Vnitorny predpis o archivacii a¢tovnych dokladov

Nézov a sidlo organizécie Obec Biely Kostol

Poradové ¢islo vniitorného predpisu 12/2024

Vypracovala : Alica Stabilini

Schvalil : Doc.Ing.Iveta Paulova,PhD.,MBA

Datum vyhotovenia vnutorného predpisu 01.03.2024

Uginnost vniitorného predpisu od 01.04.2024

Rusi sa vnutorny predpis Cislo : zo dna :

Prilohy *C.1- Navrh na vyradenie
registratirnych zdznamov so znakom
hodnoty
*¢.2- Navrh na vyradenie registratirnych
zdznamov bez znaku hodnoty

Vnutorny predpis je vypracovany v zmysle zakona zakon NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov (d’alej len zdkon o archivoch a
registraturach) . VvyhldSka Ministerstva vnutra SR ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa
vykonévaju ustanovenia zédkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zdkonov (d’alej len vyhlaska o archivoch a registratirach), vé¢itane priloh, ktoré tvoria
vzory pouzivanych listin, zoznamov, protokolov, knih.

Clanok 1
Vseobecné povinnosti archivu

1. vykonavat’ predarchivnu starostlivost’ a preberat’ archivne dokumenty od ich
pdvodcu alebo vlastnika, t. j. odsuhlasovat’ a schvalovat’ registratirne poriadky a registratirne
plany navrhnuté pévodcom registratiry a v zmysle nich zabezpecit’ preberanie archivnych
dokumentov,

2. evidovat’ archivne dokumenty, ktoré prebral, udrziavat’ evidenciu v sulade so
skutocnym stavom a oznamovat’ zmeny v evidencii,

evidencia:
o evidencny list, ktory sa vedie ku kazdému stiboru archivnych dokumentov,
e kniha prirastkov, do ktorej sa zapisuju udaje o prevzatych suboroch,

« kniha depozitov, do ktorej sa zapisuji tdaje o suboroch archivnych dokumentov
prevzatych do zmluvnej tschovy,

» kniha ubytkov, do ktorej sa zapisuji udaje o suboroch vyradenych z archivu,
3. ochranovat’ archivne dokumenty predovsetkym:

pred odcudzenim, a to kovovymi mrezami na dverach a oknach alebo zabezpe&ovacou
signalizaciou alebo straznou sluzbou,

a pred poSkodenim, 4 to preventivnou ochranou, konzervovanim a restaurovanim,

4. spristupnovat’ archivne dokumenty, a to:
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« na zaklade pisomnej Ziadosti Ziadatel'a formou odpisu, vypisu, potvrdenia alebo kopie
archivneho dokumentu,

o alebo na zaklade badatel'ského listu formou Studia,
« alebo vo vynimo&nych pripadoch na zaklade zmluvy formou verejného vystavovania,

5. vydat’ badatelP’sky poriadok, ktory upravuje organizéciu $tidia archivnych dokumentov,
ochranu dokumentov pri §tidiu, vyhotovovanie odpisu, vypisu, potvrdenia, kopie archivneho
dokumentu, t. j. stanovuje pravidla vstupu do badatel'ne, pravidla pristupu k informéciam

o archivnych dokumentoch a pravidla pristupu k archivnym dokumentom,

6. umoziiovat’ vykon $tatneho odborného dozoru, ktory vykonava Ministerstvo vnutra
SR prostrednictvom $tdtneho archivu s cielom kontroly plnenia povinnosti ustanovenych
zakonom a vyhlaskou o archivoch a registratirach,

7. umozinovat’ pristup k archivnym dokumentom, archivnym pomockam a k evidencii
archivnych dokumentov predovsetkym vytvaranim priestorov na pristup k archivhym
dokumentom,

8. vypracivat’ program vyhotovovania konzerva¢nych képii (t. j. kopie archivneho
dokumentu spravidla na mikrofilme s ciel'om zachovat’ informaciu, ktort archivny dokument
obsahuje), o programe informovat’ Slovensky narodny archiv a jedno vyhotovenie kopie
najvyznamnejsich archivnych dokumentov mu zasielat’.

Clanok 2
Priestor archivu

Priestormi archivu je:

o vyhradend miestnost ,, archiv ,, v budove Obecného uradu na ulici Pionierské
namestie 18 ,Biely Kostol , ktoré sa pouziva na dlhodobé ulozenie archivnych
dokumentov . Miestnost’ je vybavena celokovovymi pevnymi regalmi, so
zamedzenym pristupom priameho denného svetla, zabezpetenim ¢inného vetrania

Clanok 3
Pristup k archivhym dokumentom

Pravo na pristup k archivnhym dokumentom ma podla zékona o archivoch a registratirach ,
kazdy na zaklade pisomnej ziadosti. Pristup k archivhym dokumentom je sucast’ou prava na
informécie, ktoré patri k zdkladnym slobodam zakotvenym v Ustave SR. Toto préavo viak nie
je neobmedzené. Dévody obmedzenia su zékonne upravené.
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Clanok 4
Obmedzenie pristupu k archivhym dokumentom

Obec mozZe obmedzit’ pristup k archivnym dokumentom :
o ak by pristup k informaciam mohol ohrozit’ bezpe¢nost’ obce, jeho zaujmy
o ak by mohlo dojst’ k ohrozeniu zaujmov zijucich 0séb v obci
o ak to ukladaji podmienky, za ktorych boli archivne dokumenty ulozené v archive

o ak Ziadatel’ o pristup k archivnym dokumentom v predchadzajicich 10 rokoch hrubo
porusil badatel'sky poriadok alebo poskodil archivny dokument.

O obmedzeni pristupu musi obec Biely Kostol vydat’ pisomné rozhodnutie, ktoré musi
obsahovat’ naleZitosti v zmysle Spravneho poriadku ( § 47 zdkona €. 71/1967 Zb. o spravnom
konani) s moznost’ou odvolania sa proti zamietnutiu Ziadosti o pristup k archivnym
dokumentom.

Pristup k archivnym dokumentom nemozno obmedzit’:
e ich pévodcovi, jeho pravnemu nastupcovi a vlastnikovi archivnych dokumentov,
e Statnym organom, obci, samospravnemu kraju a inym pravnickym a fyzickym osobam

v sulade s ich ¢innost'ou podl'a osobitnych predpisov, napr. zdkona €. 46/1993 Z. z. o
Slovenskej informacnej sluzbe a pod.,

o ziadatel'ovi, ktorého sa tykaju uidaje obsiahnuté v archivnych dokumentoch.

Clanok 5
Uchovavanie a ochrana u¢tovnej dokumentacie

Uétovnu dokumentéciu , tvori stthrn vetkych G&tovnych zdznamov, ktorymi st najma
uétovné doklady, uétovné zapisy, Gctovné knihy, odpisovy plan, inventirne sipisy, uctovna
zavierka a vyro¢na sprava vedené v rozsahu ustanovenom zdkonom ¢. 431/2002 Z. z. o
ultovnictve (d’alej lenzakon o uétovnictve) a nadvézujicich Postupov ti€tovania pre
podnikatelov uétujucich v sustave jednoduchého ctovnictva vydanych opatrenim MF SR
¢. 23 586/2002-92 (d’alej len postupy tctovania).

Uttovné doklady za celé uétovné obdobie sa &isluju a zakladajii do $anénov véitane
uétovnych knih, inventurnych stipisov, uctovnej zévierky, danovych priznani k DPH aj
danového priznania k dani z prijmov fyzickych osob za prislusny rok. V takom pripade je
vhodné do registratirneho planu navrhnut’ vo vecnej skupine t€tovnictva jednu registraturnu
znaCku s nazvom napriklad ,,u¢tovna dokumentacia“ s maximalnou lehotou uloZenia pre
uc¢tovnu dokumentéaciu, t. j. 10 rokov.
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Clanok 6

Lehoty uloZenia, resp. uschovania u¢tovnych zaznamov

uctovnd zavierka a vyro¢na sprava = 10 rokov nasledujicich po roku, ktorého sa
tykaju

uctovneé doklady, u€tovné knihy, zoznamy uétovnych knih, zoznamy ¢iselnych znakov
alebo inych symbolov a skratiek pouzivanych v uctovnictve, odpisovy plan,
inventurne supisy, inventarizacné zapisy = 10 rokov nasledujucich po roku, ktorého sa
tykaju

uctovné zdznamy, ktoré su nositel'mi informécie tykajicej sa spdsobu vedenia
uctovnictva a ktorymi ti€tovna jednotka dokladuje formu (predovsetkym technickt
formu vykonant elektronickym, optickym alebo inym spdsobom) vedenia ti¢tovnictva
= 10 rokov nasledujucich po roku, v ktorom sa naposledy pouzili

doklady tykajuce sa : daniového, spravneho, trestného, obc¢ianskeho sudneho konania-
do konca u¢tovného obdobia nasledujiiceho po i¢tovnom obdobi, v ktorom sa
skoncila lehota na ich preskimanie, t. j. po celi dobu trvania konania a eSte rok
nasledujuci po roku, ked’ tieto konania boli ukoncené

zarucné listy a reklamacné konania - sa uchovéavaju pocas celej doby kym zaru¢né
lehoty a reklamac¢né konania trvaji

nezaplatené pohl'adavky a zavézky -sa uchovavaji do konca uctovného obdobia
nasledujuceho po uc¢tovnom obdobi, v ktorom doslo k inkasu alebo zaplateniu -10
rokov

prevod majetku na iné pravnické alebo fyzické osoby podl'a - sa uchovavaji po dobu
kym ministerstvo neda sthlas na ich vyradenie - 10 rokov

mzdové listy, dailové doklady a iné dokumenty vyplyvajice z osobitnych predpisov-
uchovavaju sa pocas doby ustanovenej v § 35 ods. 3 zdkona podl'a toho, akl funkciu
plnia pri vedeni Gctovnictva - 20 rokov

danové doklady, zjednodusené danové doklady a doklady o pouziti rozhodujtice pre
ur¢enie DPH sa v zmysle § 25 zédkona ¢. 289/1995 Z. z. o dani z pridanej hodnoty v
zneni neskorSich predpisov - uchovavaju pocas 10 rokov od konca kalendarneho roka,
v ktorom vznikla dafiové povinnost’
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Doklady

Doba uschovy

'Uc¢tovna zavierka a vyro€na sprava

10 rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaju

Rozne uctovné doklady, uctovné knihy, odpisovy plan,
iinventurne supisy, inventarizaéné zapisy

5 rokov nasledujucich po roku,
ktorého sa tykaji

10 rokov nasledujucich
po roku, ktorého sa tykaju

i
Datiové doklady

'Vyplatné listiny a ostatnd mzdovéa dokumentécia

|
|

10 rokov nasledujucich
po roku, ktorého sa tykaju

|

Roéné mzdové listy

Minimalne 20 rokov nasledujucich
po roku, ktorého sa tykaju

[
|

'Osobné spisy

|
|

Minimélne 20 rokov nasledujucich
po skonceni pracovného
pomeru

Clanok 7

Zoznam uctovnych dokladov na
- uctovna zavierka a vyrocna sprava
- uctovné doklad
- uctovné knihy

- zoznamy uctovnych knih

uschovanie

- zoznamy Ciselnych znakov alebo inych symbolov a skratiek pouZivanych v uctovnictve

- odpisovy plan

- inventurne supisy

- inventarizané zapisy

- doklady tykajice sa : datiového, spravneho, trestného,
- zaru¢né listy a reklamacné konania

- pohl'adéavky a zavizky

- prevod majetku , Inventarne karty a protokoly

- mzdové listy

- danové doklady, zjednodusené daniové doklady

- iné dokumenty vyplyvajuce z osobitnych predpisov

obcianskeho sudneho konania
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Clanok 8

Vyrad’ovanie registratirnych ziznamov a dokumentov

Vyrad’ovanie registratirnych zaznamov je sihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa
z registratiry vyrad’uju registratirne zdznamy, ktorym uplynula lehota ulozenia.

Obec Biely Kostol mozu registratirne zaznamy vyradovat’ len vo vyradovacom konani.
Registraturne zdznamy, o ktorych sa rozhodne, Ze maju trvali dokumentarnu hodnotu, sa
ukladaju do archivu a stavaji sa archivnym dokumentom. Registraturne zdznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty sa nicia.

Obec vyrad’uje registratirne zdznamy najmenej raz za piat’ rokov.

Clanok 9
Zaverecné ustanovenia

1. Tento predpis je sucastou vnutorného kontrolného systému organizacie a podlicha
aktualizacii podl'a potrieb G¢tovnej jednotky.

2. Ustanoveniami tohto predpisu st povinni riadit’ sa vSetci zamestnanci organizacie.
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