Obecny urad Sajdikove Humence

SMERNICA ¢.1
z 28. aprila 2016
o registratiirnom poriadku
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Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratiiry podl'a osobitného predpisu’
v pbsobnosti  Obecného uradu Sajdikove Humence (d'alej len obecny urad™)
ustanovujem;

CL 1
Uvodné ustanovenia

Registratarny poriadok ustanovuje postup obeencho tradu pri sprave registratury. ato
najmid pri manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri naleZitom
a pravidelnom vyradovani spisov. Stéastou registratirneho poriadku je registratirny
plan obecného dradu, ktory tvori prilohu &. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zaznamy. ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vicobecne zivizne
pravne predpisy ainterné predpisy - uétovné zdaznamy, zaznamy persondlnej agendy.
evidencia obyvatel'ov. staznosti (d'alej len ,Specidlne druhy registratirnych zdznamov),
sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.*

Starosta obce dosledne dba, aby sa pri sprive registratiry dodrZiavali ustanovenia
registratirncho poriadku.

Spravu registratiry spravidla zabezpeCuje administrativny zamestnance obeceného tradu
povereny vedenim registratirneho dennika, spravou priruénej registratiry, ako aj spravou
registrattirneho strediska (d'alej len ,.administrativny zamestnanec™).

Obecny tirad spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, 7e doslo k poskodeniu,
snideniu alebo strate. vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch
Setrenia a moznych dosledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa
uréi sposob nahradenia registratirneho ziznamu alebo spisu. pripadne iné potrebné
opatrenia, podpisuje starosta obce. V pripade potreby trad pristipi K rekonstrukeii spisu
podl'a osobitného predpisu.’

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolime odovzda starostovi obee
alebo nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidentné pomocky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecialnych druhov zdznamov obeeného tradu
vykondva Statny archiv v Trnave, pracovisko Archiv Skalica, Kralovska 16. 909 01

Skalica.*

Obecny trad vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

| & 16 ods. 3 zakona & 395/2002 7. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zikonov v zneni
neskorich predpisov.

? Napriklad zikon € 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢. 9/2010 Z. z. o
staznostiach, zikon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych dajov v zneni zdkona & 84/2014 Z. z.. vyhliska

, Narodného bezpec¢nostného tradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpetnosti.

' § 17 vyhlatky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 4102015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu,

f § 24 a § 24a zakona ¢, 39572002 7. z.

:§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona €. 270/1995 Z. z. o5tatnom jazyku Slovenske] republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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Cl.2
Zikladné pojmy

Sprava registratiry na tcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie. evidovanie. obeh, tvorba, vybavovanie.
odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov)), ako aj
nalezité persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpetenie
registratiry obecného Gradu. St¢astou spravy registratiry je aj priprava registratirneho
poriadku a planu.

Zéznam je pisomnd. obrazova, zvukovi alebo inym sposobom zaznamenana informécia,
ktora pochddza z innosti obeeného tradu alebo bola obeenému tradu dorucena.

Registratirny zaznam je informacia. Ktori obecny urad zaevidoval v registratirnom
denniku.

Elektronicky registratirny ziznam je povodny. elektronicky vytvoreny registratumy
Zdznam,

ktory obecny trad uchovava na datovom nosi¢i, prenasa alebo spraciiva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magneticke), optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zdznam alebo sibor registratimych zdznamov, Ktoré vznikli
v stivislosti s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlive registraturne
ziznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami: pri elektronickych spisoch sa
nevyvhotovuje.

Registratiira je sibor vietkych registratirnych zaznamov evidovanych obecnym tradom.
Registratirny dennik je zakladna evidenéna pomocka spravy registratury. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe. vybaveni, odoslani registratimych ziznamov aulozeni a vyradeni

spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny trad prijal na uradné vybavenie.

(10) Vybavenie je ziznam obsahujtici informéciu o sposobe vybavenia podania.

(11)Registratirny plén je pomocka na ugelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registratiiej znadky urtuje spisom miesto v registratire: dalej urCuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

(12)Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym plianom pre uréity spis alebo

skupinu spisov.

(13)Registratire stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafuju vybaven¢ a uzatvorenc

spisy obeeného tiradu do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(14)Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.
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Prijimanie elektronickych zasielok
Prijimanie elektronickych zasiclok upravuje osobitny predpis.”

Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky a
elektronicke) posty.

