RGS

REGISTRATURNY PORIADOK
RADY GALERI| SLOVENSKA

V Banskej Bystrici, dfia 17.9.2025 Mgr. Miloslava BoroSova Michalcova, PhD.

predsednicka




Interna smernica €. 1/2025
Rady galérii Slovenska o registratirnom poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisu § 16
ods. 3 Zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov
v zneni neskorSich predpisov v pésobnosti Rady galérii Slovenska (dalej len ,RGS”)
ustanovujem:

(1)

(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

¢l 1

Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok RGS je internym predpisom, ktory ustanovuje postup pri
neelektronickom systéme spravy registratiry RGS, najma manipulécii s registratirnymi
zaznamami a spismi, ako aj ich odovzdavani do registratirneho strediska RGS (podla sidla
tajomnika RGS). Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan, ktory tvori prilohu
€. 1 tohto predpisu.

RGS zabezpeluje ochranu registratirnych zaznamov (spisov) v sulade s ustanoveniami
Registratirneho poriadku RGS pred poskodenim, zni¢enim, stratou alebo neopravnenym
pouZitim.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specidlnych druhov zdznamov RGS vykondva odbor
archivov a registratlr Ministerstva vn(tra SR.

CL:2
Zakladné pojmy

Sprava registratury na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie so
zaznamami aspismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zaznamov)), ako aj nalezité
personalne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie registratury RGS.
Sucastou spréavy registratury je aj priprava registratirneho poriadku a plan.

Pdvodca registratlry je Rada galérii Slovenska, z ¢innosti ktorej vznika registratura.

Registratira je subor vietkych registratirnych zaznamov evidovanych RGS; t. J.
pochadzajlcich z Cinnosti RGS a vsetkych registrattirnych zaznamov do RGS dorucenych,
ktoré RGS zaevidovala v registratirnom denniku alebo inej evidenénej pomacke a pridelila
im evidenctné Cdislo. Sucastou registratiry su aj evidenéné pomdcky systému spravy
registratdry.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti RGS alebo bola RGS dorucena.
Registratirny zdznam je informacia, ktori RGS zaevidovala v registratirnom denniku.



(6) Spis je registratlirny zaznam alebo subor registratirnych zédznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Zasielka je zdznam pri doprave a doruteni adresatovi,

(9) Registraturny dennik je zakladnou evidenénou poméckou spravy registratiry; je to v ¢asovej
a tiselnej naslednosti vedena evidencia doruéenych a odoslanych registratirnych zaznamov
jedného pévodcu (RGS) za jeden kalendarny rok. Obsahuje Gdaje o prijati, tvorbe, vybaveni,
odoslani, uloZeni a vyradeni registratirnych zdznamov a spisov.

(10) Registratura je stbor vietkych registraturnych zéznamov evidovanych RGS.

(11) Registratirny poriadok je internd smernica RGS upravujuica evidovanie, ukladanie a
vyradovanie registratirnych zaznamov dorucenych a vzniknutych z éinnosti RGS.

(12) Registraturny plan je pomocka na ucelné asystematické ukladanie spisov. Pridelenim
registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej urfuje spisom znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

(13) Spravca registratlry je osoba poverend vedenim registratirneho dennika (tajomnik RGS),
vykondvajlca dalsie Ukony spojené so spravou registratlry RGS.

(14) Spracovatel je osoba, ktorej bol registratirny zdznam prideleny na vybavenie a ktora
zodpovedd za priebeiné ukladanie registrattrnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za
kontrolu vybavenia registratirneho zdznamu alebo spisu.

DRUHA CAST
ZASIELKY

¢l.1

Prijimanie, triedenie a otvaranie zasielok
(1) Pisomné zasielky dorucené a adresované RGS sa prijimaju na koreipondenénej adrese RGS.
Toto miesto plni sucasne aj funkciu vypravne.
(2) Dorucené zasielky otvéra a eviduje do registratirneho dennika RGS predseda/ni¢ka RGS.

