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Abstrakt :

Kancelarska sluzba, a teda evidencia zdznamov, bola na Zeleznici rieSena formou predpisov,
ktoré popisovali, ako tato sluzbu vykonavat. V obdobi vzniku Statneho podniku
Ceskoslovenské §tatne drahy v roku 1918, sa kancelarska sluzba vykonavala podla predpisov
jeho pravnych predchodcov aaz vroku 1924 vysiel Kancelarsky predpis pre riaditel'stva
Statnych drah. Tento predpis platil az do roku 1950, kedy vysiel Spisovy poriadok a spisovy
plan, ktory bol v porovnani s kancelarskym poriadkom stru¢nejs$i. Vplyvom organizacnych
zmien na Zeleznici, vychadzali nové predpisy popisujuce evidenciu dokumentov, v roku 1953
to bol Kancelarsky poriadok, vroku 1963 Spisovy poriadok prevadzkovych oddielov,
v sedemdesiatych rokoch Spisovy poriadok pre Spravu Vychodnej drdhy, v d'alSom obdobi
Spisovy poriadok Generalneho riaditel'stva Zeleznic Slovenskej republiky v roku 1994. Neskor,
v roku 2005, vysiel Vzorovy registratirny poriadok a registraturny plan Zeleznic Slovenskej
republiky, ktory bol vroku 2009 novelizovany a popisuje aj automatizovanu spravu
registratiry. Zakladna evidencia, do registratirneho dennika sa v podstate nementi, aj ked’ nazov
bol iny, ostava aj v elektronickom prostredi. Zaujimavejsie su d’alSie typy evidencii zdznamov

a spisov, ktoré napomahali pri vyhl'adavani spisu a popisovali obeh zdznamov.
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automatizovany systém spravy registratiry

Zeleznice si na nasom tzemi uz od 19 storodia, ale prispevok sa zameria na evidenciu
pisomnosti od vzniku Ceskoslovenskych $tatnych drah (d’alej len CSD) v roku 1918.
Vzhl'adom na to, e podnik CSD pdsobil na celom tizemi republiky, bolo potrebné niektoré
procesy unifikovat, nevynimajuc ani kancelarsku sluzbu. Hoci hlavnym predmetom ¢innosti
podniku bola preprava atdrzba Zeleznic, v sucasnosti uZ iba udrzba, aj tu je potrebna
administrativa a s nou spojena kancelarska sluzba.

V Archive Zeleznic Slovenskej republiky (d’alej len ZSR) sa zachovalo niekolko predpisov

tykajucich sa kancelarskej sluzby, a tiez niekol’ko prikladov evidencie zdznamov.



Obdobie 1918 — 1950: Kancelarsky poriadok

So vznikom novej republiky vroku 1918 sa transformovali aj zeleznice. Postupne
z jednotlivych Zelezni¢nych podnikov podsobiacich na naSom uzemi, vznikal Statny podnik
CSD, ktory riadilo ministerstvo Zeleznic. Samotné CSD boli rozdelené na niekol’ko oblasti,
ktor¢ riadili riaditel'stva zeleznic.
Do roku 1924 platili predpisy pravnych predchodcov, napr. predtlace v evidenciach boli este
v nemeckom jazyku. Najstar§ie evidenéné knihy nachadzajuce sa v Archive ZSR pochadzaju
zroku 1921. Az 31.10.1924 bol vydany vynosom Ministerstva Zeleznic ,, Kancelarsky predpis
pro reditelstvi statnich drah*. Predpis bol vel'mi podrobny a riesil organizaciu kancelarskej
sluzby, manipuldciu so spismi, ich evidenciu, vybavovanie, uchovavanie, triedenie, a tieZ
vyrad’ovanie.
O dolezitosti kancelarskej sluzby a jej unifikovania na zeleznici v tomto obdobi sved¢i aj fakt,
ze nasledne v roku 1925 vysla skratena verzia Kancelarskeho predpisu, ktord bola urcena pre
vykonné jednotky: ,, Kancelarsky predpis pro vykonné sluzebny ceskoslovenskych statnich
drah*. Skratend verzia predpisu popisovala iba jeden zakladny typ evidencie — evidenciu
v denniku. Tento predpis bol primarne uréeny pre malé organizaéné jednotky, kde
administrativy nebolo az také mnozstvo ako v kancelariach jednotlivych riaditel'stiev.
Kancelarsky predpis pre riaditel'stvd Statnych drah vymedzoval kancelarsku sluZzbu a jej
organizaciu. Kancelarska sluzba v sebe zahfnala vSetky manipulaéné a evidenéné prace, ktoré
treba urobit’ v rdmci celého zivotného cyklu spisu. Tuto sluzbu vykonavali pomocné urady
a manipulacné kancelarie. Pomocné urady boli spolocné pre vSetky oddelenia, kym
manipulac¢né kancelarie boli na kazdom utvare.
Pomocné urady - Clenenie
- Podatelna — prijimala poStu arozdelovala ju jednotlivym oddeleniam, preto
zamestnanci museli dokonale ovladat’ organizaciu a kompetencie jednotlivych oddeleni
- Pisarenn a kamenotladiaren — v pisarni sa pisali Cistopisy, zabezpecovalo sa
podpisovanie a robili sa vSetky pisarske prace. Tlaciaren zabezpecovala rozmnoZzovanie
rozkazov, obeznikov, vynosov, ndkresnych cestovnych poriadkov a pod
- Vypraviia — dorucovala a rozposielala odosielané spisy
- Hlavna registratiira — uschovavala vybaven¢ spisy starSie ako tri roky
Manipula¢nu kancelariu viedol kancelarsky uradnik. V predpise sa rieSila aj zastupitelnost’
zamestnancov, ktori pracovali v manipulacnej kanceldrii. Kancelarsku sluzbu vykonavali
zamestnanci, od ktorych sa pozadoval Citate'ny rukopis, znalost’ pisania na stroji, ovladanie
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stenografie a absolvovanie skUSky z kancelarskej sluzby. Manipulacnd kanceléria
zabezpecovala evidenciu doslych a odoslanych spisov, uchovéavala vybavené spisy oddelenia 3
roky. Podla potreby vypomahali zamestnanci kancelérie aj pri inych kancelarskych pracach.
Okrem manipula¢nej kanceldrie, mohli mat’ jednotlivé oddelenia zriadené aj tzv. Specialne
kancelarie, kde sa viedli osobitné knihy. Specialne kancelarie boli vytvarané pre spisy:

- riaditel'ské

- mimotarifné jazdné a prepravné zl'avy

- veci doverné, vojenské a tajné

- pre roztriedovanie - radenie voziovych suprav

- reklamacie.
Manipula¢né kancelarie viedli niekol'ko typov eviden¢nych knih, a to konkrétne dennik,
prehl'adniky, zdznamy o spisoch do ktorych sa nahliada, registre podl'a mien, veci a miesta,
¢iselniky, zdznamy o lehotach a zdznamy o vypozickach.
Evidencie

Evidencia spisov v denniku

,,Dennik zndzornuje evidencny obraz spisu od jeho dodania az do konecného uloZenia
v registratire !