Obeceny urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch - pdf. jpg. doc, docx,
xls, xlsx. gif, ppt, pptx. zip. rar. Ak je elektronickd zasielka dorug¢ena v inom datovom
formdte. povaZuje sa za nedoruceni.

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zisielok a podani

Prijimanie neclektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému tradu
dorucené. ak st adresované tradu. Na poziadanie dorugitela potvrdi prijatie zisielky
odtlackom prezentagnej peciatky na kopii zaznamu. na osobitnom listku s datumom
prevzatia alebo na prednom diele dorucenky podla predtlace. Podania moZze v ramci
aradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec obeeného uradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na sipiske posty a neporusenost’ obalov zasiclok. Omylom dorugene
zasielky wvrati poste alebo dorutitelovi, pripadne ich wvrati priamo adresatovi. Iné
nedostatky pri dorudeni zasielok obecny reklamuje v postovom podniku. Podavanie
adodavanie zasielok v podtovom styku asposob ich reklamacie upravuji postove
podmienky vydané postovym podnikom.

CLs
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenic a otvaranic zasielok upravuje osobitny predpis.*

Starosta triedi zasielky na

a) zasielky, kloré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasiclky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi tradu - uctovnicke, Ktora
vedie evidenciu faktir. majetku a referentke, ktora vedie evidenciu obyvatel'ov,

¢) zasielky. ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvoreng,

d) noviny. ¢asopisy, prospekty. reklamné materidly, ind tla¢ a pozvanky. ktoré nemaju
formu listu.

Starosta neotvara sukromné zdsielky, zasielky. na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu
otvarat, zasielky, ktoré nie si adresované obecnému tradu; takéto zasielky sa na obalke
oznatia odtlackom prezentaénej peéiatky. Prijemea neotvorenej zasielky zodpovedd za jej
d'algiu manipuldciu v silade s ustanoveniami tohto predpisu.

E § 1 az § 3 vwhlatky Ministerstva vinitra Slovenskej republiky & 410/2015 £ 2.
" & 4 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 7. 2.
¥ § 5 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z.z
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7a sikromni sa povazuje kazda zisielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uveden¢
pred nazvom obecného tradu.

Triedenie zésielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemoZno z oznatenia zistit', komu je
zasielka uréend, uréi sa adresat podl'a obsahu zasielky.

Obalka sa uschoviva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému ZAznamu

zostdva. ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i8i od podacej peciatky
postového podniku na obalke.

b) adresa odosielatel'a je uvedend len na obalke,

¢) mé datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obdlke odtlacok prezentatnej peciatky,

¢) ide o zasielku doru¢eni na navratku.

Obeeny tirad skontroluje obsah, format, bezpegnost a moJnost” zobrazenia pouzivatel'sky
vnimatelnym spésobom doruéeného elektronického zaznamu. AK doruceny elektronicky
zéznam obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kod alebo potitadovy program, ktory
moze sposobit obecnému tradu Skodu na programovom vybaveni alebo nim
spractivanych informaciach (d'alej len .chybny elektronicky zaznam™), obeeny Urad ho
zni¢i. V takom pripade sa chybny elektronicky zaznam povazuje za nedoruceny. O tejto
skutodnosti obecny trad informuje bezodkladne odosielatel'a chybného elektronického
zdznamu, ak z neho bolo mozné zistit’ adresu.

Overeny doruceny elektronicky zaznam obecny arad prevedie do listinnej podoby.
Elektronickt kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara obeeny urad tak, aby

obsahovala pévodné oznagenie originalu zdznamu a aby bola zabezpedend jednoznacna
viizba medzi tymito zaznamami.

(10)Noviny. ¢asopisy. prospekty, reklamné materidly. cenniky. katalogy, vieobecne zavizné
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“

predpisy. technické normy ani pozvanky. ktoré nemaju formu listu, sa odtlatkom
prezentagnej peciatky neoznaluju.

CL 6
Oznadovanie prijatych ziznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.”

Prijaty clektronicky zdznam sa vytlaéi a oznaci prezentalnou peciatkou, prijaty
neelektronicky zdznam sa oznali prezentatnou pediatkou.

