe registraturneho strediska zapise evidenéné ¢islo dorucovacej knihy
organiza¢nej jednotky. V dorucovacej knihe organiza¢nej jednotky sa neuvadza Ciselny rad podla
odseku 6, ale sa uvedie ¢islo zaznamu z dorucovacej knihy registratirneho strediska.

(8) Dorucovacia kniha sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené cislom ...“. Uvedie sa datum, od-
tlacok uradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis riadiaceho funkcionara.

(9) Odoslanie registratirneho zaznamu sa potvrdzuje na dolozke 0 vypracovani.



24

(10) Ak sa registratirny zaznam vybavi prvopisom, zapis 0 odoslani registratirneho za-
znamu (datum, meno, priezvisko a podpis) vykona v obsahu spisu Vv stlpci ,,Spdsob vybavenia“
spravca registratirneho strediska alebo zamestnanec, ktory registratirny zaznam vybavil.

(11) Vzor dorucovacej knihy je uvedeny v prilohe ¢. 18 k tejto smernici.

SIESTA CAST
VYBAVOVANIE A UZATVARANIE SPISOV

Vybavovanie registratarneho zaznamu/spisu
Cl1. 28

(1) Registratarny zaznam/spis sa vybavuje v lehote ustanovenej vSeobecne zavaznym prav-
nym predpisom?) alebo v termine uréenom riadiacim funkcionarom.

(2) Registratarny zaznam/spis sa vybavuje ako
a) registratirny zaznam,
b) odstapenie,
C) vzatie na vedomie,
d) aradny zaznam,
e) zaznam pre Spis,
f) na zalozenie,
g) prvopis,

h) informacna sprava.

(3) Riadiaci funkcionar uréuje termin, sposob vybavenia a spracovatel'a pisomne na poky-
novom listku alebo priamo na registratirnom zazname tak, aby bola zachovana citatel'nost’ textu
registraturneho zaznamu. Pokynovy listok sa pevne pripoji K registratirnemu zaznamu a zapocitava
sa do celkového poctu listov. Vzor pokynového listka je uvedeny Vv prilohe ¢. 19 Kk tejto smernici.

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov riadiaceho funkcionara zvoli najvhodnejsi sposob vybave-
nia registraturneho zaznamu/spisu. Ak nemozno registratirny zaznam/spis vybavit’ v ustanovenej
lehote alebo uréenom termine, spracovatel’ 0 tom pisomne informuje odosielatel'a s uvedenim do-
vodu.

(5) Spracovatel’ nesmie vybavovat’ a ani sa zacastiiovat’ na vybavovani registraturneho za-
znamu/spisu, ktorého obsahom je jeho vlastny zaujem, zaujem oso6b jemu blizkych alebo osob,
s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam/spis
prideleny na vybavenie, upozorni 0 tejto skuto¢nosti nadriadeného, ktory urci iného spracovatela.

C1. 29
Registraturny zaznam

(1) Na prijaty registratirny zaznam sa odpoveda registratirnym zadznamom [(¢l. 28 ods. 2
pism. a)]. Takémuto registratirnemu zaznamu (odpoved’) sa prideli nové poradové ¢islo z obsahu
spisu.

%) Napriklad zakon &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskor$ich predpisov.
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(2) Ak sa registratirny zaznam odosiela prostrednictvom registraturneho strediska alebo
dorucuje osobne, vyhotovuje sa najmenej v dvoch vytlatkoch. Vytlatok uréeny na zalozenie do
spisu obsahuje dolozku 0 vypracovani.

(3) Ak sa registratirny zaznam odosiela adresatovi prostrednictvom elektronickej
schranky, e-mailom alebo faxom, druhy vytlacok sa nevyhotovuje.

(4) Z dévodu zamedzenia duplicitného dorucovania registratirnych zaznamov spracovatel’
zvoli iba jeden spdsob odoslania [€l. 25 ods. 8 pism. d)].

(5) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,RZ*.

C1. 30
Odstapenie

(1) Ak sa po zaevidovani prijatého registratirneho zaznamu/spisu v prislusnej evidencie
zisti, ze vybavenie nepatri do posobnosti organizacnej zlozky, spracovatel registratiirny zaznam od-
stipi prislusnej organiza¢nej zlozke alebo miestne a vecne prislusnému organu (d’alej len ,,vecne
prisluSny organ®).

(2) Registratirny zaznam 0 odstipeni prijatého registraturneho zaznamu/spisu sa vyhoto-
vuje v troch vytlackoch. Prvy vytlacok sa spolu s odstipenym registratirnym zaznamom/spisom
zaSle vecne prislusnému organu. Druhy vytlacok sa zasiela odosielatel'ovi registratirneho zaznamu
na vedomie. Treti vytladok sa zaradi pod poradové ¢islo prijatého registraturneho zaznamu/spisu
podl'a odseku 1.

(3) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,ODSTUP*.

ClL. 31
Vziat’ na vedomie

(1) Ak ma prijaty registraturny zaznam informativny charakter a v danej veci nie je po-
trebné d’alej konat’, spracovatel’ v registratirnom zazname pod podpisovi dolozku vykona zapis
,»Vzal na vedomie* a uvedie datum, meno, priezvisko a podpis.

(2) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,VNV*.

a3
Uradny zaznam

(1) Za uradny zaznam Sa povazuje taky zapis, ktory obsahuje napr. podanie vysvetlenia,
ziskané poznatky, zaznam z ¢innosti, zaznam 0 tikone spravneho organu.

(2) Uradny zaznam sa zarad’uje do spisu.

(3) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,UZ.
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Cl1. 33
Zaznam pre spis

(1) Ak sa prijaty registratirny zaznam vybavuje tstne (osobne alebo telefonicky) spraco-
vatel’ v registratirnom zazname pod podpisovi dolozku
a) vykona zapis ,,Zdznam pre spis®,
b) uvedie datum a ¢as vybavenia,
c) uvedie meno a priezvisko osoby, s ktorou bola vec vybavovana,
d) uvedie vysledok vybavenia,
e) uvedie datum, meno, priezvisko a podpis.

(2) Zaznamom pre spis je aj taky registratrny zaznam, ktory
a) je vyhotoveny Vv jedinom vytlacku a nie je urceny ziadnemu adresatovi a ostava Vv Spise,
b) nema nalezitosti registratirneho zaznamu (napr. telo e-mailu, poznamkovy list), ale ma vypo-
vednu hodnotu potrebnu na vybavenie spisu.

(3) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,SPIS*.

Cl. 34
ZalozZenie

(1) Ak sa vyhotovi registratirny zaznam, ktory je podla osobitného predpisu®’) uréeny na
zalozenie do osobitnej systematickej evidencie (napr. do osobného spisu zamestnanca), spracovatel’
ho vybavi zalozenim.

(2) O vybaveni registratiirneho zaznamu zaloZenim sa v obsahu spisu v stipci ,,Spésob vy-
bavenia“ vykona zapis S uvedenim datumu a podpisu zamestnanca, ktory registratiirny zaznam pre-
vzal. Ak sa takyto registratirny zaznam odosiela prostrednictvom registratrneho strediska,
v stipci ,.Spésob vybavenia“ sa uvedie datum a podpis spravcu registratirneho strediska.

(3) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,ZAL*.

CL 35
Prvopis

(1) Prvopisom sa vybavuje prijaty registratirny zdznam, na ktory sa priamo pod podpisova
dolozku odosielatel'a uvadza vybavenie registratirneho zaznamu. Ak pod podpisovou dolozkou nie
je miesto, pokracuje sa na d’alsej strane alebo prilozenom liste.

(2) Vybavenie registratirneho zaznamu prvopisom obsahuje:
a) oznacenie ,,PRVOPIS®,
b) adresu,
c) text vybavenia,
d) datum a podpisovu dolozku.

87) Napriklad § 31 zdkona ¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, § 3 ods. 2 vyhlasky Narodného bezpe¢nostného uradu
¢. 134/2016 o personalnej bezpecnosti.



27

(3) O vybaveni registratarneho zaznamu prvopisom sa v obsahu spisu Vv stipci ,,Spésob vy-
bavenia“ vykona zapis s uvedenim datumu, priezviska a podpisu zamestnanca, ktory registratirny
zaznam prevzal.

(4) Ak saregistraturny zaznam vybavi prvopisom, v spisovom obale neostava zalozeny zia-
den registratirny zaznam a v obsahu spisu sa v stlpci ,,Pocet listov/ivytlackov uvedie ¢islo nula.

(5) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,PRVOPIS*.

C1. 36
Informacna sprava

(1) Informacna sprava je druh registratirneho zaznamu, ktorym riadiaci funkcionar pred-
klada pisomny navrh na vybavenie veci, ktora spada do rozhodovacej pravomoci ministra, general-
neho tajomnika sluzobného tradu ministerstvo alebo nacelnika generalneho stabu.

(2) Informacna sprava sa vyhotovuje v jedinom vytlacku. K informaénej sprave sa vypra-
clva registratrny zaznam, vV Ktorom sa zaznamenava obeh informaénej spravy medzi organizac-
nymi zlozkami; registratiirny zaznam sa vybavuje prvopisom.

(3) Informacna sprava ostava Vv sprave organizacnej zlozky, ktora ju spracovala.
(4) Sposob vybavenia sa vyznacuje skratkou ,,IS*.

C1. 37
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirneho zaznamu

(1) Registratarny zaznam podpisuje riadiaci funkcionar, ktory zodpoveda za jeho vecnu
a formalnu tpravu. Vlastnoru¢ny podpis sa umiestiuje nad podpisovi dolozku.

(2) Registratirny zdznam moze podpisat’ aj riadiacim funkcionarom povereny zamestnanec
podl'a osobitného predpisu®®) alebo interného predpisu. °)

(3) Podpisova dolozka sa umiestiiuje najmenej tri riadky pod text a obsahuje vojenska hod-
nost’, titul, meno a priezvisko a neskrateny tvar funkcie. Podpisova dolozka sa nezvyraznuje.

(4) Ak registratirny zaznam V nepritomnosti riadiaceho funkcionara podpisuje povereny
zamestnanec, pod podpisovu dolozku sa uvedie dovod nepritomnosti (napr. dovolenka, sluzobna
cesta), po vynechani jedného riadka slova ,,v zastupeni* a do d’alsieho riadka sa uvedie vojenska
hodnost,, titul, meno a priezvisko povereného zamestnanca.

(5) Ak na registratirnom zazname maju byt’ dva podpisy, vlavo sa podpisuje funkéne vyssi
zamestnanec, vpravo funkcéne niz§i zamestnanec. Viac ako dva podpisy sa umiestiiuju
po dvojiciach tri az styri riadky pod sebou. AK registratirny zaznam podpisuju zastupcovia dvoch
organiza¢nych zloziek, vpravo sa umiestiuje odtlacok peciatky a podpis zastupcu tej organizacne;j
zlozky, ktora registratirny zaznam vyhotovila.

%) Napriklad Obg&iansky zakonnik, Zakon &. 55/2017 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

%) Napriklad Organiza¢ny poriadok Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. O0d-37/2012 v zneni ne-
skorsich predpisov, Organiza¢ny poriadok Generalneho Stabu ozbrojenych sil Slovenskej republiky
¢. 00d-38/2012 z 30. novembra 2012 v zneni neskorsich predpisov.
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(6) Na uradnych listinach sa podpisova dolozka dopiia 0 odtladok uradnej peéiatky so §tat-
nym znakom Slovenskej republiky (¢l. 13 ods. 3), ktory je vlavo od podpisovej dolozky. Podpis
nezasahuje do odtlacku peciatky.

(7) Na registratirnych zdznamoch, ktoré nemaju charakter uradnej listiny sa turadna podl-
hovasta napisova peciatka odtlaca spésobom uvedenym v odseku 6.

(8) Ak sa z podpisaného registraturneho zaznamu maju vyhotovit’ d’alie vytlacky rozmno-
Zovanim, za menom a priezviskom riadiaceho funkcionara sa uvedie skratka ,,v. r.“. Riadiaci funk-
cionar podpisuje iba jeden vytlacok, na ktorom sa skratka ,,v. r.*“ neuvadza.

Cl. 38
Odosielanie zasielky

(1) Zasielka sa odosiela
a) prostrednictvom spravcu registratirneho strediska,
b) osobne adresatovi,
¢) kuriérom,
d) faxom
e) e-mailom,
f) prostrednictvom elektronickej schranky.

(2) Ak spracovatel’ odosiela zasielku prostrednictvom spravcu registratiirneho strediska vy-
hotovi obalku, do ktorej vlozi registratiirny zaznam/spis. Za obsah obalky zodpoveda spracovatel’.

(3) Prevzatie zasielky potvrdi Spravca registratirneho strediska na vytlacku uréenom na
zalozenie do spisu. Ak sa odosiela registratirny zaznam, ktory je vyhotoveny v jedinom vytlacku,
datum odoslania a podpis sa zaznamena v obsahu spisu alebo v registratirnom denniku. Ak sa odo-
siela spis, datum odoslania spisu sa vyznaci v registratairnom denniku.

(4) Zasielky sa na podatel'iu odovzdavaju v zalepenej obalke.

(5) Doporugené zasielky, doporu¢ené zasielky 1. triedy, tradné zasielky*®) a postové za-
sielky*!) sa zapisuji do postovych podacich harkov alebo postovych podacich listkov, v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie zasielok na prepravu. Ostatné zasielky sa do postovych poda-
cich harkov nezapisuju a ich prijem posta nepotvrdzuje. Na potvrdeni 0 prijati uradnej zasielky
a zapisanej postovej zasielky adresatom (d’alej len ,,potvrdenie®) podatel'ia zaznamena datum doru-
Cenia a potvrdenie odovzda prislusnej organizacnej zlozke na zalozenie do Spisu a zaznacenie infor-
macie 0 Stave vybavenia.

(6) Podatel'na odovzda vsetky postové zasielky na prepravu postovému podniku najneskor
Vv nasledujuci pracovny den po ich prevzati. AK postovy podnik vrati zasielku ako nedorucitelnu,
podatel'na odovzda zasielku prislusnej organiza¢nej zlozke, ktord porovna spravnost’ udajov na
obalke s udajmi uvedenymi adresatom. Ak bola zasielka vratena z dovodu chyby v adrese, spraco-
vatel’ chybu odstrani a zasielku opatovne odosle.

40) § 5 0ds. 7 zdkona ¢&. 324/2011 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
1) § 5 ods. 8 zakona ¢&. 324/2011 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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(7) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom spracovatel odovzda zasielku adresatovi
alebo kuriérovi, ak sa preukaze overenym splnomocnenim adresata, alebo po preukazani totoznosti
obcianskym preukazom alebo sluzobnym preukazom. Prevzatie zasielky sa podpisuje na druhom
vytlacku registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia, mena,
priezviska a ¢isla dokladu, ktorym sa adresat alebo kuriér preukazal. Udaj 0 osobnom prevzati za-
sielky sa uvedie v obsahu spisu slovami ,,Prevzaté osobne®.

(8) Pri odoslani zasielky faxom alebo e-mailom sa potvrdenie o odoslani trvalo pripoji
K registratirnemu zaznamu (zapocitava sa do celkového poctu listov). Ak sa potvrdenie o odoslani

e-mailom nevytlaci, zaznam o odoslani sa doplni 0 idaje uvedené v ¢l. 25 ods. 8 pism. d) piatom
bode.

(9) Odosielanie elektronickej zasielky prostrednictvom elektronickej schranky zabezpecuje
spravca registratury ministerstva alebo spravca elektronickej schranky organizacnej zlozky.

(10) Podatel'na neodosiela sikromnu koreSpondenciu zamestnanca.

CL 39
Uzatvorenie spisu

(1) Spis sa uzatvara po vybaveni v§etkych registratirnych zdznamov v nom zaevidovanych
priebezne v kalendarnom roku, najneskor do 31. decembra prislusného kalendarneho roka.

(2) Pri uzatvarani spisu spracovatel’ vykona kontrolu tplnosti spisu podl'a obsahu spisu,
vyradi z neho obalky, ktoré neostavaju trvalo pripojené K registratirnemu zaznamu, poznamky
a nadbyto¢né vytlacky. V obsahu spisu pod posledny zaznam spracovatel’ vyznaci ¢iaru v tvare pis-
mena ,,Z*“. Na obale spisu uvedie datum uzatvorenia spisu, pocet listov a predlozi ho na kontrolu
a schvalenie nadriadenému.

(3) Do poctu listov sa zaratava obal spisu, listy obsahu spisu, listy registratirnych zazna-
mov zaradenych do spisu spolu s prilohami, obalky trvalo pripojené K registratirnemu zaznamu,
pokynové listky a potvrdenie 0 odoslani faxom alebo e-mailom. Ak st sucast'ou Spisu registratiirne
zaznamy neStandardného formatu, jeho format sa vyjadri osobitne (napr. ,,pocet listov 23 + 1 mapa
180x150 cm).

(4) Nadriadeny zodpoveda za véasné odovzdanie spisu do spravy registraturneho strediska.

(5) V registratirnom denniku sa v stipci ,,Vybavené” v podstipci ,,spdsob* uvadza spdsob
vybavenia podl'a posledného registraturneho zdznamu z obsahu spisu.

(6) Spravca registraturneho strediska vyznaci v registratirnom denniku alebo v prislusne;j
osobitnej systematickej evidencii udaje 0 vybaveni spisu (datum uzatvorenia spisu, spdsob vybave-
nia, registratrnu znacku, pocet listov, znak hodnoty a lehotu ulozenia).

(7) Spravca registraturneho strediska ulozi spis do registratary roka, v ktorom bol vyba-
veny a uzatvoreny sposobom uvedenym Vv ¢l. 9 ods. 6.

(8) Spracovatel’ moze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy alebo uzatvorené spisy vypozi-
¢ané na reverz.
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SIEDMA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 40
Registraturny plan

(1) Registratarny plan usporadava registratiru do vecnych skupin podla jednotlivych tse-
kov cCinnosti. Jednotlivym vecnym skupinam urcuje registratrnu znacku, znak hodnoty a lehotu
ulozenia.

(2) Registratarna znacka urcuje miesto vecnej skupiny v registrature. Sklada sa z abecedno-
Ciselnej skratky priGom prvé pismeno oznaCuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu
v ramci prislusnej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v ramci prislusnej vecnej skupiny.

(3) Navrh na zmenu registraturneho planu predklada riadiaci funkcionar spravcovi regis-
tratury ministerstva, posudzuje Vojensky historicky archiv a schvaluje Ministerstvo vnutra Sloven-
skej republiky.

ClL 41
Pristup K registratire

(1) Pristup k registrattre sa uskuto¢iuje
a) nazeranim,
b) vyhotovenim odpisu, vypisu, potvrdenia alebo kopie,
C) vypozi¢anim,
d) vypozi¢anim na reverz.

(2) Pristup k spisom podl'a odseku 1 pism. ¢) a d) sa umoziuje az po ich uzatvoreni spra-
covatel'om.

(3) Pristup k spisom ulozenych v registratirnom stredisku alebo centralnom registratirnom
stredisku sa umozinuje zamestnancom v rozsahu potrebnom na plnenie sluzobnych (pracovnych)
uloh, opravnenym fyzickym osobam alebo pravnickym osobam.

(4) Zasady pristupu k spisom:
a) zamestnanec ma pristup K spisu z jeho organiza¢nej zlozky bez sthlasu riadiaceho funkcionara,
b) k spisu s ozna¢enim ,,Obmedzeny pristup® ma pristup
1. zamestnanec organizacnej zlozky, ktory je spracovatel'om tohto spisu bez sthlasu riadiaceho
funkcionara,
2. zamestnanec organizacénej zlozKy, v ktorej posobnosti takyto spis vznikol, so sthlasom riadia-
ceho funkcionara,
C) zamestnanec ma pristup K spisom inej organizacnej zlozky iba so stihlasom prislusného riadia-
ceho funkcionara,
d) zamestnanec ma pristup k spisom organizacnej zlozky, ktora bola zrusena, iba so stihlasom prav-
neho nastupcu; ak pravny nastupca nie je, iba so sthlasom riadiaceho funkcionara centralneho
registratirneho strediska,
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e) opravnena fyzicka osoba (§ 13 ods. 5 zakona) alebo pravnicka osoba ma pristup iba so stthlasom
riadiaceho funkcionara, v ktorého pdsobnosti spis vznikol alebo jeho pravneho nastupcu; ak
pravny nastupca nie je, iba so stihlasom riadiaceho funkcionara centralneho registratirneho stre-
diska alebo riaditel'a Uradu procesného riadenia, organizacie a $pecializovanej §tatnej spravy, %)

f) k spisom zrusenych vojenskych prokuratir sa pristup umoziuje iba so sthlasom prislusnej pro-
kuratary, ktora je pravnym nastupcom po zrusenej vVojenskej prokurature,

g) k spisom zrusenych vojenskych stdov sa pristup umoznuje iba so stthlasom prislusného sudu,
ktory je pravnym nastupcom PO zruSenom Vojenskom sude.

(5) Zamestnancovi sa spis pozi¢ia maximalne do konca prislusného kalendarneho roka. Za-
mestnanec potvrdi prevzatie pozi¢aného spisu podpisom vo vypozi¢kovej knihe, ktorej vzor je uve-
deny Vv prilohe ¢. 20 k tejto smernici. Vzor Ziadosti 0 vypozi¢anie Spisu je uvedeny V prilohe
¢. 21 k tejto smernici.

(6) Riadiaci funkcionar moze umoznit’ pristup podl'a odseku 1 pism. a) a b) k registratre
organizacnej zlozky fyzickej osobe, pravnickej osobe alebo organu verejnej moci, ak sa preukaze
odovodnenost’ poziadavky, na zaklade pisomnej ziadosti. Pisomna ziadost' obsahuje nalezitosti
podla § 12 ods. 4 zakona.

(7) Riadiaci funkcionar méze umoznit’ vypozicanie Spisu organizac¢nej zlozke, Vojenskému
spravodajstvu, pravnickej 0sobe v pdsobnosti ministerstva, organu verejnej moci, fyzickej osobe
alebo pravnickej osobe na zaklade pisomnej Ziadosti. Ak sa preukaze odévodnenost’ ziadosti, ria-
diaci funkcionar pozi¢ia spis na zaklade reverzu, v ktorom urci lehotu vypozicania. Vzor reverzu je
uvedeny V prilohe ¢. 22 k tejto smernici.

(8) Spravca registraturneho strediska vedie prehl'ad o aktualnom vypozi¢ani evidenénych
a zaznamovych pomdcok na volnych, priebezne ¢islovanych vypozickovych listoch alebo v elek-
tronickej forme.

Cl. 42
Odpis, vypis, potvrdenie a kopia

(1) Odpis, vypis, potvrdenie alebo kopia sa vyhotovuju na zaklade pisomnej ziadosti oprav-
nenej osoby z registraturneho zaznamu, ktory je v sprave registratirneho strediska alebo v sprave
centralneho registraturneho strediska za uhradu nakladov podla § 16 ods. 2 pism. ) zakona.

(2) Odpis registraturneho zaznamu je doslovna pisomna reprodukcia celého textu registra-
tarneho zaznamu, ktora sa s registratirnym zaznamom zhoduje doslovne, a to aj v pravopise, roz-
del'ovacich znamienkach, skratkach, slovoslede a v ¢leneni textu do viet a riadkov.

(3) Vypis z registratirneho zaznamu je doslovna pisomna reprodukciou Casti textu regis-
tratrneho zaznamu, ktora sa s registratirnym zaznamom zhoduje doslovne, a to aj v pravopise,
rozdel'ovacich znamienkach, skratkach, slovoslede a v ¢leneni textu do viet a riadkov.

(4) K odpisu a vypisu sa pripajaju aj poznamky 0 necitatel'nych slovach alebo ¢astiach spisu
a 0 opravach, ktoré sa v nom vykonali.

#2) (1. 58h pism. ¢) Organiza¢ného poriadku Ministerstva obrany Slovenskej republiky & 00d-37/2012
Vv zneni neskorsich predpisov.
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(5) Potvrdenie z registratirneho zaznamu je pisomna informacia 0 pozadovanom tdaji ob-
siahnutom v registratirnom zazname.

(6) Kopia registraturneho zaznamu je uplna reprodukcia registraturneho zaznamu alebo
jeho casti vyhotovena technickym prostriedkom.

C1. 43
Osvedcovanie

(1) Odpis, vypis, potvrdenie alebo képia registraturneho zaznamu pre opravnena 0sobu sa
osvedCuje osved¢ovacou dolozkou a odtlackom uradnej podlhovastej napisovej peciatky. Vzor
osved¢ovacich doloziek je uvedeny V prilohe ¢. 23 K tejto smernici.

