Registratirny poriadok na spravu registratury
Obecného uradu v Beniciach

REGISTRATURNY PORIADOK z25.06.2019 & . 1, ktorym sa vydava registratirny poriadok na
spravu registratiry Obecného iradu v Beniciach

V sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zdkonov vydavam tento REGISTRATURNY PORIADOK

v

Cl 1

Registratrny poriadok = na  spravu registratiry a registratirny plan, ktoré s prilohou tohto
REGISTRATURNEHO PORIADKU Obecného tiradu v Beniciach

v

CL 2

Tento REGISTRATURNY PORIADOK bol predlozeny obecnému zastupitelstvu dia 14.08.2019
aschvaleny pod uznesenim cislo 041/2019 a  nadobuda G¢innost dnom predlozenia a nahradza
REGISTRATURNY PORIADOK ¢.1 zo dna 15.06.2016 schvaleny pod uznesenim ¢islo 015/2016.

Ing. Milan Remsik
Starosta obce Benice



Smernica obce Benice Cislo 01/2016 o registratiirnom poriadku
Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu' na
Obecnom turade v Beniciach (d’alej len ,,urad*) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA
CL1
Uvodné ustanovenia
1. Registratirny poriadok ustanovuje postup tUradu pri sprave registratiry, ato pri
manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan radu, ktory tvori
prilohu €. 1 tohto predpisu.
2. Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuji vSeobecne zavizné
pravne predpisy ainterné¢ (d’alej len ,Specidlne druhy registratirnych zédznamov®) sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahujii primeranym spdsobom.?
3. Tento registratirny poriadok je urCeny iba pre vnitorni potrebu uradu. Starosta obce
dokladne dba, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia tohto registratirneho
poriadku.
4. Spravu registraturnych zdznamov prostrednictvom elektronického informaéného systému
na spravu registratiry (d’alej len ,elektronicky systém spravy registratiry®) starosta
zabezpeCuje prostrednictvom aplikaéného programového vybavenia WinASUnet 3
a Registratirne stredisko prostrednictvom aplika¢ného vybavenia WinRS.*
5. Urad zabezpe¢i ochranu udajov elektronického systému spravy registratiry pred
poskodenim, neziadicou zmenou alebo neopravnenym pouZitim.
6. Spravu registratury zabezpecuje podatelnia, ktord plni aj funkciu vypravne (d’alej len
»podatel'na®), a registratrneho strediska. Cinnost’ podatelne, registratirneho strediska a
funkciu spravcu registratiry uradu sa zabezpeCuje prostrednictvom administrativneho
zamestnanca uradu, ktorého nahradza starosta obce, d’alej len ,,spracovatel.
7. Urad spravuje registrataru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniGeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doSlo k poSkodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratiry uradu zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, prijima starosta obce.
V pripade potreby urad pristipi k rekonstrukeii spisu podl'a osobitného predpisu.
8. Starosta obce po skonceni svojho mandatu protokolarne odovzda nastupivSiemu starostovi
obce spisy a eviden¢né pomocky.
9. Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov uradu vykonava
Statny archiv v Ziline, so sidlom v Bytéi, pracovisko Archiv Martin, Bystri¢ka 155, 038 04°
10. Urad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

1'§ 16 ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov 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, vyhlaska Narodného bezpecnostného turadu ¢. 453/2007 Z. z. o
administrativnej bezpec¢nosti...

3WinASU od roku 2007, WinASUNet od roku 2016

4 WinRS od roku 2014

5§ 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z.



Cl.2

Zakladné pojmy
Sprava registratury na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zdznamami aspismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie,
odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité
personalne obsadenie,, priestorové a materialno- technické zabezpecenie registratiry uradu.
Sucast'ou spravy registratiry je aj priprava registraturneho poriadku a registraturneho planu
a) zdznamom je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenand informaécia,
ktora pochadza z ¢innosti tradu alebo bola uradu dorucena,
b) registratirny zdznam je informaécia, ktoru urad zaevidoval v registratirnom denniku,
¢) spisom je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli
v suvislosti s vybavovanim tej istej veci a urad ich zaevidoval v registratirnom denniku
d) spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; spisovy obal sa vyhotovuje aj pri
elektronickych spisoch. Spisovy obal sa nemusi pri elektronickych spisoch vyhotovovat.
e) registratura je subor vSetkych registraturnych zdznamov pochadzajucich z ¢innosti Gradu
a vSetkych zaznamov uradu dorucenych, ktoré boli evidované v registratirnom denniku
a bolo im pridelené ¢islo spisu. Stucast'ou registratiry je aj registratirny dennik a registre,
f) registratirny dennik je zdkladna eviden¢nd pomodcka spravy registratiry; obsahuje udaje
o0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov
g) podanie je kazdy podnet, ktory Grad prijal na iradné vybavenie,
h) vybavenie je zdznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania,
i) registratirna plan je pomdcka na Gcelné a systematické oznacovanie a ukladanie spisov;
pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej urCuje spisom
znak hodnoty a lehoty uloZenia,
j) registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo
skupinu spisov; registraturna znacka sa sklada z alfanumerického symbolu, napriklad AA1
k) evidencnymi pomockami vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlacoveé vystupné
zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podla osobitnych predpisov — poddeniky (dane z nehnutelnosti, vybavovanie
staznosti, evidencia obyvatel'ov a pod.)
1) registratuirnym strediskom miesto, kde sa ukladaji a ochranuji vybavené a uzatvorené
spisy utvaru do uplynutia predpisanych lehdt ulozenia a do ich vyradenia,
m)zasielkou zaznam pri odosielani a doru¢ovani adresatovi,
n) spracovatelom — starosta obce, ktory vybavuje registratirne zaznamy, a ktory zodpoveda
za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu
vybavenia registraturnych zdznamov alebo spisov,
0) podatelna je sucastou turadu, ktord zabezpeCuje prijem a triedenie zésielok, ako aj
odosielanie zésielok; ktora zabezpe€uje spravu registratiry s vyuzitim elektronického systému
spravy registratiry; aj evidovanie zaznamov dorucenych prostrednictvom nej v denniku
zaznamov,
P) spravcom registratury je starosta obce , ktory vykonava aj ¢innosti podl'a ¢l. 16 ods. 4 tohto
registratirneho poriadku,
q) elektronickym registratirnym zdznamom pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zdznam, ktory turad uchovdva na déitovom nosi¢i, prenasa alebo spracuva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme,

6§ 3 ods. 3 pism. c) zdkona ¢&. 270/1995 Z. z. o §titnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.



r) osobitnou systematickou evidenciou evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zadznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym spdsobom, vratane ich
zaevidovania v registratirnom denniku.
s) zasielkou zaznam v procese prijimania alebo registratirny zdznam v procese odosielania
adresatovi.
DRUHA CAST
ZASIELKY
CL3
Prijimanie elektronickych zasielok
1. Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’
2. Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronicke;
podatel'ne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb SLOVENSKO.sk a DCOM
3. Elektronicky systém sprava registratury uradu je prepojeny s elektronickou podateltiou
a elektronickou schrankou (DCOM). Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla ukladé v tvare,
v akom bol doruceny
4. Obecny urad prijima elektronické zasielky v beznych datovych formatoch. Obecny trad
skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost’ zobrazenia doruceného elektronického
zdznamu pouzivatel'sky zrozumiteI'nym sposobom. Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky
zaznam pouzivatel'sky zrozumiteInym spésobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a,
obecny urad otom odosielatela informuje. Ak nie, tak takato zasielka sa povazuje za
nedorucenu.

Cl. 4

Prijimanie neelektronickych zasielok a podani
1. Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®
2. Administrativny zamestnanec - starosta obce prijima neelektronické zasielky, ktoré boli
obecnému uradu doruCené, ak su adresované uradu, na poziadanie dorucitela potvrdi
odtlackom prezentacnej peciatky na kopii zdznamu na osobitnom listku s ddtumom prevzatia
alebo na prednom diele dorucenky podla predtlace. Zasielky prijima spracovatel.
V ojedinelych pripadoch pritomné osoby, ktoré vykondvaju pre obec nejaku ¢innost’. Prevzaté
zésielky sa opatria prezentatnou peciatkou vzor ¢. 1 tohto predpisu azapiSu do
registratirneho dennika
3. Nedostatky pri doru€eni zasielok urad reklamuje v poStovom podniku. Podavanie
a dodavanie zésielok v poStovom styku a spdsob ich reklaméacie upravuju postové podmienky
vydané postovym podnikom.
4. Prevzatie zasielky, ktort ziadatel podal osobne, spracovatel’ zapiSe do registraturneho
dennika, potvrdi odtlatkom prezentacnej peciatky na kopii zdznamu alebo na osobitnom
listku o prevzati.
5. Telefaxy, telefonické hovory ainé elektronické prijaté zaznamy (d’alej len ,,strne*
zaznamy), podla povahy veci, spracovatel’ vyhotovi uradny zdznam opatri ho prezentacnou
peciatkou vedl'a ktorej sa zapiSu aj podrobné Casové udaje.

CLS
Triedenie a otvaranie zasielok
1. Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.’

7§ 1az§ 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlaSky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 49/2019
Z.z., ktorou sa meni a doplia vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z.z.
8§ 4 vyhlagky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z.z.



2. Starosta triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria, zaeviduju a pridelia na vybavenie: ekonom — uctovnik, hlavny
kontrolor, predseda komisie na ochranu verejného zaujmu....

¢) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresdtom neotvorené; to neplati, ak zésielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky

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

3. Spracovatel’ neotvara neelektronické: sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené,
Ze sa nesmu otvarat’ (napriklad vyberové konania...), zasielky, ktoré nie st adresované
uradu... Takéto zésielky sa na obalke oznacia odtlatkom prezentacnej peciatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuldciu v sulade s ustanoveniami tohto
predpisu.

4. Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom turadu.

5. O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatel'na evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou stikromnych zésielok, vykondva starosta obce.

6. Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavdzné
pravne predpisy, technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

7. Obalky ostavaju trvalo pripojené k prijatému zdznamu, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li§i od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

b) zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,

¢) adresa odosielatel’a je uvedend len na obalke,

d) ma datum podania zasielky pravny Ucinok, (napriklad dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie...)

e) ide o staznost,, oznamenie alebo podnet,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku dorucent na névratku,

V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovavaji maximalne do dna zéapisu
v elektronickom denniku, u doporuc¢enych sa odpiSe ciselny kod do prislusného miesta
v elektronickom denniku, nalepi sa na dorufeny zdznam a vyraduji sa ihned. Na
vyrad’'ovanie sa nevzt'ahuje vyrad'ovacie konanie.

8. Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urcend na
spracovanie viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii a v systéme DCOM sa rozposle vSetkym adresatom

9. Ak obecny trad zabezpecuje prijem elektronickych zésielok adresovanych obecnému
uradu prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty
alebo elektronickych sluzieb, moze vysledky overenia prijatého elektronického zaznamu
vyuzit' pre ucely elektronického informac¢ného systému na spravu registratiry. Vysledok
overenia platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim
technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy
registratiry WinASUNet. Dorucend sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam

9§ 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z.



10. Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlackom prezentacnej
peciatky neoznacuju.
Cl6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

1. Oznadovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis. '

2. Prijaty elektronicky zdznam sa vytlaci a opatri prezentatnou peciatkou, tak isto sa opatri
prezentacnou peciatkou prijaty neelektronicky zaznam.

3. Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec — spracovatel’ odtlaci
prezentacnu peciatku (Vzor €. 1 tohto predpisu). Prezentacnd peciatka sa odtlaca spravidla
v hornej Casti l'avej strany zdznamu tak, aby vSetky tudaje ostali Citatelné. V odtlacku
prezentacnej peciatky administrativny zamestnanec vyznaci daitum dorucenia, evidencné Cislo
zaznamu ako je zaevidované do registratirneho dennika, znacku referenta, pocet priloh,
registratirnu znacku, Cislo spisu.

4. Administrativny zamestnanec - spracovatel vyzna¢i na prijatom zdzname ceninu, ak
k nemu bola priloZena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov.

5. Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zadznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na
obalku datum jej otvorenia, meno a priezvisko starostu obce, jeho podpis. P6vodna obalka sa
vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosSle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatel’'ovi.

6. Prijat¢ zdznamy, zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stdne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, zdznamy z vlastnej ¢innosti sa oznacia prezentacnou
peciatkou na mieste, ktoré je vhodné. Na zdznamoch z vlastnej ¢innosti, ked’ sa nezmesti
prezentacnd peciatka, tak sa uvedie na prednej strane Ciselny znak, ktory je zloZeny: cislo
zdznamu/rok/Cislo spisu- registratiirna znacka.

7. Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracovatelovi prostrednictvom elektronického
systému spravy registratiry alebo vytlacené.

8. Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, ozna¢i sa v
pravom ornom rohu slovom ,,kopia“, pod ktorym sa uvedie ¢islo povodného elektronického
zaznamu z registratirneho dennika WinASUnet. Kopia sa otlackom prezentacnej peciatky
neoznacuje.

9. Pri odovzdavani zdznamov spracovatel'ovi vyznaci starosta obce pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry WinASUnet.

10. Administrativny zamestnanec — spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré
prevzal. Ak je takyto zdznam podnetom pre otvorenie nového spisu, vyZiada si €islo spisu
z registratirneho dennika WinASUnet.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOYV A SPISOV PROSTREDNICTVOM
ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY
CL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiary
1. Evidovanie zaznamov aspisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry upravuje osobitny predpis.'!

108 6a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z
11§ 7 a 8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky ¢&. 49/2019 Z.z



2. Obecny urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry s produktovym oznacenim WinASUnet, ktory je v zhode so Standardmi
ustanovenymi osobitnymi predpismi.!?

3. Evidovanie zdznamov a spisov Urad zabezpeCuje v jednom registratirnom denniku.
Zaroven vedie evidencny dennik pre evidenciu dani, obyvatel’stva.... Tak isto si Grad vytvara
eviden¢ny dennik, v ktorych si vedie pomocnt agendu pre vyrad'ovanie spisov, ktoré maji len
eviden¢ny charakter. Zapisy sa do evidencnych dennikov vykonévaju z hlavného dennika, tak
isto sa zasielaju z hlavného dennika Pre kazdy kalendarny rok sa zaciatkom roka otvara novy
registraturny dennik. Registraturny dennik sa uzatvara k poslednému diu kalendarneho roka.
4. Obecny urad dalej vyuziva na spracovanie evidovanych zdznamov a spisov agendové
systémy. Pre uctovnictvo produkt WinIBEU, WinKONS, pre registratirny systém tradu od
dodavatel'a IVES Kosice; pre dane a poplatky produkt DLOCKW, od dodavatela ASSECO
SOLUTIONS a. s., Bratislava, sprava cintorina produkt WinCITY od TOPSET solutions s. r.
0., Stupava Dalej trad pouziva dalsie elektronické systémy prepojené na UVO, e-gov,
webovi stranku, ktoré nie st prepojené s registratrnym dennikom. Dalej urad bude pouzivat’
webové aplikacie SLOVENSKO.sk, DCOM, ktoré su prepojené s registratirnym dennikom
WinASUnet.

5. Zaznamy do registraturneho dennika eviduje administrativny zamestnanec.

6. Zaznamy sa eviduju v denniku elektronicky v chronologicko numerickom rade v poradi
ako vznikli alebo v akom boli doru¢ené. Ak zaznamy neboli evidované v poradi podla prvej
vety, tak sa v elektronickom denniku uvedie d4dtum podania, ktory prislicha vzniku alebo
doruceniu a skuto¢ny datum evidencie. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava
historiu zdznamu.

7. Z telefonickych zaznamov, pokial je to potrebné alebo dolezité, sa vyhotovi ,iradny
zdznam* vzor €. 2 tohto predpisu , z ktorého je zrejmé kto telefonoval, kedy, ¢oho sa tykal,
akym spdsobom sa vybavuje..., ktory sa opatri prezentaénou peéiatkou uradu. Uradny zaznam
sa zaeviduje v denniku.

8. Z telefaxovych zdznamov sa vyhotovi kopia, ktora sa opatri prezentatnou peciatkou tradu
a zaeviduje sa v denniku.

9. Elektronické zaznamy sa preberaji priamo elektronickej schranky, elektronickej
podatelne, elektronickej poSty alebo elektronickych sluzieb SLOVENSKO.sk a DCOM.
Z elektronickych zdznamov sa vytlacia aj pripadné prilohy, ktoré su potrebné pre vybavenie
zaznamu. Ak su prilohy objemom stran rozsiahle alebo sa ned4 vyhotovit’ kdpia v tlacenej
forme, tak sa ku prezentacnej peciatke uradu uvedie ,,priloha €. xx je v elektronickej forme*,
uvedie sa aj pripona elektronického formatu.

10. Dalej sa elektronické zdznamy budi preberat z webovej aplikicie slovensko.sk
a DCOM, ktoré su prepojené s registratirnym dennikom WinASU.

11. Niektoré druhy zdznamov, ktoré su potrebné pri vybavovani (zmluvy, faktary,
objednavky, rozhodnutia, verejné¢ vyhlasky ...... ), sa po zaevidovani naskenuju a vlozia ako
elektronické kopie do elektronického systému spravy registratiry. Skenovanie sa vykonava
podrla Standardov ,,ocr*, tak aby zdznamy boli itateIné aj pre zrakovo postihnuté osoby.

12. 'V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy dorucené Uradu a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajice z vlastného podnetu Uradu a interné zdznamy, zdznamy, ktorym bol
zruseny stupen utajenia.

13. KaZdy mesiac spracovatel vyhotovi tlatenti zostavu zdznamov, ktoré boli v tomto
obdobi zaznamenané v denniku s prilohami, ktoré su sucastou evidencie obecného uradu.
Tato tlaCova zostava sa vyhotovi aj v elektronickej forme.

12 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informacéné
systémy na spravu registratury.



14. Rocny zoznam spisov sa vyhotovi v tlacenej forme a ulozi sa aj v elektronickej podobe
sucasne s uzatvorenim registratirneho dennika za cely urad.

CL8

Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiary
1. Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.!?
2. Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom elektronicky:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti uradu,
b) obsahujicim informacie dblezité pre Cinnost’ uradu,
¢) vzniknutych z vlastného podnetu (ex offo),
d) adresovanym uradu, ale nepatriacim do jeho posobnosti,
e) dodato¢ne pozvanke, ak na nu trad pisomne odpoveda
3. Administrativny zamestnanec, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku,
lehotu ulozenia aznak hodnoty podla registratirneho planu obecného uradu; pre
neelektronicky a kombinovany spis vytlaci z elektronického systému spravy registratury
spisovy obal podl'a vzoru €. 3 tohto registratirneho poriadku.
4. Cislo spisu pozostava z elektronicky vytvoreného &isla a prislusného roku, pridelenej
registratirnej znacky, lehotu ulozenia a znak u hodnoty podl'a registratirneho planu obce.
5. Kazdy dalsi zdznam, ktory sa tyka tej istej veci sa vedie pod rovnakym cislom spisu.
Odpoved’ na prijaty zdznam sa vykonava pod novym ¢islom zadznamu a s novym poradovym
¢islom v spise. Odpoved’ na rovnaké ¢islo zaznamu sa modze pouzit’ pri okamzitom vybaveni
zaznamu napriklad mailom, vydanie potvrdenia a podobne.
Po uzavreti spisu alebo najneskdr, ked sa vyhotovi uzavretie dennika (pri vyrad’ovacom
konani), sa vyhotovi prislusna tlacova zostava, v ktorej su vSetky zdznamy a prilohy v spise.
6. Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom spravy registratiry vytvara
automatizovane.
7. Spéjanie spisov je dovolené, ak si to vyZaduje povaha veci, ked’ st zdznamy v tej istej veci
rovnaké a podliehaju aj prislusnej registratiirnej znacke. O tomto sa vyhotovi prisluSna
tlacova zostav, ktord je sti€ast'ou spojenych spisov. Spajanie spisov je mozné aj presunom do
iného nového ¢isla spisu.
8. Ak sa nevybavi prislusny spis v danom roku, tak sa prenesie do budticeho roka pod novym
pridelenym ¢islom spisu. Ak sa novom roku doruc¢i zaznam, ktory suvisi so spisom
z predchadzajiceho roku, tak sa tento spis prenesie do nového roku pod novym pridelenym
¢islom spisu.
Pri prenose spisov ohl'adom stavebného konania sa spisy neprecisluju, ale pouZiva to isté Cislo
spisu, tak ako bolo zaevidované ana koniec suboru cisiel sa prideli rok v ktorom sa
uskutocnil prenos.
S prenosom spisu prendSame aj zaznamy, ktoré sa mozu a nemusia precislovat v novom
denniku.
9. Spis sa uklad4 do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie ¢islo
spisu.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV
CL9
Vybavovanie

13§ 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z



1. Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'*

2. Spisy sa vybavuju v lehotdch ustanovenych vieobecne zaviiznymi pravnymi predpismi'®,
inak sa postupuje podl’a naliehavosti a narocnosti vybavenia veci. Ur¢end lehota sa vyznaci na
spisovom obale i v denniku.

3. Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:

a) registraturnym zédznamom,

b) odstupenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zédznamom,

4. Spracovatel’ zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formélnu stranku vybavenia
spisov. Vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych noriem.!®

5. Spracovatel' voli najvhodnej$i sposob vybavenia spisov. Ak vybavi vec Ustne (osobne
alebo telefonicky), urobi o tom z4dznam na podani alebo vyhotovi uradny zédznam. Zaznam
musi obsahovat’ udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

6. Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie
,,obmedzeny pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto Gidaje vyznaéi aj v evidencii spisov.!’

7. Ak sa ma kneelektronickému registratirnemu zédznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, tirad ju pripdja otlackom peciatky na prva
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.
Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja
a ddtum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia.
Dolozku prévoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec uradu, ktory ju pripojil
a uvedie den, v ktorom to urobil. Pripdjanie dolozky prévoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registratirnemu zdznamu upravuje osobitnym predpis'®. Elektronicky
registratirny zdznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formuldr doloZzky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formularov v databaze DCOM

8. Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do posobnosti tradu, odstlpi ho
so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii. Odosielatel’a
o tomto postupe informuje.

9. Kontrola vybavenia podania sa mdze realizovat’ prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry.

10. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' zaznamena v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo inej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a datum wuzatvorenia
spisu registratirnom denniku podl’a prislusnych registracnych databaz.

11. Administrativny zamestnanec mozZe mat’ u seba iba neuzatvorené spisy. Neuzatvorené
spisy sa ukladaju v priru¢nej registrature podl'a clanku 15. tohto registratirneho poriadku.

Cl. 10
PouzZivanie peciatok

14§ 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z
15 Napr. § 49 zék. ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok), zakon &. 9/2010 Z.z. o staznostiach,
zakon 211/2001 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam...
16 STN 01 6910 Pravidl4 pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy
17§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
18§ 28 ods. 3 zakona ¢&. 305/2013 Z.z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orginov verejnej moci a o
zmene a doplneni niektorych zdkonov (zékon o e-Governmente) v zneni neskorsSich predpisov



1. PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

2. Na neelektronickych registratirnych zdznamoch urad odtlaca cervenou farbou peciatku so
Statnym znakom Slovenskej republiky na preneseny vykon Statnej spravy (napr. stavebné
povolenie, ..... alebo peciatku s erbom obce na originalne kompetencie (napr. rozhodnutia na
socidlne sluzby...., , modrou farbou odtlac¢a tradnti podlhovasti (napisovi) peciatku, ktorej
text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtla¢a. Modrou farbou
urad tiez odtlaca tzv. pomocné peciatky.

3. Pouzivanie peéiatky so §tatnym znakom upravuje osobitny predpis’

4. Obecny urad vedie centralnu evidenciu uradnych peciatok. Evidencia pouzivanych
peciatok obcou je prilohou €. 2 tohto Registraturneho poriadku.

5. Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu stcast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecny zavizny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo uradnom styku.

6. Elektronicky registraturny zaznam ani jeho neelektronickt kopiu trad otlackom uradnej
peciatky neoznacuje.

ClL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

1. Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.?!
2. Registraturny zdznam podpisuje starosta obce.
3. Z podpisového prava, registratirnych zaznamov, ktoré vybavuju hlavny kontrolor obce,
ekondm — uctovnik, vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisovaného
zdaznamu. Takto vybavené registraturne zaznamy podpisuje aj starosta obce.
4. Ak origindl neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti starostu obce
podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.* (v zastpeni).
5. Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zdznam za jeho vytlaCcenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Starosta podpiSe iba original registratirneho zaznamu.
6. Postup pri rozmnozovani registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti
upravuje osobitny predpis??.
7. Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje s pouZitim kvalifikovanou elektronickou
pecatou, ku ktorej sa pripoji kvalifikovana casova peciatka. Interny elektronicky dokument sa
autorizuje kvalifikovanou elektronickou pecat'ou.
8. Elektronické prilohy vo formate PDF obecny urad autorizuje kvalifikovanou elektronickou
pecatou.

Cl 12
Odosielanie zasielok

1. Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?

2. Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zésielky a daitum odoslania
vyznaci v registratirnom denniku WinASUnet.

3. Odosielanie neelektronickych zasielok sa zabezpeCuje prostrednictvom podatelne
obyc€ajnou postou, na navratku (dorucenku) alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky
sa odosielaju prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej poSty alebo inymi

19°§ 13 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z

20 Zakon NR SR &. 63/1993 Z.z. o §tatnych symboloch a ich pouzivani
21§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z

22 Vyhlaska NBU &. 453/2007 Z.z.

23§ 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z



elektronickymi prostriedkami. Na odosielanie elektronickych registratirnych zaznamov
obecny trad vyuziva DCOM s registratirnym systémom WinASUnet.

4. Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny obecnym uradom pri vykone verejnej moci
modze byt odosielany aj v podobe rovnopisu. Podmienkou autorizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registratirneho zaznamu
v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zdznamu obecny
urad vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.

5. Sukromna koreSpondencia je z prepravy s radnymi zasielkami vylucena.

6. Spracovatel roztriedi registratirne zdznamy podl'a spdsobu odoslania. Zasielky adresatom,
s ktorymi je pravidelny postovy styk zdruzuje do jednej obalky.

7. 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’*

8. Na podpisané navratky spracovatel zaznamena datum dorucenia a ndvratku zalozi do
spisu.

9. Pri osobnom prevzati zasielky adresitom sa odovzdd zésielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti obcianskym preukazom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratiirneho
zdznamu alebo na dorudovacom listku suvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom
prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV
ClL 13
Registratirny plan
1. Registratirny plan usporadtva registratiru uradu do vecnych skupin podl'a jednotlivych
usekov ¢innosti uradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov ur€uje registratirnu znacku,
znak hodnoty a lehotu uloZenia.
2. Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratire 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 zdznamu v ramci
danej vecnej skupiny.
3. Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury uradu.