Na prijaté neelektronické ziznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezentatnu
petiatku. ktorej vzor tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Prezentatna peciatka sa odtlaca
spravidla v hornej ¢asti lavej strany zaznamu tak, aby vietky idaje zostali citatelné. V
odtlacku prezentaénej petiatky administrativny zamestnanec vyznadi datum dorucenia.
pocet priloh a evidencné &islo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika.
Dalsie Gidaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpise spracovatel.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je urleny inému adresatovi. uvedie sa na
obélku détum jej otvorenia. priezvisko a podpis zamestnanca. Ktory ju otvoril. Pdvodna

9 & 6a§ 10 vyhlasky Ministerstva vattra Slovenskej republiky &. 4102015 7. 7.
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obdlka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo
sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy. dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na studne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentatnou peciatkou na poslednej
zadnej strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi vytlacenc.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktor¢ prevzal. Ak je takyto zaznam
podnetom pre otvorenie nového spisu, vyziada si Cislo spisu z registratiirneho dennika.

€17

Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratary

Fvidovanic zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis. 0

Obecny trad vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému
spravy registrattry centralizovanym sposobom prostrednictvom registratiirneho dennika.

Pre kazdy kalenddrny rok sa prvy pracovny def otvira novy registratirny dennik.
Registratarny dennik sa uzatvara posledny pracovny defi roka. Registratirny dennik sa
uzatvéra zépisom .Uzatvorené &islom®, pripoji sa datum, odtladok uradnej podlhovastej
(napisovej) peciatky. meno, priezvisko a podpis starostu.

Obecny urad d'alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické
evidencie a agendové systémy - Topset Stupava (iétovné zdznamy) a Asseco Solutions
{dane, mzdy, evidencia obyvatelov).

V registratirnom dennfku sa eviduji vietky zdznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie

spisu. Do registratirneho dennika sa preeviduji aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stuper
: rria |1

utajenia.

Ak prijemea po otvoreni stukromnej zasielky zisti, 7e zaznam ma uradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa vyplifajii vietky tdaje podla predtlace. Chybny zdpis sa
Skrtne takym sposobom, aby zostal Citatel'ny.

Registratirne zdznamy patriace do spisu cviduje spracovatel na osobitnom tlagive
s oznadenim .Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu aje
neoddelitel'nou stucast'ou spisu.

Prvy registratrny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa ziroven
zapise do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu™ sa
zaeviduje v poradi druhy registratirny zdznam v ramei spisu pod poradovym ¢islom 001.
Obsah spisu sa uzatvara pod¢iarknutim posledného registratirncho zaznamu a zdpisom
Uzatvorené dna..... spracoval.... .

' § 9 yyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 £. z.
" wyhlaska Nérodného bezpednostného aradu €, 453/2007 Z, 2,
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spisu. napr. 182/2016-002.

CL8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'?
Spis tvori spisovy obal, registratime zaznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratimeho zédznam do uz existujticeho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiceho spisu
alebo otvorenie nového moZe vykonat' aj iny povereny zamestnanec Gradu.

Spracovatel, ktory vytvdra novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu tradu, vyhotovi spisovy obal a viozi dofi
tlacivo ..Obsah spisu™.

Cislo spisu sa pridel'uje registrattirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti obecncho tradu,

b) obsahujticemu informacie dolezité pre innost’ obeeného uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného tradu.

d) adresovanému obecnému tradu. ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
¢) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti obecného tradu.

Cislo spisu obsahuje oznaenie obecného tiradu, poradové gislo z registratirneho dennika
a rok, napr. OclUUSH-182/2016.

Spisovy obal je neoddelitelnou siéastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje tdaje:
ndzov tradu, ¢islo spisu, vec, registratiirnu znagku, znak hodnoty, lchotu uloZenia. datum
uzavretia spisu, meno a priezvisko spracovatela a oznaCenie "Spisovy obal"; jeho vzor
tvori prilohu ¢, 4 tohto predpisu.

Registratiime zdznamy slvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalenddrnom roku pod rovnakym &islom spisu. Registratimy zaznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebeZne a to aj pri prechode spisu do
nasledujiiceho roku: uzatvéra sa spolu s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujici rok k uZ existujicemu spisu novy zaznam v tej iste] veei alebo novy
zdznam vznikne na obecnom urade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového
kalendédrneho roka. jeho &islo sa stiva Cislom spisu. Nové &islo spisu sa vyznadi na
povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registratarnych dennikoch
obidvoch rokov (predchadzajice &islo, nasledujuce ¢islo).

(10) Spis sa uklada do registratiry roku. v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

12 § 11 vyhlagky Ministerstva vitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
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Vybavovanie spisov
Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis."”

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamon,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) dradnym zaznamom,

¢) ustne.

Spracovatel zodpoveda za veeni ajazykovu spravnost, ako aj formdlnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych
technickych noriem."*

Spracovatel podla pokynov nadriadeného starostu obce voli najvhodnejsi spdsob
vybavenia spisov. Ak vybavi vec tstne (osobne alebo telefonicky). urobi o tom zdznam
na podani alebo vyhotovi tradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o case.
vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznaéenie
.obmedzeny pristup” a ¢as trvania obmedzenia. Tieto adaje vyznaéi aj v evidencii
spisov.!”

Spracovatel sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom
ktorého je jeho vlastny zdujem, ziujem osob jemu blizkych alebo osdb, s ktorymi je v
blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny
na vybavenie, upozorni na to starostu obce, ktory urci in¢ho spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zéznamu zisti. Ze vybavenie nepatri do posobnosti obecného uradu.
odstipi ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo
organizcii. Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

Starosta obee skontroluje vybavenie podania: zodpoveda za jeho posudenie z vecncho a
odborného hradiska, ako aj z hladiska dodrzania vieobecne zdviznych pravnych
predpisov a internych predpisov.

Udaje o vybaveni. uzatvoreni auloZeni spisu spracovatel’ vyznati v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v ingj evidencii; zaznam musi

obsahovat' tdaje. ako bola vec vybavend, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisii.

CL 10
Pouzivanie peiatok

Pouzivanie pegiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

13 § 12 vyhlasky Ministersiva vnltra Slovenskej republiky & 410/2015 7. 7.
4 STN 01 6910 Pravidla pisania a ipravy pisomnosti,
STN 88 6101 Predtla listovych papierov na uradné a obchodné listy
15 § 16 ods. 2 pism. j) a k) zikona €. 3952002 Z. z.
16 & 13 vyhla3ky Ministerstva vitra Slovenskej republiky ¢. 4102015 7. z.
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Obecny tirad pouziva tradnt podlhovasti (napisovii) petiatku, ktord na registratirnych
ziznamoch - potvrdeniach, odtlaéa modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia
dokumentu, na ktory sa petiatka odtlaca.

Obecny urad pouziva okrihlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky na
stavebné a kolaudaéné rozhodnutia, okrihlu peciatku so Statnym znakom a ndpisom
"Matriény trad" na matriéné zaznamy. okrihlu petiatku so §tatnym znakom a ndpisom
"Ohlasoviia” na evidenciu obyvatefov aokrahlu peciatku s obecnym erbom na
rozhodnutia. zmluvy a overenia. Okriihle petiatky urad odtlaca ervenou farbou.

Ak obecny tirad pouziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom. rozlisuju
sa tislom, ktoré musi byt' v odtlaéku peciatky €itateIné.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu tradnych petiatok. Evidencia obsahuje
odtlatok petiatky suvedenim mena, priezviska a funkcie osoby. ktora ju prevzala
a pouFiva.

Odtlagok peiatky netvori privne nevyhnutni sicast’ registratirneho zaznamu, Odtlaca sa
spravidla vtedy. ak tak ustanovuje vieobecne zavizny pravny predpis alebo zauZivana
prax v obchodnom alebo tradnom styku.

CL 11

Podpisovanie a rozmnoZovanie registraturnych zaznamov
Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'”

Registratirny zaznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupea. 7 podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za veent a formalnu spravnost podpisovaného zdznamu.

Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko. ako aj funkéné oznacenie podpisujiceho sa vytlacia. AK original
neelektronického registratirneho zéznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho
zéstupea. vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou doloZkou starostu obee a pripoji
pred svoj podpis skratku ,.v 2.” (v zastipeni).

Ak sa neelektronické registratirme zédznamy odovzdavajii na rozmnoZovanie, uvedie sa

na registratirny zéznam za jeho vytlalenym menom a priezviskom skratka ,v. r.*
(vlastnou rukou).Starosta obce podpise iba original registratirneho zaznamu.

CL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'®
Zasielky sa odosielaji oby¢ajnou postou, doporudene, na ndvratku (dorugenku),
kuriérnymi sluzbami, telekomunikacnymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickej

schranky a elektronickej posty.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a spésobu odoslamia.

17 § 14 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢ 41072015 Z. 2.
I8 § 15 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 41072015 Z. 2.
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Doporuéené zdsielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorucenku)
sa zapisujui do podtovych podacich hdrkov (neelektronickych), v ktorych postovy podnik
potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané nédvratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorucenia
a navratku odovzda spracovatel'ovi na zaloZenic do spisu a zaznadenie informacie o stave
vybavenia alebo ju vlozi do uzatvoren¢ho spisu.

Pri osobnom prevzati zdsielky adresitom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukéazani jej osobnej totoznosti ob&ianskym preukazom, Gradnym preukazom alebo
overenym  splnomocnenim adresita.  Prevzatie zasielky sa podpisuje na Kkopii
registratirneho zdznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.
UUdaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami .Prevzaté osobne™.

CL13
Registratirny plin

(1) Registratirny plan usporadiva registratiru obecn¢ho tradu do vecnych skupin podla

jednotlivych tsekov &innosti obeeného tradu. Jednotlivym veenym skupindm spisov
uréuje registratiirnu zna¢ku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre vecni skupinu spisov.

(3)

Registratirna znadka uréuje ich miesto v registrature obecncho uradu. Sklada sa
z abecednej skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ
agendy, druhé pismeno veent skupinu spisov v rimci dane) agendy a &islica druh
registrattirneho zdznamu v ramei danej vecnej skupiny.

Registratirny plan ajeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec
v spoluprici s archivom.
CL 14
Registratira obecného aradu

(1) Ukladanie registratirnych ziznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje

osobitny predpis.’”

(2) Spracovatel alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho

tiplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis netiplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny neelektronicky spis v priruénej registrattre a registratirnom stredisku®”,

(4) Miesto uloZenia registratiry obeeného tdradu (dalej len "priruénd registratira”) urdi

starosta obce.

Spisy sa ukladaji podl'a roénikov a podl'a registratirnych znacick v samostatnej uloZnej
jednotke pre kazdi registratirnu znacku, kde si uloZené podla ¢iselného poradia
s najvyssim ¢islom navrchu.

" § 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 410/2013 Z. z.
2 g 20 ods. 1 wyhligky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. 7., ktorou sa vykondvaji

niektoré ustanovenia zikona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich
predpisov.
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Ulozna jednotka sa oznaduje Stitkom s nazvom obecného tradu. nazvom druhu agendy
priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou. znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny. Ichotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku tschovy v priruénej registratire premiestiuji do
registraturneho strediska.

CL 15
Registratirne stredisko

Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.”
Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec Uradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladajii podl'a roénikov a podla registratirnych
snacdiek so zachovanim éiselného poradia v ramci registratiirnej znacky.

V registratiirnom stredisku sa ukladaj( aj $pecialne druhy registratirnych zaznamov.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obeencho tradu pripravuje
vyrad'ovanie spisov z registratirneho strediska, vritane vyrad'ovania gpecialnych druhov
registraturnych zaznamov.

ClL 16
Pristup k registratare

Pristup k registratare upravuje osobitny predpis.”

Pristup k spisom uloZenym v priruénej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obecného tradu umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych tloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoZi¢iavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZitaného spisu podpisom na vypoziénom listku. VypoZiény listok sa
vyplije v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok,
ktorého vzor tvori prilohu &. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

Obecny urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratury
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich
pracovnych tloh. Obecny trad méze povolit' nazretie do spisov na zdklade pisomne;
ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju aak preukaZu odévodnenost” svojej
poziadavky.

VypoZitanie spisu mimo obecny tirad mdZe povolit' len starosta obee. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exempliroch a uvedie sa v fiom &islo spisu, vee, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifika¢né udaje o ziadatelovi.

*1 § 20 vyhldSky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 4102015 Z. 2.
# § 21 wyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 £. z,, zakon €. 122/2013 Z. 7. 0 ochrane
osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 7. z.
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Spisy sa vypozi¢iavaji mimo obecny urad v nim uréenych lehotach. Administrativny

zamestnanec moZe so suhlasom starostu obce lehotu v oddvodnenych pripadoch predizit.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe K registratire evidenciu, Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypoZiania: po vriteni spisu odovzda kopiu vypoziéného listka
alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Obecny trad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti oprédvnenej osoby odpis, vypis.
potvrdenie z registratirneho zdznamu a kopiu registraturncho zaznamu za thradu
nakladov a osved&uje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom: uradom osvedéeny
odpis. vypis. potvrdenie a kopia nahradzajt original registratirneho zaznamu,”

