Registraturny plan
Generalneho biskupského iradu ECAV na Slovensku
10.1.1 Sprava registratiry A10

Registratiirny plan GBU bol schvdleny uznesenim ¢.133/07
Generdlneho presbyterstva ECAV na Slovensku
zo dna 5. oktobra 2007

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

ClL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Tento registratirny plan vydavame v stlade s § 16 ods. 2 pism. b) zakona ¢. 395/2002
Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

(2) Registraturny plan Generalneho biskupského tiradu ECAV na Slovensku
upravuje postup organizaénych Gtvarov Generalneho biskupského tradu (d’alej len ,,GBU”) pri
sprave registratiry, a to najmi pri organizovani manipuldcie s registratirnymi zdznamami a
spismi po ich vybaveni a uzatvoreni, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyradovani
registraturnych zaznamov.

(3) Riaditel GBU dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave
registratury ustanovenia a vecné ¢lenenie registratury podla registratirneho planu.

(4) Odborny dozor nad vyradovanim spisov vykonava MV SR, Slovensky narodny
archiv (d’alej len SNA)".

ClL 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry je organizovanie manipulécie so zaznamami a spismi (prijimanie,
triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a
vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-
technické zabezpedenie registratary GBU.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informécia,
ktora pochadza z ¢innosti GBU alebo bola GBU dorucena.

(3) Registratirny zaznam (dokument) je informacia, ktora GBU zaevidoval.

(4) Spis je subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a
GBU ich zaevidoval v registratirnom denniku.

1§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonic v zneni
neskorsich predpisov



(5) Spisovy obal je neoddelitelna stcast’ spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé
registraturne zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratara je subor vsetkych registratirnych zaznamov pochadzajucich z ¢innosti
GBU a vsetkych zdznamov GBU dorucenych, ktoré boli zaecvidované a bolo im pridelené ¢islo.
Sucastou registratury su aj evidenéné pomocky.

(7) Registraturny dennik je zakladna evidencna pomocka spravy registratary. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Registratirny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom
znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(9) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre ur€ity spis
alebo skupinu spisov. Registratirna znacka sa sklada z numerického oznacenia vecnej skupiny

~ (10) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafuju uzatvorené spisy
GBU do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

(11) Spravca registratiry je zamestnanec GBU, ktory metodicky usmerfiuje
zamestnancov GBU na useku spravy registratiry, zodpoveda za vietky odborné &innosti
siivisiace so spravou registratiry v GBU, vratane Ginnosti registratirneho strediska a pripravy
vyrad’ovacieho konania.

(12) Osobitnd systematicka evidencia je integralna sucast’ registratury; slizi na

evidovanie tzv. Specidlnych druhov registratirnych zaznamov( napr. U¢tovna, persondlna,
technicka a ina Specificka).

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a ziznamov

CL 3
Registraturny plan

1) Registratirny plan je pomocka na tcelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a urCuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia.

(2) Registratirny plan je usporiadany podla vecnych skupin.

(3) Registratirny plan GBU a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry GBU v
spolupraci s veducimi organizacnych utvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami.



Cl. 4
Registratira organiza¢ného tutvaru

(1) Spisy organizatného utvaru tvoria registratiru organizacného utvaru. Spisy
organizacného Utvaru vybavené a uzatvorené v aktudlnom kalendarnom roku sa ukladaju na
jednom mieste na organizacnom utvare, kde ostavaji ulozené jeden kalendarny rok nasledujtci
po roku vybavenia. Miesto ich ulozenia ur¢i veduci prislusného organizacného utvaru.
Manipulovat’ s nimi moze iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpecné uloZenie,
uschovu a ochranu.

(2) Veduci zamestnanec organizacné¢ho utvaru dosledne dba o spravu registratiry
organizacného utvaru; jej spravou poveri jedného zamestnanca organiza¢ného utvaru.

(3) Spisy, registratirne zaznamy sa ukladaji podl'a rocnikov a podla registratirneho
planu v samostatnych obaloch pre kazd( registratirnu znacku; v obale st uloZené podla
Ciselného poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

(4) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a
pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(5) Povereny zamestnanec organizacné¢ho utvaru pred ulozenim spisu skontroluje
uplnost’ spisu a Uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznafeny registratiirnou
znackou, predpisanym znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny) a lehotou
ulozenia, neprevezme.