Cl 14

Registratira obecného iradu
1. Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?
2. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme
spravy registratiry  prostrednictvom zéalohovacieho programu DBBackup, ktory je
zalohovacim programom pre elektronicky registratirny systém WinASUnet.
3. Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je
spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.
4. Uzatvoreny spis sa uklada takto:
1. elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme a na externom disku
2. neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratirnom stredisku?®,

24 § 24 zékona &. 71/1967 Zb.
25 § 18 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z



3. kombinovany spis tak, ze jeho -elektronické registratirne zdznamy sa ukladaju
v elektronickej registratire (WinASUnet) a elektronickom registratirnom stredisku WinRS
v elektronickej podobe a jeho neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaja v pisomne;j
forme.

4. Neelektronické kopie elektronického zaznamu, ktory obecny urad vyhotovil, nie je
registratirnym zédznamom sa neuklada sa do registratiry ani do registratirneho strediska

CL 15

Prirucna registratira aradu
1. Vedenie priru¢nej registratary upravuje osobitny predpis.?’
2. Prirucna registratara tiradu sa nachadza v kancelarii starostu obce.
3. Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnych obaloch
pre kazdu registratirnu znacku; v obale su ulozené podla Ciselného poradia s najvysSim
¢islom navrchu.
4. Ulozna jednotka - $anény sa oznaduje podl'a vzoru &. 4 tohto predpisu.
5. Vybavené a uzatvorené spisy sa po uplynuti roku uschovy v priru¢nej registratire
odovzdavaju do registratirneho strediska v archivnych krabiciach oznacenych Stitkom podla
vzoru €. 5 tohto predpisu a s dvomi vytlaCkami zoznamu odovzdavanych spisov - vzor ¢. 7
tohto predpisu.
6. Spravca registratiry po kontrole vyznac¢i v odovzdavacom zozname chybajice spisy.

Cl 16

Registratirne stredisko uradu
1. Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.?®
2. Registratirne stredisko sa na obecnom trade vedie elektronicky cez aplikaéné programové
vybavenie WinRS.
3. Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla ro¢nikov apodla registratirnych
znaciek so zachovanim cCiselného poradia v ramci registraturnej znacky.
4. Spravca registratury
a) v urenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
¢) oznacuje a ukladé prevzaté spisy,
d) bezpetne uschovava a vSestranne ochraiiuje prevzaté spisy,
e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zdznamov,
g) usmeriiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,
h) zacastiuje sa Skolenia k tomuto predpisu,
4. Specialne druhy zdznamov sa ukladaju oddelene, na policiach skrine pre registratiirne
stredisko, v regaloch kancelarie (napriklad mapy, zalohované elektronické zdznamy, CD....).
a na takto vytvorenych ,,odkladiskach* sa v spise uvedie poznamke, kde sa Specidlny druh
zdznamu nachadza.
5. Spravca registratiry pripravuje vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska, vratane
Specidlnych druhov registratirnych zdznamov

26§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajl
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

27§ 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z

28 § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z



SIESTA CAST
Cl. 17
Pristup k registrature
1. Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.?
2. Pristup k spisom ulozenym v priru¢nych registraturach alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom uradu umoznuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh.
3. Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju na €as nevyhnutne potrebny na vykon ¢innosti.
Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku.
Vypozi¢ny listok sa vyplituje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne.
Vypozi¢ny listok, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu - vzor €. 7 tohto predpisu.
4. Urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Urad
moze povolit’ nazretie do spisov na zdklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky.
5. Vypozic¢anie spisu mimo urad moze povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz - vzor €.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.
Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa nevypozi€iava, spristupiiuje sa
spravidla vyhotovenim kopie v listinnej podobe.
6. Spisy sa vypoZi€iavaji mimo Urad v nim urcenych lehotach. VypoZi¢iavanie spisov je na
15 dni. Spravca registratiry tradu moze v odévodnenych pripadoch lehotu predizit.
7. Spravca registratury vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypozicania; po vrateni spisu odovzdd kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu,
kto spis vratil.
8. Urad vyhotovuje na zéklade pisomne;j Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za tthradu nakladov a osvedcuje na
nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; uradom osvedCeny odpis, vypis, potvrdenie a
kopia nahradzaju original registratirneho zaznamu .>°

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV
Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov
1. Hodnotenie a vyrad’ovanie je sthrn odbornych c¢innosti, pri ktorych sa z registratiury
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.
2. Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’ uradu?!
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.
3. Vyrad’ovanie spisov zahffia postidenie a rozhodnutie, ze
a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je ur€eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratary je ureny na znicenie.

29§ 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 zdkonov

308 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z. z.

318 19 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.



4. Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych
druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.*?

CL. 19

Znak hodnoty a lehota uloZenia.
1. Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a updvodcu rovnopis
odoslané¢ho registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ tradu.
2. Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynut 1. janudra
roku nasledujuicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom pléane.
3. Navthy na predizenie, pripadne skratenie lehot uloZzenia sa predkladaji spravcovi
registratary.>®

CL. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
Zaznamov
1. Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jeho ¢innosti urad
predklada archivnemu organu minimalne raz za pit rokov.>*
2. Spravca registratiury dosledne dba, aby trad zabezpecil pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v stllade s ustanoveniami registratirneho poriadku.
3. Spréavca registratury vytvori ,elektronické evidencie® jednotlivych vecnych skupin podla
registratirnej znacky. Do takto vytvorenych ,elektronickych evidencii* zapiSe zaznamy
prijaté na obecny urad pred 1.1.2007, ktorym elektronickym systém prideli Cisla zdznamov
a spisov.
4. Vytvorené ,elektronické evidencie® prenesie do systému WinRS, v ktorych vytvori
zoznamy spisov, ktoré st urcené na vyradenie.
5. Podl'a povahy veci sa vyhotovia aj elektronické kopie, ktoré st potrebné na ulozenie
(scan...) a priradia sa k prisluSnym zdznamom.
6. Vyrad'ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad’ovanie Specidlnych
druhov registratirnych zédznamov sa pripravuje v Specializovanych registratirnych
strediskéach.