(2) Ak odpis, vypis, potvrdenie alebo kopia registratrneho zdznamu tvoria dva listy
a viac listov, spoja sa $nurou (trikolora), ktorej vol'né konce sa prekryju nalepkou, oznacia sa od-
tlackom turadnej podlhovastej napisovej peciatky a osvedéuju sa na zadnej strane posledného listu.
Ak na zadnej strane posledného listu nie je miesto, osved¢ovacia dolozka je na samostatnom liste
spojenom s ostatnymi listami $nurou.

(3) Osvedc¢ovanie odpisu, vypisu, potvrdenia alebo kopie registratirneho zaznamu vyko-
nava riadiacim funkcionarom uréeny zamestnanec, ktory v ¢ase vybavovania ziadosti opravnenej
0soby registraturny zaznam spravuje.

(4) Evidencia vykonanych osvedéeni sa vedie v osvedéovacej knihe. Vzor osved¢ovacej
knihy je uvedeny Vv prilohe ¢. 24 Kk tejto smernici.

(5) Uhrada nakladov spojenych s vyhotovenim odpisu, vypisu, potvrdenia alebo kopie re-
gistratirneho zaznamu sa vykonava primerane podl'a interného predpisu. 4%)

OSMA CAST
VYRADOVANIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV A SPISOV

Cl. 44
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A* sa vztahuje iba na registraturny zaznam, ktory vznikol z ¢innosti
organiza¢nej zlozky. Vsetky ostatné vyhotovenia, duplikaty a multiplikaty, ktoré spracovatel’ rozsi-
ril, sa v§eobecne povazuju za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mozu sa
vyradit’, ak uz nie su potrebné na d’alsiu ¢innost’ organiza¢nej zlozky.

(2) Lehota ulozenia spisov je uréena Vv registratirnom plane. Lehota ulozenia za¢ina plynat
1. januara v roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny.

(3) Lehota ulozenia eviden¢nych pomdcok a evidenénych listov za¢ina plynit’ az po vyra-
deni vSetkych v nich evidovanych spisoch a zaznamovych pomocok.

43) C1. 10 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky &. 12/2011 o zabezpeéeni slobodného pristupu
k informaciam v podmienkach Ministerstva obrany Slovenskej republiky v zneni smernice Ministerstva
obrany Slovenskej republiky ¢. 4/2013.
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(4) Lehotu uloZenia uréenu podl'a registraturneho planu platného v ¢ase vzniku registratur-
neho zdznamu mozZe organizacna zlozka SO sihlasom Vojenského historického archivu upravit
podl’a registratirneho planu v ¢ase vyrad’ovania registratirneho zdznamu.

Cl. 45
Hodnotenie a vyrad’ovanie registratirnych zaznamov a spisov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je stthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury
organizacnej zlozky vyclenuji registratirne zaznamy a spisy, ktorym uplynula lehota ulozenia,
a posudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

(2) Vyrad'ovanie zahfiia posudenie a rozhodnutie o tom, Ze registratirny zaznam
alebo spis
a) ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni z registratury
je uréeny do trvalej archivne;j starostlivosti Vojenského historického archivu,
b) nema trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni z registra-
tary je urCeny na znicenie.

(3) Predmetom vyrad’ovania su vSetky registratirne zaznamy a spisy, ktoré nie st potrebné
na d’al$iu ¢innost’ organizac¢nej zlozky a ktorym uplynula lehota ulozenia. Organiza¢na zlozka moze
vyradit’ Z registratry registratirne zaznamy a spisy len vo vyrad’ovacom konani.

(4) Spisy evidované v osobitnej systematickej evidencii sa vyrad’uja po uplynuti lehoty
uloZenia, ktora sa pocita nasledujicim kalendarnym rokom od uzatvorenia spisu.

(5) Spisy, ktorym bol zruseny stupeni utajenia, sa zaradia do vyrad’ovacieho konania neu-
tajovanych registratirnych zaznamov.

(6) Nadbytocné registratirne zaznamy podla ¢l. 25 ods. 9 sa do vyrad’'ovacicho konania
nezarad’'uju a zni¢ia sa mimo vyrad’ovacieho konania. Zaznam 0 zniceni sa uvedie v dolozke
0 vypracovani, ktora obsahuje datum, ¢isla znic¢enych vytlackov, meno, priezvisko a podpis osoby,
ktora znicenie vykonala.

(7) Vyrad'uje sa jedenkrat rocne. AK je nizky pocet navrhovanych registratirnych zazna-
mov a spisov na vyradenie, vyrad’'uje sa najmenej raz za pat’ rokov. Registratirne zaznamy alebo
spisy sa nevyrad’uju pred uplynutim uréenej lehoty ulozenia alebo mimo vyrad’ovacieho konania.

(8) O dokumentarnej hodnote pri vyrad’ovani vo vyrad'ovacom konani rozhoduje Minister-
stvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Vojenského historického archivu.

Vyradovacie konanie

Cl. 46
Priprava vyrad’ovacieho konania

(1) Riadiaci funkcionar urci na prislusny kalendarny rok minimalne trojclennu vyrad’ova-
ciu komisiu.
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(2) Spravca registratirneho strediska vypractva navrh na vyradenie registratirnych zazna-
mov a spisov, evidenénych pomocok, zaznamovych pomodcok, administrativnych pomocok
a uradnych peciatok, ktorym uplynula lehota ulozenia (d’alej len ,,navrh na vyradenie®). Podklady
do navrhu na vyradenie predkladaju zamestnanci povereni vedenim Spisov v osobitnej systematickej
evidencii formou predlozenia zoznamov podl'a odseku 10.

(3) Navrh na predizenie lehoty ulozenia predklada zamestnanec riadiacemu funkcionarovi
prostrednictvom spravcu registraturneho strediska. Predlzenie lehoty ulozenia spravca registratur-
neho strediska vyznaci na spise a v prislusnej evidencii.

(4) Navrh na skratenie lehoty ulozenia urcenej podla registratirneho planu platného
Vv Case vzniku registratirneho zaznamu na lehotu uloZenia spisu podla registratirneho planu plat-
ného v Case spracovania navrhu schval'uje Vojensky historicky archiv.

(5) Navrh na vyradenie sa vypractva za organiza¢nu zlozku osobitne pre neutajované re-
gistratirne zdznamy a pre utajované registratirne zaznamy. Ak bola organizac¢na zlozka zruSena,
navrh na vyradenie vypracuva pravny nastupca osobitne.

(6) Ak bola organiza¢na zlozka zruSena bez pravneho nastupcu, navrh na vyradenie vypra-
cuva spravca registraturneho strediska rusenej organizac¢nej zlozky.

(7) Vzor navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov a spisov je uvedeny Vv prilohe
¢. 25 k tejto smernici.

(8) Sucastou navrhu na vyradenie su zoznamy vecnych skupin registratirnych zaznamov
a spisov, ktoré st usporiadané podl'a registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku. Poradové
¢islo v zozname vecnych skupin sa prideluje registraturnej znacke, ktora obsahuje nazov vecnej
skupiny. V ramci vecnej skupiny su registratirne zaznamy zoradené podla Cisla registratiirnej
znacky a po jednotlivych rokoch (od najstarSicho po najmladsi).

(9) Vzory zoznamov vecnych skupin navrhnutych na vyradenie st uvedené v prilohe
¢. 26 k tejto smernici.

(10) Navrh na vyradenie a zoznam vecnych skupin sa vypractva 0sobitne
a) pre registraturne zaznamy a Spisy bez znaku hodnoty ,,A*,
b) pre registratirne zaznamy a spisy so znakom hodnoty ,,A“,
C) pre utajované registraturne zaznamy a spisy bez znaku hodnoty ,,A*,
d) pre utajované registraturne zaznamy a spisy so znakom hodnoty ,,A*.

(11) Utajované registratirne zaznamy a Spisy poskytnuté v ramci medzinarodnej spolu-
prace sa zarad’'uju do zoznamu vecnych skupin podl'a odseku 10 pism. ¢) a d).

(12) Zahraniéné utajované skutoénosti**) sa do zoznamu vecnych skupin nezarad'uju.

(13) Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov a spisov spolu s prilohami predklada
organizacna zlozka v dvoch rovnopisoch prostrednictvom Vojenského historického archivu na od-
bor archivov a registratir sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
Krizkova 7, 811 04 Bratislava.

%) Vyhlaska Narodného bezpecnostného tiradu ¢. 48/2019 Z. z.
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(14) Registratirne zaznamy a spisy uvedené v navrhoch na vyradenie st ulozené v regis-
tratarnom stredisku alebo v centralnom registratarnom stredisku tak, aby pri odbornej archivne;j pre-
hliadke mohli byt predlozené zamestnancom Vojenského historického archivu.

Cl. 47
Vyrad’ovacie konanie

(1) Vojensky historicky archiv postdi navrh na vyradenie a preveri jeho nadvéznost’ na
predchadzajice vyrad’ovacie konanie. Netplny navrh na vyradenie vrati na doplnenie alebo na pre-
pracovanie. Vojensky historicky archiv méze vykonat” odbornt archivnu prehliadku, posudit’ doku-
mentarnu hodnotu spisov a vydat’ rozhodnutie, v ktorom ur¢i, ktoré spisy maju trvaltt dokumentarnu
hodnotu a st ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaji trvali dokumentarnu
hodnotu a st ur¢ené na znicenie.

(2) Pri hodnoteni a vyrad’ovani registratirnych zaznamov a spisov sa znak hodnoty a lehota
uloZenia posudzuje podrla registratiirneho planu platného v ¢ase vzniku registratirneho zaznamu.

(3) Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky vyda rozhodnutie, v ktorom rozhodlo, ktoré
spisy maju trvalt dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy
nemaju trvalti dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené na zniéenie.

(4) Na zaklade rozhodnutia Ministerstva vnttra Slovenskej republiky vyrad’ovacia komisia
vyhotovi potvrdenie 0 zniceni registratirnych zdznamov a spisov uréenych na znicenie; siiast'ou
potvrdenia je zoznam utajovanych registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A“
a zoznam registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A*.

(5) Vyrad'ovacia komisia do zoznamu utajovanych registraturnych zaznamov bez znaku
hodnoty ,,A* urenych na zni¢enie nezaradi utajované registratiirne zaznamy poskytnuté v ramci
medzinarodnej spoluprace; takéto registraturne zaznamy odovzda na register utajovanych skutoc-
nosti ministerstva podl'a interného predpisu. 4°)

(6) Spravca registratirneho strediska znic¢enie podl'a odseku 4 zaznamena V prislusnej evi-
dencii zapisom ,,ZNICENE ... (uviest cislo potvrdenia o zniceni)“.

(7) Vzor potvrdenia 0 zniCeni registratirnych zaznamov a spisov je uvedeny V prilohe
¢. 27 Kk tejto smernici.

Cl. 48
Preberanie archivnych dokumentov

(1) Dorucenim rozhodnutia Ministerstva vnutra Slovenskej republiky o vyradeni registra-
turnych zaznamov registraturne stredisko alebo centralne registratirne stredisko zabezpeci ulozenie
a ochranu utajovanych registratrnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A* a registratirnych zazna-
mov so znakom hodnoty ,,A“ do ¢asu, kym ich Vojensky historicky archiv neprevezme do trvalej
archivnej starostlivosti.

%) Cl. 29 ods. 10 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. 88/2019.
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(2) Registratarne zaznamy podl'a odseku 1 sa ukladaju v oznacenych uloznych jednotkach
podTa osobitného predpisu. 4°)

(3) Vojensky historicky archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené ¢asti na zaklade preberacieho protokolu. %°)

(4) Vojensky historicky archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti aj uzatvorené
spisy so znakom hodnoty ,,A* bez rozdielu lehoty ulozenia zrusenej organizacnej zlozky bez ur¢enia
pravneho nastupcu.

(5) Utajované registraturne zaznamy So znakom hodnoty ,,A*“ sa do Vojenského historic-
kého archivu odovzdaju az po zruseni stupiia utajenia. 47)

(6) Vyradenie registratarnych zaznamov a Spisov sa vyznaci V prislusnej evidencii zapisom
»VYRADENE ... (uvedie sa cislo preberacieho protokolu).

Cl. 49
Likvidacia

(1) Likvidacia je fyzické zniCenie registratirnych zaznamov, spisov, evidenénych pomo-
cok, zaznamovych pomocok a d’alsich informacnych nosi¢ov, ktoré vznikli zo sluzobnej (pracovnej)
¢innosti tak, aby nebola mozna obnova informa¢ného obsahu.

(2) Likvidacia podl'a odseku 1 sa realizuje na zaklade poziadavky riadiaceho funkcionara
prostrednictvom zmluvného poskytovatela sluzby.

DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl1. 50
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka sa vykonava,
a) ak nastala zmena kompetencii medzi organiza¢nymi zlozkami,
b) ak nastala zmena kompetencii v ramci organiza¢nej zlozky medzi organiza¢nymi jednotkami,
ktoré maju vlastné registrattirne stredisko,
c) ak nastala organiza¢na zmena,
d) ak sa zmenilo miesto vykonu prace zamestnanca.

(2) Predmetom spisovej rozluky st uzatvorené a neuzatvorené registratirne zaznamy
a spisy, ktorym neuplynula lehota ulozenia.

(3) Pred vykonanim spisovej rozluky spravca registrattrneho strediska vypracuje navrh na
vyradenie registratirnych zaznamov a spisov, ktorym uplynula lehota ulozenia.

(4) Odovzdavajica organizacna zlozka vyhotovi protokol o odovzdani registraturnych za-
znamov a spisov, ktoré su predmetom spisovej rozluky.

46) ' § 14 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
47y § 23 ods. 2 vyhlasky Néarodného bezpecnostného tiradu ¢. 48/2019 Z. z.
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(5) Sucastou protokolu je zoznam odovzdavanych registratirnych zaznamov, Spisov
a evidenénych pomécok. O rozsahu odovzdavanych registratirnych zaznamov, spisov a evidenc-
nych pomdcok rozhoduje riadiaci funkcionar odovzdavajicej organizacnej zlozky v sucinnosti
s riadiacim funkcionarom preberajucej organizacnej zlozky.

(6) Ak je predmetom spisovej rozluky neuzatvoreny spis, preberajuci spravca registratur-
neho strediska mu prideli nové cCislo z registratirneho dennika alebo z osobitnej systematickej evi-
dencie, ktoré sa vyznaci na p6vodnom spisovom obale. Na spisovom obale sa zaznamenaju aj infor-
macie podla ¢l. 26 ods. 8 pism. a).

(7) Ak predmetom spisovej rozluky je uzatvoreny Spis, preberajuci spravca registratirneho
strediska ho zaeviduje do evidenénej knihy spisovej rozluky.

(8) Vzor protokolu 0 odovzdani registratarnych zaznamov a spisov, ktoré su predmetom
spisovej rozluky je uvedeny v prilohe ¢. 28 k tejto smernici. Vzor evidenénej knihy spisovej rozluky
je uvedeny Vv prilohe ¢. 29 k tejto smernici.

ClL 51

Sprava registratiry centralnym registratiarnym strediskom

(1) Riadiaci funkcionar poziada 0 spravu registratiry centralne registratirne stredisko,
a) ak lehota ulozenia registratirnych zaznamov a spisov je 10 a viac rokov, avsak najskor po uply-
nuti 5 rokov a registratirne zdznamy nevyuziva,
b) ak nema vytvorené podmienky na uloZenie registratury,
c) ak bola zrusena organiza¢na zlozka bez uréenia pravneho nastupcu a registratirnym zaznamom
a spisom nad’alej plynie lehota ulozenia.

(2) Ziadost’ podl'a odseku 1 obsahuje dévod, druh registratiry a mnozstvo registratary. Ak
centralne registraturne stredisko sthlasi S prevzatim registratary, uréi termin jej odovzdania.

(3) Pri zruSeni organizac¢nej zlozky bez uréenia pravneho nastupcu Sa utajované registra-
turne zaznamy organiza¢nej zlozky presunt do spravy strediska administrativnej bezpe¢nosti a re-
gistra utajovanych skuto¢nosti ministerstva Hospodarskej spravy.

(4) Registratara sa odovzdava na zaklade protokolu o odovzdani registratiry do spravy
centralneho registratirneho strediska. Protokol obsahuje:

a) dovod,

b) druh registratary,

C) mnozstvo registratury,

d) pocet poloziek po ro¢nikoch,

e) dopliiujuce informacie (napr. informacie 0 organizaénych zmenach, ktoré nastali od posledného
odovzdavania registratury: zriadenie alebo zrusenie organizacnej zlozky, uréenie pravneho na-
stupcu, zmeny v otvorenom a krycom nazve, zmeny dislokacie, ¢islo nariadenia 0 organizacnej
zmene, Géinnost’ zmeny).

(5) Sucast’'ou protokolu 0 odovzdani registratiry je zoznam odovzdavanych registratirnych
zaznamov a Spisov do centralneho registratirneho strediska.
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(6) Pri odovzdavani registratry sa postupuje podla tychto zasad:

a) registratirne zaznamy a Spisy su ulozené do tvrdych obalov so $nurkami, v hrabke zviazku do
10 cm a s oznacenim zvdzku na obale podl'a prilohy ¢. 30 k tejto smernici,

b) registratirne zaznamy a Spisy su usporiadané vo zviazkoch podla druhu (napr. finan¢né, perso-
nalne, vojenské rozkazy, nariadenia), po ro¢nikoch, podl'a poradového ¢isla registraturneho za-
znamu z prislusnej evidencie a registraturnych znaciek,

) s kazdym ro¢nikom sa odovzdava prislusna eviden¢na pomocka, ktora je uzatvorena; karta ma-
terialovej triedy ma nulovy kone¢ny stav,

d) finan¢na a materialova dokumentacia (napr. actovné doklady, preactovacie doklady) sa uklada
VO zvizkoch v poradi, v akom je zapisana v prislusnej evidencii (napr. v denniku uc¢tovnych do-
kladov),

e) mzdové listy zamestnancov sa ukladajua vo zviazkoch v abecednom poradi a podl'a ro¢nika ukon-
¢enia sluzobného (pracovného) pomeru takto:

1. st zoradené chronologicky v samostatnej zlozke zamestnanca za celé obdobie trvania sluzob-
ného (pracovného) pomeru,

2. na obale sa uvedie nazov organizacnej zlozky, meno a priezvisko zamestnanca (aj rodné)
a datum narodenia,

f) osobné spisy zamestnancov sa odovzdavaji podl'a menného zoznamu; do zvézkov sa ukladaju
takto:

1. podl'a ro¢nika ukonéenia sluzobného (pracovného) pomeru a v ro¢niku podla abecedného po-
radia,

2. na obale osobného spisu sa uvadza nazov poslednej organiza¢nej zlozky, meno a priezvisko
zamestnanca (aj rodné) a datum narodenia,

g) dokumentacia vojenskej vysokej skoly sa odovzdava takto:

1. podla ro¢nikov,

2. v ramci ro¢nika podl'a druhu (napr. katalogy a protokoly o prospechu, bakalarske, diplomové,
rigordzne, dizertacné, habilitaéné a zaverecné prace, ucebné plany a programy, sthrnné vy-
ro¢né spravy, karty Studentov); ak sa niektoré registratirne zaznamy vedua pre viac ro¢nikov,
do zvézku sa ukladaji podl'a najvyssieho ro¢nika, spolo¢ne s nimi sa do zvazku moézu vlozit
d’alsie doklady prislusného ro¢nika,

3. dokumentacia Studentov (napr. Studijné dokumenty absolventov, karty Studentov) sa uklada
do zvizkov v abecednom poradi a podl'a ro¢nika ukoncenia §tudia,

4. bakalarske, diplomové, rigorozne, dizertacné, habilitacné a zavere¢né prace sa odovzdavaji
podl’a zoznamu, v ktorom sa uvadza meno autora prace, nazov prace a rok vydania prace,

h) chorobopisy sa odovzdavaju podl'a ro¢nikov, v ktorych sa liecenie uskutocnilo; vo zvézkoch sa
ukladajti abecedne a podl'a ro¢nika narodenia,

i) davkové (dochodkové) spisy sa odovzdavaju takto:

1. do zvazkov podl'a menného zoznamu,

2. Vo zvizku sa ukladaji podl'a ro¢nikov, v ktorom bolo ukoncéené vyplacanie davok,

3. v ramci ro¢nika v abecednom poradi,

4. na obale davkového (dochodkového) spisu sa uvadza nazov organiza¢nej zlozky, meno, prie-
zvisko (aj rodné) a datum narodenia poberatel'a davky (fyzickej osoby), ktorej sa spis tyka.

(7) Vzor protokolu 0 odovzdani registratury do centralneho registraturneho strediska je
uvedeny V prilohe ¢. 31 k tejto smernici a vzor zoznamu odovzdavanych registratirnych zaznamov
a spisov do centralneho registratirneho strediska je uvedeny v prilohe ¢. 32 k tejto smernici.
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C1. 52
Rekonstrukcia spisu

(1) Ak sa zisti poSkodenie, zni¢enie alebo strata spisu, riadiaci funkcionar zriadi komisiu
na vySetrenie pri¢in a moznych dosledkov porusenia celistvosti registratary.

(2) Komisia vyhotovi zapisnicu 0 poruseni celistvosti registratiry, ktorti predklada riadia-
cemu funkcionarovi na schvalenie.

(3) Obsahom zapisnice podl'a odseku 2 je
a) uréenie ¢asového useku vzniku porusenia celistvosti registratary,
b) opis pri¢in porusenia celistvosti registratiry,
C) meno a priezvisko zamestnanca, ktory je zodpovedny za porusenie,
d) navrhované opatrenia na zabezpecenie rekonstrukcie spisu.

(4) Zapisnica podl'a odseku 2 sa vyhotovuje najmenej v troch vytlackoch; prvy vytlacok sa
odovzda zamestnancovi, druhy zasle spravcovi registratiry ministerstva a treti vytlacok sa zaradi do
spravy registratiirneho strediska.

(5) Vzor zapisnice 0 poruseni celistvosti registratary je uvedeny Vv prilohe ¢. 33 Kk tejto
smernici.

(6) Poskodeny, zni¢eny alebo strateny spis sa nahradza rekonstrukciou spisu, ktora sa vy-
konava podl'a prislusnej evidencie. Riadiaci funkcionar poziada inu organiza¢nu zlozku, $tatny or-
gan, fyzicka osobu alebo pravnicka osobu o poskytnutie registratirnych zaznamov (§ 17 ods. 3
vyhlasky), ktoré umoznia rekonstrukciu spisu.

(7) Sucastou rekonstrukcie spisu je zaznam 0 jej priebehu, ktory vyhotovi riadiacim funk-
cionarom ur¢eny zamestnanec. Zaznam 0 vykonani rekonstrukcie Spisu sa vyznaci Vv prislusnej evi-
dencii a na spisovom obale rekonstruovaného spisu podl'a ¢l. 26 ods. 8 pism. g).

(8) Ak v priebehu rekonstrukcie spisu zanikne jej dovod, rekonstrukcia spisu sa zastavi. Ak
zanikne dovod rekonstrukcie spisu po jej skonéeni, zaznam 0 jej priebehu sa vlozi do pévodného
spisu a rekonstruovany spis sa moze mimo vyrad’ovacieho konania znicit.

C1.53
Sprava registratiary v mimoriadnej situacii

(1) V mimoriadnej situacii, *®) v dosledku ktorej organizaéna zlozka nemdze vykonavat
spravu registratury ustanovenym spdsobom, sa evidencia nahradza novou evidenciou prostrednic-
tvom registratirneho dennika urceného iba na ¢as trvania mimoriadnej situacie. Do registratirneho
dennika sa eviduju registratirne zaznamy a Spisy, ktoré vznikli v case a v suvislosti S rieSenim mi-
moriadnej situacie.

(2) Riadiaci funkcionar ur¢i rozsah spravy registratary, ktora je nevyhnutna na zabezpece-
nie ¢innosti organizacnej zlozky podla § 24 ods. 2 vyhlasky.

48) § 3 ods. 1 zédkona Nérodnej rady Slovenskej republiky &. 42/1994 o civilnej ochrane obyvatel'stva
v zneni neskorsich predpisov.
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(3) Cislo registratirneho zaznamu a spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliia
0 znak ,,MS*, ktora sa oddel'uje od roka spojovnikom (KaMO-3/2020-MS).

(4) Registratarny dennik sa uzatvori po ukon¢eni mimoriadnej situacie a po vybaveni vset-
kych v nom zaevidovanych registraturnych zaznamov a spisov podl’a ¢l. 22 ods. 7.

