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12
SMERNICE
MINISTERSTVA OBRANY
SLOVENSKEJ REPUBLIKY

7 30. decembra 2005

o registratirnom poriadku a registratirnom plane

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA A VYMEDZENIE POJMOV

ClL1
Zakladné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok upravuje jednotny postup organizacnych zloziek Ministerstva
obrany Slovenskej republiky, organiza¢nych zloziek ozbrojenych sil Slovenskej republiky, Stat-
nych podnikov, ktorych zakladatelom je Ministerstvo obrany Slovenskej republiky (d’alej len ,,mi-
nisterstvo®), Statnych rozpoctovych organizacii a Statnych prispevkovych organizacii, ktorych zria-
d'ovatel'om je ministerstvo (d’alej len ,,organizacna zlozka“) pri sprave registratiry, a to najma pri
organizovani manipulacie s registratirnymi zdznamami, ako aj pri ich nalezitom a pravidelnom
vyradovani v sulade s osobitnymi predpismi. ')

(2) Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan (priloha ¢. 1 k tymto smerni-
ciam), ktory ¢leni registratiru do vecnych skupin podla ¢l. 20.

(3) Na tucely tychto smernic sa riadiacim funkcionarom rozumie velitel' (nacelnik, riadi-
tel’) organizacnej zlozky podl'a odseku I.

(4) Riadiaci funkcionar dosledne dba, aby kazdy profesionalny vojak?) a kazdy zamestna-
nec’) (dalej len ,,zamestnanec®) dodrziaval pri sprave registratiry ustanovenia tychto smernic, a to
v rozsahu primeranom svojim sluzobnym povinnostiam a pracovnym povinnostiam.

") Zakon &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni zakona
¢. 515/2003 Z. z.
Vyhlaska Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni vyhlasky Mi-
nisterstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 251/2005 Z. z.

%) § 2 zékona ¢&. 346/2005 Z. z. o §tatnej sluzbe profesionalnych vojakov ozbrojenych sil Slovenskej repub-
liky a o zmene a doplneni niektorych zékonov.

%) Zakon & 312/2001 Z. z. o §tatnej sluzbe a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.
Zakon €. 552/2003 Z. z. o vykone prace vo verejnom zaujme v zneni neskorSich predpisov.
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(5) Spravu registratiry zabezpecuju zamestnanec povereny vedenim registraturneho den-
nika organizac¢nej zlozky (d’alej len ,,spravca zdznamov*) a zamestnanec registraturneho strediska
(d’alej len ,,spravca registratiry*); tieto funkcie mozu byt kumulované.

(6) Organizacna zlozka spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu,
strate alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych zdznamov. Ak sa zisti, ze doslo k poskode-
niu, znic¢eniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych zaznamov, spravca zaznamov
vyhotovi zapisnicu o vysledku zistenia a moznych dosledkoch poruSenia celistvosti registratury.
Zapisnicu, v ktorej sa sti¢asne urci sposob nahradenia registratirneho zaznamu, prip. iné potrebné
opatrenia, podpisuje riadiaci funkcionar.

(7) Zamestnanec pri zmene alebo skonceni sluzobného pomeru alebo pracovného pomeru
protokolarne odovzda riadiacemu funkcionarovi alebo nim poverenému zamestnancovi nevybave-
né registratiirne zdznamy.

(8) Ak v dosledku organizacnej zmeny organizacnej zlozky je potrebné rozdelit’ registra-
turne zaznamy, vyhotovi sa zoznam odovzdavajucich registratirnych zédznamov, ktorého jeden
vytla¢ok si ponechd odovzdéavajlica organizacna zlozka a jeden vytlaCok preberajuca organiza¢na
zlozka.

(9) Ak dojde k zruSeniu organizacnej zlozky, zriadi riadiaci funkcionar vyrad’ovaciu ko-
misiu, ktord preveri uplnost’ vSetkych registratirnych zdznamov a v stcinnosti s preberajucou or-
ganizacnou zlozkou posudi ich d’alSiu sluzobnu potrebu. Registraturne zaznamy, ktorych sluzobna
potreba trva, a registratirne zdznamy, ktorym podl'a osobitnych predpisov nemozno skratit’ lehotu
ulozenia, odovzda preberajlicej organizacnej zlozke.

(10) Ak pri zruSeni organizacnej zlozky nie je ureny nastupca, prevezme registratirne
zaznamy, ktorych sluzobna potreba trva, a registratirne zdznamy, ktorym podl'a osobitnych pred-
pisov nemozno skratit’ lehotu uloZenia, nadriadend organizac¢na zlozka alebo Vojensky archiv —
centralna registratura Trnava.

(11) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zdznamami obsahujicimi utajované sku-
to¢nosti, evidenciu staznosti, peticii, uctovnych zaznamov, podani podla zakona o slobodnom
pristupe k informaciam, podani v pésobnosti poradnych komisii riadiaceho funkcionara, evidenciu
trestnych spisov, evidenciu priestupkovych spisov, evidenciu personalnych spisov, evidenciu so-
ciéhgych veci (dalej len ,.$pecialne druhy zaznamov*) upravuju osobitné predpisy?) a interny pred-
pis.”)

(12) Dozor nad vyrad’'ovanim registraturnych zdznamov vratane registratirnych zaznamov
uvedenych v odseku 11 vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky, sekcia verejnej spra-
vy, odbor archivov a registratur, Bratislava, Krizkova 7 (d’alej len ,,ministerstvo vnutra®).

*) Zakon &. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a o zmene a doplneni niektorych zakonov.
Zakon Narodnej rady Slovenskej republiky ¢. 10/1996 Z. z. o kontrole v §tatnej sprave v zneni neskor-
Sich predpisov.

Zékon ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(zékon o slobode informacit).
Zakon €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorsSich predpisov.

°) Smernice Ministerstva obrany Slovenskej republiky &. 2/2005 o zabezpe&ovani administrativnej bezpeg-

nosti.
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(13) Registratirne zdznamy a ich evidenciu vedt organizaéné zlozky v $tatnom jazyku. ®)

Cl.2
Vymedzenie pojmov

Na ucely tychto smernic je

a) sprava registratury zabezpeCovanie manipulacie s registratirnymi zdznamami (prijimanie, trie-
denie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie, ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie),
ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpecenie registra-
tary,

b) registratira subor vsetkych evidovanych registratirnych zaznamov pochadzajucich z ¢innosti
ministerstva a jeho organizacnych zloziek a stibor vSetkych registratirnych zdznamov doruce-
nych ministerstvu a jeho organizacnym zlozkam; sicast'ou registratury su registre a registratir-
ne denniky,

¢) registratirne stredisko pracovisko, kde sa ukladaju a ochranuju vybavené registratirne zaznamy
do uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia; registratirne stredisko vyrad’uje
v pravidelnych intervaloch registratirne zdznamy a odovzdava registratirne zaznamy oznacené
znakom hodnoty ,,A“ Vojenskému historického archivu Bratislava (d’alej len ,,vojensky histo-
ricky archiv‘). Registratirnymi strediskami na t€ely tychto smernic st:

1. stredisko administrativnej bezpe¢nosti a registratiry ministerstva pre organiza¢né zlozky mi-
nisterstva,

2. Vojensky archiv — centralna registratura Trnava pre
2a. organizacné zlozky ozbrojenych sil Slovenskej republiky,
2b. statne podniky, ktorych zakladatel'om je ministerstvo,
2c¢. Statne rozpoctové organizacie a Statne prispevkové organizacie, ktorych zriad’ovatel'om je

ministerstvo,

2d. vojenské sudy a vojenské prokuratury,

3. ur¢ené organizacné zlozky Vojenského spravodajstva pre vojenské obranné spravodajstvo
a vojensku spravodajsku sluzbu,

d) registratarny dennik eviden¢na pomdcka pri sprave registratiry, ktora obsahuje daje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani, ulozeni a vyradeni registratirnych zdznamov; registratirny dennik
obsahuje nalezitosti uvedené v prilohe ¢. 2 k tymto smerniciam,

e) registratirny zdznam pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informaécia,
ktora pochadza z Cinnosti organizacnej zlozky alebo jej bola dorucena,

f) spis stbor registratirnych zaznamov tykajucich sa jednej veci, ktory je usporiadany do suvislé-
ho celku podl'a ¢asovej postupnosti svojho vzniku,

g) zberny harok tlacivo, ktoré¢ sa zavadza pri evidencii viac ako troch registratirnych zdznamov ty-
kajucich sa jednej veci; zberny harok obsahuje nalezitosti uvedené v prilohe €. 3 k tymto smer-
niciam,

h) zasielka registratirny zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi,

1) registratirna znacka symbol ustanoveny registratirnym planom pre prislusny registratirny za-
znam alebo spis urcujuci jeho miesto v registratire,

j) znak hodnoty symbol ustanoveny registraturnym pldnom, ktory vyjadruje dokumentarnu hod-
notu registratirneho zaznamu a postup, ako sa ma s nim nalozit’ po uplynuti jeho lehoty uloze-
nia,

k) lehota ulozenia pocet rokov, poc€as ktorych organiza¢na zlozka potrebuje registratirny zaznam
na svoju ¢innost’; oznacuje sa arabskou cislicou.

%) § 3 ods. 3 pism. c) zdkona Narodnej rady Slovenskej republiky &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slo-
venskej republiky v zneni neskorsich predpisov.
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DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie zasielok

(1) Zamestnanec podacej stanice prijima zasielky, ktoré boli dorucené osobne, posStou
alebo kuriérnou sluzbou. Tam, kde nie je zriadenéd podacia stanica, plni tuto tlohu spravca zazna-
mov.

(2) Zamestnanec podacej stanice na poziadanie doruditela potvrdi prijatie zasielky od-
tlackom uradnej peciatky organizacnej zlozky na kopii podania alebo na osobitnom listku s datu-
mom prevzatia.

(3) Zamestnanec podacej stanice potvrdi prijem zasielky dorucenej kuriérnou sluzbou na
supiske (priloha €. 4 k tymto smerniciam) alebo na tlacive Potvrdenie o prevzati kuriérnej zdsiel-

ky.

(4) Zamestnanec podacej stanice skontroluje spravnost’ adresy zasielky podla evidencie
na supiske poSty a neporusenost’ jej obalu. Omylom dorucent zasielku vrati poste, prip. priamo
odosielatel’'ovi. DalSie nedostatky reklamuje na poste.

(5) Zamestnanec podacej stanice prijaté zasielky zapiSe do stupisky a odovzda ich sprav-
covi zadznamov prislusnej organizacnej zlozky na zaevidovanie do registratirneho dennika. Prevza-
tie zasielky potvrdi spravca zdznamov podpisom v rubrike Prevzal dna, podpis.

ClL 4
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Spravca zaznamov triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju v registratirnom denniku,
b) zasielky, ktoré sa odovzdaju adresatom neotvorené,
¢) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu listu
a neeviduju sa.

(2) Zésielky uvedené v odseku 1 pism. a) spravca zdznamov otvori a oznaci odtlaCkom
prezentacnej peciatky, ktora obsahuje nazov organiza¢nej zlozky, datum dorucenia a ¢islo pridele-
né z registratirneho dennika. Prezentacnéd peciatka sa umiestiuje spravidla v hornej Casti pravej
strany registratirneho zdznamu tak, aby vSetky tdaje zostali Citatelné. Mozné nedostatky sa vy-
znacia vedl'a odtlacku prezentacnej peciatky; odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povere-
ny vybavenim veci (d’alej len ,,spracovatel™).

(3) Zasielky uvedené v odseku 1 pism. b) st zasielky oznacené heslom verejného obsta-
ravania, vyberového konania, sukromné zasielky, zasielky adresované
a) ministrovi obrany Slovenskej republiky,
b) Statnemu tajomnikovi ministerstva,
¢) vedicemu Sluzobného tiradu ministerstva,
d) riadiacim funkciondrom,
e) odborovej organizacii
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f) a zasielky oznagené napisom ,,DO VLASTNYCH RUK* alebo napisom ,,OTVORI ADRE-
SAT*.

(4) Zasielky uvedené v odseku 3 sa oznacuju na obalke odtlackom prezentacnej peciatky,
ktord obsahuje nazov organizaénej zlozky, datum dorucenia a ¢islo pridelené z registraturneho
dennika.

(5) Za stakromnu zésielku sa povazuje zésielka, na ktorej je meno adresata uvedené pred
nazvom organizacnej zlozky; takato zasielka sa oznaci odtlackom prezentacnej peciatky na obalke.

(6) Spravca zaznamov pripaja obalky doporuc¢enych zésielok a obyc¢ajnych zésielok k do-
ruenym zasielkam ako doklad o Case a mieste podania. Obalky obycajnych zasielok sa uschova-
vaju jeden tyzden, obalky doporucenych zasielok jeden mesiac; po uplynuti tychto lehot sa znicia
bez vyrad’ovacieho konania.

