Registraturny poriadok na spravu registratiry Obecného Gradu v Lenke

Registratirne nariadenia schvalené obecnym zésistppm dia 20.4.2007 uznesenith6
ktorym sa vydava registratirny poriadok na spré&agistratiry, neautomatizovanym spésobom pre
Obecny drad v Lenke.

V sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zakona NR:SB95/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov vydavam tento tesgigrny poriadok:

Cl 1

Registraturny poriadok na spravu registratumegistratarny plan, ktoré su prilohou tohto
registratirneho nariadenia saatauju nainnog’ Obecného Uradu v Lenke

Cl. 2

Tieto registratarne nariadenia nadobudajarios’ 1.9.2007

Marian Habasik
starosta

1 odkaz na prislusné interné predpisy (Stat(t, org&ny poriadok ....)



Priloha Registtaého nariadenia& 1:

REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU VLENKE.

PRVA CAST

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok Obecného Uradu Leddlkdej len "Grad”) pri sprave registratary, a
to najma pri organizovani manipulacie so zaznamarspismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov.

(2) Starosta obcelélej len "starosta”) dosledne dba, aby sa pri sprégistratiry dodrziavali
ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratury spravidla zabezpe administrativny zamestnanec Uradu povereny
vedenim registraturneho dennika, ako aj spravoistragiirneho strediskal’élej len "administrativny
zamestnanec”).

(4) Urad a zariadenia spravuju registratiru &y nedoslo k poskodeniu, #eniu, strate
alebo neopravnenému pouZitiu registratirnych zéamgdalej len zadznam”). Ak sa zisti, Ze doslo k
poskodeniu, zieniu alebo strate, administrativny zamestnanectoyhazaznam o vysledku Setrenia a
moznych désledkoch poruSenia celistvosti registyatdory predloZi starostovi.

(5) Zamestnanec Uradu pri rozviazani pracovnérepu protokoldrne odovzda starostovi
alebo nim poverenému zamestnancdwil€] len "zastupca”) nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipuléciu s registraturnyminsginami obsahujicimi utajované sktrtosti,
evidenciu saZnosti, ako ajdiovnych registratirnych zdznamov a registratdrrg@imamov agendy
Tudskych zdrojovdalej len "Specialne druhy registratirnych zaznamagtavuje osobitny predpis

(7) Dozor nad vyrdiovanim spisov, vratane Specialnych druhov regisimgth zaznamov
aradu vykonava Ministerstvo vnuatra Slovenskej h#igy prostrednictvom Gzemne prislusného
Statneho archivulialej len "archiv’)?

(8) Urad a zariadenia vedii zaznamy a ich evidenstatnom jazyke

(9) Pojem "Grad” sa ¥ahuje aj na zariadenia Uradu, ak registratirnyagdok neustanovuje
inak.

Vyhlaska NBU¢. 338/2004 Z.z., o administrativnej bezpesti,

zakon NR SR. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov,

zakon NR SR. 152/1998 Z. z. otaznostiach,

zakon NR SR. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneskorSich predpisov

3 §18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zdkona NRSB95/2002 Z. z. o archivoch a registratGrach agireeni niektorych zakonic
v zneni zakond& 515/2003 Z. z..

4 §30ds.3 pism. c) zékona NR 8R270/1995 Z.z. o Statnom jazyku Slovenskej repaybli
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Cl. 2
Zéakladné pojmy

(1) Sprava registratury ngely tohto registratirneho poriadku je organizovananipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evid@arobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a dyreanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité perserdthisadenie,
priestorové a materialno-technické zabéepée registratary Gradu. &g’ou spravy registratiry je aj
priprava registratirneho poriadku a registrattrrgéou.

(2) Zdznam je pisomna, obrazova, zvukova a inydsamm zaznamenana informécia, ktora
pochadza Zinnosti Uradu alebo bola Uradu déena.

(3) Registratarny zaznam je informécia, ktorddimaevidoval v registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registraturnych zaznamov, kiarékli pri vybavovani jednej veci a drad ich
zaevidoval v registratirnom denniku.

(5) Spisovy obal je neoddelitea s@das’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé redistre
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratura je subor vSetkych registratiirg@znamov pochadzajuciclEimnosti iradu a
vSetkych zaznamov Uradu doemych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denra bolo im
pridelené&islo spisu. SEag’ou registratary je aj registraturny dennik a regist

(7) Registraturny dennik je zakladna evittenpomocka spravy registratiry. Obsahuje udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirngéanamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory Urad priglradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zd&znam obsahujuci informacip@ssbe vybavenia podania.

(10) Registratarny plan je pomocka rlaé a systematické ozfmvanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej ztky uruje spisom miesto v registratirdalej ucuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(11) Registratarna ztika je symbol ustanoveny registratirnym planom pigyuspis alebo
skupinu spisov. Registratirna zka sa sklada z alfanumerického symbolu, ktory rizéeregistratiru
do hlavnych vecnych skupin, podznakuiaci blizSiu vecnu Specifikaciu a numericky symbktory
stanovuje typ dokumentu.

(12) Registraturne stredisko je miesto, kde dadali a ochrguju uzatvorené spisy Uradu do
uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich dgraa.

(13) zésielka je zaznam pri doprave a demni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnaneaduir ktory metodicky usmiuje
zamestnancov Uradu na Useku spravy registratidpoxeda za vSetky odbord@nosti suvisiace so
spravou registratiry v Urade, vratagmnosti registratirneho strediska a pripravy weacieho
konania.



Cl. 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasiekgré boli uradu doené alebo ich prevzal
zamestnanec Uradu osobne a su adresované Uragoziadanie dotitela potvrdi prijatie zasielky
odtlatkom prezenténej peiatky (vzor¢. 1) na kopii zaznamu alebo na osobitnom listkétsirdom
prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronickyapé zaznamydalej len "sirne zaznamy”) ozia
odtlatkom prezenténej peiatky s datumom doplnenym podrobnymsovym tdajom o prijati. Ustne
podania mdze prijimakazdy zamestnanec Uradu. Vyhotovi o kazdom z areldny zdznam, ktory
odovzdé administrativnemu zamestnancovi na zaestdew denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spo&v adresy, pet prijatych zésielok pdd
evidencie na supiske poSty a neporusénbsalov zasielok. Omylom dotené zasielky vrati poste alebo
doruwiitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné nedostatky reklamuje na poste.
Podéavanie a dodavanie zasielok v poStovom stykdsob ich reklamacie upravuje osobitny preélpis

Cl. 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasielkyzasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorene,
) noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, ind dgozvanky, ktoré nemaju formu listu.

(2) Zésielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pigmadministrativny zamestnanec otvori a
zaznam ozna odtlatkom prezenténej peiatky cervenej farby. Prezeritaa peiatka sa odtiéa
spravidla v horneiasti l'avej strany zaznamu tak, aby v3etky Udaje zosiwlie’'né. V odtl&ku
prezentanej pe&iatky sa vyznéi datum dortenia a poet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajice
prilohy a pod.) sa vyziam veda odtladku prezenténej peiatky. Odosielatta o nich vyrozumie
zamestnanec povereny vybavenim vdeil€j len "spracovatg).

(3) Neotvorené sa starostovi odovzdavaju zasietisahujlce utajované skémmsti, zasielky
ozna&ené heslom verejného obstaravania, obsahujlicengdmsoveci zamestnancov, ako aj zasielky

adresované starostovi. Tieto zasielky sa &zjiena obalke odtikom prezenténej peiatky s datumom
dorwenia.

(4) Za sukromnu sa povaZuje zasielka, na kterepgno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom Uradu; tato sa oziéa datumom doiienia na obalke a adresatovi sa odovzda neotvorena.

(5) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cennikyalkgy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré rj@rf@amu listu sa odtkkom prezenténej p&iatky
neoznauju.

(6) Zasielky, ku ktorym su priloZzené ceniny, zamanec podafee ozndi okrem odtlaku
prezentanej peiatky aj pe€iatkou s textom “"pgazny spis”, v ktorej vyzrid druh, hodnotu a et
cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k déeaym zaznamom, ak:

> Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré lpodakona¢. 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach poskytuje

Slovenska posta, a. s. (priloha opatréng&v1/2004 PVSP).
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a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho d@iastatne liSi od datumovej qietky poSty na
obalke,

b) zdznam nie je podpisany, dkemeno, priezvisko a adresa su uvedené,

c) adresa odosieldteje uvedend len na obalke,

d) m& datum podania zasielky na poSte pravny ampzitnapr. dodrZzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o 8aZznos, ozndmenie alebo podnetiana,

f) je na obéalke odttmk prezenténej peiatky,

) ide o zé&sielku do¥enu na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky &hgych zasielok uschovavaju jeden tyEde
dopor&enych jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sadij bez vyrd’ovacieho konania.
Cl.5
Vedenie registratarneho dennika
(1) Administrativny zamestnanec Uradu vedigistratirny dennik aradd’dlej len "dennik”).
(2) V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajlgarosti Uradu, t.j. zaznamy Uradu dégné

a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajlce z vigsbrpodnetu Gradu (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytophhé a presn&asove a vecne aktualne
Udaje o evidovanych zaznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy tettory sa ozné nazvom tradu a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa&na vzdy prvym pracovnymiom kalendarneho rokéislom
jeden a kodii sa poslednym pracovnyniam kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kaZzdotoe uzatvara v posledny pracovnyidealendarneho roka zapisom
"Uzatvoren&islom ...", pripoji sa datum, oddiek Uradnej pé&iatky a podpis starostu.

(7) V denniku sa wipaju v3etky Gdaje pdd predtl@ée. Chybné zapisy sa Skrtni takym
spbsobom, aby zostdltate’né.

Cl.6
Evidovanie zdznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy ugedén4 ods. 5.

(2) Zadznamy sa eviduju v poradi, v akom vznildb@ v akom boli dortené.
(3) Sdrne zadznamy sa eviduju a odovzdavaju navwerme bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zdznamov sa vyhotovia alebo wai&opie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Uradiaevidovani zaznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do jeho pésobnosti, odstupi heps@vodnym listom miestne a vecne prisluSnému
organu. Odosielafa o tomto postupe informuje zaslanim kopie spriaébd listu.

(5) Ak zamestnanec Uradu po otvoreni sukromnejelld zisti, Ze zaznam ma uUradny

charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.
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(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju rézkeatky, musi sa zostavich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddéfiteu séas’ou dennika.

(7) Zaznamy sa nesmu odovzdapracovatéovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakihbu a charakteru viazice sa k jednej veci
alebo zaznamy, o ktorych vedie uUrad zviaStnu syaiekil evidenciu sa vdenniku eviduju
prostrednictvom tzv. zberného héarku.

CL7
PridePovanieisla spisu

(1) Cislo spisu sa prideje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pésobnosti Uradu,
b) obsahujucim informacie dbleZité gianos’ Uradu,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu Uradu (ex offo),
d) adresovanym Uradu, ale nepatriacim do jej passthn
e) dodatoéne pozvanke, ak nia Urad pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podaciefigla (poradovéislo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podanidalSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nighé
podaciecislo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpdveai. Tieto podaci€isla sa zapisuju na spisovom
obale. Cislo prvého podania je&islom zakladnym. Suhrn vsetkych zaznamov pochadzhjiz
vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Registraturh zdznamy, zapisané na spisovom obale, sa vybagail poslednym
najvyssimgéislom. Po vybaveni sa ukladaju pod zékladniisiom v ramci registratirnej ztky v
priruénej registratdre.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systémeazfildhocisla sa v denniku vyztaje v
rubrike "predchadzajucsslo”.

(6) Ak pride nasledujici rok k uz existujicemisgmovy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v Urade, stAvaggo tohto zaznamu zakladnyiislom celého spisu a zaznam dostava
novy spisovy obal. Spis z predchadzajlceho rolarsamu pripoji i so spisovym obalom a v rubrike
dennika "predchadzaju¢eslo” sa vyznéi posledné podaciéslo z predchadzajuceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorambolo pridelené posledné podatiio.
Cl.8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda administmgtzamestnanec zaznamy starostovi, ktory
rozhodne o icld’alSom spracovani.



Clo9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenyclolwSene zavaznymi pravnymi predpism
inak lehotu wi starosta v zavislosti od naliehavosti a Baosti vybavenia veci. Wena lehota sa
vyzn&i na spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozZno vec vybativ ustanovenej alebo ¢anej lehote alebo Urad vec odstupi na
vybavenie inému organu alebo organizacii, trebanoddosielatéa s uvedenim dévodov informava

(3) Spracovatezodpoveda za vecnu a jazykovu spravneko aj formélnu stranku vybavenia
Spisov.

(4) Spracovaltgje povinny pridelf spisu registratirnu ztlau, znak hodnoty a lehotu uloZenia,
vyzn&it spésob jeho vybavenia,tpokyny na odoslanie vybavenia &itrd’alSi pohyb spisu.

(5) Spracovate je povinny ozn&t spisy, ku ktorym chce obmedzipristup, slovami
"obmedzeny pristup” a uviégas trvania obmedzenidlieto Gdaje vyzn# na spisovom obale.

(6) Spracovatevoli najvhodnejSi spdsob vybavenia spisov. Ak vepodanie iba na vedomie,
napiSe pod odttak prezenténej peiatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji spgdpis. Ak
vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), umidm zdznam na podani alebo vyhotovi Uradny
zaznam. Zaznam musi obsahbudaje atase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovatezvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vZdy iba \ngjdreci.

(8) Ak sa vyZaduje pisomnéa forma vybavenia anemozno vybavivcas listom, pouZije sa
surny zadznam; doklad o jeho odoslani sa pripopigus Odoslany text sa zaSle listom dodagov ten
isty den.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni sgiguvyzngia i v denniku este pred jeho
uloZenim v registratire dradu. Zaznam musi obsa@hddaje, ako bola vec vybavena a kde je spis
uloZeny. Ozn&enie spisu symbolom "a/a" znamend, Ze spis je @ijaa mozno ho uzatveri

Cl.10
Vzt'ah obce a spoléného obecného uradu
pri manipul&cii s registratarnymi zdznamami

(1) Na zaklade zmluvy o zriadeni sp&he&ho obecného Uradu zed10. 4. 2003 vybavuje
odborné agendy tykajuce sa Uzemného rozhodovatévebného poriadku obce spoip
obecny urad so sidlom v Tornali .ul. Mierova.

(2) Stanovenim vzajomného t@hu v ramci manipulacie s registratirnymdiznamami
nezanikd zodpovedn®bce za spravu registratiry v zmysle prislusnystanoveni zdkona NR SR
395/2002 Z.z. Obec je zodpovednd aj za riadny vylkgad’ovacieho konania v sulade s § 19 a 20
zakona NR SR. 395/2002 Z.z.

Cl.11

® Napr. § 49 zakon& 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR. 152/1998 Z. z.
7§ 16 ods. 2 pism. h) zakota395/2002 Z. z.



Postup pri vybavovani odbornych agend
obcou a spolénym obecnym Gradom

(1) Klient podava Ziaddsna nasom obecnom urade. Obecny Urad Zadesviduje
v registratarnom denniku @i Cl. 6 — 7 registratGrneho poriadku). K Ziadostiq#i vietky potrebné
doklady a predchadzajuce spisy, ak su potrebné&’pl&ie vybavenie Ziadosti. Zaevidovanu Ziados
odoSle nafalSie konanie spotmému obecnému Gradu.

(2) Spolény obecny drad komunikuje s klientom prostrednietabecného uradu. Vybavenia
Ziadosti, respeiastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, Ziadodtiplnenie Udajov a pod.) zasiela
spolany obecny Urad obecnému dradu.

(3) Obecny urad postupi doSlé vybavenia klientaviely proces vybavenia zaznamena
Vv registratirnom denniku.

(4) Vybaveny spis sa uloZi v registratire obeonétadu a po uplynuti stanovenych lehot
uloZenia ho predpisanym sposobom vyradi (ttet#registratirneho poriadku — vi@avanie spisov).

Cl. 12
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Starosta skontroluje vybavenie podania sae’om. Zodpoveda za posudenie vybavenia
z vecného a odbornéhdéduiska, ako aj zlladiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda zauvipvghotovenia registratirneho zaznamu
pod’a platnych technickych noriém

(3) Spracovatevenuje pozornasopisu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). OgEalu
registratirneho zaznamu musi'byyjadreny jednozrige a striine. OsobitnG pozornésenuje opisu
obsahu prvého registratirneho zdznamu spisuwengho znakom hodnoty "A”.

(4) Registratarny zaznam sa vyhotovuje na papigniedtlé&enym nazvom a identifikaymi
Gdajmi Uradu; predttaobsahuje aj identifikaé Udaje registratirneho zadznamu. Osobny liststtasa
vyhotovuje na papieri s predienym oznaenim funkciegislo spisu sa piSe iba na kopiu.

Cl. 13
PouZivanie péiatok
(1) Urad pouziva okrahlu piatku s obecnym erbortervenej farby, alebsakaté'skym Stitom
a Uradnu psatku so Statnym znakom Slovenskej republdervenej farby a podlihovastl detku
népisovu modrej farby.

(2) Pouzivanie paatky so Statnym znakom upravuje osobitny z&kon

(3) Ak urad pouziva niekko peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSsg
¢islom, ktoré musi biyv odtlatku peiatky citate’né.

8 STN 016910 Pravidia pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Predtldistovych papierov na Gradné a obchodné listy
Zakon NR SR. 63/1993 Z. z. o Statnych symboloch a ich poufivazneni neskorsich predpisov
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(4) Urad vedie evidenciu piatok. Evidencia obsahuje odttk petiatky s uvedenim mena,
priezviska a funkcie osoby, ktoré ju prevzala aZpea

Cl. 14
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zazmaov

(1) Registraturne zdznamy podpisuje starostaoajebo zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovedndsa vecnu a formalnu spraviiggodpisaného registratirneho zdznamu.

(2) Na registraturny zédznam sa untiag spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj fufiké ozn&enie podpisujuceho sa wyila. Ak registratarny
zaznam Vv nepritomnosti starostu podpisuje jehcupéat pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v
zastupeni).

(4) Ak sa registraturne zaznamy odovzdavaju rannoZenie, podpiSe starosiatopis, v
tomto pripade sa za jeho vytianym menom a priezviskom uvedie skratka "v. ragtmou rukou).

Postup pri rozmnoZovani registratirnych zaznamosaloljlcich utajované skutwosti
upravuje osobitny predpt8.

Cl. 15
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju atajnou postou, dopotene, na navratku (dafenku), d’alej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunékgymi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registrne zaznamy péd spdésobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStstyk, spravidla zdruZuje do spoiej obalky.

(3) Doporgené zasielky, zasielky na navratku (d@mku) a surne zasielky sa zapisuju do
doruiovacich héarkov, v ktorych poSta potvrdzuje preezata prepravu. Obgjné zasielky sa do
zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporgene na navratku s ozfemim "do vlastnych ruk” za odosielaju aj registragl
zaznamy s dokladmi, ktoré Urad vracia, ako aj pokeohia na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorychareb
zabezpéit' preukazatinos’ doruwtenial

(5) Podpisané navratky administrativny zamestmarseviduje, tj. zaznamena datum
dorutenia. Navratku zaloZi do spisu.

(6) Urad moéze atanovi odovzda iba zasielku, ktord je mu adresovana po preukgehoi
osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisa kopii zdznamu alebo na démuacom listku
(pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zagi@#resovanu Uradu nemoZze Uradaobovi vyda.
Udaje o osobnom prevzati vyzfadministrativny zamestnanec v denniku.

10 Vyhlaska NBUG. 338/2004 Z.£pripad. interné predpisy)
1 § 24 zakona. 71/1967 Zb.



DRUHA CAST
Ukladanie spisov a registratirnych zaznamov

Cl. 16
Registraturny plan

(1) Registratarny plan je pomocka nliné a systematické ukladanie spigoeeni registraturu
do vecnych skupin aduje spisom registratarnu zfka, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratarny plan je usporiadany do vecrslaipin potia jednotlivych Usekowinnosti.

(3) Registraturny plan dradu a jeho dodatky pripje administrativny zamestnanec Uradu v
spolupréci so starostom alebo nim poverenymi zznaesami.

Cl. 17
Registrattra tradu

(1) Spisy sa ukladaju ptalrainikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch pre
kazdu registratirnu zolu; v obale su uloZené pkakiselného poradia s najvysséislom navrchu.

(2) Spracovatepred odovzdanim spisu vyradi z neho nadindovyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

(3) Administrativny zamestnanec pred uloZeninsisgkontroluje Uplna@'sspisu a Uplnas
Gdajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je 6eng registratirnou zgikou, znakom hodnoty a
lehotou uloZenia dodatne oznéi.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascilgzky, obaly) sa ozgaja Stitkom s ndzvom
Uradu, nazvom druhu agendy priradenej k registiajlzn&ke, registratirnou zgkou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenigislami spisov a rokom spisov (vzor2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschquiruinej registratire premiestja do
registratirneho strediska.

Cl. 18
Registratirne stredisko

(1) Za spravu registraturneho strediska zodpd\ediministrativny zamestnanec alebo iny
starostom povereny zamestnanec Uradu.

(2) Registratarne stredisko untiofe opravnenym osobam nazeranie, vyfia¥aenie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa vregistratirnom stredisku ukladapa’a rainikov a podia registratarnych
znaiek so zachovaniriselného poradia v ramci registratirnejcya

(4) Urad dosledne dba o také umiestnenie a ralitertechnické vybavenie registratirneho
strediska, aby d$palo podmienky pre v3estrannut ochranu registratiry.

12§ 17-25 vyhlagky MV SR. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré@msvenia zakona o archivoch
a registratdrach a o doplneni niektorych néko
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(5) Administrativny zamestnanec alebo iny staraspmvereny zamestnanec Uradu pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratangad'ovania Specialnych druhov
registratirnych zaznamov.

(6) V registraturnom stredisku sa ukladaju ap&gee druhy zdznamov.

Cl. 19
Vyuzivanie registratdry

(1) Registrataru aradur’élej len "registratira”) mézu vyuzivaamestnanci Uradu pri plneni
svojich pracovnych dloh, ako aj pri poskytovaniomnmfacii verejnosti. Registratira sa vyuZiva
nazeranim, vypogiavanim, ako aj vydavanim odpisov (képii) a vypigowspisov.

(2) VyuZivanie registratlry sa uskéiaje v sulade so zakonom o ochrane osobnych udajov v
informanych sytémock?

(3) Registratiru mozno vyuZivéen za podmienok vytiwjlcich poSkodenie, ztgnie alebo
stratu registratirneho zaznamu alebo spisu.

Cl. 20
Nazeranie do spisov

(1) Urad umozni na zéklade pisomného povereriaraaie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nagnriesuvislosti s pinenim svojich uloh.

(2) Urad mobze povalinazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiyaj osobam, ak sa
ich tykaju a pokié preukazu odévodnendsvojej poziadavky.

Cl. 21
VypoZi¢iavanie spisov

(1) Vypoztanie spisu mimo Urad mbze povolen starosta. V takom pripade sa vyhotovi
reverz (vzort. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvetigo spisu, vec, get listov, péet a druh
priloh, identifika&¢né Udaje o Ziaddtevi a dévod vypodania.

(2) Spisy sa spravidla poivaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanowvogk™
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanipozicnej lehoty; v odévodnenych pripadoch
mdze so sthlasom riadite Uradu lehotu pré#it. Po vrateni spisu odovzda képiu vygoiho listka
alebo reverzu tomu, kto spis vrétil. O vyg@ii a vrateni spisov vedie evidenciu.

Cl. 22
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhateviozsahu opravnenych narokov Ziadiate
a to len na zéklade pisomnej Ziadosti.

13 7akon NR SR¢. 428/2002 Z. z.
14 Napr. vyhlaska NBW. 338/2004 Z.z.
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TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 23
Zasady hodnotenia a vyra’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zdznamov

(1) Hodnotenie a vydovanie je suhrn odbornyctinnosti, pri ktorych sa z registratary
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplyndéhota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentérna hodnota.

(2) Predmetom vyrBovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebn&aldiu ¢cinnog’ Gradd® a
ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto pgnuil lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratary jeceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu
b) spis nem& trvald dokumentarnu archivnu hodnatypreto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry jedeny na zrienie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sataauju aj na hodnotenie a wiavanie Specialnych
druhov registratirnych zaznamov s odchylkamilpaasobitnych predpisc¥

(5) Vyradovanie Specialnych druhov registratarnych zaznampogravuju zamestnanci Gradu,
z ktorych¢innosti vznikli a ktori ich spravuja.

Cl. 24
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty "A” sa ozfaje registratirny zaznam, ktory mé trvali dokumenta
hodnotu poth kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pévodca, lmkbdezniku, jedinénog’ vyhotovenia,
hodnoverno$ a nost zaznamu). Spisy ozé@né znakom hodnoty "A” su ¢gné na odovzdanie do
trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty "A” sa \ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho a@en Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvgpiglania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyenig duplikdty a multiplikaty, ktoré pbévodca
rozsiril, sa vS8eobecne nepovazuju za registratZémpamy a mozu sa Ziti bez vedomia prislusného
Statneho archivu. Spravca registratiry zataeglie evidenciu vyradenych duplikatov a multipldsa

(3) Znak hodnoty "A” je zavazny spravidla lere@pisy, ktorych pdvodcom je Urad. Vynimku
tvoria vyznamné zdznamy cudzieho povodu vyrazrgksgicecinnosti Gradu.

158 19 ods. 1 zakona NR $R395/2002 Z. z.
18 Napr. zakon NR SR. 215/2004 Z . z. o ochrane utajovanych uskutsti a o zmene niektorych zékonov,
vyhlaska NBU &. 338/2004 Z. z.
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Cl. 25
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratjoléy tradu.

(2) Lehota uloZenia je pet rokov, pdas ktorych Grad potrebuje registratirny zaznam pre
svojucinnog’. Urtuje, po kdkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stangnpeéom vyrad’'ovania.
Vyjadruje ju arabskéislica. Lehota z&na plynd 1. januéra roku nasledujicom po roku, v ktorom bol
spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zdstpis uloZzeny v registratirnom stredisku v pévodnom
registratirnom usporiadani.

(3) Lehota uloZzenia sa mdze v odévodnenych poigia@ po prerokovani s archivom i
Lehota uloZenia sa nesmie skfati

Cl. 26
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Urad predklada navrhy na vyradenie a dyja spisy a Specialne druhy registratrnych
zaznamov d’alej len "vyrafovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodwhts archivom; tieto
nesmu by dlhSie ako pérokov!’ Ak neddjde k dohode, lehotudiiarchiv.

(2) Starosta dosledne dba, aby Urad zak#zpavidelné a planovité vydovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty,psipravuje v registratirnom
stredisku.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskuituje v sulade s registratirnym planom platnydase vzniku
spisu.

(5) Administrativny zamestnanec zabe&Zpeyhotovenie zoznamu spisov ¢anych na
vyradenie z registratirneho strediska a to osolgteevecné skupiny spisov so znakom hodnoty "A”
a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku tpdAd. Takto ¢leneny zoznam (vzaf. 4a a 4b) je
usporiadany do gmikov a vecnych skupin pbal registratirneho planu dradu s uvedenim mnoZstva
vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jedrabtkapisové dosky, balik, archivna Skajua®

Cl. 27
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dveghotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len "navrh”) (vzoré. 5). Navrh schvéleny starostom zaeviduje spraegsstratiry v denniku.
Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovadéaiau; kdpie si poneché registratarne stredigko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené streglirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli Bypohotovo predlozené zamestnancom arch@isla poloZiek spisov

17§ 18 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z.
18§ 11 ods. 2 a 3 vyhlasky MV SR628/2002 Z. z.
19§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zdkona NR $R395/2002 Z. z.
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oznaenych znakom hodnoty "A” a spisov bez znaku hodhatywyrad’ovacieho zoznamu sa vyziie
aj na prisludnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvagnus predchadzajuce vyfavacie konanie.
NeUplny alebo nekvalitny navrh vrati radu na depie alebo na prepracovanie. Vykona odborna
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotsospa vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré
spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a stemé do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgpi
nemaju dokumentarnu hodnotu a stene na zrienie?

(4) Znicenie spisov sa uskutiiuje na naklady uradu.

Cl. 28
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyztiav evidencii registratirneho strediska.

(2) Urad zabezgé v3estranni ochranu spisov, ktoré boli postidenéathivne dokumenty do
¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tiefpisy sa ukladaju v
registratirnom stredisku oddelene od ostatnyclogpis

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starestiti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelenéasti uloZzené v ozanych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohtejriehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojiylootoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho
archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisanakom hodnoty "A” vyhotoveného Uradom
(vzor¢. 6); jeho original jej odovzda.Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu satoskuje
na naklady dradu.

(4) Eviderné pomdcky sa odovzdavaju do archivu aZz po vyiadeich zaevidovanych
Spisov.

20§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zZAKBRSRE. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.

21 § 24 ods. 3 pism. e) zakona NR SR95/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.
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Vzor ¢. 1
PREZENTACNA PECIATKA

15



Vzor é. 2
STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

OBEC LENKA
Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)

16



Vzor é. 3
REVERZ

Nazov Uradu

Vasecislo:
Nasecislo:
VypoZzicna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zd&znam) aROABKU Od............ccccerrverrieennn.

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude IBeepeloZzeny a pouZity len v Gradnych miestnostiaca a
tym (elom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime Uvadu
pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahuostmne] lehote a dohodnutym spésobom, a to

Vratené da: ................... Vyp&dné
adNa....oeeeieeieee

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

(U72=To [ R zastuprawatda o vypoziku:
Podpis: ..o OdBIS: ...
Peiatka: Pé&atka:

17



Vzor é. 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlatok petiatky (alebo nazov) aradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov senakom hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpéatie MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratdrna zfa

Vecna skupina - ndzov padregistratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

MnozZstvo - get fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyztkv a pod.

18



Vzor &. 4b
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlatok petiatky (alebo ndzov) Uradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamowzbaku hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpéatie MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratdrna zfa

Vecna skupina - ndzov padregistratarneho planu

LU - lehota uloZenia

MnozZstvo - p&et fasciklov, balikov, Sanénov, a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyztkv a pod.

19



Vzor é. 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtt&nym nazvom uradu

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v ...
pobaika ...

presna adresa

Vasecislo/zo dia Naseislo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratdrnych zdznamov

- predloZenie

Poda 8§ 19 zdkona NR SR 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach epbreeni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie regdistne zdznamy pochadzajuceimnosti
.................................. , ktoré uvadzamgripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy usporiadané v sulade stRagisym  poriadkom

.......................... €. veveveenn ZTOKU ....... Navrhujeme vyratikt o:

1. zaznamy so znakom hodnoty "A” vide .......... poloziek z rokov ........... odovedio
Statneho archivu v KoSiciach, pcka RoZava.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v {te ......... poloziek z rokov ............. odowveda

zniéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie sizemé potha vecnych skupin
registratirneho planu platnéhgéase ich vzniku v registratirnom stredisku Obec.Ziar

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamaxrhnutym na vyradenie uplynula

lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté&ymadenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innog’.

Ziadame preto o posudenie predloZzeného navrhuyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty "A”, ako aj registratirnych zaznanibez znaku hodnoty "A”, ktoré su uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registrgtthrzdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peiatky
podpis
Marian Habowik , starosta obce
20



Vzor ¢. 6
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por.c. - poradovéslo

RZ - registratdrna zha

Nazov vecnej skupiny - ndzov ffadegistraturneho planu

Rok - rok aleboasové rozpatie vzniku odovzdavanych archivnych ohakiov

Cislo ukladacej jednotky é&islo alebocisla obalov (archivnych 3ka)( v ktorych su ulozené
odogzdné archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmégpeistupu, fyzicky stav a pod.
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