(6) Ulozné jednotky (spisové dosky so $ntirami, obaly) sa oznaduji §titkom s nazvom
organizacie, nazvom organizaéného Utvaru, nazvom druhu agendy priradenej k registratiirnej
znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane stanoveny),
lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov.

(7) Vypozicanie spisov sa potvrdzuje podpisom na vypoZzic¢nom listku. Vypozi€anie a
vratenie sa eviduje. Za vypozi€anie a vratenie spisov zodpoveda veduci organizacného utvaru
alebo nim povereny zamestnanec organizacného utvaru.

(8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku tUschovy v prirucnej registratire
odovzdavaju do registraturneho strediska na zaklade odovzdavacieho zoznamu (vzor €. 1), ktory
pripravi v dvoch vyhotoveniach povereny administrativny zamestnanec organiza¢ného utvaru.

(9) Spisy sa odovzdavaju Uplné, riadne oznacené a usporiadané podla registratirnych
znaciek. Neodovzdané spisy sa vyznacia v odovzdavacom zozname znakom ,,0” na pravom
okraji pri prisluSnom ¢isle spisu. Registratiirne stredisko neprevezme spisy bez odovzdavacieho
Z0zhamu.

(10) Odovzdavaci zoznam obsahuje ndzov GBU, nazov organiza¢ného utvaru, datum
odovzdania, registratirnu znacku, ¢isla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu ulozenia, podpis
zamestnanca odovzdavajiiceho organizacného ttvaru a podpis spravcu registratiry (vzor €. 1).



CL5
Registraturne stredisko

(1) Registraturne stredisko organizuje a zabezpecuje v urcenych terminoch preberanie
spisov z jednotlivych organiza¢nych ttvarov, ich evidovanie, oznaCovanie a ukladanie, bezpecnu
uschovu a vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad’ovanie spisov.

(2) Registratarne stredisko d’alej umoziuje opravnenym osobam nazeranie do spisov, ako
aj ich vypoziciavanie a vydavanie vypisov a odpisov z nich.

(3) Spisy sa ukladaji podla organiza¢nych utvarov, v nich podla ro¢nikov a podla
registraturnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

(4) Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz¢lenenych, na zaklade
preberacich zoznamov, podla registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznaci
jej presné ulozenie (lokéciu) v registratirnom stredisku (miestnost’, regal a jeho casti, polica,
ukladacia jednotka).

(5) GBU dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby spiiialo podmienky pre viestrannt ochranu registratary.”

(6) Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost zodpovedad spravca registratiry.
Spravca registratiry d’alej metodicky usmeriiuje pracovnikov GBU pri sprave registratir
organiza¢nych utvarov podla registratirneho planu. Pripravuje vyradovanie spisov z
registraturneho strediska, vratane vyrad’'ovania Specialnych druhov registratirnych zdznamov.

Spravca registratiry organizacie pripravuje registraturny plan GBU.

(7) Specialne druhy registratirnych zaznamov sa ukladaji oddelene, ato na
organizacnych utvaroch, z ktorych vznikli.

TRETIA CAST
VyuZivanie registratiry

ClL 6
VyuZivanie

(1) Registratiru GBU (dalej len “registratira”) moézu vyuzivat' jej zamestnanci pri
plneni svojich pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informécii verejnosti. Registratiira sa
vyuziva nazeranim, vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzivanie registratiry sa uskutociiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
, . 3
udajov.

(3) Registratiru mozno vyuzivat' len za podmienok vylucujucich poskodenie, znicenie
alebo stratu registraturneho zdznamu alebo spisu.

2§ 17-25 vyhlasky MV SR & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov
* Zakon &.428/2002 Z. z. o ochrane osobnych idajov v zneni neskorsich predpisov.



CL7
Nazeranie do registratirnych zaznamov

(1) Zamestnanci GBU mozu nazerat do spisov ulozenych v priruénej registratire
organiza¢ného Utvaru alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich
pracovnych uloh v pritomnosti poverené¢ho zamestnanca organizacného utvaru alebo spravcu
registratiry takto:

a) zamestnanci organiza¢ného Utvaru mézu nazerat' do spisov organiza¢ného Utvaru bez
osobitného povolenia,

b) zamestnanci organizacie m6zu nazerat’ do spisov inych organiza¢nych utvarov so stthlasom
veduceho prislusného organiza¢ného utvaru.

(2) GBU umozni na zadklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich uloh.

(3) GBU méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaja a ak preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky.

ClL 8
Vypoziiavanie registratirnych zaznamov

(1) Zamestnanci GBU si vypozigiavaju spisy ulozené v registratirnom stredisku takto:
a) zamestnanci organizacné¢ho tUtvaru si vypozi€iavaju spisy organiza¢ného utvaru bez
osobitného povolenia,
b) zamestnanci GBU si vypozi¢iavaju spisy inych organizaénych tutvarov so stthlasom
veduceho prislusného organizacného utvaru.

(2) Zamestnanec GBU potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom
listku (vzor €. 2). Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany
spis osobitne. Spravca registratiry vlozi vypozi¢ny listok do ¢asu jeho vratenia na miesto
vypozi¢aného spisu.

(3) Vypozitanie spisu mimo organizaciu méze povolit' len riaditel GBU. V takom
pripade sa vyhotovi reverz (vzor €. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né idaje o Ziadatel'ovi a dovod vypoZzicania.

(4) Registratirne zaznamy sa spravidla pozZic¢iavaji na 15 dni, ak osobitny predpis
neustanovuje inak. Spravca registratiry kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty;, v
odovodnenych pripadoch méze so stthlasom riaditela GBU lehotu predizit. Po vrateni spisu
odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypoZi€ani a vrateni
spisov vedie evidenciu.

CL 9
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (képiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel’a, a to len na zéklade pisomnej Ziadosti.



STVRTA CAST
Vyrad’ovanie spisov

C1. 10
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je suthrn odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratiry
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentérna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania su vSetky registratirne zaznamy, ktoré nie su potrebné na
d’al$iu ¢innost GBU* a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) registratiirny zdznam ma trvalt dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia
apo vyradeni z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti Ustredného archivu
ECAV na Slovensku

b) registratirny zdznam nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti
lehoty ulozenia a po vyradeni z registratlry je ureny na znicenie.

(4) Vyrad'ovanie $pecialnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravuje oddelene na
organiza¢nych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuju. Vyrad'ovanie tctovnych
registratirnych zdznamov GBU pripravuje ekonomické oddelene.

CL 11
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty ,,A” sa oznaCuje registratirny zaznam, ktory ma trvala
dokumentarnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku,
jedine¢nost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zdznamu). Spisy oznacené znakom hodnoty
“A” st uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti Ustredného archivu ECAV na
Slovensku.

(2) Znak hodnoty ,,A” sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.
Pri registratirnych zédznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty,
ktoré povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuji za registratirne zdznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a moéZzu sa navrhnut’ na vyradenie s vedomim a suhlasom spravcu
registratiry, ak uz nie st potrebné pre d’alsiu &innost GBU.

(3) Znak hodnoty ,,A” je zavézny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je GBU.
Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajiace ¢innosti GBU.

4§19 ods. 1 zdkona & 395/2002 Z. z.



ClL 12
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratarny plan GBU.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych GBU potrebuje registratirny zdznam
pre svoju ¢innost’. Uréuje, po kol'kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad’ovania. Vyjadruje ju arabska ¢islica. Lehota za¢ina plynat’ 1. januara roku nasledujucom
po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat spis ulozeny v
registratirnom stredisku v pévodnom registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa mdze v odovodnenych pripadoch predizit. Lehotu uloZenia je
mozné upravou registratirneho planu a so sthlasom SNA v odévodnenych pripadoch aj skratit’.

ClL13
Postup pri vyrad’ovani spisov

(1) GBU predkladda navrhy na vyradenie a vyrad'uje spisy a Specidlne druhy
registratirnych zaznamov ( dalej len ,, vyradovanie spisov*) v pravidelnych intervaloch
dohodnutych so SNA; tieto nesmu byt dlhsie ako pit’ rokov.”> Ak neddjde k dohode, lehotu urci
SNA.

(2) Riaditel’ GBU dba, aby organizacia zabezpegila pravidelné a planovité vyrad'ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho planu.

(3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané Ilehoty, sa pripravuje v
registraturnom stredisku.

(4) Vyrad’ovanie spisov sa uskutoéfiuje v sulade s registratirnym planom platnym v Case
vzniku spisu.