(7) Odtlackom prezentacnej peciatky sa neoznacuju omylom dorucené zasielky, novinové
zasielky, casopisy, prospekty, reklamné materialy, katalogy, oznamy, pozvanky a pod.

(8) Ak je prislusnost’ zasielky spornd, nadriadeny spravcu zdznamov prerokuje jej pride-
lenie s riadiacim funkciondrom, v ktorého pdsobnosti sa predpoklada jej vybavenie.

CL5
Registratirny dennik

(1) Registraturny dennik vedie kazda organizacnd zlozka; v pripade odévodnenej potreby
mozno viest’ d’alSie registratiirne denniky (napr. v poli).

(2) V registraturnom denniku sa eviduju vsetky registratirne zaznamy, ktoré boli organi-
zacnej zlozke dorucené, a vsetky registratiirne zdznamy pochadzajlice z ¢innosti organizacnej zloz-
ky.

(3) Registraturny dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné, presné, ¢asovo
a vecne aktudlne udaje o evidovanych registratirnych zaznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvéara novy registratirny dennik, ktory sa oznaci ndzvom
organizac¢nej zlozky a prislusnym kalendarnym rokom.

(5) Ciselny rad v registratirnom denniku sa zagina vzdy v prvy pracovny den kalendarne-
ho roka ¢islom jeden a kon¢i sa posledny pracovny den kalendarneho roka.

(6) Registratirny dennik sa kazdoro¢ne uzatvara posledny pracovny den kalendarneho
roka zapisom V roku ... bolo pouzitych celkovo ... evidencnych cisel, pripoji sa datum, priezvis-
ko a podpis riadiaceho funkcionara.
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CL6
Evidovanie registratiurnych zaznamov

(1) Registraturne zdznamy sa zapisuju do registratirneho dennika denne v poradi, v akom
boli dorugené alebo spracované. Pri zapise do registratirneho dennika sa jednotlivé stipce vyplitu-
ju podl'a predtlace sposobom uvedenym v prilohe €. 2 k tymto smerniciam. Chybné zapisy sa pre-
¢iarknu tak, aby zostali Citatel'né.

(2) Surne registraturne zaznamy sa eviduju a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne.
Z telefaxov a elektronickych zdznamov sa mézu vyhotovit’ kopie.

(3) V registratirnom denniku sa neeviduju registratirne zdznamy uvedené v ¢l. 1 ods. 11
acl. 4 ods. 1 pism. ¢).

(4) V registratirnom denniku sa eviduje aj obeh registraturnych zdznamov medzi organi-
zacnymi zloZkami.

(5) Registraturne zaznamy sa odovzdavajui spracovatelovi az po zaevidovani v registra-
turnom denniku.

(6) Ak spracovatel po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zasielka ma uradny charakter,
bezodkladne ju vrati na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(7) Ak sa po otvoreni zasielky a zaevidovani registratirneho zdznamu v registratirnom
denniku zisti, Ze vybavenie nie je v pdsobnosti organizacnej zlozky, spravca zdznamov alebo spra-
covatel’ registratirny zaznam odstipi sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu
alebo organizacnej zlozke, alebo ho vrati odosielatel'ovi; o odstupeni registratirneho zdznamu in-
formuje odosielatel’a zaslanim képie sprievodného listu.

(8) Ak sa pri evidovani registratirnych zdznamov pouzivaju rdzne skratky, musi sa zosta-
vit’ ich zoznam s vysvetlenim vyznamu; zoznam je neoddelite'nou sucast’ou registratirneho den-
nika.

CL7
Pridelovanie ¢isla registratirnemu ziznamu

(1) Cislo sa pridel'uje registratirnemu ziznamu
a) ktorého vybavenie je v posobnosti organizacnej zlozky,
b) vzniknutému z vlastného podnetu organizacnej zlozky,
¢) adresovanému organizacnej zlozke, ale nie v jej posobnosti, alebo
d) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu organizac¢na zlozka pisomne odpoveda.

(2) Cislo registratirneho zaznamu sa sklada zo spisovej znacky organiza¢nej zlozky, po-
radového ¢isla v registratirnom denniku, oznacenia prislusného kalendarneho roka, prip. oznace-
nia organizacnej sucasti organizacnej zlozky. Spisova znacka organizacnej zlozky sa ur¢i v organi-
za¢nom poriadku.

(3) Ak sa predpoklada, ze k tej istej veci vznikni viac ako tri registratirne zaznamy
(spravy, pripomienky, stanoviska, hlasenia a pod.), zalozi sa zberny hérok, ¢o sa vyznaci v stlpci
¢. 3 registraturneho dennika pod odosielatel’a skratkou ,,ZH* odliSnou farbou.
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(4) Do zberného harka sa zapisuju vsetky registratirne zaznamy vratane tych, ktoré su
zaevidované v registratuirnom denniku. Prvy registratirny zdznam v zbernom hérku ma ¢islo to-
tozné s Cislom z registratirneho dennika; vSetky d’alSie registratirne zdznamy sa oznacia eviden-
¢nym cislom a poradovym ¢islom zo zberného harka, pri¢om ¢islovanie sa za¢ina poradovym Cis-
lom jeden; zberny harok vedie spracovatel’.

(5) V zbernom harku sa v Pavom hornom rohu vyznaéi organizaéna zlozka. Udaje v zber-
nom harku sa vypliuja podl'a predtlace. Pri vlastnych registratirnych zdznamoch sa v stlpci Odo-
sielatel uvedie slovo viastny, stru¢ny obsah zaznamu a vyciarkne sa stlpec ¢. odosielatela.

(6) Do zberného harka sa zapisuju registraturne zaznamy v poradi, v akom vznikli alebo
boli dorucené. Po vybaveni spisu spracovatel’ zberny harok uzatvori tak, ze posledny zapis pod-
¢iarkne a pod ciarou uvedie datum uzatvorenia, celkovy pocet listov vratane listov priloh a listov
zberného hérka, registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia, meno, priezvisko a podpis
spracovatela. UloZenie zberného harka schvali svojim podpisom nadriadeny spracovatela.

(7) Ak dojde v priebehu kalendarneho roka k zmene spisovej znacky (oznacenia organi-
zacnej zlozky), v deil platnosti zmeny sa posledny zapis v zbernom harku podc¢iarkne. Nad pred-
tladou prvej strany zberného harka sa uvedie zdznam Dria ..... zmena spisovej znacky na ..... . Cislo
registratirneho zdznamu s novou spisovou znackou sa uvedie pod c¢islom s povodnou spiso-
vou znackou (priloha ¢. 5 k tymto smerniciam). Zbernému harku sa nové Cislo z registraturneho
dennika neprideli. V zapisoch sa pokracuje nasledujiicim poradovym cislom.

(8) Registraturny zdznam sa ukladd do registratiry v roku, v ktorom mu bolo pridelené
posledné poradové ¢islo.

CL8
Obeh registratirnych zaznamov

(1) Po zépise v registratirnom denniku sa registraturny zaznam odovzda podl'a pokynov
riadiaceho funkcionara spracovatelovi.

(2) Spracovatel’ zodpoveda za ochranu zaznamu, ktory prevzal.

TRETIA CAST
VYBAVOVANIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

CL9

(1) Registraturny zaznam mozno vybavit
a) priepisom,
b) prvopisom,
€) zdznamom na registratirnom zazname,
d) informac¢nou spravou.

(2) Sposob vybavenia registratirneho zdznamu sa uvedie v stipci ¢. 11 registratirneho
dennika.
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Cl. 10
Priepis

(1) Pri vybaveni registratrneho zdznamu priepisom sa vyhotovia najmenej dva vytlacky,
z ktorych jeden sa zalozi a ostatné sa odoslu adresatom (priloha €. 6 k tymto smerniciam).

(2) Za vybavenie registratirneho zaznamu priepisom sa povazuje aj odoslanie registratur-
neho zdznamu elektronickou postou alebo faxom.

ClL 11
Prvopis

Prvopisom mozno vybavit’ vlastny aj prijaty registratirny zaznam. Vlastny registraturny
zaznam sa vyhotovi len v jednom vytlacku. Pri prijatom registratirnom zdzname sa odpoved’ napi-
Se priamo na tento registratirny zdznam. Pod textom sa uvedie ozna¢enie PRVOPISOM, pod tym
adresa prijemcu, text vybavenia, datum a podpisovéa dolozka a odosle sa adresatovi; ak pod vyba-
vovanym textom nie je miesto, pokracuje sa na d’alSej strane alebo prilozenom liste (priloha ¢. 7
k tymto smerniciam).

ClL 12
Zaznam na registratirnom ziazname

(1) Zaznamom na registratirnom zdzname mozno vybavit’ také registratirne zdznamy,
ktoré nevyzaduju pisomnt odpoved’ a mozno ich vybavit' inym spdsobom (napr. osobne, telefo-
nicky, vziat’ na vedomie).

(2) O sposobe vybavenia sa uvedie v registratirnom zdzname stru¢ny zdznam, pocet ulo-
zenych listov, prip. registratirna znacka, znak hodnoty, lehota uloZenia, meno a priezvisko spraco-
vatel'a. Ulozenie takéhoto registratirneho zaznamu schvaluje svojim podpisom nadriadeny spra-
covatela (priloha ¢. 8 k tymto smerniciam).

ClL 13
Informacna sprava

(1) Informacnd sprava je pisomny ndvrh na vybavenie vlastnych registratirnych zazna-
mov, ktorych obsah sa spravidla tyka posobnosti viacerych organiza¢nych zloziek; vypliuje sa
podla predtlace (priloha €. 9 k tymto smerniciam); informacna sprava sa vyhotovuje v jednom vy-
tlacku.

(2) Schvalena informac¢na sprava sa ponecha v organizacnej zlozke, v ktorej bola spraco-
vana. Adresatovi sa zasle len Cistopis vyhotoveny na zaklade schvalenej informacnej spravy.

CL 14

(1) Na vytlacok vlastného registratirneho zaznamu, ktory zostava v organizacnej zlozke,
spracovatel’ na poslednej strane pod ukoncenym textom alebo na jeho zadnu stranu uvedie pred
jeho predloZenim na schvalenie dolozku o vypracovani registratiirneho zdznamu s tymito tdajmi:



Strana 10 Ciastka 68

Vypracoval:

Suhlasi:

Pocet listov:

Registraturna znacka:

Znak hodnoty a lehota uloZenia:
Vyhotovené v vytlackoch
Vytlacok €. 1 — pre adresata
Vytlacok €. 2 — pre spis.

(2) Priezvisko spracovatel’a musi byt’ uvedené Citate'ne a doplnené vlastnoruénym podpi-
som.

(3) V riadku Suhlast sa Citate'ne uvedie priezvisko nadriadeného spracovatela, ktory svo-
jim podpisom potvrdzuje spravnost’ textu registratirneho zdznamu.

(4) V riadku Pocet listov sa uvedie celkovy pocet uloZenych listov vratane listov prilohy.

(5) Registraturna znacka, znak hodnoty a lehota uloZenia sa uvadza podla prilohy €. 1
k tymto smerniciam.

(6) Vytlacok pre spis sa zaklada v registratirnom denniku alebo v zbernom harku.

Cl 15
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Spracovatel’ zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podla Statnej
normy’) (priloha &. 6 k tymto smerniciam).

(2) Osobné listy riadiacich funkcionarov sa vyhotovuju na papieri s predtlacenym ozna-
¢enim funkcie (priloha ¢. 10 k tymto smerniciam).

(3) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zdznamu (vec); tento opis
musi byt vyjadreny jednoznacne a strucne.

(4) Origindl cistopisu registratirneho zdznamu oznaceného v registratirnom pléne zna-
kom hodnoty ,,A“ sa vyhotovuje na kancelarskom papieri®) pisacou latkou, ktora zarudi trvalost’
textu.

Cl 16
Podpisovanie registraturnych zaznamov

(1) Na podpisovanie registratirnych zaznamov sa vztahuje zasada osobnej zodpovednosti
riadiaceho funkcionara. Podpisovd dolozka obsahuje vojenskil hodnost’, titul, meno, priezvisko
riadiaceho funkcionéra, nazov funkcie a jeho podpis. Riadiaci funkcionar podl'a charakteru a vy-
znamu registratrnych zaznamov ur¢i, ktoré registratirne zaznamy mozu podpisovat’ nim povereni
zamestnanci.

7y STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti.
%) Medzinarodna technicka norma ISO 9706.
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(2) Na registratirny zaznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis; ak musia byt dva pod-
pisy, podpis riadiaceho funkciondra s vy$§im funkénym zaradenim sa umiestni vlI'avo nad podpi-
sovu dolozku.

(3) Ak registratirny zdznam v nepritomnosti podpisuje za riadiaceho funkcionara jeho za-
stupca, pod podpisovi dolozku riadiaceho funkcionara sa uvedu slova v zastupeni; pod tieto slova
sa uvedie vojenska hodnost,, titul, meno a priezvisko zastupcu, ktory pripoji svoj podpis. Pri pod-
pisovani registratirneho zaznamu poverenym zamestnancom sa namiesto slov v zastupeni uveda
slova z poverenia.

Cl. 17
RozmnoZovanie registratirnych zaiznamov

(1) RozmnoZovanie registraturnych zadznamov je vyhotovenie urcitého poctu vytlackov
z registratirneho zaznamu rozmnozovacou technikou (reprografickou a tlac¢iarenskou technikou,
fotografickymi pristrojmi a pod.).

(2) Ak registraturne zdznamy rozmnoZzuje v osobitne zriadenej miestnosti (rozmnozovia)
osobitne na to uréeny zamestnanec, riadiaci funkcionar organizacnej zlozky, v rdmci ktorého bola
rozmnozovia zriadend, ustanovi jej rezim.

ClL. 18
Odosielanie

(1) Zasielky sa odosielajii obycajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku), ku-
riérnou sluzbou alebo telekomunikaénymi prostriedkami. Registratirne zaznamy urcené na odo-
slanie postou sa odovzdavaju na podaciu stanicu v obalkach.

(2) Podacia stanica triedi zasielky podl’a spdsobu odoslania.

(3) Doporucené zasielky sa zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje
prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa nezapisuju.

STVRTA CAST
UKLADANIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

CL 19
Registraturny plan

Registratiirny plan je pomocka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie registra-
turnych zdznamov a spisov; €leni registratiru do vecnych skupin a urcuje registratirnym zazna-
mom a spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

C1.20
Clenenie registratirneho planu

Registraturny plan sa ¢leni na:
registraturna znacka: vecna skupina:
A vSeobecna sprava,
B o, personalne zélezitosti,
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C oo, vyzbrojovanie, komunikac¢né a informacné systémy a obranny vyskum,
D o logistika,
E sprava majetku,
F o, finan¢né zabezpecenie,
G oo, zdravotnicka starostlivost’,
H vojenské sudy, vojenské prokuratiry a Vojenska policia,
I, spravodajsky prieskum,
J Vojenské spravodajstvo.

Cl.21

Registratira

(1) Registraturne zaznamy organizacnej zlozky tvoria jeho registraturu. Registratirne za-
znamy vybavené a uzatvorené v prisluSnom kalenddrnom roku sa ukladaju v registratare, kde zo-
stavaju ulozené pat kalendarnych rokov nasledujucich po roku vybavenia. Manipulovat’ s nimi
modze iba spravca zdznamov, ktory zodpoveda za ich bezpecné ulozenie, Gischovu, ochranu a vyra-
d'ovanie.

(2) Registraturne zaznamy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirneho planu
v samostatnych obaloch pre kazdu registratirnu znacku; v obale st uloZené podl'a ¢iselného pora-
dia vzostupne.

(3) Spracovatel’ pred odovzdanim registratirneho zaznamu vyradi z neho nadbyto¢né vy-
hotovenia a pomocné poznamky. Spravca zdznamov pred uloZenim registratirneho zaznamu skon-
troluje jeho uplnost’ a Gplnost’ udajov na spisovom obale. Registratirny zaznam, ktory nie je ozna-
¢eny registraturnou znackou, znakom hodnoty a lehotou ulozenia, neprevezme.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznacuju Stitkom s na-
zvom organizacnej zlozky, organizacnej sucasti organizacnej zlozky, ndzvom vecnej skupiny, re-
gistraturnou znackou, znakom hodnoty, lehotou ulozenia a kalendarnym rokom (priloha ¢. 11
k tymto smerniciam).

(5) Vypoziciavanie registratirnych zaznamov z registratury sa potvrdzuje podpisom vo
vypozi¢kovom zosite.

(6) Vybavené a uzatvoren¢ registratirne zdznamy, ktoré¢ maju lehotu ulozenia dlhSiu ako
pat’ rokov, sa po uplynuti tejto lehoty v registrature organizacnej zlozky odovzdaji do registratar-
neho strediska — ¢l. 2 pism. c¢) body 1 az 3 — na zaklade odovzdavacieho zoznamu (priloha ¢. 12
k tymto smerniciam), ktory vyhotovi v dvoch vytlackoch spravca zaznamov.

(7) Registraturne zaznamy sa odovzdaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané podla re-
gistraturnych znaciek.

Cl. 22
Registratirne stredisko

(1) Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratiry. Sprav-
ca registratury organizuje a zabezpecuje v urcenych terminoch prerad’ovanie registratirnych za-
znamov z registratiry organizacnej zlozky, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpecnu
uschovu a vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie.
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(2) Spravca registratiry umozituje zamestnancom nazerat' do registratirnych zaznamov,
vypozi¢iavat’ si ich, ako aj vydavat’ z nich vypisy a odpisy. Vypis alebo odpis mozno vyhotovit’ na
zaklade pisomnej ziadosti, ktora spravca registratiry eviduje v prislusnej administrativnej pomoc-
ke. Nazeranie do registraturnych zdznamov inym osobdm ako zamestnancom a ich vypozi¢iavanie
mdze povolit’ len riadiaci funkcionar prislusnej organizacnej zlozky na zédklade reverzu (priloha
¢. 13 k tymto smerniciam).

(3) Registraturne zdznamy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a rocnikov, v nich
podl'a organiza¢nych zloziek, ich organiza¢nych sucasti a podla registratirnych znaciek so zacho-
vanim ¢iselného poradia v ramci registraturnej znacky.

(4) Spravca registratiry vedie evidenciu prevzatych registratirnych zdznamov roz¢lene-
nych na zéklade preberajicich zoznamov, podla registratirnych znaciek; v zozname pri kazdej
polozke vyznaci jej presné ulozenie v registratirnom stredisku.

(5) Spravca registratiry pripravuje vyradovanie registratirnych zdznamov z registratir-
neho strediska (predarchivna ¢innost’) vratane vyrad’ovania Specialnych druhov zaznamov.

(6) Utajované skuto¢nosti sa ukladaji oddelene v chranenych priestoroch. )

C1.23
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania registratiirnych zaznamov
a Specialnych druhov zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti pri posudzovani dokumentar-
nej hodnoty a planovitom vyrad’ovani registratirnych zaznamov z registratirneho strediska.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky registratirne zaznamy, ktoré nie st potrebné pre
d’al3iu ¢innost’ a ktorym uplynula lehota uloZenia. ')

(3) Vyrad'ovanie registratirnych zdznamov sa riadi predpismi na vyrad’ovanie registra-
tarnych zaznamov platnymi v Case ich vzniku.

(4) Vyrad’ovanie registratirnych zaznamov zahfna posudenie a rozhodnutie o tom, ze
a) registratirny zdznam ma trvali dokumentarnu (archivnu) hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratlry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti,
b) registratirny zdznam nema trvalti dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.

(5) Ustanovenia tychto smernic sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych
druhov zaznamov s odli$nostami podla osobitnych predpisov. '°)

%) § 2 pism. s) zékona ¢&. 215/2004 Z. z.
Vyhléaska Narodného bezpecnostného turadu ¢. 336/2004 Z. z. o fyzickej bezpecnosti a objektovej bez-
pecnosti.

'%) Napriklad zékon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorich predpisov.
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Cl. 24
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Na rozliSenie dokumentarnej hodnoty sa registratirne zdznamy oznacujii znakom
hodnoty ,,A* a lehotou uloZenia. Tieto znaky ustanovuje registratirny plan, ktory zaroven urcuje,
ako sa s registratiurnymi zdznamami naloZzi po uplynuti ich leh6t uloZenia.

(2) Znak hodnoty ,,A* (archiv) znamen4, ze registratirny zdznam je urcéeny do trvalej ar-
chivnej starostlivosti.

(3) Lehota uloZenia urcuje, po kolkych rokoch od svojho vybavenia sa registratirny za-
znam stane predmetom vyrad’ovania; vyjadruje sa arabskou ¢islicou. Lehota zac¢ina plynuat’ 1. janu-
ara kalendarneho roku nasledujicom po kalenddrnom roku, v ktorom bol registratirny zdznam
vybaveny; do jej uplynutia musi zostat’ registraturny zaznam uloZeny v registratirnom stredisku
v povodnom registraturnom usporiadani.

(4) Lehota uloZenia sa moze v odévodnenych pripadoch predizit’; o predizeni lehoty roz-
hodne riadiaci funkcionar. Ustanovené lehoty uloZenia sa nesmu skracovat’.

Cl.25
Postup pri vyrad’ovani registratirnych zaznamov
a Specialnych druhov zaznamov

(1) Spravca zaznamov a spravca registratury zabezpecia vyhotovenie zoznamov vsetkych
registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty ulozenia, a to osobitne pre registratirne zazna-
my oznacené znakom hodnoty ,,A* (priloha ¢. 14 k tymto smerniciam) a osobitne pre registratirne
zaznamy neoznacené znakom hodnoty ,,A* (priloha ¢. 15 k tymto smerniciam); takto vyhotovené
zoznamy predlozi vojenskému historickému archivu.

(2) Riaditel' vojenského historického archivu predkladd navrhy na vyradenie (priloha
¢. 16 k tymto smerniciam) a zabezpec€uje prostrednictvom spravcu zdznamov a spravcu registratu-
ry vyradenie registratirnych zdznamov a Specidlnych druhov zdznamov v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s ministerstvom vnutra, priCom tieto intervaly nesmu byt dlhSie ako pat’ rokov.

(3) Vyrad’'ovanie registratrnych zdznamov, ktorym uplynuli ustanovené lehoty uloZenia,
sa pripravuje v registratirnom stredisku, registratiire a v chrdnenom priestore.

(4) Vyrad’'ovaci zoznam ¢leneny na registratirne zdznamy oznacené znakom hodnoty ,,A*
a registratirne zdznamy urcené na znicenie su usporiadané systematicky podl'a rocnikov do vec-
nych skupin podl'a registratirneho planu s uvedenim mnozstva registratirnych zdznamov navrhnu-
tych na vyradenie vyjadrenych v ukladacich jednotkach.

Cl. 26
Navrh na vyradenie

(1) Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov sa vyhotovi v dvoch vytlackoch.
Schvéleny a podpisany navrh spravca registratury zaeviduje v registratirnom denniku. Original
navrhu spolu so zoznamami odosle na schvalenie vojenskému historickému archivu, kopiu si po-
necha.
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(2) Registraturne zdznamy uvedené v navrhu na vyradenie zostant ulozené v registrature,
registratrnom stredisku alebo chranenom priestore tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mo-
hli byt predlozené ministerstvu vnutra.

Cl. 27
Vyrad’ovacie konanie

(1) Ministerstvo vnutra posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajtiice vyra-
d’ovacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati prostrednictvom vojenského historického
archivu spravcovi zaznamov alebo spravcovi registratiry na doplnenie alebo prepracovanie. Posu-
di aj dokumentarnu hodnotu registratirnych zaznamov a vykona ich odbornt archivnu prehliadku;
jej priebeh a vysledok sa zaznamena v dvoch vytlackoch vyhotovenej zapisnici o vyradovacom
konani (d’alej len ,,zapisnica®).

(2) Ministerstvo vnutra vyda rozhodnutie, v ktorom urc¢i, ako registratiirne stredisko alebo
registratira nalozi s vyradenymi registratirnymi zdznamami. Zapisnica a rozhodnutie o vysled-
koch vyrad’ovania sa eviduju v registratirnom denniku.

(3) Registraturne zdznamy, ktorym uplynula lehota uloZenia a nie si oznacené znakom
hodnoty ,,A“, spravca zdznamov alebo spravca registratiry zni¢i. NiCenie registratirnych zdzna-
mov sa vykona tak, aby zo zvyskov nebolo mozné zistit’ ich obsah. Pri manipulacii s registratir-
nymi zdznamami az do ich zniCenia musia byt vykonané opatrenia proti strate, znehodnoteniu
alebo poskodeniu.

(4) Vyradenie registratirnych zdznamov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska
a registratlry.

(5) Registraturne zaznamy pripravi na vyrad’ovacie konanie podl'a registratirneho planu
a) registratra po uplynuti lehot uloZenia 1, 2, 3 a 5 rokov,
b) registratirne stredisko po uplynuti lehot ulozenia 10, 15 a viac rokov.

C1.28
Odovzdavanie registratiirnych ziznamov

(1) Odovzdévanie registratirnych zaznamov do vojenského historického archivu zabez-
pecuju spravca zaznamov a spravca registratary.

(2) Utajované skutocnosti sa pred odovzdanim do vojenského historického archivu musia
odtajnit. '") Do registratarneho strediska sa spravidla odovzdavaju odtajnené registratirne zizna-

my.

(3) Sprévca registratiry povereny presunom a odovzdanim registratarnych zdznamov do
vojenského historického archivu je povinny zabezpecit’ ich riadne odovzdanie, ako aj vSetky po-
trebné opatrenia, aby nedoslo k strate, znehodnoteniu alebo poskodeniu.

') § 7 zakona ¢. 215/2004 Z. z.
§ 4 vyhlasky Narodného bezpecnostného tiradu ¢. 338/2004 Z. z.
Cl. 6 smernic Ministerstva obrany Slovenskej republiky ¢. 2/2005.
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(4) Vojensky historicky archiv prebera ucelené subory archivnych materidlov alebo ich
ucelené Casti uloZené protokolarne v ukladacich jednotkéch v dohodnutej lehote. Dokladom o pre-
vzati archivnych dokumentov je v dvoch vytlackoch vyhotoveny preberaci protokol (priloha ¢. 17
k tymto smerniciam), ktory vyhotovuje registratirne stredisko podla vyradovacieho zoznamu.
Original preberacieho protokolu odovzda vojensky historicky archiv ministerstvu vnutra.

(5) Eviden¢né pomocky sa odovzdéavaji do vojenského historického archivu az po vyra-
deni v nich zaevidovanych registratirnych zdznamov.

C1.29
Ulohy pri riadeni spravy registratiry

(1) O spravu registratary, najmé o nalezité¢ personalne obsadenie registratury a registra-
turneho strediska, o umiestnenie a materidlno-technické vybavenie registratirneho strediska a vo-
jenského historického archivu tak, aby spliiali vietky podmienky na viestrann(i ochranu registra-
tury, ako aj o nalezité a pravidelné vyrad’ovanie registratirnych zdznamov dbaju riadiaci funkcio-
nari v rozsahu svojej posobnosti.

(2) O dodrziavanie ustanoveni tychto smernic dbaju vSetci zamestnanci.

(3) Metodické riadenie a kontrolu vykonu registratiry organiza¢nych zloziek zabezpecuje
Bezpecnostny urad ministerstva.

PIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

CL 30

Riaditel’ Bezpe¢nostného Uradu ministerstva sa splnomocniuje na vydanie metodického
usmernenia, ktorym upravi podrobnosti o registratirnom poriadku a registratirnom pléane.

CL 31
ZruSovacie ustanovenia

Zrusuju sa:
1. vojensky predpis Spisova a archivna sluzba v Armade Slovenskej republiky (evid. zn. Adm-1-
-1/s) v zneni neskorSich predpisov,
2. metodické pokyny riaditel'a Bezpecnostného tiradu Ministerstva obrany Slovenskej republiky
na vyrad’ovanie registratirnych zaznamov &. p.: BU-1001/3-25 zo 17. februra 2005.

,CL32
Uéinnost

Tieto smernice nadobudnt u¢innost’ 1. janudra 2006.
Juraj LISKA,v.r.

minister obrany
Slovenskej republiky
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PRILOHY

Registraturny plan

Registraturny dennik

Zberny harok

Potvrdenka odoslanych a prijatych zasielok (stpiska)
Zberny harok (zmena spisovej znacky)

Priepis (formalna uprava registratirneho zdznamu)
Prvopis (formdlna uprava registratirneho zdznamu)
Zaznam na registratirnom zdzname

Informacna sprava

. Formalna Uprava osobného listu

. Stitok na ukladacej jednotke

. Zoznam odovzdavanych registratirnych zdznamov do registratirneho strediska
. Reverz

. Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ,,A* navrhnutych

na vyradenie

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

Névrh na vyradenie registratirnych zaznamov

Preberaci protokol
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Priloha ¢. 1
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005
REGISTRATURNY PLAN
Reg. Nazov vecnej skupiny
znacka
A VSEOBECNA SPRAVA
Al Velenie a riadenie
A2 Operativne riadenie
A3 Préavna agenda
A4 Agenda kontroly
AS Agenda obrany a civilnej ochrany
A6 Odborna sprava zaznamov a archiv
A7 Zahrani¢na spolupraca a styk s verejnostou
A8 Mobilizécia, hospodarska mobilizacia a krizové planovanie
A9 Obranné planovanie
B PERSONALNE ZALEZITOSTI
Bl Persondlna praca
B2 Sociadlne zabezpecenie a starostlivost’
B3 Vzdelavanie
B4 Bojové tradicie
B5 Agenda duchovnej sluzby
C VYZBROJOVANIE, KOMUNIKACNE A INFORMACNE SYSTEMY
A OBRANNY VYSKUM
C1 Vyzbrojovanie a obranny vyskum
C2 Komunika¢né a informacné systémy
C3 Sifrové zabezpedenie
D LOGISTIKA
Dl Zasobovanie, nakup a predaj
D2 Doprava
E SPRAVA MAJETKU
El Nehnutel'ny majetok
E2 Investi¢na ¢innost’
E3 Kataster nehnutel'nosti
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Reg. Nazov vecnej skupiny
znacka
F FINANCNE ZABEZPECENIE
G ZDRAVOTNA STRAROSTLIVOST
Gl Zdravotnicke zabezpecenie
G2 Veterindrne zabezpecenie
VOJENSKE SUDY, VOJENSKE PROKURATURY
H A VOJENSKA POLICIA
HI Vojenské sudy
H2 Vojenské prokuratiry
H3 Vojenska policia
I SPRAVODAJSKY PRIESKUM
J VOJENSKE SPRAVODAJSTVO
J1 Vojenské obranné spravodajstvo
J2 Vojenska spravodajska sluzba
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Reg. . . Znak Lehota
zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
A | VSEOBECNA SPRAVA
Al | Velenie a riadenie
01 Statiity, organizaéné poriadky, aprobaéné poriadky A 10
02 | Spravy o stave zabezpecenia obrany Slovenskej republiky A 10
03 | Zapisy a uznesenia z rokovani komisie programového rozvoja A 10
Rozkazy (nariadenia, rozhodnutia) ministra obrany
Slovenskej republiky a nacelnika Generalneho $tabu
04 L . ) . . o A
ozbrojenych sil Slovenskej republiky o zriadeni, reorganizacii
a zruSeni organizacnych zloziek a vypisy z nich
05 | Tabulky poctov (1 vytlacok s prilohami) A 10
Ulohy ministra obrany Slovenskej republiky
06 |a vysledky realizacie opatreni vyplyvajucich pre A 10
rezort ministerstva obrany z rozhodnuti $tatnych organov
Podkladové materialy na rokovanie ministra obrany
Slovenskej republiky vo vlade Slovenskej republiky,
o7 |V Nérodnej rade Slovenskej republiky, v Bezpecnostnej rade A 5
Slovenskej republiky, v kolégiu ministra obrany Slovenske]
republiky a na operativnych poradach ministra obrany
Slovenskej republiky
08 Rozhodnutia ministra obrany a pisomné zaznamy z rokovani A
kolégia ministra obrany
Pisomné pripravy na odbornu pripravu
09 . v . 2
a odborné zhromazdenia, zamestnania
Riadiaca a osobna dokumentécia (zoSit riadenia, osobny plan,
10 , s . 1
poznamkovy zosit a pod.)
Dokumentacia Vojenskej rady nacelnika Generalneho $tabu
11 o . . A 10
ozbrojenych sil Slovenskej republiky
12 Koncepcie rozvoja a plany vystavby ozbrojenych sil A 10
a jednotlivych druhov vojsk a sluzieb
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Reg. . . Znak Lehota

zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
Koncepéné materidly o bezpecnosti Statu a systéme jeho

13 A 20
obrany

14 | Bezpecnostné, obranné a vojenské stratégie A 10

15 Metodické pokyny na spracovanie planov vystavby 5
ozbrojenych sil Slovenskej republiky

16 | Stanovisko k prijatiu Standardizacného dokumentu A 10
Roc¢né plany ¢innosti, smernice, plany hlavnych tloh

17 | azakladnych opatreni, plany odbornej pripravy A 10
a vychovy na vycvikovy rok
Materialy z konferencii, velitel'skych

18 a odbornych zhromaZzdeni na zabezpecenie tloh 5
bojovej pripravy a vychovy
Protokoly o prevzati a odovzdani funkcie hlavnych riadiacich

19 . A 10
funkciondrov

A2 | Operativne riadenie
Protokoly a zmluvy o vyuziti hrani¢nych priestorov,

01 . A 10
o ich obrane a ochrane

02 Vysledky operacnej a bojovej pripravy a vychovy 5
za vycvikovy rok
Namety, zdmery a plany cviceni, organiza¢né nariadenia,

03 . S . o A 10
bojova dokumentacia vratane mép a rozborov cvicenti

04 | Metody a vysledky Specialneho vycviku A 10

05 | Ranné brifingy 2

06 | Tyzdenné a mesacné hlasenie o splneni uloh 1

07 | Podklady do rozboru splnenia tloh 1

08 |Materialy a zaznamy z porad, medzirezortné porady 2
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Reg. . . Znak Lehota

zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia

09 | Stanovisk4 a iné vyjadrenia 3

10 | Vyhodnotenia, spravy a rozbory 5

A3 |Pravna agenda
Néavrhy internych normativnych aktov (originél, informa¢na

01 . , . . . . . A 5
sprava, podkladovy material z pripomienkového konania)

02 |Interné normativne akty 1. vytlacok (ro¢nik) A 5

03 Néavrhy vSeobecne zavidznych pravnych predpisov A 5
(podkladovy material z pripomienkového konania)
Zmluvy, protokoly a dohody o prevode vlastnictva

04 . . e A 10
a prevode spravy majetku Statu

05 | Rozhodnutia sudov a sudnych exekttorov A 10
Medzinarodné zmluvy a iné¢ dokumenty

06 . . A 20
medzinarodného charakteru

07 | Certifikat kone¢ného pouzivatel'a A 10

08 | Obchodné zmluvy A 20
Povinné zmluvné poistenie zodpovednosti za Skodu sposobenti

09 . . . 5
prevadzkou motorového vozidla

10 | VySetrovanie $§kdd na majetku, vymahanie pohl'adavok A 10

11 Rozhodnutia spravnych orgénov A 20

12 |Rozhodnutia o povinnosti nahradit’ Skodu A 10
Zmluvy, protokoly, dohody, notarske zapisnice o prevode

13 ; e A 20
a prechode vlastnictva na §tat

14 | Vnatorné rozkazy A 30

15 | Denné a vnutorné rozkazy velitel’a roty 5
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Zn. Vecna skupina hodnoty | uloZenia

A4 | Agenda kontroly

01 Vysledky kontrolnej ¢innosti vo finan¢nej oblasti 20

02 Dokumentacia z kontrol spractivania krizovych planov 10
organizac¢nych zloziek
Vysledky previerky operacnej pripravenosti jednotky,

03 kontrolnych cviceni, kontrol zladenosti, dokumentécia 10
previerok uvadzania do pohotovosti a do bojovej pohotovosti,
previerok systému s letom kontrolnych ciel'ov

04 | Vysledky kontroly hospodarenia s materidlom 5

05 | Vysledky kontrolnych dni, preskuisania z poradovej pripravy 3

06 | Vysledky kontrol plnenia uloh Statnej spravy A 20

07 | Evidencia staznosti, podani peticii a Ziadosti (knihy, zvizky) A 10

08 Strednodoby plan ¢innosti a ro¢ny plan ¢innosti vnatorného 5
auditu
Roc¢na sprava o ¢innosti a sprava o vysledku

09 , . . , . A 10
vnutorného auditu - auditorska sprava

10 | Inventarizacia majetku 5

1 Zaverecné spravy o vykonanych inventarizaciach majetku 10
Statu

12 | Ekologické kontroly vojenskych utvarov a zariadeni 3

13 Kontrolné listy - zabezpecenie potravinovej bezpecnosti 3
Vyhodnotenia (analyzy) plnenia tloh vyplyvajucich

1 |? planovacich dokumentov a rozhodnuti ministra obrany 10
Slovenskej republiky a nacelnika Generalneho Stabu
ozbrojenych sil Slovenskej republiky
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Reg. . . Znak Lehota
zZn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
AS | Agenda obrany a civilnej ochrany
Dokumentacia o zabezpeceni protiradiacnej a protibiologicke;j
01 ochrany velitel'skych stanovist’ urenych na pouzitie v ase 10
vojny
02 | Dokumentécia o opatreniach na ochranu obyvatel’stva 10
03  |Plany ukrytia, zdchrannych prac, evakuacie 10
04 |Kategorizacia miest, priestorov a vodnych diel A 10
05 | Dokumentécia o prielomovych vinach a zatopovych oblastiach A 10
06 Sthrnné prehlady o opera¢nych stavbach urcenych na pouzitie A 20
v ¢ase vojny
Plany rozvinovania na vojnové pocty, plany uvadzania
07  |do pohotovosti a bojovej pohotovosti, plany dopliiovania 5
ozbrojenych sil Slovenskej republiky
Dokumentacia ochrany $tatnych hranic Slovenskej republiky
08 . . . . A 10
a vzdusného priestoru Slovenskej republiky
Udaje o su¢innosti organizaénych zloZiek ministerstva
09 |s organmi zabezpecujicimi Statne hranice 10
Slovenskej republiky a vzdusny priestor Slovenskej republiky
Udaje o naruseni hrani¢ného pasma, §ttnej hranice
10 | Slovenskej republiky a vzdusného priestoru A 10
Slovenskej republiky
Plany nacvikov a previerok, rozbory a hodnotenia stavu
11 . e . 5
pohotovosti a bojovej pohotovosti
12 | Previerky pohotovostného systému, opera¢né knihy 10
13 Dokumenty tykajlice sa rieSenia krizovych situacii mimo ¢asu A 10
vojny a vojnového stavu
Operacné plany a bojova dokumentacia tykajlica sa obrany
14 . . A 10
Slovenskej republiky
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Reg. . . Znak Lehota
Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
15 | Knihy vydaja zbrani 3
Strazne vykazy, dokumentécia pracovnika
16 | pre ochranu objektu, nacelnika skupiny velenia 5
a nacelnika skupiny dopliiovania
A6 | Odborna sprava zaznamov a archiv
01 Registraturny dennik, kniha administrativnych pomocok A 10
02 | Zapisy:
— o vyradeni a zniceni A 10
— o stratach utajovanych pisomnosti 10
— o archivnych prehliadkach (archivnom dohl’ade) 10
— o vysledkoch dokumenta¢nych kontrol 5
— o zniceni peciatok s ich odtlackami 5
— o stratach peciatok a pecatidiel
03 Rozdel'ovnik pridelenych peciatok a ich evidencia 10
04 | Evidencia vypozi¢iek 3
05 |Prispevkové knihy rozkazov 1
06 | Sprievodné listy a bezna koreSpondencia 1
07 | Sprievodné listy a bezna korespondencia 2
08 Sprievodné listy a bezna koreSpondencia 3
09 | Sprievodné listy a bezna koreSpondencia 5
10 |,,DOPORUCENE* zasielky 3
Zoznamy dokumentécie a osobnych dokladov odovzdavanych
11 , A 10
do archivov
Evidenc¢ny list zaznamovych pomocok, zapisnik opravnene;j
osoby, doruc¢ovacie zosity, evidencia rozmnozenych
12 |registratirnych zaznamov, evidencia vestnikov, pomocky 3

dozornych sluzieb, potvrdenky o prijatych a odoslanych
zasielkach (supisky), spiatocné listky
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Reg. . . Znak Lehota
Zn. Vecna skupina hodnoty | uloZenia
13 | Kniha odoslanych a prijatych sprav elektronickou formou 3
14 | Kniha spisov odovzdanych registratirnemu stredisku 10
15 Evidencia uloZenych archivnych dokumentov a registratir- A
nych zdznamov
16 | Eviden¢né pomdcky k fondom osobnych spisov
— profesionalnych vojakov A
— vojakov povinnej sluzby A
17 | Evidencia odovzdavacich protokolov 10
13 Menné zoznamy odovzdévanych osobnych spisov
a ich evidencia
— profesionalnych vojakov 30
— vojakov povinnej sluzby 30
— zamestnancov 30
19 | Badatel'sky list A 10
20 | Kniha badatel'skych navstev A
21 | Kniha prirastkov archivnych dokumentov A
22 | Kniha ubytkov A
23 | Kniha depozitov A
24 | Archivne (registraturne) inventare a katalogy A
25 | Evidencia vypozi¢iek archivnych dokumentov A 5
26 | Evidencia osobitnych splnomocneni, povoleni 3
Kniha na osved¢ovanie (podpisov, listin, odpisov
27 . A 10
a vypisov a pod.)
28 | Matri¢na kniha A 10
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
A7 |Zahrani¢na spoluprica a styk s verejnost'ou
01 |Zahrani¢né sluzobné cesty, priprava, spravy, vyhodnotenia 5
02 Dokumentacia o vzdjomnych vztahoch s ozbrojenymi silami 5
inych Statov
03 | Dokumentacia o vzajomnych vztahoch s civilnym sektorom 5
Dva vytlacky vsetkych ¢asopisov a tlace, ktoré vydava
04 AR . . A
Vydavatel'skd a informacné agentira
Dva vytlacky vSetkych Casopisov a tlace, roCeniek,
05 . Lo, VI .. A
ktoré vydavaji organiza¢né zlozky ministerstva
Zapisy z rokovani s vojenskymi, leteckymi a nAmornymi
pridelencami akreditovanymi v Slovenskej republike
06 A AR . A 10
a vyhodnotenia ich ¢innosti pocas pdsobenia
v Slovenskej republike
07 Zapisy z konferencii, sympo6zii, kongresov a snemov 5
s medzinarodnou ucast'ou
Dokumentacia vyborov a pracovnych skupin medzinarodnych
08 L S . S 5
organizacii, ktorych je Slovenska republika ¢lenom
A8 | Mobilizacia, hospodarska mobilizacia a krizové planovanie
Zékladné dokumenty mobiliza¢ného charakteru spracované
01 , , ] A 10
ako suhrnny material
02 | Statne hmotné rezervy 10
03 | Mobiliza¢né rezervy 10
04 | Poziadavky na doplnenie, rozkazy na doplnenie 10
Povolavacie rozkazy, rozhodnutia o poskytnuti vecnych
05 . o 5
prostriedkov z civilného sektora
06 |Krizovy plan — dokumenty pohotovosti a bojovej pohotovosti A 10
07 | Vypis z krizového planu 10
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia

08 | Vysledky pripravy a priebehu mobilizacie ozbrojenych sil A 15

09 Smernice o hospodarskej mobilizacii a riadeni hospodarstva A 10
v Case vojny

10 Smernice o prechode Statu na ¢innost’ 5
v obdobi krizovej situacie
Rozhodnutie o ur¢eni organizaénych zloziek za subjekt

11 . . e 10
hospodarskej mobilizacie

12 | Uznesenie krizového Stabu A 10

13 Dokumenticia tykajica sa operacnej pripravy Statneho uzemia A 10
a vojnového stavu

14 Vypis z krizového planu, usmernenie a postupy spracuvania 10
krizovych planov vratane podkladovych materidlov

A9 | Obranné planovanie

01 Progndzy, stratégie, koncepcie a dlhodobé plany obranného A 20
planovania
Projekty, programy a strednodobé plany

02 ; - . A 10
obranného planovania

03 Kratkodob¢ implementacné a financné plany 5
obranného planovania

06 Podklady k spresiiovaniu planov, sledovanie plnenia planov 5
a priebezné plnenie planov obranného pldnovania

07 | Varianty planov obranného planovania 5

08 | Vypisy z planov obranného pldnovania 5

09 Poziadavky do obranného planovania v hlavnych programoch 5
v plénovacom cykle

10 Vyhodnotenie cielov a meratel'nych ukazovatel'ov programov 5
programového rozpoctovania
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia

1 Pokyny na realizéciu programovania 5
v jednotlivych planovacich cykloch

B |PERSONALNE ZALEZITOSTI

B1 |Personalna praca

01 Osobné spisy profesionalnych vojakov 100

0 Osobné¢ spisy zamestnancov pri vykone prace vo verejnom 100
zaujme

03 | Osobné spisy Statnych zamestnancov 50
Osobné¢ spisy muzstva a podddstojnikov prepustenych z ¢innej

04  |sluzby, obcanov vyradenych z vojenskej evidencie a obcanov, 100
ktori vykonali civilna sluzbu a povinnt vojensku sluzbu

05 Néavrhy na povySenie a povolenie nosenia vojenske;j 5
rovnoSaty, rozhodnutia o povyseni
Evidencia opravnenych osob, ktorym zaniklo opravnenie

06 |oboznamovat sa s utajovanymi skutocnostami stupiia utajenia 20
Prisne tajné, Tajné
Evidencia opravnenych osob, ktorym zaniklo opravnenie

07 |oboznamovat sa s utajovanymi skutocnostami stupiia utajenia 3
Doverné
Evidencia opravnenych osob, ktorym zaniklo opravnenie

08 |oboznamovat sa s utajovanymi skutocnostami stupiia utajenia 1
Vyhradené
Zoznam funkcii, pri ktorych vykone sa moézu opravnené osoby

09 |oboznamovat’ s utajovanymi skutocnostami - po skonceni 3
platnosti zoznamu

10 | Funk¢né, zarad’'ovacie a abecedné knihy A

11 | Zaradovaci zosit 10

12 |Rozkazy v personalnych veciach A 30
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13 | Vypis z rozkazu v personalnych veciach 5
14 | Odvolacie konania 10
15 | Disciplinarne konania 10
16  |Prehlady o nahradzovani vojenskej sluzby 5
17 | Prehl'ady zmien pocetného stavu vojakov 5
18 | Rozbory personalnej situacie 5
19 Rozhc?dputia 0 Vym’enovani, povereni a odvolani funkcionarov A 10
a veducich pracovnikov
20 |Ciselné vykazy 5
21 Knihy vydaja zi¢tovatel'nych tlaciv 10
22 | Absencné karty 3
23 | Evidencia dochédzky 3
24 | Vyberové konania 10
25 | Dohody o vykonani prace 10
26 | Dohody o hmotnej zodpovednosti 10
27 | Ziadosti, dotazniky neprijatych zamestnancov 2
28 | Rozhodnutia v §tatnozamestnaneckych veciach 10
29 | Sluzobné a osobné preukazy (po skonceni platnosti) 5
Navrhy na odvolanie z funkcii a ustanovenie do funkeii,
30 |prijimanie a ustanovenie do sluZobného pomeru 3
a premiestnenie k vojenskej sucasti
31 Odvodny protokol A 10
32 | Ind dokumentécia odvodnej komisie 10




Ciastka 68 Strana 31
Reg. . . Znak Lehota

Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
Kniha vydaja osved¢eni o nesposobilosti vykonat’ vojenskt
sluzbu, kniha vydaja osved¢eni o vyradeni z vojenske;j

33 . . . A . . . . A 20
evidencie a kniha vydaja osved¢eni o vyradeni z vojenskej
evidencie — ind sluzba

34  |Eviden¢na kniha CiS A 20

35 | Dokumentécia k nahradnej sluzbe 10

36 |Register 0sob 30

37 | Pracovnopravne dokumenty 10
Stanoviskd, navrhy a vyjadrenia v oblasti

38 Statnozamestnaneckych vzt'ahov, pracovnopravnych vztahov 3
zamestnancov pri vykone prace vo verejnom zaujme
a ostatnych zamestnancov

39  |Kvalifikacné skusky Statnych zamestnancov 10

B2 | Socidlne zabezpec€enie a starostlivost’
Komplexné programy starostlivosti

01 ., . A
o profesionalnych vojakov a zamestnancov

02 Dokumentacia dochodkového zabezpecenia a pohrebov 100
(doklady + evidencia)

03 Dokumentacia nemocenského zabezpecenia 100
(doklady + evidencia)

04 | Dokumentacia urazového zabezpecenia (doklady + evidencia) 100
Dokumentacia rekrea¢ného zabezpe€enia

05 . s 15
a preventivnych rehabilitacii

06 | Dokumentécia kiipel'nej starostlivosti a PRKR 15

07 | Posudkova ¢innost’ 15
Dokumentacia prispevkov osobitného u¢tu ministerstva,

08 |uctovna dokumentécia vydajov, rozpocty a uctovné zavierky 15

osobitného uctu
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
09 | Dokumentécia bytového zabezpecenia 15
10 | Dokumentacia socialnej starostlivosti 15
11 Stravovanie, spolupraca s vojenskymi dochodcami 15
B3 | Vzdelavanie

Plany doplnovania, rozmiestnenia, pripravy
01 y . e, 5

a zvySovania kvalifikacie
02 |Kvalifika¢né skusky ostatnych zamestnancov prokuratiry 10
03 Kniznica:

- evidencia prirastkov 5

- vypozicné listky 1
04 | Odborné vzdelavanie v Statnej sluzbe 5
05 | Diplomové prace, bakalarske prace (projekty) A 10
06 | Dizertacné, habilitatné a rigordzne prace A 10
07 Dokumentacia k doktorskému §tidiu, habilitacnému 10

a vymenovaciemu konaniu

Dokumentacia Studentov vylicenych zo Studia
08 , , 9 10

a kadetov prepustenych z vykonu sluzby
09 | Triedne knihy 5
10 | Hlavné protokoly o prospechu 50
11 | Protokoly a zapisy o Statnych zavere¢nych skaskach 50
12 | Vyslanie na §tidium a odvolanie zo stidia 10
13 | Protokoly o z&verecnych skuskach v kurzoch 50

Studijné programy, u¢ebné plany a osnovy,
14 R A

programy kariérovych kurzov
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
Register Studentov, absolventov kurzov a kadetov
15 . . 50
a ich osobn¢ karty
Priebezné a zadverecné spravy z rieseni rezortnych
16 , 4 S, . 10
a vnutornych uloh rieSenych na skole
Dokumenticia stvisiaca s problematikou priemyselného
17 . A 20
vlastnictva
18 | Materialy z akademického senatu A 10
19 Skolenia — spisy 3
20 | Rozbory (vysledky) vedeckovyskumnej ¢innosti 10
Dokumenticia suvisiaca so zabezpe¢enim odbornej pripravy
21 & e 2
zamestnancov SOI, mesac¢né hlasenia
22 | Vyro¢né spravy o ¢innosti vojenskej vysokej skoly A 10
B4 | Bojové tradicie
01 | Kroniky utvarov a knihy cti A
02 |Rozhodnutia o udeleni medaili a vyznamenani A
03  |Rozhodnutia o udeleni (odnati) zastavy A
04 | Navrhy na udelenie medaili a vyznamenani 10
05 | Zapisy o odovzdani a prevzati zastavy 10
BS | Agenda duchovnej sluzby
01 Cirkevnopravne dokumenty 20
02  |Personalne cirkevnopravne dokumenty 20
03 | Odborné cirkevné dokumenty 20
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c | VYZBROJOVANIE, KOMUNIKACNE
A INFORMACNE SYSTEMY A OBRANNY VYSKUM
C1 | Vyzbrojovanie a obranny vyskum
01 | Materialy z ¢innosti komisie pre vojensko-technicky rozvoj A 10
02 | Typizacie techniky 10
Progndzy, akviziéné zdmery a koncepcie budiiceho rozvoja
03 , . . 2, 5
vyzbroje, techniky a materialu
04 |Planovanie vyzbrojovania 10
05 |Programovy plan rozvoja vyzbroje, techniky a materialu 10
06 | Vojensko-technicky rozvoj A 10
07 | Analyzy opera¢nych potrieb 5
08 Stadie realizovatelnosti 10
Projekty vyzbrojovania/akviziéné projekty
09 .. o 10
a dokumentacia s nimi suvisiaca
10 Dokumenticia a zavere¢na sprava z vyskumu, vyvoja, A 10
z kontrolnych, skratenych a vojskovych sktiSok
1 Rozhodnutia o pouzivani vyzbroje, techniky a materialu do A 10
vyzbroje ozbrojenych sil Slovenskej republiky
Evidencia objavov, vynalezov, patentov
12 . . , A 10
a zlepSovacich navrhov
Technické a vyrobnd dokumentécia (technické podmienky,
13 technické normy a popisy, vykresy, vypocty, technologické A 10
postupy, konstrukéné podklady, skiiSobné protokoly,
preberacie podmienky, protokoly o zbrojnej vyrobe)
14 | Technické Specifikacie 3
15 | Kodifikacia 10
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia

16  |Statne overovanie kvality vyrobkov a sluzieb na obranné ticely 10
Vyzbrojno-technické oblast’ Standardizécie (dokumenty

17 | a materidly suvisiace s procesom pristupovania k Standardom 10
NATO a ich implementacie)

18 Spolupraca s CNAD a hlavnymi skupinami pre vyzbrojovanie 5
CNAD (AC/224, AC/225)

19 Spolupraca s partnerskymi skupinami CNAD (AC/135, 5
AC/326, AC/327)

20 Spolupréca s d’al§imi skupinami CNAD (NIAG, AGS, 5
protiraketova obrana a in¢)

21 Spolupraca s RTO/RTA 5

2 Spolupraca s EDA a EU vo vyzbrojovani a obrannom 5
vyskume

23 | Bilateralna spolupraca vo vyzbrojovani A 10

C2 | Komunikaéné a informacéné systémy

01 Riadenie projektov — dokumentacia vystavby komunika¢nych A 10
a informacnych systémov

02 Obstaravanie — operacné poziadavky, technické Specifikécie 10
a odborné stanoviskd, podklady do planu obstaravania
Koncepéné a zdsadné odborné materidly tykajuce

03 sa modernizacie komunika¢nych a informacnych systémov A 10
a modernizacie spravy vzdusného priestoru
Stanoviska k materidlom v ramci medzirezortného,
vnutrorezortného pripomienkového konania

04 |ak materidlom kolégia ministra obrany Slovenskej republiky 5
pre oblast’ komunika¢nych a informacnych systémov
a modernizaciu spravy vzdusného priestoru

05 Bezpecnostné projekty A 10

komunikaénych a informacnych systémov
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Stanoviska a rozhodnutia z oblasti spravy, medzirezortnej
06 |amedzinarodnej koordinacie kmitoctového spektra, ktoré 10
vyuziva rezort ministerstva obrany
Dokumentacia z oblasti Standardizéacie technologickych
07 noriem pre rozvoj programu Centra vzdusnej suverenity A 10
(ASOC) a jeho integracia do systému protivzduSnej obrany
Slovenskej republiky a NATINADS
C3  |Sifrové zabezpetenie
01 Protokoly o vyrobe Sifrovych materialov 10
02 | Zapisy o vyradeni a zni¢eni heslovych materidlov 5
03 Stadie a koncepéné materialy SOI A 10
04 | Kontroly SOI 5
05 | Mimoriadne udalosti a kompromitacie SOI 10
06 |Zéakladné dokumenty o zriadeni SOI A 10
07 | Dohody o zriadeni su¢innostnej SOI medzi rezortmi A 10
08 | Povolenie na zagatie prevadzky na pracovisku SOI A 10
09 | Zapis o zruseni pracoviska SOI 10
10 | Register 0sob zaradenych na prace na useku SOI 10
11 Projektova a technickd dokumentécia A 10
Kniha evidovanych informacii prijatych a odoslanych
12 | technickymi prostriedkami SOI elektronickou formou 3
od posledného zapisu
13 | Kniha sluzieb na pracovisku Sifrového organu 3
Osvedéenia na pracu na useku SOI a zaradenie 0sdb na tuseku
14 | 5
SOI
15 | Materidl z rokovani kryptologickej rady A 10
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16  |Evidencia technickej dokumentacie prostriedkov SOI 5
17 |Poziadavky na prostriedky SOI 1
18 |Prijmové a vydajové doklady A 5
19 |Navrhy na vyradenie a likvidaciu prostriedkov SOI A 10
20 | Protokoly o prevzati a odovzdani funkcie na tseku SOI 5
71 Kryptologicko-technické rozbory systémov 10
a technickych prostriedkov SOI
22 | Certifikaty systémov a prostriedkov SOI A 10
23 | Evidencia opravarenskej ¢innosti 3
24 | Nomenklatira materidlovej triedy A 5
25 Rozhodnutia o zastaveni (obnoveni) prevadzky systému 10
a technického prostriedku SOI
26 |Inventarizatné zéapisnice prostriedkov SOI A 5
27 | Analyzy SOI za rok A 10
D LOGISTIKA
D1 | Zasobovanie, nakup a predaj
01 Verejné obstaravanie tovarov, prac a sluzieb vratane 10
uzavretych zmluv
Udaje o dodavkach vyzbroje a vojenskej techniky z tuzemska
02 A 10
alebo z dovozu
03 | Nomenklatury a zoznamy vojenskej techniky a materidlu 10
04 Dodacie a prijimacie podmienky, protokoly o prevzati 5
a odovzdani
05 ZruSovacie protokoly, vyradenie 10

a odpredaj vojenskej techniky a materialu
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06 |Plany nakupu hnute'ného majetku 5
07 | Skladové hospodarstvo 5
08 | Akvizi¢na ¢innost’ A
09 | Plany materidlneho zabezpecenia 20
D2 |Doprava
01 |Zelezniéna doprava 5
02 | Cestna doprava 5
03 Leteckd (ndmorna) doprava 5
04 | Hlasenie o poskodeni ciest 5
05 | Medzinarodné prepravy ozbrojenych sil Slovenskej republiky A 10
06 Tranzitné prepravy ozbrojenych sil inych Statov cez izemie 5
Slovenskej republiky
07 Stanoviské (Vyjafire’nia) k stavebpej ‘invest'iénej ¢innosti, 5
spresnenia plnenia loh v oblasti vojenskej dopravy
Mesacné plany prepravy po zeleznici a ich vyhodnotenie,
08 |ohlésenia Zelezni¢nych preprav, dokumentacia vycviku vojsk 3
v preprave po zeleznici
09 | Refundacie, reklamacie cestovného a prepravného 5
10 | Dokumentécia vojenskych Zelezni¢nych vieciek 10
11 | Zavere¢né kontroly hospodarenia s VPD 10
12 | Pouzité vojenské prepravné doklady 10
13 | Technické prehliadky vozidiel, lietadiel, lodi 3
14 | Materialno-technické rozbory 5
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
Vykazové dokumenty vojenskej techniky,

15 y . 5
poskodenia dopravnou nehodou

16 |Zavédzanie novej techniky a materialu A 10

17 | Prikazy na jazdu a jazdné rozkazy 3

18 | Tyzdenné plany a vykazy prevadzky 1

19 | Hlésenie o poskodeni ciest 5

E [SPRAVA MAJETKU

E1 | Nehnuteny majetok

01 Dokumenty centralnej evidencie nehnutel'nosti A 10

02 |Nakladanie s majetkom Statu A 10

03 |Evidencia budov a pozemkov A 30

04 | Dokumentacia ochrany a bezpecnosti objektov 10

05 Zoznamy stavieb a budov zaradenych do kategorie objektov A 10
osobitnej dolezitosti a d’al§ich dblezitych objektov

06 |Eviden¢né doklady, subory eviden¢nych dokladov 5
Inventarne supisy hmotného majetku (okrem zasob) alebo

07 "y . : L e 3
uctovné pisomnosti, ktoré ich nahradzaju

E2 |Investi¢na ¢innost’

01 Investi¢na vystavba 10

02  |Overovacie prieskumy staveniska, Stadie 10

03 Projektova dokumentécia, dokumenty k schvalovaciemu 10
konaniu

04  |Hospodarske plany — vlastné A 10
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia
Statny stavebny dohl'ad vratane prerokovania spravnych

05 . . . 10
deliktov a sankénych postihov

06 |Revizne doklady, osvedc¢enia a protokoly 10

07 | Zapisy o prehliadkach vojenskych budov a objektov 10

08 | Vyvlastiiovanie objektov a pozemkov A 10

09 | Odhady hnutel'ného a nehnutel'ného majetku A 30

10 | Osvedcenia odbornej spdsobilosti 5

11 | Zapisy o odovzdani a prevzati objektov, stavieb A 10

12 | Povolenia na odstranenie stavby 5

13 | Uzemnoplanovacia dokumentacia vratane zmien a doplnkov A 10
Dokumentacia stavieb vratane zmien a doplnkov,

14 | ostatné podklady, doklady, stanoviska, A 10
iné opatrenia tykajuce sa stavieb
Spolupraca s NATO v oblasti bezpecnostnych investicnych

15 10
programov (NSIP)

E3 | Kataster nehnutel’nosti

01 Operat vojenského katastra nehnutel'nosti A 10
Geometrické plany, polohopisné plany vojenskych objektov

02 . . . A 10
a zaznamy podrobného merania

03 Operat katastralneho informa¢ného podsystému A 20

04 | Udaje informa¢ného systému o tizemi A 10

05 | Letecké snimkovanie izemia - povolenia 10

06 | Vysledky geodetickych a geofyzikalnych prac 5

07 | Vysledky kartografickych prac - dokumentacia 10
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia

08 | Vysledky kartografickych prac - mapy A 10

09 | Udaje informa&ného systému o uzemi - dokumentécia 10

10 | Udaje informaéného systému o tizemi - iidaje A 10

11 Dokumentacia o poskytnuti udajov o izemi 5

12 Projektova a technologickd dokumentacia k vykonu 10
geodetickych a kartografickych prac

F |FINANCNE ZABEZPECENIE

01 Uétovna dokumentécia (povodné uétovné doklady, 10
knihy finanénych evidencii)

02 Rozpoctova dokumentécia (plany, rozpoctové opatrenia, 15
zavierky)
Mzdova dokumentacia a poistna agenda

03 . . 15
(platy profesionalnych vojakov, platy zamestnancov)

04 |Faktary za dodavky tovarov, sluzieb a prac A 10

05 | Finan¢no-pravna dokumentacia:
— Skody (evidencia $kod + doklady) 15
— pohl'adavky (evidencia pohl'addvok + doklady) 15
— urazy (evidencia urazov + doklady) 15

G |ZDRAVOTNA STRAROSTLIVOST

G1 |Zdravotnicke zabezpecenie

01  |Urazové spisy vratane rozhodnuti o odskodneni A 10

02 | Lekéarske vysvedcenia, osvedCenia o chorobe 50
Dokumentacia lekarskych komisii — lekarske protokoly

03 , . . 50
z odvolacich komisii

04 | Chorobopisy nemocnic 20

05 Celoustavna evidencia vojenskych nemocnic a lie¢ebnych A 20

astavov
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia

06 |Prepustacie spravy 20

07 | Ambulantné knihy, dokumentacia ambulantného oSetrovania 10

08 | Zapisy o vykonanych operaciach 20
Spravy o zdravotnom stave profesionalnych vojakov

09 . . y 50
(pri prepusteni zo sluzby)

10 | Zépisy o zdravotnom stave zamestnancov 20
Spravy o hygienicko-epidemiologickej, veterinarno-

11 | hygienickej a epizootickej situacii v rezorte A 10
ministerstva obrany

12 | Vysledky laboratornych vysetreni biologického materialu 5

13 Posudkova ¢innost’ 10

14 | Doklady o praceneschopnosti 5
Rozhodnutia, posudky, pokyny a vyjadrenia organov na

15 . . 10
ochranu zdravia rezortu ministerstva obrany

16 | Dokumentacia o vySetreni chordb z oZiarenia A 10
Rozhodnutia o priznani charakteru rizikovych prac

17 e, . A 10
a rizikovych pracovisk

18 | Zavéazné hygienické pokyny pre rizikové pracoviska A 10

19 Evidencia rizikovych pracovisk a dokumentacia zrusenych A 10
alebo zaniknutych rizikovych pracovisk

20 | Statistické vyhodnotenia stretov 3

21 Vysledky vySetreni biologického materialu po stretoch 3

G2 | Veterinarne zabezpecenie

01 | Vykazy veterinarneho zabezpecenia 10

02 | Kmenové knizky psov 10
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03 Centralna ‘eVidenc‘ia psov ozbrojenych sil 10
Slovenskej republiky
04 | Spravy o vysledkoch ockovania 5
05 | Dokumentacia o sluzobnych psoch 10
06 |Epizootologicka depistaz a dozor 5
07 | Ekologicko-ornitologické prieskumy ttvarov a zariadeni 5
g | VOJENSKE SUDY, VOJENSKE PROKURATURY
A VOJENSKA POLICIA
H1 |Vojenské sudy
01 Registre, menoslovy A 75
02 | Lehotniky PO, zoznamy vézieb 30
03 | Trestné spisy —agenda T A 75
04 | Odvolacie spisy (vzniknuté v opravnom konani) 10
05 | Spisy o podmiene¢nom prepusteni 10
06 | Spisy — rozhodovanie sudu v pripravnom konani 10
07 | Zahladenie odstudenia 10
08 | Rehabilita¢né spisy s pravoplatnym rozhodnutim A 75
09 | Spisy —rozhodovanie o ITP podla osobitného zdkona 15
10 | Rozhodovanie sudu v inych ako trestnych agendach 10
11 | Statistické listy 5
12 | Vykony sudcov 5
13 | Agenda prisediacich 10
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Zn. Veena skupina hodnoty | uloZenia

H2 | Vojenské prokuratiry

01 Dozorové spisy v trestnych veciach OPv, Vv, Hv A 10
Dozorové spisy v trestnych veciach, v ktorych prokurattra

02 | vykonava dozor nad vySetrovanim vykondvanym vySetrovate- A 20
I'om Policajného zboru
Vykon dozoru nad dodrziavanim zdkonov a ostatnych

03  |pravnych predpisov v postupe a v rozhodnutiach organov A 10
verejnej spravy
Spisy o podnetoch na preskimanie zdkonnosti pravoplatnych

04 | rozhodnuti vydanych v trestnom konani sidom a rozhodnuti A 10
sudov o vrateni veci na doSetrenie
Spisy o oznameniach trestnych ¢inov na vykon dozoru v mies-

05 |tach, v ktorych je obmedzena osobna sloboda, doziadania A 10
z cudziny, nejasné podania

06 | Vysetrovacie a dozorové spisy vojenskych prokuratir A 20
Vykon dozoru nad dodrziavanim zékonov a ostatnych

07 |pravnych predpisov v postupe a rozhodnutiach orgdnov A 10
verejnej spravy OPd, Vd, Hd
Prikazy, pokyny a iné normativne akty hlavného vojenského

08 |prokuratora, pokyny vysSieho vojenského prokuratora A 10
a vojenského obvodného prokuratora

09  |Kniha veci vzatych do uschovy 10

10 | Kniha trestnych depozitov 20

11 Kniha vizieb, kniha st'aznosti A 10

12 Menné registre a zoznamy A 10

H3 | Vojenska policia

01 | VySetrovacie spisy 10

02  |Priestupkové spisy 10
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03 | Dennik vySetrovacich spisov A 10
04 | Dennik priestupkovych spisov A 10
05 | Vystupné zostavy eviden¢no-Statistického systému kriminality 10
06 |Formular udalosti A 10
07 | Protokolarne knihy zavere¢nych skuSok vodi¢ov 100
08 |Knihy vydanych vodiéskych preukazov 100
09 |Knihy overenia ziadatel'ov o vodi¢ské opravnenie 100
10 | Osvedcenie o evidencii vojenského motorového vozidla 20
1 Dopravné nehod}{ a priestupk}{ ‘ 20
sukromnych a vojenskych vozidiel

12 | Dennik priestupkov VDP 20
13 Kniha vydanych eviden¢nych ¢isel A 20
14 | Kniha dopravnych nehod 20
15 | Bezpecnostné analyzy objektov A 10
16 | Hlasenia z cestnej kontroly 3

I |SPRAVODAJSKY PRIESKUM

01 Spravodajské (stithrnné spravodajské) informacie a hlasenia 10
02 | Nariadenia (plany) prieskumu 10
03 Informacné vstupy 5

04 | Informacné vystupy A 5

05 Koreépondencia SO zahran’iénYmi partnermi a subjektmi, listy, 10

telegramy, poziadavky, otazky
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06 Vymenné’sp?aVOElaj ské informéciez S0 zahraniéqymi N 10
partnerskymi sluzbami vratane poziadaviek na informacie
J VOJENSKE SPRAVODAJSTVO
J1 | Vojenské obranné spravodajstvo
01 Pisomnosti — spravodajska ¢innost’ 70
02 | Spravodajska agenda 70
03 Odborna spravodajska agenda 20
04 |Bezna spravodajska koreSpondencia 1
05 | Bezna spravodajska koreSpondencia 2
06 | Bezna spravodajskéa koreSpondencia 3
07 | Bezna spravodajska koreSpondencia 5
J2 | Vojenska spravodajska sluzba
01 Pisomnosti — spravodajska ¢innost’ A 90
02 | Spravodajska agenda 90
03 Odborna spravodajska agenda A 20
04 |Bezna spravodajska koreSpondencia 1
05 | Bezna spravodajska koreSpondencia 2
06 | Bezna spravodajské koreSpondencia 3
07 | Bezna spravodajska koreSpondencia 5
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Priloha ¢. 2
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

REGISTRATURNY DENNIK

Lava vnuatorna strana obalu registratirneho dennika

Evid. €. covoririieieeece

c¢islo zo zoznamu evidencnych pomécok

Tento registratirny dennik obsahuje ........................ listov a pouziva sa 0d .......cccceevereieniiniinieienne

meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra
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Lava strana

Zaslal
Evid. | Dn & V
i na kto dna ¢islo pocet ©
C. listov
1 2 3 4 5 6 7
1 2.1. | KaMO | 30.12. .
2005 2005 KaMO-321/2004 5 Zaslanie ....
N g0 11 | vO 4412 | 8. 11. | vU-25/2005 2+2/6 | Ziadost o zaradenie do kurzov
20 S’“Z’;{J 3 | 10. 11. | SbPDP-115/2005 1+1/2 | Obranné planovanie
B 420 11| viasmy | - ; 15 |Krizovy plin
4 25. 11 viastny - - 3 Ziadosti zamestnancov
ZH
Prava strana
Pridelené Vybavené Ulozené Znak hodnoty Zéaznam
kedy/komu di K K registr. | podet a lehota 0
(podpis) 1 omu axo znacka | listov |  uloZenia vyradeni
8 9 10 11 12 13 14 15
31 .
kpt. Kucera 14. 1. KaMO Prvopis - — - -
11.11. Zapisany omy- ///
. r v W /
mjr. Petrds |_lom-—pezrrec. |
/ .
T | datum, podpis
12.11. B B Preevidovany na - ]
kpt. Mala ¢ BU-1/2006 44— |
25.11.
- Slezdk — — ZAL A8-06 | 25 Al10 -
7 12 Vyradeny
LT 9.12. _ _ Bl1-27 20 2 ¢ SV§-24—
myr. Poldk ~2009/012
V roku 2005 bolo pouzitych celkovo 22 evidencnych cisel.
Datum, priezvisko a podpis
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Stl:pec ¢.
Stlpec ¢.
Stlpec ¢.
Stipec ¢.
Stipec ¢.
Stipec ¢.
Stipec ¢.

Stipec &.
Stlpec ¢.

Stipec &.

Stipec &.

Stipec ¢.
Stipec &.

Stipec ¢.

Stipec &.

11—

12 -

13 -

14 -

15—

Pokyny
na vypliiovanie registratiirneho dennika

poradové Cislo v aritmetickom poradi;

datum evidencie registraturneho zaznamu (deni, mesiac a rok);

odosielatel’ registratirneho zdznamu; ak ide o vlastny registratirny zaznam, uvedie sa text
viastny, zavedenie zberného harka sa vyznaci skratkou ZH odlisnou farbou;

datum uvedeny na prijatom registratirnom zazname; pri vlastnom registratirnom zazname
sa stipec vygiarkne;

&islo registraturneho zdznamu odosielatela; pri vlastnom registratirnom zazname sa stipec
vyciarkne;

pocet listov registratirneho zaznamu; ak su k nemu pripojené prilohy, dopliiuje sa udaj
takto: 2+2/6 (registratirny zaznam ma 2 listy a k nemu su pripojené 2 prilohy s celkovym
poctom 6 listov);

strucny a vystizny obsah registratirneho zdznamu;

datum prevzatia registratirneho zaznamu, priezvisko spracovatel'a a podpis;

den a mesiac, kedy bol registraturny zaznam odoslany; ak bol registratirny zaznam vyba-
veny zapisom na registratirnom zazname, uvedie sa datum tohto vybavenia; ak bol k re-
gistratirnemu zdznamu zavedeny zberny harok, uvedie sa datum jeho uzatvorenia;

adresat; ak je adresatov viac ako traja, uvedie sa text podla rozdelovnika; ak bol registra-
turny zdznam vybaveny zapisom na registratirnom zazname alebo ak bol k registratur-
nemu zaznamu zavedeny zberny harok, tento stipec sa nevyplituje;

sposob vybavenia registratirneho zdznamu; ak bol k registratirnemu zaznamu zavedeny
zberny hérok, tento stipec sa nevypliuje, pri preevidovani sa uvedie text Preevidovany na
¢. ... Ak bol registratirny zaznam vybaveny prvopisom, uvedie sa Prvopis. Ak bol regis-
traturny zaznam vybaveny priepisom, to znamena, Ze pri pisani registratirneho zdznamu sa
vzdy vyhotovuje kopia na zaloZenie, uvadza sa Priepis;

registratirna znacka z registratirneho planu; uvadza sa iba pri vlastnych registratirnych
zaznamoch;

celkovy pocet listov ukladaného registratirneho zaznamu (zapocitavaju sa aj listy zberného
harka);

vyjadruje dobu, pocas ktorej je potrebné uchovavat registratirny zaznam pre potreby orga-
nizac¢nej zlozky, t. j. sluzobna hodnota registratirneho zaznamu (napr. A, A—10 alebo len
¢islicou 2); uvadza sa podla registratirneho planu; na doruceny registratirny zdznam sa
neuvadza znak hodnoty ,,A“, ale iba lehota uloZenia;

zdznam o vyradeni registraturneho zaznamu (VYRADENY); uvedie sa ¢&islo rozhodnutia
o vyradeni.
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ZBERNY HAROK

Priloha ¢. 3

k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

Nazov organizacnej zloZzky

ZBERNY HAROK

k¢ ... BU-12/2005-plan ...

Vec
Obranné planovanie ...
P?r. DOVSIO Odosielatel’ — vec Cislo odosielatel’a - Pocet Poznamka
c. dna listov | priloh
12.11. |$bPDP .
2005 | Obranné planovanie SbPDP-115/2005 ! 12
1. 15.11. . »
2005 viastny — odpoved’ ... - 2 -
2. 22.11. .
5005 viastny - 2 2/3
Zberny harok 31. januara 2006
uzatvoreny

Celkovy pocet listov: 11

(pocet listov + pocet
listov priloh + pocet

listov zberného
harka)
A — 10| (znak hodnoty a lehota
ulozenia)
Registratirna znacka: | A5—08

Spracovatel’:

meno, priezvisko, podpis
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Priloha ¢. 4
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

POTVRDENKA ODOSLANYCH A PRIJATYCH ZASIELOK (SUPISKA)

Pre P S v o
Od koho Cislo Komu Séria Evidované Odosielajuca PS
VA Trnava - kpt. Adamec A Reg. dennik okru hla
VePS VPS-6/2005 | ShPDP E Dor. zoit | peciatka
VVzS-2 v , S
rvas /5-12/2005 | PPeM E Reg. dennik o
dia ....cooevenenee. 20
Lo I hodine
Podpis
ReS Martin CcD OdRSS Balik K,m.h a cennych Adre??i?
zasielok
Jokrithla
. peciatka
By Kniha cennych
V'SVaP B SbLog R zdsielok Pievzaté:
VP-378/ , dna ........... 20..
P 2005 SELP ] Reg. demnik 1 hodine
ostatné—4 Podpis
Poznamky:
Spolu
(pocet listov)
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ZBERNY HAROK

Priloha ¢. 5

k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

(ZMENA SPISOVEJ ZNACKY)

Nazov organizacnej zlozky

23. augusta 2005 zmena
spisovej znacky na Bl

priezvisko
a podpis spracovatela
ZBERNY HAROK
k¢ ... BU-12/2005-plan ...
BI-1/2006—plan
Vec
Obranné planovanie ...
P?r. DOVSIO Odosielatel’ — vec Cislo odosielatel’a - Pocet Poznamka
c. dna listov | priloh
12.11. |SbPDP .
2005 | Obranné planovanie SbPDP—115/2005 ! 12
1. 15.11. , ,
2005 viastny — odpoved’ ... - 2 -
2. 22.11. .
5005 viastny - 2 2/3
5| 72 |[MO IMO-2/2005 4 |
Obranné planovanie

2005
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Priloha ¢. 6
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

PRIEPIS
(FORMALNA UPRAVA REGISTRATURNEHO ZAZNAMU)

Nazov organizacnej zlozky

Adresa prijemcu

Vas list ¢islo/zo dna
VvUSZ-307-2/2005
24. januara 2005

Bratislava . aprila 2005
Nazov organizacnej zlozky
Doslo:
Cislo: Pocet listov:
Nase ¢islo Vybavuje/ @

BU-68-229/2005-OddAB

mjr. Pales
0960/121 814

Prilohy: zoznam priloh, ktoré zasielame

meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra
(dovod nepritomnosti)

v zastipeni
meno, priezvisko, funkcia a podpis
zastupujuceho funkcionara

Vypracoval: ....... (uvedie sa priezvisko a podpis spracovatela)

Sthlasi: ....... (uvedie sa priezvisko a podpis nadriadeného spracovatela)

Pocet listov: ........ (uvedie sa celkovy pocet listov vratane listov prilohy)

Registratirna znacka:....... (uvedie sa prislusnad registraturna znacka z registraturneho planu)

Znak hodnoty a lehota uloZenia: ...... (uvedie sa znak hodnoty a lehota ulozenia v registratiurnom stredisku)

Vyhotovené v ....... vytlackoch
Vytlacok €. 1 — pre adresata
Vytlacok €. 2 — pre spis
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PRILOHA

(FORMALNA UPRAVA REGISTRATURNEHO ZAZNAMU)

Nazov organizacnej zlozky

Nazov prilohy

Priloha ¢. 1
k &.: BU-68-229/2006-OddAB
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Priloha ¢. 7
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

) ] PRVOPIS )
(FORMALNA UPRAVA REGISTRATURNEHO ZAZNAMU)

Nazov organizacnej zloZky

Bratislava . aprila 2005

Adresa prijemcu

Vs list ¢islo/zo dia Nase €islo Vybavuje/ 2
VUSZ-117/2005 pplk. Abel
0960/311 051

meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra

Prilohy: zoznam priloh, ktoré spolu zasielame

PRVOPISOM

Adresa prijemcu

Bratislava . aprila 2005 e
meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra
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Druha strana prvopisu

PRVOPISOM

Adresa prijemcu

Bratislava Laprila 2005 e

Prilohy: zoznam priloh, ktoré zasielame meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra
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Priloha ¢. 8
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

ZAZNAM NA REGISTRATURNOM ZAZNAME

Nazov organizacnej zlozky

Bratislava . aprila 2005

Adresa prijemcu

Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/@
VUSZ-117/2005 pplk. Abel
0960/311 051

meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkcionadra

Prilohy: zoznam priloh, ktoré zasielame

— vzal na vedomie 23. augusta 2005
— registraturna znacka A6 — 06

— lehota ulozenia — 1

— priezvisko a podpis spracovatela
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Priloha ¢. 9

k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

INFORMACNA SPRAVA

Nazov organizacnej zloZzky

C.: BU-68-1/2005-OddAB Bratislava

. aprila 2005

INFORMACNA SPRAVA PRE

ULOHA NARIADENA MINISTROM OBRANY SR C.

Vec

Uloha nariadena splnit’ do: Zdrzanie o: dni
Dévod zdrzania:

Predklada: Spracoval:

Poznamka:
(stcinnost’)

meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra

Prilohy: zoznam priloh, ktoré zasielame
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Priloha ¢. 10
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

FORMALNA UPRAVA OSOBNEHO LISTU

Funkcia riadiaceho funkcionara,
meno a priezvisko
Bratislava . aprila 2005
C.

Oslovenie,

S pozdravom (tictou)

vlastnorucny podpis
riadiaceho funkcionara

Prilohy: zoznam priloh, ktoré spolu s listom zasielame

Adresa prijemcu
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Priloha ¢. 11
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

STITOK NA UKLADACEJ JEDNOTKE

Nazov organizacnej zlozky

Vec

Registraturna znacka: Znak hodnoty
a lehota uloZenia:

Rocnik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od — do)
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Priloha ¢. 12

k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Organizacna zlozka:
Datum odovzdania:

DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Poradové
¢islo

Registratarna
znacka

Néazov vecnej
skupiny

Rok

Znak hodnoty/
lehota uloZenia

Mnozstvo

Poznamka

Registratiirne stredisko

Podpis

Odovzdavajuca organiza¢na zlozka

Podpis
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Priloha ¢. 13
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

REVERZ
Nézov organizacnej zlozky
Vase €. p.:
Nase €. p.:
Vypozi¢na lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali registratiirny zaznam ako vypoZiCku od .........ccceveveerecvnrecenerennennnene

Zavézujeme sa, Ze registraturny zaznam bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a na
ten ucel, na ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze zdznam vratime registratirnemu stredisku v po-
vodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, ustanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to do:

Vratené dna. .................. Vypozi¢ané dia: ..........cceeeverenen.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko
registratirneho strediska: ziadatel’a o vypozicku:

Podpis: ..coverieiieeeeee Podpis: ..ooovverieieeeeee

Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 14
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,,A“ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Nazov organizacnej zlozky

Priloha ¢&. 1
k &.: BU-112/2006

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

Por.¢. RZ  Nazov vecnej skupiny Rok ZH-LU Mnozstvo Poznamka

Vseobecna sprava
1. A6-15 — Plan hlavnych uloh a zakladnych opatreni 1993 A 10 12 ks

2. A6-15 — Plan hlavnych uloh a zakladnych opatreni 1994 A 10 12 ks
Personalne zalezitosti

4. B4-02 — Rozhodnutie o udeleni medaili 1995 A 20 listov
5. B4-02 — Rozhodnutie o udeleni medaili 1996 A 15 listov
6. B4-02 — Rozhodnutie o udeleni medaili 1997 A 12 listov
7. B4-02 — Rozhodnutie o udeleni medaili 1998 A 10 listov
8. B4-02 — Rozhodnutie o udeleni medaili 1999 A 10 listov
9. B4-02 — Rozhodnutie o udeleni medaili 2000 A 10 listov

odtlacok uradnej peciatky e
meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra
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Priloha ¢. 15
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

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

Nazov organizacnej zlozky

Priloha ¢&. 2
k &.: BU-112/2005

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov
bez znaku hodnoty ,,A* navrhnutych na vyradenie
Por.¢. RZ  Nazov vecnej skupiny Rok ZH-LU Mnozstvo Poznamka

VZOR
pisomnosti vyradovanych v roku 2005

Vseobecna sprava

1. Al-11 —Riadiaca a osobna dokumentacia 2003 1 17 ks
. A5-16 — Previerky pohotovostného systému 1994 10 1 kniha

3. A6-06 — Sprievodné listy a bezna koreSpondencia 2003 1 0,5 bm
Finan¢n¢ zabezpecenie

3. F-01 — Uc¢tovné dokumenty 1989 15 2 skatule

4, F—02 — Rozpoctova dokumentacia — zavierky 1989 15 4 listy
Personalne zalezitosti

6. B2-05 — Rehabilitacie, rekreacie 1989 15 2 knihy

7. B2-06 — Kupel'na starostlivost’ 1989 15 5 Skatal

odtlacok uradnej peciatky s
meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkciondra

Por. €. — poradové Cislo zapisu jednotlivych pisomnosti

RZ — registraturna znacka podl’a registraturneho planu (priloha ¢. 1)

Nazov vecnej skupiny — uvadza sa podl’a registraturneho planu (priloha ¢. 1)

Rok — rok uzatvorenia alebo Casové rozpétie

ZH LU — znak hodnoty, lehota uloZenia (alebo ,,A%, alebo bez ,,A“ a zaroven sa uvadza pocet rokov uloZzenia,
napr.: 3) podl'a registratirneho planu

Mnozstvo — pocet listov, balikov, Skatil, zvizkov, beznych metrov a pod., pisat’ aj merna jednotku (napr.

1 kniha, 5 zvdzkov, 0,5 bm, 10 listov)
Poznamka — nepouzivat,, sluzi pre vojensky historicky archiv

Poznamka. — Poznamkové zoSity sa zarad’'uju ako celok bez ohl'adu na evidencné Cislo a ich rozliSenie je
uvedené v stlpci mnozstvo (napr. 28 ks). Podobne sa naklada s navrhmi na udelenie medaili,
kronikami, osobnymi planmi, supiskami a pod.
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Priloha ¢. 16
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Nazov organizacnej zlozky

Bratislava . aprila 2005

Vojensky historicky archiv
Krajna 27
821 04 Bratislava

Vs list ¢islo/zo dia Nase €islo Vybavuje/ @&
BU-112/2005 Kolomanova
0960/321 987

Vec
Néavrh na vyradenie registratirnych zaznamov — predlozenie

Podl'a § 19 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zdkonov
v zneni zékona ¢. 515/2003 Z. z. navrhujem na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajtice z ¢innosti
............................................................................... , ktoré uvadzam v pripojenych zoznamoch.
ndzov organizacnej zlozky

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s registratirnym planom navrhujem vyradit’ takto:

a) zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v pocte ............... poloziek z rokov ............... odovzdat' do
Vojenského historického archivu Trnava,
b) zaznamy bez znaku hodnoty ,,A* v polte ................ poloziek z rokov ................ odovzdat na znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podl'a vecnych skupin registratirneho
planu platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku ..........cccocveveeiiinenieniecienennns

Vyhlasujem, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na Vyradenle uplynula lehota ulo-
Zenia.

Vyhlasujem, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nie su potrebné na ¢innost’ or-
ganizacnej zlozky.

Z uvedeného dévodu Ziadam o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registraturnych za-
znamov bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin regis-
tratrnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

meno, priezvisko, funkcia a podpis
riadiaceho funkcionara
Prilohy: zoznam priloh, ktoré zasielame
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Priloha ¢. 17
k smerniciam Ministerstva obrany
Slovenskej republiky ¢. 12/2005

PREBERACI PROTOKOL
Nazov organizacnej zlozky
Bratislava . aprila 2005
Vojensky historicky archiv
Krajné 27
821 04 Bratislava
Vas list ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje/ @
BU-120/2005 Kuchajdova
0960/321 999
Vec
Preberaci protokol
........................................................ podl’a rozhodnutia o vyradeni registratirnych zaznamov, ktoré
nazov preberajuceho archivu
VYAAL 1ot et beeans CISIO wvveeiieriereeereer e
nazov Statneho archivu
Z eereeereeieete e prevzal ....ccocveceecieeieieeiee, o PR
datum datum odovzdavajici

archivne dokumenty, ktor€ vznikli Z CINNOSEL .. ...ccevvecieeies et e e e ceieiet et e et e b esen s e e e vaas
nazov organizacnej zlozky — povodcu archivnych dokumentov

Archivne dokumenty prevzal na zaklade zoznamu odovzdavanych archivnych dokumentov, ktory

VYPLIACOVAL .eviiiiiiiiiiieiieeiie ettt et e rte et e e e teeesteeestaeesbeeestseesseessseessseessaessseeenseens .
odovzdavajuci

Archivne dokumenty vzniknuté v rokoch ..., s st ulozené
LU archivnych Skatuliach.

MNOZstvo

........................................................... vyhlasuje, ze archivne dokumenty su oznac¢ené podl'a uvedeného

odovzdavajuci
TOZhOANULIA ... A STV ettt
nazov Statneho archivu fyzicky stav archivnych dokumentov
odtlacok uradnej peciatky odtlacok uradnej peciatky
preberajuceho archivu odovzdavajiuceho
podpis povereného zamestnanca, podpis povereného zamestnanca,
meno a priezvisko, meno a priezvisko,

funkcia funkcia
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Redakéné oznamenie

Ciastka Vestnika Ministerstva obrany Slovenskej republiky &islo 67 bola rozoslana podl’a
osobitného rozdel'ovnika.
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