Obec Streda nad Bodrogom

vsilade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona NR SR ¢& 395/2002 Z. z. o archivech a

registraturich a o doplneni niektorych zikonov vydava

vnuatornd smernicu

JREGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU V STREDE NAD BODROGOM*.

PRVA CAST

CL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok Obecného tradu v Strede nad Bodrogom upravuje postup Obecného
aradu v Strede nad Bodrogom (d’alej len “arad™) pri sprave registratary, a to najmé pri organizovani
manipulacie so ziznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyradovani spisov.

(2) Starosta obce (dalej len “starosta™) dosledne dba, aby sa pri sprave registratary dodrziavali
ustanovenia registraturneho poriadku.

(3) Spravu registratary spravidla zabezpeCuje administrativny zamestnanec Gradu povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len “administrativny
zamestnanec”™). Organizacie zriadené obcou st povinné poverit” spravou registratiry administrativneho
zamestnanca organizacie.

(4) Urad a organizacie spravuji registratiru tak, aby nedoslo k poSkodeniu, zniCeniu, strate
alebo neopravnenému pouZitiu registratirnych zaznamov (d’alej len “zaznam™). Ak sa zisti, ze doslo k
poskodeniu, znieniu alebo strate, administrativny zamestnanec vyhotovi zdznam o vysledku Setrenia a
moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry, ktory predlozi starostovi.

(5) Zamestnanec tradu pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzdé starostovi
alebo nim poverenému zamestnancovi (d’alej len “zastupca”) nevybavené spisy.
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(6) Evidenciu a manipulciu s registratirnymi ziznamami obsahujicimi utajované skutoénosti,
evidenciu staznosti, ako aj 0Stovnych registratirnych zaznamov a registratirnych z4dznamov agendy
ludskych zdrojov (dalej len “Specialne druhy registratiirnych zaznamov”™) upravuje osobitny predpis.?

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane Specidlnych druhov registratirnych zdznamov
Grade vykondva Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky prostrednictvom (zemne prislu$ného
§tatneho archivu (dalej len “archiv’).’

(8) Urad a organizécie vedii zaznamy a ich evidenciu v Stitnom jazyku.*

(%) Pojem “arad” sa vzt'ahuje aj na organizdcie zriadené obcou, ak registratirny poriadok
neustanovuje inak.

? Vyhlatka NBU ¢&. 338/2004 Z.z., o administrativnej bezpetnosti,
zékon NR SR &. 431/2002 Z. z. o tttovnictve v zneni neskorSich predpisov,
zikon NR SR &, 152/1998 Z. z. o sta?nostiach,
zakon NR SR ¢&. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych ddajov v zneni neskorSich predpisov
 § 18 ods. 12§ 24 ods. 3 zakona NR SR & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratrach a o doplneni niektorych zdkonic

v zneni zdkona & 515/2003 Z. z..
1 § 3 ods. 3 pism. ¢} zdkona NR SR &. 270/1995 Z.z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky.



€L 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirmeho poriadku je organizovanie manipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zdznamov), ako aj ndleZité persondlne obsadenie,
priestorové a materialno-technické zabezpedenie registratury @radu. Suast'ou spravy registratiry je aj
priprava registraturneho poriadku a registratiirneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazovd, zvukova a inym spdsobom zaznamenand informacia, ktora
pochadza z Einnosti dradu alebo bola Gradu dorudena.

(3) Registraturny zaznam je informacia, ktori 1irad zaevidoval v registratirnom denniku.

{(4) Spis je subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a urad ich
zaevidoval v registratirnom denniku.

(5) Spisovy obal je neoddelite'na sidast’ spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

{6) Registratiira je subor vietkych registratirnych zadznamov pochadzajucich z Cinnosti uradu a
vietkych ziznamov idradu dorudenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im
pridelené ¢&islo spisu. Su¢astou registratiiry je aj registratimy dennik a registre.

(7) Registratirny dennik je zakladna evidentnd pombcka spravy registratiry. Obsahuje Gdaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratGrnych ziznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory drad prijal na tiradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zaznam obsahujiici informaciu o spésobe vybavenia podania.

(10) Registratirny plan je pomocka na €elné a systematické oznadovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratiirnej znacky urCuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

{11) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urgity spis alebo
skupinu spisov. Registratirna znacka sa skladd z poradového ¢&isla prideleného v registraturnom
denniku lomeno prisluinym rokom.

(12) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuji uzatvorené spisy uradu do
uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(13) Zasielka je zdznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnanec uradu, ktory metodicky usmerfiuje
zamestnancov uradu na useku spravy registratiury, zodpoveda za vietky odborné innosti suvisiace so
sprdvou registratiry v urade, vratane ¢innosti registratirneho strediska a pripravy vyrad'ovacieho
konania.



CL 3
Prijimanie zisielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli uradu doru&ené alebo ich prevzal
zamestnanec Uradu osobne a si adresované uradu; na poZiadanie doruditela potvrdi prijatie zasielky
odtlatkom prezentaénej peciatky (vzor & 1) na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom
prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zaznamy (d'alej len “surne ziznamy™) oznagi
odtlatkom prezentainej peciatky s ddtumom doplnenym podrobnym &asovym uidajom o prijati. Ustne
podania mdZe prijimat’ ka?dy zamestnanec uradu. Vyhotovi o kazdom z nich tradny zaznam, ktory
odovzd4 administrativnemu zamestnancovi na zaevidovanie v denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, podet prijatych zasielok podla
evidencie na sipiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorudené zasielky vrati poste alebo
doruditelTovi, pripadne ich vrati priamo adresitovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste.
Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamécie upravuje osobitny predpis.®

CL 4

Triedenie zisielok a odovzdaivanié ZAZnamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduji v denniku,
b) odovzdavaji adresatovi neotvorené,
¢) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materiély, ind tla¢ a pozvanky, ktoré nemajt formu listu.

(2) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) administrativny zamestnanec otvori a
zaznam ozna¢i odtlatkom prezentagnej petiatky. Prezentadna pediatka sa odtlada spravidla v hornej
Casti lavej strany ziznamu tak, aby vietky Gidaje zostali &itatené. V odtladku prezentadnej pediatky sa
vyznati datum dorudenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajiice prilohy apod.) sa
vyznatia vedla odtlatku prezentatnej pediatky. Odosielatela o nich vyrozumie zamestnanec povereny
vybavenim veci (d’alej len “spracovatel™).

(3) Neotvorené sa starostovi odovzdavaju zasielky obsahujice utajované skuto&nosti, zisielky
oznaCené heslom verejného obstaravania, obsahujice personalne veci zamestnancov, ako aj zisielky
adresované starostovi. Tieto zasielky sa oznaduji na obélke odtlatkom prezenta&nej peiatky s datumom
dorudenia.

(4) Za sikromni sa povaZuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené pred
nazvom lradu; tito sa oznadi iba ddtumom doruéenia na obalke a adresitovi sa odovzda neotvorena.

(5) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vieobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvénky, ktoré nemajii formu listu sa odtlatkom prezentatnej petiatky
neoznaduji.

(6) Zasielky, ku ktorym si priloZené ceniny, zamestnanec podatelne oznadi okrem odtladku

prezentagnej pediatky aj peCiatkou s textom “pefiazny spis”, v ktorej vyznaéi druh, hodnotu a podet
cenin.

(7) Obélky ostavaju trvalo pripojené k dorudenym zaznamom, ak:

®  Postové podmienky k podtovym sluzbam, ktoré podPa zikona & 507/2001 Z. z. o poitovych slubach poskytuje
Slovenska po3ta, a. s. (priloha opatrenia & 371/2004 PVSP),
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a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od datumove] peciatky poSty na
obilke,

b) ziznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa si uvedené,

¢) adresa odosielatel'a je uvedena len na obalke,

d) ma ditum podania zasielky na podte pravny vyznam (napr. dodrZanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o staznost, oznamenie alebo podnet ob&ana,

f) je na obélke odtlatok prezentadnej petiatky,

g) ide o zasielku doruenit na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky ohy&ajnych zisielok uschovavaji jeden tyZzdei,
doporugenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehét sa vyraduji bez vyrad'ovacieho konania.

CLs

Vedenie registratitrneho dennika
(1) Administrativny zamestnanec tradu vedie registratirny dennik Gradu (d’alej len “dennik™).
(2) V denniku sa evidujii zaznamy pochadzajiice z ¢innosti uradu, t.j. zaznamy uradu dorucené
a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajice z vlastného podnetu dradu (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval iplné a presné, asove a vecne aktualne
udaje o evidovanych ziznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa ozna¢i nazvom aradu a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka &islom
Jeden a konéi sa poslednym pracovnym ditom kalendarneho roka.

{6) Dennik sa kaZdorotne uzatvara v posledny pracovny defi kalendirneho roka zapisom
"Uzatvorené &islom ...", pripoji sa d4tum, odtlacok tradnej peciatky a podpis starostu.

(7) V denniku sa vypliiajo vietky tdaje podla predtlage. Chybné zapisy sa krtni takym
sposobom, aby zostali CitatePné.

CLe6

Evidovanie ziznamov
(1) V denniku sa zasadne neeviduju ziznamy uvedené v &L 4 ods. 5.

(2) Zaznamy sa eviduja v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.
(3) Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaji na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlagia képie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej iradu a zaevidovani ziznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, odstlipi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému
organu. Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim képie sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec uradu po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Z¢ zaznam ma Uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.
6



(6) Ak sa pri evidovani zAznamov pouZivaji rdzne skratky, musi sa zostavit' ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitel'nou sigast'ou dennika,

(7) Zaznamy sa nesmi odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v denniku.

(8) Periodické spravy alebo iné ziznamy rovnakého druhu a charakteru viaZice sa k jednej veci
alebo ziaznamy, oktorych vedie urad zvlastnu systematickii evidenciu sa v denniku eviduji
prostrednictvom tzv. zberného harku.

CL7
Pridel'uvanie Cisla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje ziznamom:
a} ktorych vybavenie patri do p6sobnosti iradu,
b) obsahujicim informacie délezité pre ¢innost uradu,
c) vzniknutym z vlastného podnetu tiradu (ex offo),
d) adresovanym tradu, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
¢) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu Urad pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacicho &isla (poradové &islo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu d'aldie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové
podacie &islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ naii. Tieto podacie &isla sa zapisuji na spisovom
obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Sthm vSetkych zaznamov pochadzajicich z
vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Registraturné zaznamy, zapisané na spisovom obale, sa vybavuji pod poslednym
najvyssim &islom. Po vybaveni sa ukladaji pod zikladnym &islom v ramci registraturnej znalky v
priru¢nej registratire.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného &isla sa v denniku vyznatuje v
rubrike "predchadzajice &islo".

(6) Ak pride nasledujici rok k uz existujiicemu spisu novy ziznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v trade, stdva sa islo tohto ziznamu zékladnym &islom celého spisu a zdznam dostava
novy spisovy obal. Spis z predchadzajiceho roka sa k nemu pripoji i so spisovym obalom a v rubrike
dennika "predchadzajiice &islo" sa vyznadi posledné podacie &islo z predchadzajiiceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie &islo.

CL8

Obeh zAznamov

Po vykonani zapisov v dennfku odovzdé administrativny zamestnanec zdznamy starostovi, ktory
rozhodne o ich d’alSom spracovani.



CL9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vieobecne zaviznymi pravnymi predpismi®,
inak lehotu urdi starosta v zavislosti od nalichavosti a naroénosti vybavenia veci. Urlena lehota sa
vyznaci na spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovene] alebo urdenej lehote alebo trad vec odstipi na
vybavenie inému organu alebo organizicii, treba o tom odosielatel’a s uvedenim dévodov informovat’.

(3) Spracovatel’ zodpovedd za vecni a jazykov(l spravnost, ako aj formalnu strinku vybavenia
spisov.

(4) Spracovatel je povinny pridelit’ spisu registratiunu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia,
vyznalit’ spsob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a ur€it’ d’alsi pohyb spisu.

(5) Spracovatel' je povinny oznalit' spisy, ku ktorym chce obmedzit' pristup, slovami
“obmedzeny pristup” a uviest’ &as trvania obmedzenia.” Tieto idaje vyzna&i na spisovom obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie,
napi$e pod odtlatok prezentaénej peiatky "Na vedomie vzal, a/a", ditum a pripoji svoj podpis. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom ziznam na podani alebo vyhotovi Gradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat’ idaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovatel’ zvoli pisomnii formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej veci.

(8) Ak sa vyZaduje pisomna forma vybavenia a vec nemoZno vybavit' véas listom, pouZije sa
surny zdznam,; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa za$le listom dodato&ne v ten
isty deil.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vymadia i v denniku este pred jeho
uloZenim v registratire uradu. Zaznam musi obsahovat’ (idaje, ako bola vec vybavena a kde je spis
uloZeny. Oznadenie spisu symbolom "a/a" znamend, Ze spis je vybaveny a moZno ho uzatvorit’.

¢l 10
Tvorba registratiirneho ziznamu

(1) Starosta skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpoveda za posudenie vybavenia
z vecného a odborného hf'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a inych predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda za Gpravu vyhotovenia registratirneho ziznamu
podl'a platnych technickych noriem®.

(3) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho ziznamu musi byt’ vyjadreny jednoznaéne a struéne. Osobitnli pozornost’ venuje opisu
obsahu prvého regiistratirneho zdznamu spisu oznaceného znakom hodnoty “A”.

® Napr. § 49 zakona &, 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR &, 152/1998 Z. z.
7 § 16 ods. 2 pism. h) zikona & 395/2002 Z. z,
% STN 016910 Pravidl4 pisania a iipravy pisomnosti
STN 886101 Predtlad listovych papierov na uradné a obchodné listy
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{4) Registratirny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a identifikaénymi
Gdajmi dradu; predtlaé obsahuje aj identifika¢né (idaje registratirneho ziznamu. Osobny list starostu sa
vyhotovuje na papieri s predtlalenym oznaenim funkcie, Cislo spisu sa piSe iba na kdpin.

ClL 11
PouZivanie pediatok

(1) Urad pouZiva okrihlu peiatku sobecnym erbom alebo &akatelskym &titom a tiradni
peciatku so §tatnym znakom Slovenskej republiky.

(2) PouZivanie pediatky so §tatnym znakom upravuje osobitny zikon.’

(3) Ak vrad pouZiva nickolko pefiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt v odtlatku pediatky ditatelné.

(4) Urad vedie evidencin pediatok. Evidencia obsahuje odtladok peciatky s uvedenim mena,
priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

qL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Registratirne ziznamy podpisuje starosta alebo jeho zistupca. Z podpisoveho prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnil a formdlnu spravnost’ podpisaného registratimeho ziznamu.

(2) Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznalenie podpisujiiceho sa vytladia. Ak registratirny
zaznam v nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupca alebo povereny zamestnanec, pripoji pred svoj
podpis skratku "v z." (v zastipeni).

(4) AK sa registratirne ziznamy odovzdavaji na rozmnoZenie, podpiSe starosta distopis, v
tomto pripade sa za jeho vytladenym menom a priezviskom uvedie skratka "v. r." (vlastnou rukou).
Postup pri rozmnoZovani registratirnych zazmamov obsahujicich utajované skutognosti

upravuje osobitny predpis.'®

®  ZzskonNRSRE 63/1993Z.2 o tatnych symboloch a ich pouZivani v zneni neskotdich predpisov
10 Vyhlagka NBU & 338/2004 Z.z.(pripad. interné predpisy)
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¢l 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaji oby&ajnou postou, doporucene, na navratku (dorudenku), d'alej
kuriernymi sluZbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne ziznamy podla spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolognej obalky,

(3) Doporutené zisielky, zasielky na navratku (doruenku) a surne zasielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posSta potvrdzuje prevzatie na prepravu. ObyCajné zasielky sa do
zoznamov nezapisujl a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporudene na navratku s oznacenim “do vlastnych rik” za odosielaji aj registraturné
zAznamy s dokladmi, ktoré Girad vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné ziznamy, pri ktorych treba
zabezpetit’ preukazatel'nost’ dorudenia."

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, tj. zaznamend datum
dorucenia. Néavratku zaloZi do spisu.

(6) Urad moze obdanovi odovzdat' iba zasielku, ktor je mu adresovana po preukazani jeho
osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na képii zdznamu alebo na doruovacom listku
(pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanmi uradu neméZe arad obfanovi vydat.
deaje 0 osobnom prevzati vyzna¢i administrativny zamestnanec v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a registzraturnych zdznamov

CL 14
Registratarny plan

(1) Registratirny plan je pomécka na Gi&elné a systematické ukladanie spisov. Cleni registratiru
do vecnych skupin a uréuje spisom registratirnu zna¢ku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratirny plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych isekov ¢innosti.
(3) Registratimy plan uradu a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec dradu v
spolupréci so starostom alebo nim poverenymi zamestnancami a v spolupraci s archivom.
CL 15
Registratiira iradu

(1) Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych obaloch pre
kaZdu registratirnu znacku; v obale st uloZené podl'a Ciselného poradia s najvy$sim &islom navrchu.

(2) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

1" § 24 zakona & 71/1967 Zb.
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(3) Administrativny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje uplnost’ spisu a Uplnost
idajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znackou, znakom hodnoty a
lehotou uloZenia dodatoéne oznadi.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zviizky, obaly) sa ozna€uji Stitkom s nazvom
tradu, nizvom druhu agendy priradenej k registratirnej :macke, registratirnou znatkou, znakom
hodnoty, lehotou ulozenia, cislami spisov a rokom spisov (vzor &. 2).

(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku dschovy v priruénej registratire premiesttiuja do
registratirneho strediska.

QL 16
Registratirne stredisko

(1)  Za sprivu registratireho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo ny
starostom povereny zamestnanec Gradu.

(2) Registratirne stredisko umoZiiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoZiCiavanie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa vregistratirnom stredisku ukladaju podla rognikov a podla registratirnych
znaciek so zachovanim &iselného poradia v ramci registratiirmej znacky.

(4) Urad désledne dba o také umiestnenie a materiaino-technické vybavenie registratimeho
strediska, aby spliialo podmienky pre viestranni ochranu registratiry."

(5) Administrativny zamestnanec alebo iny starostom povereny zamestnanec Gradu pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad'ovania $pecidlnych druhov
registratirnych zdznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy ziznamov.
QL 17
VyuZivanie registratury
(1) Registrataru aradu (d'alej len “registratiira™) mézu vyuzivat’ zamestnanci uradu pri plneni
svojich pracovnych tloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratira sa vyuZiva

nazeranim, vypoZi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (képif) a vypisov zo spisov.

(2) Vyuzivanie registratiry sa uskutoéiiuje v silade so zdkonom o ochrane osobnych udajov v
informaénych systémoch."”

(3) Registratiru mozno vyuZivat' len za podmienok vyludujicich poskodenie, znienie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu.

2§ 17-25 vyhlaiky MV SR &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvajil niektoré ustanovenia zdkona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zikonov
13 ZakonNR SR & 428/2002Z. z.
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C118
Nazeranie do spisov

(1) Urad umo?ni na ziklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujil nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich aloh.

(2) Urad mdze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaji a pokial’ preukaZu od6évodnenost’ svojej poZiadavky.

CL 19
Vypoiiciavanie spisov

(1) Vypozi¢anie spisu mimo trad méZe povolit' len starosta. V takom pripade sa vyhotovi
reverz (vzor &. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie &islo spisu, vec, podet listov, potet a druh
priloh, identifikaéné Gdaje o Ziadatel'ovi a dévod vypoZitania.

(2) Spisy sa spravidla poZiiavaji na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak."
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanie vypoZi¢nej lehoty; v oddvodnenych pripadoch
méze so sthlasom starostu lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzdd képiu vypoZi¢ného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil. O vypoZi¢ani a vrateni spisov vedie evidenciu.

Cl 20
Vydivanie vypisov a odpisov

Odpis (képiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov ZiadateTa,
a to len na ziklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

L21
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecialnych druhov registratirnych ziznamov

(1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je sihrn odbornych &innosti, pri ktorych sa zregistratury
vyllefiujii registratime zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania sii v¥etky spisy, ktoré nie s potrebné na d’alsiu ¢innost’ tradu'’ a
ktorvm uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahfiia posidenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu

4 Napr. vyhlagka NBU & 338/2004 Z.z.
13§ 19 ods. 1 zdkona NR SR &. 395/2002 Z. z.
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b) spis nemd trvali dokumentirnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratiry je urleny na zniCenie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad'ovanie ¥pecidlnych
druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.'

(5) Vyrad'ovanie 3pecidlnych druhov registratimych zdznamov pripravujii zamestnanci aradu,
z ktorych &innosti vznikli a ktori ich spravuju.

CL22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty “A” sa oznaluje registratirny ziznam, ktory ma trvali dokumentirnu
hodnotu podla kritérii hodnotenia ziznamu (obsah, pdvodca, obdobie vzniku, jedineénost’ vyhotovenia,
hodnovernost’ a nosié zdznamu). Spisy oznatené znakom hodnoty “A” si uréené na odovzdanie do
trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty “A” sa vztfahuje iba na jedno vyhotovenie registratiirneho zdznamu. Pri
registratirmych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikdty a multiplikaty, ktoré pdvodca
rozsiril, sa vieobecne povaZujii za registratirne ziznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mbzu sa
navrhnit’ na vyradenie, ak uZ nie sii potrebné pre d'al3iu ¢innost’ firadu.

(3) Znak hodnoty “A” je zaviizny spravidia len pre spisy, ktorych pévodcom je Grad. Vynimku
tvoria vyznamné ziznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajice ¢innosti dradu.

Cl. 23
Lehota uloZenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirny plan tradu.

(2) Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych trad potrebuje registratirny zaznam pre
svoju &innost’. Uréuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad'ovania.
Vyjadruje ju arabska ¢&islica. Lehota za¢ina plynit’ 1. janudra roku nasledujiicom po roku, v ktorom bol
spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat' spis uloZeny v registratimom stredisku v pdvodnom
registratirmom usporiadani.

(3) Lehota uloZenia sa mdZe v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom predizit.
Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.

€124
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov zaznamov

(1) Urad predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a $pecidlne druhy registratirnych
zaznamov (d’alej len “vyrad’ovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom, tieto
nesmil byt’ dlhie ako pat’ rokov.!” Ak neddjde k dohode, lehotu urdi archiv.

18 Napr. zékon NR SR &. 215/2004 Z . z. 0 ochrane utajovanych uskutonosti a o zmene niektorych zékonov,
vyhlagka NBU &. 338/2004 Z. z.
17§ 18 ods. 3 zdkona & 395/2002 Z. z.
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(2) Zamestnanec podatelne a vypravne pisomnosti obecného uradu dosledne dba, aby Urad
zabezpetil pravidelné a planovité vyrad'ovanie spisov v siulade s ustanoveniami registratirneho
poriadku.

(3) Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom
stredisku.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskutotiiuje v siilade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku
spisu.

(5) Administrrativny zamestnanec zabezpe&i vyhotovcnic zozmamu spisov urfenych na
vyradenie z registratirneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty “A”
a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takto ¢leneny zoznam (vzor €. 4a a 4b) je
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podl'a registratirneho plinu tradu s uvedenim mnoZstva
vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna 3katula).”

C1.25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len “ndvrh™) (vzor &. 5). Navrh schvéleny starostom obce zaeviduje spravca registratury v
denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; kopie si ponechéa registratirne
stredisko.”

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanii uloZené v registratiirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloené zamestnancom archivu. Cisla poloZiek spisov
oznadenych znakom hodnoty “A” a spisov bez znaku hodnoty “A” vyrad'ovacieho zoznamu sa vyznacia
aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviiznost’ na predchadzajice vyrad'ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati dradu na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornu
archivnu prehliadku, posidi dokumentirnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré
spisy majl trvali dokumentirnu hodnotu a si uréené do trvalej archivnej straostlivosti a ktoré spisy
nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a si uréené na znitenie.?’

(4) Znicenie spisov sa uskuto¢iiuje na naklady wradu.
Q126
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

'8 & 11 ods. 2 a 3 vyhldsky MV SR & 628/2002 Z. z.
9811 ods. 1 vyhlasky MV SR & 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zikona NR SR &. 395/2002 Z. z.
* 518 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR &, 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlagky MV SR &. 628/2002 Z. z.
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(2) Urad zabezpeéi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posiidené ako archivne dokumenty do
asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaja v
registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Zasti ulozené v oznadenych archivnych $katuliach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho
archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisov so znakom hodnoty “A” vyhotoveného tradom
(vzor &. 6); jeho original jej odovzda.? Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoiiuje
na naklady tradu.

(4) Evidenéné pomocky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych
spisov.

€127
Zaverefné ustanovenia

(1) Ustanoveni tohoto registratiirneho poriadku a registraturny plan st zavazné aj pre Matersku
Skolu.

(2) O pripadoch, ktoré nie st rieSené v tomto predpise rozhoduje starosta obce.

(3) Tento vnutorny predpis nadobida ¢innost diiom 1.6.2012

V Strede nad Bodrogom dia 25.5.2012

Ing. Frantisek Gesce
starosta obce

21 § 24 ods. 3 pism. e) zikona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhladky MV SR &. 628/2002 Z. z.
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Vzor é. 1

PREZENTACNA PECIATKA

OBEC Vybavuje
STREDA NAD BODROGOM
Doslo Uklad.znak
Cislo spisu S. mak
Prilohy

16



VYzor 6.% .
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov dradu

Vec

Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)

17



Vase &islo:

Nase gislo:
VypoZiéni lehota:
Datum:

REVLERZ

......................................................................

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (ziznam) ako vypoZicku od...
Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouZity len v uradnych mlestnostlach aza
tym ucelom, pre ktory bol vypozifany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime Uradu v
povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

............................................................................................................................................
............................................................................................................................................
............................................................................................................................................

Vratené diia: ... VypoZi¢ané diia.........ccoovvemruinns
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Gradus ..o zastupcu Ziadatel'a o vypoZi¢ku:
Podpis: ...covecerieiciininseiesienens Podpis: ....ocoererierieerierensiiisiinenins
Pediatka: Petiatka:

18



Vzor &. 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM

HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

QOdtlagok pediatky (alebo nizov) tradu

Priloha k nivrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov so znakom hodnoty "A”
navhroutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnoistvo Poznimka
¢ skupiny LU rokov

Por. &. - poradové &islo

RZ - registratirna znacka

Vecné skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

19



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

Odtlagok peiatky (alebo ndzov) dradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ”A”

navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpiitie Mnoistvo Poznamka
¢ skupiny rokov
Por. ¢. - poradové &islo
RZ - registratirna znacka
Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu
LU - lehota uloZenia
Mnoizstvo - poet fasciklov, balikov, S3anonov, a pod.
Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.
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Vzord. S
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlatenym nazvom uradu

Ministerstvo vimitra SR
Statny archiv v ...
pobodka ...

presad adresa

Va3e &islo/zo dia NaSe &islo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirych zaznamov

- predloZenie

Podla § 19 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zékonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajice z innosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy  usporiadané vsulade s Registratirnym  poriadkom

........................... &. evereree ZTOKU ....... nyvrhujeme vyradit’ takto:

1. ziznamy so znakom hodnoty "A” v polte .......... poloZiek zrokov ........... odovzdat’ do
Slovenského narodného archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v pocte ......... poloZiek zrokov ............. odovzdat’ na

znicenie,

Registratime ziznamy navrhnuté na vyradenie s uloZené podfa vecnych skupin
registratirneho planu platného v &ase ich vzniku v registratirnom stredisku ...........o.oeeeeeve (ndzov uradu).

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, %e registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

Ziadame preto o posidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych ziznamov so
znakom hodnoty ”A”, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty “A”, ktoré sii uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registraturnych ziznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
Sfunkcia
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Yzoré. 6
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

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

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. &. - poradové &islo

RZ - registratiirna znacka

Nazov vecnej skupiny - nazov podla registratirneho planu

Rok - rok alebo &asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - &islo alebo &isla obalov (archivnych 3katil), v ktorych s uloZené
odovzdavané archivne dokumenty prisludnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stva a pod.
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