Pokyn starostu .
Obce Trnovec nad Vdhom z 1. jula 2017 o registraturnom poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratury podla osobitného predpisu® na
Obecnom urade v Trnovci nad Vahom (dalej len ,(rad”) ustanovujem:

él1
Uvodné ustanovenia

(1) Registrattrny poriadok ustanovuje postup organizaénych Utvarov Uradu: kanceldrie starostu
obce, referdt hlavného kontroléra, prednostu obecného tradu, referdtu pre spisovu siuzbu,
referdtu pre vnutorny spravu, ekonomického referdtu, referatu pre dane a poplatky, pokladne,
technického referdtu, referatu pre verejnoprospesné prace a nakladanie s odpadom, referatu
pre starostlivost o Zivotné prostredie, referdtu kultlry a obecnej policie, pri spréve registratury,
a to pri manipuldcii s registratirnymi zaznamami a spismi, ako aj pri ndleZitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Sucastou registrattirneho poriadku je registratdrny pldn Uradu, ktory tvori
prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2} Na registrattrne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuldciu upravuju vieobecne zdvazné pravne
predpisy a interné predpisy na manipuldciu s Gétovnymi zaznamami?, zdznamy agendy
slobodného pristupu k informdciam?® na vybavovanie staZnosti, na manipuldciu so zéznamami
personainej agendy, matriky a evidencie obyvatelov (dalej len ,$pecidlne druhy registrattrnych
zdznamov”) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju primeranym spdsobom.*

(3) Tento registraturny poriadok je uréeny iba pre vnitornt potrebu Uradu.

(4) Spravu registraturnych zaznamov prostrednictvom elektronického informaéného systému na
spravu registratury (dalej len ,elektronicky systém spravy registrattry”) upravuje pouZivatelskd
priru¢ka IS Memphis od doddvatela DATALAN. Urad zabezpeéi ochranu Gdajov elektronického
systému spravy registrattry pred poskodenim, neZiadlcou zmenou alebo neopravnenym

pouzitim.

(5) Sprdvu registratiry zabezpeduje podatelfia, ktord pini aj funkciu vypravne (dalej len
»podatelia“), Utvary a registraturne stredisko. Podatelfia zabezpecuje evidovanie zéznamov pre
vSetky organizacné Utvary obecného dradu (dalej len ,pracovisko®).

Cinnost podatelne, registraturneho strediska a funkciu sprévcu registratiry Uradu zabezpeéuje
v zmysle organizaného poriadku Obecného Gradu Trnovec nad Vahom zo dia 15. 8. 2011
referat pre spisovu sluzbu, za jeho ¢innost zodpoveda prednosta tradu.

(6) Prednosta uradu désledne dba, aby kaZdy zamestnanec dodrZiaval pri sprave registratlry

1 § 16 ods. 3 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplnen niektorych zékonov v zneni
neskor3ich predpisov. '

2 Zakon €. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov, interné predpisy: Obeh tGétovnych
dokladov vratane podpisovych vzorov, Dihodoby majetok, evidencia, ocefiovanie a odpisovanie, Zdkladné
pravidlad pre vykonanie postupu finanénej kontroly, Ocefiovanie majetku obce a zavazkov v Uctovnictve,
Systém spracovania uctovnictva, Postup Uctovania beznych transferov z eurofondov v obci, Postup tctovania
kapitalovych transferov z eurofondov v obci, Spdsob vedenia Gétovnictva

3 Zakon & 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informécidm v zneni neskorsich predpisov.

* Zakon €. 9/2010 Z. z. o stainostiach, zékon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v znenf zékona &.

84/2014 7. z..




(7)

(7)

(9)

ustanovenia registraturneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

Za dodrZiavanie ustanoveni tohto nariadenia v ramci organizaéného Utvaru zodpoveda prislusny
zamestnanec (dalej len "zamestnanec").

Urad spravuje registraturu tak, aby nedoslo k pokodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, znic¢eniu
alebo strate, vyhotovi prednosta tGradu zédpisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych d6sledkoch
porudenia celistvosti registratlry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob nahradenia registratirneho
zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce. V pripade
potreby Grad pristupi k rekonstrukcii spisu podfa osobitného predpisu.®

Zamestnanec pri skonéeni sluZzobného pomeru, rozviazani pracovného pomeru, alebo zmene
pracovného zaradenia protokoldrne odovzda prednostovi Uradu spisy a evidenéné pomdcky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecidlnych druhov zéznamov Uradu vykonava Statny
archiv Nitra, pracovisko archiv Sala.

(10) Urad vedie evidenciu zaznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

¢L.2
Zakladné pojmy

Na Ucely tohto predpisu sa rozumie

(1)

(3)

(4)

(6)

Sprava registrattiry na Ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zaznamov)), ako aj naleZité persondine
obsadenie, priestorové a materidino-technické zabezpedenie registratiry obecného Uradu.
SGcastou spravy registratlry je aj priprava registrattirneho poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukovd alebo inym spésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti obecného Uradu alebo bola obecnému tradu doruéend.

Registraturny zaznam je informdcia, ktort obecny Urad zaevidoval v registratirnom denniku.

Elektronicky registratiirny zaznam je pévodny, elektronicky vytvoreny registraturny zdznam,
ktory obecny trad uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spractiva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratlrny zdznam alebo stbor registratdrnych zaznamov, ktoré vznikli v sdvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitefna stéast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

5 § 17 vyhlaéky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy

registrattry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.
6 § 3 ods. 3 pfsm. c) zakona & 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich

predpisov.




(7) Registratura je stubor vietkych registratdrnych zaznamov evidovanych obecnym tradom.

(8) Registraturny dennik je zédkladnd evidenénd pomdcka spravy registratiry. Obsahuje Udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zéznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kaZdy podnet, ktory obecny urad prijal na Gradné vybavenie.
(10) Vybavenie je zdznam obsahujlci informdciu o spésobe vybavenia podania.

(11) Registrattrny plan je pomdcka na Uéelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znacky uréuje spisom miesto v registrattre; dalej urcuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(12) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu
spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochraiiuju vybavené a uzatvorené spisy
obecného uradu do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zéznam v procese prijimania alebo registratirny zaznam v procese odosielania
adresatovi.

€.3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zésielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty
alebo elektronickych sluZieb. Elektronické zasielky prijima sekretariat starostu na mailovej
adrese obec@trnovacnadvahom.sk a ostatni zamestnanci Uradu na im pridelenych mailovych

adresach.

(3) Urad prijima elektronické zasielky v datovych formdtoch rtf, doc, docx, xis, xIsx, pdf, txt, jpg, jpeg, gif,

ppt.
Ak je elektronicka zasielka dorucend v inom datovom formate, povaZuje sa za nedoruéend.

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Podatel#a prijima zdsielky, ktoré boli Gradu doruéené prostrednictvom po3tového podniku,
kuriérnej sluiby alebo osobne. Zasielky prijima aj kancelaria prvého kontaktu a zasielku méze
prijimat aj kaZzdy zamestnanec Uradu v rdmci Gradného konania. Mimo podatelne prevzaté
zasielky sa odovzddvaju v def ich prijatia do podatelne.

7 §1a%§3 vyhlaky & 410/2015Z. 2.
8 § 4 vyhidsky & 410/2015 Z. z.




(3} Nedostatky pri doruéeni zasielok podatelfia reklamuje v poStovom podniku. Podavanie
a doddvanie zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklamacie upravuji poStové podmienky
vydané postovym podnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel podal osobne moze kancelédria prvého kontaktu alebo
podatelfia potvrdit odtlackom prezentaénej peciatky na képii zaznamu alebo na osobitnom
listku o prevzati. Prevzatie zasielky dorucenej kuriérom vyznaci podatelfia v dorucovacej knihe.

é.s
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Podatelfa triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organiza¢nému Gtvaru, ktory vedie ich evidenciu
- Uétovné zdznamy, faktury a bankové vypisy sa eviduji na ekonomickom referate, staznosti
podliehajd osobitnej evidencii, ktoru vedie sekretariat starostu, zdznamy, ktorym sa
vybavuje agendy slobodného pristupu k informécidm vedie v osobitnej evidencii spisovy
referdt a zaznamy darove]j agendy sa eviduju na referate dani a poplatkov

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

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

(3) Podatelfa neotvéra stikromné zésielky, zdsielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat,
zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie st adresované Uradu, ale dorucuji sa
osobdm prihldsenym k pobytu na Obec Trnovec nad Vahom; takéto zdsielky sa na obdalke oznadia
odtlackom prezentaénej pediatky. Prijemca neotvorenej zdsielky zodpoveda za jej dalsiu
manipuldciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za sUkromnd sa povaZuje kazdd zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom udradu.

(5) Triedenie zasielok sa vykondva podfa Gtvarov a referdtov. Ak nemozno z oznacdenia zistit, komu
je zasielka uréenad, urisa adresdt podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény,
predloZi podateltia zasielku nadriadenému na rozhodnutie o pridelent.

(6) O prideleni neotvorenych zésielok vedie podatelfia evidenciu. Otvdranie takychto zasielok
vykonava na Utvare nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec.

i7) Obdlka sa uschovdva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zaznamu zostdva, ak
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne |i3i od podacej peciatky poStového
podniku na obdlke,
b) adresa odosielatela je uvedend len na obalke,
c) ma datum podania zasielky pravny ucinok,
d) je na obalke odtlaCok prezentacnej peciatky,
e) ide o zasielku dorucenu na ndvratku.

% § 5 vyhlasky & 410/2015 Z. z.




(1)
(2)

(1)

(2)

(3)

Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zéznamov upravuje osobitny predpis.’

Prijaty elektronicky zdznam sa vytladi do papierovej podoby a oznadi prezentaénou peciatkou,
ktorej vzor je prilohou ¢. 2 tohto predpisu. V odtlacku prezentacnej peciatky podateltia alebo
kancelaria prvého kontaktu vyznaci datum dorucenia a pocet priloh. Elektronicky systém spravy
registrattry prideli v chronologicko-numerickom rade evidencné ¢islo zdznamu.

Na prijaté neelektronické zaznamy podatelfia alebo kancelaria prvého kontaktu odtlaéi
prezentaénu peciatku. V odtlacku prezentaénej peciatky podateliia alebo kanceldria prvého
kontaktu vyznaci détum dorucenia a pocet priloh, podatelfia vyznadi evidenéné &islo zaznamu,
ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalsie idaje sa do odtlacku prezentaénej pediatky

vpi$u na Utvare.

PodatelMa vyznadi na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena. Vyznaci jej nominalnu
hodnotu a poCet kusov. Zasielku odovzda pristusnému referentovi tradu.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obdika sa vioZi
spolu s podanim do novej obdlky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

Prijaté zaznamy, zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy a ostatné pisomnosti sa oznacia
prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej strane.

Neelektronické aj elektronické zaznamy podateltia zapiSe do registratirneho dennika
a prostrednictvom elektronického systému spravy registratury ich odosle spracovatefovi.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

€7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury

Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury
upravuje osobitny predpis.t!

Urad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratlry s produktovym oznadenim Memphis od dodavatela DATALAN centralizovanym
spdsobom prostrednictvom jedného registrattirneho dennika. Pre kaZdy kalendarny rok sa prvy
pracovny den otvara novy registratirny dennik. Registraturny dennik sa uzatvara posledny

pracovny def roka.

Urad dalej vyuZiva na evidovanie zéznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy : Uc¢tovnictvo Urad pouZiva produkt od dodavatela Datalan produkt KORWIN~—
tétovnictvo. Urad pre vedenie dafovejagendy pouziva produkt IS KORWIN dane a poplatky,
dalej urad vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie: pre
evidenciu obyvatelstva IS KORWIN obyvatelia, produkt Korwin — Kataster od doddvatela
DATALAN pre spisy tykajuce sa evidencie obyvatelstva, evidenciu spisov pre vyuZivanie IOMO,

10§ 6 a § 10 vwhildgky & 410/2015 Z. z.
1§ 9 vyhlagky €. 410/2015 Z. z.




(9)

evidenciu zaznamov tykajlcich sa REGOB, evidenciu zaznamov pre matriénd agendu CISMA,
ktoré nie st prepojené s registraturnym dennikom.

V registrattirnom denniku sa eviduja vietky zaznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie spisu.
Zaznamy do registrattrneho dennika eviduje podatelfia a organizacné Utvary dradu.

Zaznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu a poradové
&islo zaznamu v rdmci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu
zaznamu.

Uré&ené druhy zaznamov sa po zaevidovani naskenuju a vloZia ako elektronické kopie do
elektronického systému sprdvy registratury.

V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy doruéené Uradu a ich vybavenie, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu Uradu a interné zaznamy.

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania.

(11) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim registratirneho

(1)
(2)
(3)

dennika za cely trad. Roény zoznam spisov vyhotovuje spravca registratury.

Cl.8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury.

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*
Urad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zdznam do uZ existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel.

(4) Spracovatel, ktory vytvdra novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu uloZenia a znak

(6)

hodnoty podfa registratirneho planu Uradu; pre neelektronicky a kombinovany spis vytlaéi
z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal.

Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zdznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti Uradu,

b) obsahujlicemu informdcie ddleZité pre ¢innost Uradu,

¢) vzniknutému z viastného podnetu tradu,

d) adresovanému Uradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti Gradu.

Cislo spisu obsahuje poradové &islo z registratirneho dennika a rok, napr. 1/2017.

Registraturne zdznamy sUvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym ¢&islom spisu. Registratlrny zdznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratury vytvdra automatizovane.

12 § 11 vyhldsky ¢ 410/2015 Z. z.




(9)

(4)

(5)

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchddzajuceho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratury pridefuje nové islo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratirneho dennika.

Spis sa ukladd do registratury roka, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.

.o
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.t®

Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,

b) odstapenim,

c) vzatim na vedomie,

d) Gradnym zdznamom.

Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovti spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zéznamy podla platnych technickych noriem.*

Spracovatel voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo
telefonicky), urobi o0 tom zdznam na podani alebo vyhotovi tradny zaznam. Zdznam musi
obsahovat (daje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie ,obmedzeny
pristup” a ¢as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaéi aj v evidencii spisov.™

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti tradu, odstupi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.

Odosielatela o tomto postupe informuje.

Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z
vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrZania vieobecne zavaznych prdvnych

predpisov a internych predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznadi v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako ajv registrattiirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi obsahovat Gdaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

Spracovatel m6Ze mat u seba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy z prislu$ného kalenddrneho
roka. Ostatné spisy st uloZené v prirucnej registrattre alebo v registratirnom stredisku.

Cl. 10
PouZivanie peciatok

13 § 12 vyhldsky & 410/2015Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Gradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zékona &. 395/2002 Z. z.




(1)

PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

Na neelektronickych registratdrnych zaznamov Grad odtld¢a éervenou farbou peciatku so
§tatnym znakom Slovenskej republiky alebo peciatku s erbom obce, modrou farbou odtlaca
Uradnd podlhovastu (ndpisovi) pediatku, ktorej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na
ktory sa peciatka odtlada. Modrou farbou drad tieZ odtldca tzv. pomocné peciatky, napr.
kancelarske peéiatky s textami a podaciu peciatku.

Sekretariat starostu obce vedie centrdlnu evidenciu dradnych peéiatok.”

Cl11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.’®

(2)

(2)

(3)

(4)

Registratlrny zaznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej pdsobnosti. Z podpisového préva vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu
spravnost podpisovaného zaznamu. *°

K elektronickému registratirnemu zaznamu sa pripdja zaruceny elektronicky podpis.

Ak original neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného
organizaéného Utvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zdznam s
podpisovou doloZkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzddvaju na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registrattirny zaznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou).
Nadriadeny podpiSe iba original registrattirneho zaznamu.

¢l. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?

Spracovatel vyznadi vietky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznadi
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabezpeduje prostrednictvom podatelne, elektronickej schranky,
elektronickej posty alebo zamestnancami Uradu.

Stkromna koreSpondencia je z prepravy s Uradnymi zdsiefkami vyltéena.

(5) Jednotlivé typy zdsielok sa odosielaju takto: Doporuéene s doruéenkou "do vlastnych rak" sa

odosielaju registrattrne zdznamy s dokladmi, ktoré urad vracia fyzickym osobam, ako aj
predvolania na rokovanie, rozhodnutia o dani z nehnutelnosti, a iné zaznamy, uréené fyzickym

16 § 13 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. z.

17 Organizaény poriadok Obecného Uradu Trnovec nad Vahom
18 § 14 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

9 Organizaény poriadok Obecného tradu Trnovec nad Véhom
20 § 15 vwhlasky ¢. 410/2015 Z. 2.




(6)

(7)

(1)

osobdm, pri ktorych treba zabezpecit preukazatelnost doruéenia do vlastnych ruk.2! Doporucene
s doru€enkou sa zasielaju registrattirne zaznamy s dokladmi, ktoré Grad zasiela pravnickym
osobam, rozhodnutia o dani z nehnutefnosti a iné zéznamy uréené pravnickym osobam.

Doporucené zasielky, doporudené zasielky 1. triedy a zasielky na ndvratku (dorucenku)
sa zapisuju do elektronickych podacich harkov alebo na podaci listok, v ktorych postovy podnik

potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané ndvratky podatelfia zaznamena datum dorudenia a ndvratku odovzda prislusnému
organizaCnému utvaru Uradu na zaloZenie do spisu a zaznacenie informécie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zasielky adresdtom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po preukdzani jej
osobnej totoZnosti obéianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratirneho zaznamu
alebo na doruc¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie
v evidencii spisov slovami ,Prevzaté osobne”.

€. 13
Registraturny plan

Registratlrny plan usporaddva registrattru Gradu do vecnych skupin podla jednotlivych Usekov
¢innosti dradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uréuje registratirnu znacku, znak hodnoty

a lehotu ulozZenia.

Registratuirna znacka sa ustanovuje v registrattirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka uréuje ich miesto v registrature Uradu. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu
skupinu spisov v rdmci danej agendy a ¢islica druh registratirneho zdznamu v ramci danej vecnej

skupiny.
Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje sprévca registratry tradu.

Cl. 14
Ukladanie registrattirneho zaznamu a spisu

Ukladanie registrattrnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?

(2) Elektronicky registrattrny zdznam a elektronicky spis sa ukladd v elektronickom systéme spravy

registratury.

(4) Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Gpinost podla obsahu spisu. Ak je spis

(3)

neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:
a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registratire a v elektronickom registratirnom

stredisku
b)neelektronicky spis v priruénej registratdre a registratirnom stredisku®,

21 § 24 zakona ¢&. 71/1967 Zb.
22 § 18 wyhldsky &. 410/2015 Z. z.




(1)

(2)

c) kombinované spisy v elektronickej priruénej registrattre a v elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratrny zéznam sa uloZi ako jeho elektronicka kopia alebo
v priruénej registrattire a registratdrnom stredisku tak, Ze elektronicky registraturny zéznam sa

vytladi.
Cl. 15
Priru¢na registratlira utvaru

Vedenie priru¢nej registratdry upravuje osobitny predpis.?*

Miesto uloZenia registratdry Gtvaru (dalej len "priruénd registrattra") urci prednosta uradu.
Priru¢nd registrattra sa nachadza v kanceldridch jednotlivych spracovatelov.

Spisy sa ukladaju podia ro¢nikov a podfa registratlirnych znadiek v samostatnej GloZnej jednotke
pre kaZdu registratirnu znacku, kde st uloZené podla &iselného poradia s najvy3sim cislom
navrchu.

(4) Uloind jednotka sa oznaduje Stitkom s nézvom dradu, nazvom Utvaru, ndzvom druhu agendy

priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registratiirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

Prednosta obecného Uradu désledne dba o spravu prirucnej registrattry
a v stlade s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca organizacnej

zlozky dradu.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti kalendarneho roka Uschovy v priruénej registratire odovzdavaju
do registrattrneho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor

tvori prilohu €. 6 tohto predpisu.
Sprévca registratiry po kontrole vyznadi v odovzddvacom zozname chybajlce spisy.

Cl. 16
Registratirne stredisko Gradu

Cinnost registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.®

Urad zriad'uje registratirne stredisko. Registratdrne stredisko riadi a za jeho &innost zodpoveda
spravca registratlry dradu.

Spravca registratury

a) v uréenych terminoch preberd do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,

c} oznaduje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpeéne uschovdva a viestranne ochrafiuje prevzaté spisy,

23 § 20 ods. 1 vyhlddky Ministerstva vnltra Slovenskej republiky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registrattirach a o doplneni niektorych zékonov v znen{ neskorsich
predpisov.

24 § 19 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.

25 § 20 vyhlagky & 410/2015 Z. z.




(7)

e) zabezpeluje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeluje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov zdznamov,
g) usmerfiuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpeduje skolenia k tomuto predpisu.

Speciédlne druhy zéznamov sa ukladaju oddelene v $pecializovanych registratirnych strediskach
referdtov dradu, z ¢innosti ktorych vznikli; to nevyluéuje dohlad spravcu registratury aj nad touto
¢astou registratury Gradu. Ide napr. o zdznamy matri¢né, zaznamy civilnej ochrany a zaznamy
tykajuce sa evidencie obyvatelstva.

¢l.17
Pristup k registrattre

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?

Pristup k spisom uloZenym v prirunych registraturach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom Uradu umoZiuje v rozsahu potrebnom na pinenie svojich pracovnych dloh v

pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury podla tychto zdsad:

a) zamestnanci Uradu mdZu nazerat do spisov alebo vypoZifiavat si spisy len na zadklade
sUhlasu spravcu registratury alebo prednostu dradu,

b) zamestnanci Gradu mdZu nazerat do spisov inych organizaénych Utvarov alebo vypoZiciavat
si ich so suhlasom prednostu tradu.

Zamestnancom sa spisy vypoZi¢iavaju na dobu nevyhnutne potrebnul, max. 10 pracovnych dni.
Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. VypoZicny
listok sa vyplfiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. VypozZi¢ny listok,
ktorého vzor tvori prilohu &. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

Urad umoZni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobdm,
ktoré do nich potrebujd nazriet v stvislosti s plnenim svojich pracovnych Gloh. Urad méze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu oddvodnenost svojej poziadavky.

VypoZi¢anie spisu mimo trad mdZe povolit len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempldroch a
uvedie sa v flom &islo spisu, vec, podet listov, pocet a druh priloh, identifikaéné tdaje o
Ziadatelovi.

Spisy sa vypoZi¢iavaju mimo Urad v nim uréenych lehotdch. Spravca registratiry Uradu méze so

sthlasom prednostu Gradu lehotu v odévodnenych pripadoch predZit.

Spravca registratlry vedie o pristupe k registrattre evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty
vypozicania; po vrateni spisu odovzda kdpiu vypoZi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

(8) Urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z

registrattirneho zaznamu a képiu registratirneho zdznamu za Ghradu nékladov 0,10 Eur/1 str. a
osvedc¢uje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; Gradom osvedceny odpis, vypis,

% g 21 vyhiasky & 410/2015 Z. z., zdkon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zneni zdkona

¢

84/2014 Z. z.




potvrdenie a kdpia nahradzaju original registratirneho zaznamu.”’