(3) Zasielky sa prijimaju aj elektronicky na emailovi adresu RGS.

(4) Zasielky sa po otvoreni oznacia odtlatkom prezentaénej peciatky (priloha €. 2 tohto predpisu)
a zaeviduju v registratirnom denniku pod evidenénym Cislom registrattirneho zaznamu.,

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zéznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis osoby, ktora ju otvorila. Pévodnd obalka sa vioZi
spolu s podanim do novej obdlky a ododle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatelovi.




(6) Odtlatkom prezentacnej peciatky sa neoznacuji noviny, Casopisy, prospekty, reklamné

(7)

(8)

(9)

materidly, cenniky, kataldgy, vieobecne zavdzné predpisy, technické normy, pozvénky, ktoré
nemaju formu Gradného listu.

Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany registratirneho zdznamu
(listu) tak, aby vsSetky (daje zostali Citatelné. Prezentacna peciatka obsahuje datum
doruéenia, Cislo registratirneho zaznamu, poclet priloh a meno a priezvisko spracovatela.
Pripadné nedostatky (napriklad chybajice prilohy a pod.) sa vyznacia vedla odtlacku
prezentacnej peciatky a odosielatel sa o chybe nasledne vyrozumie.

V odtlacku prezentacnej peciatky spravca registratiry vyznaéi ddtum dorudenia, pocet priloh,
Cislo spisu a evidencné cislo zaznamu, ak ho zaevidoval do registrattirneho dennika.

Zasielky Uctovnej povahy a bankového styku sa pridelia priamo hospodarovi, ktory vedie
evidenciu doslych a odoslanych faktur, evidenciu doslych a odoslanych objednavok,
evidenciu doslych a odoslanych zmliv a pefiainy dennik. Tieto evidencie vedie v kazdom
kalenddrnom roku samostatne.

(10) Obalka sa uchovava do uzatvorenia spisu. Trvalo ostava pripojend k prijatému zaznamu, ak:

(1)

(2)

(3)

(6)

a. registratirny zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum lisi od podacej peciatky
posty na obdlke,

adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

ma datum podania zasielky pravny ucinok,

je na obadlke odtlatok prezentaénej peciatky,

ide o zasielku dorucenu na navratku.

moo o

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV

cl.1
Registratlrny dennik

RGS vedie centralny registratirny dennik.

Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registraturny dennik, ktory sa oznaci nazvom RGS,
kalendarnym rokom a podpisom uradujiceho predsedu/kyrie RGS,

Registraturny dennik sa vedie v pisanej podobe tak, aby priebeine poskytoval Gplné a presné,
Casové a vecne aktudlne udaje o evidovanych registratirnych zéznamoch.

RGS vedie osobitne evidencie specialnych druhov registratirnych zaznamov (faktary, zmluvy,
objedndvky apod.). Tato evidencia je sucastou spravy registratlry a ustanovenia
registratirneho poriadku sa na fiu vztahuju primeranym spsobom.

V registratirnom denniku av osobitne vedenych evidencidach 3pecialnych druhov
registratirnych zdznamov sa eviduju zaznamy pochadzajice z €innosti RGS, t. j. vznikajuce

z vlastného podnetu (ex offo). Tieto sa oznacia ako ,vlastné” alebo skratkou ,vl”.

Registraturny dennik obsahuje:



oznacenie spracovatela,

datum vybavenia/odoslania,

adresata,

j.  spdsob vybavenia,

k. registraturnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia a spravidla aj zdznam o vyradeni
spisu.

a. poradové Cislo,

b. datum prijatia zaznamu,

¢. oznacenie odosielatela,

d. datum odoslania zaznamu,
e. Cislo spisu,

f. wvec,

g.

h.

(7) Vregistratirnom denniku sa vyplfaju vietky udaje podla predtlace. Chybny udaj sa
preciarkne takym spdsobom, aby zostal Eitatelny. Opravu overi svojim menom, datumom a
podpisom jej autor. Nie je pripustné chybné Udaje zalepovat ani zafarbit.