Do dennika sa zapisovali zdznamy o vSetkych spisoch podla beznych Ccisel, predmetu,
poradovych ¢isel, chronologicky podla diia kedy prisli, podl'a odosielatel’a a jeho evidenénych
znaciek, podl'a predchadzajucich ¢isel, vztaznych a néslednych. TieZ sa zapisoval obeh spisu
a tiez zaznamy registracné. Na kazdy rok sa zakladal novy dennik.

V denniku sa kaZdej veci priradilo bezné ¢islo na cely rok. Ak v danej veci prislo d’alSie
podanie, zapisalo sa pod tym istym ¢islom, pretoze v denniku v kolonke Doslo boli pre kazdé
¢islo, resp. vec az tri riadky, kde sa dopisovali d’alSie podania spolu s prisluSnym poradovym
¢islom. Ak tieto riadky nestacili, bolo moZzné vynechat’ viacero rubrik/riadkov pod sebou. Ak
sa rubriky/riadky nevynechali a prislo Stvrté podanie, zapisalo sa v najblizSom beZznom vol'nom
Cisle. Vec sa vSak aj nad’alej riesila pod povodnym ¢islom, ktoré sa nazyvalo kmenové. Kvoli
lepSiemu prehl’'adu a jednoduchS$iemu vyhl'adavaniu sa k veciam, ktoré mali Styri a viac podani,
dopisovali do prislusnych koloéniek tzv. ¢isla predchadzajlice a nasledujuce. Ak prechadzal spis

do d’alSieho roka, dostal nové kmenové €islo, poradové ¢isla vSak zostali.

! Ceskoslovenské statni drahy. Kanceldrsky predpis pro Reditelstvi stdtnich drah, str.18.
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Obr. ¢. 1 Evidencia v denniku

Okrem uz spominanych ¢isel existovali aj tzv. vzt’azné ¢isla, co su ¢isla spisov, ktoré spolu
suviseli, dokonca sa mohli aj spolu prerokovavat, ale i§lo o dva jednotlivé spisy. Prikladom
vzt'aznych spisov, ktory sa uvadza aj v Kanceldrskom poriadku bol spis, ktorym sa rieSilo
vSeobecné nariadenie, napr. Smernica o kontrolnej ¢innosti. Tento spis mal vztah ku spisu,
ktorym sa podla tohto nariadenia preroktvali konkrétne veci, pripady, napr. spis o kontrolnej
¢innosti.

Do dennika sa zapisuju nielen ¢isla, ale aj d’alSie polozky:

- Predmet - vecny obsah podania. Predmet by mal obsahovat’ vSetko, ¢o vystihuje dant
problematiku, ale zaroven by mal byt stru¢ny. V predmete mohla byt tiez uvedena tzv.
strana. Stranou sa nazyvala osoba pravnicka alebo fyzicka, ktora podanim vstupovala do
pravneho vztahu k Zelezni¢nej sprave

- Odosielatel’ — nazov a adresa odosielatel’a

- Obeh spisu — zaznamenaval sa niekol'kymi sposobmi:

- pridelenie alebo prevzatie spisu skupinou alebo uradnikom vlastného oddelenia sa
zaznamenavalo so Sifrou skupiny alebo uradnika a ddtumom

- odoslanie spisu inému oddeleniu sa zaznamendvalo ¢islom oddelenia a datumom

- predlozenie spisu riaditelovi alebo jeho namestnikom sa zaznamenavalo
prislusnou znackou riaditel’a alebo jeho namestnikov

- odoslanie spisu prvopisne sa oznacovalo znackou ,,prv*

- odoslanie do pisarne, aby vyhotovila opisy alebo Cistopis, sa zaznamenavalo

skratkou pisarne



- vratenie spisu po obehu povodnému oddeleniu sa zaznamenavalo skratkou ,,z*
(spét) a pripojil sa datum
- znacky pre obeh spisu:
- pred schvalenim a.pp. (ante approbationem)
- pred vypravenim a.exp. (ante expeditionem)
- po vypraveni p.exp. (post expeditionem)
- pred ulozenim do registratury a.rep. (ante repositionem)
Po vyplneni vSetkych koloniek sa vpisalo do podacej (prezentacnej) peciatky Cislo bezné,
poradové a znacka oddelenia.
Okrem zdakladnej evidencie v denniku, sa v Kancelarskom poriadku popisuju aj d’alSie typy
evidencii, ktoré sa na riaditel’stvach Zeleznic museli viest'.

Evidencia spisov v prehPadniku

Pre zjednoduSenie evidencie spisov, ktoré sa obsahovo tykali jednej veci a obsahovali mnoho
podani, sa zapisovali do tzv. prehl'adnikov. Prehl'adnik tvoril sucast’ dennika a viedla sa v iom
o niektorych spisoch podrobna evidencia. Prehl'adniky sa viedli vo veciach, ktoré mali aspon
200 podani, napr. ziadosti o prijatie do zamestnania, veci Urazové, ziadosti o zl'avy, stavby
v poziarnom pasme drahy a pod.

Evidencia spisov v zaznamniku

Do zdznamnika sa evidovali podania, ktoré¢ sa nemuseli evidovat’ v denniku. Spravidla sa
jednalo o podania, ktoré neboli pre Zelezni¢nu spravu dolezité a boli aj z historického hl'adiska
bezcenné. Vicsinou sa takéto podania vybavovali prvopisne, pripadne iSlo o sluzobné listy.
Evidenciu o takychto podaniach viedol spracovatel v zaznamniku. O tom, ktoré podania
nemuseli byt’ evidované, rozhodoval prednosta oddelenia.

Evidencia hromadnych podani

Hromadné podania boli také podania (spravy, listy,...), ktoré prisli ako odpovede na vSeobecny
alebo zvlastny rozkaz (napr. zasielanie opisov paméitnych knih do archivu). V takomto pripade
spracovatel pripravil tzv. zberny arch (héarok), ktory v manipulacnej kancelarii oznacili ¢islom
spisu a v denniku v kolonke odosielatel’ sa vyznacil zberny arch.

Evidencia o doslych ponukach dodavok, vypisanych siut’azi

Boli evidované v zbernych archoch.

Evidencia o periodickych podaniach



Periodické podania, boli také spravy, vykazy a iné, ktoré predkladali jednotlivé sluzobne
periodicky, bez zvlastneho vyzvania v stanovenych lehotach. Evidenciu takychto podani viedol
spracovatel’ v rozdel'ovaci.

Evidencia o spisoch nahliadacich

Nabhliadacie spisy boli také, ktoré oddelenie oznacilo svojim ¢islom, spracovalo a poslalo ich
inym oddeleniam na vedomie, na vyjadrenie apod. Evidenciu o tychto spisoch viedli
manipulacné kancelarie v zdznamoch o spisoch nahliadacich, kde zaznamenali Cas, kedy spis
prisiel, komu bol prideleny a kedy a kam bol posunuty d’ale;j.

Evidencia spisov v registri

Register tvoril abecedny zoznam hesiel vSetkych spisov zaznamenanych v denniku. Bola to
vel'mi dobra pomdcka pri vyhl'adavani spisov a musela ho viest’ kazd4d manipula¢nd kancelaria.
Register bol zlozeny z troch dielov a to z registra vecného, menného a miestneho. Kazdy diel
bol samostatnou knihou rozdelenou podla abecedy, pre kazdé pismeno mala byt podla
skusenosti jednotlivych oddeleni vyhradena jedna alebo viac stran.

- Register vecny — I. diel — zaznamenavala sa vec, pre ktort sa zvolilo vhodné heslo. Pre
zvolenie hesla bol smerodajny predmet spisu, ktory by mal vychadzat’ z vecnej oblasti.
Pri komplikovanejSich veciach sa mohlo pouzit’ aj viac hesiel, aby vyhl'adavanie bolo
jednoduchsie. Ku kazdému heslu sa priradilo bezné ¢islo spisu/veci. K jednému heslu
mohlo byt aj viac ¢isel.

- Register menny — II. diel — v abecednom poradi sa zaznamenavali mena osdb, ¢i uz
fyzickych alebo pravnickych, ktoré suvisia s vecou, napr. odosielatel, Ziadatel,
stazovatel’ a podobne. Ku kazdej osobe sa priradilo bezné ¢islo spisu, ktor¢ho sa to
tykalo a tieZ chronologicky predmety, ktoré sa k danému menu vztahovali, napr. Kovac
Karol, sprievodca vlakov — tiraz v sluZbe, penzionovanie.

- Register miestny — III. diel — v abecednom poradi sa zaznamenavali ndzvy miest, obci,
uradov, sluzobni a pod. Obdobne ako pri mennom registri, k ndzvom sa prirad’ovali
okrem beZného &isla spisu aj hesl4, predmety, napr. Surany — stavba skladu.

Registre sa spravidla viedli iba o spisoch vlastného oddelenia. Ak nastala zmena v oznaceni
predmetu spisu, manipula¢nd kancelaria doplnila aj prislusné zdznamy v registri s novymi
heslami, povodné zaznamy vSak ponechala. Registre sa zakladali vzdy na jeden rok,
pri identickych veciach sa pouzivalo to isté heslo a predmet. Registre boli najdolezitejSou
pomockou pre vyhl'adévanie spisov ak nebolo zname ¢islo spisu. Preto sa registrom venovala

obzvlast’ velka pozornost.



Evidencia spisov v ¢iselniku

V ciselniku bola vedena evidencia o beznych Cislach inych uradov tak, ze sa zaznamenavalo
bezné ¢islo uradu, od ktorého podanie prislo a bezné ¢islo oddelenia riaditel’stva Statnych drah,
pod ktorym bola sa vec riesila. Ciselnik viedla manipulaéna kancelaria o vetkych podaniach
z ministerstva zeleznic, inych riaditel'stiev Staitnych dréh a d’al§ich uradov s ktorymi bolo
oddelenie v kontakte.

Evidencia lehot

Evidenciu o predpisanych lehotach pre vybavenie spisov viedli najmd manipula¢né kancelarie,
ale mohli ju viest' aj samotni spracovatelia. Evidencia sa viedla do zdznamnika na spdsob
kalendara, kde sa pri jednotlivych datumoch zaznacili ¢isla spisov, ktoré sa mali vybavit’.

Evidencie, ktoré viedli o spisoch spracovatelia

- o spisoch, ktorym bola ur¢ena lehota vybavenia

- o spisoch, ktoré boli ulozené v registrature, ale musia byt’ eSte neskor prerokované

- o periodickych podaniach, ktoré je potrebné v urcitych intervaloch predkladat’ tstrednym
uradom

- ordznych veciach, ako napr. sluzobné cesty, komisie a pod.

Tieto evidencie sa viedli ako zdznamy v kalendari.

Uchovavanie a triedenie vybavenych spisov

Kancelarsky predpis popisuje aj uchovéavanie a triedenie vybavenych spisov, rovnako aj
ukoncenie Zivotného cyklu spisu a ich vyradenie.

., Registratura je uradna zbierka, ktora obsahuje suhrn vietkych dokumentov o uradnej cinnosti
organizdcie“ ]

Registratury boli zriadené pri manipula¢nych kancelaridch a pri pomocnych uradoch.
Registratury pri manipulacnych kancelariach uchovavali spisy z aktudlneho roku a dvoch
predchadzajicich rokov. Spisy starSie ako tri roky boli uloZené v hlavnej registratire
pomocnych tradov. Vybavené spisy sa odovzdavali do manipulacnych kancelarii priebezne,
spracovatelia si spisy nesmeli nechavat, v odovodnenych pripadoch si ich mohli ponechat
maximalne 4 tyzdne.

Zaradenie spisu do registratiry bolo vyznacené v denniku tak, ze v prislusnej kolonke sa zapisal

datum, kedy bol spis preradeny a zaroven sa na spis odtlacila peciatka ,,R*.

2 Ceskoslovenské statni drahy. Kanceldrsky predpis pro Reditelstvi statnich drah, str. 67.



Vsetky evidencné knihy sa uchovavali v manipulacnej kancelarii 10 rokov a potom sa
odovzdavali do hlavnej registratiry.

Vyrad’ovanie spisov

Spisy sa vyrad’'ovali kazdoroCne ¢i uz z registratir pri manipulacnych kancelariach alebo
z hlavnej registratury. Lehoty uloZenia boli iba tri a to 3-ro¢nd, 10-rocné a 30-rocna.

Uz pri spracovani spisu spracovatelia mohli oznacit’ spis peciatkou ,, Po 3 letech vyraditi “ alebo
spisy, ktoré mali byt uchované viac ako 10 rokov peciatkou ,, Nevyraditi “. Spisy, ktoré bolo
mozné po troch rokoch vyradit, sa neodovzdavali do hlavnej registratiry a do dennika sa
zapisala poznamka ,, Vyraden®. V hlavnej registratire sa po 10-tich rokoch spisy znova
hodnotili. Vybavené spisy z registratury sa odovzdali spracovatel'om alebo oddeleniam spolu
s prislusnymi dennikmi na posudenie. Spracovatelia ur¢ili, ¢i sa spis moze vyradit’ alebo sa eSte
ponechd v registratire, v tom pripade sa oznacil peciatkou ,, Nevyraditi“.

Manipula¢né kancelarie vytvorili supis vyradenych spisov, ktory odovzdali hlavnej registratire,
kde sa podl’a tohto supisu vyznacili v denniku vyradené spisy peciatkou ,,Vyraden®. Pri spisoch
s 30-ro¢nou lehotou ulozenia sa postupovalo obdobne.

Pre urCovanie lehot uloZenia bola napomocnd priloha I. tohto predpisu ,,Seznam [hit pro
vyradeni spisu z registratur.

Vsetci zamestnanci si mali osvojit’ tento predpis, o com sa mali presved¢it’ ich nadriadeni.

Zamestnanci, ktori vykonavali kancelarsku sluzbu boli Skoleni a skiSani prednostom

pomocného tradu.

Spisovy poriadok a spisovy plan — obdobie 1950 - 1953

Kancelarsky poriadok platil az do roku 1950, kedy vysiel novy predpis a to Spisovy poriadok
a spisovy plan pre tstredné riaditel'stvo CSD, narodného podniku. Spisovy poriadok a spisovy
plan tvorila dvojica predpisov, ktoré vychadzali z Ceskoslovenskych $tatnych noriem a to
konkrétne CSN 1411-1949 Spisovy a archivny poriadok pre podniky a CSN 1412-1949
Spisovy plan pre podniky, ktoré sa viak museli upravit' pre uéely spisovej sluzby CSD. Ale
zékladné zasady podnikovej spisovej sluzby sa neporusili. *

V Archive ZSR sa zachoval Spisovy plan, ktory sa do praxe dostal obeznikom tstredného
riaditel'stva zo dia 28.12.1949 ¢is. 60928/49-331 aplatit’ zacal od 01.01.1950. Spisovy

poriadok sa nezachoval. Spisovy plan bol vSak vel'mi stru¢ny, ¢o bol pravdepodobne aj dovod,

3 £SD. Ustiedni feditelstvi. Spisovy pldn pro Ustfedni feditelstvi Ceskoslovenskych drah, ndrodniho
podniku.1949, str.2.



preco uz o rok vysiel novy Spisovy poriadok a spisovy plan, ktorym sa rusili predchadzajiace
predpisy. Obidva boli uvedené do praxe obeznikom ustredného riaditel'stva zo dia 15.12.1950,
¢is. 131.1/15-50-242 s platnostou od 01.01.1951.

Spisovy poriadok bol v porovnani s kanceldrskym poriadkom z roku 1924 strucnejsi. Spisovi
sluzbu mala na starosti tzv. kancelarska sprava, ktord sa delila na vedenie utvaru, podateliu,
hlavni pisareit s rozmnozovacim zariadenim, vypraviiu, hlavnu spisoviiu, manipulaéné
kancelarie a pisarne. Okrem uvedeného boli do spisovej sluzby zapojeni aj veduci inych
utvarov, spracovatelia a pod.

Podl’a spisového poriadku sa prvotné evidencia robila v podatel’ni, a to do Ciselnika. Podatelna
zakladala ¢iselniky zv1ast’ pre kazdého odosielatel'a. Do ¢iselnika sa zapisovala spisova znacka,
jednacie ¢islo a datum, ktory bol uvedeny na pisomnosti a pridelenie k utvaru.

V manipulacnej kancelarii sa potom pisomnosti zapisovali do tzv. listovky. Listovky sa
vypliovali podl'a predlohy v manipula¢nej kancelérii.
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Obr. ¢. 2 Listovka

V zéhlavi sa vyplnilo heslo, vec a spisova znacka, ktora sa vybrala zo spisového planu. Do
kolénky €. 1 sa zapisal datum prijatia, alebo kedy spracovatel’ poziadal o zaevidovanie. Pokial
i8lo o list z vlastného podnetu, pod datum sa zapisal Gtvar od ktorého pisomnost’ odchéadzala.
Do kolonky €. 2 sa zapisalo poradové €islo v chronologickom poradi. Odosielatel’, strucny
obsah pisomnosti a prilohy sa zapisovali do stipca &. 3. V Tavom hornom rohu sa zapisalo ,,Z
vlastného podnetu‘* pokial i8lo o list, ktory odosielal spracovatel’. Kolonka €. 4 bola uréena pre

zaznamenavanie obehu pisomnosti, kde sa evidoval spracovatel’ a neskor aj ulozenie v prirucnej



alebo hlavnej spisovni. Do kolonky €. 5 sa zapisovali ¢isla predchadzajiace alebo nasledujtce,
vybavenie pod inym ¢islom a pod.

Listovky sa ukladali do tzv. listkovnice podl'a spisovych znaciek a v ramci nich najéastejSie
v abecednom poradi. Listovky sa zakladali na jeden kalendarny rok a boli ulozené
v manipulacnej kancelarii az dovtedy, kym sa v nich vSetky pisomnosti zapisané nepresunuli
do hlavnej spisovne.

Dalsou eviden¢énou pomdckou boli registre, ktoré sa viedli podobne ako v predchadzajucom
obdobi. Konkrétne to bol register podl'a mien, veci a miest. Do registra sa zapisovalo meno, vec
alebo miesto, stru¢ny obsah pisomnosti a spisova znacka. Okrem tychto tidajov sa sem mohli
zapisovat’ aj d’alSie udaje podl'a potreby oddelenia, ako napr. datum, komu bola pisomnost’
pridelena a pod.

Manipulacnd kancelaria viedla aj ciselnik pre pisomnosti, ktoré prisli z podnikovych
riaditel’stiev alebo ustredni. Do Ciselnika sa zapisoval datum prichodu pisomnosti utvaru,
spisova znacka alebo jednacie ¢islo, datum uvedeny na pisomnosti a dopisovala sa vlastna
spisova znacka podla spisového planu. Ciselniky sa mohli zalozit’ aj pre inych vyznamnych
alebo castych odosielatel'ov. Tak isto ako do registrov aj do ¢iselnikov sa mohli zapisovat’ i
d’alSie udaje podl'a potrieb uradu.

Poslednou evidenénou pomdckou spominanou v spisovom poriadku bol lehotnik, v ktorom boli
sledované lehoty na vybavenie.

Zaujimavé je, ze v tomto predpise vobec nebol spominany dennik a evidencia bola vedend iba

formou listoviek.

Obdobie 1953 — 1963: Kancelarsky poriadok

Vroku 1953 nastala v CSD organizatnid zmena a jednotlivé riaditel'stva Zeleznic sa
pretransformovali na Spravy dréh. Na zaklade tejto zmeny Ministerstvo dopravy vydalo
Kancelarsky poriadok pre spravy dréah, ktory platil od 01.08.1953.

Kancelarsky poriadok upravoval prijem podania, triedenie a oznaCovanie, zapisovanie do
evidencénych knih, obeh, vybavovanie, vyhotovovanie Cistopisov a podpisovanie, odosielanie,
ukladanie a vyrad’ovanie.

Kancelarskou sluZzbou sa rozumie manipulac¢na sprava so spismi a o je nezvycajné aj pisanie
na stroji a tesnopis podla diktatu. Kancelarsku sluzbu obstaravala tstredna kanceldria, ktora sa
delila na podateltiu, pisaren, tlaCiarei, vypraviiu a spisoviiu. Patrili tam aj sekretariaty pri
ttvaroch sprav drah. Ustredna kancelaria bola organiza¢ne zaclenena pod administrativno-

hospodarsky odbor.
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Evidencia sa viedla v podacom protokole. V kancelarskom poriadku sa uvadzalo, ¢o sa do
podacieho protokolu nezapisuje. Do protokolu sa neevidovali knihy, asopisy, plagaty, tlaciva,
prospekty, pozvanky apod., pravidelné spravy a hlasenia, ako aj hromadné odpovede
podriadenych orgdnov, potvrdenia prijmu listov, vratené spisy, ktoré boli odoslané prvopisne,
podania v ponukovom pokracovani, telegramy a sluzobné listy.

Evidovanie v Podacom protokole

Podanie sa zaevidovalo do Podacieho protokolu. Podaci protokol sa zakladal na jeden
kalendarny rok aviedol sa centrdlne v podatelni jeden pre spravu drahy. Do podacieho
protokolu sa zapisali poradové ¢isla, ktoré sa potom stali tzv. rokovacimi ¢islami spisu. Skor
ako sa podanie zapisalo do podacieho protokolu, pracovnici podatel'ne overili v tzv. registriku
alebo ¢iselniku ¢isla predchadzajucich alebo vztaznych spisov. Vec sa zapisala tak, ako to bolo
uvedené v podani. Ak vec na podani nebola uvedend, do podacieho dennika sa zapisal stru¢ny
vecny obsah podania. Spisy zaloZené na popud spracovatela zapisala podatelfia do podacieho
protokolu podl'a pokynov spracovatela. Do podacieho protokolu sa nezapisovala odpoved
v jednom riadku, ale dopisovali sa predchadzajtce Cisla.

Okrem evidencie do podacieho protokolu sa viedli aj evidencie na sekretariatoch ttvarov, a to
formou zdznamnikov spisov.

DalSie evidencie, ktoré sa viedli v podatel’ni

V podatel'ni sa viedli aj ¢iselniky, ktoré boli rozdelené podl'a odosielatel'ov. Do ¢iselnika sa
zapisovalo rokovacie ¢islo alebo znacka odosielatela, vlastné ¢islo a znacka utvaru, ktorému
bol spis prideleny.

Dalej sa v podatelni viedli tzv. registriky, ktoré nahradili registre. Registrik bol abecedny
zoznam hesiel spisov zapisanych v podacom protokole.

Zbierka listin

Zbierka listin je evidencnd pomdcka, do ktorej sa zapisovali origindly zmluv, schvélené plany,
protokoly o politickych a administrativnych pochddzkach, technicko-policajnych skuskach,
stani¢nych komisiach a pod. a iné dokumenty trvalej ddleZitosti. Zbierku listin viedol archiv
spravy drahy. Zbierka listin sa pouziva eSte aj v sti€asnosti a vzhl'adom na to, Ze ide o platné

zmluvy, je ulozena v Registratirnom stredisku Generalneho riaditel’stva (d’alej GR) ZSR.

Obdobie 1963 — 1974: Spisovy poriadok prevadzkovych oddielov — Sprava Vychodnej
drahy

V roku 1963 opit priSlo na Zelezniciach k organizac¢nej zmene. Predchadzajice Spravy drah,
bratislavskd a koSickd, sa spojili avznikla Sprava Vychodnej drahy s celoslovenskou
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posobnostou. Napriek tomu v tomto obdobi nevysiel pre novovzniknuta Spravu Vychodnej
drédhy novy spisovy poriadok. Ministerstvo dopravy vydalo novy predpis Oo 7a/S Spisovy
poriadok prevadzkovych oddielov. Poriadok bol uréeny mensSim organizacnym jednotkdm.
Napriklad vsetky podania adresované prevadzkovému oddielu prijimal sekretariat, ktory
v podstate plnil funkciu podatel'ne a manipulacnej kancelarie.

Podra spisového poriadku prevadzkovych oddielov sa doslé podania bud’ zaprotokolovali, t.j.
opeciatkovali sa odtlackom podacej peciatky a zapisali do dennika alebo ¢iselnika, pripadne sa
len zaznamenali do zdznamnika. Protokolovali sa len také podania, ktorych obsah bol
predmetom spisového prejednavania. Podania, na ktorych vybavenie bolo potrebné zalozit’ spis,
sa protokolovali, inak sa len zaznamenavali. Zaznamenavali sa napr. podania, na ktorych bol
uvedeny odkaz na podacie ¢islo predchadzajuceho vybavenia a pod.

Evidencia o doSlych a odoslanych spisoch

Podania sa evidovali do dennika o doslych a odoslanych spisoch. Dennik sa zakladal na kazdy
kalendarny rok novy s poradovymi ¢islami zacinajicimi jednotkou, ktoré sa potom stali
poradovymi ¢islami spisov. Aj na prevadzkovych oddieloch bola povinnost’ overit’ v registroch
alebo ¢iselnikoch cisla predchadzajucich alebo vzt'aznych €isel a vyznacit’ ich na podani vedla
podacej peciatky. V denniku sa viedli zaznamy podl'a beznych ¢isel, chronologicky podl'a dia,
kedy prisli alebo boli zalozené, podl'a predmetu, odosielatel'a a jeho evidencnych znaciek,
podra Cisel predchadzajtcich a naslednych a podl'a dia, kedy a kam pisomnosti odisli.
Evidencia v registroch

Evidencia v registroch bola obdobna ako v predchadzajucich predpisoch, ale na menSich
organizacnych jednotkach boli uz len dva typy registrov, a to menny a vecny.

Evidencia v zaznamniku

Do z4znamniku sa evidovali podania vlastnej spravy drahy, ako ajinych sprav drédh
a prevadzkovych oddielov. Dalej to boli podania od roznych tradov, sidov a inych
vyznaénejSich odosielatel'ov, s ktorymi prevadzkovy oddiel viedol pravidelny sluzobny
kontakt. Zaznamnik bol rozdeleny podla odosielatelov a evidovali sa v iom poradové ¢islo
a znacka odosielatel’a, deii podania a den prichodu, ak sa zaznam protokoloval, tak aj ¢islo
a znacka utvaru, ktorému bol spis prideleny.

V spisovom poriadku pre prevadzkové oddiely sa spomina aj ¢iselnik aj zdznamnik. Popisana
evidencia v zdznamniku je v podstate takd istd ako v Ciselniku podla predchadzajtcich

predpisov. V predpise Oo 7a/S sa vSak definicia alebo popis evidencie v ¢iselniku nenachadza.
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Obdobie 1974 — 1993: Spisovy poriadok pre Spravu Vychodnej drahy Bratislava

Aj ked’ Sprava Vychodnej drahy vznikla uz v roku 1963, az v roku 1973 schvalilo Federalne
ministerstvo dopravy novy Spisovy poriadok pre Spravu Vychodnej drahy, ktory zacal platit’
0d 01.07.1974.
Vykon kancelarskej sluzby by mal byt ,presny, jasny a strucny av kazdom ohlade aj
dochvilny, teda nesmie ani ona brzdit rytmicky vykon Zeleznicnej dopravy. “*
Na =zaklade tohto Spisového poriadku sa kancelarska a spisova sluzba vykonavala
centralizovane aj decentralizovane. Centralizovane sa vykonavala v kanceléarskej sprave, a to
konkrétne v podatelni a vypravni, d’alej v rozmnozovni av pisarni, decentralizovane na
jednotlivych tutvaroch. Centralizovanu kanceldrsku sluzbu mal na starosti odbor pravny
a spravny.
V podatel'ni sa viedol centrdlny podaci protokol, kde pracovnik podatel'ne zapisal:

- den prichodu pisomnosti do podatel'ne

- odosielatela

- spisové Cislo odosielatel’a a den odoslania

- pocet priloh

- oznacenie veci, ak nie je uvedend, tak struény vecny obsah

- oznacenie utvaru, ktorému bola pisomnost’ pridelena

- obeh pisomnosti
Ak bolo z dorucenej pisomnosti zrejmeé, ze vec sa uz prerokovavala, pracovnik podatelne
vyhladal tzv. rokovacie ¢islo predchddzajiceho vybavenia a vyznacil ho na okraj pisomnosti
spolu s ddtumom a Gtvarom, ktory zéleZitost vybavoval. Rokovacie ¢islo pisomnostiam
pridel'ovala podatelnia a bolo to vlastne podacie ¢islo. Rokovacie €islo eSte mohol pridel'ovat
aj odbor podnikovej kontroly, pokial’ i§lo o staznosti a zvlaStne oddelenie pre utajované
pisomnosti. Ostatné odbory mali iba tzv. malé C¢isla, ktoré sluzili pre medziodborovu
komunikaciu a tieto sa zapisovali do tzv. zdznamnikov.
Do podacieho protokolu sa zapisoval aj tdaj o ulozeni pisomnosti do spisovne. Spisy sa do
spisovne (registratiry) odovzdavali cez podatel'iiu. Okrem podacieho protokolu sa v podatelni
viedli aj registre a ¢iselniky.
Nasledne vysiel aj Spisovy poriadok pre prevadzkovy oddiel, platny od 01.08.1974. ISlo
v podstate o totozny predpis ako bol predchadzajuci Spisovy poriadok prevadzkovych oddielov

s jedinym rozdielom, a to, Ze zaznamnik sa premenoval na ¢iselnik.

4 Federalne ministerstvo dopravy. Spisovy poriadok pre Sprdvu Vychodnej dréhy Bratislava. Bratislava, str.1.
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K spisovym poriadkom sa nevydavali spisové plany. Tie nahradzali Smernice pre vyradovanie
pisomnosti, ktoré vydavalo ministerstvo dopravy, a to konkrétne:
e Smernice pre vyradovanie (skartidciu) pisomnosti v obore posobnosti ministerstva
dopravy platné od 01.07.1960
e Smernice pre vyradovanie pisomnosti v pdsobnosti Federdlneho ministerstva dopravy
platné od 01.10.1974
Az v roku 1984 vysiel Spisovy a skartaény plan Spravy Vychodnej drahy. Nasledne boli vydané
aj spisove a skartacné plany za jednotlivé vykonné jednotky.
V archive ZSR sa zachovali Spisovy a skartaény plan Strediska technického rozvoja z januara
1987 a Skarta¢ny poriadok Spravy ochrany zeleznic s i¢innostou od novembra 1987. V roku
1988 bol vydany Spisovy a skartaény plan vykonnych jednotiek sluzby kadrovej a personalnej

a tiez Ustavu Zelezni¢ného zdravotnictva Vychodnej drédhy v Bratislave.

Obdobie 1993 — 2009: Zeleznice Slovenskej republiky - sprava registratiiry

Po rozdeleni republiky v roku 1993 sa aj CSD rozdelil na dva organizaéné celky, na Slovensku
vznikli Zeleznice Slovenskej republiky. Prebehli delimitacie a rozdelenie nielen majetku, ale aj
spisov auz vroku 1994 vysiel Spisovy poriadok GR ZSR v Bratislave, ktory platil od
30.08.1994. Tento predpis je zaujimavy najmd tym, Ze sa uz v tomto obdobi zaoberal aj
elektronickou postou.

V tvode spisového poriadku sa hovori o efektivnom vykone spisovej sluzby ,,s maximalnym
obmedzenim papierovej administrativy* > a vyuziti vypoctovej techniky. Spisovy poriadok
upravoval pracovny postup pri manipulacii so vSetkymi druhmi a formami pisomnosti, a to od
ich vzniku, vybavenia aZ po ich odoslanie, dorucenie, uloZenie a vyradenie.

Spisovy poriadok vydal Odbor stratégie a expertizy, ktorého poslanim bolo spracovavat
stratégiu rozvoja Zeleznic, riadit’ koncepénil a tizemnoplanovaciu c¢innost, spracovavat
dokumenty dlhodobého rozvoja, vydavat’ organizaéné normy, nie vSak spisova sluzba, preto
tento spisovy poriadok nedefinoval evidovanie pisomnosti tak podrobne, ako predpisy pred
nim. Podatel'ia a vypravia boli organiza¢ne zaflenené na prevadzkové riaditel'stvo, ¢o bola
podriadena organizacna jednotka o jeden stupei, a nie pod odbor na riaditel’stve tak, ako to bolo

v minulosti. Archiv a archivna ¢innost’ boli organiza¢ne zaclenené pod Odbor vnutornych veci.

5 Zeleznice Slovenskej republiky. Generalne riaditelstvo. Spisovy poriadok generdineho riaditelstva ZSR
v Bratislave. str. 6.
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Tak ako v predchadzajicom obdobi, aj tento spisovy poriadok zaviedol na jednej organizacne;j
jednotke GR ZSR, dva typy evidencii a to centralnu a decentralizovani.
Centralna evidencia sa vykonavala v podatel'ni do hlavného dennika. Do hlavného dennika sa
evidovala vietka dorudena posta a tiez pisomnosti vzniknuté na GR ZSR. Okrem hlavného
dennika sa v podatel'ni viedol register, podaci dennik a evidencia doporuc¢enych zésielok. Je
zaujimavé, ze v jednom clanku poriadku  ma podateltia povinnost’ evidovat vsetky
dorucené/doslé¢ pisomnosti v hlavnom denniku a v d’alSom c¢lanku uz podateltia nemusi
evidovat’ obycajné listové zésielky, tie sa maju evidovat’ len na jednotlivych odboroch.
Decentralizovana evidencia sa viedla na jednotlivych organiza¢nych ttvaroch. Na odboroch sa
mala viest' evidencia doslych a odoslanych pisomnosti v tzv. podruznych — druhoradych
dennikoch. Na jednotlivych ttvaroch sa viedol Dennik o doslych a odoslanych spisoch. Tento
dennik sa mal zakladat’ na kazdy rok novy, aj ked spisovy poriadok umoziioval pokracovat
v tom istom denniku, ked sa jednotlivé roky od seba vyrazne oddelia. Na sekretariatoch sa
pisomnosti evidovali najmé z hl'adiska d’alSicho vybavovania a obehu spisov. Pri doslych
pisomnostiach sa do tejto evidencie zaznacovalo aj ¢islo, ktoré pridelila podatel'na. Pisomnosti
vzniknuté z vlastného podnetu sa zapisovali do protokolu utvaru. Pokial’ v§ak bola pisomnost’
expedovana mimo aparatu GR ZSR, mala sa zapisat’ aj do centralneho protokolu v podatelni.
Tento spisovy poriadok rieSil aj dalekopisné a telegrafné podania a elektronicki postu.
Dalekopisné a telegrafné podania, ich prijem a odosielanie zabezpedovala d’alekopisna
podatel’nia, ktord pracovala v pracovnych ditoch az do 20.30 hod. a dokonca aj v sobotu od 7,00
hod. do 15,30 hod. Takéto doslé spravy sa evidovali do ,, Telegrafického zapisnika“. Po
zaevidovani podatelfia zabezpeéila okamzité doruenie spravy na utvary. Dalekopisna
podatel'na viedla aj samostatnu dorucovaciu knihu, kde sa podpisovalo prevzatie tychto sprav.
V tomto spisovom poriadku sa uZ spominala aj elektronicka posta. ,, Elektronickd posta
umoznuje posielanie sprav, suborov aich kombindacie, prijimat a odosielat’ faxy priamo
z pocitaca. . 9 Vyhody elektronickej posty:

- presna evidencia €asu dorucenia spravy adresatovi a spiatny oznam o doruceni spravy

odosielatel’'ovi
- okamzity pristup k spravam a informaciam
- moznost evidencie a archivacie sprav (nie je popisané)

- umoziuje priamu ucast’ na riadeni a kooperécii, a tym zna¢n usporu ¢asu

6 Zeleznice Slovenskej republiky. Generalne riaditelstvo. Spisovy poriadok generdlineho riaditelstva ZSR
v Bratislave. str. 25.
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- dorucenie zésielky nezavisle od pritomnosti adresata
., Elektronicka posta predstavuje zaciatocnu etapu budovania komplexnej elektronickej posty
zaloZenej na vyuziti pocitacovych sieti.“” Elektronické posta umoziovala okrem komunikacie
v ramci vnitornej siete na GR ZSR aj prepojenie s d’al§imi organizaénymi Gtvarmi Zeleznic,
ako napr. Stredisko informatiky, Obchodné zastupitel'stva KoSice, Zvolen. Tento spisovy

poriadok s malymi zmenami platil az do roku 2005.

Vzorovy registratiirny poriadok a registratirny plan ZSR — 2005

V roku 2002 na Zelezniciach Slovenskej republiky prebehla velka organizaéna zmena, kedy sa
rozdelili na dve spolo¢nosti, a to na Zelezni¢nua spoloénost, a. s., ktora zabezpedovala prepravu
a dopravu cestujucich a tovaru, a na Zeleznice Slovenskej republiky, ktoré maju na starosti
spravu zeleznicnej infrastruktiry. Napriek tejto zmene vySiel novy, teraz uz registratirny
poriadok az v roku 2005. Tento poriadok bol vzorovy, preto sa v fiom riesili oba druhy systému
spravy registratiry, centralizovany aj decentralizovany. Bolo to z toho dovodu, ze vzorovy
registratirny poriadok slizil ako vzor pre celi ZSR a na jeho zaklade si jednotlivé vnutorné
organiza¢né jednotky vypracovali vlastné registratirne poriadky.

Centralizovany systém vyuzivali malé organizacné jednotky, kde povereny zamestnanec,
spravca zaznamov, viedol centralny dennik organizacie. Pokial si jednotlivé utvary viedli svoje
pomocné denniky, zaznamy sa zapisovali pod ¢islom z centralneho dennika. Castejsie sa viak
registratira viedla decentralizovanym systémom, kde si kazdy organizacny utvar, ako napr.
odbor, sekcia a pod. viedli vlastné denniky. Platili tu vSak vSeobecné pravidla pre vedenie
dennika, ¢i uz i$lo o centralizovany alebo decentralizovany systém spravy registratiry:

- v denniku sa evidovali registratirne zaznamy pochadzajlice z €innosti organizacie, t. j.
dorucené zaznamy organizicii aich vybavenia, a zaznamy vznikajice z vlastného
podnetu

- dennik sa viedol tak, aby poskytoval UpIlné a presn¢ informécie o zdzname

- pre kazdy kalendarny rok sa otvaral novy dennik, ktory sa oznacil ndzvom organizacie
a rokom

- v denniku sa vyplnali vietky udaje podla predtlace

- ak sa vdenniku pouzivali skratky, musi byt zostaveny ich zoznam s vysvetlenim

vyznamu, zoznam bol neoddelitelnou sucastou dennika

7 Zeleznice Slovenskej republiky. Generalne riaditelstvo. Spisovy poriadok generdlineho riaditelstva ZSR
v Bratislave. str.26.
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- registratiirne zaznamy sa nesmu odovzdat’ na spracovanie bez zaevidovania v denniku

Registratirny poriadok a registratirny plan Spravnej rady ZSR, Generalneho
riaditel’stva ZSR a U&elovych stredisk ZSR

V roku 2009 sa na GR ZSR zaviedol automatizovany systém spravy registratiry. I$lo o vel’ku
zmenu, a preto bol vydany novy Registratirny poriadok a registratirny plan Spravnej rady
7SR, GR ZSR a Uéelovych stredisk ZSR. Stale viak platil aj vzorovy registratrny poriadok
z roku 2005 pre ostatné vnutorné organizacné jednotky. Pri tvorbe registratirneho poriadku pre
automatizovany systém spravy registratiry sa vychadzalo z vtedajSich vzorovych
registratirnych poriadkov, ktoré vydal nadriadeny organ, Ministerstvo vnutra Slovenskej
republiky.
Systém spravy registratiiry sa na GR ZSR zmenil z decentralizovaného na centralizovany, teda
sa vedie jeden registraturny dennik pre celé riaditel'stvo. Evidencia prijatych zaznamov sa
vykonava v podatel'ni, az po zaevidovani sa odovzdavaju zaznamy na prislusné odbory vo
fyzickej podobe. Spracovatelia maji povinnost’ elektronickll postu, e-maily preposielat’ do
podatel'ne na zaevidovanie. V elektronickej podobe, v aplikacii automatizovaného systému
spravy registratiry, su ihned’ po zaevidovani tieto zdznamy pre prislusnych spracovatelov
viditelné.
Aj ked hovorime o jednom centralnom denniku, vedu sa denniky dva a to:

- registratirny dennik spisov

- registratirny dennik zdznamov
Okrem toho sa vedie aj menny register. Menny register obsahuje priezvisko a meno fyzicke;j
osoby alebo nazov pravnickej osoby, Cislo spisu, registratirnu znacku. V zahlavi je oznaCeny
nazvom organizacie (SR ZSR, GR ZSR) a rokom.
V stcasnosti je platny Vzorovy registratirny poriadok ZSR z roku 2016, kde v porovnani so
Vzorovym registratirnym poriadkom z roku 2005 boli vykonané zmeny, ktoré vychadzali
z novelizovanych pravnych noriem zameranych na elektronizaciu spolocnosti. Zaviedla sa

elektronickd schranka, ako d’alsi spdsob odosielania a prijimania zasielok.

Zaver

Organizacia manipulacie so spismi, kanceldrska sluzba, sprava registratury, je to vzdy ten isty
proces pomenovany roznymi nazvami. Ide o funkénost’ prenosu informadcii, zavedenie
poriadku a sprehl'adnenie administrativnej prace. V priebehu existencie Zeleznicného podniku

sa sprava registratiry a evidovanie zaznamov viedlo viacerymi sposobmi a kazdy mal svoje
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plusy aj minusy. V minulosti bol jeden zdznam zaevidovany vo viacerych evidencnych knihach
od podacieho protokolu cez rdézne registre, Ciselniky a zaznamniky, aby bol TlahSie
vyhl'adatelny avedelo sa, kde sa nachadza. Dnes sa zaznam zaeviduje len raz do
automatizovaného systému spravy registratury, v ktorom je viditeI'né nielen to, kto zaznam
vytvoril, kde sa nachédza, ale aj to, v akom stave je jeho spracovanie a cela historia zdznamu.
Do roku 2019 automatizovany systém na spravu registratiry umoznoval komunikaciu medzi
uZivatelmi len v rimci GR ZSR. Od januara 2019 sa systém postupne nasadzuje aj na d’alsie
organizacné jednotky. Je predpoklad, ze systém automatizovanej spravy registratury v blizkej
buducnosti Gplne nahradi komunikéciu v listinnej podobe, aspoti v ramci ZSR.

Na Zelezniciach sa na administrativu kladol doraz v podstate iba na riaditel'stve. Jedine pocas
prvej republiky vysiel kancelarsky poriadok aj pre mensie vykonné jednotky. V d’alSich
obdobiach sa viac-menej na podriadené jednotky zabudlo. Vynimkou bol rok 1963, kedy vysiel
spisovy poriadok pre prevadzkové oddiely, na druhej strane vSak Ziaden predpis pre vrcholovy
organ Spravy Vychodnej drahy nebol vydany. V sGéasnosti na ZSR ma kazda organizatna
jednotka vydany vlastny registraturny poriadok, ktory je upraveny podla potrieb jej ktorej
jednotky. Avsak sa ukazuje, Ze ked’ celé ZSR prejdi na automatizovany systém spravy

registratury, bude postacujuce mat’ jeden spolo¢ny registratirny poriadok
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Resumé:

Clanok poskytuje prehl'ad predpisov, ktoré riesili kancelarsku sluzbu, spisovii sluzbu alebo
spravu registratury na zelezniciach od Cias prvej republiky.

Prvy predpis, ktory rieSil administrativne procesy a evidenciu bol Kancelarsky poriadok, ktory
vydalo Ministerstvo dopravy v roku 1924. O rok neskor bola vydana skratena verzia pre mensie
organiza¢né jednotky. V kancelarskom poriadku sa uvadza niekolko typov evidencii. Za
najdolezitejSiu moZno povazovat’ evidenciu spisov v denniku. Okrem tejto evidencie sa v
kancelarskom poriadku spominajii aj prehladniky, registre, Ciselniky a d’alSie pomocné
evidencie. Tento predpis riesil aj organizaciu kancelarskej sluzby.

Kancelarsky poriadok na Zeleznici platil az do roku 1951, kedy ministerstvo vydalo spisovy
poriadok a spisovy plan. Tieto predpisy vychadzali z Ceskoslovenskych §tatnych noriem a to
konkrétne CSN 1411-1949 Spisovy a archivny poriadok pre podniky a CSN 1412-1949 Spisovy
plan pre podniky, ktoré viak museli byt upravené pre tdely spisovej sluzby Ceskoslovenskych
Statnych drah. Spisovy poriadok je ovel’a stru¢nejsi ako predchédzajuci kancelarsky poriadok.
Tento trend pokracoval a kazdy d’alsi predpis bol stru¢nejsi. Prvotnd evidencia sa robila v

podatelni do ¢iselnika, kde sa zapisovala spisova znacka, jednacie ¢islo a datum, ktory je
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uvedeny na pisomnosti a pridelenie k utvaru. Dalej sa pisomnosti zapisovali do tzv. Listovky
podl’a predtlace.

V roku 1953 bola v podniku organizacnd zmena a preto ministerstvo dopravy vydalo novy
Kancelarsky poriadok pre spravy drahy, ktory platil az do roku 1963. Evidencia pisomnosti sa
viedla v tzv. Podacom protokole, ktory sa viedol pre celi spravu drahy v podatelni. Na
sekretaridtoch jednotlivych oddeleni sa viedli zdznamniky spisov. V tomto kancelarskom
poriadku sa prvykrat spomina Zbierka listin. Je to evidencnd pomocka kde sa zapisovali
originaly zmluv, schvalené plany, protokoly o politickych a administrativnych pochodzkach,
technicko-policajnych skuskach, stanicnych komisidch a pod. a iné dokumenty trvalej
dolezitosti.

V roku 1963 opit na zelezniciach prislo k organiza¢nej zmene a ministerstvo dopravy vydalo
predpis Oo 7a/S Spisovy poriadok prevddzkovych oddielov. Zaujimavé je, Ze ministerstvo
vydalo predpis pre mensie organiza¢né celky, ale ziaden pre riaditel'stvd, tak ako to bolo v
predchadzajucich obdobiach. Tento poriadok bol na dlhé obdobie jedinym predpisom, ktory
rieSil manipulaciu s pisomnost’ami od prijatia alebo vytvorenia az po ich vyradenie. V d’alSom
obdobi uz vychéadzali iba spisové plany a rézne smernice k vyrad’ovaciemu konaniu.

Po roku 1989 a d’alSich organizacnych zmenéch, generalne riaditel'stvo Zeleznic vydalo Spisovy
poriadok Generalneho riaditel'stva Zeleznic Slovenskej republiky. Spisovy poriadok zaviedol
na jednej organizac¢nej jednotke, na Generalnom riaditel'stve, dva typy evidencii a to centralnu
a aj decentralizovanu. Centralna evidencia sa vykonavala v podatelni do hlavného dennika.
Decentralizovana evidencia sa vedie na jednotlivych organiza¢nych utvaroch, kde sa mala viest’
evidencia dosSlych a odoslanych pisomnosti v tzv. podruznych — druhoradych dennikoch.
Spisovy poriadok uz v tomto obdobi riesil aj d’alekopisné a telegrafné podania a elektronicka
postu.

Az v roku 2005 vysiel Vzorovy registratirny poriadok a plan pre Zeleznice Slovenskej
Republiky (dalej len ZSR). Vo vzorovom registratirnom poriadku sa riesili viaceré systémy
spravy registratury, v tomto konkrétnom pripade centralizovany a decentralizovany systém
spravy registratiry. Bolo to z toho dovodu, Ze vzorovy registraturny poriadok sluzil ako vzor
pre celil ZSR a na jeho zéklade si jednotlivé vnutorné organizaéné jednotky vypracovali vlastné
registratirne poriadky.

V roku 2009 sa na Generalnom riaditel'stve ZSR zaviedol automatizovany systém spravy
registratury. I§lo o vel'ki zmenu a preto bol vydany novy Registratirny poriadok a registratirny
plan Spravnej Rady ZSR, Generalneho Riaditel'stva ZSR a Uéelovych Stredisk ZSR. Stale viak

platil aj vzorovy registratirny poriadok z roku 2005 pre ostatné vnutorné organiza¢né jednotky.
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Pri tvorbe registratirneho poriadku pre automatizovany systém spravy registratiry sa
vychadzalo z vtedajSich vzorovych registratirnych poriadkov, ktoré vydali nadriadené organy

— ministerstvo vnutra.
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