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Nariadenie ¢.........
Obce Zemianske Sady
Z sesinssennene O Tegistratirnom poriadku

Na zabezpedenie jednotného postupu pri spréave registratiry podla osobitného predpisu®
v pdsobnosti Obec Zemianske Sady, Obecny rad 925 54 Zemlanske Sady 42 (d’ale len ,, obecny
urad®) ustanovujem:
Cl1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup obecného tradu pri spréve registratlry; a to najmé pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri ndleZitom a pravidelnom vyrad'ovan{
spisov. Sudastou registratirneho poriadku je registratirmy plan obeeného tradu, ktory tvori prilohu
&. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratfirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vieobecne zidviazné pravine
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,$pecialne druhy registratarnych zdznamov®):
udtovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy, zéznamy dafiovej agendy, zdznamy civilnej
obrany, zédznamy agendy rybérskych listkov sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku
vzahuju primeranym spdsobom.?

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

(4) Spravu registratrnych zdznamov prostrednictvom elektronického informadného systému na
spravu registratiry (dalej len ,,elelctronick}’f gystém spravy registratﬁry“) obec vedie
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry s produktovym oznacenim WinCity
Registratira V.2023.2c upravuje osobitny interny predpis.? Urad zabezpedi ochranu tdajov
elektronického systému spravy registratury pred po¥kodenim, neZiaducou zmenou alebo
neopravnenym pouZitim.

(5) Spravu registratiry spravidla zabezpetuje administrativiny zamestnanec obecného Gradu povereny
vedenim registratirneho dennika, spravou priruénej registratiry, ako aj sprévou registraturneho
strediska (d'alej len ,,administrativay zamestnanec*).

(6) Obecny urad spravuje registrataru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, znifenin, strate aleho
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zistf, Ze do¥lo k poskodeniu, znieniu alebo
strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zépisnicu o vysledkoch Setrenia a moZnych
désledkoch porufenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urdi spbsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby trad pristipi k rekontrukeii spisu podla osobitného predpisu.’

1'8 16 ods. 3 zékona & 395/2002 7. z. o archivoch a registratirach a o doplheni niektorych zékonov v zneni
neskor&ich predpisov.

2 Napriklad zdkon &. 431/2002 Z. z. o (Stovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane
osobnych fidajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskordich predpisov, vyhlaska Narodného

bezpecnostneho uradu &, 48/2019 Z 7.0 adrmmsu athlle_] bezpecnosn mewm&%
0

3 Uviest interny predpis, ktory upravuje prevéadzku informacného systému na sprdvi registratiry.
4§ 17 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry orgénoy vergjnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskoriich predpisov
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Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviden¢né pomdcky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zdznamov obecného tradu vykonéva
Stéatny archiv v Trnave, pracovisko Archiv Galanta so s{dlom v Sali, P. P4zmatia 1, 927 01 Sal’a.

Obecny trad vedie evidenciu zdznamov v $tdtnom jazyku Slovenskej republiky.®

C1.2 . :
Zakladné pojmy

Sprava registratiiry na tidely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcic so
zAznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanic
zédznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZzité persondlne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpedenie registratiry obecného uradu. Stuéastou
spravy registratary je aj priprava registrattirneho poriadku a planu.

Zasielka je zdznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Ziznam je pisomna, obrazové, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenand informécia, ktora
pochddza z &innosti obecného uradu alebo bola obecnému tradu dorudena.

Registratirny zdznam je informacia, ktort obecny urad zaevidoval v registrattirnom denniku.
Elektronicky registratirny zdznam je povodny, elekironicky vytvoreny registratirny z4znam,
ktory obecny urad uchovidva na datovom mnosidi, prendSa alebo spraciva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v sGvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sti&ast’ spisu, do ktorej sa zakladajt jednotlivé registratiirme zdznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratira je stbor vietkych registratiirnych zdznamov evidovanych obecnym tradom.

Registratiirny dennik je zdkladna evidentna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje Gdaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odosland registratirnych zdznamov a uloZenf a vyradeni spisov.

Podanie je kaZdy podnet, ktory obecny urad prijal na tiradné vybavenie.

(10) Evidentnymi pomdckami s vietky kniZne vedené evidencie, ako aj povinné tlaCové vystupné

zostavy vyhotovené vrimci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencif
vedenych podl'a osobitnych predpisov’ .

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena internym

alebo osobitnym predpisom, na tieto evidencie avnich zaevidovan¢é zdznamy aspisy sa
ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania
v registratirmom dennilu.

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

3873 ods. 3 pism. ¢) zékona & 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorSich predpisov.




(13) Vybavenie je zaznam obsahujtci informéciu o spdsobe vybavenia .

(14) Registratarny plan je pomdcka na ulelové a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znatky uréuje spisom miesto v registrature, d’alej uréuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(15) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratiirnym planom pre uréity spis alebo skupinu
spisov.

(16) Registratire stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafinju vybavené a uzatvorené spisy
obecného uradu do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia..

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zé4sielok upravuje osobitny predpis. ®

(2) Obecny Urad prijima elektronické zésielky prostrednfctvom elektronickej schranky, elektronicke;
podatelne DCOM, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky
dorudené elektronickou poStou urad prijima aj prostrednictvom e-mailovych schranok
Zamestnancov.

(3) Elekironické podania z elektronickej schranky sa prend$aja na evidovanie pomocou programu
DCOM, kde zostavaju aj uloZené elektronické podania. Elekironicky systém spravy registratiry
uradu nie je prepojeny s centrilnou elektronickou podateliiou a elektronickou schrankou .
Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla uklad4 v tvare, v akom bol doruceny.

(4) Obecny urad skontroluje obsah, format, bezpefnost a moZnost zobrazenia dorudeného
elektronického zéznamu pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je moZné elektronicky
zéznam zobrazit pouZivatePsky zrozumitelnym spbsobom a moZno z neho zistit adresu
odosielatel'a, pdvodca o tom odosielatel’a informuje.

Obecny trad prijfma elektronické zésielky v datovych forméatoch PDF, formaty balika Office,

PNG, TIFF, JPEG/JFTF.

(5) Ak je prijaty elekironicky zédznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pedat'ou, ku ktorym je pripojend kvalifikovana elektronicka Casovi
pediatka, overf sa ich platnost’ v programe DCOM.

V¥sledok overenia platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovane] elektronicke;
petate alebo kvalifikovanej elektronickej dasovej peéiatky sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy v DCOME, a v evidencif spisov
v elektronickom informa&nom systéme sa vyznadi, Ze zdznam je hodnoverny elektronicky zdznam.
Dorudena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zdznam.
Ak vysledok overenia preukézal neplatnost’ kvalifikovaného elektronického podpisu,

kvalifikovanej elektronickej pedate alebo kvalifikovanej elektronickej ¢asovej peliatky, pévodcea o
tom informuje odosielatela.
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ClL 4
Prijimanie neelektronickych zisielok a podani

Prijimanic neelektronickych zésielok upravuje osobitny predpis. &

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému tdradu
dorudené, ak s adresované uradu. Na poZiadanie doruditela patvrd{ prijatie zasielky odtlakom
prezentagnej petiatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na
prednom diele dorudenky podla predtlade. Podania mdZe v ramei dradného konania prijimat’ kazdy
odborny zamestnanec obecného tradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, podet prijatych zésielok podla
evidencie na stipiske postového tGradu a neporuienost’ obalov zasielok. Omylom dorudené zasielky
vrati poste alebo doruditel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresétovi. Iné nedostatky pri dorudeni
zésielok obecny reklamuje v po¥tovom podniku. Podévanie a dodévanie zasiclok v po¥tovom styku
a sposob ich reklamacie upravaji postové podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktord Ziadatel' podal osobne, mbZe podatelfia potvrdit’ odtlackom prezentatnej
pediatky na képii zdznamu alebo na prednom diele dorudenky podl'a predtlate.

CLS
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvranie zdsielok upravuje osobitny predpis.”

Administrativny zamestnanec obce triedi zasielky na
a) zasielky, kioré sa otvoria a nésledne zaeviduju,
b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi tradu:
- ekondmke , ktord zaklada vypisy z aétov a vedie evidenciu v knihe do¥lych a odoslanych faktr,
- matrikarke , oznamenia o matriénych udalostiach, spravy o rozvode manZelstva.

c) zasielky, ktoré sa odovzdéavaju adresitom neotvorené - verejné sut'aZe, to neplati, ak zasielka
bola doruéend prostrednictvom elektronickej schranky.

d) noviny, Sasopisy, prospekty, reklamné materidly, in tlag a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické sukromné zasielky, zésielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvéarat, zisielky, ktoré nie si adresované obecnému tradu, zédsielky
oznadené heslom ,Neotvarat™ - verejnd sut'a¥., takéto zésielky sa na obdlke oznadia odtlatkom
prezentadnej pediatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’aliu manipulaciu v stlade
§ ustanoveniami tohto predpisu.

Za sikromnu sa povaZuje kazd4 zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom obecného Gradu.

Triedenie zsielok sa vykonéva podfa adresitov. Ak nemozno z oznadenia zistit, komu je zésielka
uréend, uréi sa adresat podl'a obsahu zésielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vinimkou sukromnych zésielok, vykondva starosta obce alebo nim povereny
zamestnance.
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Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostava, ak

a) zéznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1{§i od podacej petiatky postového
podniku na obélke,

b) adresa odosielatela je uvedend len na obalke,

¢) mé datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtladok prezentaénej pediatky,

e) ide o zdsielku dorudent na navratk,

Elektronicka képiu zo z4znamu v listinngj podobe anaopak vytvira obecny urad tak, aby
obsahovala pdvodné oznadenic origindlu zdznamu a aby bola zabezpefena jeduoznalng vizha
medzi tymito zAznamami.

Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materily, cenniky, katalogy, vieobecne zdvazne predpisy,
technické normy ani pozvénky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlalkom prezentalnej pediatky
neoznaduji.

(10) Ak je dorudens elektronicka zésielka uréend viacerym adresatom, zarad'uje sa do obehu
vytvorenim jej listinnych képi.

(1)
2

(3)

(4)

()

(6)

(7)

CLé6
Oznadovanie prijatych zaiznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijat§ch zdznamov upravuje osobitny predpis ®

Prijaty elektronicky zéznam sa odtlatkom prezentatnej pediatky neoznatuje, ani v pripade, Ze sa
prevedie do listinnej podoby. Ak sa z prijatého elekironického zAznanmu vytvori neelelktronicka
kopia, ozna¥i sa v pravom hornom rohu slovom ,,képia“, pod ktorym sa uvedie &islo povodného
prijatého elektronického zdznamu z registrattrneho dennika alebo ingj evidencie.

Na prijaté neelekironické zéznamy administrativly zamestnanec odtla¢i prezentadna pediatku,
ktorej vzor tvori prilohu & 2 tohto predpisu. Prezentadna peiatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti
Tavej strany zdznamu tak, aby vietky udaje zostali &itatefné. V odtlatku prezentacnej pediatky
administrativny zamestnanec vyznadi datum dorudenia, podet priloh a evidentné &islo zaznamu,
pripadne aj spisu. Daliie tidaje do odtlatku prezenta&nej pediatky vpide spracovatel.

Administratfvny zamestnanec vyzna&i na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyznadi jej nominélnu hodnotu a poSet kusov, Zasielku odovzda zamestnancovi — spracovatel'ovi
prisludnej agendy obecného tradu.

Ak sa po otvoreni zésielky zisti, Z¢ zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obélka sa vloZ spolu s
podanfm do novej obalky a odole sa sprévnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stdne
pojednivanie a vykonavacie protokoly sa oznadia prezentadnou pediatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdavaji spracovatel'ovi vytladené.

886 a§ 10 vyhla¥ky Ministerstva vattra Slovenskej republiky &, 410/2015 Z. z.
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Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronicka képia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia, datumom prijatia a identifikdtormi p&vodného prijatého
elektronického zéznamu 7 registratiirneho dennika alebo inej evidencie. Kdpia sa odilatkom
prezentadnej pediatky neoznadi.

(9) Pri odovzdévani ziznamov spracovatelovi vyznaéi starosta obce alebo nim povereny zamestnanec

pokyny prostrednictvom elektronického systénu spravy registratiry.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zéznamov, ktoré prevzal,

CL7

Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiary

(1)

(2)

(3)

)

)

(6)

M

(8)

®

Evidovanie zdznamov a spisov prosirednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.®

Obecny nirad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronickeho systému spravy
registratry s produktov§m oznadenim WinCity Registratira od firmy TOPSET Solutions spol. s.
1. 0., ktory nie je v zhode so $tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi. V informacnom
systéme na sprivu registratiry sa len eviduje, nesliZi ako uloZisko, elektronické zaznamy sa
v systéme nenachédzajt. Informaény systém na spravu registratiry nie je prepojeny s elektronickou
schrénkou, prenos elektronickych zdznamov sa uskutodiiuje pomocou programu DCOM, ktory
sltz aj ako ulozisko elektronickych zdznamov.

Evidovanie zdznamov a spisov obecny trad zabezpeduje v jednom registratirnom denniku Pre
kazdy kalenddrny rok sa prvy pracovny defi otvara novy registratiimy dennik. Registratirny dennik
sa uzatvara posledny pracovny deii roka.

Obecny Urad dalej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy. KEO WIN-
Gétovnictvo, mzdy, majetok, evidencia obyvatel'stva, DCOM - daii z nehnutelnosti, REMEK —
pokladtia, 3W Slovakia — virtualny cintorn, program EPSIS JISHM - civilnej obrany, na ,rybarske
listky* je zaloZend osobitnd evidencia a zapisuje sa vzostupne od ¢€.1 kaZdoro¢ne.

V informadnom systéme na spravu registratiry sa vypltaja ldaje podla manualu doddvatcla
produktu WinCity Registratira. V registratiirnom denniku sa vyplitajn véetky Gdaje.

Zéaznamy do reglstratumeho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia
obecného Gradu.

Z4znamu sa pridePuje v chronologicko-numerickom rade eviden®né &slo zaznamu a poradove
¢islo zéznamu vrdmei spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamendva historiu
zédznamu, Chybny zdznam sa v registratGrnom dennfku oznadf ako zrueny a jebo identifikétor sa
nepouzije.

Urlené druhy zAznamov sa md%u po zaevidovani skenovat’ a v digitdlnej forme vloZit' do
elektronického systému spravy registratiry: zmiuvy, dohody, oznamy o prideleni finanénych
prostriedkov a pod.

V registratirnom dennfku sa evidujti zdznamy dorudené obecnému tradu a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajice z vlastného podnetu obecného Gradu a interné zaznamy.

9§ 7 a 8 vyhlaky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.




(10) Ak prijemca po otvoreni sikromnej zasielky zisti, e zdznam mé Gradny charakter, vriti ho na

zaevidovanie v registratiirnom dennfku alebo ho zaeviduje sam.

(11) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania.

(12) Ro&ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sti€asne s uzatvorenim registraturneho

dennfka za cely obecny urad. Ro¥ny zoznam spisov vyhotovuje administrativiy zamestnanec.

(13) Elektronicky systém sprévy registratiry ma tieto roly:

(D)
(2)

3

(4)

©)

(6)

Q)

(8)

©)

podatel’fia — vykondvanie tejto roly zabezpeduje administrativay zamestnanec. Eviduje vietky
listinné dorudené zdznamy, s vynimkou neotvorenych zasielok. Dorudené ziznamy zaeviduje
podla registratirneho planu a odovzda pracovnikovi poverenému jeho vybavenim.

CL8
Tvorba spisu v elekironickom systéme spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'?

Obecny trad tvori elekironické spisy: elektronicky spis sa vytlaél, oznadl sa slovom Koépia a
zaeviduje sa. Na prvi stranu sa napife ,,Kdpia, deti spracovania, registratiirne &fslo a znak hodnoty.
Neelektronické spisy: spis tvori spisovy obal, registratiune ziznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirmeho zdznamu do uZ existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratdrneho zaznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie
nového moZe vykonat’ aj iny povereny zamestnanec obecného Gradu .

Spracovatel, ktory vytvira novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu obecného uradu. Spisovy obal v neelektronickej podobe sa
vytvara, ak sa do spisu zaklada prvy neelektronicky registratrny zdznam.

Cislo spisu sa prideluje registratirnemu ziznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tradu,

b) obsahujicemu informacie dbleZité pre ¢innost’ obecného tradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného uradu,

d) adresovanému obecnému dradu, ale nepatriacenm do jeho posobnosti,
e) ktorého obsah stvisf s organiziciou &innosti obecného tradu,

Cislo spisu obsahuje oznadenie obecného uradu, poradové &islo z evidencie spisov
{napriklad: OcU - 2024/131).

Registratrne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujii v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa vyhotovuje pricbeZne ato aj pri prechode spisu do nasledujiceho roku, uzatvéra sa spolu
s uzatvorenim spisu.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendéarneho roka sa v elektronickom
systéme spravy registratiry prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni nového

1w

registratirneho dennika. P6vodné Cislo ostane Citatel'né a pod to sa napiSe nové &islo.

Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.
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CL9
Spisova zloZzka

Spis sa mdZe stat” spisovou zloZkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebichat’
nickol’ko rokov alebo je to zprocesného hladiska ufelné. Podmienkou vedenia spisovej
zlo¥ky je jej oznadenie osobitnym identifikatorom’s,

Evidovanie spisovych zloZiek vedie Grad prostrednictvom agendového informadného systému
alebo osobitne] systematickej evidencie; zdznamy sa neeviduji v registratiirnom denniku.

Spisovi1 zlozku tvori obal spisovej zloZky, registratirne zdznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zloZky je jej identifikdtorom a je nemenné a¥ do uzatvorenia veci. Cislo spisove;
zloZky povinne obsahuje oznadenie tiradu, poradové &islo z evidencie agendového informaéného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznadenie konkréinej agendy.,

Vietky zdznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduji v nepretrZitom chronologicko-numerickom
poradi vramei tejto zloFky prostrednictvom tladiva ,,obsah zlozky”. Obsah zlozky mdZe byt
vytvarany agendovym informacnym systémom automatizovane.

Spracovate!’ prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podla
registratirneho plénu Gradu pri jej otvoreni. Tieto udaje vyznadi aj v agendovom informadnom
systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podla roénikov vyradenia

CL 10
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis**

Registratiurny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamorn,

b) postupenim

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zaznamom,

Spracovatel’ zodpoveda za veent a jazykova spravnost’, ako aj formélnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel vyhotovuje registratirne zéznamy podla platnych technickych noriem.

Spracovatel' podla pokynov nadriadencho starostu obee voli najvhodnej§i spdsob vybavenia
spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zéznam na podani alebo
vyhotovi Gradny zdznam. Zaznam mus{ obsahovat’ datum, tdaje o Sase, v¥sledku a s kym bola vec
vybavena.

118 12 vyhiagky Ministerstva vadtra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
128TN 01 6910 Pravidla pisania a apravy plsomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy
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Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie ,,obmedzeny
pristup® a &as trvania obmedzenia, Tieto tdaje vyznaci aj v evidencii spisov.

Ak sa mi k neelekironickému registrovanému zdznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, trad ju pripija odtlatkom peéiatky na prvil stranu
pisomného vyhotovenia registratirmeho zdznamu, spravidla do Pavého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia., Dolozku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpife zamestnanec tradu, ktory ju pripojil auvedie def,
v ktorom tak urobil. Pripajanie doloZky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému
registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.’* Elekironicky registratarny zédznam
odosielany adresatovi po vyznadeni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovaZuje za novy
elektronicky registratGrny zdznam. Elektronicky formular dolozky préavoplatnosti a elektronicky
formulér doloZky vykonatelnosti je zveregjineny v module elekironickych formularov na tstrednom
portali verejnej spravy. s

(7) Spracovatel sa nesmie podielat’ na vybavovani registratiirneho zéznamu, obsahom ktorého je jeho

(8)

©)

vlastny zdujem, zdujem 0s6b jemu blizkych alebo 0sdb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vziahu, Ak mu bol takfto registratirmy zaznam prideleny na vybavenie, upozorni na to starostu
obce, ktory uréf iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatr{ do pdsobnosti obecného tradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislu§nému orgénu alebo organizécii.
QOdosielatela otomto postupne informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postlpeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatefa pri postiipeni jeho konania v
ramei organizadnych zloZiek pdvodeu rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory neuviedol svoje
meno a priezvisko alebo nazov sa o vybaven{ veci neinformuje.

Registraturny zéznam, ktory je nezrozumitelny, neditatel'ny, nejednoznaény, neurdity, obsahuje
nejasné formuldcie, hanlivé vyjadrenia, vieobecné urdzky, osogovanie alebo vulgdrne vyrazy,
popisuje rdzne hodnotiace tsudky, ndzory &1 postoje odosielatel’a, pridom z obsahu registratiirneho
zaznamu nevyplyvaju d’alfie skutodnosti, z ktorych by bolo zrejmé, &oho sa odosielatel’ doméha,
alebo ide o d’aldie opakované podanie toho istého odosielatel’a, sa vybavi vzatim na vedomie bez
upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

(10) Spracovatel' zaradi névrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Starosta obce skontroluje

vybavenie podania, zodpovedd za jeho posidenie zvecného aodborného hlPadiska, ako aj
z hl'adiska dodrzania v¥eobecne zaviznych pravanych predpisov a internych predpisov. Kontrola
vybavenia podania sa mdZe realizovat prostrednictvom elektronického systému spravy
registratary, sG¢astou schvélenia méZe byt autorizécia registratirneho zéznamu..

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

obale, ako aj v registratGrnom dennfku alebo v ingj evidencii, zdznam mus{ obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a ditum uzatvorenia spisu.

(12 Spracovatel mbZe mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.
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CL 11
Pouzivanie petiatok

PouZivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.’

Obecny tirad pouZiva tiradni podlhovastl {(napisovi) peciatku, ktord na registratirnych zdznamoch
odtl4da modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zadhlavia dokumentu, na ktory sa peciatka
odtlada. Obecny Grad pouZiva okrihlu pediatku so §tdtnym znakom Slovenskej republiky a okrihlu
pediatku s obecnym erbom, a prezentadnt pediatku, s obecnym erbom ktoré odtlada ervenou
farbou.

4

Ak obecny trad poufiva niekolko pediatok toho istého typu s rovnakym textom, rozli¥uja sa
&slom, ktoré musi byt’ v odtladku pediatky itatelné.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu tradnych peéiatok.* Evidencia obsahuje odtladok
petiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktoré ju prevzala a pouZiva.

Qdtlatok pediatky netvori pravne nevyhnutnd siast’ registratrneho zédznanm. Odtlaca sa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje vcobecne zavizny pravny predpis alebo zauZivand prax v obchodnom
alebo dradnom styku.

Elektronicky registratirny z4znam ani jeho neelektronické kopia sa odtlackom tradnej
pediatky neoznacuju.

h 4
ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

Registrat(rny zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zéstupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnt a formalmu spravnost podpisovaného zdznamu.

Na registratrny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno apriezvisko, ako aj funkéné oznalenie podpisujiceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratrneho zdznamu v nepritomnosti starostu obee podpisuje jeho zdstupea,
vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou dolozkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.“ (v zastGpeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaju na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratdrny zdznam za jeho vytladenym menom a priczviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou rukou).
Starosta obce podpise iba originél registratirneho zaznamu.

Elekironicky registratiry zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikitu alebo kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka Sasova petiatka. Starosta obee autorizuje registratiirne
zaznamy v systéme DCOM. Autorizovanie elektronickych priloh sa tiez uskuto€iuje cez DCOM.

13 '8 13 vyhlagky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. =.
14 Uviest intermi normu (organizadny poriadok).
15 § 14 vyhlagky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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(8) Elektronické prilohy vo formate PDF obecny trad autorizuje prostrednictvom DCOM-u, po
uspesnom podpisan{ dokumentu v PDF formate vznikne stbor ,,asice”, ktory obsahuje:
a) udaje vyplnené podl'a formulara rozhodnutia vo forme ,,xml* stiboru,
b) elektronicky dokument (napr. PDF)
¢} spoloény podpis Gdajov rozhodnutia s elekironickym dokumentom
elektronické prilohy vytvdrané prostrednictvom elektronického formulédra obecny urad
antorizuje prostrednictvom DCOM-u, po uspe$nom podpisani dokumentu v PDF forméte
vznikne stibor ,asice’.

CL13
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'®

Neelektronické zéasiclky sa odosielaji obyéajnou postou, doporudene, na navratku (dorucenku),
kuriérnymi slu¥bami, telekomunikadnymi prostriedkami. Elektronické zasielky sa odosielajil
prostrednictvom elektronickej schrinky pomocou programu DCOM, elektronickej posty alebo
inymi elektronickymi prostriedkami. O odoslangch zasielok postou sa vedie evidencia za kaZdy
kalendarny rok, Na dorudovanie elektronickych registratirnych zdznamov pri vykone verejnej
moci sa vzfahuje § 29 zakona o e-Governmente v zneni zakona &. 273/2015 Z. z.

Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny obecnym uradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu, nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického
registratirneho  zdznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického
registratirneho zdznamu obecny tirad vyhotovuje vo forméatoch podla osobitného predpisu 1.

Ak nejde o dorudovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zdznam vyhotoveny iradom méZze
byt odosielany aj v podobe zarudenej konverzie pdvodného dokumentu; nezaklada sa do spisu.
7 odoslaného registratirneho zdznamu mé¥e Urad vyhotovit’ zaruent konverziu pdvodného
dokumentu aj na Ziadost' adreséata.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spoloénej obalky.

Doporudené zasielky, doporudené zasielky 1. triedy a zasielky na névratku (dorudenku)
sa zapisuji do podtovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych), v ktorych
po¥tovy Grad potvrdzuje prevzatie na prepravu, O dorudenych zésielkach postou sa vedie evidencia
za kaZdy kalenddrny rok.

Na podpisané ndvratky administrativny zamestnanec zaznamend ditum dorudenia a névratku
odovzda spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informéacie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzatf zésielky adresatom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po preukdzani jej
osobne] totoZnosti ob&ianskym preukazom, cestovnym dokladom, tGradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kdpii registratirneho
zédznamu alebo na dorudovacom listku s uvedenim dtumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii sfovami ,,Prevzaté osobne®,

16 8 15 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Cl 14
Registratiirny plan

Registratirny plan usporadiva registrattiru obecného tradu do veenych skupin podl'a jednotlivich
sekov &innosti obecného tradu. Jednotlivim veenym skupindm spisov uruje registratirnu
znadku, znak hodnoty a lehotu uloZenia. :

Registrattirna znaka sa ustanovuje v registrattinom pléne pre veend skupinu spisov. Registratarna
znadka urduje ich miesto v registrattire obecného tradu. Skladd sa z abecedngj skratky alebo
alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismenosvecna skupinu
spisov v ramci danej agendy a &islica druh registratirneho zdznamu v rimci danej vecnej skupiny.

Registratirny pldn ajeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom. :

CL15
Registratiira obecného tradu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie priruénej registratiny upravuje osobitny
predpis.t’

Elektronicky registratimy z4znam a elektronicky spis sa ukladé v programe DCOM a v e-schrénke
alebo v agendovom informa&nom systéme aZ do svojho vyradenia.

Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Gplnost
podPa obsahu spisu. Ak je spis nedplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priruénej registratire dlhodobého uchovévania elektronickych
registratirnych zdznamov,

b) neelektronicky spis v prirudnej registratiire a registratrnom stredisku'®,

¢) kombinované spisy v elektronickej priruénej registratire tak, Ze neelektronicky registratirny

ziznam sa uloX ako jeho elekironickd kopia, alebo v priruéng registrafire a registraturnom

stredisku tak, Ze elektronicky registratiirny zaznam sa vytladi.

Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému obecny trad
neelektronicki képiu elektronického registratirneho zédznamu uklada v priruénej registratire alebo
registratirnom stredisku.

(6) Elektronicky registratiirny zéznam sa ukladé vo forméte podla osobitného predpisu'® ktory zaruf

jeho nemennost’ a umoZni jeho zobrazenie pouZivatel'sky zrozumitelnym spésobom.

(7) Miesto ulo¥enia registratiiry obecného tiradu (dalej len "prirudné registratfira”) uréi starosta obee.

(8) Spisy sa ukladaji podla roéntkov a podl'a registratirnych znagiek v samostatnej Glo¥nej jednotke

vy

pre kaZdd registratirnu znatku, kde s uloZené podla &fselného poradia s najvy$sim Cislom
navrchu.

17 § 18 a 19 vyhlagky Ministerstva vautra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
18 § 20 ods. 1 vyhl4¥ky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorgch zakonov v zneni neskorsich
predpisov.




(9) UloZn4 jednotka sa oznaduje Stitkom s ndzvom obecného uradu, nizvom druhu agendy priradenej
k registratirnej znadke, registratimou zna¢kou, znakom hodnoty, ak je v registratiicnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a rodnikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi fidajmi je uvedeny
v prilohe &. 5 tohto predpisu.

(10) Uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uschovy vprirudne registratire premiestiiujd do
registraturneho strediska. ‘

CL 16
Registratiirne stredisko

(1) Cinnost registrattirncho strediska upravuje osobitny predpis.’®

(2) Za spravu registratirmeho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného uradu.

(3) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obeeného tradu
a) prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
¢) oznaduje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpedne uschovava a viestranne ochraiiuje prevzaté spisy,
e) zabezpetuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpetuje vyradovanie spisov vratane vyradovania §pecidlnych druhov zédznamov,
g) usmertiyje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,
h) zabezpeduje gkolenia k tomuto predpisu,
1) je vecnym spraveom elektronického systému spravy registratiry,

(4) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podfa roénikov a podPa registrattrnych znagiek so
zachovanim &iselného poradia v rAmei registratinej znacky.

(5) 'V registratirnom stredisku sa ukladaju aj $pecidlne druhy registratirnych zdznamov.

C1.17
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.

(2) Pristup k spisom uloZenym v prirudnej registratre alebo v registratGrmom stredisku sa
zamestnancom obecného Gradu umo#iuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych iloh
v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoZiGiavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi¢aného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. VypoZiény listok sa vypliiuje v dvoch

vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. VypoZiény listok, ktorého vzor tvori prilohu
&. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZi€ancho spisu.

(4) Obecny tirad umoZni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratliry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich pracovnych dloh. Obecny

19 8 20 vyhlaiky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z.
2 § 21 yyhla¥ky Ministerstva vititra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z., zikon &. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych tdajov v zneni zékona &. 84/2014 Z. z.
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urad méZe povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisommej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaja
a ak preukazu od&vednenost’ svojgj poZiadavky.

VypoZi€anie spisu mimo obecny Grad méZe povolif len starosta obee. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvord prilohu &. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempldroch a
uvedie sa v ilom &islo spisu, vec, podet listov, podet a druh priloh, identifikaéné tidaje o Ziadatelovi.
Elektronicky registratimy zdznam a elektronicky spis sa nevypdZidiava, spristuptiuje sa spravidla
vyhotovenim képie.

Spisy sa vypoZi¢iavaj( mimo obecny urad v nim uréenych lehotdch. Administrativny zamestnanec
mb¥e so stthlasom starostu obce lehotu v oddvodnenych pripadoch prediit. )

Administratfvny zamestnanec vedie o pristupe k registratiire evidenciu. Kontroluje dodr¥iavanie

lehoty vypoZiZania; po vrateni spisu odovzd4 képiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil. e

Obecny Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a képiu registratirneho zaznamu za thradu ndkladov a osved&uje na nich
ich zhodu s registratirnym zdznamom; Gradom osvedSeny odpis, vypis, potvrdenie a képia
nahradzaji origindl registratirneho ziznamu?' Urad zvlastnych registratirmych ziznamov
a registratarnych zéznamov svojho predchodeu bezodplatne vyhotovi osveddenu képiu formou
zarudenej konverzie.

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov registratirnych ziznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je suhrn odbornych éinnosti, pri ktorych sa z registratiry vy&lefiuj
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentérna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’alfiu éinnost’ obecného tradu?
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyradovanie spisov zahfila posidenie a rozhodnutie, ¥e

a) spis mé trvald dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratary je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trvald dokumentdrnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyraden{ z registratGry je uréeny na znidenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnoteniec a vyradovanie ¥pecidlnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.?

CL 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

2 § 16 ods. 2 pism, 1) zékona & 395/2002 Z. . v znen{ zdkona &, 266/2015 Z. z.
228 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.
2 Napriklad zdkon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov, vyhla$ka Néarodného bezpeénostného Gradu

. 453/2007 z. =
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)

(3)

Znak hodnoty ,,A“ sa vzfahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho ziznamu.
Pri registratGrnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodeu rovnopis edoslaného
registratirneho zdznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikéty, ktoré pdvodca
roz§iril, sa vieobecne povaZuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentirne] hodnoty a
mdZu sa navehnut na vyradenie, ak uZ nie si potrebné pre d'al$iu ¢innost’ obecného tradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registrat@rny plén. Lehota za&ina plyndtf 1. janudra roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zalatie jej plynutia v registratirmom plane.

Navrhy na predizenie, pripadne skritenie lehét uloZenia sa predkladaji administrativnenmu
zamestnancovi,

Registratirne zdznamy sa mdZu vyradit’ pred uplynutim schvélenej lehoty uloZenia, ak

a) Urad zaniké bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zdkona,

b) sa skracuje lehota uloZenia podfa registratirneho planu platného v &ase vyradovania
registratimych zdznamov,

c) Ttrad pisomne vyhlasi, Z¢ vyhotovil hodnoverné kdpie registratrnych zdznamov,

d) degradaciaregistratirnych zdznamov spdsobend mimoriadnou udalostou alebo nedostatodnou
ochranou dosahuje stupefi, kedy ich uZ nie je moZné zachranit’. 2

C1.20
Postup pri vyrad’ovani spisov a §pecidlnych druhov
ZAZNAMOV

Néavrh na vyradenie spisov a §pecidlnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (d'alej len ,,vyradovanie spisov®), vzniknutych zjeho &innosti obecny urad predkladd

archivnemu orgédnu minimélne raz za pit rokov.?

Starosta obce dosledne dbé, aby obeeny Grad zabezpedil pravidelné a plénovité vyrad’ovanie spisov
v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku,

Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

CL.21
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanee pripravi v dvoch vyhotoveniach n4vrh na vyradenie spisov (d'alej

len ,,navrh*), ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. K nivrhu na vyradenie priloZi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvorf prilohu &. 9 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &. 10 tohto
predpisu.

(2) V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podra &. 22 ods. 4 pism. a), ¢) alebo d) tohto

registratirneho poriadku administrativny zamestnanec pripravi ndvrh na osobitné vyradenie
spisov?®, K navrhu na osobitné vyradenie prilo#i zoznam vecnych skupin spisov so znakom
hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“.

258 18 a% § 22 zékona &, 395/2002 7. z.
% § 11 ods. 2 vyhlagky & 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Navrh na vyradenie registrattirnych z4znamov obsahujtcich utajované skutocnosti aj s prilohami
sa predklad4 odboru archivov a registratir sekeie verejnej sprivy Ministersiva vnutra Slovenskej
republiky, KriZkova 7, Bratislava.

Obecny trad predlo{ névrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivaych sluZieb
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostand uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom systéme
sprévy registratiry, v module dihodobého uchovédvania alebo v agendovom informaénom systéme
tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom
archivneho organu, . ‘

Archiv postdi navrh a prever( jeho nadviznost’ na predchadzajice vyradovacie konanie. Netplny
alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MéZe vykonat’ odbornt archiviu
prehliadku, postdi dokamentérnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ltoré spisy
maj trvald dokumentdrnu hodnotu a st urdené do trvalej archivnej starostlivosti a ktore spisy
nemajt trvali dokumentdrnu hodnotu a st urdené na znicenie.”

C1. 22
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenic spisov sa vyznad{ v evidencii registratirneho strediska.
Obecny tirad zabezped! viestranni ochranu spisov, ktoré boli posiidené ako archivne ddkumenty
do asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
oddelene od ostatnych spisov. '
Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené Zasti uloené v oznatenych dlo¥nych jednotkéch protokolérne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.?®
Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.” Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny drad postupuje podl'a pokynov archivieho organu.
ClL23

Spisova rozluka
Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.”
Spisové rozluka sa vykon4 pri organizadnych zmenAch obecného tiradu vagsieho rozsahu alebo pri

zmene jeho pdsobnosti.

C1. 24

%8 18 ods. 1 a § 24 ods, 3 pism. d) 1. bod zdkona &. 395/2002 Z. z.

§ 12 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. Z.
27 & 24 ods. 3 pism. &) zékona &. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlagky Ministerstva voiitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
28 §14a vyhla¥ky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z.




Sprava registratiry pri vykone prace mimo pracoviska
(1) Spravu registratiry pri vikone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis™

~(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduja vietky dorudené a odoslané zdznamy (elektronické
aj neelektronické).

(3) Ak bezpednostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiiry neumozniuji
zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit’ pristup do informagného systému
alebo trad nema informagny systém zavedeny, odporuda sa pre externti aj internl komunikacio
vyu¥fvat’ elektronickd postu (e-mail). . ‘

(4) Vietky registratirne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska sii si¢astou

registratiry uradu.

C1.25
Sprava registratiry v mimoriadnej situicii

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

(2) Nahradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny tirad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirmeho dennika.

(3) Nihradn4 evidencia sa vedie v silade s metodikou Ministerstva vntitra Slovenskej republiky, kiora
bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nihradnej evidencii sa dopliia o skratku ,MS* oddeleného od roku
pomickou. '

(5) Vietky registratirne zdznamy vzniknuté pri vikone prace mimo pracoviska su siiastou registratiry
uradu.

ClL 26
ZAveredné ustanovenia

Zruduje sa Registratdrny poriadok obee Zemianske Sady zo dita 01.08.2019, €.1/2019.
CL.27

Tento registratimy poriadok nadobuda fdinnost’ 01.04.2024
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