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a $pecialnych druhov registraturnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je stiihrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyclefuju
registrattrne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyradovania st vietky spisy, ktoré nie si potrebné na daldiu ¢innost tradu®®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahffia postdenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvaltd dokumentdrnu hodnotu, a preto po uplynuti [ehoty uloZenia a po vyradeni
z registratUry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvald dokumentérnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratury je ureny na znifenie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahujd aj na hodnotenie a vyradovanie 3pecidlnych druhov
registraturnych zaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.?

€l 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registrattirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikdty,
ktoré pbvodca rozsiril, sa vSeobecne povaZuju za registrattrne zdznamy bez trvalej
dokumentérnej hodnoty a méZu sa vyradit bez vyradovacieho konania, ak uZ nie st potrebné
pre dalsiu ¢innost Uradu. O vyradeni tychto vyhotoveni urobi spravca registratury zdznam spolu

so zoznamom dokumentov.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registrattrny pldn. Lehota zadina plyndt 1. januara roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po spineni podmienky ustanovenej
na zadatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladaju spraveovi registratiry.®
Cl. 20

Postup pri vyrad'ovani spisov a $pecidinych druhov
zaznamov

27§ 16 ods. 2 pism. |} zdkona ¢ 395/2002 Z. z. v zneni zdkona ¢. 266/2015 Z. z.

28 8 19 ods. 1 zakona & 395/2002 Z. z.
2 Napriklad zdkon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢. 453/2007 z. z.
30§ 10 ods. 5 vyhlasky & 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.




(1)

(1)

(3)

(4)

Ndvrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registrattrnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych z jeho €innosti trad predkiada
archivnemu organu minimdlne raz za pat rokov.*!

Prednosta Gradu dbd, aby trad zabezpeil pravidelné a pldnovité vyradovanie spisov v stlade s
ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyradovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyradovanie $pecidlnych druhov
registratirnych zéznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratdrnych strediskach.

€l.21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury tradu pripravi v dvoch vyhotoveniach ndvrh na vyradenie spisov (dalej len
"navrh"), ktorého vzor tvori prilohu €. 9 tohto predpisu. K ndvrhu na vyradenie prilozi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,, A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 10 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,, A", ktorého vzor tvori prilohu €. 11 tohto

predpisu.

Urad méZe navrh na vyradenie predloZit aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnutra Slovenske] republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v ndvrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku alebo v $pecializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odborne] archivnej prehliadke mohli byt pohotovo
predlofené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ postdi navrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajlce vyradovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vréti na dopinenie alebo na prepracovanie. Méze vykonat
odbornd archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaj trvald dokumentdrnu hodnotu a sU uréené na znicenie®

¢l. 22
Preberanie spisov postdenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registratirneho strediska.

Urad zabezpe&i véestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do &asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaja

oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené &asti uloZené v oznatenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom

31 § 18 a3 § 22 zdkona & 395/2002 Z. z.

32 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlaky & 628/2002 . Z.

33 § 24 ods. 3 pism. e) zékona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhladky & 628/2002 Z. z.




(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.3 Pri odovzddvani
elektronickych archivnych dokumentov trad postupuje podfa pokynov archivneho organu.

¢l.23
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.®

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach tradu vacsieho rozsahu alebo pri zmene
pésobnosti Uradu.

Cl. 24
Sprava registratlry v mimoriadnej situdcii

(1) Sprévu registratdry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*®

(2) Nahradnu evidenciu pri sprdve registratlry v mimoriadnej situdcii urad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Cislo spisu evidovaného v nédhradnej evidencii sa dopifia o skratku ,MS“ oddeleného od roku
pomlckou.

Zaverecné ustanovenia
¢l 25

Zru$uje sa Registratlrny poriadok Obce Trnovec nad Vahom platny od 1. jula 2016.
Cl. 26
Tento registratirny poriadok nadobuda téinnost od 1. jula 2017.

Cislo spisu:
Cislo zdznamu:

54 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.
35§ 22 vwyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.
36 § 24 vyhlasky & 410/2015 Z. z.