Cl.21
Navrh na vyradenie spisov

1. Spravca registratiry uradu pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "navrh"), podla vzoru €. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", podl'a vzoru ¢. 10 tohto predpisu a zoznam
vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", podl'a vzoru ¢. 11 tohto predpisu.

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

32 Napriklad zékon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska €. 453/2007 z. z.
33§ 10 ods. 5 vyhlagky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 242/2007 Z. z.
34§ 18 az § 22 zdkona &. 395/2002 Z. z.



3. Spisy uvedené v navrhu zostani uloZzené v registratirnom stredisku alebo
v $pecializovanom registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli
byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

4. Archivny orgdn posudi navrh a preveri jeho nadvédznost’ na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze
vykonat’" odbornii archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a su urcené do
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a su uréené
na znicenie>>

Cl 22

Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
1. Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.
2. Urad zabezpedi viestranni ochranu spisov, ktoré boli posadené ako archivne dokumenty
do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaji oddelene od ostatnych spisov.
3. Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnute;j
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivom.3®
4. Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.’” Pri
odovzdavani elektronickych  archivnych dokumentov turad postupuje podla pokynov
archivneho organu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA
Cl. 23
Spisova rozluka
1. Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.®
2. Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach uradu vicSieho rozsahu alebo pri
zmene pdsobnosti uradu.

Cl 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
1. Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*
2. Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situdcii urad vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho dennika.
3. Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiia o skratku ,,MS“ oddeleného od
roku pomlc¢kou.

35§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
36 § 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.
37 §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z.
38 § 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z
39°§ 24 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z



DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA
Zaverecné ustanovenia
ClL 25
Zrusuje sa registratirny poriadok ¢. 1/2016 z 15.06.2016

Cl1. 26
Tento registraturny poriadok nadobuda tc¢innost’ od 1.7.2019

Cislo spisu.: A/2019/00200-US2

Ing. Milan RemSik
starosta obce Benice

Priloha €. 1: Registratiirny plan

Priloha €. 2: Vzory pouZivanych peciatok



PREZENTACNA PECIATKA

Odtlacit’ prezentacnu peciatku pouzivani na urade

Cislo spisu.

Obec Benice
Obecny urad
Vybavuje
Doslo dna: Yoary
C.:
) Registraturna
Prilohy: nacka

Vzor¢. 1



Tel/fax : 0434294352 web: www.benice.sk
Mail : oubenice@gaya.sk

OBEC BENICE

Obecny urad v Beniciach
Benice 69, 038 42 Pribovce

Uradny zaznam

Datum: [*Z_DAT-ODO¥*], hod:
Kto/ linka

[*A_NAZOV*]

[*A_ADRI1%*]

[*A_ ADR2%*]

[*A_PSC*] [*A_OBEC*]

Vo veci: [*Z_VEC*]

Vyhotovil:
[*Z_REF-MENO*]

Vzor €. 2 Uradny zdznam

Ing. Milan RemsSik

Starosta obce Benice


http://www.benice.sk/
mailto:oubenice@gaya.sk

OBEC BENICE

Obecny urad v Beniciach
Benice 69, 03842 Pribovce

Cislo spisu: [*S_DENNIK_KOD*] / [*S_DENNIK_ROK?*] / [*S_CIS*]

Registraturna znacka: [*S_RGP-Z*] [*S_UTAJ*]

Lehota ulozenia: [*S_RGP-L*]
Znak hodnoty: [*S_RGP-H*]
Text: [*S_RGP-T7*]

SPISOVY OBAL

Vec
[*S_VEC*]

DoSlo od:

[*S_NAZOV*]
[*S_ADR1*][*S_ADR2*]
[*S_PSC*] [*S_OBEC*]

Datum evidencie: [*S_DAT-OTV*]
Vybavuje: [*S_REF-MENO*] / [*S_ORG-T*]

Vzor €. 3 Spisovy obal



Vzor &. 4 Priruéna registratira STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

ZNAK

ROK




Vzor &. 5 STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Obec Benice

Vec

Registratiirna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota uloZenia:

Roc¢nik spisov:

Poznamka:




Vzor & 6 ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z PRIRUCNEJ REGISTRATURY DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov Uradu
[*O_NAZOV?*], [*O_ADR1*] [*O_ADR2*] [*O_PSC*] [*O_OBEC*]

Nazov organizaéného utvaru
[*S_ORG-K*] - [*S_ORG-T*]

Nazov vecnej skupiny

RZ ZH-LU

Roénik spisov
[*S_ROK*]

Cisla spisov: [*S_POZN*]
(rozsah od-do)

Registratarne stredisko Odovzdavajica organizacna zlozka
Podpis Podpis

RZ- registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



Vzor & 7 VYPOZICNY LISTOK

Tel/fax : 0434294352 web: www.benice.sk
Mail : oubenice@gaya.sk

OBEC BENICE

Obecny urad v Beniciach
Benice 69, 038 42 Pribovce

Vypozicny listok
Ziadatel’ (meno, priezvisko): [*A_NAZOV*]

