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Obec Streda nad Bodrogom

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

registratirach a o doplneni niektorych zikonov vydava

vnutornu smernicu

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

PRVA CAST

CL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok Obecného uradu v Strede nad Bodrogom upravuje postup
Obecného tiradu v Strede nad Bodrogom (d’alej len “arad™) pri sprave registratiry, a to najmi
pri organizovani manipulacie so zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov.

(2) Starosta obce (d’alej len “starosta™) dosledne dba, aby sa pri sprave registratary
dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratury zabezpecuje administrativny zamestnanec turadu povereny
vedenim registraturneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d‘alej len
“administrativny zamestnanec™). Organizacie zriadené obcou ( Zakladna $kola, Zakladna skola
s vyuCovacim jazykom madarskym, Domov dochodcov) st povinné poverit spravou
registratiry administrativneho zamestnanca organizacie.

(4) Urad a zariadenia spravuju registratiru tak, aby nedolo k pogkodeniu, zni¢eniu,
strate alebo neoprdvnenému pouzitiu registratirnych zaznamov (dalej len “zdznam™). Ak sa
zisti, ze doSlo k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate, administrativny zamestnanec vyhotovi
zaznam o vysledku Setrenia a moznych désledkoch porusenia celistvosti registratiry, ktory
predlozi starostovi.

(5) Zamestnanec uradu pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda
starostovi alebo nim poverenému zamestnancovi (d'alej len “zdstupca™) nevybavené spisy.



(6) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zdznamami obsahujicimi utajované
skuto¢nosti, evidenciu st'aznosti, ako aj u¢tovnych registratirnych zaznamov a registraturnych
zaznamov agendy Fudskych zdrojov (dalej len “$pecidlne druhy registratirnych zdznamov™)
upravuje osobitny predpis.’

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane 3pecidlnych druhov registratirnych
zaznamov Uradu vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom Gzemne
prislusného §tatneho archivu (d’alej len “archiv™).?

(8) Urad a organizicie vedu zaznamy a ich evidenciu v §tdtnom jazyku.?

(9) Pojem “urad” sa vztahuje aj na zariadenia uradu, ak registratirny poriadok
neustanovuje inak.

Cl 2
Ziakladné pojmy

(1) Sprava registratury na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zaznamov), ako
aj naleZité personalne obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpedenie registratury
uradu. Sudastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a registraturneho
planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z ¢innosti uradu alebo bola tradu doru¢ena.

(3) Registratimy zdznam je informacia, ktori urad zaevidoval v registratirnom
denniku.

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

(5) Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratira je subor vietkych registratimych zaznamov pochadzajicich z ¢innosti
Gradu a vietkych zdznamov uradu doru¢enych, ktoré boli zaevidované v registratimom denniku
a bolo im pridelené ¢islo spisu. Sucast'ou registratury je aj registraturny dennik a registre.

{7) Registraturny dennik je zakladna evidenéna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratiirnych zdznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

! Vyhlaska NBU & 338/2004 Z z., o administrativnej bezpesnosti,
zakon NR SR ¢&. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov,
zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. 2. o staZnostiach,
zdkon NR SR ¢. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych ddajov v zneni neskorich predpisov
? § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zikona NR SR & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zakonic
v zneni zakona ¢. 515/2003 Z. z..
! § 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona NR SR & 270/1995 7.z, o Statnom jazyku Slovenskej republiky.
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(8) Podanie je kazdy podnet, ktory urad prijal na aradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zaznam obsahujici informéciu o sposobe vybavenia podania.

(10) Registratirny plan je pomocka na uéelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirej znacky uréuje spisom miesto v registratire; dalej uréuje
spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratimym planom pre urcity spis
alebo skupinu spisov. Registratirna znatka sa sklada z poradového <¢isla prideleného
v registratiirnom denniku lomeno prislusnym rokom.

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

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

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnanec uradu, ktory metodicky usmeriiuje
zamestnancov uradu na useku spravy registratiry, zodpoveda za vsetky odborné Cinnosti
suvisiace so spravou registratiry v urade, vratane ¢innosti registratimeho strediska a pripravy
vyrad’ovacicho konania.

CL 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli uradu dorucené alebo ich
prevzal zamestnanec Uradu osobne a su adresované uradu; na pozZiadanie doruéitel'a potvrdi
prijatie zasielky odtlatkom prezentaénej peciatky (vzor & 1) na koépii zaznamu alebo na
osobitnom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zaznamy
(dalej len “surne zdznamy”) ozna¢i odtlaCkom prezentacnej peciatky s datumom doplnenym
podrobnym asovym tdajom o prijati, Ustne podania méze prijimat’ kazdy zamestnanec tradu.
Vyhotovi 0 kazdom z nich tradny zdznam, ktory odovzda administrativnemu zamestnancovi na
zaevidovanie v denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky
vrati poste alebo doruditel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie
upravuje osobitny predpis.’

CL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:

“ Postové podmienky k postovym sluzbam, kioré podla zékena & 507/2000 Z. z. o podtovych sluzbach poskytuje
Slovenska posta. a. s. (priloha opatrenia &. 371/2004 PVSP).



a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,

b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,

¢) noviny, &asopisy. prospekty, reklamné materialy, ini tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu,

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) administrativny zamestnanec otvori a
zaznam oznadi odtlatkom prezentagnej peciatky. Prezentatnd pediatka sa odtlaca spravidla v
hornej casti lavej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlatku
prezentaénej pediatky sa vyznaé¢i datum doruenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr.
chybajuce prilohy a pod.) sa vyznacia vedl'a odtlatku prezentacnej peciatky. Odosielatel'a o nich
vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len “spracovatel™).

(3) Neotvorené sa starostovi odovzdavajii zasielky obsahujice utajované skuto¢nosti,
zasielky oznacené heslom vergjného obstaravania, obsahujiice persondlne veci zamestnancov,
ako aj zasielky adresované starostovi. Tieto zasielky sa oznaduji na obalke odtlackom
prezentaénej peéiatky s datumom dorudenia.

(4) Za sukromnti sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom uradu; tato sa oznadi iba ditumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorena.

(5} Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vieobecne
zavizné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu sa odtlatkom
prezentadnej pediatky neoznacuji.

(6) Zasielky, ku ktorym si priloZené ceniny, zamestnanec podatelne oznaci okrem
odtlatku prezentanej petiatky aj peciatkou s textom “pefiazny spis”, v ktore) vyznadi druh,
hodnotu a pocet cenin.

(7) Obalky ostavaji trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i8i od datumovej pediatky posty
na obalke,

b) zaznam nic je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedene,

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

d) ma datum podania zasielky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o st'aZnost’, oznamenie alebo podnet ob¢ana,

) je na obalke odtla¢ok prezentaénej peciatky,

g} ide o zasielku doru€entt na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky oby¢ajnych zasielok uschovavaju jeden tyZdef,
doporugenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyrad'uju bez vyrad’ovacieho konania.
CLs
Vedenie registratirneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec Uradu vedie registratirny dennik aradu (d’alej len
“dennik™).



{2) V denniku sa evidujii zdznamy pochadzajice z €innosti Uradu, t.J. zdznamy uradu
dorucené a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajtce z vlastného podnetu uradu (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Uplné a presné, Casove a vecne
aktualne Gdaje o evidovanych zaznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otviara novy dennik, ktory sa oznaéi ndzvom uradu a
rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa zatina vzdy prvym pracovnym dfiom kalendarneho roka
¢islom jeden a kondi sa poslednym pracovinym dilom kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kazdorotne uzatvara v posledny pracovny defi kalendarneho roka
zapisom "Uzatvorené &islom ...", pripoji sa datum, odtlac¢ok uradnej peciatky a podpis starostu.

(7) V denniku sa vypifiaju vietky tdaje podla predtlade. Chybné zépisy sa krtnii takym
spOsobom, aby zostali Citatelné.

Cl o6
Evidovanie ziznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 5.
(2) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

(3) Strne zdznamy sa eviduja a odovzddvaji na vybavenie bezodkladne. 7 telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovane] Gradu a zaevidovani zdaznamu v denniku
zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho posobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a
vecne prisluinému  organu. Odosiclatela o tomto postupe informuje zaslanim kdpie
sprievodného listu.

(5) Ak zamestnanec Uradu po otvoreni stikromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma dradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouZivaju rézne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam
s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitenou stii¢ast'ou dennika.

(7} Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v denniku.
(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viaZuce sa

k jednej veci alebo zaznamy, o ktorych vedie urad zvlastnu systematicku evidenciu sa v denniku
eviduja prostrednictvom tzv. zbern¢ho harku.



CL7
Pridel’ovanie ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti tiradu,
b) obsahujicim informacie délezité pre ¢innost’ Gradu,
¢} vzniknutym z vlastného podnetu uradu (ex otfo),
d) adresovanym uradu, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,
¢} dodatoéne pozvanke, ak na i urad pisomne odpoveda.

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

(3) Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové
podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ naf. Tieto podacie &isla sa zapisuju na
spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Sthm vietkych zédznamov
pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

(4) Registratiurne zaznamy, zapisané na spisovom obale, sa vybavuji pod poslednym
najvys$im ¢islom. Po vybaveni sa ukladaji pod zékladnym ¢islom v ramei registratirnej znacky
v priruénej registratire.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakiadného éisla sa v denniku vyznacuje
v rubrike "predchadzajice ¢islo".

(6) Ak pride nasledujici rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v drade, stdva sa ¢islo tohto zdznamu zakladnym ¢islom celého spisu a
zaznam dostiva novy spisovy obal. Spis z predchadzajiceho roka sa k nemu pripoji 1 so
spisovym obalom a v rubrike dennika "predchadzajuice ¢islo" sa vyznaci posledné podacie Cislo
7z predchadzajiceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie
¢islo.
CL8

Obeh ziznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzda admimstrativny zamestnanec zaznamy
starostovi, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

CL9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v Iehotach ustanovenych vieobecne zavdznymi pravnymi
predpismi’, inak lehotu uréi starosta v zavislosti od nalichavosti a naronosti vybavenia veci.
Uréend lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.

