VSeobecne zavazné nariadenie 1/2016
Obce Harakovce
z 01. 06. 2016
o registratirnom poriadku

Na zabezp#enie jednotného postupu pri sprave registratiryl’oasobitného predpisu
v posobnosti Obecného Uradu v Harakovciakdidj len ,, obecny Urad”) ustanovujem:

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Cl.1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup oblegn&adu v Harakovciagbri sprave registratury,
ato nama pri manipulacii s registratirnymi zazaem a spismi, ako aj pri nalezitom
a pravidelnom vyrdiovani spisov. Stag’ou registratirneho poriadku je registraturny plan
obecného dradu, ktory tvori prilolul tohto predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciuaaipulaciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisy’dlej len ,Specidlne druhy registratirnych zéznamavdpr. na
manipuldciu s &tovnymi zaznamami, na vybavovaniéa®nosti, na zdznamy tykajlcich sa
miestnych dani a poplatkov, na manipulaciu so adami personalnej agendy, na zaznamy,
ktorym sa vybavuje agenda slobodného pristupu nf@rmaciam, na evidenciu podnetov
sQvisiacich s oznamovanim protispf#askejcinnosti, na manipuldciu so zaznamami tvoriacich
utajované skutinosti, sa ustanovenia tohto registratirneho podadi'ahuju primeranym
spdsobon.

Starosta obce dosledne dba, aby sa pri spegvstnatiry dodrZiavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Spravu registratlry spravidla zabeage administrativny zamestnanec obecného Gradu@oye
vedenim registratirneho dennika, spravou pmigpuregistratary, ako aj spravou registratirneho
strediska ¢alej len ,administrativny zamestnanec").

Obecny Urad spravuje registratiru tak, aby 8kedd& poSkodeniu, zténiu, strate alebo
neopravnenému pouZzitiu zdznamov alebo spisov. ZlstiaZe doslo k poSkodeniu, Zeniu alebo
strate, vyhotovi administrativny zamestnanec z#&pisro vysledkoch Setrenia a moznych
doésledkoch poruSenia celistvosti registratary. Zdjou, ktorou sa df spdsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne otrelmé opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby Urad pristUpi k rekonstrukciissppodia osobitného predpisu.

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeatokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviégromaocky.

Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov zdznarbeereho Gradu vykonava
prislusny archivny orgén, t. j. Statny archiv viere, Specializované pracovisko SpisSsky archiv
v Levaei.?

18§ 16 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agireeni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zakone. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskor3ich predpisov, zakor/2010 Z. z. o
staznostiach, zakon. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych (dajov v zmékbnac¢. 84/2014 Z. z., vyhlasSka
Narodného bezgaostného Uradd. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpesti.

3 8§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdiikyb ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbe spisu

4§ 24 a § 24a zakona 395/2002 Z. z.



(8) Obecny urad vedie evidenciu zaznamov v Statiaayku Slovenskej republiky.

(9) Pojem ,obecny Urad“ sa tahuje aj na zariadenia obecného Uradu, ak tentipisreeustanovuje
inak.

Cl. 2
Zakladné pojmy
(1) Sprava registratary nacé€ly tohto registratirneho poriadku je organizovamanipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidi®aobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a dyr@anie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité persenal
obsadenie, priestorové a materialno-technické zadeunie registratiry obecného Uraduc¢&tiou
spravy registratlry je aj priprava registratirnpboadku a planu.

(2) Zaznam je pisomnd, obrazov4, zvukova alebo isgdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza zinnosti obecného Uradu alebo bola obecnému Uradietm.

(3) Registratirny zaznam je informacia, ktoru olyeimrad zaevidoval v registratirnom denniku.
(4) Elektronicky registratuarny zaznam je poévodnigk&onicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory obecny urad uchovdva na datovom &ipsiprenaSa alebo spracuva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnegticloptickej alebo v inej forme.

(5) Spis je registratirny zaznam alebo subor negisinych zdznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(6) Spisovy obal je neoddelitea s@ag’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisimae zaznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elahkickych spisoch sa nevyhotovuije.

(7) Registratara je subor vSetkych registratarrg@mamov evidovanych obecnym aradom.

(8) Registraturny dennik je zakladné& evitlglnpomaocka spravy registratary. Obsahuje Gdajdatipr
tvorbe, vybaveni, odoslani registratarnych zaznaenoloZeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny Uradcpnia Uradné vybavenie.
(10) Vybavenie je zdznam obsahujici informaciu @ssipe vybavenia podania.

(11) Registraturny plan je pomdécka ri@liné a systematické ukladanie spisov. Pridelengistratirnej
znatky uréuje spisom miesto v registraturialej ucuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna zika je symbol ustanoveny registratirnym planom pegyuspis alebo skupinu
Spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sadalaa ochrauji vybavené a uzatvorené spisy
obecného uradu do uplynutia predpisanych lehdeuniaza do ich vyradenia.

(14) zZasielka je zaznam pri doprave a deni adresatovi.
Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuije hisoy predpis’

58 3 ods. 3 pism. c) zakotia270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej reigybl zneni neskorsich predpisov.
6 8§ 1 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovesjskpublikye. 410/2015 Z. z.



(2)

3)

(1)
(2)

3)

(1)
(2)

3)

(4)

()

(6)

Obecny arad prijima elektronické zésielky predhictvom elektronickej schranky, elektronickej
posty alebo elektronickych sluzieb.

Obecny urad prijima elektronické zasielky toddch formatoch docx, PDRAK je elektronicka
zasielka dortena v inom datovom forméte, povaZuje sa za ne¢daru

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravugelaitny predpis.

Administrativny zamestnanec prijima neelektt&éi zasielky, ktoré boli obecnému Uradu
dorwené, ak su adresované Uradu. Na poZiadaniitiia potvrdi prijatie zasielky oditaom
prezentanej pe&iatky na képii zdznamu, na osobitnom listku s d@mommprevzatia alebo na
prednom diele dokienky poda predtl&e. Podania méze v ramci Uradného konania prijkazdy
odborny zamestnanec obecného uradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spr&vnadresy, poet prijatych zasielok pdad
evidencie na supiske poSty a neporusgénbslov zasielok. Omylom dotané zéasielky vréati posSte
alebo dorditelovi, pripadne ich vrati priamo adreséatovi. Iné retdtiky pri dordeni zasielok
obecny Urad reklamuje v poStovom podniku. Podavardedavanie zasielok v postovom styku
a sposob ich reklaméacie upravuju postové podmiegkigné poStovym podnikom.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghjitredpist

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo eamancovi Uradu (naprtdvné zaznamy,
staznosti, zaznamy personélnej agendy, zaznamsjritea vybavuje agenda slobodného
pristupu k informéciam, zaznamy ievej a poplatkovej agendy, podnety suvisiace s
oznamovanim protispatenskejcinnosti a podobnektory vedie ich evidenciu,

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neeiér

d) noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, in& #apozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara sukron@sieiky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvang zasielky adresované starostovi obce, zasiellkygkibie su adresované obecnému
Uradu, zasielky ozri@né heslom verejné obstaravanie, zasielky obsahujajované skutmosti,
zasielky obsahujuce personalne veci zamestnaradéta zasielky sa na obalke ogiasodtlatkom
prezenténej pe&iatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoved&pdiglSiu manipulaciu v sulade

s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povaZuje kazda zasielka, najkipmmeno a priezvisko adreséata uvedené pred
nazvom obecného dradu.

Triedenie zasielok sa vykonava pa@ddresatov. Ak nemozno z oZaaia zist’, komu je zasielka
uréend, ui sa adresat pdid obsahu zasielky.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Tpspojena k prijatému zaznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datdstatne liSi od podacej iatky poStoveho
podniku na obélke,

b) adresa odosield® je uvedena len na obalke,

7 8 4 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej figliky ¢. 410/2015 Z. z.
8 8 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej figliky ¢. 410/2015 Z. z.



¢) ma datum podania zasielky pravriynok,
d) je na obalke odttak prezenténej peiatky,
e) ide o zasielku dotenu na navratku.

(7) Obecny darad skontroluje obsah, format, bémpg a moznog zobrazenia pouZivateky
vnimaténym spdsobom doteného elektronického zaznamu. Ak d@my elektronicky zaznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kéd aleldifaéovy program, ktory moéze spbsdbi
obecnému uradu Skodu na programovom vybaveni algbaspracivanych informaciactidlej
len ,chybny elektronicky zaznam*), obecny Urad h@&i V takom pripade sa chybny elektronicky
zdznam povazuje za nedoemy. O tejto skuttnosti obecny Urad informuje bezodkladne
odosielatéa chybného elektronického zaznamu, ak z neho bolménzistt adresu.

(8) Overeny doréeny elektronicky zaznam obecny drad uloZi v nezmenpodobe na zvolenom
tlozisku a ozné ho jednozné&nou identifik&nou zngkou (za nazov elektronického zdznamu
doplni¢islo spisuj alebo ho prevedie do listinnej podoby.

(9) Elektronickd kopiu zo zaznamu v listinnej podolh naopak vytvara obecny arad tak, aby
obsahovala pévodné ozZmmie origindlu zaznamu a aby bola zabéepé jednoznmda vazba
medzi tymito zaznamami.

(10) Noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, cennikialkgy, vSeobecne zavazné predpisy,
technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju fornsiuli sa odtlékom prezenténej peiatky
neoznauja.

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Ozn&ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny prethis
(2) Prijaty elektronicky zaznam sa vytia ozndi odtlatkom prezenténej peiatky.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administrgtizamestnanec odéiaprezentant peiatku,
ktorej vzor tvori prilohg. 2 tohto predpisu. Prezetitéd pe&iatka sa odtléa spravidla v hornegjasti
lavej strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje zosialie’né.V odtlatku prezenténej pe&iatky
administrativny zamestnanec vyZhdatum dorgenia, pgéet priloh a evidetnécislo zaznamu, ak
ho zaevidoval do registratirneho dennikalsie Gdaje do odttku prezentanej petiatky vpise
spracovatk

(4) Administrativny zamestnanec vyzhaa prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola piéz
Vyzn&i jej nomindlnu hodnotu a pet kusov. Zéasielku odovzda zamestnancovi, zodpcadn
za mzdoveé a personalne veci.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznamr§eny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnancaykjto otvoril. Pévodna obéalka sa vloZi spolu s
podanim do novej obalky a odoSle sa spravnemu @dréslebo sa vrati odosielditei.

(6) Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudkigtgbné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa @mgrezenténou peiatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spractusieprostrednictvom elektronického systému
spravy registratlry alebo vytiané.

98 6 pism. a) vyhlasky Ministerstva vnitra Slovejskpublikys. 410/2015 Z. z. a §2 pism. q) Vynos Ministerstva
vnutra Slovenskej republilky 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronickérm&:né systémy na spravu
registratdry.

108 6 a § 10 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskeubliky¢. 410/2015 Z. z.



(8)

(9)

(1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

Pri odovzdavani zaznamov spracolatevyznai starosta obce alebo nim povereny zamestnanec
pokyny prostrednictvom pokynového listka.

Spracovatéje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré predaje takyto zdznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyZiad&isio spisu z registratirneho dennika.

ClL7
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia elektroctkého
systému spravy registratiry

Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia elektkdtio systému spravy registratary upravuje
osobitny predpist

Obecny Urad vedie evidenciu zdznamov a spissw \lyuZzitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostredofotvegistratirneho dennika.

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovniy devdra novy registratirny dennik. Registratarny
dennik sa uzatvara posledny pracovnyi deka Registratirny dennik sa uzatvara zapisom
,=Uzatvoren&islom*, pripoji sa datum, oditak uradnej podlhovastej (napisovejxjag¢ky, meno,
priezvisko a podpis starostu.

Obecny uUradlalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osélitstematické evidencie a
agendové systémy pre evidenciu obyisiea, dane a poplatky, ¢tdvnictvo, majetok,
personalistiku, mzdy, majetok, digitdlne mapy aak&tr nehnutmosti - Urbis od dodavdia
Made, s. r. 0. Banska Bystica

V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdmy, ktoré su podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduju aj zaznatoyym bol zruSeny stupeutajenia

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky izige zaznam ma Uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratdrnom denniku sa \ijpju vietky Gdaje pda predtlge. Chybny zapis sa Skrtne takym
spdsobom, aby zostétate’ny.

Registratirne zaznamy patriace do spisu evidpiacovate na osobitnom tk&ve s ozn&enim
,Obsah spisu”, ktorého vzor tvori prilokiu3 tohto predpisu a je neoddeliteu séas’ou spisu.

Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovanyratpstratirneho dennika sa zamwpiSe do
obsahu spisu bez uvedenia poradovéhla. Do tl&iva ,Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi druhy
registratirny zaznam vramci spisu pod poradowisiom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podtiarknutim posledného registratirneho zaznamu asaapjUzatvorenéith...., spracoval.... .

(10) Cislo zaznamu obsahugéslo spisu bez oziania Uradu a poradowdslo z obsahu spisu (napr.

2016/00055-001).

Cl.8
Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému savy registratiry

118 9 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rejiapt. 410/2015 Z. z.
2 yyhlaska Narodného bezpwostného Gradd. 453/2007 Z. z.



(1)

(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

Tvorbu spisu upravuje osobitny predis.
Spis tvori spisovy obal, registratdrne zaznaangbsah spisu.

O zaradeni registratirneho zdznamu do uZ ¢&csho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdteZaradenie registratirneho zaznamu do existujuseisu alebo otvorenie
nového moéZze vykonaaj iny povereny zamestnanec Uradu (administratbamyestnanec).

Spracovaté ktory vytvara novy spis, mu prideli registratiranatku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podia registratirneho planu dradu, vyhotovi spisoval @vloZi da tlagivo ,,Obsah
spisu‘.

Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecrigéadu,

b) obsahujucemu informacie délezité prenos’ obecného Uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného Uradu,

d) adresovanému obecnému Uradu, ale nepatriacefjetha@dsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizagiownosti obecného Uradu,

Cislo spisu obsahuje ozfenie obecného Gradu, poradasiélo z registratirneho dennika a rok
(naprikladHar00055/2016).

Spisovy obal je neoddelii@ou s@ag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé regfidtne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisoalalisahuje Udaje: nazov pévodcu, nazov jeho
organiz&nej zlozky,¢islo spisu, vec, registratirnu zka, znak hodnoty a lehotu uloZenia, datum
uzatvorenia spisu, meno spracovata oznaenie ,Spisovy obal. Jeho vzor tvori prilohd. 4
tohto predpisu.

Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenimejegeci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakyngislom spisu. Registratirny zaznam nesmie romaaradeny do spisu. Obsah spisu
sa vyhotovuje priebezne ato aj pri prechode spiswnasledujuceho roku; uzatvara sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu gpi®vy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne na obecnom Urade, zaeviduje sa v registrand denniku nového kalendarneho roka, jeho
¢islo sa stavd@islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisowl alebo sa novéislo spisu
vyznai na pévodnom spisovom obale. Prepojenie spisoxyzaai v registratirnych dennikov
obidvoch rokov (predchadzajuéislo, nasledujuceislo).

(10) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorambolo pridelené posledéslo spisu.

(1)
(2)

Cl.9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratdrnym zaznamom,

b) odstupenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) dradnym zaznamom,

13§ 11 vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z.
148 11 ods. 2 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovefnsgpubliky¢. 410/2015 Z. z.
15§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z.



(3) Spracovatiezodpoveda za vecnu a jazykovu spravnako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
SpracovatBvyhotovuije registratirne zaznamy paglatnych technickych norietf.

(4) Spracovatepod’a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi sposdiawgnia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tiemam na podani alebo vyhotovi Gradny zdznam.
Zaznam musi obsahavadaje ctase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spratna spisovom obale oztenie ,obmedzeny
pristup” acas trvania obmedzenia. Tieto (daje vydra v evidencii spisoV’

(6) Spracovafiesa nesmie podiet’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahoréhadge jeho
vlastny zaujem, zdujem 0s6b jemu blizkych alebdps&torymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam pridglea vybavenie, upozorni na to starostu
obce, ktory uti iného spracovata.

(7) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybaveepatri do pésobnosti obecného dradu, odstupi
ho spracovateso sprievodnym listom miestne a vecne prislusnénganu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

(8) Starosta obce skontroluje vybavenie podanidpaeeda za jeho posudenie z vecného a odborného
hradiska, ako aj z liadiska dodrZzania vSeobecne zavaznych pravnych ipmda internych
predpisov.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisacaté vyznai v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo yénalencii; zdznam musi obsahévadaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datunvaeatia spisu.

(10) SpracovatemdZe mé u seba iba neuzatvorené spisy.

Cl. 10
Pouzivanie péiatok

(1) Pouzivanie pgatok a ich evidenciu upravuje osobitny predfis.

(2) Obecny Urad pouziva tradnu podlhovastu (nagispaiatku, ktord na registratirnych zaznamoch
odtl&a ciernou farbou. Jej text je zhodny s textom zahladakumentu, na ktory sa giatka
odtl&a. Obecny Urad pouZziva okruhlw@ku so Statnym znakom Slovenskej republiky a bkra
petiatku s obecnym erbom, ktoré odi&ervenou farbou.

(3) Ak obecny drad pouziva niek@ peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSsgl
¢islom, ktoré musi v odtlatku peiatky citatelné.

(4) Administrativny zamestnane@die evidenciu Uradnych giatok. Evidencia obsahuje odtiak
petiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie ostora ju prevzala a pouZziva.

(5) Odtlaok pesiatky netvori pravne nevyhnutnicsi®’ registratirneho zaznamu. Od#gsa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravegpps alebo zauzivana prax v obchodnom
alebo Uradnom styku.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnozZovanie registratirnych zazmaov

16 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtidistovych papierov na Gradné a obchodné listy
178 16 ods. 2 pism. j) a k) zako#a395/2002 Z. z.
18 § 13 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z.
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Podpisovanie registratirnych zaznamov upraes@bitny predpis?

Registratirny zaznam podpisuje starosta olegogeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednasza vecnu a formalnu spravigsodpisovaného zaznamu.

Na registratirny zaznam sa umiege spravidla jeden podpis

Meno a priezvisko, ako aj futiké ozndenie podpisujuceho sa vyla. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritstn starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zadznam s podpisovou dmlokstarostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,v z."“ (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adavaju na rozmnozZovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho vlaym menom a priezviskom skratka ,v. r." (vlastmokou).
Starosta obce podpiSe iba original registraturzéizoamu.

K elektronickému registratirnemu zdznamu spai zarteny elektronicky podpis a zamna
elektronicka péat’.
Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.

Zasielky sa odosielaju ofsjnou postou, dopotene, na navratku (dafenku), vilastnymi
zamestnancami, kuriérnymi sluzbami, telekomukiKani prostriedkami, prostrednictvom
elektronickej schranky elektronickej posty alebgnm elektronickymi prostriedkami.

Administrativny zamestnanec roztriedi registraé zaznamy pdd spésobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy stykasla zdruZuje do spataej obalky.

Doporkené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (&emku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektkgch alebo elektronickych) v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zames&taraznamena datum doemia a navratku
odovzda spracovdtevi na zaloZenie do spisu a zagmaie informacie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zésielky adresatom sa zitfozasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti @mnskym preukazom, tradnym preukazom alebo overespjnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kégistratirneho zaznamu alebo na domwacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmoevzati sa uvedie v evidencii slovami
,Prevzaté osobne“.

Cl. 13
Registratirny plan

Registraturny plan usporadiva registratiru néko Uradu do vecnych skupin pagednotlivych
Usekov ¢innosti obecného Udradu. Jednotlivym vecnym skupirgpisov uéuje registratdrnu
znaku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna zi&a sa ustanovuje v registratirnom plane pre velemgiisu spisov. Registratdrna
znaka urkuje ich miesto v registratire obecného Uradu. $kisal z abecednej skratky alebo

19§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z.
20 § 15 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z.



3)

(1)

(2)

(3)

(4)

()
(6)

(7)

(8)

(1)
(2)

3)

(4)

alfanumerickej skratky, pfom prvé pismeno oztiaje typ agendy, druhé pismeno vecnud skupinu
spisov v rdmci danej agendy@lica druh registratirneho zaznamu v ramci daeepgj skupiny.

Registratarny plan a jeho zmeny a dodatky pripje administrativny zamestnanec v spolupréci
s archivom.
Cl. 14
Registratira obecného tradu

Ukladanie registraturnych zdznamov a spisoedenie prirdnej registratiry upravuje osobitny
predpis?

Elektronicky registratirny zdznam a elektrogispis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratury alebo v module dlhodobého uchovaveaitormate/formatoch docx, PDF.

Spracovatéalebo administrativny zamestnanec pred uzatvorepisu skontroluje jeho Uplns
pod’a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpovedahmadeplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) neelektronicky spis v pri¢nej registratire a registratirnom stredf$ku

b) kombinované spisy v elektronickej pkingj registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratirny zdasa ulozi ako jeho elektronicka képia alebo
v prirknej registratire a registratirnom stredisku tak, éektronicky registratarny
zaznam sa vytta.

Miesto uloZenia registratiry obecného Uraiiai€j len "prirgna registratira™) @f starosta obce.
Spisy sa ukladaju ptid rasnikov a podla registratirnych zigek v samostatnej tloZznej jednotke
pre kazda registratarnu ztlal, kde su uloZené pta ¢iselného poradia s najvyssitinsiom
navrchu.

Ulozna jednotka sa ozige Stitkom s nazvom obecného Uradu, nazvom dagkody priradene;

k registratirnej znke, registratirnou zg&ou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane

ustanoveny, lehotou uloZenia &mdkom spisov. Vzor Stitku s identifikaymi udajmi je uvedeny
v prilohe¢. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v @grigj registratlire premigstju do registratirneho
strediska.

Cl. 15
Registratirne stredisko

Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny peetipi

Za spravu registraturneho strediska zodpovadidinistrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného uradu

Spisy sa Vv registratirnom stredisku ukladajdraaa:nikov a podia registratdrnych zgegek so
zachovaningiselného poradia v rdmci registratirnejdya

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Spleei druhy registratirnych zaznamov.

21 818 a 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovefpsgpubliky&. 410/2015 Z. z.
22.8 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovesjsiepubliky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch atragisach a o doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorsich
predpisov.

23 § 20 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdiyb ¢. 410/2015 Z. z.
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Administrativny zamestnanec alebo povereny zamamec obecného dradu pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratageadovania Specialnych druhov
registratirnych zaznamov.

Cl. 16
Pristup k registrature

Pristup k registratdre upravuje osobitny predpi

Pristup k spisom uloZenym v pringj registratire alebo v registratirnom stredisku s
zamestnancom obecného Uradu umagZ v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolrii§yoh
v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypidvaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potwelizatie
vypozikaného spisu podpisom na vypsiom listku. Vypoziny listok sa vypluje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobMypozicny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vlozZi na miesto vypadeho spisu.

Obecny drad umozni na zéklade pisomného poersrzeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nagnesuavislosti s plnenim svojich pracovnych tloh.eOty
urad méze povdfinazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostya) osobam, ak sa ich tykaju
a ak preukazu odévodnenas/ojej poziadavky.

VypoZiganie spisu mimo obecny Urad méze pavidi starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvochmléroch a
uvedie sa wiomc¢islo spisu, vec, pt listov, p@et a druh priloh, identifikané Gdaje o Ziadafevi.

Spisy sa vypotziavaju mimo obecny Urad v nimd@nych lehotach. Administrativny zamestnanec
moéZe so suhlasom starostu obce lehotu v odévodhgmypadoch prddit. Obecny Urad méze
stanowvi’ lehoty vypoZéania vo vazbe na konkrétne agendy spisov.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupedistratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypoZtania; po vrateni spisu odovzda kopiu vygozho listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

Obecny Urad vyhotovuje na zaklade pisomnejadtdpravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a koépiu registratirnehoaréa za thradu nakladov a osié na nich
ich zhodu s registratrnym zéznamom; Uradom asmed odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzaju original registratirneho zdznamu

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Specialnych druhov registratdrnych zaznamov

Hodnotenie a vyrfovanie je suhrn odbornyahinnosti, pri ktorych sa z registratary akgiiuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula tahdoZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyk#ovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebnéaldiucinnos’ obecného tradti
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’'ovanie spisov zdfia posudenie a rozhodnutie, Ze

24 8 21 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z., zakot 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov v zneni zakota84/2014 Z. z.

258 16 ods. 2 pism. |) zakowa395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.

268 19 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.
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a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a pretauggnuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trvald dokumentarnu archivnu hodnatpreto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratlry jedemy na znienie.

Ustanovenia tohto nariadenia saalmju aj na hodnotenie a vdiavanie Specialnych druhov
registratdrnych zaznamov s odchylkami fadsobitnych predpisdV.

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,A“ sa ¥Yahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn

Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu piz@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. V3etky ostatné vyhotoyartiaduplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca
rozSiril, sa vSeobecne povazuju za registratirzeardly bez trvalej dokumentarnej hodnoty a
mo6Zu sa navrhnina vyradenie, ak uz nie su potrebnédaSiucinnog’ obecného uradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratiptgn. Lehota zdna plyn® 1. januéra roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoral@po po splneni podmienky ustanovenej na
z&iatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na preldenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa prdejdaadministrativnemu
zamestnancowt

Cl. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych drubgistratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (alej len ,vyralovanie spisov"), vzniknutych z jehéinnosti obecny Urad predklada
archivnemu organu minimalne raz za pakov?2°

Starosta obce dosledne dba, aby obecny Uratpeéh pravidelné a planovité vydovanie spisov
v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom ssiadi

Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvochatpveniach navrh na vyradenie spisdaléj len

,havrh“), ktorého vzor tvori prilohd. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilbdznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", Kiorgzor tvori prilohw. 9 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnstyktorého vzor tvori prilohé. 10 tohto

predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamowabbjgicich utajované skutoosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a regjisthinisterstva vnuatra Slovenskej republiky,
Krizkova 7, Bratislava.

27 Napriklad zakorg. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, 4ka Narodného bezpwstného Gradu

. 453/2007 z. z.

28§ 10 ods. 5 vyhladky Ministerstva vnitra Slovefnsgpubliky¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky 242/2007

Z. 2.

298 18 az § 22 zakona 395/2002 Z. z.
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Obecny urad méze navrh na vyradenie pretilagiprostrednictvom elektronickych archivnych
sluZieb Ministerstva vnutra Slovenskej republikgrtal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené v ratiishom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli by pohotovo predloZzené zamestnancom archivneho argadnu

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho raos$ na predchadzajlice vytavacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenéba na prepracovanie. M6Ze vykdrmalbornu
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnoisospa vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu ar&éné do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemaju trvalt dokumentarnu hodnotu a géné na zriienie*

Cl. 21
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyztiav evidencii registratdrneho strediska.

Obecny Urad zabezfievSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudenéaaghivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archiwajostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostiitraicelené subory archivnych dokumentov alebo ich
ucelenécasti ulozené v ozranych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnlgbote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmghotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivond

Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predp#$.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny Urastygouje potla pokynov archivneho organu.
Cl. 22
Spisova rozluka

Spisovu rozluku upravuje osobitny predfis.

Spisova rozluka sa vykona pri orgadizgch zmenéch obecného Uradddiého rozsahu alebo pri
zmene jeho pdsobnosti.

Cl. 23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

Spravu registratiry v mimoriadnej situacii ayuje osobitny predpi¥.

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry moriadnej situacii obecny Urad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratprpstrednictvom registratirneho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodwnisterstva vnutra Slovenskej republiky, ktora
bude obecnému Uradu v pripade potreby poskytnuta.

308 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB85/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskgjuialiky ¢. 628/2002 Z. Z.
31§ 24 ods. 3 pism. e) zako#ta395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskgjuialiky ¢. 628/2002 Z. z.
32 814a vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej reisyls. 628/2002 Z. z.
33 § 22 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdpiybe. 410/2015 Z. z.
34§ 24 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdpybe. 410/2015 Z. z.



(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného od roku
pomkkou.

Cl. 24
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Interny predpis obce Harakovce — Registny poriadok na spravu registratary Obecného
Uradu v Harakovciach zaid 01. 07. 2015, schvaleny uznesetih3/2015.

Cl. 27

Tento registraturny poriadok nadobud#naos’ 01.07.2016

C.spisu: Har/73/2016

BoZzena Cmorejova
starostka obce



Priloha¢. 1 k VZN¢. 1/2016

REGISTRATURNY PLAN




PREZENTACNA PECIATKA

OBEC HARAKOVCE

Doslo dia:

Registratirna znatka:

Evid. ¢islo zaznamu:

Cislo spisu:

Znak hodnoty a lehota
uloZenia:

Prilohy:

Vybavuije:

Priloha¢. 2 k VZN¢&. 1/2016



Prilohac. 3 k VZN¢. 1/2016

OBSAH SPISU

Obec Harakovce, 053 05 Harakovce 13

Vec: Cislo spisu:

Por. Datl{m . Odosielat®/ Pozet Datum Spbsob
. - dorwenia/ . Vec . . .
¢.zazn. | o cania adresat priloh vybavenia vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:
Dna:



Prilohac. 4 k VZN¢. 1/2016

SPISOVY OBAL

Obec Harakowvce, 053 05 Harakovce 13

Cislo spisu:
Registratirna zri&a:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:
Text:
SPISOVY OBAL
Vec

Déatum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:



STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

OBEC HARAKOVCE

Vec

Registratdrna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota ulozenia:

Roénik spisov:

Poznamka:

Prilohac. 5 k VZN¢. 1/2016



Priloha¢. 6 k VZN¢. 1/2016

VYPOZI CNY LISTOK

Registraturna zrtka: Vybral: Ziadatel":

(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

(kto, kedy) potvrdzujdci prevzatie:
Pctet listov:




Prilohac. 7 k VZN¢. 1/2016

REVERZ

Obec Harakovce, 053 05 Harakovce 13

VaSecislo:
NaSecislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) akoZ§ku od.............ccceeveeiciiinnnnns

Zavézujeme sa, Ze spis (zdznam) bude BeepeloZeny a pouZzity len v Uradnych miestnostiach a
tym (Celom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime vdrévo
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovemegjpté a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené da: ................... VYpoZRne da...........ccceeueeennn
Meno a priezvisko administrativneho Meno a prisay
zamestnanca: ......cccccceeevveeeen.. zastimdatéa o vypoztku:
Podpis: ..o dB®: .o

Peaiiatka: Paiatka:



Prilohac¢. 8 k VZN¢&. 1/2016

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obec Harakovce, 053 05 Harakovce 13

nazov a adresa archivu

[ J [ J
Vas listéislo/zo dia Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Potia 8 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amreeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme vgeadenie registratirne zaznamy
pochadzajuce &nnosti Obecného Uradu v Harakovciach, ktoré uwvdmzav pripojenych
zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané dsulla s Registratirnym poriadkom
....................................... Eovvvvvveeeeeo 2 0KU ... navrhujeme vyratKLO:

1. zaznamy so znakom hodnoty , A" vdte ..... poloziek z rokov ....... odovzatdo archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A" vdte ..... poloziek z rokov ....... odovzdaa znéenie.

Registraturne zadznamy navrhnuté na wmedsu uloZené pdd vecnych skupin registratirneho
planu platného ¥ase ich vzniku v Jablonove.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratarny@mramom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté&ynadenie uZz nepotrebujeme pre
svoju¢innos’.

Ziadame preto o posudenie predloZzenéhohn na vyradenie registratarnych zdznamov so
znakom hodnoty ,A“ a bez znaku hodnoty ,A“, ktoré sivedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutgchyradenie.

2 prilohy
podpis
tituheno, priezvisko
funkcia

1C0: 17083087 Tel:053/4596249 E-mail: harakovce@gmail.com



Prilohac. 9 k VZN¢. 1/2016

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Harakovce, 053 05 Harakovce 13

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov sanakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpéatie Mnozstvo Pozeam
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo islo polozky)

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptadregistratdrneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pdet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



Priloha¢. 10 k VZN¢&. 1/2016

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

Obec Harakovce, 053 05 Harakovce 13

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Néazov vecnej LU Rozpétie MnoZstvo Pozkem
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptadregistratdrneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



