Zapis zo stretnuti spravcov registratiry OvZP, zo dia 03.12.2024
a ,len“ Skoly zo diia 04.12.2024 a dia 05.12.2024

Kosice 05.12.2024
¢.: 4541/2024/0OVP-57858

Stretnutie bolo vcas avizované, nakolko spracovatelom pribudla dalSia rola ,,Spravca
registratury®. OvZP, ktoré nenahlésili kto tito Cinnost’ vykonava v rdmci svojej pracovnej
funkcie, mali automaticky priradent rolu na ,,podatelnal*.

1. Bola predstavend rola ,,Spradvca registratury” v ktorej boli ukdzané moZnosti (zatial)
teoretické* — presuny spisov ¢i vyrad'ovacie konanie 1 praktické — ,registratirne plany,
vyhl'adavanie®.

2. Roc¢né spracovania: Pritomni boli informovani otom, ze na zdklade poziadavky
dodavatel’ IS Fabasoft vykonana za vSetkych tzv. Roéné spracovania ako je ,,Zmena roka*
a ,,Roc¢na uzavierka spisov*®.

3. Registraturny stredisko a Vyrad’ovanie* .

4. Registraturny plan: Pri zmene Registratirnych planov, ktorti robi po jeho schvalené
spravca registratiry ako je napr. ukoncenie reg. znacky — je potrebné vyplnit’ polozku
»Platné do*, nakol’ko tato znacka uz bola pouZzité a nemoze byt ,,len* prepisand. Tiez je to
kvoli tomu, Ze znacky su presne takto zadefinované v registratiirnom plane a schvalené St.
archivom. Podl'a tohto sa bude vychadzat’ aj pri vyrad'ovani. Nové znacky, vytvarate ako
uplne ,,nové* teda nie prepisané.

Dopliiujuca informécia: pri vSetkych otvorenych spisoch, v ktorych mate neaktivnu
znacku, je potrebné dotiahnut’ nova aktivnu znacku- nielen teraz, ale aj do buducna.
Priklad: Aj ked’ je spis otvoreny v roku 2018 a v tom case bol platny iny reg. plan, no spis
ste neuzavreli, ale ho presuvate az do roku 2024 a v tomto roku ho bude chciet’ uzavriet,
no a v roku 2024 uz mate platny iny reg. plan, tak ho budete aj vyrad'ovat’ v sulade s Reg.
poriadkom platnym v Case kedy ste spis uzatvarali.

5. Poziadavka, aby sa do role spravcu registratury doplnila do ,,pomocnika“ pouzivatel'ska
prirucka pre spravcu registratury.

Rozne:

6. Informécia o el. podacich harkoch — EPH — zistit’ ¢i takito moznost’ maju aj OvZP, tak aby
to vedeli plnohodnotne vyuzit'.
AL**: da sa to zmenit’, a to:

Vysvetlivky:
* — znamend, kym OvZP nebudu mat’ spisy pre dané presuny (rok 2026) ¢i vyradovanie.
** _ Anna Litavcova
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Zmenite na:

Parametre generovania podacich harkov

Druh zasielky

Typ podacieho harka *
EPH

EPH
PPH

A uz postupujete tak ako pri podacich harkoch:

Vysvetlivky:
* — znamend, kym OvZP nebudu mat’ spisy pre dané presuny (rok 2026) ¢i vyradovanie.
** _ Anna Litavcova
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7. 'V zalozke Evidencia DZ — pri el. podaniach cez slovensko.sk, sa ned4 vygenerovat’ zostava
,Dorucovaci zosit“ a do tej prvej zalozky ,,Doruc¢ené zdznamy* sa DZext — el. nedot’ahujq,
zéarovei bola podana informacia, ze sa nedot’ahuji ani DZint (tie od nas) a Ze v tom zosite
mate reélne, len to ¢o je zaevidované ako DZext.

Okrem doru¢enych zaznamov neelektronickych sa do ,,Dorucovacieho zoSitu* za dany de,
nedot’ahuju elektronické zdznamy (doruceny zaznam — vonkajsi - hodnoverne elektronicky
a ani doru¢eny zdznam — vnatorny).

AL: zisti a d4 informaciu.
Vysvetlivky:

* — znamend, kym OvZP nebudu mat’ spisy pre dané presuny (rok 2026) ¢i vyradovanie.
** _ Anna Litavcova



8. Ak odosielate zdznam na inu OvZP a je to pre vas ,,Odoslany zdznam - vnutorny*, ktory
ma naskenovanu prilohu podpisaného listu, tak tu je dolezité roz¢lenit’ dva momenty a to:
¢i je ten zdznam elektronicky alebo je odosielany elektronicky. Zaznam nemoéze byt
kombinovany t. j. u spracovatela neelektronicky a u prijemcu elektronicky. Ak viete, ze
zdznam nebudete fyzicky dorucovat’ a teda je ,len” elektronicky, je potrebné dat’ formu
origindlu ,.elektronicka“ t. j. ak nechavate ,neelektronicka® adresat ocakéava listinnu
(podpisant) verziu zaznamu. Spis moze mat tri formy a to elektronickd, neelektronicka
a kombinovand, forma spisu sa dotahuje prave zo zdznamov — ¢ize ak je zaznam ozn. ako
,»heelektronicky®, tak aj spis bude bud’ neelektronicky alebo kombinovany.

AL: Cez rolu ,,spravca registratiry — v zélozke ,,Vyhl'addvanie si viete cez lupu vyhl'adat
vSetky odoslané zaznamy vnutorné, kde date formu ,,neelektronicka®, zobrazia sa vam vsetky
takéto zaznamy, tie si oznalite a presuniete na zdlozku, kde ich ako spravca viete editovat’
a tento atribut zmenit’ na ,,elektronicka“.

Postup:

Ing. Anna Litaveoud{Vedica Refers

Vyhladavanie

Vyhladavanie
ng. Anna Litavcova(Ved

Tu si oznacite ¢o checete vyhl'adavat napr.: odoslany zdznam — vnatorny

Hladat

Kliknite na typ objektu, ktory si prajete vyhladat. System Vam nasledne zobrazi vyhladavaci formular v zakladnom alebo
rozdirenom tvare.
Zakladné vyhladavanie Zobrazit podrobnosti (4)
5 spisy
E] zaznamy
[ Elektronicky dokument

& 0Osoba (lokalny register)

Roziirené vyhladavanie ZFobrazit podrobnosti (15)
9 spis (beiny)
[F] Doruéeny zaznam (vonkajsi)
[F] Doruéeny ziznam (wnitorny)
|;| Odoslany zaznam (vonkajsi)

[ ©doslany zdznam (vnutorny)

[q Zaznam pre spis

Vysvetlivky:
* — znamend, kym OvZP nebudu mat’ spisy pre dané presuny (rok 2026) ¢i vyradovanie.
** _ Anna Litavcova



Vyplnite polozky, ktoré su pre vas pri vyhl'adadvani dolezité (je to na vas a toto berte ako
priklad):

Vyhladat Odoslany za:

Zakladné udaje

Registraturne Cislo

Zakladné udaje

Rok
= |a022

Rozdirené tdaje

Eislo zaznamu Typ
Vybavenie = =
Elektronicke dokumenty Eislo spisu Poradové &islo v spise
= -0 =
Historia
Vec spisu Stupeii dévernosti
Datum vytvorenia Nasa znacka / £.p.
= DD -
Oblast Kategoria
= - D = ~ 0
Druh zaznamu Forma originlu
= el = neelektronicka -
Spracovatel Odosielatel vndt. listu
= -0 = -0
Organiz.utvar Odosielatelsky org. Utvar
= -0 - -0

Systém vam vyhl'ada zdznam, ktory si oznacite a prevezmete:

Vysledok hladania (presne jedna zhoda)

A Benova Mirosiava, ing.  Sturtrodny wkaz o préc

:
I
I T e e e

Vysvetlivky:
* — znamend, kym OvZP nebudu mat’ spisy pre dané presuny (rok 2026) ¢i vyradovanie.
** _ Anna Litavcova



Prevzaty zaznam viete editovat’:

i mrmee s - e e

48703/2024 Forma orig

Zobrazit obsah zdznamu p1 neelektron

Editovat vlastnosti

Citat vlas| Edituje vlastnosti oznadenych objektov

Funkcie 3

Tlacove vystupy 4
Publikovat prilohy

Farebne vyznadit 4

Zakladné Udaje

Zakladné adaje Cisto zéznamu ..
Odoslany zaznam (vnitorni) - kopia

Roz&irené Udaje
oradové gislo v spise
Vybavenie 82

Elektronické dokumenty Stupefi dovernosti ¥
verejné
Historia

10430/2024/05K-48703

Forma erigindlu *
eelekironickd -

neelektronickd

elektronicka

nodnovernd elektronicks

Mandant
VUCKE

®

e m

9. Ukazka vyhladavania a nastavenia d’alich moznosti stipcov, ktoré spracovatel’ vie vyuzit
pri hibkovejsom nastaveni jednotlivych zaloZiek.

Skoly (4.-5.12.2024):
10. Vzisla poziadavka na zasielanie notifik4cii na mail o prijati doru¢ené¢ho zdznamu.

AL: preveri ¢i je takda moznost’.

11. Co zo zaznamami, ktoré boli vytvorené ako kvoli testovaniu.

AL: Ak mate zdznamy, ktoré ste vytvorili kvoli testovaniu (tzv. testovaci zdznam), tak st dve
moznosti ako ukoncit’ ich spracovanie a to:

Vysvetlivky:
* — znamend, kym OvZP nebudu mat’ spisy pre dané presuny (rok 2026) ¢i vyradovanie.
** _ Anna Litavcova



- Ak je takyto zaznam odoslany, vlozte ho do spisu, ktory nazvete napr. ,,test 2024,
- Ak je takyto zdznam neodoslany, tak ho jednoducho stornujte.

12. Je potrebné pouzatvarat’ spisy, ktoré nebudete potrebovat’ pre svoju ¢innost’. Ak by sa stalo,
ze z nejakého dovodu spis potrebujete aj v roku 2025, viete obnovit’ ich spracovanie.

Prilohy:

Prezenéna listina — 3.12.2024
Prezenéna listina — 4.12.2024
Prezenéna listina — 5.12.2024

Spracovala: Anna Litavcova, spravca registratury KSK

Vysvetlivky:
* — znamend, kym OvZP nebudu mat’ spisy pre dané presuny (rok 2026) ¢i vyradovanie.
** _ Anna Litavcova