* Napr. § 49 zakona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR ¢. 152/1998 Z. 2.
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(2) Ak nemoZno vec vybavit’ v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo urad vec odstupi
na vybavenie inému organu alebo organizacii, treba o tom odosielatel'a s uvedenim dévodov
informovat’.

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecni a jazykovu spravnost, ako aj formélnu stranku
vybavenia spisov.

(4) Spracovatel je povinny pridelit’ spisu registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznacit' spsob jeho vybavenia, dat’” pokyny na odoslanie vybavenia a ur¢it’ dalsi
pohyb spisu.

(5) Spracovatel' je povinny oznadit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami
“obmedzeny pristup” a uviest’ &as trvania obmedzenia.® Tieto udaje vyznaéi na spisovom obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejii spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanic iba na
vedomie, napie pod odtlatok prezentaénej peciatky "Na vedomie vzal a/a", ditum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec 1stne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo
vyhotovi Gradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ Gdaje o Case, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

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

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemoZno vybavit’ véas listom,
pouZije sa sirny zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa za$le listom
dodatoéne v ten isty deti.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznacia i v denniku este pred jeho
uloZenim v registratare Gradu. 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’.

CL 10
Tvorba registratirmeho zaznamu

(1) Starosta skontroluje vybavenie podania spracovatel'om. Zodpoveda za postdenie
vybavenia z vecného a odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a inych
predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda za Upravu vyhotovema registratirneho
zaznamu podl'a platnych technickych noriem’.

(3) Spracovatel' venuje pozornost’ opisu obsahu registraturneho zaznamu (Vec). Opis
obsahu registratimeho zaznamu musi byt’ vyjadreny jednoznaéne a struéne. Osobitnil pozornost’
venuje opisu obsahu prvého registratirneho zadznamu spisu oznacen¢ho znakom hodnoty “A”.

© § 16 ods. 2 pism. h) zakona &. 395/2602 Z. 7.
7 STN 016910 Pravidla pisania a dpravy pisomnosti
STN 886101 Predtlac listovych papierov na dradné a obchodné listy
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(4) Registratimy zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a
identifikadnymi udajmi viradu; predtla¢ obsahuje aj identifikaéné udaje registraturneho zaznamu.
Osobny list starostu sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym oznacenim funkcie; ¢islo spisu sa
pise iba na kopiu.

CL 11
Pouzivanie peciatok

(1) Urad pouziva okrahlu peéiatku s obecnym erbom alebo ¢akatel'skym $titom a tradni
pediatku so §tatnym znakom Slovenskej republiky.

(2) Pouzivanie peciatky so statnym znakom upravuje osobitny zakon.®

(3) Ak urad pouziva niekofko peciatok toho isté¢ho typu s rovnakym textom, rozliduju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtladku pediatky itateI'né,

(4) Urad vedie evidenciu pe¢iatok. Evidencia obsahuje odtladok pediatky s uvedenim
mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Registratirne zdznamy podpisyje starosta alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnii a formalnu spravnost’ podpisaného registratirneho zdznamu.

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

(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlatia. Ak
registratirny zaznam v nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis
skratku "v z." (v zastapenti).

(4) Ak sa registraturné zaznamy odovzdavaji na rozmnozenie, podpise starosta istopis,
v tomto pripade sa za jeho vytlatenym menom a priezviskom uvedie skratka "v. r." (vlastnou
rukou).

Postup pri rozmnoZovani registratirnych zaznamov obsahujicich utajované skutoénosti
upravuje osobitny predpis.”

CL13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaji oby¢ajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku),
d’alej kuriérnymi sluZbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami.

(2} Administrativiny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla sposobu
odoslania. Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do
spolo¢nej obalky.

Zakon NR SR &. 63/1993 Z. z. o §tatnych symboloch a ich pouZivani v zneni neskoriich predpisov
7 Vyhlaska NBU ¢. 338/2004 Z z.{privad. interné predpisy;
8



(3) Doporudené zasielky, zasielky na navratku (doru¢enku) a surne zasielky sa zapisuju
do doru¢ovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné zasielky sa
do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporucene na ndvratku s oznadenim “do vlastnych ruk™ sa odosielaju a
registraturne zaznamy s dokladmi, ktoré urad vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné
zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit’ preukéazateInost’ dorucenia.'

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t.j. zaznamena datum
dorucenia. Navratku zaloZi do spisu.

(6) Urad mdZe ob&anovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je mu adresovana po preukazani
jeho osobnej totoznosti. Prevzatic sa potvrdzuje podpisom na képii zdznamu alebo na
dorugovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanu uradu
nemoze trad obanovi vydat’. Udaje o osobnom prevzati vyznadi administrativny zamestnanec v
denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a registratiirnych zdznamov

CL 14
Registraturny plan

(1) Registratirny plan je pomdcka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a urCuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia.

(2) Registratirny plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych usekov
¢innosti.

(3) Registratrny plan tradu a jeho dodatky pripravuje administrativiny zamestnanec
uradu v spolupraci so starostom alebo nim poverenymi zamestnancami a v spolupréci
s archivom.

CL 15
Registratiira uradu

(1) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazda registratirnu znaéku; v obale su uloZzené podla ¢iselného poradia s najvy3sim
¢islom navrchu.

(2) Spracovatel' pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a
pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.
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(3) Administrativny zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje uplnost’ spisu a
uplnost’ udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaCeny registratirnou znackou, znakom
hodnoty a lehotou ulozenia dodato¢ne oznaéi.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznacuju Stitkom s
nazvom uradu, nazvom druhu agendy priradenej k registraturnej znacke, registraturnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (vzor €. 2).

(5} Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucne) registratire
premiestiiuju do registratirneho strediska.

€l 16
Registratirne stredisko

(1) Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo
iny starostom povereny zamestnanec uradu. '

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

(3) Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych
znadiek so zachovanim ¢&iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

4) Urad désledne dba o také umiestnenic a materidlno-technické vybavenie
registraturneho strediska, aby spliialo podmienky pre viestranni ochranu registratiry.''

(5) Administrativny zamestnanec alebo iny starostom povereny zamestnanec uradu
pripravuje vyradovanie spisov z registraturneho strediska, vratane vyrad’ovania Specidlnych
druhov registratitmych zaznamov.

(6) V registratiirnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy zaznamov.
QL 17
Vyuzivanie registratiry
(1) Registraturu uradu (d’alej len “registratiira™) mdzu vyuZivat’ zamestnanci dradu pri
plneni svojich pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informéacii verejnosti. Registratura sa

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

(2) VyuZivanie registratiry sa uskuto¢iiuje v silade so zdkonom o ochrane osobnych
udajov v informa¢nych systémoch.

(3) Registratiru mozno vyuZivat' len za podmienok vylu¢ujucich poskodenie. zni¢enie
alebo stratu registraturneho zdznamu alebo spisu.

© § 17-25 vyhlagky MV SR & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zakona o archivoch
_ arepistratirach a o doplneni nicktorych zakonov
1= Zakor NR SR &. 428/2002 Z. z.
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Cl 18
Nazeranie do spisov

(1) Urad umozZni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet’ v sivislosti s plnenim svojich tioh.

(2) Urad méze povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobdm,
ak sa ich tykaju a pokial’ preukdzu odévodnenost’ svojej poziadavky.

ClL 19
Vypoziiavanie spisov

(1) Vypozi¢anie spisu mimo urad méze povolit’ len starosta. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (vzor ¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie &islo spisu, vec, pocet
listov, pocet a druh priloh, identifika¢né idaje o Ziadatel'ovi a ddvod vypoZi¢ania.

(2) Spisy sa spravidla pozi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.'?
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanie vypoZi¢nej lehoty; v oddvodnenych
pripadoch méze so sihlasom riaditela uradu lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda kopiu
vypoZiéncho listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozidani a vrateni spisov vedie
evidenciu.

CL. 20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kdpiu) alebo vypis zo spisu mozZno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov
Ziadatel'a, a to len na zdklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 21
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je suhrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratary
vy¢lefiuju registraturne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentéarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania su vietky spisy. ktoré nie sd potrebné na d’al$iu &innost’
tiradu'* a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahriia postdenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu

""" Napr. vyhlatka NBU ¢&. 338/2004 7.7.
' § 19 ods. | zakona NR SR &. 395/2002 7. 2.
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b) spis nema trvali dokumentarnu archiviau hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZeniaa po
vyradeni z registratiiry je uréeny na znienie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie Specialnych
druhov registratirnych ziznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.’

(5) Vyrad'ovanie Specialnych druhov registraturnych zaznamov pripravuju zamestnanci
uradu, z ktorych ¢innosti vznikli a ktori ich spravujd.

Cl. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty “A” sa oznaduje registraturny zaznam, ktory ma trvala
dokumentarnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pdvodea, obdobie vzniku,
jedineénost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosié zéznamu). Spisy ozna¢ené znakom hodnoty “A”
su uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registraturneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registraturneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty,
ktoré pévodca rozdiril, sa vieobecne povaZuji za registraturne zdznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnt’ na vyradenie, ak uZ nie su potrebné pre d'aldiu
¢innost’ uradu.

(3) Znak hodnoty “A” je zdvézny spravidla len pre spisy, ktorych pdvodcom je urad.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzicho pévodu vyrazne sa tykajuce ¢innosti uradu.

CL23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratirmy plan tradu.

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

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

Cl 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov ziznamov

(1) Urad predklada néavrhy na vyradenie a vyraduje spisy a $pecidlne druhy
registratirnych zaznamov (dalej len “vyradovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch

'* Napr. zékon NR SR & 215/2004 Z . z. 0 ochrane utajovanych uskutonosti a o zmene niektorych zakonov.
vyhlatka NBU ¢. 338/2004 Z. z.
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dohodnutych s archivom; tieto nesmi byt dlhsie ako pit rokov.'® Ak neddjde k dohode, lehotu
uréi archiv.

(2) Zamestnanec podatelne a vypravne pisomnosti obecného uradu désledne dba, aby
Urad zabezpetil pravidelné a planovité vyrad'ovanie spisov v silade s ustanoveniami
registratiirneho poriadku.

(3) Vyradovanic spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v
registratirnom stredisku.

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskutociiuje v stlade s registratirnym planom platnym v Case
vzniku spisu.

(5) Administrativny zamestnanec zabezpe¢i vyhotovenie zoznamu spisov urenych 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 usporitadany do rognikov a vecnych skupin podla registratimeho planu uradu
s uvedenim mnozstva vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky.
balik, archivna $katul'a)."’

CL.25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d’alej len “navrh™) (vzor ¢. 5). Navrh schvéleny starostom obce zaeviduje spravca
registratary v denniku. Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; kopie si
ponecha registratirne stredisko.’ B

(2) Spisy uvedené v ndvrhu zostan uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu. Cisla
poloziek spisov oznacenych znakom hodnoty “A” aspisov bez znaku hodnoty “A”
vyrad’ovacicho zoznamu sa vyznacia aj na prisluinej ukladacej jednotke.

(3) Archiv postdi navrh a preveri jeho nadvédznost' na predchddzajice vyradovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati aradu na doplnenie alebo na prepracovanie.
Vykona odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie.
v ktorom stanovi, ktoré spisy maji trvalu dokumentirnu hodnotu asu urcené do trvale;
archivnej}gstarostlivosti a ktoré spisy nemaju trvala dokumentarnu hodnotu asu uréené na
Znicenie.

(4) Znigenie spisov sa uskuto¢iiuje na naklady tradu.

'“ 8 18 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z.
78 11 ods. 2 a3 vyhlagky MV SR & 628/2002 Z. z.
" 8 11 ods. | vyhlasky MV SR &. 62872002 Z. 2.
§ 19 ods. 2 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
" § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR & 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. 2.
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Cl1.26
Preberanie spisov positidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registratiirneho strediska.

(2) Urad zabezpeéi vsestrannii ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaju v registraturnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené ¢asti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zdklade odovzdavaciecho zoznamu spisov so
znakom hodnoty “A” vyhotoveného uradom (vzor ¢. 6); jeho original jej odovzda.?’
Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskuto¢nuje na néklady aradu.

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

ClL 27
Zaverecné ustanovenia

(1) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku a registratiirneho planu st zavézné aj pre
Matersku skolu.

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

(3) Tento vnutorny predpis nadobuda t¢innost” diiom 1.6.2014

V Strede nad Bodrogom dna 26.5.2014

Ing. F rantisek Gecse
starosta obce

0§ 24 ods. 3 pism. e) zakona NR SR €. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR ¢. 628/2002 Z. z.
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Vzor ¢. 1 o 5
PREZENTACNA PECIATKA

Niazov aradu

Datum
Podacie &islo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:

15



Vzor ¢. 2 ] L ]
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov uradu

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znadka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)

le



Vzoré. 3
REVERZ

Nazov uradu

Vase ¢islo:

Nase &islo:
VypoZi€na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) ako vypoZic¢ku od..........cocceeeevcnicnnnen.
Zavizujeme sa, 7e spis (zdznam) bude bezpeéne uloZeny a pouZity len v tradnych miestnostiach
a za tym ucelom, pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zaviizujeme, Ze spis (zznam) vratime
uradu v poévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym

Vratené dna: ................... Vypoziané diia........ccccceeeeeernnne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Uradie e zastupcu  ziadatefa o
vypozicku:

Podpis: ..coooverriieeeeeee Podpis

Peciatka: Peciatka:
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Vzor €. 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM

HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok pectiatky (alebo nézov) uradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A”
navhrnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecne]j ZH Rozpitie Mnozstvo
Poznamka

¢ skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové ¢&islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podl’a registratiirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

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

18



Vzor & 4b
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV_BEZ ZNAKU
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) Uradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

Zoznam vecnych skupin registratirmych zaznamov bez znaku hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢ skupiny rokov

Por. ¢, - poradové ¢islo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podl’a registratirneho planu

LU - lehota uloZenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzicky stva a pod.
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Yeor d. 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlatenym ndzvom uradu

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v ...
pobocka ...

presna adresa

Vage &islo/zo dnia Nase cislo Vybavuje Détum
Vec

Néavrh na vyradenie registratirmych zaznamov

- predlozenie

Podla § 19 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zdkonov navrhujeme na vyradenie registratirne ziznamy pochadzajice z ¢mnosti
.................................. . ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy  usporiadané vsulade s Registratirnym  poriadkom

........................... ¢. .oveeeee zTOKU L nyvrhujeme vyradit’ takto:

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

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

znidenie,

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZené podla veenych skupin
registratirneho planu platného v &ase ich vzniku v registratiirnom stredisku ...................... (ndzov
uradu).