Cislo vypozitky:  [*V_ROK*]/[*V_CIS*]
Datum vypozi¢ky: [*V_DAT-VYP*]
Zapozi¢al (meno, priezvisko): [*V_REF-MENQO*]

Cislo spisu:  [*S_KOD*)/[*S_ROK*]/[*S_CIS*]

Vec: [*S_VEC*]

Organizacny utvar: [*S_ORG-K*] - [*S_ORG-T*]
RZ,7ZH, LU: [*S_REG-Z*], [*S_REG-H*], [*'S_REG-L*]
Pocet zaznamov v spise: [*S_POC-Z*]

Pocet priloh: [*V_PRI-S*]

Pocet listov: [*V_LIS-S7]

Lokalizacia spisu: [*SL_LOK-K*] - [*SL_LOK-T*]

Termin vratenia: [*V_DAT-TER?*]
Datum vratenia: [*V_DAT-VRA*]
Zalozil (meno, priezvisko):

Datum ulozenia:

Registraturne stredisko Obce Benice


http://www.benice.sk/
mailto:oubenice@gaya.sk

Vzor ¢. 8 REVERZ

OBEC BENICE

Tel/fax : 0434294352 web: www.benice.sk Obecny urad v Beniciach
Mail : oubenice@gaya.sk Benice 69, 038 42 Pribovce
Vase Cislo:
Nase cislo: [*V_ROK*]/[*V_CIS*]
Vypozi¢na lehota: [*V_DAT-TER¥]
Datum: [*V_DAT-EVI*]
REVERZ

[*A_NAZOV*]
[*A_ADR1*|["A_ORG_ZLOZKA*]
[*A_ADR2%]

[*A_PSC*] [*A_OBECY

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis ako vypozi¢ku od referenta [*V_REF-MENO~].
Zavazujeme sa, Ze spis bude bezpecéne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym Gcelom, pre ktory bol vypozZiéany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis vratime tunajSiemu
uradu v pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym
spdsobom, a to do:

[*V_DAT-TER*]

Pozi¢any bol tento spis :

Cislo spisu: [*S_KOD*]/[*S_ROK*]/[*S_CIS*]
Vec: [*S_VEC*]
Pocet zaznamov: [*V_LIS-S¥] Pocet priloh: [*V_PRI-S*]

Dévod vypozicania: [*V_DOV-T*]

Vratené dna: [*V_DAT-VRA*] Vypozi¢ané dia: [*V_DAT-VYP*]

Podpis pracovnika uradu: Priezvisko a meno pracovnika zastupujuceho
organizaciu

......................................... Podpis: ...

Pediatka: Pediatka:


http://www.benice.sk/
mailto:oubenice@gaya.sk

Vzor &. 9 NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

OBEC BENICE

Tel/fax : 0434294352 web: www.benice.sk Obecny urad v Beniciach
Mail : oubenice@gaya.sk Benice 69, 038 42 Pribovce

Statny archiv v Ziline
So sidlom v Byt¢i
Archiv Martin
Bystricka 155

038 04 Bystricka

Va$a znacka Na$a znacka Vybavuje Datum
[*Z_CIS-SP-OD*] [*Z_DENNIK_KOD*)/[*Z_CIS*)/[*Z_DENNIK_ROK*]/[*S_CIS*]-[*Z_PC-SP*]-
[*S_RGP-Z*][*Z_REF-MENO*][*Z_DAT-ODO*]

Vec: Navrh na Vyradenie registratirnych zaiznamov - predloZenie

Podl'a § 19 zakona ¢.395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zédkonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zaznamy
pochéadzajuce z Cinnosti [*O _NAZOV*], ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne ~ zdznamy  usporiadané v sulade s registratirnym  poriadkom
[*O_NAZOV*]¢. .... Zroku .... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty "A" v pocte [*POCET_A¥*] poloZziek z rokov
[*MINROK_A*] - [F'MAXROK _A%*], odovzdat do ....

2. zéznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte [¥POCET_S*] polozieck =z rokov
[*MINROK_S*] - [F'MAXROK S*], odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnut¢ na vyradenie st uloZzené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v €ase ich vzniku v registratirnom stredisku [*O_NAZOV*].
Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula

lehota uloZenia.


http://www.benice.sk/
mailto:oubenice@gaya.sk

Vyhlasujeme, ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A%“, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registraturnych zdznamov navrhnutych na

vyradenie.

Prilohy

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ,,A* navrhnutych na
vyradenie

Zoznam vecnych skupin registraturnych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A*“ navrhnutych na

vyradenie

Ing. Milan Remsik

Starosta obce Benice



Vzor ¢. 10

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

[*O_NAZOV*], [*O ADR1*][*O ADR2*] [*O PSC*] [*O OBEC*]

Priloha k listu ¢.

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY "A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

P.€.| RZ | Nazov vecnej skupiny Rok ZH-LU |Mnozstvo Poznamka
Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (Cislo polozky)

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo  -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka  -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Vzor¢. 11

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

[*O_NAZOV*], [*O ADR1*][*O ADR2*][*O PSC*] [*O OBEC*]

Priloha k listu ¢&.

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY "A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

P.c.| RZ Nazov vecnej skupiny Rok | ZH-LU | Mnozstvo Poznamka
Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Vecné skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo  -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka  -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne




