INTERNY PREDPIS C. 11

POKYN O REGISTRATURNOM PORIADKU STAROSTU

OBECNEHO URADU V MORAVSKOM SVATOM JANE O REGISTRATURNOM PORIADKU

Na zabezpeéenie jednotného postupu pri sprave registratury podl'a osobitného predpisu‘na Obecnom
urade v Moravskom Svétom Jane (d’alej len ,,irad*) ustanovujem:

Cl 1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup uradu a Materskej Skoly, pri sprave registratury, a to
pri manipulacii s registratirnymi zaznamami a Spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Stucastou registratirneho poriadku je registratirny plan uradu, ktory tvori
prilohu €. 1 tohto predpisu.

Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vsSeobecne zavédzné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specialne druhy registratirnych zaznamov*’)
utajované skutocnosti, peticie, U€tovné zaznamy, zdznamy personalnej agendy, informacie
0 slobodnom pristupe k informécidm, kniha st'aznosti, sa ustanovenia tohto registratirneho
poriadku vztahujii primeranym sposobom.?

Starosta obce dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia
registratarneho poriadku.

Spravu registratiry spravidla zabezpeCuje administrativny zamestnanec obecného Uradu
povereny vedenim registratirneho dennika, spravou priru¢nej agendy, ako aj spravou
registratirneho strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec*).

Obecny urad spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, znic¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i sposob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby trad pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.®

1§ 16 ods. 3 zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zékonov v zneni

neskorSich predpisov.
2 Napr. zékon & 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon & 112/2010 Z. z., ktorym sa meni a
dopiiia zakon &. 85/1990 Zb. o peti¢nom prave v znp, zakon ¢&. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skutoénosti a 0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakon 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm,
zakon €. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorSich predpisov, zakon 369/1990 Z.z. v znp. 0 obecnom zriadeni.
3§ 17 vyhlasky MV SR ¢&. 410/2015 Z.z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe

spisu.



10.

11.

6. Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzdé starostovi obce alebo
nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenéné pomocky.

7. Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specialnych druhov zéznamov obecného turadu
vykonava Statny archiv v Trnave, pracovisko Archiv Skalica, Kralovska 16, 909 01 Skalica
a pre utajované skutoc¢nosti Ministerstvo vnutra SR, odbor archivov a registratur, Krizkova 7,
Bratislava.

8. Obecny urad vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.*

Cl.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiiry pre ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov), ako aj nalezité personalne obsadenie,
priestorové a materialno-technické zabezpe€enie registratiry Uradu. Sucast'ou spravy registratury
je aj priprava registratirneho poriadku, ktoré¢ho sti¢ast'ou je registraturny plan a formdlna uprava
registratirnych zaznamov.

Podateliia v podmienkach uradu miesto ,,kancelarie sekretariat starostu®“ je miesto, kde sa
prijimaju, triedia, odosielaju registratirne zaznamy obecného tradu. Podatel'na eviduje dorucené
elektronické zaznamy v knihe — registratirny dennik - ru¢ne. Zabezpeluje pridel'ovanie
zdznamom prisluSnému referatu.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z Cinnosti tradu alebo bola tradu dorucena.

Spisom registratirny je zaznam alebo stibor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v stvislosti
S vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registraturne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

Spisovym zvizkom je subor viacerych spisov, ktoré su evidované pod réznymi ¢islami spisov a
tykaji sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom suvisia,(napr. pri aktualizacii izemného
planu, stadiach na pozemkové upravy, Zmluvy a dodatky a ostatna dokumentacia pri Cerpani
nenavratnych finanénych prostriedkov zo Strukturalnych fondov, resp. iné spisy, ktoré vzhladom
na ¢asovu os budu obsahovat rozne ¢isla podl'a chronologie z podacieho dennika).

Interny zaznam je registratirny zaznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo viacerych
referatov.

Registratirou je subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych tiradom V registratirnom
denniku.

Evidenénymi poméckami (napr. aplikacie a softvéry na vykaznictvo, evidencie RIS SAM a pod)
vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacové vystupné zostavy vyhotovené v rdmci
agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii vedenych podla osobitnych
predpisov ako je uvedené v Casti 1.4. tohto poriadku.

Registratirne stredisko je miesto (centralny archiv uradu), kde sa ukladaji a ochranuju
vybavené a uzatvorené spisy referatov do uplynutia predpisanych lehot ulozenia ado ich
vyradenia z uradu.

Zasielkou sa rozumie zaznam pri odosielani a doruc¢ovani adresatovi.

4 § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona ¢. 270/1995 Z.z. o statnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.



12. SpracovatePom je zamestnanec uradu, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zdznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu na svojom tseku — referate.
Spravcom registratury je zamestnanec uradu (kancelarie starostu), ktory vykonava ¢innosti podl'a
¢l. 18 ods. 3 tohto registratirneho poriadku a metodicky usmeriiuje zamestnancov uradu na useku
spravy registratury, zodpoveda za metodické usmeriiovanie a koordinaciu vsetkych odbornych
¢innosti  suvisiacich so spravou registratiry uradu vratane ¢innosti registratirneho strediska.
Elektronicky registratiirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory trad uchovava na ddtovom nosici, prenasa alebo spracuva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Specidlne spisy — zaznamy tvoriace utajované skuto¢nosti.

13.

14.

15.

=

CL.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Urad mé zriadenu elektronicka schranku, ktora je vyuzivana poverenymi pracovnikmi tradu.
Schranka sltizi najmé na prijimanie podnetov a odosielanie odpovedi pre ob¢anov obce. (Zatial
neboli do elektronickej schranky zaslané Ziadne podnety).

Elektronické zésielky pre obecny turad vSeobecne prijima kancelaria starostu a zvIast pre
jednotlivé ¢innosti prislusni zamestnanci referatov.

Urad prijima elektronické zasielky cez e-maily jednotlivych zamestnancov ako elektronické
zaznamy, dorucené prostrednictvom postového klienta (e-maily). Zamestnanec, ktorému bol
takyto zaznam doruceny, prevedie zaznam do neelektronickej podoby a odovzda do kancelarie
starostu na zaevidovanie do registraturneho dennika.

5. Urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch — doc. Docx., PDF, tiff, JPEG, odt.,

pt,xls, png,. zip. rar, xIsx.
Ak je elektronickd zasielka dorucend v inom datovom formaéte, povazuje sa za dorucenti
Vv pripade, ak jej obsah je priamo suvisiaci s agendou obecného uradu.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

1. Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

2. Kancelaria starostu — t.j. podatel'ia kontroluje:

3.

a) spravnost adresy,

b) pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na stipiske posty,

C) neporusenost’ obalov zasielok.
Podatel'na, ktora je zahrnutd do pracovnej ¢innosti referatu Kancelarie starostu (d’alej len
kancelaria®) prijima zasielky, ktoré boli Giradu doru¢ené prostrednictvom postového tradu,
kuriérnej sluzby alebo osobne. V pripade nepritomnosti pracovnika referatu kancelarie
zéasielku moze prijimaj aj kazdy zamestnanec uradu v ramci uradného konania. Mimo
kancelarie prevzaté zasielky sa odovzdavaju v deii ich prijatia do kancelarie starostu.

5§ 1az§ 3 vyhla ¢ 410/2015 Z. z.
6§ 4 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.



4. Omylom dorucené zasielky podatel'na vrati poste alebo dorucovatel'ovi, pripadne ich zasle
priamo adresatovi, iné nedostatky reklamuje na poste. Poddvanie a dodavanie zésielok
V postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis.

5. Prevzatie zasielky, ktora ziadatel’ podal osobne, m6ze zamestnanec kancelarie starostu potvrdit’
odtlackom prezenta¢nej peciatky(priloha ¢. 2) na kopii zdznamu, alebo na osobitnom listku
0 prevzati. Prevzatie zasielky dorucenej kuriérom vyznaci podateltia v dorucovacej knihe alebo
na supiske, ktorou boli prijaté.

ClL5
Triedenie a otvaranie zasielok

1. Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.’
2. Kanceldria starostu triedi zasielky na:
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,
b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi, ktory vedie ich evidenciu
(4ctovnicka — faktary, matrikarka — matri¢né zdznamy),
c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresdtom neotvorené
d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju
formu listu.

3. Kancelaria starostu neotvara zasielky:

a) ktoré st adresované na meno zamestnanca tradu, uvedené nad nazvom tradu, alebo
obce,

b) adresované zamestnancom uradu, (ktoré su adresované na meno zamestnanca tradu)

c) naktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’ (verejna sut’az....)

d) oznacené ako utajované skutocnosti.

Vyuzivanie kancelarie na prijem stkromnych zasielok je nepripustné.
Za sikromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom uradu.

ok~

6. Triedenie zasielok sa vykonava podla adresitov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je
zasielka urcend, urci sa adresat podla obsahu zésielky. Ak je obsah zésielky nejednoznacny,
predlozi podatel'na zasielku nadriadenému ( starostovi) na rozhodnutie o prideleni.

7. Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,
b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,
€) ma datum podania zasielky pravny G¢inok,
d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
e) ide o zasielku doru¢ent na navratku,
f) je potrebna ako dokaz.

7 § 5 vyhlagky ¢ 410/2015 Z.z.



CL 6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

Prijaty pisomny zaznam, alebo vytlaceny elektronicky zaznam (aj e-mail) sa oznaci
prezenta¢nou peciatkou s Cervenou farbou, spravidla v hornej Casti 'avej strany zaznamu tak,
aby vSetky udaje zostali Citatelné. Prislusny mail sa eviduje bezne ako do$la posta
V registratirnom denniku.

V odtlacku prezentacnej peciatky podatelna vyznaci datum dorucenia a pocet priloh,
podatelna vyznaci evidencné Cislo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika.

Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, podatelna oznaci okrem odtlacku prezentacnej
peciatky aj odtlackom peciatky kde vyrazne vyznali: ,,pefiazny spis". Vyznaci v nej druh,
hodnotu a pocet a nominalnu hodnotu cenin. Zasielku odovzda prislusnému zamestnancovi
obecného uradu.

Ak sa po otvoreni zésielky zisti, Ze zdznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatelovi.

Prijaté zéznamy, zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly apod. sa oznadia prezentatnou peciatkou na prvej
strane.

Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zéavidzné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentacne;j
peciatky neoznacuju.

Zasielky uctovnej povahy (dodavatel'ské faktiry, listové doZiadania o uhradu) sa po prijati a
oznaceni odtlatkom prezentacnej peciatky pridelia priamo prislusnému referatu uctovnictva
(uctarni), ktory vedie ich evidenciu.

Elektronické zaznamy — dosla, odoslana posta mailova sa vytlaci, opatria peciatkou a prilozia
k prislusnému spisu.

CL7
Evidovanie zaznamov a Spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratiary

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

85 6a§ 10 vyhlasky & 410/2015 Z.z.
9§ 9 vyhlagky & 410/2015 Z.z.



10.

Urad vedie evidenciu zaznamov aspisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratury centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika Kancelarie
starostu.
Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deni Otvara novy registratirny dennik, zvyc€ajne
k 1.1. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den alebo posledny kalendarny den
roka, zvy€ajne k 31.12. Registratirny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji
sa datum, odtlacok uradnej peciatky, meno, priezvisko a podpis starostu obce.
Urad dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a Spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy :

a) WInCITY: uctovnictvo, majetok, mzdy, dane a odpady, evidencia obyvatel'ov , finan¢né

uctovnictvo, evidencia obyvatel'ov, pokladnica, cintorin, kanalizacia
b) IVES - matrika

V registratuirnom denniku sa eviduju vsetky zdznamy, ktoré su podnetom pre otvorenie spisu.

Do registratirneho dennika sa preeviduju aj zaznamy, ktorym bol zrueny stupef utajenia’®.

V registratirnom denniku sa vypiiaju vietky udaje podla predtlade a v poradi, v akom vznikli,
alebo v akom boli doruéené. Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval tGplné, presné,
Casovo a vecne aktualne udaje o evidovanych zaznamoch a spisoch, o ich vybaveni a ulozeni.
Chybny zapis sa skrtne takym spdsobom, aby zostal Citatelny.

Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tladive s ozna¢enim
,,Obsah spisu®, ktoré vzor tvori prilohu €. 3 tohto predpisu a je neoddelite'nou sucast’ou spisu,
ktory ma pridelené Cislo z registratirneho dennika.

Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapise do
obsahu spisu bez uvedenia poradového cCisla. Do tlaciva ,,Obsah spisu sa zaeviduje v poradi
druhy registratiirny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podciarknutim posledného registratirneho zdznamu a zapisom ,,Uzatvorené dia...., pocet
listov...., spracoval.... .

Zéaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznadenia uradu a poradové &islo z obsahu spisu (napr.
25/2016-002).

CL.8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*

Spis tvori spisovy obal, registraturne zdznamy a obsah spisu.

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

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu tradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi doii tlacivo ,,Obsah
spisu‘‘.

10 vyhlaska ¢.453/2007 Z.z. Narodného bezpecnostného uradu o administrativnej bezpecnosti
1§ 11 vyhlasky & 410/2015 Z.z.



5. Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu ziznamu
a) ktorého vybavenie patri do posobnosti uradu,
b) obsahujiicemu informacie dolezité pre ¢innost’ uradu,
€) vzniknutému z vlastného podnetu tradu,
d) adresovanému uradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti tradu,

6. Cislo spisu obsahuje oznaéenie uradu, poradové &islo z registratirneho dennika a rok (napr.
Obecny trad Moravsky Svity Jan : OcU MSJ-25/2016)

7. Spisovy obal je neoddelitelnou sucast'ou spisu, do ktorého sa zakladaja jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal tvori prilohu ¢. 4, obsahuje tidaje nazov
organizacného referatu, Cislo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia,
datum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatel’a a oznacenie ,,Spisovy obal.*

8. Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom
roku pod rovnakym ¢islom spisu, pricom sa ¢islo z registratirneho dennika za lomitkom bude
doplnovat’ 0 poradie ¢isiel, ktoré naslednou komunikaciou doslo. Registraturny zaznam nesmie
zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do
nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

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

10. Spis sa ukladé do registratary v roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

ClL9
Vybavovanie spisu

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*2

1. Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,
b) odstapenim,
C) vzatim na vedomie,
d) uradnym zaznamom,

2. Spracovatel' zodpovedd za vecnl a jazykovu spravnost, ako aj formdlnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podl'a platnych technickych noriem.™

12§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.
13 STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti, STN 886101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy




3. Spracovatel' je povinny vyznacit' V registratirnom poriadku spésob vybavenia spisu. Ak
vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi
uradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ tdaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena
a podpis vybavovatel’a.

4. Ak sa obmedzuje pristup kspisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie
,,obmedzeny pristup® a &as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaéi aj v evidencii spisov.

5. Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti tradu, ¢i prislusného
referatu, odstipi ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusSnému orgéanu,
organizacii alebo referatu v ramci tradu. Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

6. Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z
vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zdvéznych pravnych
predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa modze realizovat’
prostrednictvom e-mailovej poSty — t.j. preposlanim zdznamu, dokumentu nadriadenému,
alebo kompetentnému pracovnikovi uradu na d’alSie posudenie, vyjadrenie alebo ulozenie do
spisu.

7. 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’ tdaje,
ako bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

8. Spracovatel moZe mat’ u seba iba neuzatvorené spisy. Spisy, ktoré s uzavreté, cakaji na
prevzatie do registratirneho strediska tradu v nasledujucom roku po roku samotného vzniku st
uloZené v priru¢nej registrature.

9. Nazeranie do vybaveného spisu povoluje a informécie o jeho obsahu poddva zamestnanec
zodpovedny za registratiru a starosta.

C1. 10
Pouzivanie peciatok

1. Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.’®

2. Na neelektronickych registratirnych zaznamoch urad odtlaca ¢ervenou farbou uradnu peéiatku
so Statnym znakom Slovenskej republiky alebo uradnu peciatku s erbom obce, modrou farbou
odtlaca uradnu podlhovasti néapisovi peciatku, ktorej text je zhodny s textom zahlavia
dokumentu, na ktory sa peéiatka odtla¢a. Ciernou farbou trad tieZ odtl¢a oznaGenie obce na
odchadzajuce obalky. Sposob pouzivania peciatok a urCenie druhov registratirnych zdznamov
vo vizbe na konkrétny druh peciatky je upraveny vnutornou smernicou ¢. 12/2016.

14 § 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona ¢. 395/2002 Z.z.
15§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z.



Cl11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

=

Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.'’

2. Registratirny zaznam podpisuje prislusny zamestnanec tradu, ktory vyhotovil zaznam,
a nasledne veduci zamestnanec a V pripade zdznamov odchadzajucich z tradu starosta obce. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisovaného
Zaznamu.

3. Veduci organizacného referatu umiestni svoj podpis vpravo na konci zaznamu nad vytlacené

meno, priezvisko a funkéné zaradenie. Ak zdznam v nepritomnosti vediceho organizacného

referatu podpisuje starosta, alebo zastupca starostu, pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.“ (v

zastipeni).

4. Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZzovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou
rukou). Nadriadeny podpiSe iba origindl registratirneho zaznamu.

CL12
Odosielanie zasielok

1. Zasielky sa odosielaju obycCajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku); dalej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi (fax) a elektronickymi prostriedkami. Zasielky
uré¢ené na prepravu tradnym vozidlom odovzdavaju organiza¢né referaty do podatelne.

2. Podatelna roztriedi zasielky podla sposobu odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je
pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

3. Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a stirne zasielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa
do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

4. Podpisan¢ navratky kancelaria zaeviduje, t. j. zaznamend diatumom dorucenia. Navratku
odovzda prislusnému organiza¢nému referatu na zalozenie do spisu a zaznacenie informacie o
stave vybavenia. V pripade vic¢Sieho poctu zasielok na navratku, zaevidovanie ndvratiek
zabezpeci prislusny referat. Ak posta vratila zasielku ako nedorucitel'na, spracovatel’ porovna
spravnost’ udajov na obdlke s idajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak ju sposobil.
Udaje o vrateni zasielky alebo jej pripadnom opitovnom odoslani povereny zamestnanec
zaeviduje v registratirnom denniku.

5. Spracovatel' vyznac¢i vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zésielky a datum odoslania
vyznaci v evidencii spisov.

6. Stukromna koreSpondencia je z prepravy s Gradnymi zasielkami vylacena.

17 §14 vyhl.¢.410/2015 Z.z



10.

1.

Jednotlivé typy zésielok sa odosielaju takto:

a) bezna korespondencia — obyc¢ajne cez kancelariu
b) danové vymery —,,do vlastnych rik*

c) zmluvy — doporucene

d) predvolanie na rokovanie - doporucene

Doporucené zésielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na néavratku (dorucenku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov elektronickych (e podaci harok). V pripade vypadku
internetu sa vypisuju neelektronické podacie harky, v ktorych posStovy urad potvrdzuje
prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky podatel'na zaznamena datum doruc¢enia a navratku odovzda prislusnému
organizaénému referatu na zalozenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti obCianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zésielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu
alebo na dorudovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie
Vv evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

Cl 13
Registraturny plan

Registraturny plan je spracovany alfanumericky a usporaduva registraturu uradu do vecnych
skupin podla jednotlivych referatov a ich ¢innosti v ramci tradu. Jednotlivym vecnym
skupindm spisov uréuje registratirnu znacku t.j. pismeno a ¢islo, znak hodnoty a lehotu
ulozenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom pléne pre vecnll skupinu spisov.
Registraturna znacka urcuje ich miesto v registratiare uradu. Sklada sa alfanumerickej skratky,
pri¢om prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej
agendy a ¢islica druh registratirneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registratiirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry tradu.

Cl. 14
Ukladanie registratiirneho zaznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.®

2. Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

3.

Uzatvoreny neelektronicky spis sa uklada v priru¢nej registratire a registratirnom stredisku?°

19§ 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
208 20 ods.1 vyhlagky MV SR ¢&. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zdkona o archivoch
a registraturach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpiso

10



CL 15
Prirucna registratira atvaru

[

Vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny predpis.?:
2 Miesto uloZenia registratary referatu (dalej len "priru¢na registrattra") si urci kazdy pracovnik
referatu sam zvycajne je to v kancelarii prislusného referatu. Starosta rozhoduje aj o ulozeni
prirucnej registratiry uradu tych zdznamov, ktoré nespadaju do Ziadneho referatu uradu, resp.
tvoria Cast’ dokumentov vyhradenych do jeho kompetencie.

3 Spisy sa ukladaju podl'a druhu a rocnikov aV samostatnej uloznej jednotke pre kazda
registraturnu znacku, kde st ulozené podl'a ¢iselného poradia s najvyssim ¢islom navrchu.

4 Ulozna jednotka sa ozna¢uje $titkom s ndzvom tradu, ndzvom tutvaru, nazvom druhu agendy
priradenej K registraturnej znacke, registraturnou znaCkou, znakom hodnoty, ak je
V registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia aro¢nikom spisov. Vzor Stitku
s identifika¢nymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

5 Uzatvorené spisy kazdy referat po uplynuti vybavovacej doby spisu, alebo ukonceni
prislusného roka ak je spis vybaveny, odovzda do registratirneho strediska uradu s dvomi
vytlatkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor tvori prilohu €. 6 tohto predpisu.

6 Vynimky sa tykaju spisov:
a) Spisov, ktoré st eSte vo vybavovani.
b) Spisy, ktoré st odovzdané kontrole vykonavanej vonkaj$imi kontrolnymi organmi.

Cl 16
Registraturne stredisko uradu
1. Cinnost’ registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.??
2. Obecny urad ma zriadené registratirne stredisko, v budove Kulturneho domu ¢. 803 — Obecny

urad Moravsky Svity Jan, v suteréne.

3. Vsetky druhy zaznamov (mzdova, uctovna, stavebna agenda, kontrolna, a iné) sa ukladaju
Vv priruénych registratirach , z ktorych c¢innosti vznikli. Po uplynuti kalendarneho roka,
najneskor do 31.03. nasledujuceho roka sa odovzdavaju do registratirneho strediska.

21§ 19 vyhlasky &. 410/2015 Z.z.

22§20 vyhlasky & 410/2015 Z.z.
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Cl 17
Pristup k registratire, vypoZiciavanie spisov a vydavanie odpisov
1. Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.?®

2. Pristup k spisom ulozenym v priru¢nych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom uradu umoznuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh.
Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢ané¢ho spisu podpisom na vypozi¢nom listku, ktorého
vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu.

3. Urad umozni na ziklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju nazriet' v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Urad méze
povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu oddévodnenost’ svojej poziadavky.

4. Vypozi¢anie spisu mimo trad moze povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v nom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné
udaje o ziadatel'ovi.

5. Vypozi€anie spisu — odoberanie dokladov pre tc¢ely kontrolnej ¢innosti tiradu (povinnej osoby)
pri vykonavani kontroly na mieste, inej finanénej kontroly a auditu v nevyhnutnom rozsahu
a za podmienok stanovenych v osobitnych predpisoch?*  je povolené opravnenej 0sobe:

a) hlavnému kontrolorovi (d’alej len ,,HK*) obce — povinnou osobou ato pracovnikom
prislusnej agendy, ktora bude podliechat’ kontrolnej ¢innosti,

b) osobam inych vonkajsich kontrolnych organov na zaklade pisomného poverenia na
vykon kontroly od prislugnych kontrolnych organov (napr. NKU, auditor, iné) —
povinnou osobou a to starostom obce, alebo prislusnym pracovnikom , po upovedomeni
starostu obce.

7 'V oboch pripadoch uvedenych pod pism. a) ab) je pracovnik referatu povinny zabezpeéit
pisomné prevzatie odobratych dokladov, priCom opravnend osoba pre tieto ucely vyhotovi
potvrdenie o odobrati poskytnutych origindlov alebo uradne osvedc¢enych kopii dokladov,
pisomnosti, zaznamov dat na pamdtovych médiach prostriedkov vypoctovej techniky, ich
vypisov, vystupov, vyjadreni, informacii, dokumentov a inych podkladov suvisiacich s
administrativnou finan¢nou kontrolou, finan¢nou kontrolou na mieste alebo auditom.

8 Spisy sa vypozi¢iavaji mimo urad v nim ur€enych lehotach, ktoré sa vyznacia na reverze,
alebo v preberacom potvrdeni o odobrati dokladov. Spravca registratury Gradu modze so
sthlasom vediceho zamestnanca Uradu lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit’.

9 Prislusny zamestnanec uradu si vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypoZzi€ania, po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo
reverzu alebo potvrdenia o odobrati dokladu tomu, kto spis vratil.

10 Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit v rozsahu opravnenych narokov
ziadatel'a, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti s vlastnoruénym podpisom Ziadatel'a. Urad
vyhotovuje na ziklade takejto podpisanej P**™ ziadosti (ina fyzicka a pravnicka osoba, ob&an)
odpis, vypis, potvrdenie z registraturneho zdznamu a képiu registratirneho zdznamu za tthradu
nakladov a osved¢uje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; uradom osved¢eny odpis,
vypis, potvrdenie a kdpia nahradzaji original registratirneho zdznamu.

23 § 21 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z. , zékon €. 122/2013 Z.z. o ochrane osobnych tdajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z.z.

24 Zakon €. 357/2015 o finan¢nej kontrole a audite
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(1)

(2)

©)

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

1. Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyclenujua
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentéarna hodnota.

2. Predmetom vyrad’ovania st vsetky spisy, ktoré nie si potrebné na dalsiu ¢innost’ tradu®

a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

3. Vyrad’ovanie spisov zahfna posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni z
registratury 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 uréeny na znicenie.

4. Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad'ovanie $pecidlnych druhov
registratirnych 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 zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u poévodcu rovnopis odoslané¢ho
registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pdvodca
roz$iril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a
mMo&zu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie s potrebné pre d’alSiu Cinnost’ tradu vyrad'uju sa bez
vyrad’'ovacieho konania, avSak s vedomim a stthlasom spravcu registratiry..

Lehotu ulozenia spisov je pocet rokov, pocas ktorych urad potrebuje registratirny zaznam pre
svoju ¢innost. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad’'ovania, ¢o konkrétne ustanovuje registraturny plan. Lehota zacina plynut’ 1. januara roku
nasledujticom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacatie jej plynutia v registratirnom plane. Do jej uplynutia musi zostat’ spis uloZeny
Vv registratirnom stredisku obecného uradu v povodnom registratirnom usporiadani.

Lehota uloZenia v registratirnom stredisku sa moze v odévodnenych pripadoch po prerokovani
a so suhlasom spravcu registratary predizit, alebo skratit’.?

% yyhl. ¢ 453/2007 z. z., § 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.

25 § 19 ods. 1 zékona ¢. 395/2002 Z.z.
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C1.20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
Zaznamov

1. Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jeho ¢innosti trad predklada
archivnemu orgédnu minimélne raz za pit’ rokov.?’

2. Vyradovanie vSetkych spisov vratane Specialnych spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty,
sa pripravuje V registratirnom  stredisku Gradu. Specialne spisy (obsahujuce utajované
skutoCnosti) na vyradenie do archivneho organu pripravuje prisluSny zamestnanec referatu,
z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich ukladaju a vyrad’uji podl'a osobitnych predpisov.

ClL21
Navrh na vyradenie spisov

1. Zamestnanec registratarneho strediska pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len "navrh"), ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto predpisu. K navrhu na
vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori
prilohu €. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého
vzor tvori prilohu €. 11 tohto predpisu.

2. Urad mdze navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnttra Slovenskej republiky (portal MV SR).

3. Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny orgén posudi ndvrh a preveri jeho nadvdznost' na predchddzajuce vyrad’ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MoZe
vykonat' odborni archivnu prehliadku, posudi dokumentdrnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a s urcené do
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st urcené
na zni¢enie?®

5. ZnicCenie spisov bez trvalej dokumentarnej hodnoty sa uskutociiuje na ndklady predkladatel’a
navrhu, ktory vykona nasledne referat Kanceldrie starostu.

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

1. Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska — centralny archiv tradu.

27§ 18 az § 24 zakona &. 395/2002 Z. z.
28 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
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2. Zamestnanec spravy registratirneho strediska uradu zabezpeci vSestrannii ochranu spisov,
ktoré boli postidené ako archivne dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej
archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

3. Registratarne stredisko turadu prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory
archivnych dokumentov alebo ich ucelené casti ulozené v oznacenych uloznych jednotkach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo
vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.? Vyhotovuje ho Registratiirne stredisko
uradu na zéklade odovzdavacieho zoznamu spisov ,,A“ vyhotoveného prislusSnymi referatmi
uradu. Jeho origindl odovzdé registratirnemu stredisku.

4. Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®® Pri

odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov trad postupuje podla pokynov
archivneho organu.

C1. 23
Spisova rozluka

1. Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.>!
2. Vykona sa pri organizacnych zmendch uradu.

Cl. 24

Sprava registratury v mimoriadnej situacii
1. Spravu registratury v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*
2. Néhradna evidenciu pri spréave registratiry v mimoriadnej situacii®® (d’alej len ,,MS*) urad
vedie spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom

registraturneho dennika.

3. Cislo spisu evidovaného v péhradnej evidencii sa dopiﬁa o skratku ,,MS* oddeleného od roku
pomlckou. Napr. MS — OcU MSJ — 16/2016

2 § 24 ods.3 pism. e) zakona €. 395/2002 Z.z., § 14 vyhlasky ¢ 628/2002 Z.z.
%0 §14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z.z,

31822 vyhlasky & 410/2015 Z.z.
32 §24 vyhlagky &. 410/2015 Z.z.,

33 § 3 ods. 1 zdkona NR SR €. 42/1994 Z.z. o civilnej ochrane obyvatel'stva v zneni neskorSich predpisov
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Zavereéné ustanovenia
Cl 25

Zrusuje sa Registratirny poriadok a registraturny plan Obecného uradu v Moravskom Svétom Jane zo
dia 1.10.2004.

Cl. 26

Tento registraturny poriadok nadobuda Gc¢innost’ od 1. jala 2016.

C.: 555/2016

Anton Emrich
Starosta obce
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