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Registraturny poriadok
1 VSeobecne

1.1 VSeobecné ustanovenia

TestAudit, s. r. 0., (dalej len ,spolo¢nost®) vydava so suhlasom Ministerstva vnutra SR na zaklade
ustanoveni zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov tento Registratury poriadok, ktory upravuje postup organizacie pri preberani,
vybavovani, odosielani, ukladani, ochrane, spristupfiovani a vyradovani registratirnych zaznamov
spolocnosti, ktoré vznikaju v spolo¢nosti od 6. 12. 2011.

Dozor nad spravou registratury spolo¢nosti a nad vyradovanim zaznamov vykonava na zaklade
rozhodnutia Ministerstva vnatra SR Statny archiv v Bratislave (dalej len ,$tatny archiv®).

Spolo&nost vykonava spravu registraturneho strediska.

Zamestnanec spolo¢nosti pri rozviazani pracovného pomeru odovzda uréenému nastupcovi, resp.
konatelovi svoju kompletnu agendu.

Spolognost spravuje svoju registraturu tak, aby nepriSlo k poskodeniu, znieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov. Ak sa takéto skuto€nosti napriek tomu vyskytnu, vyhotovi sa zapisnica
o vysledku Setrenia, ktorou sa zaroven uréi aj spbésob nahradenia zni¢eného resp. poSkodeného zaznamu.
Zaroven sa urCia pripadné postihové opatrenia. Takuto zapisnicu podpisuje konatel spolo€nosti. Ak je
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doévodné podozrenie, Ze poskodenim, zni¢enim alebo stratou bol spachany trestny &in alebo priestupok,
konatel spolo¢nosti rozhodne o dalSsom postupe.

Spolo€nost ma povinnost’ na zaklade ustanoveni zakona o Statnom jazyku SR (€. 270/1995 Zb.)
viest' svoje zaznamy a ich evidenciu v slovenskom jazyku.

1.2 Pouzivané pojmy

Registratura je subor vSetkych zaznamov pochadzajucich z &innosti spoloénosti a v3etkych zaznamov,
ktoré boli spolo¢nosti doru¢ené az do ich vyradenia.

Registratarny plan ustanovuje sp6sob oznacovania, ukladania a vyradovania zaznamov (registratirna
znacka, lehota uloZenia, pripadne znak hodnoty).

Registraturny poriadok upravuje manipulaciu so zdznamami a upravuje zabezpecenie spravy registratury.
Sucastou registratirneho poriadku je registraturny plan, ktory je jeho prilohou.

Registraturna znac¢ka je symbol ustanoveny registraturnym planom pre urcity spis alebo skupinu spisov
Spis je zaznam alebo subor zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci.

Sprava registratury je organizovanie manipulacie so zaznamami ako aj ich nalezité a pravidelné
vyradovanie

Zasielka je zaznam odosielany a doru¢ovany adresatovi.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova, resp. inym spbésobom zaznamenana informacia.

2 Zasielky

2.1 Prijimanie zasielok

2.4 Podpisovanie
Podpisanim vybaveného zaznamu dochadza k jeho formalnemu a obsahovému schvaleniu. Meno a
priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vypisu, t. j. su predtlaéené.

2.5 Odosielanie zasielok postou

3 Ukladanie zaznamov

Spolo¢nost” ma povinnost’ podl'a zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach, zékona ¢.
297/2008 Z. z. o ochrane pred legalizaciou prijmov z trestnej ¢innosti a terorizmom, zakona ¢. 431/2002 Z. z.
o uctovnictve a zakona ¢. 563/2009 Z. z. zakona o sprave dani (dafovy poriadok) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov, pocas lehoty ustanovenej v stlade s tymito pravnymi predpismi uschovavat' vsetky
zaznamy trvalej dokumentarnej hodnoty, doklady o obchodnych operaciach, uctovné doklady, ako aj vsetky
ostatné zdznamy pochadzajice z jej ¢innosti po dobu urcenl tymito pravnymi predpismi a vnatornymi
potrebami spoloc¢nosti.

3.1 Registraturny plan

Na ucelné a systematické ukladanie, jednotné hodnotenie a rychle vyhladavanie registraturnych
zadznamov, ktoré vznikaju vydava spolo¢nost’ ako prilohu €. 4 tohto registraturneho poriadku Registraturny
plan.

Registraturny plan ¢leni registraturu spolo¢nosti do vecnych skupin. Kazdej vecnej skupine
registraturnych zadznamov zaroven uréuje znak hodnoty a lehotu uloZenia.

3.2 Odovzdavanie zaznamov do registraturneho strediska
Vybavené a uzatvorené zaznamy, ktoré uz nie su potrebné pre beznu prevadzku, odovzdavaju
zamestnanci do registraturneho strediska. Zaznamy sa odovzdavaju Uplné, uloZené v zaklada¢och, riadne



oznacené, usporiadané podla registraturnych znaciek. Spdsob ukladania v ramci registratirnych znaciek
(abecedné, Ciselné, datumové, resp. iné zoradenie) musi vZdy odsuhlasit spravca registratury.

3.3 Registraturne stredisko

Spolo&nost zabezpeluje potrebné materialno-technické vybavenie registratirneho strediska a dba o
umiestnenie svojej registratiry vo vhodnych priestoroch zabezpecujucich jej ochranu. Registratirne
stredisko spolo¢nosti zabezpeluje prevzatie registraturnych zaznamov, ich evidenciu, uloZenie, ochranu,
vypozi€iavanie, ako aj ich hodnotenie a vyradovanie.

Spolo¢nost vedie evidenciu vSetkych zaznamov uloZenych v registratirnom stredisku. Pri
odovzdavani spisov do registratirneho strediska sa vyhotovi odovzdavaci zoznam — priloha €. 3.

4 Vyuzivanie registratury
Registraturu spolo¢nosti vyuZivaju jej zamestnanci pri plneni svojich pracovnych uloh. Registraturu
mozno vyuZzivat len za podmienok vylu€ujucich posSkodenie, zni€enie alebo stratu zaznamu.

4.1 Vypozi€iavanie zaznamov

5 Vyrad’'ovanie registratirnych zaznamov

Vyradovanie registraturnych zaznamov spolo¢nosti sa riadi ustanoveniami zakona ¢. 395/2002 Z. z. o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov a vyhlaskou ¢&.628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia tohto zakona.

Registraturne zaznamy sa mozu vyradovat len v ramci vyradovacieho konania.

Predmetom vyradovacieho konania sa stavaju vsetky registratirne zaznamy, ktorym uplynula lehota
ulozenia a ktoré uz nie su z pravneho, ekonomického a prevadzkového hladiska potrebné na dalSiu ¢innost
spolo¢nosti. Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, & ma spis trvalu dokumentarnu hodnotu a
bude uréeny do trvalej archivnej starostlivosti, alebo spis nema trvali dokumentarnu hodnotu a po uplynuti
lehoty uloZenia je uréeny na zni€enie.

5.1 Lehota ulozZenia

Lehota uloZenia vyjadruje €as, v ktorom spolo¢nost potrebuje registratiurny zaznam pre svoju
Cinnost, pripadne vyjadruje lehotu ustanovenu z dévodu vymahania prav a plnenia povinnosti podfa
v8eobecne zavaznych pravnych predpisov.

Lehota uloZenia urcuje, po kolkych rokoch od svojho vyhotovenia, resp. vybavenia sa registraturny
zadznam stane predmetom vyradovacieho konania, resp. posudenia jeho dokumentarnej hodnoty. Lehota
zacina plynat prvym diom roka nasledujuceho po roku, v ktorom bol zaznam vybaveny.

Lehotu uloZenia registraturnych zdznamov vytvorenych stanovuje registraturny plan pre kazdu vecnu
skupinu zaznamov osobitne.

Lehoty uloZenia pre jednotlivé zaznamy navrhuje podfa svojich potrieb a platnych pravnych
predpisov spolo¢nost’ ako pévodca registratiury a schvaluje ich Statny archiv schvalenim registraturneho
poriadku.

5.2 Znak hodnoty

Znakom hodnoty ,A* (archiv) sa oznacuju registratirne zaznamy, ktoré maju trvald dokumentarnu
hodnotu. Znak hodnoty ,A* pre zadznamy navrhuje spolo¢nost’ ako pévodca registratury a schvaluje ich Statny
archiv schvalenim registraturneho poriadku. Takéto zaznamy sa po uplynuti lehoty uloZzenia vyclenia vo
vyradovacom konani z registratiry spoloCnosti a budu urCené do trvalej archivnej starostlivosti (stavaju sa
suc€astou archivneho fondu spolo€nosti).

