¢. 1/2024
Interna smernica
Obecného uradu v Marhani
z 20. maja 2024
o registratiurnom poriadku

Na zabezpetenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu' v pdsobnosti
Obecného uradu v Marhani (d’alej len ,, obecny urad*) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup obecného uradu pri sprave registratiry, a to najma pri
manipulédcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov. SucCastou registratirneho poriadku je registratirny plan obecného turadu,
ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratiirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipuléciu upravuji vSeobecne zavidzné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specialne druhy registratirnych zaznamov*) — utajované
skutocnosti, t¢tovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy sa ustanovenia tohto registratirneho
poriadku vzt'ahuju primeranym spdsobom.?

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

(4) Spravu registratary spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec obecného tiradu povereny
vedenim registraturneho dennika, spravou prirucnej registratiry, ako aj spravou registraturneho
strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec®).

(5) Obecny urad spravuje registratiru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zniceniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob nahradenia
registraturneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby trad pristapi k rekonstrukcii spisu podl’a osobitného predpisu.’

(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidencné pomocky.

(7) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov obecného tradu vykonava
Statny archiv v PreSove, pracovisko Archiv Bardejov (d’alej len ,,archiv¢).*

(8) Obecny tirad vedie evidenciu zdznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

1'§ 16 ods. 3 zékona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zakon & 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska Narodného bezpecnostného uradu
¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti.

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4§24 a § 24a zakona €. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zdkona €. 270/1995 Z. z. o $titnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorSich
predpisov.



(9) Pojem ,,obecny urad* sa vztahuje aj na zariadenia obecného uradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.
Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zadznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov/zaznamov), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpeCenie registratiry obecného uradu.
Stucast'ou spravy registratiry je aj priprava registraturneho poriadku a planu.

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

(3) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym sposobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti obecného tradu alebo bola obecnému tiradu dorucena.

(4) Registraturny zaznam je informacia, ktorti obecny trad zaevidoval v registratirnom denniku.

(5) Elektronicky registratirny zdznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registraturny zaznam,
ktory obecny tirad uchovava na ddtovom nosici, prenasa alebo spractiva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je registraturny zaznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registratura je stbor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych obecnym tradom.

(9) Registraturny dennik je zakladnd evidenéna pomocka spravy registratiry. Obsahuje tudaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidencnymi pomdckami su vsSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlaCové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podl’a osobitnych predpisov.

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

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny urad prijal na uradné vybavenie.

(13) Vybavenie je zaznam obsahujtci informaciu o spésobe vybavenia podania.

(14) Registratirny plan je pomocka na ucCelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registraturnej znacky ur€uje spisom miesto v registratire; d’alej urCuje spisom znak hodnoty

a lehotu ulozenia.

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

(16) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuji vybavené a uzatvorené spisy
obecného tradu do uplynutia predpisanych leh6t ulozenia a do ich vyradenia.



(1
2

)
“4)

)

(1
2

3)

“4)

(1

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, ktora je
prepojend s agendovym systémom DCOM; elektronickej posty alebo elektronickych sluZzieb.
Elektronické zasielky dorucené elektronickou postou urad prijima aj prostrednictvom e-
mailovych schranok zamestnancov, alebo osobitne vytvorenych schranok.

Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruceny.

Obecny urad prijima elektronické zasielky vo vSetkych formatoch.” Obecny urad skontroluje
obsah, format, bezpecnost a moznost zobrazenia doru¢en¢ho elektronického zaznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom. Ak nie je mozné zobrazit elektronicky zdznam
pouzivatel'sky zrozumite'nym spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel'a, obecny urad
o tom odosielatel’a informuje.

Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronické ¢asova
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratury. Dorucend technickd sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému uradu
dorucené, ak su adresované uradu. Na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezentacnej peciatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo
na prednom diele doru¢enky podl'a predtlace. Podania mdze v ramci Uradné¢ho konania prijimat’
kazdy odborny zamestnanec obecného uradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na supiske poSty a neporuSenost’ obalov zéasielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni
zasielok obecny urad reklamuje v poStovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok
v postovom styku a spOsob ich reklamécie upravuju posStové podmienky vydané poStovym
podnikom.

Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel’ podal osobne, moze podatelnia potvrdit’ odtlatkom prezentacne;j
peciatky na kopii zdznamu alebo na prednom diele dorucenky podla predtlace.

Cl. 5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zésielok upravuje osobitny predpis.’

6§ 1 az§ 3 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
7 v stlade s vyhlaskou &. 78/2020 z. z.
8§ 4 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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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 uradu, ktory vedie ich evidenciu.

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sikromné zasielky, zésielky, na ktorych je
uvedené, ze sa nesmu otvarat, zdsielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie su
adresované obecnému uradu, takéto zasielky sa na obalke oznaCia odtlackom prezentacnej
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu v sulade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom obecného uradu.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznaCenia zistit, komu je
zésielka urcend, urci sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny,
predlozi administrativny zamestnanec zasielku starostovi obce na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zésielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zésielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostava, ak:

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i$i od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zésielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku dorucent na navratku.

Ak dorucend elektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je urCend na spracovanie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

Elektronicku kopiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvara trad tak, aby obsahovala
povodné oznacenie originalu zdznamu a aby bola zabezpecena jednozna¢na viazba medzi tymito
zaznamami.

(10) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavidzné
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predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlaCkom prezentacnej
peciatky neoznacuju.

CL 6
Oznacovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.'

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

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezentacni peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj

9 § 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
108 6 a § 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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neelektronicky zdznam vzniknuty zaru€enou konverziou!! z pdvodného elektronického zdznamu.
Prezentacna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany zdznamu tak, aby vSetky
udaje zostali CitateIné. V odtlacku prezentacnej peCiatky administrativny zamestnanec vyznaci
datum dorucenia, pocet priloh a evidencné Cislo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho
dennika. Dalgie Gidaje do odtladku prezentaénej peéiatky vpise spracovatel’.

Administrativny zamestnanec vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola prilozena.
Vyzna¢i jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda starostovi.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna obélka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentacnou pecCiatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdéavaju spracovatel'ovi vytlacené.

Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, ozna¢i sa v pravom
hornom rohu slovom ,koépia“, datumom prijatia a identifikitormi povodného prijatého
elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuje.

Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyznali starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom pokynového listka.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré¢ prevzal.
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TRETIA CAST
EVIDOVANIE ,ZAZNAM(,)V A SPISOV ,
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie ziznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratiury

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury upravuje
osobitny predpis.'?

Obecny urad vedie evidenciu zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratury centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deil otvara novy registraturny dennik, ktory sa oznaci
nazvom uradu arokom. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.
Registratirny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené c¢islom®, pripoji sa datum, odtlacok
uradnej podlhovastej (népisovej) peciatky, meno, priezvisko apodpis starostu. Ak sa
v registratirnom denniku pouzivaju skratky a rozliSovacie znaky, uvedie sa na jeho poslednej,
zadnej strane ich zoznam s vysvetlivkami.

Obecny turad d’alej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendovy systém DCOM (ekonomicka agenda, personalna agenda), Matrika — oznacenie
MA“
LR} .

1§ 35 a § 36 zdkona o e-Governmente.
128 7 a9 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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V registratirnom denniku sa eviduji vSetky zaznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie spisu.
Do registratarneho dennika sa preeviduji aj zaznamy, ktorym bol zru§eny stupefi utajenia'’.

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zdznam ma uradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa vypiiaji vietky tidaje podla predtlae. Chybny zapis sa $krtne
takym sposobom, aby zostal ¢itatel'ny.

Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive s oznacenim
,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddelite'nou sucast’ou spisu.

Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapiSe
do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podciarknutim posledného registraturneho zdznamu a zapisom ,,Uzatvorené dna...., spracoval.... .

(10) Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez oznacenia tradu doplnené o poradové Cislo zaznamu
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z obsahu spisu (0265-003).

CL8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratury

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'®
Spis tvori spisovy obal, registratiirne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznam do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zadznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie
nového moze vykonat aj iny povereny zamestnanec tradu.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu turadu, tieto Udaje sa vyznadia pri otvoreni spisu aj
v registratirnom denniku, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tlacivo ,,Obsah spisu®. V pripade
potreby na spisovom obale vyznaci obmedzeny pristup s lehotou.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu:

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tradu,

b) obsahujacemu informacie dolezité pre ¢innost’ obecného tradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného uradu,

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

Cislo spisu obsahuje ozna¢enie miesta, rok, poradové &islo z registratarneho dennika alebo inej
evidencie a oznalenie obecného tradu (MA-2024/091-OcU) ekonomickd agenda — osobitna
skladba cisla spisu, personalna agenda — ¢islom spisu je osobné Cislo zamestnanca doplnené o
poradové Cislo zdznamu v ramci spisu, ziadosti podl'a zakona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informaciam — cCislo spisu obsahujice oznacenie ,,211%, staznosti — Cislo spisu

(13

obsahujuce oznacenie ,,St’.*.

Spisovy obal je neoddelitelnou stcastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje tdaje, ktoré¢ tvoria prilohu ¢. 4
tohto predpisu.

Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym cCislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah
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spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu
s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne na obecnom urade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho roka,
jeho Cislo sa stava ¢islom spisu. Nové Cislo spisu sa vyzna¢i na povodnom spisovom obale.
Prepojenie spisov sa vyznaci v registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajuce cislo,
nasledujtce Cislo).

(10) Spis sa ukladé do registrattry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.
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CL9
Spisova zlozka

Spis sa moze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebiehat
niekol’ko rokov alebo je to zprocesného hladiska ucelné. Podmienkou vedenia spisovej
zloZky je jej oznaenie osobitnym identifikatorom!'®,

Evidovanie spisovych zloziek vedie urad prostrednictvom agendového informacného systému
alebo osobitnej systematickej evidencie; zaznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.

Spisovu zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zdznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zlozky je jej identifikitorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo spisove;
zlozky povinne obsahuje oznacenie Uradu, poradové Cislo z evidencie agendového informacného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej agendy; mdze obsahovat
aj rok zaloZenia spisovej zlozky a oznaCenie Utvaru.

Vsetky zaznamy patriace do spisove] zlozky sa eviduji v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,,obsah zlozky“. Obsah zlozky
moze byt vytvarany agendovym informacnym systémom automatizovane.

Spracovatel’ prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu ulozenia a znak hodnoty podla
registraturneho planu uradu pri jej otvoreni. Tieto idaje vyznaci aj v agendovom informac¢nom
systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podl'a ro¢nikov vyradenia.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL 10
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'

Registratiirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zdznamom.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnt ajazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych technickych noriem'* alebo
inej obdobnej technickej Specifikacie.

13°§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov .
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Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi tUradny
zdznam. Zaznam musi obsahovat’ ddtum, udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup* a Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.'

Ak sa ma kneelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, irad ju pripaja odtlackom peciatky na prva stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do l'avého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec uradu, ktory ju pripojil a uvedie den,
v ktorom tak urobil. Pripdjanie dolozky pravoplatnosti adolozky vykonatelnosti
k elektronickému  registratirnemu  zdznamu upravuje osobitny predpis.'® Elektronicky
registraturny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa
nepovazuje za novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formuladr dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formuldrov na ustrednom portali verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem osob jemu blizkych alebo osob, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratrny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to starostu obce, ktory urci iného spracovatel’a.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti obecného uradu, odstapi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postiipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postupeni jeho konania
v ramci organizacnych zloziek pdvodcu rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol svoje
meno a priezvisko alebo nazov sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratirny zaznam, ktory je nezrozumitel'ny, necitatel'ny, nejednoznacny, neurcity, obsahuje
nejasné formuldcie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osocovanie alebo vulgarne vyrazy,
popisuje rdzne hodnotiace tUsudky, nazory ¢&i postoje odosielatela, pricom z obsahu
registraturneho zaznamu nevyplyvaju d’alSie skutoCnosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa
odosielatel domaha, alebo ide o d’alSie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi
vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

(10) Spracovatel’ zaradi navrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Starosta obce skontroluje

vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z
hladiska dodrzania vSeobecne zavéznych pravnych predpisov a internych predpisov. Sucastou
schvalenia mdze byt autorizécia registratirneho zdznamu.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna¢i v obsahu spisu, na spisovom

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

(12) Spracovatel’ m6ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy, alebo spisy, ktoré maji charakter dlhodobe;j

pracovnej pomocky.

CL 11

14STN 01 6910 Pravidla pisania a upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona €. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich prepisov.
16 § 28 ods. 3 zakona ¢&. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente).
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PouZivanie peciatok
PouZivanie peéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.!’

Obecny urad pouziva uradni podlhovasti (ndpisovil) peciatku, ktori na registratirnych
zaznamoch odtlaca modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa
peciatka odtlaca. Obecny turad pouziva okruhlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej
republiky, okrtthlu peciatku s obecnym erbom a prezentacnu peciatku, ktoré odtlaca cervenou
farbou.

Ak obecny urad pouziva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky Citatel'né.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu uradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavézny pravny predpis alebo zauzivand prax
v obchodnom alebo tiradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronicki kopiu trad odtlackom uradnej
peciatky neoznacuje.

Cl 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'®

Registratirny zaznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.

Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno apriezvisko, ako aj funkéné oznaCenie podpisujuceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.*“ (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlaCenym menom a priezviskom starostu obce skratka ,v. r.“
(vlastnou rukou). Starosta obce podpisSe iba original registraturneho zdznamu.

Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronickd casova peciatka. K internému elektronickému
zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

Elektronické prilohy vo forméate PDF obecny urad autorizuje pouZzitim mandatneho certifikatu
alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka

Casova peciatka.

C1. 13
Odosielanie zasielok

Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.'”

17§ 13 vyhlagky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
18§ 14 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Neelektronické zasielky sa odosielajii obyc¢ajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku),
alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaji prostrednictvom elektronicke;j
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie
elektronickych registratrnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona
o e-Governmente v zneni zakona ¢. 273/2015 Z. z.

Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny obecnym tiradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického
registraturneho  zdznamu v podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického
registratirneho zdznamu obecny Grad vyhotovuje vo formatoch podl'a osobitného predpisu®.

Ak nejde o doruCovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny uradom
moze byt odosielany aj v podobe zaruCenej konverzie pévodného dokumentu; nezaklada sa do
spisu. Z odoslan¢ho registratirneho zaznamu moéze urad vyhotovit zaru¢eni konverziu
povodného dokumentu aj na ziadost’ adresata.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a sposobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

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

Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorucenia a navratku
odovzda spracovatel'ovi na zalozenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia alebo ju
vlozi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, cestovnym dokladom, tradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratiirneho
zaznamu alebo na dorutovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne*.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 14
Registratirny plan

Registratirny plan usporadiva registratiru obecného uradu do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov ¢innosti obecného uradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka urCuje ich miesto v registrature obecného uradu. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zaznamu v ramci danej
vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativiny zamestnanec v spolupraci
s archivom.

19°§ 15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
20§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu ¢&.
78/2020 Z. z. o standardoch pre informac¢né technologie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.
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CL 15
Registratira obecného tiradu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje osobitny
1q 21
predpis.

Elektronicky registraturny zdznam a elektronicky spis sa uklada v agendovom informacnom
systéme az do svojho vyradenia.

Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tiplnost’
podl'a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v agendovom informacnom systéme,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratare a registratarnom stredisku®?,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladaji v agendovom
informacnom systéme a jeho neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaja v prirucne;j
registrature a registratirnom stredisku.

Do zavedenia elektronického systému spravy registratury obecny urad neelektronicku kopiu
elektronického registratirneho zaznamu ukladd v prirucnej registratire alebo registratirnom
stredisku.

Elektronicky registratirny zdznam sa uklada vo formate podl'a osobitného predpisu,® ktory zaruéi
jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumite'nym sposobom.

Miesto ulozenia registratiry obecného tiradu (d’alej len "priru¢na registratura™) urci starosta obce.

Spisy sa ukladaju podla rocnikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazdi registratirnu znacku, kde su ulozené podla ¢iselného poradia s najvyssim cislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa oznaluje §titkom snazvom obecného tradu, nazvom druhu agendy
priradenej k registraturnej znacke, registratirnou znaCkou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia aroc¢nikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

(10) Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registrature premiestiiujii do registratiirneho

(1
2)
3)

strediska.

Cl 16
Registratirne stredisko

Cinnost registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.?>
Za spravu registratirneho strediska zodpoveda povereny zamestnanec obecného tradu.

Povereny zamestnanec obecného uradu:

a) prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a ukladé prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochraiiuje prevzaté spisy,
¢) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

21'§ 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
22§ 20 ods. 1 vyhlasky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zikona o archivoch

a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

23§ 20 vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania $pecialnych druhov zaznamov,
g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpecuje skolenia k tomuto predpisu,

1) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratary tradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaciek
so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy registraturnych zaznamov.
SIESTA CAST

ClL17
Pristup k registratire

Pristup k registratare upravuje osobitny predpis.?*

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

Zamestnancom sa spisy vypoZiciavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje 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 zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Obecny
urad moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozicanie spisu mimo obecny trad moze povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v iom Ccislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné
udaje o ziadatelovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa nevypoziciava,
spristupnuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypozi¢iavaji mimo obecny urad v nim uréenych lehotdch. Administrativny
zamestnanec mdze so sihlasom starostu obce lehotu v oddévodnenych pripadoch predizit’.

Povereny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty
vypozi¢ania; po vrateni spisu odovzda koépiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

Obecny urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za uhradu nakladov a osvedcuje
na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; uradom osved¢eny odpis, vypis, potvrdenie a
kopia nahradzaju original registratirneho zaznamu.?s Urad z vlastnych registratirnych ziznamov
a registratirnych zaznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osvedéenu koépiu formou
zarucenej konverzie.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

24 § 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z., zékon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

25§ 16 ods. 2 pism. 1) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z. z.
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Cl 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych Cinnosti, pri ktorych sa z registratury vyclenuju
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalSiu ¢innost’ obecného
tradu®® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahina postdenie a rozhodnutie, Ze:

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

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratiry je urCeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specidlnych druhov
registraturnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.?’

CL 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registraturneho zaznamu. VsSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a moézu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie s potrebné pre d’alSiu ¢innost’ obecného
uradu.

Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zaCina plynut’ 1. januara roku
nasledujlicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovene;j
na zacatie jej plynutia v registratrnom plane.

Navrhy na predlzenie, pripadne skratenie lehdt ulozenia sa predkladajii administrativnemu
zamestnancovi.

Registratiirne zdznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak:

a) urad zanika bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zadkona,

b) sa skracuje lehota uloZzenia podla registratirneho planu platného v Case vyrad’ovania
registratirnych zaznamov,

¢) urad pisomne vyhlasi, ze vyhotovil hodnoverné képie registratirnych zaznamov,

d) degradacia registratirnych zaznamov spdsobena mimoriadnou udalostou alebo
nedostato¢nou ochranou dosahuje stupefi, kedy ich uZ nie je mozné zachranit’.?®

C1.20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov‘), vzniknutych zjeho cCinnosti obecny Urad
predklada archivu minimélne raz za pat’ rokov.”

26§ 19 ods. 1 zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

27 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 48/2019 z. z.
28§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

29§ 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Starosta obce dosledne dba, aby obecny urad zabezpedil pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v stlade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

Povereny zamestnanec pripravi navrh na vyradenie spisov (d’alej len ,,navrh*). K navrhu prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez
znaku hodnoty ,,A" (obecny urad vypracuje navrh a zoznamy podla vzorov zverejnenych na
webovom sidle ministerstva vnutra).

V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podla ¢l. 19 ods. 4 pism. a), c) alebo d) tohto
registratirneho poriadku administrativiny zamestnanec pripravi navrh na osobitné vyradenie
spisov?’. K navrhu na osobitné vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom
hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*“ (obecny trad vypracuje
navrh na osobitné vyradenie a zoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle
ministerstva vnutra).

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir sekcie verejnej spravy Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Obecny urad predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené¢ v navrhu zostani ulozené v registraturnom stredisku, alebo v agendovom
informa¢nom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené
zamestnancom archivu.

Archiv postdi navrh a preveri jeho nadvaznost’ na predchadzajice vyradovacie konanie. Netuplny
alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Mdze vykonat odborni
archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvalu dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené do trvalej archivnej starostlivosti a
ktoré spisy nemaj trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.!

Cl. 22
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Obecny urad zabezpeci vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je preberaci protokol vyhotoveny archivom.*?

308 11 ods. 2 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

31§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
§ 12 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

32§ 24 ods. 3 pism. e) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
§ 14 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.** Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny trad postupuje podl'a pokynov archivu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

C1.23
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.**

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach obecného tUradu vicsieho rozsahu alebo
pri zmene jeho pdsobnosti.

Cl. 24
Sprava registratiry pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spravu registratary pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduji vsetky doruc¢ené a odoslané zaznamy (elektronické
aj neelektronicke).

(3) Pre externu aj interni komunikaciu zamestnanci tradu vyuzivaja elektronicku postu (e-mail).

(4) Vsetky registraturne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su sucastou
registratury tradu.

CL.25
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*¢

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny urad vedie spravidla
bez wvyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho
dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,,MS* oddeleného od roku
pomlckou.

] DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 26
Vztah obce a spolo¢ného stavebného obecného tiradu pri manipulacii
s registratiirnymi zaznamami

33 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
34§ 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

35 § 23a vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
36.§ 24 &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Na zéklade zmluvy zo dna 24. 01. 2023 vybavuje odborné agendy tykajice sa tzemného
rozhodovania a stavebného poriadku turadu, spolo¢ny stavebny obecny trad so sidlom — Obec
Becherov.

Stanovenim vzajomného vztahu v ramci manipulacie s registratirnymi zdznamami nezanika
zodpovednost’ obce za spravu registratiry v zmysle prislusnych ustanoveni zakona NR SR ¢.
395/2002 Z. z. Urad je zodpovedny aj za riadny vykon vyradovacicho konania v stlade so
zédkonom NR SR ¢. 395/2002 Z. z.

Cl.27
Postup vybavovania odbornych agend obcou a spolo¢nym stavebnym tradom

Klient podava Ziadost' na obecnom urade. Obecny turad ziadost' zaeviduje v registratirnom
denniku (prideli Cislo spisu a registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia). K ziadosti
prilozi vsetky potrebné doklady a predchadzajuce spisy, ak st potrebné pre d’alSie vybavenie
ziadosti. Zaevidovanu ziadost obecny trad odosle na d’alSie konanie spolocnému stavebnému
obecnému uradu.

Spolo¢ny stavebny obecny trad komunikuje s klientom prostrednictvom obecného turadu.
Vybavenia ziadosti, resp. Ciastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, ziadost' o doplnenie
udajov a pod.) zasiela spolo¢ny stavebny turad obecnému tradu.

Obecny urad postipi doslé vybavenia klientovi a cely proces vybavenia zaznamena v obsahu
spisu a registratirnom denniku.

(4) Vybaveny spis sa ulozi v registratire obecného uradu a po uplynuti stanovenych lehot uloZzenia ho

predpisanym spdsobom vyradi.

DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 28
Zaverecné ustanovenia

ZruSuje sa Internd smernica ¢. 1/2016 Obecného tradu v Marhani zo dia 17. 10. 2016 o

registraturnom

poriadku.

ClL.29

Tento registratirny poriadok nadobuda t¢innost’ 01.jula 2024.

C.: MA-2024/091-OcU

Jozef Kuziak
starosta obce



Priloha €. 2 k Internej smernici ¢. 01/2024

PREZENTACNA PECIATKA




Priloha ¢. 3 k Internej smernici ¢. 01/2024

(Vzor)
OBSAH SPISU
Obec Marhaii, Obecny trad v Marhani
Marhan 36, 086 45 Marhan
Vec: Cislo spisu:
P? " DaEum Odosielatel’/ Pocet Datum Spdsob F.Ofm,a
¢. dorucenia/ . Vec , . . originalu
. . Adresat priloh vybavenia | vybavenia .
Zazn. odoslania zaznamu
001
002
003
N
Vyhotovil:

Dna:




SPISOVY OBAL

Obecny urad v Marhani

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

(Vzor)

Cislo spisu:

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Déatum uzatvorenia spisu:

Registratirna znacka:
Lehota ulozZenia:
Znak hodnoty:

Text:

Obmedzeny pristup:
Stupeni dovernosti:

SPISOVY OBAL



Priloha ¢. 5 k Internej smernici ¢. 01/2024

(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Obec Marhan
nazov organizacného utvaru

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov: Pozniamka:




VYPOZICNY LISTOK

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

Pocet listov:

Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel™:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:




Priloha ¢. 7 k Internej smernici ¢. 01/2024

REVERZ

Obec Marhaii, Obecny urad v Marhani

Nazov uradu

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) ako vypoZicku od..........ceccervurrierirenenns

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpe¢ne uloZeny a pouzity len v Gradnych miestnostiach a za
tym Gcelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v podvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Pozicany bol tento spis (zaznam)

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia............ceevenen.
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
Zamestnanca: ............eeveeeneene. zastupcu ziadatel'a o vypozicku:




Podpis: ..ooovveiieiieieeeee, Podpis: ..ooovveviiiiicieieceee,
Peciatka: Peciatka:



