Smernica ¢. 1/2019
Obecného dradu v Hrani
zo dna 1. jila 2019
o registraturnom poriadku

Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratury podfa osobitného predpisu
v pdsobnosti Obecného tradu Hrail (dalej len ,, obecny urad®) ustanovujem:
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Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup obecného tradu pri sprave registratiry, a to najmé pri
manipulacii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani
spisov. Sti¢astou registrattrneho poriadku je registratarny plan obecného tradu, ktory tvori prilohu
&. 1 tohto predpisu.

Na registratfirie zaznamy, ktorych evidenciu a manipuléciu upravuji vieobecne zavdzné pravne
predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,Specidlne druby registratimych zdznamov®) Gctovné
zéznamyy, zéznamy persondlnej agendy sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuja
primeranym sposobom.”

Starosta obce désledne dba, aby sa pri spréve registratiry dodrZiavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Sprévu registratiry spravidla zabezpeduje administrativny zamestnanec obecného tiradu povereny
vedenim registratirneho dennfka, spravou priruénej registratiry, ako aj spravou registratirneho
strediska (dalej len ,,administrativny zamestnanec®).

Obecny tGrad spravuj( registratiru tak, aby nedoSlo k poskodeniu, znifeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo
strate, vyhotovi administrativiy zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porugenia celistvosti registratiry. Zépisnicu, ktorou sa urc spbsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby tirad pristipi k rekonstrukeii spisu podla osobitného predpisu.?

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolérne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidentné pomdcky.

Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov obecného uradu vykonéava
prislu$ny archivny organ® - Statny archiv v Kogiciach, pracovisko archiv TrebiSov.

Obecny trad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

Pojem ,,obecny trad sa vztahuje aj na zariadenia obecného Gradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.

CL2

1'§ 16 ods. 3 zékona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattirach a o doplnen{ niektorych zdkonov v zneni
neskor§ich predpisov.

2 y8kon & 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon & 9/2010 Z. z. o staZnostiach v zneni
neskorgich predpisov, zékon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene a doplnen{ niektorgch
zékonov.

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4§ 24 a § 24a zdkona ¢. 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona &. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky v znen{ neskor§ich predpisov.




M

@)

€)

4)

()

(6)

0
®

©)

Zakladné pojmy

Spréva registratiry na Gdely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulécie so
zéznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zéznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zdznamov), ako ] nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenie registratiry obecného tradu. Sti¢astou
spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

Z4znam je pisomnd, obrazovd, zvukova alebo inym sposobom zaznamenand informécia, ktora
pochédza z &innosti obecného tradu alebo bola obecnému Gradu doruena.

Registratirny zaznam je informécia, ktord obecny trad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratimy zdznam je pbvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zdznam,
ktory obecny trad uchovdva na déatovom mosici, prendfa alebo spraciva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, opticke; alebo v inej forme.

Spis je registratirny zAznam alebo stbor registratirnych zéznamov, ktoré vznikli v savislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sudast’ spisu, do ktorej sa zakladajl jednotlivé registratirne zaznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratiira je sibor vietkych registratirnych zdznamov evidovanych obecnym fradom.

Registratirny dennik je zdkladna evidenéna pomdcka spravy registratary. Obsahuje Gdaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny Grad prijal na dradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zaznam obsahujtici informaciu o spbsobe vybavenia podania.

(11) Registratirny plan je pomdcka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registraturne;j

znadky urluje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urgity spis alebo skupinu

Spisov.

(13) Registratime stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiujii vybavené a uzatvorené spisy

obecného tradu do uplynutia predpisanych leh8t ulozenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zdznam pri doprave a dorudeni adresatovi.

(L3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.®

@)

Obecny trad prijima elektronické zésielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej

podatelne, elektronickej posty.

6 §1a%§ 3 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 49/2019

Z. z., ktorou sa meni a dopliia vyhldska Ministerstva vntitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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Elektronicky systém spravy registratiry tradu je prepojeny s elektronickou podatelfiou
a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zAznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol
dorudeny.

(4) Obecny trad prijima elektronické zésielky v datovych formatoch. (txt, pdf). Obecny urad
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skontroluje obsah, formét, bezpe¢nost a mo¥nost zobrazenia doruéeného elektronického zaznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit’ elektronicky zAznam
pouZivatel'sky zrozumitelnym spbsobom a moZno z neho zistit’ adresu odosielatela, obecny tirad
o tom odosielatel’a informuje.

(1.4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijfmanie neelektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému tradu
dorugené, ak si adresované tradu. Na poZiadanie dorugitela potvrdi prijatic zsielky odtlatkom
prezentadnej pediatky na kopii zaznamu, na osobitnom Ustku s datumom prevzatia alebo na
prednom diele doruéenky podla predtlage. Podania moZe v rdmet tiradného konania prijimat’ kazdy
odborny zamestnanec obecného tradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, podet prijatych zésielok podla
evidencie na sfipiske posty a neporusenost’ obalov zésielok. Omylom dorudené zésielky vrati poste
alebo dorugitePovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri dorudeni zésielok
obecny frad reklamuje v postovom podniku. Podévanie a dodévanie zasielok v poStovom styku
a sposob ich reklamécie upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zésielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zésielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi tradu, ktory vedie ich evidenciu

¢) zésielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené; to neplati, ak zésielka bola doruCena
prostrednictvom elektronicke; schranky,

d) noviny, Sasopisy, prospekty, reklamné materidly, ind tla¢ a pozvénky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sikromné zasielky, zsielky, na ktorych je
uvedené, ¥e sa nesmi otvaraf, zésielky adresované starostovi obce, zdsielky, ktoré nie st
adresované obecnému Uradu, takéto zésielky sa na obélke oznacia odtlatkom prezentaéne;
petiatky. Prijemca neotvorenej zésielky zodpovedd za jej dalsiu manipuléciu v stlade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za stkromnt sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adreséta uvedené pred
nézvom obecného tiradu.

7§ 4 vyhlasky

410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z.

¢.
8§ 5 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky €. 49/2019 Z. z.




-

e

(6)

(7

(8)

©)

Triedenie zasielok sa vykonava podl'a adresatov. Ak nemoZno z oznadenia zistit, komu je zésielka
urdend, urdi sa adresat podla obsahu zésielky.

O pridelen{ neotvorenych zésielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvéranie
takychto zésielok, s vynimkou stikromnych zésielok, vykonéva starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zéznamu zostava, ak

a) zAznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i8i od podacej pediatiy postového
podniku na obalke,

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

¢) m4 datum podania zésielky pravny 08inok,

d) je na obalke odtlatok prezentagnej petiatky,

¢) ide o z4sielku doru¢ent na névratku,

Ak dorudend elektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je urdend na spracovanic
viacerym spracovatefom, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopil.

Ak obecny trad zabezpeCuje prijem elektronickych zasielok adresovanych obecnému aradu
prostrednictvom  elektronicke; podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elcktronickych sluzieb, mdZe vysledky overenia prijatého elektronického zéznamu vyuZit pre ulely
elektronického informadného systému na spravu registratiry. Vysledok overenia platnosti sa trvalo
pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim
vysledku overenia v elekironickom systéme spravy registratiiry. Dorucena technicka sprava sa
nepovazuje za elektronicky zdznam.

(10) Noviny, Sasopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalégy, veobecne zavizné predpisy,
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technické normy ani pozvénky, ktoré nemajli formu listu, sa odtlatkom prezentatnej peliatky
neoznacujd.

CL 6
Oznadovanie prijatyeh zdznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zédznamov upravuje osobitny predpis.’

Prijaty elektronicky zdznam sa oznali: v pravom hodnom rohu slovom ,k6pia“, pod ktorym sa
uvedie &islo pdvodného elektronického zaznamu z registratirneho dennfka — (&islo spisu a datum),
prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci odtlatkom prezentadnej pediatky tiradu.

Administrativny zamestnanec vyzna¢f na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyzna&i jej nominélnu hodnotu a podet kusov. Zésielku odovzda spracovatelovi.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznar je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku déatum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obélka sa vioZi spolu s
podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stdne
pojednévanie a vykonévacie protokoly, sa oznacia prezentalnou pediatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdévajli spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry alebo vytlalené.

98§ 6a§ 10 vyhlasky & 4102015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
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(7) Ak sa z prijatého elekironického zéznamu vytvorf neelektronickéd képia, oznali sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, pod ktorym sa uvedie &islo povodného elektronického zaznamu
7 registrattmeho dennika. K6pia sa odtlatkom prezentaénej petiatky neoznaluje.

(8) Priodovzdavani zznamov spracovatel'ovi vyznali starosta obce alebo nim povereny zamestnanec
pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry alebo pokynového listka.

(9) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zdznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyZziada si &islo spisu z registratirneho dennika.

C1.7
Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronickeho systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.'’ ' )

(2) Obecny Girad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom eléktronického systému spravy
registratiry s produktovym oznatenim IFOSOFT, ktory je v zhode so $tandardmi ustanovenymi
osobitnymi predpismi.'

(3) Evidovanie zdznamov a Spisov obecny trad zabezpeuje v jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalenddrny rok sa prvy pracovny deil otvara novy registratirny dennik. Registratirny dennik
sa uzatvara posledny pracovny defl roka.

(4) Obecny trad dalej vyuZiva na evidovanie zédznamov a spisov agendové systémy a osobitné
systematické evidencie (4¢tovné doklady, obyvatelstvo, pozemky - KEO, dane a poplatky -
DCOM), ktoré nie st prepojené s registratirnym dennikom. '

(5) V registrattrnom denniku sa vypltiajti udaje podla osobitného interného predpisu.’?
(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativiy zamestnanec a spracovatelia.

(7) Zaznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné gislo zdznamu a poradové
&slo zAznamu v rémei spisu. Forma a osobitost’ zdznamu sa v evidencii vyznaluje udelenim
priznaku, napr. elektronické zaznamy aspisy sa v elektronickom systéme oznaduju spravidla
inofarebnym riadkom alebo slovnym vyjadrenim alebo inym spdsobom. Elektronicky systém
spravy registratliry zaznamenéva histériu zaznamu.

(8) Urgené druhy zdznamov sa po zaevidovani zoskenuji avloZia ako elektronické képie do
elektronického systému sprévy registratiry. Rozsah skenovania upravit podla podmienok
obecného tiradu.

(9) V registratirnom denniku sa eviduji zdznamy dorucené obecnému Gradu a ich vybavenia, ako aj
zéznamy vznikajice z  vlastného podnetu  obecného uradu a interné  zdznamy.
V registratirnom dennfku sa evidujd aj zéznamy, ktorym bol zruseny stupeti utajenia’.

(10) Ak prijemca po otvoreni stkromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma {radny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku alebo ho zaeviduje sdm.

108 7 a 8 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 7. z.

11 Vynos Ministerstva vniira Slovenskej republiky €. 525/2011 Z. z. o §tandardoch pre elektronické informatné
systémy na spravu registratiry.

12 registratirny poriadok Obecného tiradu v Hrani

13 registratrny poriadok Obecného Gradu v Hrani

14 yyhlagka &. 453/2007 Z. z.




(11) Zaznamy sa nesmt odovzdat’ spracovatePovi bez zaevidovania.

(12) Rogny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim registraturneho

(1)
(2
©)

(4)

&)

(6)

(N

(8

©)

dennfka za cely obecny trad a zariadenia. Roény zoznam spisov vyhotovuje administrativiy
zamestnanec.

Cl8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratary

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis."®
Obecny Grad tvorf elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaraden{ registratirneho zdznamu do uZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel.

Spracovatel, ktory vytvéra novy spis, mu prideli registratirou znagku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratiirneho planu obecného tradu; pre neelektronicky akombinovany spis
vytlaéi z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal a obsah spisu.

Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patr{ do pésobnosti obecného tradu,

b) obsahujticemu informécie doleZité pre ginnost’ obecného Gradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného tradu,

d) adresovanému obecnému tradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah stivisi s organizaciou ginnosti obecného uradu,

Cislo spisu obsahuje oznacenie obecného tradu, poradové &islo z evidencie spisov (registratirny
dennik a rok (OCU-231/2019-OCU)

Registratirne zéznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalenddrnom roku

pod rovnakym islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa v elektronickom systéme spravy registratiiry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendérneho roka sa v elektronickom
systéme sprévy registratiry prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvorent nového

registratirneho dennika.

Spis sa uklad4 do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

15§ 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky C. 49/2019 Z. z.
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Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*®

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) Gradnym zaznamom,

Spracovatel’ zodpoveda za vecnl a jazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel’ vyhotovuje registratiime zédznamy podla platnych technickych noriem!” alebo inej
obdobnej technickej $pecifikacie.

Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsf spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi tiradny zaznam.
747nam mus{ obsahovat tdaje o &ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie ,,obmedzeny
K
pristup® a &as trvania obmedzenia. Tieto tidaje vyznadi aj v evidencii spisov.'®

Ak sa mé k neelektronickému registratirnemu ziznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolovka pravoplatnosti a vykonatelnosti, trad ju pripdja odtla¢kom petiatky na prvl stranu
pisomného vyhotovenia registratireho zaznamu, spravidla do lavého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &slo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja a datum
nadobudnutia préavoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatePnosti rozhodnutia. DoloZku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpi¥e zamestnanec tradu, ktory ju pripojil auvedie det,
v ktorom tak urobil. Pripajanie doloZky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému
registratirnemu  zAzpamu upravuje osobitny predpis.”® Elektronicky registratiny zaznam
odosielany adresdtovi po vyznaleni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za novy
elektronicky registratiirny zaznam. Elektronicky formular doloZky pravoplatnosti a elektronicky
formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych formulérov na Gstrednom
portali verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zéujem, zAujem 0sdb jemu blizkych alebo 0s0b, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirmy zdznam prideleny na vybavenie, upozorni na to starostu
obee, ktory urdi iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani ziznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti obecného tradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislu§nému organu alebo organizacii.
Odosiclatel’a o tomto postupe informuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného a odborného
hiadiska, ako aj z hPadiska dodrZania vSeobecne zéviznych pravnych predpisov a internych
predpisov. Kontrola vybavenia podania sa mo¥e realizovat’ prostrednictvom elektronickeho
systému spravy registratiry.

16 § 12 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky €. 49/2019 Z. z.
17 STN 01 6910 Pravidlé pisania a ipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlag listovych papierov na Gradné a obchodné listy
18§ 16 ods. 2 pism. J) a k) zdkona €. 395/2002 Z. z.
19828 ods. 3 zékona ¢. 305/2013 Z. z. 0 elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a o zmene

a doplneni niektorych zékonov (zékon o e-Governmente) v znen{ neskor§ich predpisov.




10) Udaie o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu s racovatel vyzna¢i v obsahu spisu, na spisovom
> >

obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi obsahovat tdaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(11) Spracovatel’ mdZe mat’ u seba uzatvorené a neuzatvorené spisy.
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C1. 10
PouZivanie peciatok

Pouzivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?

Obecny tirad pouziva tradnt podlhovasti (népisovi) peiatku, ktord na registratirnych ziznamoch
odtlaga modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zéhlavia dokumentu, na ktory sa pediatka
odtlaga. Obecny tirad pouziva okrithlu petiatku so Statnym znakom Slovenskej republiky a okrihlu
pediatku s obecnym erbom, ktoré odtlaga ervenou farbou. Spdsob pouZivania petiatok a urenie
druhov registratiirnych zédznamov vo vézbe na konkrétny druh pediatky upravi obecny trad
v registratirnom poriadku alebo v osobitnom predpise.

Ak obecny trad pouziva niekolko pediatok toho istého typu s rovnakym textom, rozlifuju sa
gislom, ktoré musi byt v odtladku petiatky Citatelné.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu tradnych pediatok.?! Evidencia obsahuje odtlacok
petiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktor4 ju prevzala a pouZiva.

Odtlagok petiatky netvori pravne nevyhnutnt stdast registratirneho zdznamu. Odtlaca sa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z&vdzny pravny predpis alebo zauZivana prax v obchodnom
alebo Gradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickn képiu trad odtladkom tiradnej pediatky
neoznaduje.

ClL 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registratirnych zdznamov

Podpisovanie registratirmych zdznamov upravuje osobitny predpis.*

Registratirny zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zéstupca. Z podpisového préva vyplyva
aj zodpovednost’ za vecni a formélnu spravnost podpisovaného zaznamu.

Na registratirny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funktné oznatenie podpisujliiceho sa vytladia. Ak originél
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnost starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou starostu obee a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.% (v zastapeni).

Ak sa ncelektronické registratime zéznamy odovzddvaju na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlaenym menom a priezviskom starostu obce skratka ,,v. 1.
(vlastnou rukou). Starosta obce podpise iba original registratirneho zdznamu.

20§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
21 Smernica OcU na pouZivanie peciatok
2 § 14 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky C. 49/2019 Z. z.




(6) Elektronicky registratimmy zhznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikétu, ku ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronicka
dasova pediatka. K internému clektronickému zaznamu sa pripdja elektronicky podpis.

(7) Elektronické prilohy vo formate PDF obecny tirad autorizuje mandatnym certifilkdtom.

CL 12
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?

(2) Neelektronické zasielky sa odosielaji obygajnou postou, doporucene, na névratku (dorudenku),
alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zésielky sa odosielaju prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

(3) Elektronicky registratirny zéznam vyhotoveny obecnym tradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodneho elektronického registratirneho zéznamu v podobe
elektronického formulara. Prilohy elektronického registratiineho zaznamu obecny tirad vyhotovuje
ako elektronické formulére alebo vo formate PDEF.

(4) Administrativny zamestmanec roztriedi registratiirne zdznamy podla spbsobu odoslania. Zasielky
adresétom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spoloénej obalky.

(5) Neelektronické doporutené zésielky, doporuéené zasielky 1. triedy a zésielky na navratku
(dorudenku) sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych) v
ktorych potovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(6) Na podpisané néavratky administrativny zamestnanec zaznamend datum doruéenia a navratku

odovzda spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informacie o stave vybavenia alebo ju
vlozi do uzatvoreného spisu.

(7) Pri osobnom prevzati zésielky adresétom sa odovzda sasielka fyzickej osobe po preukézani jej
osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazonm, tradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopil registratiirneho zdznamu alebo na dorucovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
,.Prevzaté osobne®.

CL 13
Registratirny plan

(1) Registratarny plan usporadiiva registrataru obecného tiradu do vecnych skupin podla jednotlivych
Gsekoy dimnosti obecného tradu. Jednotlivym vecnym skupinim spisov urluje registratiirnu
znadku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registratrnom plane pre vecnd skupinu spisov. Registrattima
znadka urSuje ich miesto v registratire obecného tradu. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, priGom prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno vecna skupinu

spisov v ramei danej agendy a &slica druh registrattrneho zéznamu v rdmei danej vecnej skupiny.

(3) Registratirny pldn ajeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom.

23 § 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zoneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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Cl. 14
Registratira obecného dradu

Ukladanie registratirnych zAznamov a spisov a vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny
predpis.?

Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa ukladd v elektronickom systéme spravy
registratary.

Spracovate!” alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Gplnost’
podPa obsahu spisu. Ak je spis neliplny, zodpovedé za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto: .

a) elektronicky spis Vv elektronickej priruénej registratire av elektronickom registratdrmom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dihodobého uchovévania elektronickych
registratirnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v priruéne] registratire a registratrmom stredisku®,

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho clektronické registratiimne zédznamy sa ukladaja v elektronickej

prirudnej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho neelektronické registratirne

z4znamy sa ukladaju v priruénej registratire a registratrnom stredisku.

Neelektronicka képia elektronického registratimeho zéznamu, ktort obecny urad vyhotovil, nie
je registratirnym zaznamom aneukladd sa do prirudnej registratiry ani do registratirneho
strediska.

Miesto uloZenia registratiry obecného tradu (d’alej len "prirutnd registratira") urdi starosta obce.

Spisy sa ukladajii podla roénikov a podPa registratirnych znaiek v samostatnej uloznej jednotke
pre ka¥dd registratimu znalku, kde st uloZené podla &iselného poradia s najvy$§im &islom
navrchu.

UloZné jednotka sa oznaluje $titkom s nizvom obecného tradu, nizvom druhu agendy priradenej
k registratiirnej znacke, registratirnou znadkon, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor $titku s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny
v prilohe &. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku Gschovy v priruénej registratire premiestiiuji do registratirneho
strediska.

(L 15
Registratirne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.®

Za spravu registratirneho strediska zodpovedd administrativiy zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného tradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podPa roénikov a podla registratirnych znaciek so
zachovanim &iselného poradia v rAmci registratiirne] znacky.

248 18 a 19 vyhlasky &. 41012015 Z. z. v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z. z.
25§ 20 ods. 1 vyhlaSky Ministerstva ynatra  Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonévaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratarach a o doplnen{ niektorych zékonov v znenf neskorsich
predpisov.

% § 20 vyhlagky & 410/2015 Z. 7.
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V registratarnom stredisku sa ukladaji aj $pecialne druby registratirnych zdznamov.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného Gradu pripravuje
vyradovanie spisov z registratirmeho strediska, vratane yyradovania $pecidlnych druhov
registratirnych zdznamov.

Cl 16
Pristup k registratiire
Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.”’
Pristup k spisom uloZenym v prirucnej registratire alebo v registrattrnom stredisku sa

samestnancom obecného tradu umoZiiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh
v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoZitiavaji na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
yypoZi¢aného spisu podpisom na vypoZicnom listku. Vypoziény listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kaZdy vyZiadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
&. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZi¢aného spisu.

Obecny Grad umoZni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujt nazriet' v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Obecny
{irad mbZe povolit nazretie do spisov na zéklade pisomnej iadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju
a ak preukézu oddvodnenost’ svojej poZiadavky.

VypoZidanie spisu mimo obecny tirad mdze povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a
uvedie sa v iom &fslo spisu, vec, podet listov, pocet a druh priloh, identifikané tidaje o Ziadatel'ovi.
Elektronicky registrattrny zédznam a elektronicky spis sa nevypoZi¢iava, spristupiiuje sa spravidla
vyhotovenim képie.

Spisy sa vypozitiavaji mimo obecny firad v nim uréenych lehotach. Administrativiny zamestnanec
mbe so sthlasom starostu obce lehotu v oddvodnenych pripadoch predlzit. Obecny trad mobze
stanovit’ lehoty vypoZidania vo vézbe na konkrétne agendy spisov.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypoZi&ania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypoziéného Hstka alebo reverzu tomu, kto spis
yratil.

Obecny firad vyhotovuje na zaklade pisomne;j Ziadosti oprévnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zaznamu a képiu registratirneho zaznamu za hradu nékladov a osveduje na nich
ich zhodu s registratirnym zaznamom; tradom osvedCeny odpis, Vypis, potvrdenie a képia
nahradzaji originl registratirneho zdznamu.”®

27§ 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v znenf vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z., zdkon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych

tidajov a o zmene a doplnenf niektorych zakonov

28§ 16 ods. 2 pism. ) zékona &. 395/2002 Z. z. v zneni zédkona & 266/2015 Z. z.
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CL 17
74sady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidluych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je sthm odbornych Einnosti, pri ktorych sa z registratiry vyclefiuja
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al§iu &innost’ obecného tradu®

a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahfiia posidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvalil dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
7 registratiiry je urSeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nem4 trvali dokumentarnu archfvnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratry je uréeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenic a vyrad'ovanie §pecidlnych druhov
registratirnych zéznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.*®

C1. 18
7Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho ZAznamu.
Pri registratrnych zéznamoch je to u prijemeu prvopis podania a u pévodeu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. Vetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca
roziiril, sa vieobecne povazujli za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentérnej hodnoty a
mbzu sa navrhndt na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’aliu ginnost’ obecného tradu.

Lehotu uloenia spisov ustanovuje registrathmy plan. Lehota zadina plynGt’ 1. januéra roku
nasledujticom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zadatie jej plynutia v registratirnom plane.

Névrhy na predlZenie, pripadne skrétenie lehdt uloZenia sa predkladaji administrativnemu
zamestnancovi.*!

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecidlnych drubov
ZAZNamov

Névrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zéznamov, ktorym uplynuli lehoty
ulozenia (d’alej len ,,vyradovanie spisov®), vzniknutych z jeho &innosti obecny trad predklada

archivnemu organu minimélne raz za pit rokov.”

Starosta obce dosledne dba, aby obecny trad zabezpedil pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov
v stilade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

29 § 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.

39 Napriklad zékon €. 431/2002 Z. z. v znenf neskordich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
31610 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.

32 § 18 a% § 22 zékona & 395/2002 Z. z.
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Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativiy zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach névrh na vyradenie spisov (d’alej len
_ndvrh®), ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie priloZi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &. 9 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupfn spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvorf prilohu ¢&. 10 tohto
predpisu.

N4vrh na vyradenie registratimych ziznamov obsahujicich utajované skutodnosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
Krizkova 7, Bratislava.

Obecny trad mb%e névrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v ndvrhu zostan( uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivneho organu.

Archivny orgén postidi navrh a preverf jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad'ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MdZe vykonat’ odbornt
archiviu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvald dokumentdrnu hodnotu a st urené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemajt trvali dokumentérnu hodnotu a s urcené na znidenie.*

CL 21
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznati v evidencii registratirneho strediska.

Obecny trad zabezpedi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do &asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajl
oddelene od ostatnych spisov.

Archfv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sabory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené &asti ulozené v oznalenych tloZnych jednotkdch protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archiviych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®® Pri odovzddvani
elektronickych archivnych dokumentov obecny trad postupuje podl’a pokynov archivneho organt.

3§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.

34§24 ods. 3 pism. ) zakona & 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhladky & 628/2002 Z. z.

35 §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. z.




C1. 22
Spisova rozluka

(1) Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*

.....

zmene jeho posobnosti.

C1.23
Sprava registratiiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situcii upravuje osobitny predpis.’’

(2) Nahradnfi evidenciu pri spréve registratry v mimoriadnej situécii obecny trad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registrattry, prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Néhradn4 evidencia sa vedie v stilade s metodikou Ministerstva vnttra Slovenskej republiky, ktora
bude obecnému dradu v pripade potreby poskytnuta.

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

CL 24
Zavereéné ustanovenia

Zru§uje sa Smernica &. 1/2016 a dodatok &. 1 k Smernici &. 1/2016 Obecného tradu v Hrani zo dfia
5. maja 2016.

Cl. 25

Tento registratirny poriadok nadobida Géinnost’ 1.jula 2019
C.: OCU-216/2019-OCU

{ g i 3 JF
\ A, ,
! | %“' ",___ é"-.u

Miriam Sabové&ikova
starostka obce

36 § 22 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
37§24 8. 410/2015 Z. 2.