(5) Spravca registratiry zabezpec¢i vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na vyradenie
Z registratrneho strediska ato osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty ,,A”
a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto ¢leneny zoznam (vzor €. 4 a
5) je usporiadany do roénikov a vecnych skupin podla registratirneho planu GBU s uvedenim
mnoistv:% vyradenych spisov vyjadreného v uloznych jednotkach (spisové dosky, balik, archivna
Skatula).

Cl 14
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len ,,;navrh™) (vzor &. 6). Navrh schvaleny riaditelom GBU zaeviduje spravca registratury
v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzdd SNA; kopie si ponecha
registraturne stredisko.”

5§ 18 ods. 3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
6§11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.
7§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.



(2) Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu SNA.
Cisla poloziek spisov oznaenych znakom hodnoty ,,A” aspisov bez znaku hodnoty ,,A”
vyrad’ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej loznej jednotke.

(3) SNA posudi navrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati GBU na doplnenie alebo na prepracovanie.

(4) Ak SNA nevyda iné rozhodnutie k navrhu registratirnych zdznamov bez znaku
hodnoty A na vyradenie do 60 dni a vezme ozndmenie o ich vyradeni na vedomie, médze
GBU ako povodca registratiry tieto registratirne zdznamy (dokumenty) bez trvalej
dokumentéarnej hodnoty znicit'.

(5) Zni&enie spisov sa uskutoéiuje na naklady GBU.
CL 15
Zabezpecenie ochrany spisov postidenych ako archivne dokumenty
(1) Vyradenie registratirnych zaznamov so znakom A Z registratirneho strediska do
Ustredného archivu ECAV na Slovensku ( d’alej Ustredny archiv ECAV) sa vyznaci v evidencii
registratirneho strediska GBU. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je preberaci

protokol ( vzor €. 7)

(2) GBU zabezpeéi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posiidené ako archivne
dokumenty a Ustredny archiv ECAV ich prevezme do trvalej archivnej starostlivosti.

(3) Evidenéné pomocky sa odovzdavajii do Ustredného archivu ECAV az po vyradeni
V nich zaevidovanych spisov.

ClL 16
Zaverecné ustanovenia

(1) Tento registraturny plan nadobuda t¢innost” 1.1 2008.



Vzor ¢. 1

ZOZNAM REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV ODOVZDAVANYCH 7Z
ORGANIZACNYCH UTVAROV DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Generalny biskupsky urad

Organizacny utvar:

Détum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-1U Poznémka
Registraturne stredisko Odovzdévajuci organiza¢ny utvar
Podpis Podpis



Vzor ¢.2

VYPOZICNY LISTOK

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel’:
(kto, kedy)

Cislo spisu: Zalozil: Podpis potvrdzujuci
(kto, kedy) prevzatie:

Pocet listov a priloh:
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Vzor ¢.3

REVERZ

Evanjelicka cirkev augsburského vyznania na Slovensku
Generalny biskupsky urad

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozi€kuod .................ooooi
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v Gradnych
miestnostiach a za tym Gdelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis
(zaznam) vratime GBU ECAV v povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu,
stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, ato do: .............c.oeieiiinin

PoZicany bol tento spis (zdznam)

Vratenédna: ...............oeeiiinn. VypoZiané dia: ..............ccoeeiiinnnnn..
Priezvisko a meno pracovnika Priezvisko a meno

GBUECAV: ... zamestn. zastup. organizaciu:

Podpis: ..ooviii Podpis: ..o
Peciatka: Peciatka:
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Vzor C. 4

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH

Generalny biskupsky tirad ECAV na Slovensku

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nézov vecnej ZH  Rozpitie MnozZstvo Poznamka

¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podl’a registraturneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor ¢. 5

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

Generalny biskupsky tirad ECAV na Slovensku

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ”A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por. €. - poradové cislo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - ndzov podl'a registratirneho planu

LU - lehota uloZenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, San6énov, a pod.

Poznéamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor ¢C. 6

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlatenym nazvom GBU

Ministerstvo vnutra SR
Slovensky narodny archiv
Drotarska ¢. 42

Bratislava
Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vybavuje Datum
Vec
Néavrh na vyradenie registraturnych zaznamov
- predlozenie

Podla § 19 zékona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajice z ¢innosti
Generalneho biskupského archivu ECAV na Slovensku, ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne  zdznamy  usporiadané¢  vstlade s Registratirnym  poriadkom

........................... €. .cveuee. ZzOkU 2007. navrhujeme vyradit’ takto:

1. zéznamy so znakom hodnoty ”A” v pocte .......... poloziek zrokov ........... odovzdat’ do
Ustredného archivu ECAV na Slovensku.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v polte ......... poloziek zrokov ............. odovzdat’ na

znidenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st uloZzené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku  Generalneho
biskupského tradu.

