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11. Manazérske zhrnutie:

kratka anotacia:

kl'i&ové slova: archivacia, firemné doklady — G¢tovné dokumenty, pracovné zmluvy, spésoby
uloZenia, lehoty uloZenia, registratdra, oznacenie, vyradenie a likviddcia dokumentov

Zasadnutie pedagogického klubu sa zameriava na oboznamenie a vyuzitie inovativnych
metéd vo vyu€ovacom prostredi v prepojeni na prax scielom rozvoja klucovych
kompetencii u Ziakov z pohladu budiceho podnikatela — rozvoj kfG&ovych IKT kompetencii.




12. Hlavné body, témy stretnutia, zhrnutie priebehu stretnutia:
Témou stretnutia je: ,Dokumentdcia firmy, archivdcia udajov”
Hlavné body:

Zikladné pojmy a definicie
e archivicia- triedenie, usporiadanie a uchovavanie pisomnosti, fotografii a pod. v
archive
e archiv - zbierka listin, dokumentov, pisomnosti a fotografii na uradné alebo badatelské
acely; budova alebo miestnost, kde je takato zbierka ulozena
e registratdra - zbierka dradnych spisov a skrifia na ich ukladanie; zapis, zaznam

Kategorie pdvodcov registratury:

I. kategdrie: 3titne orgdny, organy Uzemnej samospravy ainé organy verejnej
spravy (vetky ministerstva, drady, obce a podobne),

Il. kategérie: do tejto kategérie pdvodcov registratGry patria ti, o ktorych tak
rozhodlo Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom $tatneho archivu (ide
spravidla o tych pdvodcov registratary, z ktorych &innosti vznikaju registratirne zaznamy
s trvalou dokumentérnou hodnotou),

lll. kategorie: do tejto kategérie pdvodcov registratury patria ostatni pévodcovia
registratury (ide spravidla o tych pdvodcov registratdry, z ktorych ¢innosti nevznikaju
registratirne zéznamy s trvalou dokumentarnou hodnotou).

e registraturny plan — podnikatelia zaradeni do II. kategorie pévodcov registratiry maju
povinnost vytvédrat registratdrny plan a §tatny archiv navrhuje lehoty uloZenia
registratirnych zaznamov

e Z3kon & 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov
vzneni neskoréich predpisov (dalej len ,zdkon o archivoch a registraturach”
v prislunom tvare) hovori, Ze povinnost vypracovat registraturny plan nemd ani ten
povodca registratury, ktorého vysledky €innosti su predmetom autorského
préava (napr. autori diel z oblasti umenia, literatury alebo vedy, autori audiovizudlnych
diel a pod).

e registratirny poriadok - majd povinnost vypracovat predovietkym vSetky

ministerstva, mesta, obce, vy3Sie izemné celky, vietky urady, koly a ostatné subjekty
verejnej spravy a podnikatelia s bezpe¢nostnou previerkou.

Okrem tychto subjektov verejnej spravy maju povinnost vypracovat registratirny poriadok
len podnikatelia, ktori Ziadaju o vydanie potvrdenia o priemyselnej bezpeCnosti alebo maju
v sG&asnosti platné potvrdenie o priemyselnej bezpecnosti. Ide teda o tych podnikatelov,
ktori prichaddzaji do styku s utajovanym skuto€nostami a ztohto dévodu musia mat
bezpe&nostnu previerku podfa zékona C. 215/2004 Z. z. 0 ochrane utajovanych skutonosti
a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov. Registratdrny plan
je sucastou registraturneho poriadku.




Témy registratirneho poriadku:

e evidovanie, tvorbu, ukladanie, ochranu registratirnych zédznamov, pristup k
registratirnym zaznamom a ich vyradovanie, personalne, priestorové a materidlno-
technické zabezpetenie spravy registratdry, dlohy a opis ¢innosti zamestnancov p6vodcu
registratury na jednotlivych usekoch spravy registratury, pouzivanie
petiatok, kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovanej elektronickej pecate a
¢asovej peciatky.

Obsah RP aregistratirne znacky - https://www.podnikajte.sk/zakonne-povinnosti-
podnikateIa/registraturny-plan-registraturny-poriadok

Lehoty archivacie uloZenia - vyhlagka Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002
Z. z.,- Gttovné doklady 10 rokov, lehota ulozenia zéznamov, ktoré sa zahffiaja do DPH maju
lehotu uloZenia 10 rokov, lehota uloZenia osobnych spisov je 70 rokov od narodenia

zamestnanca, mzdovych listov 50 rokov a pod.

Specifické priklady upravené legislativou v urtitom segmente podnikania: lekdr Specialista,
ktory je povinny zdravotné zdznamy pacientov uchovévat 20 rokov od posledného
poskytnutia zdravotnej starostlivosti.

https://www.pod nikajte.sk/za konne-povinnosti-podnikatela/ako—dlho-a rchivovat-
dokumenty

Vyradenie registratdrneho zaznamu predstavuje suhrn Cinnosti, pri ktorych sa z registratury
vyélefiuje registratGrny zaznam, ktorému uplynula lehota uloZenia, registratdrny zaznam s
trvalou dokumentarnou hodnotou sa uklada do archivu a registratirny zdznam bez trvalej
dokumentarnej hodnoty sa znici.

Registratirne zdznamy a spisy je mozné fyzicky zlikvidovat (skartovat) len so sthlasom
miestneho prisludného Statneho archivu. Pri vyradovacom konani je dolezité odborne a
zodpovedne rozhodndt, ktoré zaznamy a spisy je moiné vyradit a nasledne skartovat a
ktoré je potrebné odovzdat do $tdtneho archivu.

vyraduji sa dokumenty a spisy, ktoré nie st potrebné pre dalsiu ¢innost spolocnosti a
ktorym uplynuli lehoty uloZenia. Vyradovacie konanie sa ma urobit minimélne jedenkrat za
pat rokov. Rozhodnutie o vyradeni vyddva miestny prisludny Statny archiv na zaklade

navrhu spolo¢nosti po postudeni dokumentarnej hodnoty a po vykonani odbornej archivnej
prehliadky.

e Sankcie za porusenie povinnosti pri archivacii dokumentov

Podla zakona o U&tovnictve mdze dariovy urad uloZit pokutu za porusenie povinnosti pri
archivacii Gctovnych dokladov a suvisiacich zdznamov a? do vy$ky 100 000 €.

7a osobitne zadvainé porudenie zékona sa povaiuje opakované spachanie vybranych
spravnych deliktov. Ide o opakované porusenie tychto povinnosti: ak uctovna jednotka
neviedla G&tovnictvo, nezostavila uétovnu zavierku alebo ak u¢tovnd jednotka vykondvala
G&tovné zapisy mimo uctovnych knih, vykonévala Gétovny zdpis 0 Gétovnom pripade, ktory




jej nevznikol, zatajovala a nezauctovala skuto¢nost, ktora je predmetom uétovnictva.

Dafiovy Grad pri opakovanom zisteni spachania uvedenych spravnych deliktov uloZi
pokutu do vysky 3 000 000 € a mdze podat podnet na zrudenie ivnostenského opravnenia.

13. Zavery a odporucania:

Pedagdgovia na svojom zasadnuti zistili, 7e je potrebné, aby sa Ziaci vedeli orientovat aj
v doleditosti ukladania zaznamov, (i ide o uttovné doklady, resp. pracovné zmluvy a iné
nevyhnutné listiny sdvisiace s chodom a predmetom &innosti danej firmy. Z hladiska
kategorii povodcov registratiry mozu podnikatelia patrit do Il alebo Il
kategorie pévodcov registratiry. Bez ohfadu na to, do ktorej kategérie pbvodcov
registratlry podnikatel patri, tak neméZe ktorykolvek registratdrny zdznam vznikajuci
z jeho Einnosti ihned vyradit a zlikvidovat. Urcity ¢as musi byt archivovany. V suvislosti s
uchovavanim registratarnych zéznamov vsak existuji medzi pévodcami registratary Il. a lll.
kategérie rozdiely. O tom, &i podnikatel bude patrit do II. alebo lIl. kategorie povodcov
registratiry, moze rozhodnut jedine 3tdtny archiv po predchddzajucej Ziadosti podnikatela.
Pre tatny archiv je na tieto dcely rozhodujtce to, ¢i z ¢innosti podnikatela vznikaj alebo
nevznikaji zédznamy s trvalou dokumentérnou hodnotou. Ziaci sa oboznamia s lehotami
ulozenia dokumentov v pisomnej fyzickej podobe ako aj o moznosti uloZenia zaznamov
v elektronickej podobe, o registratirnom znaleni aaj ospdsobe vyradenia a likvidacie
dokumentécie, ¢i sankcidch vyplyvajucich z nedodrZania spravnej archivacie.
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