Cl. 54
Sprava registratary v pol’'nych podmienkach

(1) V poInych podmienkach (napr. vojenské cvicenie, narodné a medzinarodné cvicenie
s ucastou zamestnancov organiza¢nych zloziek) sa vytvara novy registratirny dennik, ktory je ur-
¢eny iba na registratiirne zdznamy a Spisy suvisiace s ¢innost'ou vV pol'nych podmienkach.

(2) Cislo registratirneho zaznamu a spisu evidovaného podla odseku 1 sa dopiia
0 znak ,,CV*, ktora sa oddel'uje od roka spojovnikom (KaMO-3/2020-CV).

(3) Registratarny dennik sa uzatvori po ukoncéeni ¢innosti vV polnych podmienkach a po
vybaveni vSetkych v nom zaevidovanych registratirnych zaznamov a spisov podl'a ¢l. 22 ods. 7.

C1.55
Sprava registratury v obdobi krizovej situacie

(1) Ak organizacna zlozka v obdobi krizovej situacie meni miesto dislokacie riadiaci funk-
cionar ur¢i likvida¢nt skupinu.

(2) Likvida¢na skupina do ¢asu opustenia miesta dislokacie zabezpeci registratiru organi-
zacnej zlozky proti strate a poSkodeniu tak, ze do papierovych vriec bali najprv spisy so znakom
hodnoty ,,A* a nasledne spisy bez znaku hodnoty, a to podl'a vecnych skupin.

(3) Uzatvorené vrecia sa oznacuju $titkom s uvedenim Krycieho nazvu organiza¢nej zlozky,
vecnej skupiny, znaku hodnoty ,,A* a poradového ¢isla vreca.

(4) Likvida¢na skupina spracuje zoznam uzatvorenych papierovych vriec a odovzda ich do
spravy najblizSieho registraturneho strediska (spadového registratirne strediska), ktoré v obdobi kri-
zovej situacie zabezpec¢i ochranu registratury.

Cl. 56
Kontrola

Na useku registratry a archivnictva sa vykonavaju tieto kontroly:

a) Statny odborny dozor Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky (§ 28 zakona),

b) zakladna vnutorna kontrola spravcom registratiry ministerstva na zaklade pisomného poverenia
ministra,

¢) zakladna vnutorna kontrola sekciou kontroly ministerstva na zaklade pisomného poverenia
ministra alebo generalneho riaditel’a sekcie kontroly ministerstva,

d) osobitna vnutorna kontrola sekciou kontroly ministerstva na zaklade pisomného poverenia
ministra.
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Cl. 57
Priestupky a iné spravne delikty

Priestupky a iné spravne delikty na useku registratary a archivnictva prejednava Minister-
stvo vnutra Slovenskej republiky (§30a a 31 zakona).

ZAVERECNE USTANOVENIA

C1.58
Prechodné ustanovenie

Sprava registratiry vedena podl'a doterajSich internych predpisov sa skon¢i 31. decembra
2019, okrem d’alsej evidencie o spisoch podla ¢l. 7 ods. 4 druhej vety smernice Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 29/2017 o registratirnom poriadku, ktora sa skon¢i uplynutim jej lehoty
uloZenia.

C1. 59
ZruSovacie ustanovenie

Zrusuje sa smernica Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. 29/2017 o registratirnom
poriadku.

] C1. 60
Uéinnost’

Tato smernica nadobudne uc¢innost’ 1. januara 2020.

Peter GAJDOS
minister obrany
Slovenskej republiky

Vseobecny rozdel'ovnik
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PRILOHY

©oNoO~WNE

29.
30.
31.
32.

33.

Registraturny plan

Vzor protokolu 0 odovzdani spisov zamestnanca

Vzor planu ¢innosti registratirneho strediska

Vzor stitku uloznej jednotky

Vzory peciatok

Vzor evidenéného listu tradnej peéiatky a vlozky k evidenénému listu aradnej peciatky
Vzor tradného zédznamu 0 strate (odcudzeni) Gradnej peciatky

Vzor zapisu 0 vyradeni a likvidacii uradnej peciatky

Vzor l'avej vnutornej strany obalu registratirneho dennika

. Vzor registratirneho dennika

. Vzor zoznamu evidenénych listov

. Vzory evidenénych listov

. Vzor tradne;j listiny

. Vzor registraturneho zdznamu

. Vzor dolozky 0 vypracovani

. Vzor spisového obalu

. Vzor obsahu spisu

. Vzor doruéovacej knihy

. Vzor pokynového listka

. Vzor vypozic¢kovej knihy

. Vzor ziadosti 0 vypoZi¢anie Spisu

. Vzor reverzu

. Vzory osvedcovacich doloziek

. Vzor osvedcovacej knihy

. Vzor navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov a spisov
. Vzory zoznamov vecnych skupin navrhnutych na vyradenie

. Vzor potvrdenia o0 zniceni registratrnych zaznamov a Spisov
. Vzor protokolu o odovzdani registraturnych zaznamov a spisov, ktoré st predmetom spisovej roz-

luky

Vzor evidenénej knihy spisovej rozluky

Vzor oznacenia zviazku na obale

Vzor protokolu 0 odovzdani registratury do centralneho registratirneho strediska

Vzor zoznamu odovzdavanych registratirnych zaznamov a spisov do centralneho registraturneho
strediska

V/zor zapisnice 0 poruseni celistvosti registratury
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Priloha ¢. 1
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky €. .../2019

REGISTRATURNY PLAN
zl?aeégl;a Nazov vecnej skupiny
A VSEOBECNA SPRAVA
AA Velenie a riadenie
AB Operativne riadenie
AC Agenda obrany a civilnej ochrany
AD Zahrani¢nd spolupraca a styk s verejnostou
AE Mobilizacia OS SR a hospodarska mobilizacia
AF Obranné planovanie
B AGENDA VOJENSKYCH ODBORNOSTI
BA Spravodajstvo a elektronicky boj
BB Geografické zabezpecenie
BC Vzdusné sily
BD Vybusné prostriedky a improvizované vybusné prostriedky
BE Cestna straz prezidenta Slovenskej republiky
C OBLAST KONTROLY A LEGISLATIVY
CA Pravna agenda
CB Agenda kontroly
CC Normotvorba
CD Audit
CE Ochrana osobnych tidajov
CF InSpekcia prace, energeticka inspekcia, poziarny dozor a metrologia
D PERSONALNY MANAZMENT
DA Statna sluZba profesionalnych vojakov
DB Dobrovol'na vojenska priprava
DC Vykon personalnych ¢innosti so Statnymi zamestnancami a so zamestnancami pri vykone
prace vo verejnom zaujme
DD Socialne zabezpecenie a starostlivost’
DE Vzdelavanie, veda a vyskum
DF Bojové tradicie
DG Agenda duchovnej sluzby
DH Agenda psychologickej sluzby
DI Zalohy ozbrojenych sil a registrovani obCania
E VYZBROJOVANIE, VYSKUM A VYVOJ NA ZABEZPECENIE OBRANY STATU
A KOMUNIKACNE A INFORMACNE SYSTEMY
EA Vyzbrojovanie
EB Vyskum a vyvoj na zabezpecenie obrany Statu
EC Komunikacné a informacné systémy
F LOGISTIKA
FA Zasobovanie, nakup a predaj
FB Doprava
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zr?:égl;a Nazov vecnej skupiny

FC Rutinna a Standardna drzba techniky a vyzbroje
FD Odborny technicky dozor

FE Metrologia

FF Kontrola kvality PHM

G SPRAVA MAJETKU A INFRASTRUKTURA
GA Nehnutelny a hnutel'ny majetok
GB Investi¢na cinnost’
GC Geodézia, kartografia a kataster nehnutel'nosti

H FINANCNE ZABEZPECENIE

| SPRAVA REGISTRATURY A ARCHIV

1A Spréva registratury

IB Sprava archivnych dokumentov

J OCHRANA UTAJOVANYCH SKUTOCNOSTI
JA Personalna bezpecnost’

JB Administrativna bezpe¢nost’

JC Priemyselna bezpecnost’

JD Fyzické bezpecnost’ a objektova bezpecnost’

JE Bezpecnost technickych prostriedkov

JF Sifrova ochrana informacii

JG Kontrola ochrany utajovanych skuto¢nosti

K VOJENSKA POLICIA

KA Oblast’ policajnej innosti

KB Oblast’ trestného konania

KC Sluzobna kynoldgia

L VOJENSKE SPRAVODAJSTVO

LA Evidencia Gradu podl'a zdkona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti
LB Spravodajska ¢innost’

LC Organizacia a riadenie Vojenského spravodajstva
M VOJENSKE ZDRAVOTNICTVO
MA Zdravotnicke zabezpecenie
MB Verejné zdravotnictvo
MC Veterinarne zabezpecCenie
MD Bezpecnost a ochrana zdravia pri préci

N SPECIALIZOVANA STATNA SPRAVA A SAMOSPRAVA
NA Zivotné prostredie

NB Financie, dane a poplatky

NC Pol'nohospodarstvo

ND Podnikatel'ské veci, obchod, cestovny ruch

NE Socialne veci

NF Starostlivost’ o ob¢ana

NG Volby (NR SR, VUC, obce, prezident, eurovol’by)
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zr?aeégl;a Nazov vecnej skupiny
NH Referendum
NI Scitanie obyvatel'ov, domov a bytov
NJ Cislovanie domov (stavieb)
NK Matrika
NL HIasenie pobytu ob¢anov
NM Register adries
NN Ostatna dokumenticia
NO Statna stavebnd sprava
NP Statna sprava vo vojenskom letectve
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Reg. Vecna skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
A | VSEOBECNA SPRAVA
AA | Velenie a riadenie
AA 1 Materialy predkladané na rokovanie vo vlade SR, v NR SR, vo vybo- 5
roch NR SR a v Bezpecnostnej rade SR
Podkladové materidly na rokovanie ministra obrany SR vo vlade SR,
AA 2 | vNR SR, v Bezpecnostnej rade SR, v kolégiu ministra obrany SR A 5
a na operativnych poradach
Ulohy ministra obrany SR vyplyvajiice pre rezort ministerstva obrany
AA3 | Z rokovani vlady SR, v NR SR, vo vyboroch NR SR, v Bezpec¢nostne;j A 5
rade SR a z rozhodnuti $tatnych organov a ich vyhodnotenie formou
rozhodnuti ministra obrany SR
Materialy predkladané na rokovanie kolégia ministra obrany SR a po-
AA 4 rady ministra obrany SR, pisomné a elektronické zdznamy z rokovani A 5
kolégia ministra obrany SR a porad, rozhodnutia ministra obrany SR a
ich evidencia
AAS Centralna evidencia prijatej koreSpondencie adresovanej ministrovi 5
obrany SR
Nariadenia ministra obrany SR a rozkazy naéelnika GS OS SR
AA 6 . , . . ey .. A 5
o zriadeni, reorganizacii a zruSeni organiza¢nych zloziek
Sthrnné prehl’ady s otvorenymi ndzvami sucasti OS SR s uvedenim
AA T | pocCetnych stavov vojakov, zamestnancov, zbrani, zbraniovych systémov A 5
a bojovej techniky
AA 8 Posobnost’ sti¢asti OS SR v bezpec¢nosti, v ¢ase vojny, vojnového stavu, A 5
vynimo¢ného stavu a nudzového stavu
AA 9 | Tabulky vojnovych poctov (vytlacok €. 1 s prilohami) A 5
AA 10 | Rozkazy a nariadenia na vykonanie organizacnych zmien v OS SR A 5
Organiza¢né ¢lenenie v ¢ase vojny a vojnového stavu, suhrnné prehlady
AA 11 | pocetnych stavov personalu ministerstva vratane pravnickych osob, A 5
ktorych zriad’ovatel'om je ministerstvo
AA 12 Narigden’ie ministra obrany SR o organizacnej Strukture v ¢ase vojny A 5
a vojnového stavu
AA 13 | Organizaény poriadok MO SR a GS OS SR, statuty a poriadky A 5
AA 14 | Tabulky mierovych poctov (vytlacok €. 1 s prilohami) A 5
AA 15 | Navrh na zmenu tabuliek poctov A 5
AA 16 | Dokumentacia Vojenskej rady nagelnika GS OS SR A 5
AA 17 | Spravy o stave zabezpecenia obrany SR A 10
AA 18 Ulohové listy ministra obrany SR, §tétneho taj omnika, generalneho ta- 5
jomnika sluzobného tiradu MO SR a nacéelnika GS OS SR
AA 19 Zapisy a uznesenia z rokovani komisie programového rozvoja ministra A 10
obrany SR
Pisomné pripravy na odbornu pripravu a odborné zhromazdenia,
AA 20 . 2
Zamestnania
Riadiaca a osobna dokumentacia (napr. zoSit riadenia, osobny plan,
AA 21 . - 1
poznamkovy zosit)
AA 22 Koncepcig r0ZVOj aa plany vystavby OS SR a jednotlivych A 5
druhov vojsk a sluzieb
AA 23 | Koncepéné materialy o bezpecnosti §tatu a systéme jeho obrany A 5
AA 24 | Bezpecnostné, obranné a vojenské stratégie A 5
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Reg. Veen4 skupina Znak Lehota
znacka up hodnoty | uloZenia
AA 25 | Metodické pokyny na spracovanie planov vystavby OS SR 10
AA 26 | Stanovisko K prijatiu standardiza¢ného dokumentu NATO 3
Roc¢né plany ¢innosti, smernice, plany hlavnych tloh a zakladnych

AA 27 . S , L A 5
opatreni, plany odbornej pripravy a vychovy na vycvikovy rok

AA 28 | Plany polrocné, Stvrtrocné, mesacné a tyzdenné 3
Materialy z konferencii, veliteI'skych a odbornych zhromazdeni

AA 29 . ST . 5
na zabezpecenie tloh bojovej pripravy a vychovy

AA 30 Protolfol)f o prevzati a odovzdani funkcie hlavnych riadiacich A 10
funkcionarov

AA 31 | Protokol o odovzdani funkcie — ostatné funkcie 5

AA 32 Datalzaza Vspemahstov OS SR (napr. pyrotechnikov, minerov, A 10
ostrel'ovacov)
Sucinnostné dohovory medzi organizacnymi zlozkami rezortu

AA 33 . 3
ministerstva obrany

AA 34 | Kniha denného hlasenia 3

AA 35 | Prispevkova kniha 3
Knihy ziadosti — udel'ovania dovoleniek, sluzobného volna, pracovného

AA 36 vol'na 3

AA 37 | Beznd koreSpondencia na zabezpecenie agendy velenia a riadenia 1

AB Operativne riadenie

AB 1 Protokoly a zmluvy o vyuziti hrani¢nych priestorov, o ich obrane A 10
a ochrane

AB 2 | Vysledky operacnej a bojovej pripravy a vychovy za vycvikovy rok A 5
Namety, zamery a plany cviceni, bojovd dokumentacia vratane map

AB 3 o A 3
a rozborov cviceni
AB 4 | Metody a vysledky Specialneho vycviku A 10
AB5 | Ranné brifingy 2
AB 6 | Tyzdenné a mesacné hlasenie o splneni tloh 1
AB 7 | Podklady do rozboru splnenia Gloh 1
AB 8 | Materialy a zdznamy z porad, medzirezortné porady 2
AB 9 | Vyhodnotenia, spravy a rozbory (ro¢né) A 5
AB 10 | Vyhodnotenia, spravy a rozbory (mesacné, Stvrtrocné, polrocné) 3
AB 11 | Operacné a bojové dokumenty o obrane SR A 10
AB 12 | Plany operacii a plany bojovej ¢innosti v ¢ase vojny a vojnového stavu A 10
AB 13 | Program, smernice, analyzy 5
Udaje o objektoch a priestoroch uréenych na rozvinovanie hlavného

AB 14 | miesta velenia OS SR, miest velenia sucasti OS SR v ¢ase vojny A 10
a vojnového stavu
Krizové plany sucasti OS SR pri teroristickych utokoch, ucelova

AB15 | . T A >
informadcia z krizového planu

AB 16 | Riadiaca dokumentacia k $tdbnym nacvikom a cviceniam 3
Hodnotenie a rozbor operacnej pripravenosti OS SR, vysledky kontroly

AB 17 . . S ) 5
a hodnoteni pohotovosti a bojovej pohotovosti

AB 18 | Sily a prostriedky na okamzité pouzitie A 5

AB 19 | Informac¢né spravy, ¢iastkové vyhodnotenia a hlasenia 1

AB 20 | Bezna korespondencia na zabezpecenie agendy operativneho riadenia 1
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Reg. Vecni skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
AC | Agenda obrany a civilnej ochrany
AC 1 | Plany pouzitia OS SR A 10
AC 2 | Stale plany pouzitia OS SR A 10
AC 3 Sitl}aéné Plény v ¢ase vojny, vojnového stavu, vynimoc¢ného stavu A 10
a nidzového stavu
AC 4 | Plan ochrany obyvatel'stva 5
AC 5 | Kategorizacia miest, priestorov a vodnych stavieb A 10
AC 6 Dokumentécia o prielomovych vlnach z vodnej stavby a zatopovych A 10
oblastiach
AC 7 sgjl:]r;mé prehl'ady o opera¢nych stavbach urcenych na pouzitie v Case A 20
AC 8 Plany rozvinovania na vojnové pocty, plany uvadzania do pohotovosti 5
a bojovej pohotovosti, plany dopliiovania OS SR
AC 9 | Dokumentacia ochrany Statnych hranic SR a vzdusného priestoru SR A 10
AC 10 Udaje o stginnosti organizaénych zloziek MO SR s organmi 10
zabezpecujlicimi §tatne hranice SR a vzdusny priestor SR
AC 11 Uc_laje o naru$eni hrani¢ného pasma, Statnej hranice SR a vzdusného A 10
priestoru SR
AC 12 Plany nacvikov a previerok, rozbory a hodnotenia stavu pohotovosti 5
a bojovej pohotovosti
AC 13 | Previerky pohotovostného systému, operacné knihy 10
AC 14 Dokpmer}ty tykajuce sa rieSenia krizovych situacii mimo €asu vojny A 10
a vojnového stavu
AC 15 | Operacné plany a bojova dokumentacia tykajica sa obrany SR A 10
AC 16 | Dokumenticia zbrani a municie 3
AC 17 | Knihy vydaja zbrani 3
AC 18 Strazne vykazy, dokumentacia pracovnika na ochranu objektu, 5
dokumentacia pohotovostnej Casti
AC 19 | Dokumentacia vykonu dozornej sluzby 5
Udaje o spdsobe ochrany a obrany objektu osobitnej dolezitosti
AC 20 a d’alSieho dolezitého objektu A 10
AC 21 Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy obrany a civilnej 1
ochrany
AD | Zahrani¢na spolupraca a styk s verejnost’ou
AD 1 | Zahrani¢né sluZzobné cesty a navstevy (priprava, spravy, vyhodnotenia) 5
AD 2 | Dokumentacia o vzdjomnych vzt'ahoch s ozbrojenymi silami inych A 5
Statov
AD 3 | Dokumentacia o vzajomnych vzt'ahoch s civilnym sektorom 5
AD 4 | Analyza masmedialnej ¢innosti a délezitych informacii o rezorte 3
ministerstva obrany
AD 5 DV_a vytlacky vsetkych Casopisov a tlace vydavanych ministerstvom A 1
(pri distribtcii odoslat’ do VHA)
AD 6 Dva vytlacky vSetkych ¢asopisov a tlace, roCeniek, ktoré vydavaji A 1
organizacné zlozky MO SR (pri distribucii odoslat’ do VHA)
AD 7 | Evidencia propaga¢nych predmetov a darov 1
AD 8 Zapisy z rokovani s vojenskymi, leteckymi a ndmornymi pridelencami A 10
akreditovanymi v SR a vyhodnotenia ich ¢innosti pocas pdsobenia v SR
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. . Znak | Lehota
Reg. Vecna skupina hodnoty | uloZenia
znacka
AD 9 Zapisy z konferencii, symp0zii, kongresov a snemov s medzinarodnou 5
ucastou
Dokumentacia vyborov a pracovnych skupin medzinarodnych
AD 10 . Ao » S
organizacii, ktorych je SR ¢lenom
Zapisy a spravy z rokovani vyborov a pracovnych skupin
AD 11 C , . L ¥ A 5
medzinarodnych organizacii, ktorych je SR ¢lenom
Dokumenty uréené zahrani¢nym partnerom v stilade s uzatvorenou
AD 12 . , N 5
zmluvou o ochrane utajovanych skuto¢nosti
AD 13 ]?okumentac1a k priprave a nasadeniu OS SR v operaciach mimo A 5
uzemia SR
Informécie a skuto¢nosti z medzinarodnych rokovani o zmluvnych
AD 14 . . 5
dokumentoch, ich priprava
Schvalené zmluvy a protokoly z medzinarodnych rokovani o zmluv-
AD15 | 5
nych dokumentoch
AD 16 Dokumentacia ziadosti o slobodnom pristupe k informaciam (ziadost, A 15
podkladové materialy, odpoved’ a rozhodnutie)
AD 17 | Protokolarna dokumentacia 1
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy zahrani¢nej spoluprace
AD 18 . 1
a styku s verejnost'ou
AE Mobilizacia OS SR a hospodarska mobilizacia
AE 1 Zakladné dokumenty mobilizacného charakteru spracované ako stthrnny A 5
material (kridlo, zakladna, brigada)
Statne hmotné rezervy (hmotné rezervy, mobilizacné rezervy
AE 2 L A 5
a pohotovostné zasoby)
Urcenie sérii a ¢isel povolavacich rozkazov na odvod, povolavacich
AE 3 | rozkazov na vykon mimoriadnej sluzby a povolavacich rozkazov 5
na vykon alternativnej sluzby
Oznamenia o vzniku a o zaniku dévodov oslobodenia od vykonu
AE 4 | mimoriadnej sluzby a alternativnej sluzby, schvalené pocty obcanov 5
oslobodenych od vykonu mimoriadnej sluzby a alternativnej sluzby
AE 5 | Krizové plany subjektu hospodarskej mobilizacie A 5
AE 6 | Vypis z krizového planu A 5
AE 7 | Vysledky pripravy a priebehu mobilizacie GS OS SR 5
AE 8 Sr{lernlce'o hospodarskej mobilizacii a riadeni hospodarstva A 10
v Case vojny
AE 9 | Smernice o prechode $tatu na ¢innost’ v obdobi krizovej situacie 5
Rozhodnutie o urceni organiza¢nych zloziek za subjekt hospodarske;
AE 10 g 10
mobilizacie
AE 11 | Uznesenie krizového Stabu A 10
Dokumentacia tykajica sa operacnej pripravy Statneho uzemia
AE 12 . 10
a vojnového stavu
AE 13 Usmemem? a postup}’l spractuvania krizovych planov vratane A 15
podkladovych materialov
Plan vSeobecnej mobilizacie, plan ¢iastocnej mobilizacie, plan
AE 14 | mobilizacného rozvinutia OS SR, plan odvodu, ur¢enie mobilizacne;j 5

