¢ 1/2024
Intern:d smernica
Obeceného dradu v Marhani
z 20, mija 2024
o registratirnom poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprive registratiiry podla osobitného predpisu’ v pasobnosti
Obecného tradu v Marhani (dalej len ., obecny drad™) ustanovujem:

, PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Gl

Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup obecného dradu pri sprive registratiry, a to najmi pri
manipuldcii s registratirnymi  ziznamami a spismi. ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Stcastou registratirneho poriadku je registratimy plin obeeného tradu.
Ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratime ziznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vieobecne ziviizné priavne

predpisy a interné predpisy (dalej len .Specialne druhy registratirnych ziznamov=) — utajované
skutocnosti, uétovné zaznamy, zaznamy personilnej agendy sa ustanovenia tohto registratirneho
poriadku vztahuja primeranym sposobom.”

(3) Starosta obce dosledne dba. aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

(4) Sprivu registratiry spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec obecného tradu povereny
vedenim registratirneho dennika, sprivou priruénej registratiry, ako aj sprivou registratirneho
strediska (d'alej len administrativny zamestnanec*).

(5) Obecny urad spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poskodeniu. zni¢eniu. strate alebo
neopravienému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze¢ doslo k poskodeniu. zniceniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanece zdpisnicu o vysledkoch Setrenia a moinvch
dosledkoch porusenia celistvosti registratiiry. Zipisnicu. ktorou sa uréi sposob nahradenia
registratirneho ziznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obee.
V pripade potreby Grad pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.’

(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolirne odovzdi starostovi obee alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné pomacky.

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vritane Specialnych druhov ziznamov obeeného tradu vykoniva
Statny archiv v Presove, pracovisko Archiv Bardejov (dalej len .archiv).’

(8) Obecny drad vedie evidenciu ziznamov v Statnom jazyku Slovenskej republiky.’

§ 16 ods. 3 zikona & 3952002 £. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zikonov v zneni

neskorsich predpisov.

Napriklad zakon ¢. 4312002 Z. 2. o Gétovnictve v zneni neskordich predpisov, zikon ¢ 92010 Z. =

o staznostiach v zneni neskordich predpisov, zikon ¢. 182018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a o zmene

a doplneni niektorych zakonov v zneni neskordich predpisov, vyhliska Narodného bezpecnostného dradu

¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti,

' § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 41072015 Z. 2. o podrobnostiach vykonu spravy
registratdry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

* § 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neshorsich predpisov.

© £ 3 ods. 3 pism. c) zidkona & 270/1995 Z. z. o Mdtnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskoriich

predpisov.

L




(9) Pojem ..obeeny urad™ sa vztahuje aj na zariadenia obecného firadu. ak tento predpis neustanovuje
inak.
(12
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ulely tohto registratirneho  poriadku je organizovanie manipulicie
so zaznamami a spismi (prijimanie. triedenie. evidovanie. abeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
sizmamov a ukladanie. ochrana a vyrad'ovanie spisov/zaznamov), ako aj nilezité persondlne
obsadenie. priestorove a materialno-technické zabezpeCenie registratiry obeeného  dradu.
Shcastou spravy registratiry je aj priprava registratiirneho poriadku a plinu.

(2) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(3) Zaznam je pisomnd. obrazova, zvukovi alebo inym sposobom zaznamenand informacia. ktord
pochadza z &innosti obeeného tradu alebo bola obecnému aradu doru¢ena.

(4) Registratirny zaznam je informacia, ktor( obeeny trad zaevidoval v registratirmom denniku.

(5) Elektronicky registratimy zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratiry zaznam.
ktory obecny trad uchoviva na datovom nosici. prendsa alebo spraciva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej. magnetickej. optickej alebo v ingj forme.

(6) Spis je registratirny ziznam alebo sibor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitelna sicast spisu. do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratiirne
ziznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami: pri elektronickych spisoch sa nevyvhotovuje.

(8) Registratira je subor vietkych registratirnych zaznamov evidovanych obecnym tradom.

(9) Registratirny dennik je zikladna evidenéna pomdcka spravy registratury. Obsahuje udaje
o prijati. tvorbe. vybaveni, odoslani registratiirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi pomockami st vietky knizne vedené evidencie. ako aj povinné tlacové vystupné
zostavy vyhotovené v rdmei agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenvech podla osobitnych predpisov.

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovend internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované ziznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym spdsobom. vratane ich zaevidovania
v registratirnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet. ktory obecny drad prijal na dradné vybavenie.

(13) Vybavenie je ziiznam obsahujiici informaciu o sposobe vybavenia podania.

(14) Registratirny  plan je pomocka na ucelne a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratiirnej znacky uréuje spisom miesto v registratire: dalej uruje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(15) Registratirna znacka je syvmbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu
spisov.

(16) Registratime stredisko je miesto. kde sa ukladaji a ochranujii vybavené a uzatvorenc spisy
obeeného tiradu do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia.
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DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickyeh zisielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.”

Obecny trad prijima elektronické zisielky prostrednictvom elektronickej schrinky, ktord je
prepojena s agendovym systémom DCOME elektronickej podty alebo elektronickych sluzieb.
Elektronické zdsielky dorutené elektronickou postou irad prijima aj prostrednictvom e-
mailovych schrinok zamestnancov, alebo osobitne vytvorenych schrinok.

Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla ukladi v tvare, v akom bol doruéeny.

Obecny drad prijima elektronické zisielky vo vietkych formdtoch.” Obecny tirad skontroluje
obsah, formadt, bezpecnost' amoznost zobrazenia doruéeného elektronického ziznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom. Ak nie je moZné zobrazit' elektronicky ziznam
pouzivatel'sky zrozumitenym sposobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatela, obecny trad
o tom odosielatel'a informuje.

Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pe¢atou. ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka éasova
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu
pripojenim technickej sprivy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
sprivy registratiry. Dorucena technicka spriva sa nepovazuje za elektronicky ziznam.

CL 4

Prijimanie neelektronickych zasielok a podani
Prijimanie neelektronickych zisielok upravuje osobitny predpis.”

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému dradu
dorucené, ak si adresované dradu. Na poziadanie doru¢itel'a potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezentatnej peciatky na kopii ziznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo
na prednom diele doru¢enky podla predilace. Podania méZe v rimei dradného konania prijimat
kazdy odborny zamestnanec obecného tradu,

Administrativny zamestnanee skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na sipiske posty a neporusenost’ obalov zisielok. Omylom dorugené zisielky vriti
poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vriti priamo adresitovi. Iné nedostatky pri doruceni
zasielok obecny drad reklamuje v postovom podniku. Podavanie adodavanie zisielok
v postovom styku a sposob ich reklaméicie upravuji postové podmienky vydané postovym
podnikom.

Prevzatie zasielky. ktord Ziadatel podal osobne, moze podatel'na potvrdit’ odtlatkom prezentaénej
peciatky na Kopii ziznamu alebo na prednom diele doru¢enky podla predtlade.

CLs

Triedenie a otviranic zasielok

Triedenie a otviranie zasielok upravuje osobitny predpis.”

" §1az§3 vyhlasky ¢. 41072015 Z. z v zneni neskorsich predpisov

v stilade s vvhlazkou & 78/2020 2. =

§ 4 vyhlasky & 41072015 Z. z. v zneni neskorSich predpisoy
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Administrativny zamestnanec triedi zasielky na:

a)  zasielky. ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju.

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi tradu, ktory vedie ich evidenciu.

¢) zasielky. ktoré sa odovzdavaji adresitom neotvorené: to neplati. ak zisielka bola dorucend
prostrednictvom elektronickej schranky.

d) noviny, éasopisy. prospekty, reklamné materidly, ind tlaé a pozvanky. ktoré nemaji formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvira neelektronicke: sikromné zasielky. zasielky. na ktorych je
uvedené, 7e sa nesmi otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie su
adresované obecnému uradu. takéto zisielky sa na obilke oznacia odtlackom prezentacnej
peciatky. Prijemca neotvorenej zisielky zodpoveda za jej dalsiu manipulaciu v stlade
s ustanoveniami tohto predpisu.

7a sukromnii sa povazuje kazda zasiclka. na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedenc
pred nazvom obecného tradu.

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresitov. Ak nemoino z oznacenia zistit, komu je
sisiclka uréend. uréi sa adresit podla obsahu zisielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény.
predlozi administrativny zamestnanec zisielku starostovi obce na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zasiclok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otviranie
takychto zasielok. s vynimkou sakromnych zisielok. vvkondva starosta obce alebo nim povereny
Famestnancc.

Ohalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostiva, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od podacej peciatky postoveho
podniku na obdlke.

b) adresa odosielatel'a je uvedena len na obilke.

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok.

d) je na obdlke odtlaéok prezentacnej peciatky.

¢) ide o zasielku dorudent na navratku.

Ak dorudeni elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je uréend na spracovanie
viacervm spracovatel'om, tak sa zarad'uje do obehu vyvtvorenim jej elektronickych kopii.

Elektronickti képiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvira drad tak, aby obsahovala
povodné oznalenie originalu zaznamu a aby bola zabezpedend jednoznadnd viizba medzi tymito
ziznamami.

Noviny, Casopisy. prospekty. reklamné materialy, cenniky. katalogy. vieobecne ziviizne
predpisy. technické normy ani pozvanky. ktoré nemaji formu listu, sa odtlackom prezentatnej
peciatky neoznacuju.

CL 6

Oznaéovanie prijatych ziznamov a ich zaradenie do ohehu
Ozna¢ovanie prijatych ziznamov upravuje osobitny predpis.'”

Prijaty elektronicky zaznam sa oznaci identifikatorom — islom spisu a priznakom (slovne alebo
inofarebne), prijaty neelektronicky ziznam sa oznaci prezentatnou peciatkou.

Na prijaté neelektronicke zaznamy administrativny zamestnanec odtla¢i prezentatni peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu & 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentaénej peciatky sa oznaduje aj

vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

5 6a§ 10 vhlasky & 4102015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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neelektronicky ziznam vzniknuty zarulenou konverziou'' z povodného elektronického ziznamu.
Prezentatna peCiatka sa odtlaca spravidla v hornej ¢asti lavej strany ziznamu tak, aby vsetky
Udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacnej peciatky administrativny zamestnanec vyvznaci
ditum dorucenia, pocet priloh a evidenéné Cislo ziznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho
dennika. Dalsie tdaje do odtlacku prezentaénej peCiatky vpise spracovatel’.

Administrativny zamestnanec vyznaéi na prijatom zdzname ceninu. ak k nemu bola priloZeni.
Vyeznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda starostovi.

AK sa po otvoreni zisielky zisti, ze ziznam je ureny inému adresitovi, uvedie sa na obdlku
ditum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obalka sa viozi
spolu s podanim do novej obilky a odosle sa sprivnemu adresitovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijat¢ ziznamy ako zmluvy. dohody. rozsudky. platobné rozkazy, predvolania na sidne
pojedndvanie a vykondvacie protokoly, sa oznaéia prezentaénou peciatkou na poslednej zadngj
strane.