Kritéria na posudenie trvalej dokumentarnej hodnoty zaznamu stanovuje vyhlaska €. 628/2002 Z. z.
Znak hodnoty ,A" sa spravidla prideluje zaznamom, ktorych pévodcom je spoloCnost. Ide o registraturne
zaznamy, ktoré sa tykaju vzniku spolo¢nosti, jej organizaénych zmien a zaniku.



Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje vZdy len na jedno vyhotovenie zaznamu. Pri do8lych zaznamoch sa
jedna o original, pri odoslanych zaznamoch o prvl kopiu, resp. jeden podpisany vytlacok. VSetky ostatné
vyhotovenia (duplikaty, multiplikaty), ktoré pévodca rozsiril, sa v8eobecne povazuju za zaznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty.

Zaznamom bez trvalej dokumentarnej hodnoty sa znak hodnoty ,A“ v registratirnom plane
nepridefuje. Takéto registratirne zaznamy sa po uplynuti stanovenej lehoty uloZenia vyradia z registratury
spolo¢nosti a zni¢ia sa.

5.3 Priprava vyrad’ovacieho konania

5.4 Vyrad’'ovacie konanie

Zamestnanci Statneho archivu v Bratislave posudia predloZeny navrh, jeho nadvéznost na
predchadzajuce vyradovacie konanie a dokumentarnu hodnotu vyradovanych registraturnych zaznamov.

O odsuhlaseni navrhu vyda Statny archiv rozhodnutie v dvoch vyhotoveniach.

Spolognost je zodpovedna za v3estranni ochranu zaznamov, ktoré boli vo vyradovacom konani
posudené ako archivne dokumenty. Z tychto zaznamov spolo¢nost buduje vlastny archiv.

Na zaklade jednorazového povolenia vystaveného Statnym archivom (tzv. ,zelené povolenie®) vietky
registratiurne zaznamy bez znaku hodnoty ,A“ sa odovzdaju na priemyselné spracovanie alebo zni¢enie.

Zni¢enie zaznamov sa uskutoc€riuje na naklady spolo¢nosti.
Vyradenie zaznamov vyznaci povereny zamestnanec aj v evidencii registraturneho strediska.

6 Zanik spolocnosti
V pripade zaniku spolo¢nosti prechadza starostlivost o jej registratiru na jej pravneho nastupcu,
pripadne na organy poverené likvidaciou spolo¢nosti.

Upozornenie
Porudenie ustanoveni tohto pracovného pokynu méze mat najma pri opakovanom poruseni zo strany
zamestnanca za nasledok vypoved z pracovného pomeru zo strany zamestnavatela.

Bratislava 5. 12. 2011

Podpis zodpovednej osoby
Ing. Adam Alexa - konatel’



Priloha 3
Registraturny plan
1. VSeobecna sprava a riadenie
1.1 Valné zhromazdenie, rokovaci poriadok, zapisnice z rokovani vratane priloh

/pozvéanka, prezencna listina, program, materialy/ V-10
1.2 Operativne riadenie, vimitropodnikové normy a interné predpisy, prikazy, smernice,
rozhodnutia V-10
1.3 Pravna agenda spolocenska zmluva s podkladovym material a jej zmeny, vypisy

z obchodného registra A-10
majetkovopravne zmluvy a poistné¢ zmluvy V-10

2. Personalna praca, socialna starostlivost’, BOZP, vzdelavanie
2.1 Personalna praca, evidencné listy, zdpoctové listy, pracovné zmluvy, vypovede, vystupné

a prepustacie listy, osobné spisy zamestnancov, V-15

evidencia dochadzky, evidencia dovoleniek, dovolenkové listky

dohody o vykone prac mimo pracovného pomeru V-5

2.2 Socialna starostlivost, prihlasky, odhlasky a zmeny nemocenského poistenia, evidencia o pracovnej
neschopnosti V-15

2.3 Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci (BOZP)

organizéacia a metodika BOZP V-10

3. Financie, uc¢tovnictvo a mzdy

3.1 Finan¢né zalezitosti, dailova agenda V-10

3.2 Uétovnictvo, Gétovy rozvrh, Gétova osnova a smernice k nej, knihy faktir,
inventarne zapisy z inventarizacii majetku, uctovné zavierky, uctovné

vykazy, pokladni¢nd agenda, bankové vypisy V-10
3.3 Mzdy, mzdové listy, vyplatné listiny a r6zne podklady ku mzdam V-10
udaje potrebné pre dochodkové zabezpecenie a nemocenské poistenie V-15