ulohy
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Reg. Vecns skupina Znak Lehota
znacka P hodnoty | uloZenia
Dokumentacia skupiny riadenia mobilizacie, plan (smernica) uvaddzania
AE 15 | do bojovej pohotovosti, plan doplnenia tGtvaru, plan vytvorenia ttvaru, 5
plan zruSenia utvaru
Nariadenie (metodicky pokyn) na spracovanie (spresnenie)
dokumentacie v kalenddrnom roku, rozpocty doplnenia, poziadavky
AE 16 . . . Y. ) . . 3
na doplnenie, oznamenie o zmene poziadavky na doplnenie, nariadenie
na doplnenie a jeho doplnky, ozndmenie o doplneni
Stihrnna sprava o mobilizacnej pripravenosti (mobiliza¢nom doplneni)
OS SR, sprava o mobiliza¢nej pripravenosti OS SR, stthrnny prehl'ad
AE 17 , L . . iy . g . 5
(vykaz) vojnovych poctov 0s6b a materialu, hladsenie o dopliiovani
a rozvinuti OS SR
Sthrnné prehl’ady pridelenych frekvencii radioelektronickych
AE 18 . L . : e A 5
prostriedkov na uzemi SR, ich rozdelenie a vyuzitie
AE 19 | Pravidelné (pociato¢né) hlasenia o pripravenosti jednotiek 3
Kombinované hlasenia o pripravenosti jednotiek
AE 20 y . o R , . 5
v ¢ase vojny, vojnového stavu, vynimo¢ného stavu a niudzového stavu
Sthrnné prehlady poctov osob, vyzbroje, bojovej techniky a materialu
AE 21 9 . o IR , . A 10
v ¢ase vojny, vojnového stavu, vynimo¢ného stavu a nudzového stavu
AE 22 Udaje o spdsobe ochrany a obrany objektu osobitnej doleZitosti A 10
a d’alSieho dolezitého objektu
Dokumentacia k cviceniu krizového manazmentu, medzinarodnému
AE 23 | cvieniu krizového manazmentu, mobilizacnému cviceniu, 5
komplexnému cviceniu a ¢iastkovému cviceniu
Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy mobilizacie OS SR
AE 24 o e . 1
a hospodarskej mobilizacie
AF Obranné planovanie
AF 1 | Prognézy, stratégie, koncepcie a dlhodobé plany obranného planovania A 10
AF 2 | Projekty, programy a strednodobé plany obranného planovania 10
AF 3 | Kratkodobé implementa¢né a finan¢né plany obranného planovania 5
Podklady na spresiiovanie planov, sledovanie plnenia planov a prie-
AF 4 . L . . . 5
bezné plnenie planov obranného planovania
AF 5 | Varianty planov obranného planovania 5
AF 6 | Vypisy z planov obranného planovania 5
AF 7 Poziadavky do obranného planovania v hlavnych programoch 5
v planovacom cykle
AF 8 Vyhodnotenie ciel'ov a meratelnych ukazovatel'ov programov 5
programového rozpocCtovania
Pokyny na realizdciu programovania v jednotlivych planovacich
AF9 5
cykloch
AF 10 | Strategické zamery obrany $tatu A 5
Dlhodobé planovanie rozvoja zbranovych systémov, vyzbroje, ostatnej
AF 11 | vojenskej techniky, hnuteného majetku Statu a nehnutelného majetku 5
Statu
AF 12 Stbor poziadaviek obranného planovania, suhrnné tidaje o projektoch 5
rozvoja, programovy plan
AF 13 | Spravy a informacie o stave zabezpeCenia obrany A 5
Udaje a informacie o dovoze a vyvoze vojenskej techniky alebo inych
AF 14 . o . . f A 5
strategickych materialov, technologii a zariadeni
AF 15 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy obranné¢ho pldnovania 1
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Reg. Veen4 skupina Znak Lehota
znacka P hodnoty | uloZenia
B | AGENDA VOJENSKYCH ODBORNOSTI
BA Spravodajstvo a elektronicky boj
Spravodajské informacie o ¢innosti ozbrojenych sil zaujmovych Statov,
BA 1 | zvlastne spravodajské informacie, spravodajské analyzy r6zneho 10
charakteru, spravodajské databazy a poziadavky na informéacie
BA 2 Smernice, nariadenia a plany zabezpecenia prieskumu, spravodajske;j 10
¢innosti a raddioelektronickej ochrany OS SR a ich celkové organizacia
BA 3 Sthrnné, terminované a aktuédlne informéacie o ¢innosti zdujmovych 5
ozbrojenych sil vratane prevadzkovo-technickych podkladov
Vybrané tdaje o prevadzke systémov a prostriedkov elektronického
BA 4 4 S : A 5
prieskumu a elektronického boja
Udaje o dislokacii sil, prostriedkov a riadiacich orgéanov elektronického
BA5 | prieskumu a elektronického boja v ¢ase vojny, vojnového stavu, 10
vynimoc¢ného stavu a nidzového stavu
BA 6 | Spravodajské (suhrnné spravodajské) informdacie a hlasenia 10
BA 7 | Nariadenia (plany) prieskumu 5
BA 8 | Informac¢né vstupy 5
BA 9 | Informacné vystupy A 5
Korespondencia so zahrani¢nymi partnermi a subjektmi, listy,
BA 10 L. . 5
telegramy, poziadavky, otazky
Vymenné spravodajské informacie so zahrani¢nymi partnerskymi
BA 11 Ly .. . ; L 5
sluzbami vratane poziadaviek na informécie
Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy spravodajstva
BA 12 S . 1
a elektronického boja
BB Geografické zabezpecenie
BB 1 | Udaje informagného systému o tizemi A 5
BB 2 | Letecké snimkovanie Gizemia — sthlasy A 5
BB 3 | Vysledky geodetickych, kartografickych a geofyzikalnych prac A 5
Vysledky geodetickych, kartografickych a geometrickych prac
BB 4 L A 5
— dokumentacia
Sthrmné zoznamy stradnic poloh nehnutel'nosti alebo bodov (skupiny
bodov) na nehnutelnostiach alebo stthrnné zoznamy stiradnic bodov
BB 5 . , . . . A 5
uréenych na delostrelecka podporu, protivzdusnu obranu a organizaciu
spojenia v akomkol'vek suradnicovom systéme
BB 6 | Udaje informacného systému o uzemi — dokumentacia 5
BB 7 | Dokumentacia o poskytnuti idajov o tzemi 5
Projektova a technologickd dokumentacia na vykon geodetickych
BB 8 S S
a kartografickych prac
BB 9 Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy geografického zabezpe- 1
¢enia
BC | Vzdusné sily
BC 1 | Informacie o zabezpeceni dolezitych letov z hl'adiska Statu A 5
BC 2 Letecké nehody a katastrofy bojovej techniky, ich vyhodnotenia A 10

s uvedenim pricin a zaverov
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Reg. Vecni skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
Sthmné prehl'ady o frekvencnych tdajoch pridelenych frekvencii
BC 3 prehl’'adovych a streleckych (navadzacich) systémov radioloka¢nych 5
prostriedkov a technologickych zariadeni protilietadlovych raketovych
kompletov malého a stredného dosahu
BC 4 | Hlasenie o bojovom pouziti lietadiel A 5
BC5 | Hlésenie o bojovom pouziti lietadiel v prospech pozemnych sil A 5
BC 6 | Udaje o pohotovostnom systéme vzdusnych sil, riadiaca dokumentacia A 10
BC 7 Udaje o vy¢lenenych silach a prostriedkoch v pohotovostnom systéme 5
vzdus$nych sil a ich dislokacia
BC 8 | Udaje na kodovanie jednotnej siete protivzduinej obrany 5
BC 9 Priestory zistenia vzdusnych ciel'ov v zavislosti od vySok pre dosahy 5
radiolokatorov a radiotechnickych prostriedkov
BC 10 | Informacie obsahujuce komplexny obraz o vzdusnej situacii A 5
BC 11 Udaj?, Postupy a opatrenia pre sposob komunikacie pri naruSeni A 10
vzdu$ného priestoru
BC 12 | Prevadzkové udaje vzduSnych radiovych sieti vzdusnych sil 5
BC 13 | Dokumentacia inZiniersko-leteckej sluzby 5
BC 14 | Nariadenia velitel'ov jednotiek pre letovli zmenu 5
BC 15 | Nariadenie hlavného inZiniera na vycvikovy rok 5
BC 16 | Dokumentacia mimoriadnej kontroly na leteckej technike 5
BC 17 | Dokumentacia parkovych dni na leteckej technike 5
BC 18 | Dokumentacia prevzatia a odovzdania leteckej techniky A 15
BC 19 | Dokumentacia o reklamacii leteckej techniky 5
BC 20 | Protokoly o skuskach kvapalin leteckej techniky 5
BC 21 | Letecky fotomateridl (fotenie ciel'ov pred strel'bami leteckou technikou) 5
BC 22 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy vzdusnych sil 1
BD Vybusné prostriedky a improvizované vybusné prostriedky
BD 1 Informacie o vybusnych prostriedkoch (EO) a o postupoch ich 5
zneskodnovania
Informacie o improvizovanych vybusnych prostriedkoch (IEDD)
BD 2 . oy ; 5
a o postupoch ich zneskodnovania
Informacie o opatreniach, prostriedkoch a o operativnych ¢innostiach
BD 3 . . AR . 5
proti improvizovanym vybu$nym prostriedkom (C-1ED)
Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy vybusnych prostriedkov
BD 4 ) . , RV . 1
a improvizovanych vybusnych prostriedkov
BE Cestna straz prezidenta Slovenskej republiky
BE 1 | Vnitorny poriadok Cestnej straZe prezidenta Slovenskej republiky A 10
BE 2 | Smernica velitel'a straze sidla prezidenta SR A 10
BE 3 Programy pripravy jednotiek Cestnej straze prezidenta Slovenskej A 10
republiky
BE 4 | Cvi¢ebny poriadok Cestnej straZe prezidenta Slovenskej republiky A 10
Dokumentacia tykajuca sa obrany a ochrany prezidenta SR, sidla
BE 5 | prezidenta SR v Case vojny, vojnového stavu, vynimo¢ného stavu A 10
a nidzového stavu
BE 6 Bezna kore$pondencia na zabezpedenie agendy Cestnej straze 1
prezidenta Slovenskej republiky
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Reg. Vecni skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
C | OBLAST KONTROLY A LEGISLATIVY
CA | Priavna agenda
CA1 anluvy, vpr,otokoly a dohody o prevode vlastnictva a prevode spravy A 10
majetku Statu
Dokumentacia administrativnych konani [spravne, disciplinarne,
priestupkové, prieskumné konania, konania vo veciach skoncenia
CA 2 | sluzobného (pracovného) pomeru, rozkazné konanie a ostatné A 15
administrativne konania] — prvostupnové konanie, odvolacie konanie,
konanie o mimoriadnych opravnych prostriedkoch
Dokumentacia sudnych konani a dokumentacia tykajuca sa trestnych
konani, ktoré boli pravoplatne ukoncené v §tddiu pred sadnym konanim
CA 3 (napr. obc¢iansko-prévne spory, obchodno-pravne spory, sluzobno/ A 15
pracovno-pravne spory, trestno-pravne spory) — prvostupiiové
konanie, odvolacie konanie, konanie o0 mimoriadnych opravnych
prostriedkoch
CA 4 | Dokumentacia exeku¢nych konani A 15
CA5 | Certifikat kone¢ného pouzivatela A 10
CA 6 | Obchodné zmluvy A 20
Povinné zmluvné poistenie zodpovednosti za Skodu spésobent
CA7 . . . 5
prevadzkou motorového vozidla
CA 8 | Vnutrostatne zmluvy a dokumentacia k nim prisliichajuca A 20
CA9 | Medzinarodné zmluvy a dokumentacia k nim prislichajica A 20
CA 10 | Zmluvy dusevného vlastnictva A 10
CA 11 | Nahrada skody (kompletna dokumentécia) 15
CA 12 | Zmluvné dokumenty o spolupraci (original) 20
CA 13 | Zmluvné dokumenty o spolupraci (kompletna dokumentécia) 5
CA 14 | Vojenské rozkazy A 10
Vnutrostatne zmluvy z obchodného styku a dokumentacia
CA 15 : o 10
k nim prislichajiica
CA 16 Me.dziné.rO(’iné z.r’nluvy z obchodného styku a dokumentacia A 20
k nim prislichajuca
CA 17 | Navrhy vnutrostatnych a medzinarodnych zmlav z obchodného styku 10
CA 18 | Prispevkové knihy 1
CA 19 | Nariadenia riaditel’a, rektora A 10
CA 20 | Dohoda o pouziti cestného motorového vozidla za nahradu 3
CA 21 | VSeobecné pravne stanoviska 3
CA 22 | Pravne stanoviska v ramci predsporovej a sporovej agendy 5
CA 23 | Splnomocnenia (poverenia) udelené ministrom obrany SR A 10
CA 24 | Dokumentéacia k zbrojnym preukazom 10
CA 25 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie pravnej agendy 1
CB | Agenda kontroly
CB 1 | Vysledky kontrolnej ¢innosti vo finan¢nej oblasti 10
CB 2 Dokumentacia z kontrol spractivania krizovych planov organiza¢nych 10

zloziek
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Reg. Vecni skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
Vysledky previerky operacnej pripravenosti jednotky, kontrolnych
CB 3 cvideni, kontrql zladengsti, _dokumentécia previerok uvadzania 10
do pohotovosti a do bojovej pohotovosti, previerok systému s letom
kontrolnych ciel'ov
CB 4 Vysledky kontroly planov pouzitia OS SR v ¢ase vojny, vojnového A 10
stavu, vynimo¢ného stavu a nudzového stavu
CB 5 | Vysledky kontroly hospodarenia s materidlom 5
CB6 Vysledky kontroly situa¢nych planov v ¢ase vojny, vojnového stavu, A 10
vynimocného stavu a nudzového stavu (krizovych situacii)
CB 7 | Vysledky kontrolnych dni, preskusania z poradovej pripravy 3
Vysledky kontroly vnatorného organizacného ¢lenenia OS SR
CB8 . o0 . . A 10
a planu mobiliza¢ného rozvinovania OS SR
CB 9 | Vysledky kontrol plnenia uloh $tatnej spravy A 10
CB 10 | Evidencia staznosti, podani peticii a ziadosti A 10
CB 11 | Evidencia podnetov 3
Dokumentacia k inventarizacii konanej ku diu riadnej alebo
CB 12 o . o 10
mimoriadnej uctovnej uzavierky
CB 13 Dokumentacia k mimoriadnej inventarizacii, ktora sa nekona k datumu 5
uctovnej uzavierky
CB 14 | Ekologické kontroly vojenskych Gtvarov a zariadeni 3
CB 15 | Kontrolné listy — zabezpecenie potravinovej bezpecnosti 3
CB 16 Vyhodnotenia (analyzy) plnenia uloh vyplyvajicich z planovacich 5
dokumentov a rozhodnuti ministra obrany SR a nacelnika GS OS SR
CB 17 Dokumentacia z vonkajsej kontrolnej ¢innosti (napr. poverenia, 10
protokoly, zdznamy, spravy)
CB 18 Dokumentacia zo zékladnej (osobitnej) vnutornej kontrolnej ¢innosti 10
(napr. poverenia, protokoly, zaznamy, spravy)
CB 19 | Plany kontrolnej ¢innosti a ich vyhodnotenia 5
CB 20 | Boj proti korupcii 5
CB 21 | Vyhodnotenia, spravy a rozbory z kontrolnej ¢innosti 5
CB 22 | Priprava mimoriadnych kontrolnych opatreni az do zaciatku kontroly 5
CB 23 | Kniha prehliadok a kontrol materialu 3
CB 24 | Kniha zdznamov o prehliadkach a kontrolach zbrani 3
CB 25 | Vysledky z kontrol kontroly kvality 5
CB 26 Dokumentacia k slovenskym obrannym Standardom (podnety 10
a rozhodnutia o spracovani slovenskych obrannych standardov)
CB 27 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy kontroly 1
CC | Normotvorba
Navrhy vSeobecne zavdznych pravnych predpisov v pdsobnosti
CC1 | MO SR (material z legislativneho procesu pripravy navrhov A 5
vSeobecne zavdznych pravnych predpisov)
Stanoviska za MO SR k navrhom tstavnych zakonov, zdkonov
cco | @ ostatnych v§eobecne zavaznych pravnych predpisov predlozenych 5
ministerstvami alebo ostatnymi ustrednymi organmi $tatnej spravy
na medzirezortné pripomienkové konanie
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znacka hodnoty | uloZenia
Navrhy internych predpisov (original, informacna sprava, pripomienky,
cC3 vyhodnotenie pripomienkového konania, stthlasné stanoviska k navrhu A 5
interného predpisu, Ziadost’ o vyhldsenie interného predpisu vo Ves-
tniku MO SR)
CC4 | Vestnik MO SR — 1. vytlacok A 1
CC5 | Interné normy, pokyny, metodické pokyny a usmernenia — 1. vytlacok A 5
Dorucend interné normy, pokyny, metodické pokyny a usmernenia
CC6 . . 1
(po skonceni platnosti)
CC 7 | Slovenské obranné Standardy 3
ccs Agenda prijimania a implementacie Standardizaénych dokumentov 3
NATO k slovenskym obrannym Standardom
CC9 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy normotvorby 1
CD | Audit
cD1 Strednodoby plan vnatorného auditu a ro¢ny plan jednotlivych 5
vnutornych auditov
CD 2 | Dokumentacia k vnutornému auditu 10
CD 3 | Roc¢na sprava o vykonanych vnitornych auditoch 10
CD 4 | Dokumentacia ostatnej ¢innosti stivisiacej s vnutornym auditom 3
CD5 | Spréva auditora z overenia konsolidovanej Gctovnej zavierky 10
Sprava z vykonaného externého auditu a auditu podl'a osobitnych
CD 6 | predpisov okrem spravy auditora z overenia konsolidovanej ti¢tovne;j 5
zavierky
Sthrnna sprava o vysledkoch externych auditov vykonanych v rezorte
CD7 " A 3
ministerstva obrany za predchadzajuici rok
CD 8 | Bezna korespondencia na zabezpecenie agendy auditu 1
CE | Ochrana osobnych idajov
CE 1 | VSeobecna dokumentacia k ochrane osobnych tidajov 3
CE 2 Evidené_n}'l list informacného systému osobnych udajov (po skonceni 1
platnosti)
CE 3 | Sthrnna evidencia informacnych systémov v pdsobnosti MO SR 3
CE4 Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy ochrany osobnych 1
udajov
CF InSpekcia prace, energeticka inSpekcia, poziarny dozor a metrolégia
CF 1 | Rozhodnutia o zdkaze Cinnosti, pouZivania zariadenia alebo objektu A 10
CF 2 | Stanoviska k povol'ovaniu a kolaudécii stavieb a ich zmien A 10
CF 3 | Opravnenia na ¢innost’ na VIZ A 10
CF 4 | Osvedcenia odbornej spdsobilosti A 10
CF5 | Povolenia na spalovanie A 10
CF 6 | Protokoly, zdznamy z inSpekcii, dohl'adov a komplexnych kontrol A 10
CF 7 | Osvedcenia o opakovanych uradnych skiisSkach VTZ A 10
CES8 BezZna kore$pondencia na zabezpecenie agendy in$pekcie prace, 1

energetickej inSpekcie, poziarneho dozoru a metrologie
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znacka hodnoty | uloZenia
D | PERSONALNY MANAZMENT
DA | Statna sluzba profesionalnych vojakov
DA 1 | Ziadosti, dotazniky profesionalnych vojakov 3
DA 2 | Osobné spisy profesionalnych vojakov (od narodenia) — vyber A 100
DA 3 | Dennik personalnych rozkazov A 30
DA 4 | Kniha evidencie prijatych personalnych rozkazov 30
DA5 Personalne rozkazy a rozhodnutia v personalnych veciach (vytlacok A 30
s rozdel'ovnikom)
DA 6 | Dalsie vytlacky z personalneho rozkazu 5
DA 7 | Kniha evidencie prijatych vytlackov personélnych rozkazov 5
DA 8 | Vypis z rozkazu v personalnych veciach 3
DA 9 | Majetkové priznania profesionalnych vojakov 3
DA 10 | Kniha systemizovanych miest A 10
DA 11 Invent.airna} kniha Vydan}’/ch osobnych identifika¢nych kariet A 10
profesionalnych vojakov
DA 12 V}{rad’ovaci protokol o vyradeni identifikacnych kariet profesionalnych 5
vojakov
Inventarna kniha vydanych osobnych identifikaénych kariet vojakov
DA 13 A o ) L A 10
mimoriadnej sluzby a vojakov v aktivnej zalohe
DA 14 | Dennik vojenskych rozkazov o udeleni vojenskych vyznamenani A 30
DA 15 | Vojensky rozkaz o udeleni vojenskych vyznamenani A 30
DA 16 Vytlacok a V}'fpis z vojenského rozkazu o udeleni vojenskych 5
vyznamenani
DA 17 Vykazy poctov sucasti OS SR v Case vojny, vojnového stavu, A 10
vynimoc¢ného stavu a nudzového stavu
DA 18 | Funk¢né, zarad’'ovacie a abecedné knihy A 5
DA 19 | Zarad’ovaci zosit 5
DA 20 | Odvolacie konanie vo veciach sluzobného pomeru 3
DA 21 | Priprava a realizacia vyberového konania 5
DA 22 | Evidencia kariérneho, odborného a jazykového vzdelavania 3
DA 23 | Evidencia o uzavretych dohodach 5
DA 24 f&nall}'fzy moralneho stavu profesionalnych vojakov vratane Statistickych A 10
udajov
Zamery rozmiestnenia generalov a dostojnikov do funkcii, zdmery
DA 25 | vyberu a pripravy profesionalnych vojakov do vyssich funkcii 10
do uskutocnenia tychto zamerov
DA 26 | Plan garantov vojenskych odbornosti 10
DA 27 | Dohody o hmotnej zodpovednosti 5
DA 28 | Vstupné a vystupné listky 3
DA 29 | Dokumentacia k prijatiu Studentov na vysokoskolské §tadium 10
DA 30 | Dokumentacia kadetov prepustenych z vykonu Statnej sluzby 10
DA 31 | Osobné spisy kadetov 50
DA 32 BezZna koreSpondencia na zabezpecenie agendy $tatnej sluzby 1
profesionalnych vojakov
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znacka P hodnoty | uloZenia
DB Dobrovol’na vojenska priprava
DB 1 | Ziadost o prijatie do dobrovol'nej vojenskej pripravy A 10
DB 2 Priprava a realiz4cia vyberového konania do dobrovol'nej vojenskej 5
pripravy
Evidencia tirazov, doCasnej neschopnosti na vykon dobrovolnej
DB 3 . o , 3
vojenskej pripravy pre chorobu alebo uraz
Zoznam vojakov dobrovol'nej vojenskej pripravy na ucely plnenia
DB 4 . . : . o A 10
brannej povinnosti (adresované na okresny trad)
DB 5 Osqbny spis vojaka dobrovol'nej vojenskej pripravy (od narodenia) A 100
— vyber
DB 6 Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy dobrovol'nej vojenske;j 1
pripravy
DC Vykon personalnych ¢innosti so Statnymi zamestnancami
a so zamestnancami pri vykone prace vo verejnom ziujme
Osobné spisy Statnych zamestnancov, zamestnancov pri vykone prace
DC1 . .- , - , A 50
vo verejnom zaujme a ostatnych zamestnancov (od skoncenia) — vyber
DC 2 | Konanie v §tatnozamestnaneckych vzt'ahoch 3
DC 3 | Konanie v pracovnopravnych vztahoch 3
DC 4 | Evidencia dochadzky 3
DC5 | Ziadosti o prijatie do zamestnania 2
DC 6 | Priprava a realizacia vyberového konania 3
Dohody o pracach vykonavanych mimo pracovného pomeru
DC7 D 5
(po skonceni)
DC 8 | Uzatvorené podnikové kolektivne zmluvy A 5
DC9 | Staznost statneho zamestnanca vo veciach vykonavania Statnej sluzby 5
DC 10 | Majetkové priznania 5
Stanoviskd, navrhy a vyjadrenia v oblasti Statnozamestnaneckych
DC 11 | vztahov, pracovnopravnych vztahov zamestnancov pri vykone prace 2
Vo verejnom zaujme a ostatnych zamestnancov
DC 12 | Disciplinarne konanie 2
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy vykonu personalnych
DC 13 | ¢innosti so Statnymi zamestnancami a so zamestnancami pri vykone 1
prace vo verejnom zaujme
DD Socialne zabezpecenie a starostlivost’
DD 1 Komplexné programy starostlivosti o profesionalnych vojakov A 10
a zamestnancov
Dokumentacia dochodkového zabezpedenia — doklady + evidencia
DD 2 : 100
(od narodenia)
Dokumentacia nemocenského zabezpecenia — doklady + evidencia
DD 3 X 100
(od narodenia)
DD 4 Dokumentac_zla urazového zabezpecenia — doklady + evidencia 100
(od narodenia)
DD 5 | Dokumentacia rekreacného zabezpecenia 15
DD 6 | Dokumentacia kiipel'nej starostlivosti 15
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znacka P hodnoty | uloZenia
DD 7 | Dokumentacia preventivnych rehabilitacii 15
DD 8 | Posudkova ¢innost 15
DD 9 Dokumentacia prispevkov osobitného uc¢tu MO SR, tctovna 15
dokumentdcia vydajov, rozpocty a uctovné zavierky osobitného uctu
DD 10 | Dokumentacia bytového zabezpecenia 15
DD 11 | Dokumentacia socialnej starostlivosti 15
DD 12 | Dokumentacia pohrebov — doklady + evidencia 15
Stravovanie, spolupraca s vojenskymi déchodcami, starostlivost’
DD 13 . , N 15
o vojenskych déchodcov
DD 14 | Dotacie 10
DD 15 | Konanie o davkach alebo sluzbach socialneho zabezpecenia 10
Konanie, v ktorom minister obrany SR rozhoduje vo veci obnovy
DD 16 . 10
konania
Konanie, v ktorom minister obrany SR rozhoduje vo veci preskimania
DD 17 .. . ) 10
rozhodnutia mimo odvolacieho konania
Konanie, v ktorom ministerstvo rozhoduje ako druhostupnovy odvolaci
organ proti rozhodnutiam vydanym podla zakona o Statnej sluzbe
DD 18 S . . < o 10
profesionalnych vojakov a zakona o socidlnom zabezpeceni
policajtov a vojakov
DD 19 | Evidencia vojnovych veteranov a vojnovych veteranov in memoriam A 30
DD 20 | Evidencia ucastnikov narodného boja za oslobodenie A 30
DD 21 Agenda na poskytnutie penazného prispevku osobam zaradenym do A 30
vojenskych tdborov nitenych prac a k mimosudnym rehabilitacidm
Odborna koreSpondencia na zabezpecenie agendy socialneho
DD 22 . o 3
zabezpecenia a starostlivosti
Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy socialneho zabezpecenia
DD 23 b 1
a starostlivosti
DE | Vzdelavanie, veda a vyskum
Plany dopliiovania, rozmiestnenia, pripravy, zvySovania a prehlbovania
DE1 P 5
kvalifikacie
DE 2 | Evidencia prirastkov kniznice 5
DE 3 | Evidencie ubytkov a revizii kniznice 10
DE 4 | Vypozi¢né listky kniznice 1
DE5 | Odborné vzdelavanie v Statnej sluzbe 5
DE 6 | Zaverecné prace (bakalarske prace, diplomové prace, dizertatné prace) A 10
DE 7 | Habilitacné a rigor6zne prace A 10
DE 8 Dokumentacia k doktorskému §tadiu, habilitaénému konaniu a konaniu 10
na vymenuvanie profesorov
DE 9 | Triedne knihy 5
Register Studentov vysokoskolského studia (osobné karty, protokoly
DE 10 | o prospechu, zapisy o $tatnych skuskach, dokumentacia Studentov A 50
s inym skoncenim §tidia)
DE 11 | Protokoly o zaverec¢nych skuskach v kurzoch 20
DE 12 Eltjli;lg\r/le programy, ucebné plany a osnovy, programy kariérnych A 20
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znacka hodnoty | uloZenia
Priebezné a zaverecné spravy z rieSeni rezortnych a vnutornych uloh
DE13 | . . . 10
rieSenych vysokou skolou
DE 14 | Dokumentacia suvisiaca s problematikou priemyselného vlastnictva A 20
DE 15 | Materialy zo zasadnuti akademického senatu A 10
DE 16 | Skolenia — spisy 3
DE 17 | Rozbory (vysledky) vedeckovyskumnej ¢innosti 10
DE 18 Dokumentacia §ﬁvisiaca so zabezpecenim odbornej pripravy 2
zamestnancov SOI
DE 19 | Vyrocné spravy o ¢innosti a hospodareni vojenskej vysokej Skoly A 10
Dokumentacia ku komplexnej akreditacii ¢innosti vojenskej vysokej
DE 20 | . 15
Skoly
DE 21 | Skripta A 10
DE 22 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy vzdelavania 1
DF Bojové tradicie
DF 1 | Kroniky utvarov a knihy cti A 10
DE 2 Néavrhy na udelenie medaili, vyznamenani, mimoriadne vymenovanie 10
a mimoriadne povysenie do vysSej vojenskej hodnosti
DE 3 Rozhodnutia o udeleni medaili, vyznamenani, historickych nazvov A 10
a znakov
DF 4 | Rozhodnutia o udeleni (odnati) zastavy A 10
DF 5 | Zapisy o odovzdani a prevzati zastavy 10
DF 6 | Vyhodnotenie zahrani¢nej misie A 1
DF 7 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy bojovych tradicii 1
DG Agenda duchovnej sluzby
DG 1 | Cirkevnopravne dokumenty A 10
DG 2 | Personalne cirkevnopravne dokumenty A 10
DG 3 | Odborné cirkevné dokumenty A 10
DG 4 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy duchovnej sluzby 1
DH | Agenda psychologickej sluzby
Protokoly z psychodiagnostickych vySetreni psychickej sposobilosti
DH1 | obcanov, ktori boli prijati do Statnej sluzby, dobrovol'nej vojenskej 10
pripravy alebo zaradeni do aktivnych zaloh
Protokoly z psychodiagnostickych vySetreni psychickej sposobilosti
DH 2 | obcanov, ktori neboli prijati do Statnej sluzby, dobrovol'nej vojenske; 3
pripravy alebo zaradeni do aktivnych zaloh
DH 3 | Protokoly z psychodiagnostickych vySetreni profesionalnych vojakov 10
DH 4 | Spravy z psychologickych vyskumov a prieskumov A 10
DH5 | Bezna koreSpondencia na zabezpeCenie agendy psychologickej sluzby 1
Dl Zilohy ozbrojenych sil a registrovani ob¢ania
Podklady k priznaniu vojenskej hodnosti, oznamenie o priznani
DI 1 | vojenskej hodnosti, navrh na mimoriadne vymenovanie do vojenske;j 5
hodnosti a mimoriadne povySenie do vojenskej hodnosti
DI 2 | Ziadost o povolenie nosenia vojenskej rovnogaty 5
DI 3 | Ziadost o dobrovolné prevzatie brannej povinnosti 5
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znacka hodnoty | uloZenia

DI 4 | Ziadost o spit'vzatie dobrovolného prevzatia brannej povinnosti A 15

DI5 | Ziadost o vykon vojenskej sluzby v ozbrojenych silach iného §tatu 5

DI 6 Rozkazy a rozhodnutia v persondlnych veciach vojakov v zalohe A 30
(vytlacok s rozdel'ovnikom)

D17 | Ur€enie titvarov a ich priorita na zaradenie do aktivnych zaloh 5

D18 | Oznamenie o zacati zarad’ovania vojakov v zalohe do aktivnych zaloh 5

DI 9 Oznéamenia o povolani vojakov v zalohe zaradenych do aktivnych zaloh 3
na pravidelné cviCenie a plnenie uloh OS SR
Oznamenie o splneni resp. nesplneni podmienok na zaradenie

DI 10 , , 5
do aktivnych zaloh

DI 11 Oznéamenie o zaradeni vojakov v zalohe do aktivnych zaloh 5
a o skonc€eni zaradenia
Oznamenie o terminoch pravidelného cvic¢enia na nasledujtci

DI 12 kalendarny rok, ozndmenie o nastupe na pravidelné cvicenie (plnenie 2
uloh OS SR) a o skonceni pravidelného cvicenia (plnenia
uloh OS SR)

DI 13 Osobny svpis.voj aka} v zalohe zaradeného do aktivnych zaloh A 100
(od skonéenia) — vyber

DIl 14 | Disciplinarne konanie vojakov v zalohe zaradenych do aktivnych zaloh 10

DI 15 Inventdrna kniha vydanych identifikacnych kariet vojakom v zalohe A 10
zaradenym do aktivnych zaloh a vojakom mimoriadnej sluzby

DI 16 Vyrad’ovaci protokol o vyradeni identifikaénych kariet vojakov v zalohe 5
zaradenych do aktivnych zaloh a vojakov mimoriadnej sluzby
Zapis o zniCeni, poskodeni, strate alebo o odcudzeni osobnych

D117 | identifikacnych kariet vojakov v zalohe zaradenych do aktivnych zaloh A 10
a vojakov mimoriadnej sluzby

DI 18 Inventdrna kniha vydanych kovovych identifikacnych Stitkov vojakov A 10
mimoriadnej sluzby a vojakov v aktivnej zalohe

DI 19 | Statistické vykazy 2
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy suvisiacej s brannou

D1 20 | povinnostou, registrovanymi obanmi, vojakmi v zalohe a aktivnymi 1
zalohami
VYZBROJOVANIE, VYSKUM A VYVOJ NA ZABEZPECENIE

E | OBRANY STATU A KOMUNIKACNE A INFORMACNE
SYSTEMY
EA | Vyzbrojovanie

EA 1 | Materialy z rokovani komisie pre vojensko-technicky rozvoj A 10

EA 2 Prognodzy, akvizicné zamery a koncepcie buduceho rozvoja vyzbroje, A 10
techniky a materialu a KIS

EA 3 | Planovanie vyzbrojovania 5

EA 4 | Rozhodnutia o poziadavke na projekt A 10

EA5 | Stadie realizovatelnosti A 10

EA 6 | Dokumenticia projektov vyzbrojovania A 10
Rozhodnutia 0 zavedeni vyrobku obranného priemyslu, vyznamného ne-

EA7 . . ) . . A A 30
vojenského materialu alebo obranného systému do pouzivania
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Technicka a vyrobna dokumentécia (technické podmienky, technické
EAg | hormya popisy, vykresy, vypocty, technologické postupy, konstrukéné A 10
podklady, skasobné protokoly, preberacie podmienky, protokoly
0 vyrobe)
Obstaravanie — poziadavky na obstaravanie, technické $pecifikacie a od-
EA9 . L . . 10
borné stanoviska, podklady do pldnu obstaravania
EA 10 | Kodifikacia 10
EA 11 | Statne overovanie kvality vyrobkov a sluZieb na obranné ucely 10
EA 12 Dokumenty a rnate.triaily sﬁv@siac.e SO étapdardizécigu v ramci EU a A 10
NATO vo vyzbrojno-technickej oblasti, KIS a MZCS
EA 13 | Spolupraca vo vyzbrojovani v ramci NATO 5
EA 14 | Spolupraca s STO NATO 5
EA 15 | Spolupraca s EDA a EU vo vyzbrojovani 5
EA 16 | Bilaterdlna spolupraca vo vyzbrojovani A 10
Stanoviska k materidlom v rdmci medzirezortného a vnutrorezortného
EA 17 | pripomienkového konania a k materidlom kolégia ministra obrany SR 3
v oblasti vyzbrojovania a KIS
EA 18 Spravy o vysledkoch skusok, metodiky sktisok, nariadenia o sktiskach A 10
a suvisiaca dokumentacia
EA 19 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy vyzbrojovania 1
EB Vyskum a vyvoj na zabezpecenie obrany Statu
EB 1 | Zaverecné spravy z vyskumu a vyvoja na zabezpecenie obrany Statu A 10
Zmluvy, kontrakty, technickd dokumentacia, protokoly, a idaje tykajice
EB 2 | sauloh vyskumu, vyvoja a vyroby vyzbroje a techniky a podmienok ich A 10
uvadzania do praxe
Vedecko-technické a technologické postupy a suhrnna dokumentacia o
EB 3 | vyskume, vyvoji a vyrobe materialov a technickych prostriedkov 10
na vojenské ucely
EB 4 | Evidencia objavov, vynalezov, patentov a zlepSovacich navrhov A 10
Dokumentacia z oponentskych konani k projektom vyskumu a vyvoja na
EB5 wir 10
podporu obrany $tatu
Dokumentacia k poskytovaniu dotacii na projekty vyskumu a vyvoja na
EB 6 s A 10
podporu obrany $tatu
EB 7 | Schémy pomoci pre oblast’ vyskumu a vyvoja na podporu obrany Statu 10
EB 8 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy vyzbrojovania 1
EC Komunikac¢né a informa¢né systémy
EC1 | Dokumentacia vystavby komunika¢nych a informacnych systémov A 10
EC 2 | Bezpecnostné projekty komunikacnych a informacnych systémov A 10
Dokumentacia z oblasti Standardizacie pre rozvoj programov systému
EC 3 | velenia a riadenia (C2) vzdus$nych sil a ich integracia do systému A 10
protivzdusnej obrany SR a NATINADS
Stanoviska a rozhodnutia z oblasti spravy, medzirezortnej
EC 4 | a medzinarodnej koordinacie kmitoctového spektra, ktoré vyuziva rezort 5
ministerstva obrany
Dokumenty obsahujuce ochranné, bezpecnostné a prevadzkové
EC S5 | nastavenia komunikacnych a informacnych systémov a spojovacej A 10

sustavy
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Sthmné informacie o organizacii, riadeni, bezpe¢nostnych nastaveniach
EC 6 | systému a jeho prvkov, o zabezpeceni a ochrane komunika¢nych A 10
a informa¢nych systémov vratane prevadzkovej dokumentacie
Plany spojenia pri uvadzani OS SR v ¢ase vojny, vojnového stavu,
EC 7 vynimoc¢ného stavu a nudzového stavu a nariadenia o spojeni, udaje A 10
o prednostnom spojeni, telekomunika¢nych okruhoch prenajatych
a zriadenych pre obranu a bezpec¢nost’ §tatu
EC 8 | Dokumentacia o spojovacich a zlad'ovacich nacvikoch 3
Programové a technické vybavenie komunikacnych a informacnych
EC9 | systémov zabezpec€ujucich ochranu a bezpecnost’ utajovanych A 10
alebo zdkonom chranenych skuto¢nosti
Smernice, plany, postupy a opatrenia pri rieseni incidentov
EC 10 : . . A 10
a hrozieb v kybernetickom priestore
EC 11 Bezna korespondencia na zabezpecenie agendy komunikacnych 1
a informa¢nych systémov
F LOGISTIKA
FA Zasobovanie, nakup a predaj
FA 1 Dokumentacia k verejnému obstaravaniu (prieskumy trhu, objednavky, 10
zmluvy)
EA 2 Udaje o dodavkach vyzbroje a vojenskej techniky z tuzemska alebo A 10
z dovozu
FA 3 Nomenklatury a zoznamy vojenskej techniky a materialu (GS OS SR, A 10
brigada, zakladiia, kridlo)
FA 4 | Dodacie a prijimacie podmienky, protokoly o prevzati a odovzdani 5
FA5 Zrusovacie protokoly, vyradenie a odpredaj vojenskej techniky 10
a materialu
FA 6 | Plany nadkupu hnutelného majetku 5
EA 7 Skladova dokumentacia (nékres skladu, material v sklade, kniha 5
vstupov do skladu, kniha merani teploty a vlhkosti)
FA 8 | Akvizi¢na Cinnost’ 10
FA 9 | Plany materidlneho zabezpecenia 10
Stihrnna analyza o zabezpeceni OS SR materialom a sluzbami v ¢ase
FA 10 . . S , . A 10
vojny, vojnového stavu, vynimo¢ného stavu a nidzového stavu
FA 11 Sﬁhrpny p’rehl’ad o rozmiestneni a kapacite logistickych skladov A 10
a zariadeni
EA 12 Sl’l_hrnné ﬁdaje_o poctoch vyzbroje, municie a techniky OS SR v oblasti A 10
bojaschopnosti — hlasenie koeficientu technickej pohotovosti
Ucelené a stthrnné podklady do integrovaného informacného systému
FA 13 | tykajice sa majetku, databaz, organiza¢nych a disloka¢nych suvislosti A 10
GS OS SR
FA 14 | Usty PHM 10
FA 15 | Kniha prehliadok a kontrol materialu 5
FA 16 | Eviden¢na kniha materialu 5
FA 17 | Evidencia na osobné pouzivanie 3
FA 18 Bezna l_<ore§pondencia na zabezpecenie agendy zasobovania, nakupu 1
a predaja
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FB Doprava
FB1 | Zelezni¢na doprava (prepravné doklady) 5
FB 2 | Cestna doprava (prepravné doklady) 5
FB 3 | Letecka (namorna) doprava (prepravné doklady) 5
FB 4 | Hlasenie o poskodeni ciest 5
FB S | Medzinarodné prepravy OS SR A 10
FB 6 | Tranzitné prepravy ozbrojenych sil inych §tatov cez izemie SR A 5
Stanoviska (vyjadrenia) k stavebnej investi¢nej ¢innosti, spresnenia
FB7 - L : 5
plnenia uloh v oblasti vojenskej dopravy
Stuhrnné poziadavky, plany a prehl’'ady vojenskych preprav, prehl'ady
FB 8 | objektov ucelovych zariadeni (napr. cesty, zeleznice, mosty, tunely) 5
v ¢ase vojny a vojnového stavu
Mesacné plany prepravy po Zeleznici a ich vyhodnotenie, ohlasenia
FB 9 | Zelezni¢nych preprav, dokumentacia vycviku vojsk v preprave 3
po Zeleznici
FB 10 | Refundacie, reklamacie cestovného a prepravného 5
FB 11 | Dokumentécia vojenskych zelezni¢nych vleCiek 10
FB 12 | Zaverecné kontroly hospodarenia s vojenskymi prepravnymi dokladmi 10
FB 13 | Pouzité vojenské prepravné doklady 10
FB 14 | Materialno-technické rozbory 5
Vykazové dokumenty vojenskej techniky, poskodenia dopravnou
FB 15 5
nehodou
FB 16 | Zavadzanie novej techniky a materialu A 10
Prikazy na jazdu, jazdné rozkazy a dennik vykonanych jazd sluzobnych
FB 17 , g 3
motorovych vozidiel
FB 18 | Tyzdenné plany a vykazy prevadzky 3
FB 19 Rozkazy a nariadenia na prepravu zbrani a municie organickych 1
jednotiek do terminu samotnej prepravy
FB 20 | Dokumentacia nacelnika parku techniky, kontrolno-technickej stanice 3
FB 21 | Dokumentacia prevzatia a odovzdania vyzbroje a techniky 5
FB 22 | Bezné koreSpondencia na zabezpecenie agendy dopravy 1
FC Rutinna a §tandardna tidrzba techniky a vyzbroje
FC 1 | Dokumentécia prevadzky techniky a vyzbroje 3
FC 2 | Poziadavky na prevadzku a idrzbu techniky, Specifikacie oprav 3
FC 3 | Technické oSetrenie 1, 2, 3 3
FC 4 | Dokumentacia k priprave vyzbroje a techniky na sezénnu prevadzku 3
FC5 | Technické prehliadky vozidiel, lietadiel, lodi 3
FC 6 | Poziadavky na ndhradné diely 1
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy rutinnej a Standardne;j
FC7 | .. . , . 1
udrzby techniky a vyzbroje
FD Odborny technicky dozor
FD 1 | Evidencia vyhradenych technickych zariadeni A 3
FD 2 OPaOS mobilnych a prepravnych vyhradenych technickych zariadeni, A 3
spravy o OPaOS VTZ
FD 3 | OPaOSs stabilnych vyhradenych technickych zariadeni, spravy o OPaOS A 5
FD 4 Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy odborného technického 1

dozoru
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FE Metroldgia
FE 1 | Evidencia meradiel a etalonov A 3
FE 2 | Kalibracie meradiel a etalénov, kalibracné listy, atesty a protokoly A 5
FE 3 | Stanoviska, uréenie, odborné posudky meradiel a etalonov A 5
FE 4 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy metrologie 1
FF Kontrola kvality PHM
FF 1 | Poziadavky na rozbor 15
FF 2 | Protokol o skiiskach 15
FF 3 | Stanoviska, urCenie, odborné posudky 3
FF 4 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy kontroly kvality 1
GA | Nehnutel’ny a hnutel’'ny majetok
GA 1 | Dokumenty centralnej evidencie nehnutel'nosti A 10
GA 2 | Nakladanie s majetkom S$tatu A 10
GA 3 | Evidencia budov a pozemkov A 30
GA 4 | Dokumentacia ochrany a bezpe¢nosti objektov 10
GAS Zoznamy stavieb a budov zaradenych do kategorie objektov osobitnej A 10
dolezitosti a d’alSich dolezitych objektov s uvedenim ich dislokacie
GA 6 | Eviden¢né doklady, subory evidenénych dokladov 5
GA 7 | Dokumenticia Ustrednej disloka¢nej komisie MO SR 5
Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy spravy nehnutel'ného
GA 8 . . . 1
a hnutel'ného majetku
GB | Investi¢na ¢innost’
GB 1 | Dokumentacia k investi¢nej vystavbe a ostatné stivisiace podklady 5
GB 2 | Overovacie prieskumy staveniska 5
Projektova dokumentacia, Studie a dokumenty k schval'ovaciemu
GB3 . 10
konaniu
GB 4 | Hospodarske plany — vlastné A 10
GB5 Statny stavebny dohlad vratane prerokovania spravnych deliktov 10
a sankcénych postihov
GB 6 | Revizne doklady, osved¢enia a protokoly 10
GB 7 | Zapisy o prehliadkach vojenskych budov a objektov A 10
GB 8 | Vyvlastiovanie objektov a pozemkov A 10
GB 9 | Odhady hnutel'ného a nehnute'né¢ho majetku A 10
GB 10 | Zapisy o odovzdani a prevzati objektov, stavieb A 10
GB 11 | Povolenia na odstranenie stavby A 10
GB 12 | Uzemnoplanovacia dokumentécia vratane zmien a doplnkov A 10
GB 13 Dokumentacia stavieb vratane zmien a doplnkov, ostatné podklady, A 10
doklady, stanoviska, iné opatrenia tykajlce sa stavieb
GB 14 Spolupraca s NATO v oblasti bezpecnostnych investi¢nych programov 10
(NSIP)
GB 15 Stanoviskd MO SR ako dotknutého organu statnej spravy vratane A 10
stvisiacej dokumentécie, dokladov a podkladov
GB 16 | Bezna koreSpondencia na zabezpe€enie agendy investi¢nej ¢innosti 1
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GC | Geodézia, kartografia a kataster nehnutel’nosti
GC 1 | Operat vojenského katastra nehnutelnosti A 10
Geometrické plany, polohopisné plany vojenskych objektov a zaznamy
GC2 . . A 10
podrobného merania
GC 3 | Operat katastralneho informac¢ného podsystému A 10
GC 4 | Udaje informac¢ného systému o Gizemi A 10
Letecké snimkovanie a iné zaznamenavanie zemského povrchu SR
GC5 , 10
— suhlas
Obrazové zaznamy (filmy, fotografie, digitalne zaznamy) leteckého
GC6 o, . - . A 10
dial’kového prieskumu Zeme z izemia SR
GC 7 | Vysledky geodetickych a geofyzikalnych prac 5
GC 8 | Vysledky kartografickych prac — dokumentacia 10
GC 9 | Vysledky kartografickych prac — mapy A 10
GC 10 | Dokumentacia o poskytnuti udajov o uzemi 5
Projektova a technologickd dokumentacia na vykon geodetickych
GC11 , . 10
a kartografickych prac
GC 12 | Povolenie na vstup na cudzie nehnutel'nosti 20
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy geodézie, kartografie
GC 13 o 1
a katastra nehnutel'nosti
H | FINANCNE ZABEZPECENIE
H1 Uétovna dokumentacia (pdvodné Giétovné doklady, knihy finanénych 10
evidencii)
H 2 | Uctovna zavierka, vyrocnd sprava, sprava auditora 10
Rozpoctova dokumentacia (plany, rozpoctové opatrenia, zavierky,
H3 . . a1 15
navrh zavere¢ného uctu)
H4 Mzdova dokumentacia, dafiova a poistna agenda (platy profesionalnych 10
vojakov, platy zamestnancov)
Fakttry za dodéavky tovarov, sluzieb a prac — ako sti¢ast’ i¢tovnych
H5 10
dokladov
H6 | Sprava §kod — evidencia, doklady 15
H7 | Sprava pohl'adavok — evidencia, doklady 10
H8 | Sprava urazov — evidencia, doklady 10
Evidencia platobnych prikazov na uhradu a cestovnych prikazov
H9 , 10
na uhradu
Potvrdenie o odsluzenej dobe, zaradeni do kategorii a o prijme byvalych
H 10 o . O o . oo 10
profesionalnych vojakov na ucely dochodkového zabezpecenia
H 11 | Navrh na stanovenie platu a odmien 3
H 12 | Platové vymery 3
H 13 | Oznamenie o vyske a zlozeni funkéného platu 3
H 14 | Pisomné oznamenie profesionalnemu vojakovi (o vyske platu) 3
H 15 | Rozhodnutia (rozkazy) o udeleni odmeny 3
H 16 | Navrh rozpo¢tu kapitoly MO SR na tri roky 10
H 17 | Statistické zistovanie o platoch zamestnancov 5
H 18 | Exekucné prikazy 10
H 19 | Stdne rozhodnutia 10
H 20 | Podpisové vzory 10
H 21 | Stanoviska finan¢nej spravy a colnych tradov 10
H 22 | Zapisnice zo zasadani pravnickych osdb v posobnosti MO SR 10
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H 23 Potvrdenia, podklady, stanoviska pre potreby inych ustrednych organov 5
Statnej spravy

H 24 | Vykazy zasielané inym ustrednym organov §tatnej spravy 10

H 25 | Rozhodnutia MO SR ako zakladatel’a akciovej spolo¢nosti 10
Rozhodnutia ministra obrany SR o vyhodnocovani Zziadosti

H 26 . gy 10
o poskytnutie dotacie

H 27 | Rozpisové listy 10
Evidencia za¢tovania finan¢nych vztahov k akciovym spolo¢nostiam

H 28 - . 10
v posobnosti MO SR

H 29 | Navrhy podprogramov do programového planu 10

H 30 Podklady do monitorovacej spravy Statneho zaverecného uctu kapitoly 10
MO SR

H 31 Udaje o finanénom zabezpedeni a hospodareni v OS SR v &ase vojny, 5
vojnoveého stavu, vynimocného stavu a nidzového stavu
Néavrh a rozpis rozpoctu prijmov a vydavkov rozpoctovej kapitoly

H 32 MO SR predkladany na rokovanie kolégia ministra obrany SR, 10
Vyboru NR SR pre obranu a bezpecnost’
a na Ministerstvo financii Slovenskej republiky

H 33 Viacro¢né rozpocétové vyhl'ady vypracované v ramci systému obranného 10
planovania

H 34 | Materialy z oblasti ekonomiky a financovania NATO a EU 10

H 35 | Mzdové listy (od narodenia) 100
Materialy na rokovanie kolégia ministra obrany SR — informacie

H 36 | aspravy o hospodareni s rozpo¢tovymi prostriedkami, navrh zaverec- 5
ného uctu a suvisiaca agenda

H 37 | Pisomnosti suvisiace s metodikou a vykaznictvom 5
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy rozpoctového

H 38 . . 1
a finanéného zabezpecenia

| SPRAVA REGISTRATURY A ARCHIV
1A Sprava registratiry

IA 1 EV_idenén}'f list evidenénych, zdznamovych pomdcok Specialneho druhu 3
spisov

IA 2 | Potvrdenky o prijatych a odoslanych zasielkach (supisky) 3

IA 3 | Registratirny dennik A 20

IA4 | Dorucovacia kniha 3

IA5 Evidencia vypoziciek, reverzov, odpisov, vypisov, vyhotovenych 3
potvrdeni a kopii zo spisov (po zapisani)

IA6 | Evidenény list uradnej peciatky A 5

IA 7 Zapis o vyradeni a likvidacii uradnych peciatok, iradny zadznam 3
o strate alebo odcudzeni uradnej peciatky

IA 8 Evidencia spisov prevzatych registratirnym strediskom, evidenc¢na A 10
kniha spisovej rozluky

IA 9 Evidencia protokolov o odovzdani registratirnych zdznamov 10
do centralneho registratiirneho strediska

IA 10 Zoznamy odovzdavanych spisov do registratirneho strediska, 10
centralneho registraturneho strediska a VHA

IA 11 Zoznamy dokumentacie a osobnych dokladov odovzdavanych 10
do archivov centralnej registratary
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Protokol o odovzdani registratiirnych zaznamov a spisov, ktoré su

1A 12 . X A 5
predmetom spisovej rozluky

IA 13 | Evidencia spravy registratiiry v mimoriadnej situacii 3

IA 14 | Proces rekonstrukcie spisu, zapisnica o poruseni celistvosti registratury 5

IA 15 | Evidencia registratirnych zdznamov vzniknutych zarucenou konverziou A 10

IA 16 Vyrad’ovacie konanie (navrh na vyradenie, rozhodnutie o vyradeni A 10
registraturnych zdznamov, potvrdenie o zniceni)

IA 17 | Pozvanky, oznamenia, aviza a pod. 1

IA 18 | Evidencia zni¢enych chybnych elektronickych zaznamov 3

IA 19 | Protokol o odovzdani spisov zamestnanca 5

IA 20 | Kniha prijatych cennych zasielok 1

IA 21 Zoznam spisov odovzdavanych z organizaénych zloziek 5
do registratirneho strediska

IA 22 | Zoznamy dokumentacie a osobnych dokladov odovzdanych do VHA A 20

IA 23 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy spravy registratiry 1

IB Sprava archivnych dokumentov

IB1 | Badatel'sky list A 10

IB2 | Kniha badatel'skych navstev A

IB3 | Kniha prirastkov archivnych dokumentov A

IB4 | Kniha tbytkov A

IB5 | Kniha depozitov A

IB6 | Archivne pomocky A

IB7 | Evidencia vypozi¢iek archivnych dokumentov A 5

IB 8 | Evidencia osobitnych splnomocneni, povoleni A 10

IB9 | Kniha na osved¢ovanie (napr. podpisov, listin, odpisov a vypisov) A 10

IB 10 | Matri¢na kniha A 10

IB 11 E}/idencia ulozenych archivnych dokumentov a registraturnych A 10
zaznamov

IB 12 | Zapis o archivnej prehliadke (archivnom dohlade) A 10

IB 13 | Ochrana archivnych dokumentov A 10

IB 14 Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy spravy archivnych 1
dokumentov

J | OCHRANA UTAJOVANYCH SKUTOCNOSTI

JA Personalna bezpecnost’

A1 Evidencia opravnenych osob pre stupen utajenia V a 0sdb, ktorym toto 1
opravnenie zaniklo (po zaniku opravnenia)

JA 2 Zoznam. opravnenych osob pre stupen utajenia D, T a PT (po skonceni 3
platnosti)

JA 3 Zoznam 0s0b, ktorym zaniklo urCenie oboznamovat’ sa s utajovanymi 3
skuto¢nostami stupiia utajenia D, T a PT (po skonceni platnosti)
Zoznam funkcii, pri ktorych vykone sa mézu opravnené osoby

JA4 , . A . . . 3
oboznamovat s utajovanymi skuto¢nost’ami (po skonceni platnosti)

JAS Oslobodenia od povinnosti ml¢anlivosti o utajovanych skutocnostiach 5

v poésobnosti MO SR
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Bezna koreSpondencia na zabezpecenie personalnej bezpecnosti
A6 (napr. ziadosti o vykonanie bezpe¢nostnej previerky, ziadosti 1
o vykonanie skusky bezpecnostného zamestnanca, ziadosti o vydanie
certifikatu o bezpecnostnej previerke fyzickej osoby)
JB Administrativna bezpec¢nost’
Kniha administrativnych pomdcok (po vyradeni posledne;j
JB1 S A Co . A 5
administrativnej pomdcky v nej evidovane;j)
JB 2 | Protokol 10
Evidencia utajovanych spisov (po vyradeni posledného spisu
JB3 9 . . A 5
v lom evidovaného)
Evidencia utajovanych predmetov a nosicov (po vyradeni posledného
JB 4 . . oy ) X 5
utajovaného predmetu alebo nosica v iom evidovaného)
BS DalSie administrativne pomdcky okrem administrativnych pomocok 3
V oblasti medzinarodnej spoluprace (po skoneni pouZzivania)
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie administrativnej bezpecnosti
IB6 (napr. ziadosti, suhlasy, hlasenia, zdznamy o odovzdani a prevzati 3
utajovanych skutoénosti, zoznamy, ro¢né spravy o kontrole ochrany
utajovanych skutocnosti)
B 7 Evidencia vedena registrami utajovanych skuto¢nosti a koncovymi 3
registrami
JB 8 | Evidencia névratiek 3
Protokol pre evidenciu utajovanych registratirnych zaznamov v oblasti
JBI9 o . . L , . . . A 1
medzinarodnej spoluprace (o zni¢eni posledného utajovaného zaznamu)
IB 10 Dalsie administrativne pomdcky v oblasti medzinarodnej spoluprace 3
(po skonceni pouzivania)
Hlasenie o rozmnozovani vymienanych utajovanych pisomnosti
JB 11 L « y Lo 1
postipenych SR oznacenych stupnom utajenia D
Pisomny sthlas na rozmnozovanie vymienanych utajovanych
JB 12 N N y . 3
skuto¢nosti oznac¢enych stupiiom utajenia D
IB 13 Zriadenie a zruSenie registra utajovanych skuto¢nosti a koncovych 5
registrov
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy administrativnej
JB 14 . . . . . 1
bezpecnosti v oblasti medzinarodnej spoluprace
JC Priemyselna bezpec¢nost’
Zmluvy o pristupe podnikatel'a k utajovanym skuto¢nostiam vratane ich
JC1 o - . 3
dodatkov (po skonceni ich platnosti)
Bezna korespondencia na zabezpecenie priemyselnej bezpecnosti (napr.
JC2 , , . . ) . , . 3
navrhy zmliv o pristupe podnikatel’a k utajovanym skuto¢nostiam)
JD Fyzicka bezpecnost’ a objektova bezpe¢nost’
Bezpecnostna dokumentécia fyzickej bezpecnosti a objektovej
JD 1 | bezpec¢nosti objektov a chranenych priestorov vSetkych kategorii 5
(po skonéeni platnosti)
JD 2 | Prehlad o objektoch a chranenych priestoroch podl'a kategorii a tried 1
D3 Vysledky bezpecnostnych prehliadok a s nimi spojené meranie 3
elektromagnetického vyzarovania
Prehl’ad suhrnnych technickych a disloka¢nych tidajov objektov
JD4 . . e , A 10
a zariadeni obrannej infrastruktiry
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D5 Ziadosti stivisiace so zabezpedenim fyzickej bezpeénosti a objektovej 3
bezpecnosti

D6 Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy fyzickej bezpecnosti 1
a objektovej bezpecnosti

JE Bezpecnost’ technickych prostriedkov

JE1 Bezpecnostna dokumentacia technickych prostriedkov pre stupen 1
utajenia V, D, T a PT (po skonceni platnosti)

JE 2 Pisomnosti a tdaje tykajuce sa zabezpecenia ochrany pred neziaducim 7
elektromagnetickym vyzarovanim

JE 3 | Bezpecnostné projekty technickych prostriedkov A 10

JE 4 | Protokoly o kontrole bezpecnosti 3

JE5 | Poverenie na vykonanie kontrol (kontrolny list), plany kontrol 3

JE6 | Protokol o uvedeni technického prostriedku do prevadzky 10
Schval'ovanie technickych prostriedkov do prevadzky pre stupeii

JE7 L 7
utajeniaVVaD
Schval'ovanie technickych prostriedkov do prevadzky pre stupeni

JES8 L 5
utajenia T a PT

JE9 Zaznamy suvisiace s prevadzkou technickych prostriedkov (uvedenie, 3
pozastavenie a skonCenie prevadzky)

JE 10 | Evidencie stvisiace s bezpe¢nost'ou technickych prostriedkov 10

JE11 Rokovania o technickych prostriedkoch, ktorych obsahom st utajované 5
skutoCnosti stupnia utajenia V az PT a s tym suvisiaca dokumentécia

JE 12 Vysledky vyvoja a vyskumu v oblasti systémov a zariadeni na ochranu 5
utajovanych skuto¢nosti

JE13 Beiné_ koreSpondencia na zabezpecenie agendy bezpecnosti technickych 1
prostriedkov

JF Sifrova ochrana informacii

JF1 | Koncepcia rozvoja SOI v posobnosti MO SR A 10

JED Bezpetnostné §tandardy — kritéria certifikacie prostriedkov SOI 10
v poésobnosti MO SR
Certifikacia prostriedkov SOI (certifikaéna dokumentacia, certifikaty,

JE3 protokoly o certifikacii, kryptologicko-technické rozbory, A 15
dokumentacia Sifrovych materialov, laboratorne sktisky, skiiSobna
prevadzka, hardvér, softvér)
Pravidl4 na pouZivanie a ndvody na obsluhu prostriedkov SOI vratane

JF4 ; 7
dodatkov a doplnkov k nim

JF5 | Schvalovanie prostriedkov SOI do prevadzky 7

F6 Prevadzkova dokumentécia prostriedkov SOI (prevadzkova kniha, 5
konfigurécia, oprava, servis a udrzba prostriedkov SOI)
Zriad’ovanie a zrusenie riadiaceho Sifrového organu a vykonného

JF7 |, . . A 10
Sifrového organu

JF8 | Protokol o kontrole SOI 5

JF9 | Poverenia na vykonanie kontrol (kontrolny list), plany kontrol 5

JF 10 | Protokol o vyrobe Sifrovych materialov 5

JF 11 | Zapisy o vyradeni a zni¢eni heslovych materialov 10

JF 12 | Evidencia zamestnancov zaradenych na aseku SOI 10
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Reg. Vecni skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia

Protokol o overeni odbornej spdsobilosti zamestnanca zaradeného

JF 13 , & . L 15
na useku SOI, osvedCenie o odbornej spdsobilosti zamestnanca

JF 14 | Evidencie savisiace so SOI 5

JF 15 | Udaje, hlasenia a poziadavky stvisiace so systémom SOI 3
Zasady, nariadenia, predpisy, smernice, metodické pokyny a pravidla

JF 16 301 7
gviiastkové udaje tykajuce sa vyskumu, vyvoja a vyroby prostriedkov

JF 17 | SOI urenych na ochranu utajovanych skutoc¢nosti stupna utajenia 1
VaD
giiastkové udaje tykajtce sa vyskumu, vyvoja a vyroby prostriedkov

JF 18 | SOI urcenych na ochranu utajovanych skutoc¢nosti stupna utajenia 3
TaPT

IJE 19 Sthrnné udaje tykajtce sa vyskumu, vyvoja a vyroby pr(.)str.iedkov SOI A 10
uréenych na ochranu utajovanych skuto¢nosti stupiia utajenia V az PT
Pisomnosti a udaje tykajlce sa ochrany, prevadzky, kI"i¢ového

JE 20 hospodé}rstva, Sifrovych materialov, topolc')gi.e sieti systémov 10
a prostriedkov SOI ur¢enych na ochranu utajovanych skuto¢nosti stupna
utajenia V az PT

JF 21 | Mimoriadne udalosti a kompromitacie SOI 5

JF 22 | Poziadavky na prostriedky SOI 2

JF 23 | Prijmové a vydajové doklady 5

JF 24 | Vyradenie a likvidacia prostriedkov SOI A 10

JF 25 | Protokoly o prevzati a odovzdani funkcie na tiseku SOI 5

JF 26 | Nomenklatira materialovej triedy 5
Rozhodnutie o zastaveni (obnoveni) prevadzky systému a technického

JF 27 : % 5
prostriedku SOI

JF 28 | Inventarizatna zapisnica prostriedkov SOI 2

JF29 | Analyza SOI za rok 5

JF30 | Mesac¢né hlasenia o stave SOI 2
Bezna korespondencia suvisiaca so systémom SOI pre stupei utajenia

JF31 VaD 1

JE32 Bezna korespondencia stivisiaca so systémom SOI pre stupefi utajenia 3
TaPT

JG Kontrola ochrany utajovanych skuto¢nosti
JG1 | Dokumentacia kontroly ochrany utajovanych skuto¢nosti 5
K | VOJENSKA POLICIA

KA | Oblast’ policajnej ¢innosti

KA 1 | Bezpec¢nostné analyzy objektov 10

KA 2 | Bezpec¢nostné posudzovanie pracovisk s obmedzenym vstupom oséb 10

KA 3 | Formular udalosti, hlasenie z cestnej kontroly 3

KA 4 | Priestupkové spisy 10

KA'5 | Evidencia priestupkovych spisov A 10

KA 6 | Evidencia dopravnych nehod 10

KA 7 | Kniha vydanych vodiéskych preukazov (po zapisani) 10

KA 8 | Kniha overenia ziadatel'ov o vodi¢ské opravnenie 10
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Reg. Vecni skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
KA 9 | Osvedcenie o evidencii vojenského motorového vozidla 10
KA 10 | Kniha vydanych evidenénych ¢isel A 10
KA 11 Cinnost’ organov Vojenskej policie pri odhalovani trestnych ¢inov 10
a ich pachatel'ov, postupy a vysledky vySetrovania
KA 12 | Hliadkova ¢innost’ (poucenia, vysledky hliadkovej Cinnosti) 3
KA 13 | Blokov¢ konanie 5
KA 14 | Kniha patrania A 10
KA 15 | Patracie zvizky A 10
KA 16 deorqé korespondencia na zabezpecenie agendy oblasti policajnej 3
c1nnosti
Bezna kore$pondencia na zabezpecenie agendy oblasti policajnej
KA17 | .. . 1
€1nnost1
KB Oblast’ trestného konania
KB 1 Odhal’ovanie trestnych ¢inov a ich pachatelov, postupy a vysledky A 10
vysetrovania
KB 2 | Vyhodnotenie pachania trestnej ¢innosti 10
KB 3 | Navrhy a prijaté opatrenia na predchadzanie trestnej ¢innosti 10
KB 4 | Spis skrateného vysetrovania A 10
KB 5 | Evidencia spisov skrateného vysetrovania A 10
KB 6 | Vystupné zostavy eviden¢no-$tatistického systému kriminality 10
KB 7 Odbor_né korespondencia na zabezpecenie agendy oblasti trestného 3
konania
KB 8 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy trestného konania 1
KC | SluZobna kynolégia
KC 1 | Evidenéna knizka sluzobného psa (po vyradeni) 3
KC 2 | Plan vycviku psov (mesacny, ro¢ny) 5
KC 3 | Odborny vycvik psov A 5
KC 4 | Evidencia osved¢eni psovodov 5
KC 5 | Evidencia preukazov psovodov 5
KC 6 | Evidencia osvedceni psov 5
KC 7 | Bezna koreSpondencia na zabezpecCenie agendy sluzobnej kynologie 1
LB Spravodajska ¢innost’
LB 1 | Pisomnosti — spravodajska ¢innost’ 70
LB 2 | Spravodajska agenda 10
LB 3 | Spravodajska agenda 30
LB 4 | Spravodajska agenda 70
LB 5 | Odborna spravodajska agenda 20
LB 6 Psychofyziologické oyerenie pravdovravnosti a psychodiagno§tika 20
(protokoly, psychologické posudky, zdznamy, odborné stanoviskd)
Psychofyziologické overenie pravdovravnosti a psychodiagnostika
LB 7 | (protokoly, psychologické posudky, zaznamy, odborné stanoviska) 20
vykondvané v suvislosti s ochranou utajovanych skutocnosti
LB 8 | Bezna spravodajska koreSpondencia 1
LB 9 | Bezna spravodajska koreSpondencia 2
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Reg. Vecni skupina Znak Lehota
znacka hodnoty | uloZenia
LB 10 | Bezna spravodajska korespondencia 3
LB 11 | Bezné spravodajské koreSpondencia 5
LC | Organizacia a riadenie Vojenského spravodajstva
LC 1 | Splnomocnenia (poverenia) riaditel'a Vojenského spravodajstva A 10
M | VOJENSKE ZDRAVOTNICTVO
MA | Zdravotnicke zabezpecenie
MA 1 | Lekarske vysvedcenia, osvedCenia o chorobe 50
MA 2 Dokumentacia lekarskych komisii — lekarske protokoly z odvolacich 50
komisii
MA 3 | Chorobopisy nemocnic 20
MA 4 | Celoustavna evidencia vojenskych nemocnic a lieCebnych tistavov A 20
MA 5 | Prepustacie spravy 20
MA 6 | Ambulantné knihy, dokumentacia ambulantného osetrovania 10
MA 7 | Zéapisy o vykonanych operaciach 20
Spravy o zdravotnom stave profesionalnych vojakov (pri prepusteni
MA 8 worl 50
zo $tatnej sluzby)
MA 9 | Zapisy o zdravotnom stave zamestnancov 20
Spravy o hygienicko-epidemiologickej, veterinarno-hygienickej
MA 10 0 S Ie TR .. 10
a epizootickej situacii v rezorte ministerstva obrany
MA 11 | Vysledky laboratdrnych vySetreni biologického materidlu 5
MA 12 | Doklady o praceneschopnosti 5
MA 13 | Statistické vyhodnotenia stretov 3
MA 14 | Vysledky vySetreni biologického materialu po stretoch 10
MA 15 | Protipoziarne zabezpeenie — smernice, plany 3
MA 16 Zdravotna dokumentacia u vSeobecného lekara — 20 rokov po smrti 20
osoby
Ostatna zdravotna dokumentacia — chorobopisy, prepustacie spravy,
MA 17 | spravy o vykonanych operaciach (od posledného poskytnutia zdravotnej 20
starostlivosti osobe)
MA 18 | Dokumentacia biomedicinskeho vyskumu 15
Dokumentacia pri darcovstve, odbere, testovani, spracovani,
MA 19 | konzervacii, skladovani alebo distribucii tkaniv alebo buniek 30
(od pouzitia tkaniv alebo buniek)
MA 20 Dokumeptécia o davkach ionizujtceho ziarenia (od skoncenia 30
pracovného pomeru)
Bezna korespondencia na zabezpecenie agendy zdravotnickeho
MA 21 . 1
zabezpecenia
MB | Verejné zdravotnictvo
MB 1 | Agenda posudkovej a dozornej ¢innosti organu verejného zdravotnictva A 20
Nariadenia a odborné usmernenia vediiceho hygienika, pisomna agenda
MB 2 o . A 5
legislativnych procesov a konani
MB 3 | Odborna spdsobilost’, dokumentécia k vojskovym skiskam A 10
MB 4 | Agenda ockovania a sérovej banky 5
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znacka hodnoty | uloZenia
Agenda pitnych a bazénovych vod, kvalitativneho a kvantitativneho
MB 5 . . o . . 10
hodnotenia faktorov a predmetov z pracovného a zivotného prostredia
MB 6 égendg karcinogénnych a mutagénnych faktorov a ionizujuceho A 40
ziarenia
MB 7 Agenda. ochrany zdravia pri praci a protipoziarnej prehliadky 10
vo verejnom zdravotnictve
MB 8 | Dokumentacia z presetrovania podozreni na choroby z povolania A 20
MB 9 | Agenda epidemiologie 10
MB 10 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy verejného zdravotnictva 1
MC | Veterinarne zabezpecenie
MC 1 | Vykazy veterinarneho zabezpecenia 5
MC 2 | Kmenové knizky psov 10
MC 3 | Centralna evidencia psov v OS SR 10
MC 4 | Spravy o vysledkoch o¢kovania 5
MC 5 | Dokumentacia o sluzobnych psoch 10
MC 6 | Epizootologické depistaz a dozor 5
MC 7 | Ekologicko-ornitologické prieskumy utvarov a zariadeni 10
MC 8 | Evidencia dravych vtakov 10
MC 9 | Zaznam z vykonu potravinového auditu v Gtvaroch a zariadeniach 3
MC 10 Zaznam z vykonu potravinového auditu civilného dodavatel’a 10
(prepravcu, kontraktora)
MC 11 | Veterinarne osved¢enie 3
MC 12 Bezna korespondencia na zabezpecenie agendy veterinarneho 1
zabezpecenia
MD | Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
MD 1 Dokumentacia, zaznamy a evidencia suvisiaca s bezpecnostou 5
a ochranou zdravia pri praci
MD 2 BeZné} kor.eépon.dencia na zabezpecenie agendy bezpecnosti a ochrany 1
zdravia pri praci.
N Specializovana §tatna sprava a samosprava
NA Zivotné prostredie
NA 1 | Udrzba drevin a stromov na izemi obce (mesta) 10
NA 2 | Ochrana drevin — vykon $tatnej spravy v prvom stupni 5
NA 3 | Ozdravenie drevin — opatrenia ulozené vlastnikom 10
Rozhodnutie na vyrub stromov (mimo lesa z dévodu ohrozenia,
NA 4 » 10
vSeobecne)
NA 5 | Nahradna vysadba stromov 10
NA 6 | Malé zdroje znecCistovania ovzdusSia 10
NA 7 | Vyjadrenia k stavbe 10
NA 8 | Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
NA 9 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy zivotného prostredia 1
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NB Financie, dane a poplatky
NB 1 | Dane a poplatky (napr. psy, spravne poplatky) 10
NB 2 | Uétovné uzavierky — ro¢né A 10
NB 3 | Kratkodobé vykazy 5
NB 4 | Uétovné doklady a knihy 10
NB 5 | Bankové a pokladni¢né doklady 10
NB 6 | Kniha faktar 10
NB 7 | Agenda suvisiaca s metodikou dani a ciel 5
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy financii, dani
NB 8 1
a poplatkov
NC | PoPnohospodarstvo
NC 1 | Stikromne hospodariaci rol'nici — evidencia A 10
NC 2 | Evidencia v¢elstiev a rybarskych listkov 5
NC 3 | Bezna korespondencia na zabezpecenie agendy pol'nohospodarstva 1
ND Podnikatel’ské veci, obchod, cestovny ruch
ND 1 | Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluzieb 5
Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy podnikatel'skych veci,
ND 2 . 1
obchodu, cestovného ruchu
NE Socialne veci
NE 1 RozhO(_inutie o0 priznani, zamietnuti jednorazovej finan¢nej a vecnej 5
pomoci
NF Starostlivost’ 0 ob¢ana
NF 1 | Pochovavanie zomrelych bez pribuznych 10
NG Vol'by (NR SR, VUC, obce, prezident, eurovol’by)
NG 1 | Vysledky A 5
NG 2 | Ostatnad dokumentacia 5
NH | Referendum
NH1 | Vysledky A 5
NH 2 | Organizacné, technické, hospodarske a finan¢né zabezpecenie 5
NH 3 | Ostatnd dokumentacia 2
NI S¢itanie obyvatelov, domov a bytov
NIl | Vysledky A 10
NI 2 | Ostatna dokumentacia 10
NJ Cislovanie domov (stavieb)
NJ1 | Systém cislovania A 5
NJ 2 | Supisné Cisla — urCenie A 75
NJ 3 | Urcenie ¢isla domu bez kolauda¢ného rozhodnutia 5
NJ 4 | Tabulky supisnych ¢isel — obstaravanie 3
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NK | Matrika
NK 1 | Matriky (matri¢né knihy) A 100
NK 2 | Legalizacia a apostille dokladov do cudziny A 10
NK 3 | Zmeny mena a priezviska A 30
NK 4 | Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva 10
NK 5 | Zapis do osobitnej matriky 5
NK 6 | Vypis z matri¢nej knihy 5
NK 7 | Osvedcovacie knihy — osvedcenie listin a podpisov na listinach 10
NK 8 | Suhlas na zapis cudzieho rozhodnutia A 10
NK 9 | Oznamovacia povinnost’ v matricnych veciach 10
NK 10 | Rodné ¢isla 100
NK 11 | Sobése s cudzincami 100
NK 12 | Dodato¢né zaznamy do matri¢nych knih 100
NK 13 | Urcenie otcovstva stthlasnym vyhlasenim 100
NK 14 | Osvedcenie o pravnej sposobilosti k uzavretiu manzelstva 30
NK 15 | Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
NK 16 | Evidencia brancov (zoznam) 5
NL Hlasenie pobytu ob¢anov
NL 1 | Evidencia pobytu obanov SR a Register obyvatelov SR 5
NM | Register adries
NM 1 | VSeobecne 5
NM 2 | Zapis A 10
NM 3 | Dozor a kontrola 5
NN Ostatna dokumentacia
NN 1 | Styk s inymi organmi a organizaciami 5
NN 2 g%lélamentécia ku zmene hranic vojenského obvodu, vynatie z lesného A 10
NN 3 Navrhy a suhlas na vystavbu a prevadzkovanie stavieb vo vojenskom A 10
obvode
NN 4 Ziadost’ o vydanie pisomnéhf) suhlasu na vstup a vjazd do vojenského 10
obvodu a stihlas na vstup a vjazd do vojenského obvodu
NN 5 | Plany vyuzitia vycvikovych zariadeni 5
NN 6 | Oznam obciam o zékaze vstupu na tizemie vojenského obvodu 3
NN 7 | Stanoviska a vyjadrenia k dotknutym obciam 3
NN 8 | Bezna koreSpondencia s organmi a organizaciami 1
NO | Stitna stavebna spriva
Rozhodnutia (podl’a platného stavebného zakona) vratane podkladov
NO 1 ) . . (x 100
podl'a vykonavacej vyhlasky
NO 2 Ohlasenia stavby (podl'a platqého stavebného zakona) vratane 100
podkladov podl'a vykonévacej vyhlaSky
NO 3 | Bezna koreSpondencia na zabezpeCenie agendy Statnej stavebnej spravy 1
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znacka hodnoty | uloZenia
NP | Stitna sprava vo vojenskom letectve

NP 1 | Zaverecné spravy z vySetrovania leteckych udalosti 5

NP 2 | Manazment letovej prevadzky 3

NP 3 | Vojensky letecky personal A 100

NP 4 | Letecké pozemné zariadenia A 5

NP5 | Vojenska letecka technika A 5

NP 6 | Agenda leteckého registra A 5

NP 7 | Bezna koreSpondencia na zabezpecenie agendy vojenského letectva 1

Zoznam skratiek:

D — Doéverné

EU — Eur6pska tinia

GS OS SR — Generélny §tab ozbrojenych sil Slovenskej republiky
KIS — komunika¢né a informacné systémy

MO SR — Ministerstvo obrany Slovenskej republiky
MZCS — manazment Zivotného cyklu systému

NR SR — Narodna rada Slovenskej republiky
OPa0S — odborné prehliadky a odborné skusky

OS SR — ozbrojené sily Slovenskej republiky

PHM — pohonné latky a maziva

PT — Prisne tajné

SR — Slovenska republika

SOI — §ifrova ochrana informacii

T—Tajné

V — Vyhradené

VHA — Vojensky historicky archiv

VUC — vys§i uzemny celok

VTZ — vyhradené technické zariadenie




Priloha ¢. 2
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019
(VZOR)
PLAN CINNOSTI REGISTRATURNEHO STREDISKA

Sprava registratiry

P. Cinnost’ Riadi Ucast, 1 ROK 2020 Poznimka
¢ sudinnost’ JAN FEB | MAR | APR | MAJ | JUN | JUL AUG | SEP OKT | NOV | DEC
Preberanie uzatvorenych spravca RS | veduci
spisov zamestnanec 4-15 -2
1. - sekretariat (Stab) (velitel), 18 4-19
- 1. odbor (1. rota) spracovatel’
- 2. odbor (2. rota)
Vyrad'ovacie konanie spravca RS | ¢lenovia 1-
- priprava vyrad’ovacej .
- predlozenie navrhu komisie PO prijati
2 na vyradenie do 14 rozhodnu-
A tia MV SR
- likvidacia
- odovzdanie do VHA -30 do 31 do 31
Kontrola vypoziciek spravca RS X X X X X X X X X X X X urci
spravca
3. registratir-
neho
strediska
Kontrola obehu prijatych | spravca RS | veduci X X X X X X X X X X X X
4 registraturnych zaznamov zamestnanec 1x
' (velitel), mesacéne
spracovatel
5 Kontrola vedenia spisov spravca RS | spracovatel X X X X X X X X X X X X nahodny
' vyber
Odborna priprava spravy | spravca RS zamestnanec 25 15
6. registratury Z organizacnej miestnost’
zlozky
7. Odovzdavanie spisov spravca RS spracovatel X X X X X X X X X X X do 31 priebezne
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Priloha ¢. 3
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky €. .../2019

(VZOR)

PROTOKOL O ODOVZDANi SPISOV ZAMESTNANCA

ndzov organizacnej zlozky

w

C.:
Protokol o odovzdani spisov zamestnanca
Na zéklade nariadenia ............ccccoeueue..e. (meno, priezvisko a funkcia nadriadeného) odovzdal
..................................... (meno, priezvisko a funkcia zamestnanca) ......... (ddtum) tieto pridelené spisy:
P. ¢ . . VCI.S lo > pisu/ . N Ifocet Prevzal POdPI,S
nazov evidencénej, ziznamovej pomocky listov Preberajuceho
1. KaMO0-25/2020 25 kpt. Ing. Peter Maly
2. KaMO-26/2020 13 Anna Velka
3. KaMO-27/2020 35 Jozef Zeleny

podpis nadriadeného

podpis zamestnanca
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(VZOR)

STITOK ULOZNEJ JEDNOTKY

Priloha ¢. 4
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

Nazov organizacnej zlozky

Nazov vecnej skupiny

Registratiirna Znak hodnoty:
znacka:

Lehota uloZenia:

Kalendarny rok: Poznamka:
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Priloha ¢. 5
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)

URADNA PECIATKA SO STATNYM ZNAKOM SLOVENSKEJ REPUBLIKY

(VZOR)

URADNA PODLHOVASTA NAPISOVA PECIATKA

VOJENSKY UTVAR 1005 GENERALNY STAB OZBROJENYCH SiL SR
Kutuzovova 8 Strategické centrum krizového manaZmentu
832 47 Bratislava Kutuzovova 8
1 832 47 Bratislava
5
PERSONALNY URAD OS SR MINISTERSTVO OBRANY SR
Deminova 393 Sekcia kontroly
031 01 Liptovsky Mikulas Kutuzovova 8
12 832 47 Bratislava

1



(VZOR)

PREZENTACNA PECIATKA

Ministerstvo obrany Slovenskej republiky
Agentura sprdavy majetku
odbor sprdavy majetku Stdtu
pracovisko Trencin
Datum prijatia: 1. 2. 2020

Cislo zaznamu: Cislo spisu:
38 UPROS-2-15/2020
Pocet listov: 1 Spracovatel’:
Pocet priloh: 2/6 Jozef Maly
(VZOR)

PECIATKA PRE OZNACENIE KOPIE ELEKTRONICKEHO ZAZNAMU

Datum 15. 3. 2019

Cas 11:38:42

Nazov MO SR UFZ

ES pévodcu

Cislo KERZ | UFZMO-8-23/2019
Pocet listov 1

Polet priloh | 2/6

Spracovatel kpt. Ing. Jozef Maly
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(VZOR)

POMOCNA PECIATKA

VOJENSKY UTVAR 1005 MINISTERSTVO OBRANY SR
BRATISLAVA Sekcia kontroly
BRATISLAVA
TAJNE Kopiu pre ucely MO SR vyhotovil:
Datum:

Meno, priezvisko a podpis:

E4A 104

Revizny ' Revizny
technik ZZ technik EZ




83

(VZOR)

Priloha ¢. 6
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

EVIDENCNY LIST URADNEJ PECIATKY

Ndzov organizacnej zlozky

meno, priezvisko a podpis
sprdvcu registraturneho strediska

odtlacok
uradnej
peciatky

EVIDENCNY LIST
uradnej peciatky

Druh: wradna peciatka so statnym znakom Slovenskej

Poradové &islo
Z0 zOznamu
evidenénych listov

republiky, priemer 17 mm

Nazov: Ministerstvo obrany Slovenskej republiky ¢ 25

1. Zaznam 0 prijme

Datum prijatia | Odosielatel’ Cislo registratarneho | Meno, priezvisko a podpis
zaznamu spravcu registraturneho strediska
13.5. 2020 Hospoddrska sprdva HSa-25-13/2020 cat. Jozef Bezduch
MO SR

2. Zaznam 0 poSkodeni, strate, odcudzeni, zruSeni, vyradeni, likvidacii

P. | Datum Dévod zapisu Cislo zapisu Meno, priezvisko a podpis

¢. spravcu registratarneho strediska
1. | 13.7.2021 | Poskodenie peciatky UPROS-25-13/2021 c¢at. Jozef Bezduch

2. | 30.12.2021 | Vyradenie/znicenie UPROS-25-120/2021 cat. Peter Poskladany
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(VZOR)
VLOZKA K EVIDENCNEMU LISTU URADNEJ PECIATKY

Ndzov organizacnej zlozky

List ¢islo:
VLOZKA K EVIDENCNEMU LISTUE. ........
URADNEJ PECIATKY
Zaznam 0 prideleni uradnej peciatky
Zaznam 0 prideleni Zéaznam 0 vrateni

Datum | Meno a priezvisko | Podpis | Rozhodol Datum | Meno a priezvisko | Podpis

<

1. 14.5. 2020 | Jan Mokry 30. 8. 2020 | cat. Jozef Bezduch

2. 2.9.2020 | Julius Mudry 1.7.2021 | éat. Jozef Bezduch
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Priloha ¢. 7
k smernici Ministerstva obrany

Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)

MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY
NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
(ndzov organizacnej jednotky)
ulica, &islo, PSC, miesto

miesto a datum

O(

URADNY ZAZNAM O STRATE (ODCUDZENI) URADNEJ PECIATKY

V sulade s vojenskym rozkazom (nariadenim) velitel'a ndzov organizacnej zlozky, cislo vojenského

rozkazu (nariadenia)

vykonala komisia v zlozeni: Predseda .......coevevnininie e

0] 13 000 174 £ R

uvedie sa presny popis typu a cislo uradnej peciatky a c¢islo evidencného listu

Uradna peciatka Pridelena: .........c..cc..evevuevueieeieerieseessseeseesseseessessesees et s st s s s s st st s st st ensen

meno, priezvisko
a podpis clena komisie

meno, priezvisko meno, priezvisko
a podpis predsedu komisie a podpis clena komisie

meno, priezvisko
a podpis riadiaceho funkciondra
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(VZOR)

Priloha ¢. 8
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

ZAPIS O VYRADENI A LIKVIDACII URADNEJ PECIATKY

V stlade s vojenskym rozkazom (nariadenim) velitel’a
nej zlozky, cislo rozkazu (nariadenia)

vykonala komisia v zloZeni:

Predseda: s e
meno a priezvisko datum

Clenovia: v e,
meno a priezvisko datum
meno a priezvisko datum

vyradenie a likvidaciu tychto tradnych peciatok:

odtlacok peciatky c¢islo peciatky

odtlacok peciatky cislo peciatky

odtlacok peciatky cislo peciatky

............................... (uviest ndzov organizac-

dovod vyradenia

dévod vyradenia

dévod vyradenia
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Priloha ¢. 9
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)

LCAVA VNUTORNA STRANA OBALU REGISTRATURNEHO DENNIKA

[’ava vnutorna strana obalu registratirneho dennika

EVI. €. oo
evidencné ¢islo z osobitnej systematickej evidencie

Tento registratirny dennik obsahuje ............ccccccoe.. liStoV @ pouZiva S8 00 .......ccceveviiiriniiee e

meno a priezvisko podpis datum meno, priezvisko a podpis
riadiaceho funkciondra

meno a priezvisko podpis datum meno, priezvisko a podpis
riadiaceho funkciondra

meno a priezvisko podpis datum meno, priezvisko a podpis
riadiaceho funkciondra

Zmena poverenej osoby

meno a priezvisko podpis ddtum meno, priezvisko a podpis
riadiaceho funkciondra

meno a priezvisko podpis datum meno, priezvisko a podpis
riadiaceho funkciondra

Zmena riadiaceho funkcionara

ddtum meno, priezvisko a podpis
riadiaceho funkciondra

datum meno, priezvisko a podpis
riadiaceho funkciondra

Zoznam pouzitych skratiek:



88

Lava strana

REGISTRATURNY DENNIK

(VZOR)

Priloha ¢. 10
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

Stupen vaena}/ Datum Oznacenie odosielatel’a
P. .. | zrusSenie .
. | utajenia . prijatia ~ Vec
< spisu stupha | namu kto |datum| cislo spisu pocet
utajenia P listov
1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9.
Prava strana
Pridelené Vybavené regi[itlrozene ot hOZdnr?(‘)(ty Zaznam
kedy/komu . . spdsob S| poce 0 zni¢eni/
(podpis) datum adresat vybavenia znacka | listov | @ Ievhot‘a vyradeni
ulozenia
10. 11. 12. 13. 14. 15. 16. 17.
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Stipec ¢.
Stlpec ¢.

Stipec ¢.
Stipec ¢.
Stlpec ¢.
Stipec ¢.
Stipec ¢.

Stipec ¢.

Stipec ¢.

Stipec ¢.
Stlpec €.
Stlpec €.

Stipec ¢.

Stipec ¢.
Stlpec €.

Stipec ¢.

Stipec ¢.

1-—
2 —

10 -
11 -
12 -

13-

14 -
15—

16 -

Pokyny
na vypliiovanie registratirneho dennika

poradové ¢islo zdznamu V aritmetickom poradi,
stupen utajenia sa pri evidovani neutajovaného registratirneho zaznamu nevypliuje, pri evi-
dovani utajovaného registratirneho zdznamu Vv registratirnom denniku alebo pri vlozeni uta-
jovaného registratirneho zaznamu do neutajovaného spisu evidovaného Vv registratirnom
denniku sa uvedie pisomna skratka stupna utajenia podl'a najvyssicho stupiia utajovaného
registratrneho zaznamu:
a) Vyhradené — pouzije sa skratka ,,V*,
b) Doverné — pouzije sa skratka ,,D*,
c) Tajné — pouzije sa skratka ,,T*
d) Prisne tajné — pouzije sa skratka ,,PT*,
pri spise, do ktorého nie s zaradené utajované registratirne zaznamy Sa nevypliuje, pri
zmene alebo zruseni stupia utajenia utajovaného spisu sa uvedie skratka zmeneného stupia
utajenia; pri zruseni stuptia utajenia sa v stipci uvedie skratka ,,N*,
datum prijatia registraturneho zaznamu V registratirnom stredisku (den, mesiac a rok),
nazov alebo skratka nazvu oznacujiica odosielatela registratirneho zaznamu; ak ide
0 vlastny registraturny zaznam, uvedie sa text ,, viastné “,
datum uvedeny v odvolacich udajoch prijatého registratirneho zaznamu; pri vlastnom regis-
tratirnom zdzname sa do riadka v stipci napise poml¢ka,
Cislo registratirneho zaznamu odosielatel’a; pri vlasthom registratirnom zazname sa do
riadka v stipci napise pomlcka,
pocet listov registratiirneho zaznamu; ak st k nemu pripojené prilohy, dopliiuje sa udaj takto:
2+2/6 (registratirny zaznam ma 2 listy a kK nemu st pripojené 2 prilohy s celkovym poctom
6 listov),
,»Vec* registraturneho zdznamu, ktora je pri zaloZeni spisu totozna s vecou uvedenou na obale
spisu; pri evidencii utajovaného registratirneho zaznamu sa uvedie ¢islo zaznamu z proto-
kolu,
datum prevzatia registraturneho zaznamu na vybavenie, priezvisko a podpis spracovatel’a,
datum vybavenia spisu,
adresat; ak su dvaja alebo viac adresatov, uvedie sa text ,,podla rozdelovnika*; ak bol regis-
tratarny zaznam vybaveny vzatim na vedomie alebo ak bol k registratirnemu zdznamu zave-
deny spis, tento stipec sa nevypliuje,
uvadza sa spdsob vybavenia posledného registratirneho zdznamu vlozeného do spisu; spo-
soby vybavenia:
a) registratirnym zaznamom — pouzije sa skratka ,,RZ*,
b) odstupenim — pouzije sa skratka ,,ODSTUP*,
C) vzatim na vedomie — pouzije sa skratka ,,VNV*,
d) tradnym zaznamom — pouZije sa skratka ,,UZ*,
e) zaznamom pre Spis — pouzije sa skratka ,,SPIS*,
f) zalozenim — pouzije sa skratka ,,ZAL*,
g) prvopisom — pouzije sa skratka ,,PRVOPIS*,
h) informacnou spravou - pouzije sa skratka ,,IS*,
registratirna znacka vecnej skupiny podla registratrneho planu,
celkovy pocet listov ukladaného spisu (zapocitavaji sa aj listy spisového obalu a obsahu
spisu),
vyjadruje lehotu, pocas ktorej je potrebné uschovat’ registratirny zaznam pre potreby orga-
nizacnej zlozky, urenu registratirnym planom; na doruceny registraturny zaznam sa znak
hodnoty ,,A* neuvadza,
zaznam O Vyradeni registratirneho zdznamu ,ZNICENE* alebo ,,VYRADENY*; uvedie sa
¢islo potvrdenia 0 zniceni registratirnych zaznamov a spisov alebo ¢islo, ktorym je do evi-
dencie registraturneho strediska zaradeny protokol archivu 0 prevzati do trvalej archivnej
starostlivosti.
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Priloha ¢. 11

k smernici Ministerstva obrany

Slovenskej republiky ¢. .../2019
(VZOR)

1. Obal zoznamu evidenénych listov:

Ndzov organizacnej zlozky

Cislo zoznamu
eviden¢nych
listov

meno, priezvisko a podpis

riadiaceho funkciondra

ZOZNAM EVIDENCNYCH LISTOV

DIUN: L) o uviest podla ¢l. 24 ods. 1 pism. a) az d)

uviest napr. dotdcie, persondlna bezpecnost, projektovdi dokumentdcia, rozkazy, urazy, zmluvy,
ndzov organizacnej jednotky, pracoviska

Tento zoznam obsahuje ....... listov.

1) Uviest druh osobitnej systematickej evidencie.
) Uviest nazov Veci, na ktoru je osobitna systematicka evidencia vytvorené.
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2. Vnutorna strana zoznamu evidenénych listov:

Znacka
(hodnost,
rocnik)

Nazov osobitnej systematickej evidencie
(druh pomocky, organiza¢na jednotka,
pracovisko, nazov $pecialneho
druhu spisov)

Pocet
evidencnych
listov

Poznamka
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(VZOR)

Priloha ¢. 12

k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

EVIDENCNY LIST SPECIALNEHO DRUHU SPISOV

Ndzov organizacnej zlozky

meno, priezvisko a podpis
spravcu registraturneho strediska

listu

Cislo
eviden¢ného

EVIDENCNY LIST
Specialneho druhu spisov

List ¢islo:

Zaevidovanie spisu

Vybavenie spisu

spracovatel prevzal RZ LU ZAznam
. vec pocet (datum, (datum, 0 zniCeni/vyradeni/
E. listov priezvisko priezvisko ; SVyTE ,
c N > 1 rok vyradenia odoslani/preevidovani
podpis) podpis)




(VZOR)

EVIDENCNY LIST ZAZNAMOVYCH POMOCOK

Ndzov organizacnej zlozky

Cislo
eviden¢ného
listu
meno, priezvisko a podpis
spravcu registratirneho strediska
List ¢islo:
EVIDENCNY LIST
zaznamovych pomécok
Zaevidovanie zaznamovej pomdcky Odovzdanie zaznamovej pomocky
NAZov ) sprac;ovatel’ prgvzal RZ LU zaznam ’
" . .| pocet (datum, (datum, 0 vyradeni/
P. €. | zazmamovey | iy riezvisko riezvisko doslani/
pomdcky P | P | rok vyradenia odos’ani

podpis) podpis) preevidovani
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(VZOR)

EVIDENCNY LIST EVIDENCNYCH POMOCOK

Ndazov organizacnej zloZky

Cislo
eviden¢ného
listu
meno, priezvisko a podpis
spravcu registratirneho strediska
List ¢islo:
EVIDENCNY LIST
evidenénych pomécok
Zaevidovanie eviden¢nej pomocky Odovzdanie eviden¢nej pomacky
, spracovatel’ prevzal zaznam
y rlazov\/ . (datum, (datum, pocet RZ LU 0 vyradeni/
p. ¢. evidencénej o L . ;
N priezvisko, priezvisko, listov . odoslani/
pomocky rok vyradenia

podpis) podpis)

reevidovani
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(VZOR)

EVIDENCNY LIST VESTNIKOV, VOJENSKYCH ROZKAZOV A NARIADENI

Ndzov organizacnej zlozky

Cislo
evidenéného
listu

meno, priezvisko a podpis
spravcu registratirneho strediska

List ¢islo:

EVIDENCNY LIST
VESTNIKOV, VOJENSKYCH ROZKAZOV A NARIADENI

DIUN: o ROCIIK: .o
Registratiirna znacka: .........cccooevvvviniiinienennenn Lehota uloZenia: .........covveveiineiinenesee e
ROK vyradenia: .........ccooeoevvinininine e Zaznam 0 zniceni/vyradeni: .........ccocvvvinieiinennninnnnn

Kedy Pocet Vytlacok Pocet

» 1ox oy . Poznamk:
doslo vytlackov ¢islo listov ozhamia

Ciastka &islo
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Ndzov organizacnej zloZky

Evid. ¢islo
meno, priezvisko a podpis
spraveu registraturneho strediska
EVIDENCNY LIST
trvalo platnych sluZobnych pomécok
ZNACKAT ©iiiieie e
INAZOV: oottt
I. Zaznam o doplnkoch
“ . . Cislo N , " Cislo
P. ¢. Datum Pocet (DR) . C. Datum Pocet (DR)
Il. Zaznam o prijme, vrateni a odpise
’ 5 0d koho, Prijem Vratené Ostava
Détum Cislo
komu . o y . y .
pocet | evid. ¢. pocet evid. ¢. pocet evid. ¢.
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I11. Zaznam o prideleni pomdcok

Organizacna
jednotka
(meno)

Pocet

Evid. ¢&.

Datum,

podpis

Vratené

datum

podpis
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Priloha ¢. 13
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)

URADNA LISTINA

MINISTERSTVO
OBRANY

SLOVENSKE] REPUBLIKY

Vas list ¢islo/zo dia Nase ¢islo

Vec
Ziadost’ 0 poskytnutie informacii

Vézeny pan ...,

sekcia ...
odbor ...
ulica, ¢islo, PSC, miesto

Adresat
Ulica ¢&islo
PSC miesto

Vybavuje Miesto
Datum

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

S pozdravom

Prilohy/pocet listov:

Ing. Alojz Batlavy
generalny riaditel’

Na vedomie:

Rozdel'ovnik:
Telefén E-mail Internet 1CO
+421/960 501 200 juraj.popovi¢@mod.gov.sk www.mod.gov.sk 30845572


http://www.mod.gov.sk/
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Priloha ¢. 14

k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)

REGISTRATURNY ZAZNAM

MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY
NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
(ndzov organizacnej jednotky)
ulica, &islo, PSC, miesto

Podl'a rozdel'ovnika

Vas list ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje Miesto
Détum

Vec
Ziadost’ 0 poskytnutie informéacie

Vézeny pan ...,

text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text
text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text text

text text text text text text text text text text text text text text.

S pozdravom

Magr. Juraj Popovi¢, PhD.
generalny riaditel’
(riaditel’ odboru)

Prilohy/pocet listov:

Na vedomie:
Rozdel'ovnik:
MINISTERSTVO _ 5
—_— Telefon E-mail Internet 1CO
OBRANY +421/960501 261 juraj.popovié@mod.gov.sk www.mod.gov.sk 30845572

SLOVENSKE) REPUBLIKY


http://www.mod.gov.sk/
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Priloha ¢. 15
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
DOLOZKA O VYPRACOVANI

Dolozka 0 vypracovani registratirneho zdznamu:

Vypracoval: meno, priezvisko a podpis spracovatela

Stuhlasi: meno, priezvisko a podpis nadriadeného

Pocet listov: 1

Vyhotovené v 2 vytlackoch

Vytlacok €. 1 uviest spésob odoslania podla ¢l. 25 ods. 8 pism. d) smernice
Vytlacok ¢&. 2 pre spis bez priloh
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Priloha ¢. 16
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)

SPISOVY OBAL

nazov organizacnej zlozky
adresa organizacnej zlozky

Cislo spisu:

Vec
Oznacenie VeCi spisu
(nazov vecnej skupiny)

Datum evidencie:

Spracoval: meno, priezvisko podpis spracovatela

Datum uzatvorenia spisu:
Pocet listov:

Schvalil: datum, meno, priezvisko a podpis nadriadeného

Registratiirna znacka:

Lehota ulozenia:

Znak hodnoty:

Text: uviest podl'a ¢l. 26 0ds. 8 smernice

SPISOVY OBAL
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Priloha ¢. 17
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
OBSAH SPISU
nazov organizacnej zlozky
adresa organizacnej zlozky
Vec: Cislo spisu:
Stupent <
L . Pocet .
P. utajenla/gmena Datvum. Odosielatel’/ listov/ Datum Sposob
< stupna dorucenia/ . Vec o vybavenia/ .
é. S . adresat vytla¢kov . vybavenia
utajenia vzhniku . odoslania
(exemplarov)

URZ
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DORUCOVACIA KNIHA

(VZOR)

Priloha ¢. 18

k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

Cislo
zaznamu

Datum
dorucenia

Cislo prijatého
registraturneho
zaznamu

Vec

Obeh registratirneho zaznamu

komu

Zalozené

(kde)

prevzatie
priezvisko/
datum/podpis
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(VZOR)

POKYNOVY LIiSTOK

Ndzov organizacnej zlozky

POKYNOVY LISTOK

K¢.:
Datum:

© 0 N o o bk~ w DN

Nazov organizacnej jednotky 1
Nazov organizacnej jednotky 2
Nazov organizacnej jednotky 3
Nazov organizacnej jednotky 4
Nazov organizacnej jednotky 5

pripravit’ stanovisko vo forme odpovede
riadiaceho funkcionara

vybavit’ z Vasej urovne

spracovat’ pripomienky

spracovat’ navrh rieSenia — podklady
PIErOKOVAL S .vvievieiieiieieie e
vziat’ na vedomie

vybavit Gstne/pisomne

SUCINNOSE S ..eveieieieeeeeieie e

Vybavit’ PrvopiSOmM .......cceevveereierienieeieneeeienns

10.vybavit’ odstipenim.........cccceeeervereeeiiereeenenns

TIINE ¢ e

Termin: ................... Podpis: ..o

Pokyny veduicich oddeleni:

Priloha ¢. 19
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019
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Priloha ¢. 20

k smernici Ministerstva obrany

Slovenskej republiky ¢. .../2019
(VZOR)

VYPOZICKOVA KNIHA

Datum
vypoZi¢ania

Cislo
spisu

Komu

VypoZi¢ané Prevzatie
do datum/priezvisko/podpis

Organizaéna

zlozka Podpis

WIN |- 6c T
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Priloha ¢. 21
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
ZIADOST O VYPOZICANIE SPISU
MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
ulica, ¢&islo, PSC, miesto

[ ) [ )
Adresa prijemcu
[ ] [ ]
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Miesto
Datum
Vec
Ziadost’ 0 vypozi¢anie spisu
Vazeny pan riaditel,
Ziadam Vas 0 vypozi€anie SPISU CISI0: ..iiiiiiiriiniiiiie e na obdobie
(o]0 [R RS O o PIE ettt ettt nre s

(meno a priezvisko zamestnanca)

DOvod VIPOZICKY .ovovveeeieiiiieseeee e (uviest konkrétne dovody vypoZicky s vyjad-
renim pravneho zdkladu k danej veci).

S pozdravom

meno, priezvisko a podpis,
riadiaceho funkciondra

MINISTERSTVO 5
— Telefon E-mail Internet 1CO
OBRANY +421/960 501 261 juraj.popovié@mod.gov.sk www.mod.gov.sk 30845572

SLOVENSKE) REPUBLIKY


http://www.mod.gov.sk/
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Priloha ¢. 22
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
REVERZ
MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
ulica, ¢&islo, PSC, miesto

Vase ¢islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Kontaktné udaje Ziadatela

Potvrdzujem, ze som prevzal spis (registratirny zaznam, evidenénii pomocku, zadznamovi po-
mocku) ako vypozicku 0d ... (uviest nazov organizacnej zlozky alebo meno zamestnanca).

Zavézujem Sa, ze SpIs (zaznam, eviden¢na pomocka, zaznamova pomdcka) bude bezpecne ulozeny
na iradnych miestach a pouzity iba na ten ucel, na ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujem, Ze spis (regis-
traturny zaznam, evidenéni pomdcku, zaznamovi pomocku) vratim v povodnom fyzickom stave, usporia-
dani a rozsahu, v urcenej lehote a dohodnutym spésobom, a to do ................. (wviest ddtum).

Vypozi¢any bol tento spis (registratirny zaznam, evidenéna pomdcka, zaznamova pomdcka):

uviest ndzov sSpisuU a evidencné cislo spisu

Vratené (datum): ........coocovveveiveiinnannn, Vypozicané (datum): ...........cccoccvveeiivnncnnnn.
Meno a priezvisko spravcu Meno a priezvisko zastupcu ziadatel'a
registratirneho strediska: .................. 0 VYPOZICKUL .o
POAPIS: ...vocvveicieiereeee e, Cislo SPINOMOCNENIA: ......cvvveverrrrerciean,
POdpIS: oo
odtlacok odtlacok

uradnej podlhovastej ndpisovej peciatky uradnej podlhovastej ndpisovej peciatky
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Priloha ¢. 23
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
OSVEDCOVACIA DOLOZKA O ODPISE

Cislo: VA-CR-15-20/2018

Vojensky archiv — centrdalna registratura, Univerzitné namestie 2, 917 01 Trnava potvrdzuje, Ze
tento odpis sa doslovne zhoduje s registraturnym zdznamom uloZenym v 0sobnom spise c¢islo 098765 pod
znackou Jan STEHIENKO.
V Bratislave 1. aprila 2019

odtlacok

uradnej podlhovastej napisovej peciatky

titul, meno, priezvisko, funkcia
a podpis zamestnanca

(VZOR)
OSVEDCOVACIA DOLOZKA O POTVRDENI
Cislo: VA-CR-15-20/2018

Vojensky archiv — centrdalna registratira, Univerzitné namestie 2, 917 01 Trnava potvrdzuje, Ze
toto potvrdenie bolo vyhotovené z udajov obsiahnutych v spise ¢. KaMO-6-/2019 uloZenych vo fonde
1105/FD/1991.

V Bratislave 1. aprila 2019

odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky
titul, meno, priezvisko, funkcia
a podpis zamestnanca
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(VZOR)
OSVEDCOVACIA DOLOZKA O VYPISE Z ROZKAZU (NARIADENIA)
VYPIS

ROZKAZ
velitel’a Vojenského utvaru 6158 Bardejov

24. jun 2004 Cislo: 122 Bardejov

Clanok 5
Priznanie ndroku na d'alsi sluzobny prijem:
V zmysle § 29 zdk. ¢. 380/97 Z. z. 0 pernaznych ndleZitostiach vojakov V zneni neskorsich predpisov
prizndvam ndrok na dalsi sluzobny prijem za 1. polrok roku 2004 tymto prislusnikom utvaru:
des.  Peter BRYNDZA

Dalsi sluzobny prijem bude vyplateny spolu s prijmom za mesiac jin 2004 vo vyplatnom termine v mesiaci
Jjul 2004.

mjr. Ing. Frantisek MASLO v.r. pplk. Ing. Maridan LUNEX v.r.
Nacelnik operacnej skupiny velitel utvaru

Cislo: VA-CR-4-52/2017

Vojensky archiv — centrdalna registratira, Univerzitné namestie 2, 917 01 Trnava potvrdzuje, Ze tento vypis
(1 list) sa doslovne zhoduje s registratirnym zdznamom ulozenym vo fonde R/1058/2004.

V Bratislave 1. aprila 2019

odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky

titul, meno, priezvisko, funkcia
a podpis zamestnanca
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(VZOR)

OSVEDCOVACIA KNIHA

Priloha ¢. 24

k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

v Cislo Druh Stru¢ny popis Kto vykonal Datum Cislo
Cislo | .. . N . . odoslania vybavenia
Ziadosti | osved¢enia dokumentu osvedcenie .. y . .. .
Ziadatelovi Ziadosti
1.
2.
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Priloha ¢. 25
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV
MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
ulica, ¢&islo, PSC, miesto

° °

Vojensky historicky archiv

Krajna 27

821 04 Bratislava

[ o
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto

Datum

Vec
Navrh na vyradenie (utajovanych) registratirnych zaznamov a spisov — predloZenie

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. 0 archivoch a registratiirach a 0 doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov navrhujem na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajiuce z Cinnosti
......................................... , ktoré uvadzam v pripojenych zoznamoch.
nazov organizacnej zlozky
Registraturne zaznamy usporiadané v stlade s registratirnym planom navrhujem vyradit’ takto:
a) zaznamy S0 znakom hodnoty ,,A*“ v po¢te 10 poloziek z rokov 2002, 2004 — 2007, 2010 odovzdat’ do
Vojenského historického archivu Bratislava,
b) zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v poéte 31 poloziek z rokov 2003, 2008 — 2010, 2012 - 2013,
2015 — 2017 odovzdat’ na znicenie.
Registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podl'a vecnych skupin registratirneho planu
platného v Case ich vzniku v registratirnom StrediSKU ..........oervrrrnnnnninesses e
nazov organizacnej zlozky
Vyhlasujem, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota ulo-
Zenia.
Vyhlasujem, Ze registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nie su potrebné na ¢innost’
organizacnej zlozky.
Z uvedeného dovodu ziadam 0 postdenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych
zaznamov bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré su uvedené Vv pripojenych zoznamoch vecnych skupin regis-
traturnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra

Prilohy/pocet listov:
Zoznam vecnych skupin (utajovanych) registraturnych zaznamov S0 znakom hodnoty ,, 4 “ — 1 list
Zoznam vecnych skupin (utajovanych) registratiurnych zdznamov bez znaku hodnoty ,, 4 “ — 1 list

MINISTERSTVO 5
— Telefon E-mail Internet 1CO
OBRANY +421/960 501 261 juraj.popovié@mod.gov.sk www.mod.gov.sk 30845572

SLOVENSKE) REPUBLIKY


http://www.mod.gov.sk/
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(VZOR)

Priloha ¢. 26
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN UTAJOVANYCH REG}STRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zoznam vecnych skupin
utajovanych registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

Priloha ¢. 1

/2020
Pocet listov:

kg.:

| Rz Nézov vecnej skupiny Rok | ZH-LU | Mnosstvo | Poznamka
PERSONALNE NALEZITOSTI
2004 108 listov \%
1. B1-10 Funkcné, zaradovacie a abecedné knihy 2005 A 10 42 listov vy\lier
VHA
ADMINISTRATIVNA BEZPECNOST
2. JE 13 | Bezna korespondencia na zabezpecenie
agendy bezpecnosti technickych 2017 Al 7 listov \Y
prostriedkov

odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky

titul, meno, priezvisko, funkcia
a podpis riadiaceho funkciondra
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(VZOR)

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN UTAJOVANYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zoznam vecnych skupin
utajovanych registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

Priloha ¢. 2

kg.:

12020

Pocet listov:

Pgr' RZ Nazov vecnej skupiny Rok | ZH-LU | Mnozstvo | Poznamka
VSEOBECNA SPRAVA
1 Al-10 | Riadiaca a osobnd dokumentdcia 2016 1 60 listov \Y
(zosit riadenia — pozndmkovy zosit)
2. | A5-07 | Plany rozvinovania na vojnové pocty, 2002 5 12 listov D
plany uvddzania do pohotovosti a bojovej 2004 38 listov D
pohotovosti, plany dopliiovania 2006 11 listov \Y
ozbrojenych sil Slovenskej republiky — 2009 19 listov \Y
Sprava 0 mobilizacnej pripravenosti 2012 43 listov po
dohovore
s VHA
SPRAVA MAJETKU
3. E1-06 | Evidencné doklady, subory evidencnych | 2008 5 97 listov \Y
dokladov

odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky

titul, meno, priezvisko, funkcia
a podpis riadiaceho funkciondra
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(VZOR)

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM

HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

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

Priloha ¢. 1

ké.:

Pocet listov:

12020

Pgr' RZ Nazov vecnej skupiny Rok | ZH-LU | Mnozstvo | Poznamka
PERSONALNE NALEZITOSTI
1. PP4 | Rozkazy v persondlnych veciach-originaly, | 2001 A 10 1 zvazok vwber
denniky rozkazov v persondlnych veciach 2002 1 zvizok VHA
2003 1 zvdzok
o
dohovore
s VHA
VSEOBECNA SPRAVA
2. B1-10 | Funkcné, zaradovacie a abecedné knihy 2004 A10 1bm vyber
2005 0,5 bm VHA

odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky

titul, meno, priezvisko, funkcia
a podpis riadiaceho funkciondra
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(VZOR)

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN

REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Zoznam vecnych skupin
registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A*
navrhnutych na vyradenie

Priloha ¢. 2
kg.: 12020
Pocet listov:

Pgr. RZ Nazov vecnej skupiny Rok | ZH-LU | Mnozstvo | Poznamka
VSEOBECNA SPRAVA

1. Al1-10 | Riadiaca a osobna dokumentdcia 2016 1 1 bm
(zosit riadenia — pozndmkovy zosit)

2. | A5-07 | Plany rozvinovania na vojnové pocty, 2002 5 0,5bm
plany uvddzania do pohotovosti a bojovej 2004 0,5bm
pohotovosti, plany dopliiovania 2006 0,5 bm
ozbrojenych sil Slovenskej republiky — 2009 0,5bm
Sprava 0 mobilizacnej pripravenosti 2012 0,5 bm

SPRAVA MAJETKU

3. E1-06 | Evidencné doklady, subory evidencnych | 2008 5 1 bm

dokladov

odtlacok
uradnej podlhovastej napisovej peciatky

titul, meno, priezvisko, funkcia
a podpis riadiaceho funkciondra
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Priloha ¢. 27
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
POTVRDENIE O ZNICENI
MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
ulica, &islo, PSC, miesto

Cislo:
Miesto a datum:

Potvrdenie o zni¢eni

Na zaklade rozhodnutia Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. ..o,
0 vyradeni registratirnych zaznamov (d’alej len ,,rozhodnutie”) vyrad'ovacia komisia uréena ....................

¢lanok vojenského rozkazu (nariadenia) riadiaceho funkciondra, cislo, rok, datum vydania

vykonala ... v zloZeni:
datum
Predseda: e e —————
meno a priezvisko podpis
ClENOVIA:
meno a priezvisko podpis
meno a priezvisko podpis

a) znicenie utajovanych registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A“,
b) znienie registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ,,A*.

Komisia svojim podpisom potvrdzuje:
a) uplnost’ utajovanych registratirnych zdznamov oznaéenych v rozhodnuti,
b) zni¢enie spisov, v ktorych boli evidované utajované registratiirne zdznamy, je zaznamenané V prislusne;j
evidencii,
C) spésob zniCenia, ktory bol zrealizovany za dodrzania podmienok podla § 53 az 59 =zadkona
¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov

Komisia svojim podpisom potvrdzuje:
a) uplnost’ registratirnych zaznamov oznac¢enych v rozhodnuti,
b) znicenie spisov, v ktorych boli evidované registraturne zaznamy, je zaznamenané V prislusnej evidencii,
¢) likvidaciu podl'a ¢l. 49 smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. /2019 o registratirnom
poriadku.

Prilohy:
Zoznam znicenych utajovanych registraturnych zaznamov — 1 list
Zoznam znicenych registraturnych zdznamov — 1 list
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Priloha ¢. 28
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
ulica, ¢islo, PSC, miesto

Cislo:
PROTOKOL O ODOVZDANI REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV,
KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Odovzdavajica organizacna zlozka: ndazov organizacnej zlozky, ktord odovzdava Spisy
Odovzdavajuci: meno a priezvisko povereného zamestnanca

Preberajtica organizacna zloZka: ndzov organizacnej zlozky, ktord preberd spisy
Preberajuci: meno a priezvisko povereného zamestnanca

Datum odovzdania:
Odovzdany ro¢nik:

Dévod odovzdania:

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH SPISOV

DRUH
spis/
evidentna pomocka/ . v s v STAV i Registratirna Znak Lehota .
L Eviden¢né Cislo neuzatvorené/ » v . Poznamka
administrativna . znacka hodnoty | uloZenia
N uzatvorene
pomocka/
zaznamova pomdcka

Protokol je vyhotoveny Vv ...... rovnopisoch s platnostou originalu, z ktorych po jednom rovnopise dostant
odovzdavajuci a preberajuci.

Za odovzdavajuceho: Za preberajtceho:
odtlacok tiradnej podlhovastej ndpisovej odtlacok viradnej podlhovastej ndapisovej
peciatky peciatky
meno, priezvisko, funkcia a podpis meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra riadiaceho funkciondra

miesto a datum
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Priloha ¢. 29

k smernici Ministerstva obrany

Slovenskej republiky ¢. .../2019
(VZOR)

EVIDENCNA KNIHA SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo Cislo Zaznam
preberacieho Rok spisu/eviden¢nej Znak Lehota Rok 0 zniceni/
orotokolu prevzatia | pomocky/zaznamovej | hodnoty uloZenia | vyradenia vyradeni

pomocky
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(VZOR)

Priloha ¢. 30
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

OZNACENIE ZVAZKU NA OBALE

ndzov organizacnej zloZky

Dennika ev. ¢ 1/12

Por.
¢islo Rz Obsah zvizku Rok | ZH-LU | MnoZstvo | Poznimka
zviazku
1. A6 01 | Registraturny dennik ev. ¢. 1/12 2002 A 10 200 listov
Reg. Zdaznamy ¢. 1 az 50 podla reg. | 2002 92 listov
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Priloha ¢. 31
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)

PROTOKOL O ODOVZDANI REGISTRATURY
DO CENTRALNEHO REGISTRATURNEHO STREDISKA

MINISTERSTVO OBRANY SLQVENSKE:] REPUBLIKY
NAZOV ORGANIZASDNEJ Z1L.OZKY
ulica, ¢islo, PSC, miesto

PROTOKOL O ODOVZDANI REGISTRATURY
DO CENTRALNEHO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Odovzdavajica organizacna zlozka: ndazov organizacnej zlozky, ktord odovzdava spisy
Odovzdavajici: meno a priezvisko povereného zamestnanca

Preberajuca organiza¢na zlozka: ndzov centrdlneho registraturneho strediska, ktoré prebera spisy
Preberajtici: meno a priezvisko povereného zamestnanca

Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

Dévod odovzdania:

Protokol je vyhotoveny Vv ...... rovnopisoch s platnost'ou originlu, z ktorych po jednom rovnopise
dostant1 odovzdéavajuci a preberajtci.

Za odovzdavajuceho: Za preberajtceho:
odtlacok tiradnej podlhovastej ndpisovej odtlacok uradnej podlhovastej ndpisovej
peciatky peciatky
meno, priezvisko, funkcia a podpis meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkcionara riadiaceho funkciondra

miesto a datum

Prilohy:
Zoznam odovzdavanych registratirnych zaznamov — 4 listy
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(VZOR)

Priloha ¢. 32
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

ZOZNAMY ODOVZDAVANYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV
DO CENTRALNEHO REGISTRATURNEHO STREDISKA

1. Osobné spisy zamestnancov

Organizacnd zI0ZKa: ...........ccovevveivniiniseiceisinnens (uviest nazov organizacnej zlozky, z ktorej cinnosti vznikli
odovzddvané registratirne zdznamy)

Datum odovzdania:

P. Meno . Trvanie Znak | Pocet
& zE&fgl;a a priezvisko n;zgifq‘i .| pracovného gﬁgﬁgg (;it(;’l\,'a Poznamka
Zv. (aj rodné) pomeru ulozenia | stipisu)
1. DC1 | Jana Ambrova 1.10.1970 1.1.2000 — A50 38
(rod. Novakova) 31.12.2020
DC1 | Jan Bielik 20.3.1966 1.6.1995 — A50 42
31.1.2020
DC1 | Michal Zelezny | 12.6.1982 1.3.2012 - A 50 11
31.12.2020
hodnost, titul, meno, priezvisko,
funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra
2. Registratira
Organizacna zIoZKa: .........cccceoeviivinininiinnceee, (uviest nazov organizacnej zlozky, z ktorej cinnosti vznikli
odovzdavané registraturne zaznamy)
Datum odovzdania:
Znak
P. Reg hodnoty
é. o Obsah zvizku Rok Mnozstvo | Poznamka
. znacka a lehota
uloZenia
1. A6 01 | Registratirny dennik ev. ¢. 1/12 2002 A 10 200 listov
Reg. zaznamy ¢. 1 az 50 podl'a 2002 92 listov
Reg. dennika ev. ¢. 1/12
2. Reg. zaznamy ¢. 51 az 175 pod- 2002 257 listov
I'a reg. dennika ev. ¢. 1/12
3. CA 15 | Evid. list rozkazov ¢. 12/158 2002 A10 2 listy
CA 15 | Rozkazy velitel'a ¢. 1 az 25 2002 A 10 53 listov
podrla ev. listu rozkazov ¢. 12/18

hodnost, titul, meno, priezvisko,
funkcia a podpis

riadiaceho funkciondra
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3. Finan¢na a materialova dokumentacia

Organizacnd z1ozKa: .......ccccovoeeiiiiiiieiiienceeee (uviest nazov organizacnej zlozky, z ktorej cinnosti vznikli
odovzdavané registraturne zaznamy)
Datum odovzdania:

P Znak
Zé\; zr?;égl;a Obsah zvizku Rok gﬁgggg Mnozstvo | Poznamka
' uloZenia
1. FA 4 | Dennik uctovnych dokladov 2020 5 100 listov
(DUD) ev. ¢ 10/15 mat. tr. 01
FA 4 | Preuctovacie doklady ¢. 1 az 36 2020 5 48 listov
podla DUD ev. ¢ 1/12
2. FA7 | Register evidencnych dokladov 2020 5 200 listov
(RED) ¢v. ¢. 12/23
FA7 | Evidencné listy mat ¢. 2,9, 11-38, 40- | 2020 5 56 listov
43z RED ev. ¢. 12/23

hodnost, titul, meno, priezvisko,
funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra
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Priloha ¢. 33
k smernici Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. .../2019

(VZOR)
ZAPISNICA O PORUSENI CELISTVOSTI REGISTRATURY
MINISTERSTVO OBRANY SLOVENSKEJ REPUBLIKY

NAZOV ORGANIZACNEJ ZLOZKY
ulica, &islo, PSC, miesto

meno, priezvisko, a podpis
riadiaceho funkciondra Cislo:
miesto a ddtum

ZAPISNICA O PORUSENI CELISTVOSTI REGISTRATURY

V sulade s vojenskym rozkazom ¢. 1/2019 ¢l. 117 z 2. janudra 2020 vykonala komisia v zlozeni:

Predseda: e e
meno a priezvisko datum podpis
CIENOVIA: it et et
meno a priezvisko datum podpis
meno a priezvisko datum podpis

presetrenie porusenia celistvosti registratury:

1. Urcenie ¢asového useku vzniku porusenia CeliStVOSti re@iStratliiry: .........cooeevrerieieiniiinisiensesecesee s



