Organizácia písomného styku
Spisová služba

1. príjem písomností a ich triedenie

2. označovanie a zapisovanie písomností

3. obeh písomností

4. vybavovanie písomností

5. podpisovanie písomností 

6. odosielanie písomností

7. ukladanie písomností

8. vyraďovanie písomností (skartácia)

Registratúrny poriadok

· rieši problematiku manipulácie s písomnosťami v organizácii,

· jeho súčasťou je registratúrny plán, ktorý obsahuje zoznam spisových značiek, podľa ktorých sa písomnosti označujú a ukladajú do zoraďovačov.

1. Príjem písomností a ich triedenie

· podateľňa – je samostatný útvar v organizácii, kde sa sústreďujú všetky došlé zásielky a písomnosti určené pre organizáciu
· P.O.Box – je poštová schránka (priečinok) prenajatá od pošty, do ktorej sa došlé zásielky ukladajú. Zodpovedný pracovník ich odtiaľ vyberie a prinesie do organizácie.
2. Označovanie a zapisovanie písomností

· prezentačná pečiatka – dáva sa po skontrolovaní písomností na ne do voľného horného rohu,
· obsahuje: názov organizácie, došlo dňa, číslo listu, vybavuje, počet príloh, lehota uloženia,...
· písomnosť sa zapisuje do Podacieho (registratúrneho) denníka.
3. Obeh písomností

· spisový obal – pracovník, ktorý poštu rozdeľuje, zapíše do neho oddelenie a zodpovedného pracovníka, ktorý má danú vec vybaviť a termín, dokedy má byť vyriešená. Je to dvojhárok, do ktorého sa vkladajú záznamy týkajúce sa jednej veci.
4. Vybavovanie písomností

· vzatím na vedomie,
· telefonicky,
· na rube alebo kópii písomnosti,
· použitím formulára alebo rozmnoženého listu,
· samostatným listom.
5. Podpisovanie písomností

· podpisový poriadok – upravuje podpisovanie písomností v organizáciách a je súčasťou registratúrneho poriadku,
· podpis sa umiestňuje v strede pravej polovice listového papiera nad menom, priezviskom a funkciou pracovníka napísanom na počítači,
· podpis nesmie byť prekrytý pečiatkou,
· ak sú dva podpisy, vľavo sa podpisuje pracovník funkčne vyšší, vpravo funkčne nižší,
· ak sú pracovníci funkčne na rovnakej úrovni, podpisy sa umiestňujú v abecednom poradí zľava,
· ak písomnosť podpisujú zástupcovia dvoch organizácií, vpravo sa podpisuje zástupca tej, ktorá písomnosť vyhotovila,
· ak písomnosť podpisuje namiesto zodpovedného pracovníka niekto poverený jeho zastupovaním, pred svoj podpis napíše „v z.“, t. j. v zastúpení,
· písomnosti určené na rozmnoženie stačí podpísať len na koncepte, ktorý sa odkladá. Čistopis sa nepodpíše, no napíše sa tam skratka „v. r.“, t. j. vlastnou rukou,
· podpis na písomnostiach má byť identifikovateľný.
6. Odosielanie písomností

· vybavujú pracovníci podateľne,

· presvedčia sa, či písomnosti majú úplné adresy, všetky prílohy a či sú podpísané,

· tajné a prísne tajné písomnosti sa odosielajú v dvoch obálkach. Na vonkajšiu obálku sa píše adresa príjemcu, na vnútornej obálke bude len značka „TAJNÉ“ alebo „PRÍSNE TAJNÉ“

7. Ukladanie písomností

· spis – je usporiadaný súbor písomného materiálu o tej istej veci, tvoriaci súvislý celok (napr. osobný spis),
· písomnosti sa ukladajú do rýchloviazačov a tie do zoraďovačov,
· prvopisy došlých a kópie odoslaných písomností sa ukladajú:
a) v príručných spisovniach (registratúrach),
b) v ústredných spisovniach,
c) v žiaruvzdorných trezoroch alebo uzamykateľných plechových skriniach.
   8. Vyraďovanie písomností

· vyraďovanie (skartácia) – je súhrn pracovných úkonov spojených s vytrieďovaním a posudzovaním písomnej, obrazovej, zvukovej a inej dokumentácie, ktorej skartačná lehota uplynula.

· A (archív) – pre spisy s historicko-dokumentárnou hodnotou určené na trvalú archiváciu. Napr. A8 označuje písomnosť, ktorá sa osem rokov po vybavení natrvalo uloží do archívu.
· S (skartovať, do zberu) – pre spisy nepotrebné, ktoré možno skartovať. Napr. S20 označuje písomnosť, ktorá sa 20 rokov odkladá, ale po uplynutí tejto doby sa skartuje.