CL17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov registratirnych ziznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je sihrn odbornych &innosti. pri ktorych sa z registratiry
vy&lefiujt registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyradovania si vietky spisy, ktoré nie si potrebné na dalSiu Cinnost
obecného tradu®! a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahffia posidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratiry je uréeny na zni¢enie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad'ovanie Specidlnych
druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnyeh predpisov.®

CL18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty .,A* sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registraturneho zaznamu.
Pri registratirmych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodeu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a
multiplikaty. ktoré povodca rozsiril. sa vieobecne povazujii za registraturne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit' na vyradenie. ak uz nie s potrebné
pre d'alSiu ¢innost” obecného fradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynut’ 1. janudra
roku nasledujicom po roku. v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Névrhy na prediZenie. pripadne skratenic lehdt uloZenia sa  predkladaji
administrativnemu zamestnancovi.”®

& 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢ 3952002 £. 7. v zneni zakona €. 266/2015 7. 7.

Mg 10 ods, | zikona &, 395/2002 7, 2,

# Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. 7. v zneni neskorgich predpisov, vyhlagka Narodného bezpetnosineého tradu
¢. 4532007 z. z.
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ClL 19

Postup pri vyrad’ovani spisov a §peciialnych druhov
Z4Znamov

Navth na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (dalej len . vyrad'ovanie spisov™). vzniknutych z jeho ¢innosti
obecny tirad predkladd archivnemu organu minimélne raz za pit rokov.”’

Starosta obce dosledne dba. aby obecny trad zabezpedil pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v stilade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

C1.20
Nivrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d'alej len ndvrh*), ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie
priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty A", ktorého vzor tvori
prilohu ¢. 9 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ..A".
ktorého vzor tvori prilohu €. 10 tohto predpisu.

Obecny Grad mdZe navrh na vyradenie predlozit' aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluZieb Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostan( uloZené v registratirnom stredisku tak., aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posidi navrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajice vyrad'ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vriti na doplnenie alebo na prepracovanie.
Mbze vykonal' odborni archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu spisov a
vyda rozhodnutie. v ktorom stanovi. ktoré spisy maji trvali dokumentirnu hodnotu a st
uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu
hodnotu a st uréené na zni¢enie.”

Cl. 21
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registratirneho strediska.
Obecny tirad zabezpedi viestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do &asu., kym ich archivne prevezme do trvalej archivngj starostlivosti. Tieto

spisy sa ukladaji oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené asti uloZené v oznalenych uloZnych jednotkiach protokolarne. v

% & 10 ods. 5 vyhlagky Ministerstva viiitra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z. v zneni vyhlisky &. 242/2007
£z

7§ 18 az § 22 zikona &. 395/2002 Z. z.

8 18 0ds. 1 & § 24 ods. 3 pism, d) 1. bod zdkona ¢. 395/2002 Z. z.
8 12 wyhlatky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 6282002 Z. Z.



dohodnutej Iehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.™

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.® Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov obecny urad postupuje podla
pokynov archivneho organu.

ClL22
Spisova rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny prﬂ:dpi:s.‘l

(2) Spisova rozluka sa vvkona pri organizaénych zmenach obecného uradu viiédieho rozsahu
alebo pri zmene jeho pdsobnosti.

C1.23
Sprava registratury v mimoriadnej situacii

# . = £ £ s S . . - . " 3
(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.’

(2) Nahradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obeeny trad vedie
spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry. prostrednictvom
registrattirneho dennika,

(3) Nahradna evidencia sa vedie vsulade s metodikon Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktora bude obecnému uradu v pripade potreby poskytnutd,

(4) Cislo spisu evidovaného v ndhradne) evidencii sa dopliia 0 skratku .MS" oddeleného od
roku pomlékou. napr. OcUSH-182/2016-MS.

Cl 24
Lavereéné ustanovenia

Zrusuje sa Prikaz starostky Obecného tradu v Sajdikovych Humenciach z 16. maja 2005 ¢&. 1.

CL 25

Tento registratirny poriadok nadobtda Géinnost’ 1. jula 2016.

C.:277/2014
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* § 24 ods. 3 pism. e) zikona ¢. 3952002 Z. z. a § 14 wyvhlasky Ministerstva ynitra Slovenske] republiky ¢
6282002 7. =
' §14a vyhlasky Ministersiva vniira Slovenskej republiky ¢ 6282002 7. 2.
" § 22 vyhlasky Ministerstva vutra Slovenskej republiky ¢ 41012015 7. 2.
** § 24 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. 2.