Elektronicke ziaznamy sa odovzdavaji spracovatelovi vytlacené.

Ak sa z prijatcho elektronického zaznamu vytvori neelektronickda kopia. oznadi sa v pravom
hornom rohu slovom  kopia®, datumom prijatia a identifikitormi povodného prijatého
elektronick¢ho ziznamu z registratimeho dennika alebo inej evidencie. Képia sa odtlackom
prezentaénej peCiatky neoznacuje.

Pri odovzdavani ziznamov spracovatelovi vvznadi starosta obee alebo nim povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom pokynového listka.

(10) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

(1)

(2)

(4)

TRETIA CAST
) EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV )
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie ziznamov a spisov bex vyuzitia elektronického
systému sprivy registratary

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratary upravuje
. P * )
osobitny predpis.'*

Obecny (rad vedie evidenciu ziznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému sprivy
registratiry centralizovanym sposobom prostrednictvom registratirneho dennika.

Pre kazdy kalenddrny rok sa prvy pracovny deit otvira novy registratirny dennik, ktory sa oznaéi
nazvom Uradu arokom. Registratirny dennik sa uzatvdra posledny pracovny den roka.
Registratarny dennik sa uzatvira zipisom ,Uzatvorené &islom™, pripoji sa datum, odtladok
radnej podlhovastej (napisovej) peCiatky, meno, priezvisko apodpis starostu. Ak sa
v registraturnom denniku pouZzivaji skratky a rozlisovacie znaky. uvedie sa na jeho poslednej,
zadnej strane ich zoznam s vysvetlivkami,

Obecny urad dalej vyuziva na evidovanie ziznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendovy systém DCOM (ekonomicka agenda, personalna agenda), Matrika — oznaCenie

~MA®,

" § 35 a § 36 zakona o e-Governmente.,
" § 729 vyhlasky ¢. 4102015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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V registratirnom denniku sa evidujii vietky zaznamy, ktor¢ si podnetom pre nh'nrnninf_ spisu.
Do registratirneho dennika sa preeviduji aj zaznamy. ktorvm bol zruseny stupen utajenia .

Ak prijemca po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma dradny charakter, vriti ho
na zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa vypliaji vietky tdaje podla predtlace. Chybny zipis sa skrtne
takym sposobom, aby zostal Citatelny.

Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tladive s oznacenim
..Obsah spisu™, ktorého vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddelitelnou sticast'ou spisu.

Prvy registratiimy ziznam spisu zaevidovany do registratimeho dennika sa zaroven zapise
do obsahu spisu bez uvedenia poradového Cisla. Do tla¢iva ..Obsah spisu™ sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zaznam v ramei spisu pod poradovym &islom 001, Obsah spisu sa uzatvara
podéiarknutim posledného registratirneho zdznamu a zipisom _Uzatvorené dia..... spracoval.... .

(10) Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznacenia tradu doplnené o poradové Cislo zaznamu

i1

(2)

(4)
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(8

z obsahu spisu (0265-003).

Cl.8
Tvorba spisu bez vyuzitia clektronického systému spriavy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.”
Spis tvori spisovy obal. registratume zaznamy a obsah spisu.

() zaradeni registratirneho zdznam do uz existujticeho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho ziznamu do existujiiceho spisu alebo otvorenie
nového moze vvkonat aj iny povereny zamestnanec tiradu.

Spracovatel’, ktory vytvdra novy spis. mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZzenia a znak
hodnoty podla registratimeho plinu dradu. tieto udaje sa vyznalia pri otvoreni spisu aj
v registratirnom denniku, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlagivo .Dbsah spisu”. V pripade
potreby na spisovom obale vyznaci obmedzeny pristup s lehotou.

Cislo spisu sa prideluje registratiirnemu ziznamu:

a) ktorého vvbavenie patri do posobnosti obecného turadu.

b) obsahujiicemu informacie dolezité pre &innost obecneho aradu.

¢} vzniknutému z vlastného podnetu obecneho tradu.

d) adresovanému obecnému tiradu. ale nepatriacemu do jeho posobnosti.
¢) ktorého obsah sivisi s organiziciou Cinnosti obecného aradu,

Cislo spisu obsahuje oznacenie miesta. rok. poradové ¢islo z registratirmeho dennika alebo inej
evidencie a oznadenie obecného tradu {h-IA—Zﬂ.'_'-lfﬂlHchl'J} ckonomicka agenda — osobitna
skladba &isla spisu. personilna agenda — Cislom spisu je osobné Cislo zamestnanca doplnené o
poradové &islo zaznamu v rdmei spisu. ziadosti podla zdkona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam — Cislo spisu obsahujiice oznalenie .211%. staznosti — Cislo spisu
obsahujiice oznaCenie .St.".

Spisovy obal je neoddelitelnou sticastou spisu. do ktorého sa zakladaja jednotlive registratirne

zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje Gdaje, ktor¢ tvoria prilohu &. 4
tohto predpisu.

Registratiirne ziznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym &islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah



(9)

spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujiiceho roku; uzatvira sa spolu
s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujiici rok k uz existujicemu spisu novy ziznam v tej istej veci alebo novy ziznam
vznikne na obecnom urade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka,
Jeho ¢&islo sa stiva ¢islom spisu. Nové ¢islo spisu sa vvznaci na povodnom spisovom obale.
Prepojenie spisov sa vyzna¢i v registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajice ¢islo.
nasledujuce ¢islo).

