REGISTRATÚRNY  PORIADOK

Biskupského úradu
 Východného dištriktu Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania 

na Slovensku v Prešove
Čl. 1

ÚVODNÉ USTANOVENIA

1) Registratúrny poriadok upravuje postup Biskupského úradu Východného dištriktu Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku v Prešove (ďalej len „biskupského úradu“) pri správe registratúry, a to najmä pri organizovaní manipulácie s registratúrnymi záznamami a spismi, ako aj pri náležitom a pravidelnom vyraďovaní spisov. Pracovníci biskupského úradu dôsledne dodržiavajú pri správe registratúry ustanovenia registratúrneho poriadku rovnako ako aj iné poverené osoby   v rozsahu primeranom svojim povinnostiam.

2) Správu registratúry biskupského úradu  zabezpečuje riaditeľ, ktorý zodpovedá aj za registratúrne stredisko úradu. Správu registratúry zabezpečuje  tak, aby nedošlo k poškodeniu, zničeniu, strate alebo neoprávnenému použitiu záznamov. 

3) Pri ukončení pôsobenia v dištrikte, riaditeľ za prítomnosti predsedníctva príslušného dištriktu protokolárne odovzdá  nevybavené spisy svojmu nástupcovi, prípadne administrátorovi. 

4) Evidenciu a manipuláciu s účtovnými  registratúrnymi  záznamami  a registratúrnymi  záznamami agendy ľudských zdrojov (ďalej len „špeciálne druhy záznamov“) upravuje osobitný predpis.

5) Dozor nad vyraďovaním spisov, vrátane špeciálnych druhov záznamov dištriktu   vykonáva Ministerstvo vnútra SR prostredníctvom Štátneho archívu v Prešove.

6) Úrad vedie záznamy a ich evidenciu v štátnom jazyku.

Čl. 2

ZÁKLADNÉ POJMY 

1) Správa registratúry pre účely tohto poriadku je organizovanie manipulácie so záznamami a spismi - prijímanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorby, vybavovanie, odosielanie záznamov a ukladanie, ochrana a vyraďovanie spisov (záznamov).

2) Záznam je písomná, obrazová, zvuková a iným spôsobom zaznamená informácia, pochádzajúca z činnosti  úradu   alebo úradu  doručená.

3) Registratúrny záznam je informácia zaevidovaná v registratúrnom denníku. 

4) Spis je súbor registratúrnych záznamov, ktoré vznikli pri vybavovaní jednej veci a boli zaevidované v registratúrnom denníku.

5) Spisový obal je neoddeliteľná súčasť spisu, do ktorého sa zakladajú jednotlivé registratúrne záznamy (podania a vybavenia) spolu s prílohami. 

6) Podanie je každý podnet, ktorý sa stáva predmetom úradného vybavenia. 

7) Vybavenie je záznam obsahujúci informáciu o spôsobe vybavenia podania.

8) Registratúrny plán je pomôcka na účelné a systematické označovanie a ukladanie spisov. Pridelením registratúrnej značky určuje spisom miesto v registratúre, ďalej určuje spisom znak hodnoty a lehotu uloženia. Je neoddeliteľnou súčasťou registratúrneho poriadku.

9) Registratúrna značka je symbol ustanovený registratúrnym plánom pre určitý spis alebo skupinu spisov. Registratúrna značka sa skladá z alfanumerického symbolu. 

10) Registratúrny denník je základná evidenčná pomôcka správy registratúry. Obsahuje údaje o prijatí, tvorbe, vybavení odoslaní záznamov a uložení a vyradení spisov.

11) Registratúra je súbor všetkých registratúrnych záznamov pochádzajúcich z činnosti  úradu   a všetkých záznamov úradu   doručených, ktoré boli zaevidované v registratúrnom denníku a bolo im pridelené číslo spisu. Súčasťou registratúry sú aj špeciálne druhy záznamov evidované osobitným spôsobom.    

12) Registratúrne stredisko je miesto, kde sa ukladajú a ochraňujú uzatvorené spisy do uplynutia predpísaných lehôt uloženia a do ich vyradenia.

13) Zásielka je záznam pri doprave a doručení adresátovi.

14) Správca registratúry  zodpovedá za všetky odborné činnosti súvisiace so správou registratúry v úrade, vrátane činnosti registratúrneho strediska a prípravy vyraďovacieho konania.  

Čl. 3

PRIJÍMANIE,  TRIEDENIE  A OZNAČOVANIE ZÁSIELOK

1) Všetky zásielky ktoré boli úradu doručené, alebo prevzaté osobne, preberá poverený pracovník. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté záznamy (ďalej len „súrne záznamy“) označí odtlačkom prezentačnej pečiatky  s dátumom doplneným podrobným časovým údajom o prijatí.

2) Skontroluje správnosť adresy, počet prijatých zásielok podľa evidencie na súpiske pošty a neporušenosť obalov zásielok. 

3) Zásielky roztriedi na zásielky, ktoré sa:

a) otvoria a následne zaevidujú v registratúrnom denníku (ďalej len „denník“),
b)  noviny, časopisy, prospekty, reklamné materiály, inú tlač a pozvánky, ktoré nemajú formu listu a v denníku sa neevidujú.

4)  Zásielky  označí odtlačkom prezentačnej pečiatky červenej farby.  (Vzor č. 1) Prezentačná pečiatka sa odtláča spravidla  v hornej ľavej časti záznamu tak, aby všetky údaje zostali čitateľné. Vyznačí sa dátum doručenia a počet príloh. Prípadné nedostatky (napr. chýbajúce prílohy) sa vyznačia vedľa odtlačku prezentačnej pečiatky. 

5)  Za súkromnú sa považuje zásielka, na ktorej je meno a priezvisko adresáta uvedené pred názvom  seniorátu. Ak sa po otvorení takejto zásielky zistí, že nemá súkromný charakter, zaeviduje sa v denníku a ďalej sa postupuje ako s úradným   podaním.  Zásielky adresované „do rúk“ určitej osoby sa za súkromné nepovažujú a otvárajú sa. 

6)  Zásielky účtovnej povahy sa po prijatí a označení odtlačkom prezentačnej pečiatky pridelia priamo pracovníkovi,  ktorý vedie ich evidenciu podľa osobitného predpisu.

7)  Obálky ostávajú trvalo pripojené k doručeným registratúrnym záznamom, ak:

a) registratúrny záznam nie je datovaný, alebo sa jeho dátum výrazne líši od dátumovej pečiatky na obálke,
b) registratúrny záznam nie je podpísaný, i keď meno, priezvisko a adresa sú uvedené,

c) adresa odosielateľa je uvedená len na obálke,

d) má dátum podania zásielky na pošte právny význam,
e) je na obálke odtlačok prezentačnej pečiatky,
f) ide o zásielku doručenú na návratku.

V ostatných prípadoch sa obálky obyčajných zásielok uschovávajú jeden týždeň, doporučených jeden mesiac. Po uplynutí týchto lehôt sa vyraďujú bez vyraďovacieho konania. 

Čl. 4

EVIDENCIA ZÁZNAMOV V DENNÍKU

1) Riaditeľ  alebo poverený pracovník vedie jeden centrálny registratúrny denník neautomatizovaným spôsobom. V denníku sa evidujú záznamy pochádzajúce z činnosti úradu, t. j. záznamy úradu doručené a ich vybavenia, ako aj záznamy vznikajúce z vlastného podnetu (ex offo) biskupského úradu.

2) Denník sa vedie tak, aby priebežne poskytoval úplne presné, časovo a vecne aktuálne údaje o evidovaných registratúrnych záznamoch. 

3) Pre každý kalendárny rok sa otvára nový denník, ktorý sa označí názvom úradu  a rokom.

4) Číselný rad v denníku sa začína vždy prvým pracovným dňom kalendárneho roku číslom jeden a končí posledným pracovným dňom kalendárneho roka.

5) Denník sa každoročne uzatvára v posledný pracovný deň kalendárneho roka zápisom „Uzatvorené číslom…“ a pripojí sa dátum, odtlačok pečiatky a podpis. 

6) V denníku sa vypĺňajú všetky údaje podľa predtlače. Chybné zápisy sa škrtnú takým spôsobom, aby zostali čitateľné. 

Čl. 5

EVIDOVANIE ZÁZNAMOV

1) V denníku sa zásadne neevidujú:

a) noviny a iné tlačoviny, ktoré sa rozdeľujú podľa objednávok,

b) záznamy, ktoré sa evidujú osobitne, 

c) pozvánky, ktoré nemajú formu listu. 

2) Záznamy sa evidujú v poradí, v akom vznikli alebo v akom boli doručené.

3) Súrne záznamy sa evidujú a odovzdávajú na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a elektronických záznamov, ktoré sú podnetom pre začatie úradného konania, sa vyhotovia alebo vytlačia kópie.

4) Periodické správy alebo iné záznamy rovnakého druhu a charakteru viažuce sa k jednej veci alebo záznamy, o ktorých vedie seniorát  zvláštnu systematickú evidenciu sa v denníku evidujú prostredníctvom tzv. zberného hárku.

5) Ak sa pri evidovaní záznamov používajú rôzne skratky, musí sa zostaviť ich zoznam s vysvetlením významu. Zoznam je neoddeliteľnou súčasťou denníka.

Čl. 6

PRIDEĽOVANIE ČÍSLA SPISU

1)  Číslo spisu pozostáva z podacieho čísla (poradové číslo v denníku) a z  plného označenia kalendárneho roku, napr. 321/2003.

2)  Ak prídu k prvému podaniu ďalšie podania v tej istej veci dostane každé z nich nové podacie číslo, pod ktorým sa zaeviduje aj odpoveď naň. Tieto podacie čísla sa zapisujú na spisovom obale. Číslo prvého podania je číslom základným. Súhrn všetkých záznamov pochádzajúcich z vybavenia jednej veci tvorí jeden spis. 

3)  Záznamy, zapísané na spisovom obale sa vybavujú pod posledným najvyšším číslom. 

4)  Spojenie spisov manipulovaných v systéme základného čísla sa v denníku vyznačuje v rubrike „predchádzajúce číslo“.

5)  Ak príde nasledujúci rok k už existujúcemu spisu nový záznam v tej istej veci alebo nový záznam vznikne v úrade, stáva sa číslo tohto záznamu základným číslo celého spisu a záznam dostáva nový spisový obal. Spis z predchádzajúceho roka  sa k nemu pripojí i so spisovým obalom a v rubrike denníka „predchádzajúce číslo“ sa vyznačí posledné podacie číslo z predchádzajúceho roka.

6)  Ak záznam vzniká z podnetu dištriktu, eviduje sa pod najbližším voľným číslom v denníku, kde sa uvedú všetky potrebné údaje k zaevidovaniu. 

Čl. 7

VYBAVOVANIE SPISOV

1)   Riaditeľ zodpovedá za správne a včasné vybavenie spisu po  stránke vecnej a formálnej.

2)   Ak nie je možné vybaviť záznam v stanovenom termíne a jeho vybavenie si vyžaduje dlhší  čas, musí sa odosielateľ o tom vyrozumieť do 15 dní od jeho prijatia.

3)   Spracovateľ spisu  je povinný prideliť spisu registratúrnu značku, znak hodnoty a lehotu uloženia, vyznačiť spôsob jeho vybavenia.

4)   Spracovateľ je povinný označiť spisy, ku ktorým chce obmedziť prístup, slovami „obmedzený prístup“ a uviesť čas trvania obmedzenia. Tieto údaje vyznačí na spisovom obale.

5)   Ak spracovateľ vezme podanie iba na vedomie, napíše pod odtlačok prezentačnej pečiatky „Na vedomie vzal/a“ dátum a pripojí svoj podpis. Ak vybaví vec ústne (osobne alebo telefonicky), urobí o tom záznam. Záznam musí obsahovať údaje o čase, výsledku a s kým bola vec vybavená.

6)   Spracovateľ zodpovedá za úpravu vyhotovenia registratúrneho záznamu podľa platných technických noriem.

7)   Registratúrny záznam sa vyhotovuje na papieri s predtlačeným názvom a identifikačnými údajmi dištriktu. 

8)   Originál a prvá kópia čistopisu registratúrneho záznamu označeného v registratúrnom pláne znakom hodnoty „A“ sa vyhotovujú na trvanlivom papieri písacou látkou, ktorá zaručí trvanlivosť textu.
 

9)   Vybavený a uzatvorený spis po odoslaní vybavenia prijímateľovi sa  kompletný (podanie a vybavenie) uloží v úradnej miestnosti dištriktu (registratúrnom stredisku). 

Čl. 8

 PODPISOVANIE  ZÁZNAMOV

1)   Záznamy podpisuje predsedníctvo dištriktu alebo riaditeľ, prípadne len biskup, ak nejde o záznamy vyžadujúce si podpis oboch štatutárov. Z podpisového práva vyplýva aj zodpovednosť za vecnú a formálnu správnosť podpísaného záznamu. Rozsah oprávnenia podpisovať záznamy upravujú cirkevnoprávne predpisy.

2)   Ak si záznam vyžaduje dva podpisy, podpis duchovného sa umiestňuje vľavo.

3)   Ak záznam v neprítomnosti biskupa a dozorcu podpisuje jeho zástupca, pripojí pred svoj podpis skratku „v z.“ ( v zastúpení).

4)   Ak sa záznamy odovzdávajú na rozmnoženie, podpíše biskup, prípadne dištriktuálny dozorca čistopis alebo koncept, v tomto prípade sa za jeho vytlačeným menom a priezviskom uvedie skratka „v. r.“ (vlastnou rukou). Pod ukončeným textom sa v ľavom dolu uvedie doložka „Za správnosť vyhotovenia“ doplnená menom, priezviskom a podpisom  osoby  zodpovednej  za správnosť prepísania schváleného konceptu. 

Čl.  9

POUŽÍVANIE PEČIATOK

1)   Biskupský úrad vedie evidenciu  používaných pečiatok. Evidencia obsahuje odtlačok pečiatky   s   uvedením mena, priezviska a funkcie osoby, ktorá ju prevzala a používa.

2)   Biskupský úrad  používa okrúhlu pečiatku a podlhovastú pečiatku, ktorú odtláča modrou farbou. Rovnaké pečiatky s rovnakým textom rozlišujú sa číslom, ktoré musí byť v odtlačku pečiatky čitateľné. 

3)   Pre vyznačenie potrebných údajov na záznamoch sa používajú rôzne pečiatky – prezentačná, dátumová a ďalšie.

Čl. 10

UKLADANIE SPISOV A ZÁZNAMOV

1)  
Spisy sa ukladajú  v registratúrnom stredisku podľa ročníkov a podľa registratúrneho plánu v samostatných obaloch
pre každú registratúrnu značku; v obale sú uložené podľa číselného poradia s najvyšším   
číslom navrchu.

2)  Registratúrne stredisko  zabezpečuje  bezpečnú úschovu a všestrannú ochranu, ako aj hodnotenie a vyraďovanie spisov.

3)  Registratúrne stredisko ďalej umožňuje oprávneným osobám nazeranie do spisov, ako aj ich vypožičiavanie a vydávanie výpisov a odpisov z nich.

4)  Dištrikt dôsledne dbá o také umiestnenie a materiálno-technické vybavenie registratúrneho strediska, aby spĺňalo podmienky pre všestrannú ochranu registratúry. 

Čl. 11

NAZERANIE A VYPOŽIČIAVANIE SPISOV

1) Nahliadnuť do spisov, prípadne si požičať uložený spis z registratúrneho strediska  môže každý zamestnanec úradu,  ak spis potrebuje pre svoju prácu. O vypožičaní spisu sa vyhotoví záznam, rovnako aj o jeho vrátení. Vypožičanie spisu mimo úradnej miestnosti úradu môže povoliť len predsedníctvo dištriktu.  V takomto prípade sa vyhotoví reverz v dvoch exemplároch, v ktorom sa uvedie číslo spisu, vec, počet listov, počet kópií a identifikačné údaje o žiadateľovi. Riaditeľ vedie evidenciu o vypožičaní a vrátení spisov; kontroluje dodržiavanie lehoty vypožičania; po vrátení spisu odovzdá kópiu reverzu späť tomu, kto spis vrátil. 

2) Vyhotovenie odpisu alebo výpisu povoľuje senior.

3) Občanom sa povoľuje nazrieť do spisov len v prípade, že ide o spis, ktorý sa ich týka. 
Čl. 12

VYRAĎOVANIE SPISOV

1) Hodnotenie a vyraďovanie je súhrn odborných činností, pri ktorých sa z registratúry vyčleňujú registratúrne záznamy (spisy), ktorým uplynula lehota uloženia a posudzuje sa ich dokumentárna hodnota. 

2) Predmetom vyraďovania sú všetky spisy, ktoré nie sú potrebné na ďalšiu činnosť dištriktu a ktorým uplynula ich lehota uloženia.

3) Vyraďovanie spisov zahŕňa posúdenie a rozhodnutie, že:

a) spis má trvalú dokumentárnu hodnotu, a preto po uplynutí lehoty uloženia a po vyradení z registratúry je určený do trvalej archívnej starostlivosti archívu,

b)  spis nemá trvalú dokumentárnu archívnu hodnotu, a preto po uplynutí lehoty uloženia a vyradení z registratúry je určený na zničenie. 

4) Ustanovenia tohto poriadku sa vzťahujú aj na hodnotenie a vyraďovanie špeciálnych druhov  registratúrnych záznamov s odchýlkami podľa osobitných predpisov. 

Čl. 13

 ZNAK HODNOTY

1) Znakom hodnoty „A“ sa označuje registratúrny záznam, ktorý má trvalú dokumentárnu hodnotu podľa kritérií hodnotenie záznamu (obsah, pôvodca, obdobie vzniku, jedinečnosť vyhotovenia, hodnovernosť, nosič záznamu). Spisy označené znakom hodnoty „A“ sú určené na odovzdanie do trvalej archívnej starostlivosti archívu.

2) Znak hodnoty „A“ sa vzťahuje iba na jedno vyhotovenie registratúrneho záznamu. Pri registratúrnych záznamoch je to u príjemcu prvopis podania a u pôvodcu rovnopis odoslaného registratúrneho záznamu. Všetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikáty a multiplikáty, ktoré pôvodca rozšíril, sa všeobecne považujú za záznamy bez dokumentárnej hodnoty a môžu byť navrhnuté na vyradenie. Táto informácia sa uvedie vo vyraďovacom zoznamu v rubrike „poznámka“.

3) Znak hodnoty „A“ je záväzný spravidla len pre spisy, ktorých pôvodcom je dištrikt. Výnimku tvoria významné záznamy cudzieho pôvodu výrazne sa týkajúce činnosti dištriktu. 

Čl. 14

LEHOTY ULOŽENIA

1) Lehotu uloženia spisov stanovuje registratúrny plán dištriktu.

2) Lehota uloženia je počet rokov, počas ktorých dištrikt potrebuje registratúrny záznam pre svoju činnosť. Určuje, po koľkých rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyraďovania. Vyjadruje ju arabská číslica. Lehota začína plynúť 1. januára roku nasledujúcom po roku, v ktorom bol spis uzatvorený. Do jej uplynutia musí spis zostať v registratúrnom stredisku v pôvodnom registratúrnom usporiadaní.

3) Lehota uloženia sa môže v odôvodnených prípadoch po prerokovaní so štátnym archívom upraviť.

Čl. 15

POSTUP PRI VYRAĎOVANÍ SPISOV A ŠPECIÁLNYCH DRUHOV ZÁZNAMOV

1) Biskupský úrad  predkladá návrhy na vyradenie a vyraďuje spisy a špeciálne druhy záznamov v pravidelných intervaloch dohodnutých s archívom; tieto nesmú byť dlhšie ako päť rokov. Ak nedôjde k dohode, lehotu určí archív.

2) Riaditeľ dôsledne dbá, aby úrad  zabezpečil pravidelné a plánovité vyraďovanie spisov v súlade s ustanoveniami tohto poriadku.

3) Vyraďovanie spisov, ktorým uplynuli predpísané lehoty, sa pripravuje v registratúrnom stredisku.

4) Vyraďovanie spisov sa uskutočňuje v súlade s registratúrnym plánom platným v čase vzniku spisu.

5) Účtovné záznamy sa vyraďujú po uplynutí lehôt uloženia podobne ako záznamy všeobecnej povahy s prihliadnutím na príslušné právne predpisy.

Čl. 16

NÁVRH NA VYRADENIE SPISOV

1) Riaditeľ (prípadne iná poverená osoba) pripraví v dvoch vyhotoveniach návrh na vyradenie spisov.  Návrh  zaeviduje v denníku. Originál spolu so zoznamami odovzdá štátnemu archívu, kópie si ponechá pre registratúrne stredisko. 

2) Spisy uvedené v návrhu zostanú uložené v registratúrnom stredisku tak, aby pri odbornej archívnej prehliadke mohli byť pohotovo predložené zamestnancom štátneho archívu. 

3) Štátny archív posúdi návrh a preverí nadväznosť na predchádzajúce vyraďovacie konanie. Neúplný alebo inak nekvalitný návrh vráti  na prepracovanie alebo doplnenie. Vykoná odbornú archívnu prehliadku, posúdi dokumentárnu hodnotu spisov a vydá rozhodnutie, v ktorom stanoví, ktoré spisy majú trvalú dokumentárnu hodnotu a sú určené do trvalej archívnej starostlivosti a ktoré spisy nemajú trvalú dokumentárnu hodnotu a sú určené na zničenie.

4) Zničenie spisov sa uskutočňuje na náklady úradu.

Čl. 17

PREBERANIE SPISOV POSÚDENÝCH AKO ARCHÍVNE DOKUMENTY

1) Spisy posúdené ako archívne dokumenty preberá do trvalej archívnej starostlivosti         

    Archív Východného dištriktu Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku   

    (ďalej len archív). 

2) Vyradenie spisov sa vyznačí v evidencii registratúrneho strediska.

3) Riaditeľ  zabezpečí všestrannú ochranu spisov, ktoré boli posúdené ako archívne  

   dokumenty do času, kým ich archív neprevezme do trvalej archívnej starostlivosti. Tieto 

    spisy sa ukladajú v registratúrnom stredisku oddelene od ostatných spisov. 

4) Archív preberá do trvalej archívnej starostlivosti ucelené súbory archívnych dokumentov 

     alebo ich časti uložené v označených archívnych škatuliach protokolárne, v dohodnutej   

     lehote. Dokladom o prevzatí archívnych dokumentov je dvojmo vyhotovený preberací 

     protokol. Vyhotovuje ho archív na základe odovzdávacieho zoznamu spisov „A“  

    vyhotoveného úradom. 

5) Evidenčné pomôcky sa odovzdávajú do archívu až po vyradení spisov v nich zaevidovaných.

Vzor č. 1

PREZENTAČNÁ  PEČIATKA

	.................. seniorát Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku .............

	Dátum



	Podacie číslo:
	Číslo spisu:



	Prílohy/listy:
	Vybavuje:


Vzor č. 2 

                                               REGISTRATÚRNY DENNÍK

	Číslo
	Dňa
	Došlo od

(číslo a dátum)
	Obsah podania


	Vyba-

vuje
	Vybavené - odoslané
	Dňa

________

RZ

ZH – LU

	
	
	
	Predchádzajúce číslo
	Prílohy
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	________

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	________

	
	
	
	
	
	
	
	


ŠEVT 01 170 3; 01 170 4

Vzor č. 3

REVERZ

.................. seniorát Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku .............

Vaše číslo:

Naše číslo:

Výpožičná lehota:

Dátum:


R E V E R Z







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







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







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







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


Potvrdzujeme, že sme prevzali spis (záznam) ako výpožičku od.................................

Zaväzujeme sa, že spis (záznam) bude bezpečne uložený a použitý len v úradných miestnostiach a za tým účelom, pre ktorý bol vypožičaný. Ďalej sa zaväzujeme, že spis (záznam) vrátime seniorátu  v pôvodnom fyzickom stave, usporiadaní a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutým spôsobom, a to do:.................................


Požičaný bol tento spis (záznam)

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

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

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

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

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

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

Vrátené dňa: ...................




Vypožičané dňa.........................

senior   ..........................



Meno a priezvisko








zástupcu žiadateľa o výpožičku:









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

Podpis: .....................................




Podpis: ......................................

Pečiatka:






Pečiatka:

Vzor č. 4 

NÁVRH NA VYRADENIE REGISTRATÚRNYCH  ZÁZNAMOV

Papier s predtlačeným názvom dištriktu 








Ministerstvo vnútra SR








Štátny archív v ...








pobočka ...








presná adresa

Vaše číslo/zo dňa


Naše číslo

Vybavuje

Dátum

Vec

Návrh na vyradenie registratúrnych záznamov

- predloženie_____________________________________


Podľa  § 19 zákona NR SR č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov navrhujeme na vyradenie registratúrne záznamy pochádzajúce z činnosti .................................., ktoré uvádzame v pripojených zoznamoch.


Registratúrne záznamy usporiadané v súlade s Registratúrnym poriadkom ...........................  č. .......... z roku ....... navrhujeme vyradiť takto:

1. záznamy so znakom hodnoty ”A” v počte .......... položiek z rokov ........... odovzdať do 

Archívu Východného dištriktu Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku.
.

2. Záznamy bez znaku hodnoty ”A” v počte ......... položiek z rokov ............. odovzdať na zničenie.


Registratúrne záznamy navrhnuté na vyradenie sú uložené podľa vecných skupín registratúrneho plánu platného v čase ich vzniku v registratúrnom stredisku ...................... (názov  seniorátu). 

  
Vyhlasujeme, že všetkým registratúrnym záznamom navrhnutým na vyradenie uplynula lehota uloženia.


Vyhlasujeme, že registratúrne záznamy navrhnuté na vyradenie už nepotrebujeme na svoju činnosť.


Žiadame preto o posúdenie predloženého návrhu na vyradenie registratúrnych záznamov so znakom hodnoty  ”A”, ako aj registratúrnych záznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré sú uvedené v pripojených zoznamoch vecných skupín registratúrnych záznamov navrhnutých na vyradenie.

2 prílohy









odtlačok pečiatky

    





         podpis,








       titul, meno, priezvisko

       funkcia

Vzor č.  4a 

ZOZNAM VECNÝCH  SKUPÍN  REGISTRATÚRNYCH  ZÁZNAMOV  SO  ZNAKOM  HODNOTY  ”A”  NAVRHNUTÝCH  NA  VYRADENIE

Odtlačok pečiatky (alebo názov)  seniorátu 








Príloha k návrhu na vyradenie








Číslo spisu:








Dátum


Zoznam vecných skupín registratúrnych záznamov so znakom hodnoty ”A” 

navrhnutých na vyradenie

__________________________________________________________________________________

Por.     RZ            Názov vecnej 

ZH              Rozpätie            Množstvo

Poznámka

č.                              skupiny             
LU              rokov  

___________________________________________________________________________________

Por. č.       

- poradové číslo

RZ            

- registratúrna značka

Vecná skupina 

- názov podľa registratúrneho plánu

ZH            

- znak hodnoty

LU            

- lehota uloženia

Množstvo     
         
- počet fasciklov, balíkov a pod.

Poznámka      

- napr. obmedzenie prístupu, fyzický stav a pod.

Vzor č.  4b 

ZOZNAM VECNÝCH  SKUPÍN  REGISTRATÚRNYCH  ZÁZNAMOV  BEZ  ZNAKU  HODNOTY  ”A”  NAVRHNUTÝCH  NA  VYRADENIE

Odtlačok pečiatky  (alebo názov) dištriktu 








Príloha k návrhu na vyradenie








Číslo spisu:








Dátum

Zoznam vecných skupín registratúrnych záznamov bez znaku hodnoty ”A”

navrhnutých na vyradenie

___________________________________________________________________________________

Por.     RZ    
      Názov vecnej 

LU 
  Rozpätie 
Množstvo
Poznámka

č.             
         skupiny        


  rokov

___________________________________________________________________________________

Por. č.       

- poradové číslo

RZ            

- registratúrna značka

Vecná skupina
 
- názov podľa registratúrneho plánu

LU            

- lehota uloženia

Množstvo      

- počet fasciklov, balíkov, šanónov a pod.

Poznámka     
 
- napr. obmedzenie prístupu, fyzický stav a pod.

Vzor č. 5

ZOZNAM  ODOVZDÁVANÝCH  ARCHÍVNYCH  DOKUMENTOV

__________________________________________________________________________________

Por.     RZ    
      Názov vecnej 

Rok
     Číslo ukladacej
           Poznámka

č.             
         skupiny        


         jednotky

___________________________________________________________________________________

1.

2.

.

.

.

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




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

          dátum






meno, priezvisko a podpis








zamestnanca, ktorý zoznam vypracoval

Por. č.       

    - poradové číslo

RZ            

    - registratúrna značka

Názov vecnej skupiny
    - názov podľa registratúrneho plánu

Rok


    - rok alebo časové rozpätie vzniku odovzdávaných archívnych dokumentov

Číslo ukladacej jednotky   - číslo alebo čísla  obalov (archívnych škatúľ), v ktorých sú uložené                                                              odovzdávané archívne dokumenty príslušnej vecnej skupiny

Poznámka     
 
    - napr. zmena hodnoty, obmedzenie prístupu, fyzický stav a pod.

Registratúrny plán  

Biskupského úradu Východného dištriktu

Evanjelickej cirkvi augsburského vyznania na Slovensku

so sídlom v Prešove

A. Všeobecná správa a riadenie

A  1  Dištriktuálny konvent, dištriktuálne presbyterstvo

    A1. 1  Zápisnice a správy z dištriktuálneho konventu                                            A   5

    A1. 2  Zápisnice z dištriktuálneho presbyterstva                                                    A   5

    A1. 3  Zápisnice z kanonických vizitácií                                                                A  10  

A 2  Operatívne riadenie

    A2. 1  Interné predpisy – prac. poriadok, organizačný poriadok, štatút               A   10

    A2. 2  Zápisnice o preberaní úradu VD                                                                A   10 

    A2. 3  Voľby biskupa, dozorcu – zápisnice                                                         A    10

    A2. 4  Súhlas k voľbe farára                                                                                       10

    A2. 5  Dišpenzy, menovania, kanonické misie                                                          10

A 3  Právna agenda

    A3. 1  Zmluva o dielo, nájomné zmluvy                                                                        5

    A3. 2  Zmluvy, ktoré sú základom pre zápis do verejných kníh a registrov          A   10

    A3. 3  Súdne spory                                                                                                  A  10

    A3. 4  Evidencia majetku                                                                                        A  10

    A3. 5  Poistenie, škody, znalecké posudky -   5     závažné                                    A    5                                                                                                                                                                    

A 4  Agenda požiarnej ochrany

    A4. 1  Požiarna kniha, požiarny štatút, požiarne smernice                                           5

    A4. 2  Záznamy z kontrol protipožiarnej techniky                                                       5

    A4. 3  Záznamy z kontrol dodržiavania predpisov PO                                                 5

    A4. 4  Prevádzkový predpis                                                                                          5

A 5 Odborná správa záznamov

    A5. 1  Registratúrne denníky                                                                                  A   5

    A5. 2  Návrhy na vyradenie, zoznamy a protokoly o vyraďovaní                          A   5

    A5. 3  Zoznamy a protokoly záznamov preberaných do registratúry                     A   5

B. Personálna práca, sociálna starostlivosť, BOZP, vzdelávanie

B 1 Personálna práca 

    B1. 1  Osobné spisy zamestnancov, dotazníky, pracovné zmluvy, platové výmery   70 od nr.
             žiadosti o rozviazanie pracovného pomeru, pracovná náplň, materská 

             dovolenka, pracovné hodnotenie   

    B1. 2  Osobné spisy duchovných                                                                             A  70

    B1. 3  Evidencia dochádzky                                                                                           2 

    B1. 4  Evidencia práceneschopných                                                                               3

    B1. 5  Evidencia neplateného voľna, výkazy o absencii a práceneschopnosti               1

    B1. 6  Služobné cesty – písomnosti                                                                               5

    B1. 7  Evidencia nástupov a výstupov, výpovedí zamestnancov so skrátenou,            5

               zmenenou pracovnou dobou

    B1. 8  Pracovnoprávne záležitosti brigádnikov                                                         5

    B1. 9  Pracovné a služobné poriadky – vlastné                                                       A   5

    B1.10 Pracovné zmluvy dôchodcov                                                                              5

    B1.11 Prehľady a výkazy o počte zamestnancov – dlhodobé                                  A  5

    B1.12 Dohody o pracovnej činnosti                                                                              5

    B1.13 Dohody o vykonaní práce                                                                                   5

B 2 – Sociálna starostlivosť

    B2. 1  Evidencia materských dovoleniek a neplateného voľna                                    5

    B2. 2  Prihlášky, zmeny, odhlášky nemocenského poistení                                         5

    B2. 3  Náhrada príjmu pri dočasnej PN                                                                      10

    B2. 4  Evidencia dočasnej PN                                                                                     10

B 3 – Bezpečnosť a ochrana pri práci - BOZP

    B3. 1  Evidencia havárií                                                                                         A   5

    B3. 2  Evidencia pracovných úrazoch                                                                    A   5

C. Vnútorná misia

    C1. 1  Písomnosti ohľadne organizovania zasadnutí  VM ECAV                            10

    C1. 2  Štatistika VD ECAV                                                                                  A   5

    C1. 3  Dištriktuálne dni – pozvánky, hodnotenia, programy VD ECAV             A  10

    C1. 4  Konferencie, semináre – pozvánka, program, hodnotenie VM VD 

               ECAV                                                                                                             10

D. Cirkevné školstvo

D 1 - Školský výbor

    D1. 1  Školský výbor – písomnosti, program, zápisnice                                             5

D 2 – Školy (v zriaďovateľskej pôsobnosti VD ECAV)

    D2. 1  Zriaďovacie listiny                                                                                     A  10

    D2. 2  Prehľady o činnosti                                                                                    A    5

    D2. 3  Vnútorné riadiace akty – poriadky, príkazy, smernice                               A  10

    D2. 4  Štatistika                                                                                                     A  10

D 3 - Vyučovanie náboženstva

    D3. 1  Metodika                                                                                                     A  10

    D3. 2  Korešpondencia                                                                                                 5

    D3. 3  Štatistiky                                                                                                     A  10

E. Financie, účtovníctvo, mzdy

E 1 – Finančné záležitosti

    E1. 1  Smernice a metodické pokyny úradu                                                         A   5

    E1. 2  Rozpočet a finančný plán, ročný                                                                A  10

    E1. 3  Kontrola plnenia rozpočtu – bežná                                                                 10

    E1. 4  Štatistické výkazy a rozbory                                                                      A  10

    E1. 5  Daňová agenda                                                                                                10

    E1. 6  Úverová agenda – pôžičky                                                                                5

    E1. 7  Korešpondencia                                                                                                 5

E 2 – Účtovníctvo

    E2. 1  Účtovný rozvrh, účtovná osnova a smernice k nej                                     A    5

    E2. 2  Účtovné knihy                                                                                                  10

    E2. 3  Kniha faktúr                                                                                                     10

    E2. 4  Knihy syntetické – hlavne účtovné knihy, bilančné                                   A    5

    E2. 5  Účtovné závierky ročné                                                                              A  10

    E2. 6  Účtovné uzávierky mesačné a štvrťročné                                                        10

    E2. 7  Účtovné výkazy ročné                                                                                 A   5

    E2. 8  Účtovné výkazy mesačné a štvrťročné                                                              5

    E2. 9  Revízia                                                                                                         A  10

    E2.10 Pokladničná agenda                                                                                           2

    E2.11 Účtovná evidencia                                                                                             5

    E2.12 Účtovné doklady                                                                                              10 

    E2.13 Faktúry     
2.13.1 Došlé                                                                                                         10

2.13.2 Odoslané                                                                                                   10
    E2.14 Bankové výpisy. Výkazy a príkazy k úhrade                                                   
          2.14.1   VÚB                                                                                                         10 
          2.14.2   SLSP                                                                                                        10

          2.14.3   TATRABANKA           
                                                                           10 
E 3 - Majetok

    E3. 1  Evidencia majetku                                                                                    A  10

    E3. 2  Hospodárenie s majetkom                                                                             10

    E3. 3  Inventarizácia                                                                                           A  10

    E3. 4  Inventúrne súpisy                                                                                          10

    E3. 5  Nadobudnutie, predaj, prevod majetku                                                    A  10

    E3. 6  Vyraďovanie majetku                                                                               A    5

    E3. 7  Projektová dokumentácia                                                                         A  10

    E3. 8  Doklady k jednotlivým opravám stavieb                                                  A  10

E 4 - Mzdy

    E4. 1  Štatistické výkazy a prehľady miezd                                                          A   10

    E4. 2  Mzdové listiny                                                                                                  20

    E4. 3  Výplatné listiny                                                                                                 10

    E4. 4  Evidenčné listy o dobe zamestnania a zárobku                                                 70
    E4. 5  Potvrdenia o čistom príjme                                                                               10

    E4. 6  Prehlásenia k dani zo mzdy                                                                                 5

    E4. 7  Zrážky zo mzdy po ukončení                                                                              3

    E4. 8  Rôzne podklady k mzdám a odmenám                                                               5

    E4. 9  Ostatné podklady k mzdám                                                                                 5

    E4.10 Korešpondencia                                                                                                   5

F – Energetika

    F1. 1  Hospodárenie s energiou – všeobecne                                                               5

    F1. 2  Poruchy a opravy energetických zariadení                                                        5

    F1. 3  Plány a schémy energetických zariadení                                                           5

    F1. 4  Zmluvy o odbere elektrickej energie, vody, plynu                                            5

    F1. 5  Revízne správy                                                                                                   5 

G – Doprava

    G1. 1  Evidencia motorových vozidiel                                                                       10

    G1. 2  Záznamy pre vyúčtovanie dopravných výkonov                                               5

    G1. 3  Poistenie vozidiel – zmluvy a poistné udalosti                                                 5

    G1. 4  Dopravné nehody                                                                                          A  5

�	  Zákon NR SR č.431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov,


	    zákon NR SR č.428/2002 Z. z. o ochrane osobných údajov v znení neskorších predpisov


	    zákon NR SR č. 152/1998 Z. z. o sťažnostiach	


�	 STN 016910  Pravidlá písania a úpravy písomností 


�	 ISO 9706  Medzinárodná technická norma  pre trvanlivý kancelársky papier


	   


�	 § 19 ods. 1 zákona NR SR  č. 395/2002 Z. z.  