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratire zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme na
svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov
so znakom hodnoty ”A”, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peciatky

podpis
titul, meno, priezvisko
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Vzor ¢. 7

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV do Ustredného
archivu ECAY na Slovensku

Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo tloznej Poznamka
C. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registraturna znacka

Nazov vecnej skupiny - ndzov podl’a registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov

Cislo uloznej jednotky - &islo alebo &isla obalov (archivnych §katdl’), v ktorych st ulozené
odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny

Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Registraturny plan Generalneho biskupskéeho tradu Evanjelicke;j
cirkvi augsburského vyznania na Slovensku

10.1.1 Sprava registratiry A 10

1. VSeobecna sprava a riadenie

1.1 Synoda
1.1.1 Zapisnice zo zasadnutia synody s prilohami (pozvanka, prezentacna
listina program, prejednavany material) A5
1.1.2 Priprava synody (navrhy kandidatov do funkcii, ndvrhy cirkevnych
nariadeni, kontrola plnenia uzneseni a i.) 10
1.1.3 Menovanie funkcionarov, oznamenia o prijatych uzneseniach,
pod’akovanie za i¢ast’ na synode 10
Synodalna rada (zapisnice zo zasadnutia, pozvanka A5
Synodalne vybory A5
1.2 Generalne presbyterstvo
1.2.1 Zapisnice zo zasadnutia GP s prilohami (pozvanka, prezentacna
listina, program, materialy) A5
1.2.2 Priprava zasadnutia Generalneho presbyterstva 10
1.2.3 Menovanie funkcionarov, ozndmenia o prijatych uzneseniach 10
1.2.4 Pomocné organy Generalneho presbyterstva (komisie, rady) A5
1.3 Zbor biskupov
1.3.1 Zapisnice z rokovani zboru biskupov s prilohami, A5
1.3.2 Pastierske listy, vyhlasenia A5
1.3.3 Zapisnice zo zasadnuti biskupov so seniormi A5

14 Agenda predsednictva cirkvi
1.4.1 Kontakty s najvys$simi organmi Statnej spravy na diplomaticke;
urovni (kancelaria prezidenta SR, urad vlady, narodné rada,

ministerstva) A5
1.4.2 Korespondencia generalneho biskupa (pozvania, pod’akovania,

vyslovenie sustrasti, blahoZelania) A5
1.4.3 KoreSpondencia generalneho dozorcu A5
1.4.4 Pracovné porady predsednictva ECAV (st'aznosti, Ziadosti,

zapisnice, rozhodnutia) A5
1.4.5 Zapisnice, spravy od cirkevnych organiza¢nych jednotiek 10
1.4.6 Volby predsednictva cirkvi (generalneho biskupa a generalneho

dozorcu), volebné zapisnice A5

17



15 Riaditel GBU

1.5.1 Normy a interné predpisy, (pracovny poriadok, organizacny
poriadok, registratirny poriadok a pod.)

1.5.2 Prikazy, smernice, rozhodnutia, obeZniky riaditel'a pre GBU

1.5.3 Metodické smernice, predpisy, poriadky (cudzie po strate platnosti)

1.5.4 Zapisnice z pracovnych porad riaditefa GBU

1.5.5 Obezniky do cirkevnych organiza¢nych jednotiek

1.5.6 Korespondencia riaditel'a

1.5.7 Zapisnice o preberani uradu

1.6 Kontrolna &innost GBU
1.6.1 Kontrolno — misijné navstevy (vizitacie) v roznych cirkevnych
organizacnych jednotkach

2. Medialna komunikacia, informa¢né sluzby

2.1 Zéaznamy so styku s printovymi a elektronickymi médiami,
(rozhlas a televizia)
2.2 Vyhlésenia, stanoviska, informéacie, vyjadrenia prostrednictvom
médii a iné redakéné produkty (¢lanky, prispevky, oznamy)
2.3 Monitoring tlace, televiznych a rozhlasovych prenosov, plagaty,
novinoveé vystrizky, xerokopie ¢lankov o ECAV
2.4 Priprava publikécii a informa¢nych materialov
2.5 Priru¢na kniZnica, recenzné vytlacky
2.6 Internetova televizia Evanjelického medialneho programu (ITV
EMP)
2.6.1 Zapisnice zo zasadnutia pracovnej skupiny ITV EMP
2.6.2 Protokoly (zdznamy) o vyrobe vysielani ITV EMP
2.6.3 Kontakty ITV EMP so svetskymi a cirkevnymi institiciami

3. Pravna agenda

3.1 Cirkevné stdnictvo
3.1.1 Generalny sud
3.1.2 Cirkevni zalobcovia (zalobca a pravny zastupca)
3.2 Zaznamy pravneho charakteru (oznamenia, staznosti, splnomocnenia,
prikazy na exektciu, preSetrovanie zapisov pravnych vztahov a pod..)
3.3 Cirkevné zakony a nariadenia
3.4 Dohody, zmluvy, poistenia
3.5 Statne sudy a iné pravne konania
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4. BohosluZobna a misijna agenda

4.1 Misijné materialy pre misijna ¢innost’

4.2
43
4.4

4.5

5.1

5.2

53
54

5.5

5.6
5.7

6.1

6.2

6.3
6.4
6.5

Hudobniny (hudobné produkty)

Misijni pracovnici, misionari (vdzenska misia)

Misijné podujatia (cirkevné dni, festivaly, konferencie, seminare,

turnaje a pod.)

4.4.1 priprava podujatia (organizacny vybor podujatia, projekty,

pozvanky, programy, zoznamy Gc¢astnikov a pod.)

4.4.2 spravy, uzavery

Spolupraca na misijnych a bohosluzobnych aktivitach s inymi
subjektmi

5. Agenda Skolstva, naboZenskej vychovy a vzdelavania

Cirkevné Skoly (spravy o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, spravy
duchovnych spravcov, pozvanky na Skolské podujatia)
Evanjelicka bohoslovecké fakulta UK (poverenia kandidatom
duchovnej sluzby, viano¢na a vel’kono¢na vypomoc Studentov)
Vzdelavanie kaplanov a fararov (Teologické konferencia)
Skusky a ordinacia evanjelickych duchovnych

5.4.1 fararske

5.4.2 kaplanske

5.4.3 ordinécia

Vyucovanie ndbozenstva ( Ucebné osnovy, tvorba ucebnic,
metodické materialy)

Sut'aze ziakov (biblickd olympidda)

Kontakty so Skolskymi organmi

6. Kontakty so zahrani¢im

Zahrani¢né cesty

6.1.1 Organizovanie

6.1.2 Spravy, vystupy, dohody

Zahrani¢né navstevy

6.2.1 Organizovanie pobytu v SR

6.2.2 Spravy, vystupy

Zahrani¢na pomoc — projekty(GAW, Trojpartnerstvo a i. )
Zahrani¢ni lektori

Clenstvo v zahrani¢nych grémiach
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7.1

1.2
7.3

7.4
7.5

8.1
8.1.1

8.1.2

8.1.3

8.1.4
8.1.5

8.1.6

8.1.8

8.2
8.2.1
8.2.2

7. Agenda l'udskych zdrojov

Osobné spisy

7.1.1 Zamestnancov GBU ( od narodenia)

7.1.2 Duchovnych (v aktivnej sluzbe)

Duchovni na déchodku (evidencia v zmysle § 12a Cirkevného
nariadenia 2/1997)

Vyberové konania (zapisnica a vysledky)

Evidencia duchovnych pdsobiacich mimo ECAV

Evidencia neordinovanych absolventov EBF UK

8. Ekonomicka — finan¢na agenda

Finan¢na agenda

Prostriedky Statneho rozpoctu

8.1.1.1 Vyska ucelového transferu

8.1.1.2 Rocné plany

8.1.1.3 Roc¢né vykazy (hlasenia)

8.1.1.4 Vykazy (Stvrtrocné)

Prostriedky cirkevné

8.1.2.1 Cirkevné prispevky (Zapadny a Vychodny distrikt ECAV)
8.1.2.2 Prispevky zo spolo¢nosti Reformata spol. s.r.o
8.1.2.3 Prispevky z ngjmov

Fondy a tcéelové prostriedky

8.1.3.1 Fondy (Generalna podporoveni, Fond ECAV na podporu

EBF UK

8.1.3.2 Podpory zo zahranicia

8.1.3.3 Ofery

8.1.3.4 Dary

8.1.3.5 Granty

Rozbory hospodarenia (plnenie rozpoctu, finanéné analyzy)
Danova agenda (danl z prijmu pravnickych osob, dan

Z nehnutel’nosti)
Uverové agenda (pozicky), pohl'adavky

8.1.6.1 Uvery poskytnuté inym COJ

8.1.6.2 Uvery poskytnuté ECAV

8.1.6.3 Pohladavky a zavizky

8.1.7 Vyberové konania
Kontrolna ¢innost’

8.1.8.1 Revizna komisia

8.1.8.2 Generalny hospodarsky vybor ECAV

Uétovnictvo
Uétovné rozvrhy
Uttovné doklady ( objednavky, dodavatel'ské faktary, odberatel'ské
faktary, pokladni¢né doklady, cestovné prikazy, vyactovacie listy,
prikazy na thradu, bankové vypisy )
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8.2.3 Uctovné zavierky
8.2.3.1 rocné
8.2.3.2 dielcie

8.2.4 Uctovné knihy

8.3 Mzdy

8.3.1. Statistické vykazy a mzdové rozbory

8.3.2 Mzdové listy

8.3.3 Podklady k mzdam

8.3.4 Vyplatné listiny

8.3.5 Hlasenia o odvodoch do Socialnej poistovni a do zdravotnych
poistovni

8.3.6 Evidencné listy dochodkového poistenia

9. Technicko — prevadzkova agenda

9.1 Informacné technolégie
9.1.1 Dodavka techniky a sluzieb
9.1.2 Dodacie listy, zaru¢né listy, opravné listy po
vyradeni
9.1.3 Zmluvy, dohody o0 dodavke programov a sluzieb, licencie
(software) po vyradeni, elektronické bankovnictvo
9.1.4 Telekomunikac¢na agenda

9.2 Sprava, evidencia a prevadzka hmotného majetku

9.2.1 Sprava majetku ECAV (Reformata, spol. s. r. o, Kuratérium
Beckovska Vieska), listy vlastnictva

9.2.2 Inventarizacia, inventarne supisy, vyrad’ovanie, nadobudanie,
prevod majetku

9.2.3 Projektova dokumentacia — rekonstrukcie, stavby

9.2.4 Restitucie- geometrické plany

9.2.5 Ochrana kultarneho dedi¢stva — NKP (nar. kult. pamiatky)

9.2.6 Ochrana majetku, bezpecnostné systémy

9.3 Doprava

9.3.1 Evidencia motorovych vozidiel

9.3.2 Parkovacie karty, ziadosti o vynimky

9.3.2 Zaznamy pre vyuctovanie dopravnych vykonov
9.4.3 Dopravné nehody
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9.4 Bezpecnost’ pri praci

9.4.1 Zakladna smernica BOZP Al0
9.4.2 Pracovné Urazy - smrtel'né 10
9.4.3 Ostatné urazy 5
9.4.4 Skolenia 0o BOZP 5
9.4.5 Kontrola BOZP 5
95 Poziarna ochrana

9.5.1 Evidencia poZziarov
9.5.2 Poziarne revizie a kontroly
9.5.3 Skolenia zamestnancov o poziarnej ochrane

GNGIN
o

10. Sprava Registratury

10.1.1 Registraturny plan Al0
10.1.3 Zoznamy - navrhy na vyradenie Al0
10.1.4 Zoznamy archivnych dokumentov Al10
10.1.5 Zéaznamy o odovzdavani pracovnej agendy pri odchode

zamestnanca 5

11. Ustredny archiv ECAV na Slovensku

11. 1 Archivny poriadok

11. 2 Badatel'ské listy, povolenie pre badatel'ov

11. 3 Badatel'sky poriadok

11. 4 Kniha badatel'skych navstev

11. 5 Evidencia vypoZi¢iek

11.6 Inventare, supisy a katalogy archivnych fondov a d’alSie evidencné
pomdcky.

11.7 Metodické pokyny

11.8 Plany archivnej ¢innosti a spravy o stave archivnej ¢innosti dlhodobé,
koncepcie

11.9 Prirastkové knihy archivu

11.10 Ziadanky

E>> > >OB>BED>

12. VSeobecné zaznamy

12.1 Rozna bezna koreSpondencia 10
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