(10) Spis sa ukladd do registratiry roku. v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.
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CLY
Spisovi zlozka

Spis sa moze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, ze vybavovanie veci bude prebiehat
niekol’ko rokov alebo je to z procesného hladiska dc¢elné. Podmienkou vedenia spisovej
zlozky je jej oznadenie osobitnym identifikitorom'®,

Evidovanie spisovych zloZiek vedie trad prostrednictvom agendového informaéného systému
alebo osobitnej systematickej evidencie: ziznamy sa neeviduji v registratirnom denniku,

Spisovil zloZku tvori obal spisovej zlozky. registratirme ziznamy a obsah spisovej zloZky.

Cislo spisovej zloZky je jej identifikitorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznacenie Gradu. poradové &islo z evidencie agendového informaéného
systemu alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej agendy: mdZe obsahovat
aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznaCenie Gtvaru.

VSetky ziznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduji v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramei tejto zlozky prostrednictvom tladiva .obsah zlozky*. Obsah zlozky
moze byt vytvirany agendovym informaénym systémom automatizovane.

Spracovatel prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podla
registratirneho planu tdradu pri jej otvoreni. Tieto ddaje vyznaéi aj v agendovom informaénom
systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podl'a roénikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL 10
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.”

Registratirny ziznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postapenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zaznamom.

Spracovatel’ zodpovedd za vecnd ajazykovi spravnost, ako aj formalnu strinku vybavenia
spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne ziznamy podla platnych technickyceh noriem' alebo
inej obdobnej technickej specifikicie.

. vyhlasky ¢. 4102015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov .




(4) Spracovatel podl'a pokynov starostu obee voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec fistne (osobne alebo telefonicky). urobi otom zaznam na podani alebo vyhotovi tradny
siznam. Zaznam musi obsahovat’ ditum. idaje o Case. vysledku a s kym bola vec vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup K spisu. uvedie spracovatel na spisovom obale oznalenie .obmedzeny
. - i f o “ y aE F s % 4
pristup™ a &as trvania obmedzenia. Tieto ndaje vyznadi aj v evidencii spisov.’

6) Ak sa md kneelektronickému registratirnemu saznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit
dolozka pravoplatnosti a vvkonatelnosti. urad ju pripdja odtlackom peciatky na prvii stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu. spravidla do Taveho horného rohu. DoloZka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vvkonatelnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vvkonatelnosti podpise zamestnanec aradu. ktory ju pripojil a uvedie den.
v ktorom tak urobil. Pripajanie  dolozky pravoplatnosti  a dolozky vy konatel'nosti
k elektronickému  registratirnemu  zdznamu upravuje  osobitny predpis.”  Elektronicky
registratiirny zaznam odosiclany adresatovi po vyznadeni privoplatnosti alebo vykonatelnosti sa
nepovazuje za novy elektronicky registratirny  zdznam. Elektronicky formulir doloZky
pravoplatnosti a elektronicky  formuldar dolozky vykonatel'nosti je zverejneny v module
elektronickych formuldrov na astrednom portali verejnej spravy,

(7) Spracovatel sa nesmie podielal’ na vybavovani registratiirneho ziznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zdujem, zaujem osob jemu blizkych alebo osob. s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratimy zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to starostu obee, ktory uréi iného spracovatela.

(8) Ak sa po zaevidovani ziznamu zisti. 7e vyhavenie nepatri do pdsobnosti obecného Giradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému orgdnu alebo organizacii.
Odosielatela o tomto postupe informuje  zaslanim rovnopisu  sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postiipeni jeho konania
v rimei organizaénych zloziek pavodeu rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory neuviedol svoje
meno a priezvisko alebo nizov sa o vybaveni veci neinformuje.

(9) Registratirny zaznam. ktory je nezrozumitelny. necitatelny. nejednoznadny. neurdity. obsahuje
nejasné formulacie, hanlive vyjadrenia. vieobeené uraZky. osotovanie alebo vulgame vyrazy.
popisuje rozne hodnotiace usudky. nazory & postoje odosielatela. pricom z obsahu
registratirneho  zaznamu nevyplyvaji daliie skutocnosti, z ktorveh by bolo zrejmé, ¢oho sa
adosiclatel” domaha. alebo ide o d'alsie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi
vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatela o tomto postupe.

(10) Spracovatel’ zaradi navrh vvbavenia do schvalovacicho procesu. Starosta obce skontroluje
vybavenie podania; zodpoveda za jeho posidenie z veencho a odborného hladiska, ako aj z
hi'adiska dodrzania vieobecne ziviiznych pravnych predpisov a internych predpisov, Sucastou
schvilenia moze byt autorizicia registratirneho Zaznamu.

(11) Udaje o vybaveni. uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel’ vyznaéi v obsahu spisu, na spisovom

obale. ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii: zaznam musi obsahovat’ (daje. ako
bola vec vybavena. kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel' moze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy. alebo spisy. ktoré maju charakter dlhodobej
pracovnej pomocky.

CL 11

4 TN 01 6910 Pravidld pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tradné a obchodné listy
" & 16 ods. 2 pism. j)a k) zikona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich prepisov,
¥ & 28 ods. 3 zikona ¢. 305201 3 7. z. o e-Governmente}.
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(3)

(4)

(6)
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(4)

(3)

(6)

(7)

(1)

PouZivanie peciatok
Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.””

Obecny drad pouziva dradni podlhovastii (napisovil) peciatku. ktori na registratarnych
zaznamoch odtldca modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu. na ktory sa
peciatka odtldca, Obecny drad pouziva okrihlu peciatku so Statnym  znakom 5Imen.t,1\+..]
republiky. okrithlu peciatku s obecnym erbom a prezentaénii peciatku, ktoré odtlaca Gervenou

farbou.

Ak obeeny urad pouziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom. rozlisuji sa
cislom. ktoré musi byt' v odtlatku peéiatky &itatelné.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu dradnych pediatok. Evidencia obsahuje odtlacok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni siéast” registratimeho ziznamu. Odtlica sa
spravidla viedy. ak tak ustanovuje vieobecne ziviizny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo Gradnom styku.

Elektronicky registratirny ziznam ani jeho neelektronickii képiu drad odtlatkom tradnej
peciatky neoznacuje.

CL12

Podpisovanie a rormnoZovanie registratirnych ziznamov
Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'*

Registratarny zaznam podpisuje starosta obee alebo jeho zastupea. Z podpisového priva vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.

Na registratimy zdznam sa umiestiuje spravidla jeden podpis.

Meno apriezvisko, ako aj funkiné oznaCenie podpisujiceho sa wytlaGia, Ak origindl
neelektronickeho registratirneho ziznamu v nepritomnosti starostu obee podpisuje jeho zastupea,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku .v 2. (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne ziaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedic sa
na registratirny zaznam za vytlatenym menom a priezviskom starostu obce skratka .v. r.-
{vlastnou rukou). Starosta obce podpise iba original registratirmeho zaznamu.

Elektronicky registratirny ziaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou. ku
ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronickd ¢asovd peciatka. K internému elektronickému
zdznamu sa pripdja elektronicky podpis.

Elektronicke prilohy vo formdte PDF obecny trad autorizuje pouzitim manditneho certifikitu
alebo kvalifikovanou elektronickou peatou. ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka
casovi pediatka.
CL 13
Odosiclanie zisielok

Odosielanie zisielok upravuje osobitny predpis.”

"s13 vyvhlask
" § 14 vyhlask

410/2015 Z. 2. v zneni neskordich predpisov.

v
v & 410/2013 Z. 2. v zneni neskorsich predpisov

I“.ﬁ l"r



=
(1)

(4}

(6}

(7

(%)

(n

(2)

Neelektronické zasielky sa odosielaji obycajnou postou. doporudene. na nivratku (dorucenku).
alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronicke zasielky sa odosielaju prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo invmi elektronickymi prostriedkami. Na dorufovanie
clektronickyveh registratirnych ziznamov pri vvkone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona
o e-Governmente v zneni zdkona & 273/2015 Z. z.

Elektronicky registratiimy ziznam vyhotoy eny obecnym dradom pri vykone verejne] moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu: nezaklada sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného clektronického
registratirneho  ziznamu v podobe elektronického  formuldra.  Prilohy  elektronického
registratiirneho ziznamu obecny irad vyhotovuje vo formatoch podla osobitného predpisu™.

Ak nejde o dorugovanie pri vykone verejnej moci. registratiry zdznam vyhotoveny tradom
méze byt odosielany aj v podobe zarudenej konverzie povodného dokumentu: nezaklada sa do
spisu. 7 odoslaného  registratirmeho  ziznamu moze urad vyhotovit zarudenl Kkonverziu
povodného dokumentu aj na #iadost adresita.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratime zaznamy podla sposobu odoslania. Zasielky
adresatom. s ktorvmi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spoloénej obalky.

Neelektronické doporucené zasielky. doporudené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorucenku) sa zapisuji do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych)
v ktorveh postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorudenia a ndvratku
odovzda spracovatelovi na zalozenie do spisu a zaznadenie informdcic o stave vybavenia alebo ju
viozi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresitom sa odovzda zisielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti obéianskym preukazom. cestovnym dokladom, dradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatic zisielky sa podpisuje na Kopii registratirneho
saznamu alebo na doruc¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii slovami ..Prevzaté osobne™.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 14
Registratirny plin

Registratirny plin usporadiva registrattiru  obecného Gradu  do vecnych skupin podla
jednotlivych dsekov ¢innosti obeencho tradu. Jednotlivm vecnym skupinim spisov uréuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lchotu uloZenia.

Registratirna  7nacka sa ustanovuje v registratimom  pline pre vecnu skupinu  spisov.
Registratiirna znacka urCuje ich miesto v registratire obecného tradu. Sklada sa # abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky. pricom prvé pismeno oznatuje typ agendy. druhé pismeno
vecnii skupinu spisov v ramei danej agendy a Zislica druh registratirneho zaznamu v ramei danej
vecnej skupiny.

Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spoluprici
5 archivom,

19§ 15 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Cl. 15
Registratira obeeného dradu

Ukladaqie registratlirnych ziznamov a spisov a vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny
« X
predpis.

Elektronicky registratirny ziznam a elektronicky spis se  ukladi v agendovom informaénom
systéme az do svojho vyvradenia,

Spracovatel alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost
podla obsahu spisu. Ak je spis netplny. zodpoveda za jeho dopinenie,

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v agendovom informa¢nom systéme,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratiire a registratirnom stredisku™,

¢) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratiirne ziznamy sa ukladaji v agendovom
informacnom systéme a jeho neelektronické registratirne ziznamy sa ukladaji v priruénej
registratire a registratirnom stredisku.

Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry obecny trad neelektronicki kopiu
elektronického registratirneho zéznamu uklada v prirucnej registratire alebo registratiirnom
stredisku.

Elektronicky registratirny ziznam sa ukladd vo formite podl'a osobitného predpisu.”” ktory zaruéi
Jjeho nemennost” a umoini jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumitel'nym sposobom.

Miesto uloZenia registratiry obecného tradu (d'alej len "priruéna registratira”) uréi starosta obee.
E ) ] L

Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirmych znaciek v samostatnej tloznej jednotke
pre Kazdi registratirnu znacku, kde si ulozené podla ¢iselného poradia s najvyisim Gislom
navrchu,

Ulozna jednotka sa oznaluje Stitkom snazvom obeeného dradu, ndzvom druhu agendy
priradenej  k registratirnej znacke, registratirnou znatkou. znakom hodnoty, ak je
v registratirnom  pline ustanoveny, lehotou uloZenia aroénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi tdajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto predpisu.

(10) Uzatvorené spisy sa po roku tschovy v priruénej registratire premiestiuji do registratirneho

strediska.

CL 16
Registratarne stredisko

*oa - . # . . ® . « -1
Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis,™
Za spravu registratirneho strediska zodpoveda povereny zamestnanec obecného tradu.

Povereny zamestnanec obecného tradu:

a) prebera do registratiirneho strediska uzatvorené spisy.

b) eviduje prevzaté spisy.

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy.

d) bezpetne uschoviva a viestranne ochrafnuje prevzaté spisy.
¢) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

1818 vyvhlasky & 410/2015 Z. 2. v zneni neskorsich predpisov
= § 20 ods. | vyhlasky ¢ 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvajld niektoré ustanovenia zikona o archivoch
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a registrattrach a o doplneni niektoryeh zikonov v zneni neskorsich predpisov,
20 vyhlasky ¢. 41002015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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f) zabezpetuje vyrad'ovanie spisov vratane vyrad'ovania specidlnych druhov zaznamov,
o) usmeriuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu.

h) zabezpecuje skolenia k tomuto predpisu.,

i) preveruje formou vautorne kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry Gradu.

Spisy sa v registratimom stredisku ukladajii podla ro&nikov a podla registratirnych znadiek

so zachovanim Ciselného poradia v ramei registratirnej znacky.
V registratirnom stredisku sa ukladaji aj Specidlne druhy registratirnych zaznamov.
SIESTA CAST

Cl.17
Pristup k registratire

Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.”

Pristup k spisom ulozenym v priruénej registratire alebo v registratirnom  stredisku
sa zamestnancom obecného tradu umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
{iloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypozitiavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozicaného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozieny listok sa vypliuje v dvoch
vvhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypoziény listok. ktorého vzor tvori prilohu
&. 6 tohto predpisu. sa viozi na miesto vypozicaného spisu.

Obeeny tirad umozni na zaklade pisomncho poverenia nazeranie do registratury pravnickym
osobam. ktoré do nich potrebuji nazriet’ v sivislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. Obecny
trad moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tvkajt a ak preukaZu odévodnenost svojej poziadavky.

Vypozicanie spisu mimo obeeny arad méze povolit len starosta obce. V takom pripade sa
vyvhotovi reverz. ktorého vzor tvori prilohu & 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fiom Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh. identifikaéné
idaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratiirny zaznam a elektronicky spis sa nevvpoZiiava.
spristupfiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypoZziCiavaji mimo obecny Grad v nim urenych lehotich. Administrativny
samestnanec moze so sithlasom starostu obee lehotu v odédvodnenych pripadoch predlzit’.

Povereny zamestnanee vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanic lehoty
vypozi¢ania: po vriteni spisu odovzda kopiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu. kto spis
vratil.

Obecny trad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti oprivnenej osoby odpis, vypis. potvrdenie
7z registratirneho ziznamu a kopiu registratirneho zaznamu za ghradu nakladov a osvedéuje
na nich ich zhodu s registrattirnym zaznamom: dradom osvedéeny odpis. vypis. potvrdenie a
kopia nahradzaji original registratirneho siznamu.— Urad z vlastnych registratirmych ziznamov
a registratirnych ziznamov svojho predchodeu bezodplatne vyhotovi osvedend kopiu formou
zarucengj konverzie.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

M e
b
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Cl. 18
Zisady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych ziznamoy

Hodnotenie a vyradovanie je sahrn odbornych ¢innosti, pri Ktorych sa z registratiry vyélenuju
registratime ziznamy (spisy). ktorvm uplvnula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania si vietky spisy. ktoré nie s potrebneé na dalsiu &innost’ obecného
iradu™ a ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia.

Vyrad'ovanie spisov zahffia posidenie a rozhodnutie, ze:

) spis mi trvali dokumentamu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratdry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trvali dokumentirmu archiviu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZzenia
a po vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuji aj na hodnotenie a vyrad'ovanie Specidlnych druhov
registratarnych zaznamov s odchy lkami podl'a osobitnych predpisov.”

CL 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty A" sa vatahuje iba na jedno vyvhotovenie registratirneho  zaznamu.
Pri registratirnych ziznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodeu rovnopis odoslaného
registratirmeho  ziznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a multiplikaty. Ktoré
povodea rozsiril, sa vieobecne povazuji za registratiime ziznamy bez trvalej dokumentimej
hodnoty a mozu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uZ nie si potrebné pre d'alSiu ¢innost’ obeeného
tradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zagina plynit’ 1. januara roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovene;
na zacatie jej plynutia v registratirnom pline.

Navrhy na prediZenic. pripadne skritenie lehdt ulozenia sa predkladaji administrativnemu
Zzamestnancovi.

Registratirne ziznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvilenej lehoty uloZenia, ak:

a)  rad zanika bez pravneho ndstupeu podla § 16 ods. 2 pism, o) zikona,

bl sa skracuje lehota uloZenia podla registratireho planu platného v ¢ase vyrad'ovania
registraturnych zdznamov.,

¢} urad pisomne vyhlasi, ze vyhotovil hodnoverné kopie registratirnych zaznamov,

d) degraddcia registratirnych  ziznamov  sposobend mimoriadnou udalostou  alebo
nedostatoénou ochranou dosahuje stupen, kedy ich uZ nie je mozné zachranit’ >

Cl1.20
Postup pri vyrad'ovani spisov a Specidlnych druhov ziznamov

Navrh na vyradenie spisov a 3pecialnych druhov registratirnych ziznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len .vyradovanie spisov™). vzniknutych zjeho innosti obecny drad
predklada archivu minimélne raz za piit’ rokov.™

*§ 19 ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov.

*" Napriklad zdkon ¢, 431/2002 Z. 2. v zneni neskorsich predpisov, vvhlddka ¢ 48/2019 z. z.
* § 10 ods. 5 vyhlasky & 6282002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

*§ 18 az § 22 zikona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov,




{2)

{1

(2]

(6)

(1)

(2}

(3)

Starosta obee dosledne dba. aby obeeny frad sabezpetil pravidelne a planovité vyradovanie
spisov v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Cl.21
Navrh na vyradenic spisov

Povereny zamestnanec pripravi navrh na vyradenie spisov (dalej len _navrh™). K navrhu prilozi
zoznam veenveh skupin spisov so snakom hodnoty ..A" a zoznam veenych skupin spisov bez
znaku hodnoty A" (obecny drad vypracuje navrh a zoznamy podla vzorov zvergjnenych na
webovom sidle ministerstva vnutra).

V pripade osobitn¢ho vyradovacieho konania podla ¢l. 19 ods. 4 pism. a), ¢) alebo d) tohto
registratirneho  poriadku administrativiny zamestnanec pripravi navrh na osobitné vyradenie
spisov . K niavrhu na psobitné vyradenic prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom
hodnoty ..A" a zoznam veenych skupin spisov bez znaku hodnoty A~ (obecny drad vypracuje
qdveh na osobitné vyradenie a zoznamy podla vzoroy zverejnenych na webovom sidle
ministerstva vnutra),

Navrh na vyradenie registratimych ziznamov obsahujucich utajovane skutoénosti aj s prilohami
{(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir sekcie verejnej spravy Ministerstva
vntitra Slovenskej republiky. Krizkova 7. Bratislava.

Obeeny tirad predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivaych siuZieb
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v nivrhu sostanti ulozené v registratirnom stredisku. alebo v agendovom
informacnom systéme tak. aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZene
zamestnancom archivu.

Archiv posadi ndvrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajice vyradovacie konanie. Nedplny
alebo nekvalitny nédvrh vriti na doplnenie alebo na prepracovanic. Moze vykonat' odbornu
archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi.
ktoré spisy maji trvalu dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvale) archivnej starostlivosti a
ktoré spisy nemaji trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.”

¢ 22
Prebheranie spisov posidenych ako archivine dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registratiirneho strediska.

Obeeny trad zabezpedi vestrannu ochranu spisov. ktor¢ boli posudené ako archivne dokumenty
do ¢asu. kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivne] starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov alebo

ich ucelené Gasti ulozené v oznacenych dloznych jednotkach protokolime. v dohodnutej lehote.
A ] . 4 . s 33

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

" & 11 ods. 2 vyhlisky ¢, 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

U § 18 ods. | a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zikona ¢. 3952002 7. z. v #neni neskorsich predpisov
§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z. 2. v sneni neskordich predpisov

¢ 24 ods. 3 pism. ¢) zikona &, 3952002 7. z. v zneni neskordich predpisov
§ 14 vyhlasky & 628/2002 Z. 2. v zneni neskorsich predpisov



(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentoy upravuje osobitny predpis.” Pri odovzdavani
elektronickych archivaych dokumentov obecny irad postupuje podla pokynov archivu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisovi rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.”*

(2) Spisova rozluka sa vykoni pri organizaénych zmenach obecného tradu viicsicho rozsahu alebo
pri zmene jeho posobnosti.

Cl. 24
Spriva registratiry pri vykone price mimo pracoviska

(1) Spravu registratiry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny prr\f.-d]:lni:i,"'<

(2) Pri vykone price mimo pracoviska sa eviduji vietky dorucené a odoslané ziznamy (elektronicke
aj neelektronické).

(3) Pre externti aj internti komunikaciu zamestnanci iradu vvuzivaji elektronicki postu (e-mail).
(4)Vietky registratime zdznamy vzniknuté pri vykone price mimo pracoviska si suéastou
registratiry tradu.

Cl.25
Spriva registratiry v mimoriadnej situicii

(1) Spravu registratary v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.™

(2) Nahradni evidenciu pri sprive registratiry v mimoriadnej situdcii obeeny drad vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry. prostrednictvom registratirneho
dennika.

(3) Nihradna evidencia sa vedie v stlade s metodikou Ministerstva vnitra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému Gradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dnpfﬁil o skratku , MS* oddeleného od roku
pomlékou,

, DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 26
Vzt'ah obee a spoloéného stavebného obeeného dradu pri manipulicii
s registratirnymi ziznamami

" §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
Hg22 vyvhlasky & 410/2015 Z. & v zneni neskordich predpisoy
¥ §23a vyvhlasky & 410/2015 Z. z. v imeni neskorsich predpisov
" §24 ¢.4102015 Z. 2. v zneni neskorsich predpisov




(1

{2)

(1

(2)

(3)

Na ziklade zmluvy zo dia 24. 01. 2023 vybavuje odborné agendy tykajice sa tizemného
rozhodovania a stavebného poriadku tradu, spolocny stavebny obeeny drad so sidlom - Obec
Becherov.

Stanovenim vzijomného vztahu v ramei manipuldcie s registratirnymi saznamami nezanika
zodpovednost’ obee za spravu registratiry v zmysle prislusnych ustanoveni zakona NR SR ¢.
305/2002 7. z. Urad je zodpovedny aj za riadny vykon vyradovacieho konania v stlade so
zikonom NR SR &. 395/2002 Z. z.

C1.27
Postup vybavovania odbornych agend obeou a spoloénym stavebnym tradom

Klient podiva Zziadost' na obecnom arade. Obecny trad Ziadost zaeviduje v registratirnom
denniku (prideli &islo spisu a registratirmu snacku. znak hodnoty a lehotu uloZenia). K Ziadosti
prilozi vietky potrebné doklady a predchadzajice spisy. ak s potrebné pre dalsie vybavenie
siadosti. Zaevidovant Ziadost” obeeny trad odosle na dalsic konanie spoloénému stavebnému
obecnému tradu,

Spoloény stavebny obeeny urad komunikuje s klientom prostrednictvom obecného Gradu.
Vybavenia Ziadosti, resp. Ciastkove vybavenia (pozvinka na rokovanie, ziadost o dopinenie
adajov a pod.) zasiela spoloény stavebny urad obecnému dradu.

Obeeny trad postapi doslé vybavenia klientovi a cely proces vybavenia zaznamena v obsahu
spisu a registratirnom denniku.

(4) Vybaveny spis sa uloZi v registratiire obecného tradu a po uplynuti stanovenych lehot ulozenia ho

predpisanym sposobom vyradi.

 DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. 28

Zavereéné ustanovenia

Zrusuje sa Internd smernica & 1/2016 Obeeného tdradu v Marhani zo dia 17. 10. 2016 o

registratirnom

poriadku.

Cl.29

Tento registratiirny poriadok nadobida aéinnost’ 01.jala 2024

- MA-2024/091-OcU




PREZENTACNA PECIATKA

Obecny drad v Marhani

Dhdtamn;
Panbacrn Linda; [ ——
Friluhy Yty [T —"—

Priloha ¢. 2 K Internej smernici ¢, 01/2024



Priloha ¢. 3 k Internej smernici ¢. 0172024

(T=zor)
OBSAH SPISU
Obee Marhai. Obecny tirad v Marhani
Marhan 36. 086 45 Marhan
Vec: Cislo spisu:

[ P:r lmm::a: Odosiclatel’ Ve Podat [ritum Spésob u:;;Tﬂ:u
s | odukliin Adresit priloh | vybavenia | vybavenia | oo
{101
i
(03

-

| N

Vyhotovil:

Dia:




Priloha ¢. 4 k Internej smernici &. 01/2024

(¥F=or)

SPISOVY OBAL

Obecny trad v Marhani

Cislo spisu:

Registraturna znacka:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:

Text:

Obmedzeny pristop:
Stupen dovernosti:

SPISOVY OBAL

(znacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvoren:ia spisu;




Priloha &. 5 k Internei smernici & 1172024

(=0

ETITOK € IDENTIFIKACNYMI UDAJME

Obec Marhar
nazov organizaéného divarn

1

Registratirn:
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota uloFenia:

Rocnik spisov:

Pornambka:




Priloha €. 6 k Internej smernici €. 01/2024

VYPOZICNY LISTOK

Registratiirna znacka; Vybral: Ziadatel™: |
- (kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie: |
Pocet listov: |

riloha &. 7 K Internej smernici ¢. 01/2024




REVERZ
Orsee Marba®, Obeeny iirad v Marhani

Mazov dradu

Vase ¢islo:

Nase &islo:
Vipozitni lenota:
Diitum:

REVERZ

T TCR U LT  EECE LR L bbb FETCEE e

asmsssEEEmIEE PP TR LR LR FEETE e EE T T TECL L P R

[ L L L e e bbb bbbl

T TR LR R L LA sassssEnmnnE CECCCEE LR LT

Potvrdzujeme, ze¢ sme preveali spis (zaznam) ako vypoicku od...ns e I "
Zaviizujeme sa. Ze spis (zdznam) bude bezpedne ulozeny a pouzity len v aradnych micstnostiach a 74
tym Géelom. pre ktory hol vypoZicany. Dalej sa zavizujeme. 2¢ spis (zaznam) vedlime v pos odnon
fyzickom siave. usporiadani a rozsahu, stanoy encj lehote a dohodnutym spisobem, a W

Pozicany bol tento spis (zaznam)

s EEEEEEEARE RS SRR P P T T LR T LR LT Ll bbbt bbbttt T T T T T T LR UL L et bbby T R L LR

EEssarARAEEERSEERESRRESEREREAERST RN T T T T CE T CLL LR asssElsEEERERE anmssan ilu-l----t-il-lu|u--iluu--n-----+.-|-------i-|a--|-------n-u-l-n.------uu

e PO T LT E LT L Ll bttt R R EE SRR SRR RRS AN RS R RERE RS RS AA R AR T T TP T LT R LR
sanamin e T LT L L LR LR bbbl T pr—————t e T T T FTT TR RLTEELLL L St SR EEEEERRSREEESRRE RS RasssanEre

e RaE R EEEEEEEE SRR A RS ERER SRR RS R RRRARARRRRRARED ERraREEITEEmARRERE LN

sEEEREEEEEERRTIRE T T T T TR E L Ll L E bbb Pt T T T T L L L LR bbbt PR ————r T T TR LR L L LA L

Vypozicané ditd.....cosimns
Meno a priezvisko

Vratené dia: i
Meno a priezvisko administrativncho

ZAMESINANCHD (o irsmsnnmasersaaann

POAPIS: <oocimrrmnserenssisisssisansiases

Peciatka:

zastupeu ziadatela o vy pozicku:
POAPIS: wvoevnvaansissnimmsasssnninasssnns
Peéiatka:



