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Na zabezpeégnie Jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisu!
Vv pdsobnosti Statnej opery (dalej len ,, SO «) ustanovujem:

: ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratﬁmy poriadok Statnej opery upravuje postup organizaénych ttvaroy ététnej opery
(dalej len ,, SO «) pri spréve registratiiry, a to najmi pri manipul4cii s registratirnymi zéznamami
aspismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.  Sudast'ou registratirneho
poriadku je registratirny plan SO, ktory tvorf prilohu &. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vieobecne Zavizné pravne
predpisy a interné predpisy (dalej len »Specidlne druhy registratirnych zaznamov®) ako si
uctovné zaznamy, utajované skutoénosti, personalna agenda, objednavky, faktiry, cestovné
prikazy, Ziadanky na dopravu, zmluvy sa ustanovenia tohto registratiirneho poriadku vztahuja
primeranym spdsobom.> Opis, pracovné postupy automatizovaného systému spravy registratiiry,
vzory evidenénych pomécok, vzory dokumentov a tlagiv obsahujii pouzivatel'ské priruc¢ky

(3) Tento registratirny poriadok je urdeny iba pre vntitorng potrebu SO.

(4) Spravu registratirnych zdznamov prostrednictvom elektronického informad&ného systému na
spravu registratiry (IS NUNTIO ASSR- elektronick4 schranka) upravuje osobitny predpis.’ SO
zabezpeéi ochranu Udajov elektronického systému spravy registratiry pred poskodenim,
neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim

(5) Spravu registratary zabezpetuje podatelfia, ktora plni aj funkciu vypravne (d’alej len
»podatelna“), tvary a registratirne stredisko. Cinnost podatelne, registratirneho strediska a
funkciu spraveu registratiry SO zabezpecuje tsek riaditel’a (podateliiu — sekretérka riaditel'a a
organizatny referent, registratirne stredisko — referent spravy registratiiry a rozmnozovag,
spraveu registratiry — veduci Giseku riaditel’a a personalny referent).

(6) Riaditel’ SO désledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiiry ustanovenia
registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

(7) Za dodrziavanie ustanoveni tohto registratirneho poriadku v rdmci organizaéného utvaru
zodpoveds prislusny nadriadeny (d’alej len "nadriadeny").

8) SO spravuje registratiiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo neopravnenému
pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doglo k poskodeniu, znieniu alebo strate,
vyhotovi spravca registratiry zépisnicu o vysledkoch $etrenia a moznych ddsledkoch poru$enia
celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urdj spdsob nahradenia registratirneho zaznamu
alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje riaditel’ $O. V pripade potreby SO
pristipi k rekonstrukcii spisu podra osobitného predpisu.

''§ 16 ods. 3 zékona &, 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

. Zakon &. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z. o stanostiach
v zneni neskor3ich predpisov, zikon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni

niektorych zékonov, vyhl4ska Narodného bezpeénostného uradu ¢&. 453/2007 Z. z. o administrativnej
bezpeé&nosti.

* Pouzivatel'skd prirutkalS NUNTIO ASSR.
‘§17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni vyhlasky MV SR &. 49/2019 7. 7.



(9) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokoldrne

odovzdd vediicemu zamestnancovi organiza¢ného tvaru nevybavené spisy a evidencné
pomdcky.

(10) Dozor nad vyrad’ovanim Spisov  vratane Specidlnych druhov zdznamov $0 vykonava

Ministerstvo vnitra SR prostrednictvom Statneho archivy v Banskej Bystrici (dalej len archiv)’

(11) SO vedie registratiirne zaznamy a ich evidenciu v Statnom jazyku Slovenskej republiky.®

Cl.2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratiry na téely tohto registratirneho poriadku Jje organizovanie manipulicie

(2

)

)

&)

(6)

(7

(3)

©

SO zaznamami a spismi ( prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie, ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (registratarnych zaznamov), ako aj nélezité
personélne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpegenie registratiry SO. Stdastou
Spravy registratlry je aj priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenans informacia, ktora
pochadza z ¢innosti SO alebo bola $O dorudena (podanie a vybavenie) ; zésielka je zéznam pri
odosielani a dorugeni adresatovi.

Spis je registratirny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelnd sugast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Spisovy zviizok je stbor viacerych spisov s réznymi &islami spisov ale tykaju sa rovnakej
problematiky alebo vecne navzajom sivisia.

Interny zdznam je registrattrny z4znam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo viacerych
utvarov alebo organizaénych zloziek ttvaru.

Registratira je subor vsetkych registratirnych ziznamov pochadzajucich z ¢innosti SO
a v8etkych zaznamov SO doru¢enych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im
pridelené ¢&islo spisu. Sudastou registratiry su aj evidenéné pomobeky spravy registratury(d’alej
len ,.evidenéné pomocky* ).

Evidenéné pomécky su vietky kniZzne vedené evidencie, ako aj povinné tladové vystupné zostavy
vyhotovené v ramci agendovych systémov (napr. zostavy zo SOFTIPU) a osobitnych
systematickych evidencii vedenych podla osobitnych predpisov, (napr. roény zoznam spisov,
menny register ).

Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochrafiujii vybavené a uzatvorené spisy SO
do uplynutia predpisanych lehét uloZenia ado ich vyradenia. Spravuje ho referent spravy
registratiry.

(10) Spracovatel' je zamestnanec SO, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na vybavenie

a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu.

° § 24 a § 24a zékona &. 395/2002 Z. z.
°§3 ods. 3 pism. ¢) zékona &. 270/1995 Z. z. o $tatnom Jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.



(11) Podateltia je pracovisko, ktoré zabezpetuje prijem a triedenie zasielok, ich pridel'ovanie Utvarom,
ako aj odosielanie zasielok. Podateltia zabezpecuje aj evidovanie zdznamov dorucenych
prostrednictvom nej v denniku ziznamov.

(12) Spravca registratiry je zamestnanec S0, ktory metodicky usmeriuje zamestnancov na tiseku
Spravy registratiry, zodpoved4 za metodické usmertiovanie a koordinaciu vSetkych odbornych
¢innosti  stvisiacich so spravou registratiry SO vritane &innosti registratirneho strediska
a pripravy vyrad'ovacieho konania.

(I3)Elektroni9k)'/ registratirny zaznam pévodny, elektronicky vytvoreny registratiirny zadznam,
ktory SO uchovdva na ditovom  nosi&i, prendsa  alebo spraciva  pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(14) Registratirny plan je pomédcka na udelné a systematické oznadovanie a ukladanie spisov.

Pridelenim registratiirnej znaCky uruje spisom miesto v registratire; dalej uréuje spisom
znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(15) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov. Skladd sa : oznacenie organizaéného Gtvaru a poradové Eislo obsahu,
znak hodnoty, lehota uloenia.

cL3
Prijimanie elektronickych zisielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

2) SO prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky v IS NUNTIO ASSR,
elektronickej podatelne, elektronickej’ posty cez KERIO Connect, Outlook alebo elektronickych
sluzieb prostrednictvom web stranky SO (vstupenky).

(3) Elektronicky systém Spravy registratiry tGradu je prepojeny s elektronickou podateliou
a elektronickou schrénkou . Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol
doruceny.

(4) SO prijima elektronické zasielky v ditovych formatoch PDF, ODS, ODT, RTF, XLS, XML,
WORD. Skontroluje obsah, formét, bezpe&nost' a moznost’ zobrazenia doruéeného elektronického
zaznamu pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom. Ak nie Jje mozné zobrazif elektronicky
zaznam pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom a mo#no z neho zistit adresu odosielatel'a, SO
0 tom odosielatel'a informuje.

) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicki ¢asova
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratiry . Doruéena technicka sprava sa nepovaZuje za elektronicky ziznam.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zisielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

7§ 1a2§ 3 vyhlasky & 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlasky MV SR &. 49/2019 Z.2.

' §4 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnutra SR &. 49/2019 7 .Z., ktorou sa meni
a dopliia vyhlagka Ministerstva vnttra SR &, 140/2015 Z .z.



zasielky odtlatkom prezentaCnej petiatky, ktorej vzor tvori prilohu &. 2, na képii zéznamu alebo
na osobitnom listku s ddtumom prevzatia . Podania méZe v rdmci tradného konania prijimat
kazdy TH zamestnanec $O a nésledne ich odovzd4 do podatelne. Pri tistnom podani vyhotovi

radny zédznam, ktory odovzda zamestnancovi podate'ne na zaevidovanie Vv registratirnom
denniku .

(3) Zamestnanec podatelne skontroluje spréavnost adresy, podet a neporuienost obalov zasielok.
Omylom doruéené zasielky vréti poste alebo priamo adresatovi. Nedostatky pri dorudeni zasielok
podateltia reklamuje v postovom podniku. Podévanie a dodavanie zisielok v postovom  styku
a sposob ich reklamacie upravujii postové podmienky vydané postovym podnikom.

CLS5
Triedenie a otviranie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.’

Podatel'tia triedi zésielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a ndsledne zaeviduju v denniku pod evidenénym &islom zdznamu,

b)  zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizaénému Utvaru, ktory vedie ich evidenciu
(napr. ekonomicky ttvar — dod4vatel'ské faktiry)

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresitom neotvorené : to neplati, ak zésielka bola dorudena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Gasopisy, prospekty, reklamné materialy, ind tlag a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu.

(2) Zasielky, ktoré sii uvedené v odseku 1 pism. a), podatel'iia otvori a zaznam oznaéi odtlatkom
prezentacnej peCiatky Cervenej farby. Prezentatnd peciatka sa odtlaca v hornej Casti l'avej strany
podania tak, aby vietky tidaje zostali &itatelng. V odtlatku prezentatnej petiatky sa vyznaéi

datum dorugenia, &islo zaznamu , pocet priloh a zodpovedny zamestnanec povereny vybavenim
veci ( d'alej len ,,spracovatel™ ).

(3) Podatelia neotvara neelektronické: stikromné zasielky, zésielky, na ktorych je uvedené, ze sa
nesmu otvarat, zasielky adresované riaditel'ovi SO, takéto zasielky sa na obilke oznacia
odtlatkom prezentacnej peéiatky s datumom dorudenia. Prijemca neotvorenej zasielky
zodpoveda za jej d'al$iu manipulaciu v silade s ustanoveniami registratirneho poriadku. Ak bola
zasielka otvorend omylom, zamestnanec, ktory zasielku otvoril, uvedie na obalke slovom
»Omylom otvorené* a pripoji détum meno, priezvisko a podpis.

(4) Za sikromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
ndzvom Statnej opery. Ak adresat po otvoreni sukromnej zésielky zisti, e z4znam ma Gradny
charakter, vrati ho do podatel'ne na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov (utvarov). Ak nemozno z oznadenia zistit’, komu
Je zasielka urdend, urdi sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény,
predlozi podatel'iia zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

(6) O prideleni neotvorenych zisielok vedie podatelfia evidenciu. Otvéranie takychto zésielok,
s vynimkou stkromnych zasielok, vykondva na utvare nadriadeny alebo nim povereny
Zamestnanec.

”§ 5 vyhlésky &. 4102015 Z. z. v zneni vyhlasky MV SR & 49/2019 7.5,



(7) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vseobecne zZavizné

predpisy, technické normy  ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlatkom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

(8) Ak dorugena elektronicks zasielka obsahovala viacero podani alebo je uréen na spracovanie
viacerym Gtvarom, tak sa zarad'uje do obehu vytvorenim Jej elektronickych kopii.

(9) Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojené k prijatému ziznamy zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od podacej petiatky postového
podniku na obilke,

b) adresa odosielatel’a Je uvedens len na obalke,
¢) ma datum podania zasielky pravny G&inok,

d) je na obalke odtlagok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorugent na navratku,

f) ide o staznost, oznamenie alebo podnet ob&ana

CL6
Oznadovanie prijatych zdaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznagovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis. '’

(2) Prijaty elektronicky zdznam v systéme NUNTIO sa prideli zodpovednému zamestnancovi na
spracovanie. Elektronicks poSta v systéme KERIO sa podl'a déleZitosti prijatého zdznamu
zaeviduje a prideli zodpovednému zamestnancovi na Spracovanie.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy podatelfia odtlagi prezentanii peciatku. V odtlasky
prezentaénej peciatky podateliia vyznaci datum doruéenia, pocet priloh, evidenéné &islo zaznamu
a spracovatela, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika,

(4) Podateltia vyznagi na prijatom z4zname ceninu, ak k nemu bola prilozens. Vyznaéi jej nominalnu
hodnotu a poget kusov. Zasielku odovzda na ekonomicky tutvar,

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, 7e zaznam Jje uréeny inému adresatovi, uvedie sa na ob4lkuy
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodnd obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stdne
pojedndvanie sa oznatia prezentanou peciatkou na poslednej zadnej strane.

(7) Elektronické zaznamy sa odovzdévaji spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
Spravy registratary (NUNTIO ASSR), elektronickej posty.

(8) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicks képia, oznagi sa v pravom
hornom rohu slovom »Kopia“, pod ktorym sa uvedie Cislo pévodného elektronického zaznamu
z registratirneho dennika alebo ingj evidencie . Képia sa odtlagkom prezentalnej peciatky
neoznacuje.

(9) Pri odovzdavani zaznamoy spracovatelovi vyznadi nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému Spravy registratiry alebo v pripade potreby prostrednictvom pokynového
listka (vzor tvori prilohu ¢&. 3).

(10) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Pri vzniku nového spisu, si
vyZiada ¢&islo spisu z registratirneho dennika.

“§6a§ 10 vyhlasky & 41012015 Z. 2. . v zneni vyhldsky MV SR &, 49/2019 Z.z.



CL7
Evidovanie ziznamov a Spisov prostrednictvom elektronického
systému sprivy registratiry

(1) Evidovanie ziznamoy asPisov prostrednictvom elektronického systému  sprévy registratiry
upravuje osobitny predpis.'

(2) SO vedie evidenciu zaznamoy aspisov  prostrednictvom elektronického systému  spravy

registrat(iry s produktovym oznagenim NUNTIO, ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi
osobitnymi predpismi.'?

(3) Evidovanie z4znamov a spisov SO zabezpetuje v jednom registratirnom denniku. Pre kazdy
kalend4rny rok sa prvy pracovny defi otvira novy registratiirny dennik. Registratirny dennik sa
uzatvara posledny pracovny dei roka,

“4) So dalej vyuziva na evidovanie z4znamov a spisov osobitné systematické evidencie a agendové
systémy SOFTIP PROFIT (FIN - financovanie, IMA - investi¢ny majetok, DIM - drobny
investi¢ny majetok, PAM - personalistika a mzdy, POK - pokladiia, DOD - dodavatelia, FAK -
fakturacia, UCT - Uétovnictvo, SKI. - sklady, SALDOKONTO, Konsoliddcia CEIS a
Konsoliddcia SARE ), Autorské honorare EZO - objednavky ,ORES — vstupenky, evidencia
zmliv, ktoré nie s prepojené s registratirnym dennikom.

(5) V registratirnom denniku sa vypfﬁajﬁ Udaje podla pouZivatel'skej prirucky NUNTIA.

(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje podateliia.

(7) Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné &islo zaznamu a poradové
Cislo zdznamu v rémci spisu. Elektronicky systém Spravy registratiry zaznamenava histériu

Zaznamu.

(8) Uréené druhy ziznamov sa Po zaevidovani zoskenujui a vlozia ako elektronické képie do
elektronického systému Spravy registratiry.

(9) 'V registratirnom denniku sa eviduji zdznamy dorugené $O a ich vybavenia, ako aj zdznamy
vznikajlce z vlastného podnetu SO a interné zaznamy.

(10) Zaznamy sa nesmuy odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.
(IT) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe stcasne s uzatvorenim registratiirneho
dennika za celu SO alebo podla dtvarov. Roény zoznam spisov vyhotovuje spravca registratiry

alebo iny povereny zamestnanec, Elektronicky systém Spravy registratiry zaznamenava histérig
zaznamu.,

CLs
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'>

"'§ 9 vyhlasky & 41012015 Z. 2. v zneni vyhlasky MV SR &. 49/2019 7.7,

2 Vynos Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informagné
systémy na spravu registratiry.
2§ 11 vyhlasky ¢ 41012015 Z. 2. v zneni vyhlasky MV SR ¢&. 49/2019 7. »



(2)
(€))

4)

(5)

(6)
(7

)

©)

(1)
()

3)

4)

SO tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zéznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratiirneho ziznamu do existujiiceho spisu alebo otvorenie
nového méze vykonar aj iny povereny zamestnanec $O.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu zna¢ku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podra registratirneho plénu radu; pre neelektronicky a kombinovany spis vytlagi
z elektronického systému Spravy registratiry Spisovy obal.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti So,

b) obsahujucemu informécie ddlezité pre ¢innost So,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu SO,

d) kore$pondecii medzi Jednotlivymi Gtvarmi,

e) dodatotne pozvanke, ak na fiu SO pisomne odpoveda.

Cislo spisu obsahuje oznagenie uradu alebo Gtvaru, poradové gislo z evidencie spisov.

Registratirne zéznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym é&islom spisu. Registratirny z4znam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchidzajiceho  kalendérneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratiry pridel'uje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratiirneho dennika.

Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

CL9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*

Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zédznamom,

b) odstiipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) Gradnym z4znamom,

€) odpoved’ou

f) schvélenim

g) zamietnutim

Spracovatel' zodpovedd za vecnd a Jjazykovi spravnost, ako aj formélnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registrattirne zaznamy podla platnych technickych noriem."

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zéznam na podani alebo vyhotovi uradny
zdznam. Zaznam musi obsahovat Udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

' § 12 vyhlasky & 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlasky MV SR &. 49/2019 7.z,
" STN 01 6910 Pravidla pisania a tipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy



(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznagenie »~obmedzeny
pristup® a ¢as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaéi aj v evidencii spisov.'®

(6) Spracovatel’ sa nesmie podiel'at’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je
Jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo oséb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratiirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktory uréi iného spracovatel’a.

(7) Ak sa po zaevidovani z4znamu zisti, 7e vybavenie nepatri do pdsobnosti SO, odstipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

(8) Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného
a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vieobecne zaviznych pravnych predpisov a
internych predpisov.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registrattirnom denniku alebo v inej evidencii; ziznam musi obsahovat udaje, ako

bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel’ méze mat u seba iba neuzatvorené spisy alebo spisy, ktorym za¢ne od 1. januéra
nasledujticeho roka plyniit lehota ulozenia v prirucnej registratire.

CL 10
PouZivanie pe¢iatok

(1) Pouzivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.!”
(2) SO pouziva tiradni podlhovasti peciatku a odtlaca Ju modrou farbou. Text Jje zhodny s textom
zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtlaca. Petiatky toho istého druhu a textu sa rozliSuju

Citatelnym &islom.

(3) SO vedie centralnu evidenciu tradnych peciatok, ktorg obsahuje odtladok peciatky s uvedenim
mena, priezviska , funkcie zamestnanca » datum prevzatia a vratenia a znicenia.

(4) Napisova obdiznikova pediatka sa pouZiva v beznom administrativnom styku. Text obsahuje
nazov a adresu : Statna opera, Narodna 11, 974 73 Bansk4 Bystrica. Umiestiiuje sa tak, aby
podpis vediceho zamestnanca do peciatky nezasahoval,

(5) Zamestnanec, ktory prevzal Gradni pediatku je povinny zabezpe¢it jej ochranu pred zneuzitim.

(6) Elektronicky registratirny zaznam ani Jjeho neelektronickn képiu SO odtlagkom uradnej peciatky

neoznacuje.

CL11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'®

'°§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
""'§ 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v znen( vyhlasky MV SR ¢&. 49/2019 Z.2.

" § 14 vyhlasky & 410/2015 Z. . v zneni vyhlasky MV SR &, 49/2019 Z.z.



(2) Registratirny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahy zverenej
pOsobnosti organizagného tvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a
formélnu spréynost podpisovaného zaznamu, '

(3) Elektronicky registratirny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickoy pecat’ou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicks Casové petiatka. K internémy elektronickému
zaznamu sa pripaja elektronicky podpis,

(4) Elektronické prilohy vo forméte PDF §0 autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom,

elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického formuldra SO autorizuje
kvali fikovanym elektronickym podpisom .

(5) Ak original neelektronického registratirneho  zéznamu v nepritomnosti nadriadeného
organizaéného Gtvaru podpisuje zastupujiici Zamestnanec, pripoji pred svoj podpis skratku "y z."
(v zastupeni).

(6) Ak sa neelektronické registratiirne zadznamy rozmnoZzuji ( napr. skenovanim), nadriadeny podpise
iba original registratiirneho zaznamu,

ClL 12
Odosielanie zisielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis,>

(2) Spracovatel vyznadi vietky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a ddtum odoslania vyznadi
v evidencii spisov.

(3) Odosielanie zasielok sa zabezpetuje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky (IS
NUNTIO ) elektronicke; posty (KERIO Connect, Outlook).

(4) Stkromna koreSpondencia Je z prepravy s Gradnymi zasielkami vyludena.

(5)  Zasielky, pripravené na odoslanie treba odovzdat do podatelne najneskér do 9,00 hod.

pracovného dha. K zisielke, ktora Je pripravend na odoslanie spracovatel’ prilozi obalku
s 0znaCenim adresata, Zasielky oznadené ,strne* sa v ten isty der odosielaji na postovom trade,

(6) Neelektronické doporugené zasielky, doporugené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorudenku) sa zapisuju do potovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych)
v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu alebo cez systém elektronicky podaci
hérok Slovenskej posty.

(7) Na podpisané navratky podatel'iia zaznamena datum dorudenia a navratky odovzda prisluinému
organizaénému Gtvaru na zaloZenie do spisu a zaznagenie informacie o stave vybavenia.

(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresdtom sa odovzds zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti obéianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratirneho zdznamu alebo na doruovacom
listku s uvedenim détumy prevzatia. Udaj 0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne*.

** podra platného Pracovného poriadku, CI. 13, a7 15. a Kolobehu wgtovnych dokladoy
% § 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. 7. v zneni vyhlasky MV SR &. 49/2019 7.7,
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CL13
Registratirny plin

Registratiirny plén usporadiiva registratiru SO do vecnych skupin podra Jjednotlivych asekov

¢innosti SO. Jednotlivym veenym skupindm spisov urCuje registratiirnu znacku, znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

prvé pismeno oznaCuje typ agendy, prvé &islo veent skupinu spisov v ramci danej agendy a druhé
¢islo druh registratarneho Zdznamu v ramei danej vecnej skupiny.

Registratarny plan a Jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry SO,

CL 14
Ukladanie registratirneho z4dznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zaznamov a Spisov upravuje osobitny predpis.*’

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklad4 v elektronickom systéme spravy
registratiry, vo vladnom cloude,

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis
neliplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratire av elektronickom registrattirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovévania elektronickych
registratirnych Zaznamov,

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratirnom stredisku®,

¢) kombinovany spis tak, e Jeho elektronické registrattrne zaznamy sa ukladaji v elektronickej

priru¢nej registratiire a elektronickom registratirnom stredisku a Jjeho neelektronické
registratirne zaznamy sa ukladaji v priruénej registrature a registratirnom stredisku.

Do zavedenia kompletného elektronického systému spravy registratiry SO neelektronick képiu

elektronického registratiirneho zaznamy ukladd v priruénej registratire alebo registratiirnom
stredisku.

Cl 15
Priru¢na registratira dtvaru

Vedenie priruéne; registratiiry upravuje osobitny predpis.*
Miesto uloZenia registratury ttvaru (d’alej len "priruénd registratira") uréi vedici Utvaru,
Spisy sa ukladajii podl'a roénikov a podla registratirnych znagiek v samostatnej tloznej jednotke

pre kazdu registratirnu znadku, kde s uloZené podl'a &iselného poradia s najvys$im &islom
navrchu,

21§

18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v znen vyhlasky MV SR ¢&. 49/2019 7.2,

2§20 ods. 1 vyhldsky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 7. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov.

* § 19 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky MV SR ¢, 49/2019 7.2
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Veduci organizatnej zlozky SO  dosledne dba o spravu prirucnej  registratiry
a vsuilade s ustanoveniami tohto predpisu méZe poverit Jjej sprévou jedného zamestnanca
organiza¢ného Utvaru.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti 2 rokov (majetkovo - prévne 5 rokov) tschovy V priruénej
registratire  odovzdavajii do registratirneho  strediska s dvomi vytlatkami  zoznamu
odovzdavanych spisov, ktoré vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu.

Referent spravy registratiry po kontrole vyznadi v odovzddvacom zozname chybajuce spisy.

CL 16
Registratirne stredisko SO

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis,**

Registratirne stredisko $0O spravuje referent spravy registratury, jeho &innost riadi spravca
registratury.

Referent spravy registratiry

a) v uréenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpe&ne uschovava a viestranne ochratiuje prevzaté spisy,

¢) zabezpeluje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpetuje vyradovanie spisov vratane vyrad’ovania Specialnych druhov ziznamov.

Sprévea registratiry

a) usmeriiuje postup pri dodr¥iavani ustanoveni tohto predpisu,

b) zabezpetuje $kolenia k tomuto predpisu,

Specialne druhy zdznamov sa ukladaju oddelene podra organiza¢nych Gtvaroch SO, z ktorych
¢innosti vznikli ( napr. uétareil -G¢tovné doklady, personalne odd.- osobné spisy); to nevylucuje
dohl'ad spravcu registratiry aj nad touto astou registratiry SO.

€l 17
Pristup k registratire

Pristup k registratare upravuje osobitny predpis.>

Pristup k spisom uloZenym v priruénych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom SO umoZiiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury |

Zamestnancom sa spisy vypozitiavaji spravidla na 15 pracovnych dni, podla potreby aj dlhsie
(napr. sidne konanie). Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na
vypoziénom listku. Vypozi¢ny listok sa vyplituje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany
spis osobitne. VypoZi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu, sa vlozi na miesto
vypozi¢aného spisu.

* § 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky MV SR ¢&. 49/2019 Z.2.

* § 21 vyhlésky & 410/2015 Z. z. v znenf vyhlasky MV SR ¢. 49/2019 Z.z., zakon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane
osobnych Gidajov v zneni zakona a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov.



(4)

(5)

(6)

(7

(1)

(2)

3)

4

(1

SO umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam, ktoré
do nich potrebujti nazriet v stvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. SO méze povolit
nazretie do spisov na ziklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaji a ak preukazu
odbvodnenost’ svojej poziadavky.

VypoZi¢anie spisu mimo $O méze povolit’ len riaditel’ SO. V takom pripade sa vyhotovi reverz,
ktorého vzor tvori prilohu & 9 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie
sa v fiom &islo spisu, vee, podet listov, pocet a druh priloh, identifikagné Udaje o Ziadatel'ovi.
Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa nevypozi€iava, spristupiiuje sa spravidla
vyhotovenim képie.

Spisy sa spravidla pozi¢iavaji na 15 pracovnych dni. Referent spravy registratiry kontroluje
dodréiavanif: vypozi¢nej lehoty, v od6vodnenych pripadoch so sihlasom riaditela SO mozno
lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda képiu vypozieného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil. O vypoZi¢ani a vrateni spisov sa vedie evidencia.

SO vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a képiu registratirneho zdznamu za Ghradu nakladoy podla cennika,
ktory je prilohou &. 13 tohto predpisu.

€l 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych ziznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie Je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry vyéletiuji
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad’ovania si v8etky spisy, ktoré nie su potrebné na d’alsiu ¢innost SO a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahfiia postdenie a rozhodnutie, ze

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

b) spis nema trvali dokumentdrnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je uréeny na znidenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad'ovanie Specialnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.?’

Cl. 19
Znak hodnoty a lehota ulozenia.

Znak hodnoty A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho ziznamu.
Pri registratGirnych zdznamoch Je to u prijemeu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho ziznamu. Vetky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a multiplikity, ktoré
pévodca rozsiril, sa vieobecne povazuju za registratiirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhnif na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’alsiu &innost SO.

*°'§ 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. .
*" Napriklad zakon & 431/2002 Z. z. v zneni neskorich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
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Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zadina plynat’ 1. janudra roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zalatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na predizenie, pripadne skrétenie lehat uloZenia sa predkladaji spravcovi registratiry.”*

C1. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov
ZazZnamov

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamoyv, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad'ovanie spisov"), $0O predklada archivu minimélne raz za pat
rokov.

Riaditel’ SO désledne dba, aby bolo zabezpetené pravidelné a plénovité vyradovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku,

Vyrad'ovanie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zéznamov sa pripravuje v
registratirnom stredisku SO.

CL21
Navrh na vyradenie spisov

Spravea registratiry SO pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej len
"navrh"), ktorého vzor tvori prilohu &. 10 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilo?{ zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢&. 11 tohto predpisu
4 zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &. 12 tohto
predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujucich utajované skutognosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra  Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava,

SO mozZe navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené v névrhu zostand uloZené v registratiirnom stredisku tak, aby pri odborne;
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu,

Archiv posidi ndvrh a preveri Jjeho nadviiznost’ na predchadzajuice vyrad'ovacie konanie. Netplny
alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. M6Z%e vykonaf odborng

Po dorugeni rozhodnutia o navrhu §0 na vyradenie spisov spravca registratiry zabezpe&i znienie
uréenych spisov.
Cl.22
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registraturneho strediska.

** § 10 ods. 5 vyhlasky & 628/2002 Z. z. v znen vyhlasky &. 242/2007 Z. z.
* § 18 a2 § 22 zakona ¢. 395/2002 Z. 2.
*§ 18 ods. 12 § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z. 7.



(2) SO zabezpeti viestranni ochranu spisov, ktoré bolj posidené ako archivne dokumenty

do €asu, kym ich archiy neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebers do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sibory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené &asti ulozené v oznaCenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.

Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom !

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.* Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov §0 postupuje podla pokynov archivu.

Cl.23
Spisova rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.
(2) Spisova rozluka sa vykond pri organizatnych zmenach SO viggieho rozsahu alebo pri zmene
posobnosti SO. 5
Cl 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situdcii

(1) Spravu registratiry v mimoriadne;j situdcii upravuje osobitny predpis.**

(2) Nahradnu evidenciu pri spréve registratiry v mimoriadnej situdcii SO vedie spravidla bez vyuZitia
elektronického systému Spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho dennika.

3) Néhra(}né evidencia sa vedie v stilade s metodikou Ministerstva vnitra Slovenskej republiky, ktora
bude SO v pripade potreby poskytnuta.

4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiiia o skratku »MS* oddeleného od roku
poml¢kou,

Zavere¢né ustanovenia
Cl. 25
Zruduje sa Registratiirny poriadok zo 1.7.2016.

Cl 26

DA
E LG
11

BYSTRICA

Tento registratirny poriadok nadobtida G¢innost’ 1.7.2019.

v

C.J. 13142019 97473 BAN

]
p

PhDr, Rudolf Hromada
riaditel Stdtnej opery

*§ 24 ods. 3 pism. e) zakona &, 395/2002 Z. 7.
§ 14 vyhladky €& 628/2002 Z. 2.
* §14a vyhlasky &, 628/2002 Z. 7.
¥ § 22 vyhldsky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky MV SR &. 49/2019 7.7

* § 24 vyhladky &. 410/2015 Z. 2. v zneni vyhlasky MV SR&. 49/2019 7.z,



Priloha &. 1 k Registrattrnemy poriadku ¢.5/2019

REGISTRATURNY PLAN Statnej ope

Znak hodnoty
Lehota uloZenia
/v rokoch/

Registrattirna
znacka

Vecny obsah dokumentu

AGENDA RIADITELCA
m_ Analyzy &innosti ope A-10
m_ Rocné — prepoéty stavu zamestnancov A-10
m Kréatkodobé — personalne Statist; 5
AR-14 Evidencie — vieobecne, Jubiled, vyznamenania 5
(po strate
aktudlnosti)
m Bezné kore$pondencia 5
Zapisy z vedenia A-10
AR-1.7 Zaznamy z prac. stretnuti a pracovnych ciest 5
AR-138 Korespondencia riaditel’a 5
AR-19 Kolégium riaditela A-10
AR-1.10 Prikazy, rozhodnutia a iné akty riadenia riaditel’a A-10
AR-1.11 Prévne zélezitosti 10
( po skonéeni)
AR-1.12 Organiza¢n4 $truktira, organiza¢ny poriadok, ro¢ny zoznam A
Zamestnancoyv
AR -1.13 g?atﬁty, interné smernice (pracovny poriadok, registratirny A-10
poriadok, ostatné smernice ) ( po strate
platnosti)
AR-1.14 St'aznosti, ozndmenia a peticie A
AR -1.15 Plany kontrol A-5
AR-1.16 Kontrola vnitorna (poverenie, protokoly, ziznamy) 10
AR -1.17 Kontrola vonkajsia (nadriadené orgény) A
AR -1.18 Zbierky zdkonov, smernice MK, 10
AR-1.19 Spisy MK SR (progla_my) 10
AR -1.20 Informagny systém SO 10
AR -1.21 Registratirne denniky A-10
AR-122 Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratirnych A-10
zaznamov, protokoly o vyradeni ( po vyradeni
. spisov)
AR -1.23 Preberanie spisov do registraturneho strediska — odovzdavacie 10
zoznamy ( po strate
aktudlnosti)
AR-1.24 Postové knihy a iné evidencie postovych zasielok Nepouziva sa od
30.9.2013
AR -1.25 Osobné spisy Zzamestnancov, civilna sluzba 70(od narodenia
zamestnanca )
AR-1.26 Dochadzka 3
AR -1.27 Dovolenky, neplatené volna 3
AR -1.28 Dohody o hmotnej zodpovednosti 3
(po strate
zodpovednosti)
AR -1.29 Vyberové konania, konkurzy, pracovné pohovory 5
AR -1.30 Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 1
(po strate tidelu
spraciivania
osobnvch nidaiov)




AR - 13] | Prihlésky, odhlagky do poistovni 0
AR -1.32 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistiky 5
AR - 133 Materské dovolenka, neplatené vol'no - evidencia 5
AR -1.34 Stravovanie zamestnancoy — zabezpedenie 5
AR -1.35 Poradné organy riaditela, odborng komisie 10
AR -1.36 Bezpeénost’ a ochrana zdravia pri préci- organizicia 10
AR -137 Pracovné trazy ostatné 10
Pracovné trazy smrtelné A
AR - 1.38 Vstupné a periodické gkolenia BOZP a PO - zaznamy 5
AR -1.39 Kolektivna zmluva A-10
(po strate
platnosti )
AR - 1.40 Xerografia — 7iadanka na rozmnoZovanie, evidencia 3
AR - 141 Interna posta (opera - dielne a opacne) 3
AR-1.42 Pracovné néplne — rézne 5
AR -1.43 Dokumenty o vzniku SO, zriad'ovacia listina , organiza¢né A-10
Zmeny (po strate
platnosti)
EA -2 EKONOMICKA AGENDA
EA-2.1 Normy a metodické pokyny v rdmci agendy 10
EA-22 Vlastné, pravidla ekonomického riadenia 10
EA-23 Rozpocet a rozpo&tové opatrenia organizicie A-10
EA-24 Podklady k vypoétu dane (DPH, dane z prijmu PO..) A-10
EA-25 Doklady k rozpisu fin. pohyboy v Statnej pokladni (kredity, 10
rozpis hotovostnych preddavkoy si1)
EA-2.6 Operativne rozpo&tovanie (Rozpis ukazovatelov planu) 10
EA-2.7 Statistické vykazy . A-10
EA-238 Vyrotné sprévy a polroené rozbory &innosti organizacie A-10
EA-29 Kratkodobé do 31.12.2017
EA -2.10 Kniha doru¢enych a odoslanych faktar 10
EA -2.11 Dodavatel'ské faktiry 10
EA-2.12 Odberatel'ské faktiry 10
EA -2.13 Kniha objednavok do 31.12.2017
EA-2.14 Vydajky a prevodky, prijemky, zostavy RMTZ 10
EA -2.15 Pokladni¢né knihy, prijmové a vydavkové doklady, mesa¢né 10
zavierky pokladne
Uttovnictvo
EA-2.16 Uttovné doklady k prisluinym bank, vypisom (protokoly 10
generovania prikazov do banky, ...)
EA -2.17 Hlavna kniha A-10
EA-2.18 Dennik gtovnych dokladoy 10
EA-2.19 Individualne G&tovné zavierky, stvaha, vykaz ziskov a strat, 10
ostatné vykazy, register majetku k auditu MKSR
EA -2.20 Roéné A-10
EA -2.21 Kréitkodobé do 31.12.2017
EA-2.22 Ciselniky (G€tovny rozvrh, G&tovna osnova, hospodarske 10
strediska, zakaziek, &innosti )
EA-223 Interné G¢tovné doklady (k strav. listkom, PHM, bulletinom, 10

daréekovym poukazkam, prisne zuét. tla¢ivam, skladom,
odpisom, OON, mzdam, autorskym honorarom, p6Zickam zo

SF a ostané tiétovné doklady)




Uctovné zaznamy, ktoré st nositel'mj informécie tykajicej sa 10
sposobu vedenia t&tovnictva (po strate
aktudlnosti)
EA -2.25 Uctovné doklady a tiétovné zaznamy tykajiice sa zarucénych 10
lehét a reklamacnych konani (po strate
aktualnosti)
EA-2.26 Bankové doklady (podklady k bankovym Vypisom) 10
EA -2.27 Bankové vypisy (t¢tu dotaéného, prevadzkového, devizového 10
podnikatel'ského a vypisy soc. fondu)
EA -2.28 Doklady stvisiace s evidencioy majetku, vratane leasingu 10
Zaruky, zaruéné listy alebo iné doklady o zéruke
EA-229 Inventarizacia majetku (inventarne zapisy), odpisovy plan 10
EA -230 Pohladavky a zavizky, saldo konto - dodavatelia, odberatelia, 10
pokus o zmier, pohladévky na pdzi¢ky SF, ostatné pohladavky
EA -231 Porusenie finangnej a cenovej discipliny — opatrenia 10
Mzdové oblast’
EA-232 Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky A
EA -233 Vlastné A-10
(po strate
platnosti)
EA -234 Cudzie 3
(po strate
platnosti)
Mzdy, OON, Autorské honorére
EA —2.35 Roéné - Vykaz (mzdy) 10
EA -236 Kréitkodobé - Vykaz (mzdy) 10
EA -237 Mzdové listy. Potvrdenie o zuct. a vypl. honoriroch 50
EA -238 Vyplatné listiny + vyplatné listiny ostat.osob.nakladoy (OON) do 31.12.2017
EA -239 Listiny prevzatia vyplat. pasok a neprevzaté vypl. pasky 10
EA —-2.40 Vyhlésenia k dani zo mzdy, roé. z(iétovanie dane 10
EA -2.41 Zrazky zo mzdy (exekuéné, dohody o zrazkach zo mzdy, na 10
pdzicky, ..)
EA -2.42 Podklady k mzdam a odmenam, ost. 0sob.nakl.(OON) , AH 10
(dochadzkové supisky, Ziadanky)
EA —2.43 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkoy 10
EA —2.44 Odvody - socidlne, zdravotné, dafiové (vykazy, prehl'ady, 10
hlasenie, ...)
EA -2.45 Nahrady mzdy PN 10
EA -2.46 Doplnkové déchodkové poistenie (dohody o zrazkach na DDS 10
a vykazy do DDS). ( po strate
aktudlnosti)
EA —2.47 Dohody o vyk.price, Dohody o prac. ¢innosti ,brig.prac.studen. 10
EA -2.48 Autorské zmluvy, zmluvy o nezrazani zrazkovej dane 10
( po strate
aktudlnosti)
EA -2.49 Skodové udalosti — komisie, zépisnice 10
(po strate
aktudlnosti)
EA -2.50 Vstupenkové bloky, vykazy z predstaveni 10
kultiirne poukazy
EA -2.51 Podnikatel'sk4 &innost- pokladni¢né doklady, (i¢tovné doklady, 10
odberatel'ské faktiry
EA -2.52 Dokladovanie ti¢elovych finanénych prostriedkov 10




EA -2.53

SF Pro Slovakia — dokladovanie

10
EA -2.54 KoreSpondencia ekonomického tseku 10
EA -2.55 Vyrobné listy 10
TA-3 TECHNICKO-HOSPODARSKA AGENDA
TA-3.1 Hospodarske zmluvy (dodavka energii) 10
TA-32 Najomné zmluvy 10
TA-33 Technické dokumentacia SO — vykresy 50
TA-34 Telekomunika¢n4 agenda ( Vypisy, zaru¢né listy , mobilné 10
telefony)
TA-35 Udrzba a opravy 5
TA-3.6 Nékup strojov a zariadeni 10
TA-3.7 Verejné obstaravanie 10
TA—-38 Cenové ponuky 5
TA-39 Investi¢na ¢innost’ 10
TA-3.10 Doprava - evidencia, ziadanky, ziznamy 5
TA-3.11 Pohonné hmoty 10
TA-3.12 Hmotny investi¢ny majetok — neupotrebitelnost alebo 10
prebyto¢nost’
TA-3.14 Komisie : vyrad’ovacia, likvidagna, ocefiovacia — zapisy 10
a ostatné suvisiace dokumenty
TA-3.15 KoreSpondencia THU 5
TA-3.16 Protokoly o zaradeni majetku 20
TA-3.17 Denné hlasenia o preberani sluzby na vratnici 2
TA-3.18 Kniha navitev (na vrétnici) 5
TA-3.19 Kniha evidencie prichodov a odchodov motor. Vozidiel 5
TA-3.20 Kniha evidencie kI'igov 5
UA -4 UMELECKA AGENDA
UA -4.1 Hodnotenie sezén A-10
UA-42 Divadelné hry A-10
UA-43 Dramaturgické plany A
UA-44 Zapisnice umeleckej rady pouziva sa 4.23
UA-45 Litografie a propagaéné materidly akcii SO (fotografie, filmy, A
bulletiny, mesa¢né plagaty)
UA-4.6 Zmluvy ( 8koly, hostujice stibory, doméce z4jazdy, prendjmy, 10
licen¢né, o prendjme notovych materidlov)
UA -4.7 Mesaéné vykazy bulletinov 10
UA-438 Dohody — uvadzacky 10
UA-49 Vyl¢tovanie permanentiek 10
UA-4.10 Vytiétovanie predstaveni 10
UA -4.11 Mesaéné vykazy 10
UA -4.12 Statistika pre Divadelny ustav 5
UA-4.13 Supisky- uvadzacky, Satniarky 10
UA-4.14 Gossler — kore3pondencia 10
UA -4.15 Cinnost’ Bohéma klubu 5
UA -4.17 Vyuctovanie diet — z4jazdy umel. siboru (doméce a zahrani¢né) 10
UA-4.18 Evidencia odvodov za predaj bulletinov 10
UA -4.19 Vstupné za predstavenie — navrhy 10
UA -4.20 Zahrani¢né zajazdy — korespondencia (zmluvy, poistné) 10
UA -4.21 Festivaly : ZHZ, BBHD, OPERALIA 10




UA -4.22 Sponzorské zmluyy

10
UA —4.23 Zapisy z pordd umel, rad a vedenia 5
UA —4.24 MK SR - posta 3
UA —4.25 Beznd posta 3
UA -4.26 Smernice interné — duplicitné 5
UA -4.27 Hodnotenie &innosti hospodérenia - umelecké 10
UA -4.28 Permanentky - doklady o poskytovan, ceny 10
UA -4.29 Reprezentagné — spravy, doklady 10
UA -4.30 Dohody o nezrézani zrazkovej dane z prijmov umelca § 10

Zmluvy podla AZ a podl'a OZ s agentﬁr%evidenéne)

UA-43] Fermany
UA-432 Kore3pondencia, posta
UA -4.33 LITA — doklady 10
UA -435 Mzdy- podklady o umeleckych zamestnancoch 10
UA -436 Prezenéné listiny umeleckého suboru 10
UA-4.37 Zapisy z vyrobnych porad divadelnych vypray A-10

Registratirny plan SO Jje cCleneny podla vecného hladiska. V praxi to Znamena, Ze
registratirne zna¢ky sd viazané na obsah jednotlivych typov agendy anie st viazané na
organiza¢ny Wtvar, ktory dany typ agendy vybavuje (niekedy sa na vybavovani jednom typu
agendy méZe podielat aj viacero organiza¢nych ttvarov). Takto Cleneny registratiirny plan
nepodlieha Ziadnym vpravam v rémci zmien organiza¢ne
vydéava jeho zmeny a dodatky (spravidla jedenkrat ro¢ne) iba vo vztahy k vzniknutym novym
typom agend v rdmci rozsirenia &innost; spolo¢nosti alebo “blokuje” — rusi tie typy agend,
ktoré prestala SO vybavovat',

Tento Registratiirny plan nadobtida U¢innost’ 1.7.2019.

PhDr, Rudolf Hromada
riaditel’ Stétnej opery



Priloha ¢. 2 k Registratirnemu poriadku €.05/2019
PREZENTACNA PECIATKA

Statna opera

Banska Bystrica

Déatum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

Priloha €. 3 k Registrattirnemu poriadku €.05/2019

NAA . srodna
latnc 974 73 Ban?kaéroByg‘frig
@OPERA SLOVAKIA

POKYNOVY LISTOK
Registratirny zéznam &. : ....................
B R R
PO L sttt s s st s e oo e e
WMEIEL - o cvceisrimmsovesissiisssenms, (meno a priezvisko, funkcia) odovzdal, diia ......................

LBEENE & ... cvercsssmmiasssiamsssnsssoneasns (meno a priezvisko, funkcia) prevzal, dita ...



Stdtna opera

ndzov organizacnej zlozky:

Ndrodnd 11, 974 73 Banskg Bystrica

Priloha ¢. 4 k Registratirnemu poriadku ¢€.05/2019

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por. Datum
¢ dorucenia/
zazn, odoslania

Odosielatel’/
adresat

Vec

Podet
priloh

Datum
vybavenia

Sposob
vybavenia

001

002

003

N

Vyhotovil:
Dria:




Priloha &. 5 k Registratiirnemy poriadku €,05/2019

Statna opera
Néazov organizaéného wtvary :
Nérodn4 11, 974 73 Bansks Bystrica

Cislo spisu:

Registrattiirna
znacka:
Lehota
uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

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

Détum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:



Priloha €. 6 k Registratiirnemu poriadku €.05/2019

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Stitna opera
nazov organiza¢nej zlozky :

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov: Poznimka:




Priloha ¢. 7 k Registratiirnemu poriadku ¢€.05/2019

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISK A

Statna opera
Organizacnd zlozka:
Ddtum odovzdania:
Odovzdany roénik:

RZ Cislo spisu ZH-1U Poznamka
Registratiirne stredisko Odovzdavajici organizaény ttvar

Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka; napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, tj. neodovzdany spis.



Priloha ¢. 8 k Registratirnemu poriadku €.05/2019

Narodna 11
974 73 Banska Bystrica

SLOVAKIA
VYPOZICNY LISTOK
Registratirna znag¢ka: Vybral: Ziadatel'":
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:

Pocet listov:




Priloha €. 9 k Registratirnemu poriadku &.05/2019

Y/ Ao fores Narodn4 11

974 73 Banska Bystrica
@OPERA

REVERZ

-"o.-----uun"n.ouu--u-unn--uuuu-uuun---..uuu--uu.- --------------

Nazov Gtvaru

eessesesssssenses (LTI

Vase ¢&islo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

ssseee LETTYTY e Stssnnssssseccnsassnsante

b T T Y YT Y vy,

N NNeertrenteastttrtttttttttcntttsctccnnsttssstcancassnsennns. ..

LA L T T T T YT T sssssescsssssnnns LTS sssesece

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZitku od...........oooooo
Zavidzujeme sa, e spis (zdznam) bude be pecne uloZeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a za

tym acelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavizujeme, e spis (zaznam) vratime v poévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdésobom, a to

PoZi€any bol tento spis (zaznam) — udaje o spise sa uvedii podla ¢l. 19, ods. 5

....................................... ..-n.u..---."..u..-....u.--.--..uu.-.----.u.n-..-...u...-.......u-...-----u.-...---.uu
Sesssssesscectssnttnnncannannns sesssnssssssssnssnnsnesens sesee sesecsncsss seveee
sssssscsasassssssns sesee ssssectcssssenanes sesssssnncan sesssssscnannans senns CLTTTTTTT T Tes
-.---.-u.-u--.uu.u-.-.....un..--...u...-.--.......-----.-...---.--..u...-----.u..u---...-uu.--.uu.u.---.-uun.--.uuu..
PENsNNseetenrttsetretsrattttstttstttttttetessnrttssnscnnannnss Sesescesnesssesettrnsesetssnsnstnes sesnes sesses
*eescsesnrssesancsnssanan L T P . esssesns essseessnsns esee sos

Vriten€ dfia oo Vypozicané dia..................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

BIRRTIE vosncimnsion: zastupcu Zziadatel'a o vypozidku:

-------------------------- M T T T YT T ]

Podpis: .....ccooveieireeeren PEIDIS! o comrasmonsossssmisssimsniiiing
Peciatka: Peéiatka:



Priloha ¢. 10 k Registratirnemu poriadku &.05/2019

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Statna opera, Narodnd 11, 974 73 Bansks Bystrica

Ministerstvo vnatra SR
Statny archiv v Banskej Bystrici

Vs list &islo/zo diia Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
Datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zakona & 3952002 Z. z o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registrattirne zaznamy pochddzajice
z Cinnosti Stétnej opery , ktoré uvddzame v pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zaznamy usporiadané v stilade s Registratirnym poriadkom
.......................................... €. vovvvvevrennn ZTOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,A* v poéte ..... poloziek z rokov ... odovzdat’ do archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat na zni¢enie.

Registratirne  zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecenych  skupin
registratirneho planu platného v &ase ich vzniku v ..uviest oznacenie viradu (utvaru) alebo jeho
registraturneho strediska.... .

Vyhlasujeme, ze vetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratarne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.
Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych ziznamov so
znakom hodnoty ,.A“ a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICo



Priloha ¢. 11 k Registratiirnemu poriadku &.05/2019

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu ttvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Ndzov vecnej ZH Rozpitie MnoZstvo Pozndmka
¢ skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradove ¢&islo (&islo polozky)

RZ - registratirna zna&ka

Vecna skupina - nézov podla registratirneho pléanu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -hapriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtla¢ zahlavia listu atvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamoy bez znaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie MnozZstvo Poznamka
& skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢&. - poradové ¢&islo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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@OPERA

SADZOBNIK

Vyhotovenie képie (tla€ alebo kopirovanie):
- jedna strana ¢ierno-biela jednostranna A4
- jedna strana ¢ierno-biela obojstranna A4
- jedna strana &ierno-biela jednostrannd A3

- Jedna strana ¢ierno-biela obojstranng A3

0,05 €
0,10 €
0,25 €

0,50€

Narodna 11
974 73 Banska Bystrica

SLOVAKIA