(8) Ciselny rad v registratirnom denniku sa za¢ina vidy prvym pracovnym driom kalendarneho
roka ¢islom jeden a konéi sa poslednym pracovnym dfiom kalendarneho roka.

(9) Ak sa pri evidovani registratirnych zaznamov pouzivaju rozne skratky, je potrebné vyhotovit
zoznam skratiek s vysvetlenim ich vyznamu. Zoznam skratiek je neoddelitelnou suéastou
registratirneho dennika.

(10) Registraturny dennik sa vedie tak, aby priebeZne poskytoval (plné, presné, ¢asovo a vecne
aktudlne Udaje o evidovanych registratirnych zaznamoch.

(11) Registraturny dennik sa kazdoroéne uzatvara v posledny defi kalenddrneho roka zépisom:
~Registratirny dennik uzatvoreny drfa... &islom...” a pripoji sa meno, priezvisko, podpis
predsedu/predsednitky RGS a odtlacok peciatky RGS.

¢l.2

Evidovanie zaznamov a spisov

(1) Zaznamy sa evidujd v registratirnom denniku v poradi, v akom vznikli alebo boli doruéené.

(2) Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom
roku pod rovnakym &islom spisu.

(3) Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tladive
s oznacenim , Obsah spisu”, ktorého vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddelitelhou
sucastou spisu.

(4) Prvy registraturny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapise
do obsahu spisu. Do tladiva ,0bsah spisu” sa zaeviduje pod poradovym ¢islom 001. Obsah
spisu sa wuzatvdra podciarknutim posledného registratirneho zdznamu a zapisom
,Uzatvorené dna..., spracoval/a....”.




(5)

(6)

(7)

(8)

(1)

(2)

(3)

(6)

(7)

Cislo zdznamu obsahuje &islo spisu bez oznacenia RGS a poradové ¢islo z obsahu spisu (napr.
12-001).

Zaznamu adresovaného viacerym adresdtom s tym istym obsahom je pridelené jedno Eislo
z registratirneho dennika, ak sa informdacia o viacerych adresdtoch nezmesti do prisluinej
koldnky v registratiurnom denniku, vyhotovi sa samostatny zoznam adresatov (rozdelovnik),
ktory sa priloZi k zéaznamu.

V registraturnom denniku sa neeviduju faktliry, objednavky, zmluvy, noviny, prospekty,
¢asopisy, reklamné materialy, katalégy a pozvanky, ktoré nemaji formu tradného listu.

Registraturne zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania v registratirnom
denniku alebo inej systematicky vedenej evidencii.

¢l. 3

Tvorba spisu

Spis tvori spisovy obal, registraturne zdznamy a obsah spisu,

O zaradeni registraturneho zaznamu do ui existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu alebo
otvorenie nového moze vykonat aj predseda/predsednitka RGS.

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratiirneho planu RGS, vyhotovi spisovy obal a vloZi don tlaivo ,Obsah
spisu”.

Cislo spisu obsahuje oznatenie RGS, poradové Eislo z registratirneho dennika a rok (napr.
RGS-17/2025).

Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje: nazov, adresu,
Cislo spisu, registraturnu znacku, lehotu uloZenia, znak hodnoty a nazov registrattrnej
skupiny, vec, ddtum evidencie, spracovatela a datum uzatvorenia spisu. leho vzor tvori
prilohu €. 4 tohto predpisu.

Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom
roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat nezaradeny do spisu.
Obsah spisu sa vyhotovuje priebeine a to aj pri prechode spisu do nasledujlceho roku;
uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci, alebo novy
zaznam vznikne v RGS, prideli sa mu nové Cislo spisu a spis dostane novy spisovy obal. Spis z
predchadzajliceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom. Nové &islo spisu sa mbze
vyznacit aj na pévodnom spisovom obale. Pri evidovani dalSieho registratirneho zaznamu v
novom kalendarnom roku sa v obsahu spisu pokracuje nasledujicim poradovym cislom. V
registratirnom denniku sa vyznadi aj Cislo spisu z predchadzajlceho roka.



(8) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné é&islo spisu.

STVRTA CAsT
VYBAVOVANIE SPISOV

¢l.1

Postup pri vybavovani

(1) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu RGS.

(2) Spracovatel zodpoveda za vecni a jazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel vyhotovuje registratlrne zdznamy podla platnych technickych noriem.:

(3) Spracovatel voli najvhodnejsi spésob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napie na spisovy obal ,Na vedomie vzal/a“, ddtum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne
(osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi tradny zaznam.
Zaznam musi obsahovat Gdaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(4) Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho zéznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo oséb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie,
upozorni na to nadriadeného, ktory uréi iného spracovatela.

(5) Registratirny zéznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznaény, neurcity,
obsahuje nejasné formuldcie, hanlivé vyjadrenia, vieobecné uraiky, osofovanie alebo
vulgdrne vyrazy, popisuje rézne hodnotiace usudky, ndzory & postoje odosielatela, pricom
z obsahu registraturneho zdznamu nevyplyvaju dal3ie skutoénosti, z ktorych by bolo zrejmé,
toho sa odosielatel domaha, alebo ide o dalsie opakované podanie toho istého odosielatela,
sa vybavi vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatela o tomto postupe.

(6) Ak sa obmedzuje pristup kspisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznagenie
~obmedzeny pristup” a ¢as trvania obmedzenia. Tieto tdaje vyznaéi aj v evidencii spisov.?

(7) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti RGS, postipi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému orgénu alebo organizécii.
Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postupeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri posttpeni jeho konania
vramci organizacnych zloZiek pévodcu rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory neuviedol
svoje meno a priezvisko alebo nazov sa o vybaveni veci neinformuje.

(8) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu vyznaéi spravca registratlry v registratirnom
denniku na zaklade informacie spracovatela este pred jeho uloZenim v priruénej registrature.
Do registratirneho dennika sa zapiSe ako a kedy bola vec vybavend a kde je spis uloZeny.
Oznacenie spisu symbolom ,a/a“ znamen4, Ze spis je vybaveny a moZno ho uzatvorit. Doplnia
sa vietky Udaje, okrem udaju o vyradeni, ktory sa doplIni aZ po vyradeni spisu.

(9) Spracovatel moZe mat u seba iba neuzatvorené spisy.

1STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti,
STN 88 6101 Predtlaé listovych papierov na tradné a obchodné listy.
2§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona ¢. 395/2002 Z. z..




(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

¢l 2

Podpisovanie a pouZivanie peciatky

Do prévnych vztahov s tretimi stranami vstupuje predseda/predsedni¢ka RGS, ktory/d ma
vyluéné pravo a zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost podpisaného registratirneho
zaznamu.

Zaznam (list) v nepritomnosti predsedu/predsednicky mdze podpisat tajomnik RGS a to tak,
Ze sa podpiSe nad miesto, kde je napisané meno, priezvisko a funkéné oznacenie predsedu
a pred svoj podpis pripoji skratku ,,v. z.” (v zastdpeni) a za podpis svoju funkciu v RGS.

Odtlacok peciatky RGS sa umiestfiuje nad podpis predsedu/predsednicky RGM v pravej
dolnej cCasti registratirneho zdznamu (listu). Pecdiatku RGS wvlastni a pouiiva
predseda/predsednicka RGS.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni stGéast registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vieobecne zavazny pravny predpis alebo zauZivana prax v
obchodnom alebo tGradnom styku.

¢.3

Odosielanie registrattrnych zdznamov

Registraturne zdznamy sa odosielaju v obalke obygajnou postou, doporucene, na navratku
(dorucenku), kuriérnymi sluzbami alebo elektronickou postou.

Na koépiu sprievodného listu sa uvadza pri odoslani vobalke slovo ,odoslané”, datum
a podpis odosielatela, aZ na zaklade toho sa povaiuje list za odoslany.

Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zadsielky na ndvratku (dorucenku) sa
zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoinosti obéianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kdpii registratirneho zaznamu
alebo na doru€ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii slovami , Prevzaté osobne”.

PIATA CAST
UKLADANIA A ODOVZDAVANIE SPISOV

cl. 1
Registraturny plan
Registraturny plan usporadiva registratiru ZMS do vecnych skupin. Jednotlivym vecnym

skupindm spisov urfuje registratirnu znacku, znak hodnoty ,A” budicim archivhym
dokumentom a lehotu uloZenia.



(2)

(3)

(1)

(2)

(3)

(4)

(1)

(2)

(3)

(4)

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom pldne pre vecn( skupinu spisov a uréuje
ich miesto v registratire RGS. Sklada sa z alfanumericke] skratky, pricom prvé pismeno
oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a &islica
druh registratirneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registrattrny pldn a jeho zmeny a dodatky pripravuje sprévca registratiry v spolupréci s
odborom archivov a registratir Ministerstva vnutra SR.

¢l 2
Ukladanie

Do prirucnej registratiry RGS sa ukladaju originaly uzavretych spisov alebo registratirne
zaznamy, ktoré su ich vyhotovovatelia povinni do registratiry doruéit. Do prirucne;
registratury sa ukladaju aj Specidlne druhy registrattrnych zaznamov.

Vybavené a uzatvorené spisy sa ukladaju podla roénikov a podla registratirnych znaéiek
(vecnych skupin) v samostatnej UloZnej jednotke pre kaidu registratirnu znacku, kde su
uloZzené podla ciselného poradia s najvy3$im &islom navrchu. Spisy sa ukladaju u spraveu
registratiry RGS na jednom mieste, ktoré zaruéuje ich bezpe¢né ulozenie a ochranu.

Ulozna jednotka sa oznaluje &titkom s nazvom RGS, ndzvom druhu agendy priradenej k
registratirnej znacke, registratirnou znaékou, znakom hodnoty (ak je v registratirnom plane
ustanoveny), lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor §titku s identifikacnymi Udajmi je
uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

Manipulovat so spismi méze len spravca registratiry, ktory zodpoveda za ich bezpeéné
uloZenie, Uschovu a ochranu.

¢.3

Pristup k registrature

Pristup k spisom uloZenym v priru¢nej registratire alebo v registratirnom stredisku SSG sa
¢lenom RGS umoZfiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych dloh so sthlasom
predsedu/predsednicky RGS.

Clenom RGS sa spisy vypoZigiavajl na 30 pracovnych dni. V odévodnenych pripadoch moZno
lehotu predizit. Clen RGS potvrdi prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom
listku. VypoZicny listok sa vyplriuje v dvoch vyhotoveniach a pre kaidy vyZiadany spis
osobitne. VypoiZi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu €. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto
vypoiicaného spisu.

VypoiZiciavanie spisu mimo RGS mdZe povolit len predseda/predsednitka RGS. V takom
pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi
v dvoch rovnopisoch a uvedie sa viiom dislo spisu, vec, pocet listov, poéet a druh priloh,
identifikacné Udaje o Ziadatelovi.

Spravca registratury vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty
vypoZi€ania; po vrateni spisu odovzda kdpiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.




(1)

(2)

(3)

(1)

Prilohy:
1.

LI U S S

Cl. 4
Odovzdavanie

Predseda/predsednitka RGS odovzdava uzatvorent registratlru (vratane $pecidlnych druhov
zaznamov) do registratirneho strediska SSG na zédklade odovzddvacieho a preberacieho
protokolu spolu s evidenénymi pomaockami (priloha €. 8) po skonéeni funkcie.

Registraturu prebiehajiceho kalendarneho roka, vktorom bol zvoleny novy
predseda/predsednicka RGS, odovzda odchddzajuci predseda novému predsedovi RGS na
zaklade odovzdavacieho apreberacieho protokolu (priloha ¢. 9), zaevidovaného
v odovzdavanom registratirnom denniku.

Vyradovanie spisov vratane vyradovania $pecialnych druhov zdznamov zabezpecuje spravca
registratdry RGS.

SIESTA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Registratirny poriadok Rady galérii Slovenska nadoblda platnost dnom jeho podpisu
predsednitkou RGS a UGéinnost 17. 9. 2025.

Mgr. Miloslava BoroSova
predsednicka

Registraturny plan,

Prezentaéna peciatka,

Obsah spisu,

Spisovy obal,

Stitok s identifikaénymi idajmi,

Zoznam odovzdavanych spisov RGS do registratirneho strediska SSG,
Odovzdavajlci a preberajuci protokol registratury RGS.
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Priloha €. 1

REGISTRATURNY PLAN
RADY GALERIi SLOVENSKA

R. AGENDA RIADENIA
H. HOSPODARSKA A PERSONALNA AGENDA
A. AKTIVITY RGS

R. REGISTRATURA

EP. EDICNA A PUBLIKACNA CINNOST
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Registratirna

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty

znacka Lehota uloZenia
/v rokoch/
R AGENDA RIADENIA
R1 Zriad'ovacie listiny, dokumenty o vzniku organizacie, A
organiza¢né zmeny po zaniku
organizacie
R2 Stanovy, statuty, interné smernice (Rokovaci poriadok, A-10
Organizacny poriadok...) po strate platnosti
R3 Memoranda, vyhldsenia, zmluvy o spolupraci A-10
R4 Clenska zakladria (prihlasky a odhlasenia €lenov, zoznamy A-10
¢lenov, zmluvy o €lenstve, zoznamy platnych ¢lenskych
preukazov)
R5 Ocenenia RGS (pamatné listy, dakovné listy, zoznamy A-10
ocenenych, navrhované zoznamy ocenenych,
fotodokumentacia z ocefiovania)
R6 Plany a koncepcie A-10
R7 Vyhodnotenia Cinnosti a vyrocné spravy A-10
R8 Organy RGS (pozvanky, zaznamy a zapisnice zo zasadnuti, A-5
zaverecné spravy z odbornych aktivit, dokumentécia
z pracovnych stretnuti)
R9 Kore3pondencia RGS s dokumentarnou hodnotou A-5
R10 Korespondencia RGS beina 5
R11 Kore$pondencia RGS zahrani¢na (zmluvy o spolupraci, clenstvo A-5
v zahrani€ny organizaciach a spolo¢nostiach, dokumentacia
zahrani¢nych navstev a konferencii a pod.)
R12 Pracovné cesty — navrhy, spravy, vyhodnotenia, cestovné 5
prikazy
H HOSPODARSKA AGENDA
H1 Roény rozpocet a rozpoctové opatrenia A-10
H2 Spravy o hospodareni A-10
H3 Finan¢né prostriedky — pridelovanie, zasady hospodarenia A-10
H4 Realizované granty — Ziadosti, vyuctovanie A-10
H5 Nerealizované granty — Ziadosti 5
H6 Penazny dennik 10
H7 Faktury - evidencia, doslé a odoslané 10
H8 Objednavky — evidencia, doslé a odoslané 5
H9 Pokladni¢né doklady 10
H10 U¢tovné doklady 10
H11 Bankové doklady 10
H12 Dohody o vykonani prace 10
H13 Majetkovo-pravne zmluvy 10
(po nadobudnuti
platnosti)
H14 Zmluvy o dielo, zmluvy ostatné A-10
A AKTIVITY RGS
Al Konferencie, seminare, podujatia (dokumentdcia — pozvanky, A-5
program, zaverecné spravy a pod.)
A2 Exkurzie (dokumentacia — program, zavereéné spravy a pod.) A-5
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R REGISTRATURA

R1 Registratlrny poriadok RGS (so zmenami a doplnkami) A-10
R2 Registraturny dennik A-10
R3 Odovzddvacie a preberacie protokoly registratiry A-10
EP EDIENA A PUBLIKAENA CINNOST

EP1 Periodické a neperiodické publikacie vlastné A-5
EP2 Podklady 5
EP3 Propagacny material vlastny ( pozvénky, plagéaty a pod.) 5
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Priloha €. 2

PREZENTACNA PECIATKA RADY GALERIi SLOVENSKA

RADA GALERIi SLOVENSKA

Datum:
Cislo zdznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

14



Priloha ¢. 3

Rada galérii Slovenska

Adresa

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por. €.

zazn.

Datum
dorucenia/
odoslania

Odosielatel/
adresat

Vec

Pocet
priloh

Datum
vybaveni
a

Sposob
vybaveni
a

001

002

003

Vyhotovil:

Dna:
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Priloha €. 4

SPISOVY OBAL RADY GALERI[ SLOVENSKA (VZOR)

Rada galérii Slovenska

Adresa

Cislo spisu:
Registrattrna znacka:
Lehota uloZenia:

Znak hodnoty:

SPISOVY OBAL

Vec

Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢. 5
STITOK S IDENTIFIKAENYMI UDAIMI (VZOR)

Rada galérii Slovenska

Vec:

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Rocnik spisov: Poznamka:
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Priloha €. 6

VYPOZIENY LISTOK (VZOR)

Registrattirna znacka: Vybral: Ziadatel:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

Pocet listov:

(kto, kedy)

potvrdzujlci prevzatie:
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Priloha ¢. 7

REVERZ (VZOR)

RADA GALERIi SLOVENSKA

Vase Cislo:

Nage ¢islo:
VypoZicna lehota:
Datum:

REVERZ

......................................................................
----------------------------------------------------------------------
......................................................................

----------------------------------------------------------------------

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako VWpoZieKu od.......ooveeveeeeoeoee,
Zavdzujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpeéne uloZeny a poufity len v Gradnych miestnostiach a za
tym Gcelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vrétime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to do:

Vratené dna: ........ccuenee. VypoZitané dAa: .....c.oceeeevevriennn,
Meno a priezvisko zastupcu RGS Meno a priezvisko
........................... zastupcu Ziadatela o vypoZicku:
POUDIS: oasmusesmmisssmnm T 1o [ o] e
Peciatka: Peciatka:
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Priloha €. 8

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH SPISOV RGS
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA SSG (VZOR)

Ndzav pévodcu:
Ddétum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

Por. €. RZ Cislo spisu ZH- LU Forma spisu Poznamka
Registrattrne stredisko Odovzdavajlci

Podpis Podpis

RZ - registratlrna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 9

RADA GALERIi SLOVENSKA

Protokol o odovzdani a prebrani registratury RGS

Meno a priezvisko odchadzajiceho predsedu RGS ........cocivviiiiiiiiiiiiciiieccie e

Meno a priezvisko novozvoleného predsedu RGS ...

Datum odovzdania

Odovzdany(€) roCnik(Y) s

Odovzdanie registratury RGS za roky (Casové rozpétie) odchadzajuceho predsedu

RGS ..o (meno a priezvisko) novozvolenému predsedovi RGS:

- Nazov vecnej skupiny spisov, ¢asové rozpatie
- Nazov vecnej skupiny spisov, ¢asové rozpatie
- Nazov vecnej skupiny spisov, ¢asové rozpatie

Vietky spisy RGS za roky.......cccccceveernnennns (Casové rozpdtie) 0stavaju V.......ceceeeeeeeeeavnenns

(presna adresa).

odovzdal: prevzal:
Meno, fFUNKCIZ. oo, meno, funkcia......ccccvvvceeiieieieeeinenn,
[97alo] o) £ SRR POABIS! suusssmsumusmmmassssms
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