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratarnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.

Vyhlasueme, 7e registratiirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme na
svoju ¢innost’

Ziadame preto o postdenie predloZeného navrhu na vyradenie registraturnych ziznamov
so znakom hodnoty A", ako aj registraturnych zaznamov bez znaku hodnoty "A”, ktoré su
uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy
odtiacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Yzor €. 6
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

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

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové Cislo

RZ - registratirna znacka

Néazov vecne] skupiny - ndzov podl'a registratireho planu

Rok - 1ok alebo &asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych
dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - ¢islo alebo &isla obalov (archivnych $katal), v ktorych st ulozené
odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Obec Streda nad Bodrogom

vsilade s § 16 ods. 2 pism. a) ziakona NR SR ¢ 395/2002 Z. z. o archivoch a

registratirach a o doplneni niektorych zakonov vydava

vnutornu smernicu

WREGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU V STREDE NAD BODROGOM*

PRVA CAST

CL 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok Obecného tradu v Strede nad Bodrogom upravuje postup
Obecného tradu v Strede nad Bodrogom (d'alej len “urad™) pri sprave registratury, a to najma
pri organizovani manipuldcie so zaznamami a spismi. ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov.

(2) Starosta obce (d’alej len “starosta™) dosledne dba. aby sa pri sprave registratury
dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratiry zabezpecuje administrativny zamestnanec uradu povereny
vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registraturneho strediska (dalej len
“administrativny zamestnanec™). Organizacie zriadené¢ obcou ( Zakladna skola. Zakladna Skola
s vyuCovacim jazykom madarskym, Domov dochodcov) su povinné poverit spravou
registratury administrativneho zamestnanca organizacie.

(4) Urad a zariadenia spravuju registratiru tak. aby nedoslo k poskodeniu. zni¢eniu,
strate alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych zdznamov (dalej len “zaznam™). Ak sa
zisti. Ze doSlo k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate, administrativny zamestnanec vyhotovi
zaznam o vysledku Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. ktory
predloZi starostovi.

(5) Zamestnanec Uradu pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda
starostovi alebo nim poverenému zamestnancovi (d'alej len “zastupca™) nevybavené spisy.

(L



(6) Evidenciu a manipuldciu s registratirnymi zaznamami obsahujucimi utajované
skuto¢nosti. evidenciu staznosti. ako aj u¢tovnych registratarmych ziznamov a registratiirnych
zaznamov agendy Tudskveh zdrojov (dale) len “Specialne druhy registratirnveh zaznamov™)
upravuje osobitny p;'edpis.'

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov. vratane Specialnych druhov registratarnych
zaznamov Uradu  vykonava Ministerstvo vnltra Slovenske) republiky prostrednictvom tzemne
prisludného Statneho archivu (dalej len “archiv™).”

{8) Urad a organizacie vedu zaznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku.”

{9) Pojem “urad” sa vztahuje aj na zariadenia Oradu. ak registratirny poriadok
neustanovuje inak.

ClL 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratimeho poriadku je organizovanic
manipuldcie so zaznamami a spismi {prijimanie. triedeme. evidovanic. obch. tvorba.
vybavovanie. odosielanie zaznamov a ukladanie. ochrana a vyradovanie spisov (zaznamov), ako
aj nalezité personalne obsadenic. pricstorové a materidlno-technické zabezpedenic registratry
uradu. Sacast'ou spravy registratary je aj priprava registraturneho poriadku a registratimeho
planu.

(2) Zaznam je pisomna. obrazova, zvukova a inym sposobom zaznamenana informacia.
ktora pochadza z €innosti tradu alebo bola tiradu dorucend.

(3) Registratirny zaznam je informacia. ktord  drad  zaevidoval v registratirnom
denniku.

(4) Spis je subor registratimych zaznamov. ktoré vznikli pri vybavovani jedne] veei a
trad ich zaevidoval v registratirmom denniku.

(3) Spisovy obal je ncoddelitelna sucast spisu, do ktorého sa zakladaji jednothveé
registratime zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratdra je subor vietkych registratirnych zaznamov pochadzajucich z Cinnosti
uradu a vietkych zaznamov Gradu dorucenych, ktoré boli zacvidované v registratimom denniku
a bolo im pridelené ¢islo spisu. SGc¢ast'ou registrattiny je aj registratarny dennik a registre.

(7y Registraturny dennik je zakladna evidencna pomaocka spravy registratury. Obsahuje
adaje o prijati, tvorbe, vvbaveni. odoslani registratiirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Vvhlaska NBU ¢ 3382004 /.2 o administrativie] herpecnosti,
Fikon NR SR ¢ 43172002 7. 7. o 0ctovniclve v zneni neskorSich predpisoy,
ziakon NR SR ¢ 153271998 7. 7. o staZnostiach.
zakon NR SR ¢ 42872002 /. . ¢ ochrane osobnyceh tdajov v zneni neskorsich predpisov
S I8 ods | a 24 ods, 3 zakona NR SR € 3932002 7. 2. o archivoch a registratiirach a o dopineni nicktoryeh zikonic
vzneni zdkona & 3152003 £ 2.
§ 3ods, 3 pism, ¢y zakoma NR SR & 2701993 7 7. o Statnom jiryku Slovenske) republiky
i
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(8) Podanie je kazdy podnet, ktory trad prijal na uradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zaznam obsahujuci informéciu o sposobe vybavenia podania.

{10) Registratimy plan je pomocka na dceln¢ a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirnej znac¢ky uréuje spisom miesto v registratire: d'ale] urtuje
spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(11) Registraturna znacka i¢ symbol ustanoveny registratrnym planom pre ur€ity spis
alebo skupinu spisov.  Registratirna znacka sa skladd z poradového dCisla prideleného
v registratirnom denniku lomeno prislusnym rokom.

(12) Registratirne stredisko je miesto. kde sa ukladajt a ochraduji uzatvorené spisy
tradu do uplynutia predpisanych fehot ulozenia a do ich vvradenia.

(13) Zasielka je zaznam pri doprave a dorudeni adresatovi.

(14) Administrativny zamestnanec je zamestnanec tradu, ktory metodicky usmeriuje
zamestnancov uradu na useku spravy registratury. zodpovedd za vietky odbomé cinnosti
sivisiace so spravou registratiiry v urade, vratane Cinnosti registraturncho strediska a pripravy
vyrad'ovacieho konania.

ClL 3
Prijimante zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli dradu dorucené alebo ich
prevzal zamestnanec tradu osobne a si adresované Uradu; na poziadanie dorucitela potvrdi
prijatic zasielky odtlatkom prezentacnej peciatky (vzor ¢ 1) na kopii zdznamu alebo na
osobitnom listku s datumom prevzata. Telegramy. telefaxy a iné elektronicky prijaté zaznamy
(d'alej len “surne zdznamy™) oznaci odtlatkom prezentacne) peciatky s datumom doplnenym
podrobnym ¢asovym udajom o prijati. Ustne podania moze prijimat’ kazdy zamestnance dradu.
Vyhotovi ¢ kazdom z nich uradny zaznam. ktory odovzda adninistrativnemu zamestnancovi na
zaevidovanie v denniku.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost” adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na stupiske posty a neporugenost’ obalov zasielok. Omylom doruéené zistelky
vrati poéte alebo dorutitelovi. pripadne ich vrati priamo adresatovi: pripadné iné nedostatky
reklamuije na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a sposob ich reklamaécie
upravuje osobitny predpis.’

ClL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasielky na zasielky. ktoré sa:

Postovd padmienky k postovym sluzbam. kror¢ poedla zdkona ¢ 3072000 70 20 o postovseh sluzbich poskytuje
Slovenska podta. i s (prileha opatsenia ¢ 37172004 PVSP).



a) otvoria a nasledne zacviduju v denniku,

b) odovzdavaju adresatovi neotvorené.

¢) noviny, éasopisy. prospekty, reklamné materialy. int tla¢ a pozvanky. ktoré nemaju formu
listu.

(2) Zasielky. ktore st uvedené v odseku 1 pism. a) administrativny zamestnanec otvori a
zaznam oznaci odtlackom prezentaéne) pediatky. Prezentadnd pediatka sa odtlaca spravidla v
hornej Casti lave) strany zaznamu tak, abv vsetky tdaje zostali cCitatelné. V odtlacku
prezentacnej peciatky sa vyznadi datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr.
chybajace prilohv a pod.) sa vvznacia vedla odtlacku prezentainej peciatky. Odosielatela o nich
vvrozumie zamestnanec povereny vybavenim vect (dalej len “spracovatel™).

(3) Nceotvorené sa starostovi odovzddvajl zasielky obsahujice utajované skutocnosti.
zasielky oznacené heslom verejného obstaravania. obsahujice persondlne veci zamestnancov,
ako aj zastelky adresované starostovi. Tieto zasiclky sa oznacuji na obalke odtlackom
prezentaéne] peciatky s datumom dorudenia.

(4) Za stikromnu sa povazuje zasielka. na ktore je meno a priczvisko adresata uvedené
pred nazvom uradu: tato sa oznadi iba datumom dorucenia na obdlke a adresdtovi sa odovada
neotvorena.

(5) Noviny, casopisy, prospektyv. reklamné materialv, cenniky. Katalogy. vicobeene
zavizné predpisy, technické normy  ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlackom
prezentaéne] peciatky neoznaduju.

(6) Zasielky. ku ktorvm st prilozené ceniny, zamestnanece podatelne oznadi okrem
odtlacku prezentacnej pe€iatky aj peciatkou s textom “pefazny spis”. v ktorej vyznadi druh.
hodnotu a poéet cenin.

(7} Obalky ostavaju trvalo pripojene k dorucenym zdznamom. ak:

a} zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od datumovej peciatky posty
na obdlke.

b) zaznam nic je podpisany, t ked meno. priczvisko a adresa st uvedend,

¢) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

d) ma dawum podania zasielky na poste pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty ustanovene] pre
odvolanie. verejné obstaravanie).

e} ide o staznost. oznamenie alebo podnet obéana.

f) je na obdlke odtlacok prezentaénej pediatky.

u) ide o zasielku doruc¢ent na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnyveh zasielok uschovavaja jeden tvzden.
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tyehto lehdt sa vvrad'uja bez vyrad'ovacicho konana.
CL5

Vedenie registratirneho dennika

(1) Administrativny zamestnancee tradu  vedie registratirmy dennik aradu (dalci len
“dennik™).



{2) V denniku sa eviduja zaznamy pochadzajuce z ¢innosti Uradu, tj. zaznamy Gradu
dorucené a ich vybavenia. ako aj zaznamy vznikajice 7 viastného podnetu Gradu (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Gplné a presné. Casove a veene
aktualne udaje o evidovanych zaznamoch.

(4)y Pre kazdy kalendamy rok sa otvara novy dennik. ktory sa oznaci ndzvom dradu a
rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa zaéina vzdy prvym pracovinym dnom kalendameho roka
¢istom jeden a konéi sa poslednym pracoviym diom kalendarmeho roka.

(6) Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka
zapisom "Uzatvorené &islom ...". pripoji sa dadtum. odtlacok tradnej peciatky a podpis starostu.

(7} V denniku sa vvpliaji vietky Gdaje podla prediace. Chyvbné zamsy sa skrtni takvm
sposobom, aby zostali ¢itateI'né.

ClLé6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neevidujtt zaznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 3.
(2) Zaznamy sa evidyuju v poradi. v akom vznikli alebo v akom boli dorugené,

(3) Sdrne zaznamy sa eviduja a odovzdavana na vvbavenie bezodkladne. 7 telefaxov a
clektronickveh zaznamov sa vvhotovia alebo vytlacia kopie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej uradu a zacevidovani zaznamu v denniku
zisti. Ze vvbavenie nepatri do jeho pdsobnosti. odstupt ho so sprievodnym listom miestne a
vecne  prislusnému  organu. Odosielatela o tomto  postupe  intormuge  zaslanim  Kopie
spricvodného listu.

(5} Ak zamestnanee dradu po otvoreni sukromne) zasielky zisti. 7e zaznam ma Gradny
charakter. vrati ho na zacvidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouZivaju rdzne skratky. musi sa zostavit ich zoznam
s vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddelitelnou stéast'ou dennika.

{7y Zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zacvidovania v denniku.
(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazuce sa

k jednej veci alebo zdznamy., o ktorych vedie trad zviasinu systematicka evidenciu sa v denniku
eviduja prostrednictvom tzv. zberného harku.



CL7
Pridelovanic ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa prideluje zaznamom:
a) ktorveh vybavenie patri do posobnosti Uradu.
b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost Gradu.
¢) vzniknutym z vlastného podnetu tradu (ex offo),
d) adresovanym tradu, ale nepatriacim do jej posobnosti.
e) dodatodne pozvanke. ak na fiu drad pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z podacicho Gisla (poradové ¢islo v denniku) a roku.

(3) Ak pridu k prvému podaniu d'alsie podania v te] iste) vect dostane kazdé z nich nove
podacie &islo. pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved naii. Tieto podacic ¢isla sa zapisuji na
spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Stuhrn vietkych zdznamov
pochadzajacich 7 vvbavema jedne] vect tvori jeden spis.

(4) Registratirne zaznamy, zapisané na spisovom obale, sa vyvbavujtt pod poslednym
najvyssim Cislom. Po vvbaveni sa ukladaju pod zakladnym &islom v ramci registratiirnej znacky
v priruénej registratare.

(5) Spojenic spisov manipulovanvyeh v systéme zakladného ¢isla sa v denniku vyznacuje
v rubrike "predchadzajice Cislo”.

(6) Ak pride nasledujic rok k uz existujlicemu spisu novy zaznam v tej iste) veel alebo
novy zaznam vznikne v Grade. stava sa Cislo tohto zaznamu zakladnym cislom celého spisu a
zdznam dostadva novy spisovy obal. Spis z predchadzajiceho roka sa kK nemu pripoji 1 so
spisovym obalom a v rubrike dennika "predchadzajace éislo™ sa vyznaci posledné podacie ¢islo
7 predchadzajiceho roka.

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

e
-
o
o

CLS
Obheh zaznamov

Po wvykonani zapisov v denniku odovzdd administrativiny zamesinanec zaznamy
starostovi, ktorv rozhodne o ich d'alSom spracovani.

CL9
Vybavovanie spisov
(1) Spisy sa vybavuju v lehotich ustanovenych vieobeene zaviiznymi pravnymi

. P “r P . N . . " . . .
predpismi’. inak lehotu uréf starosta v zavislosti od nalichavosti a naro€nosti vybavenia veci.
Urcena lehota sa vyznadi na spisovom obale 1 v denniku.

S Napr. § 49 zakona ¢. 71:1967 Zb. o spraviom konani (sprivmy poriadok ).
rakon NR SR & 1321008 /v



(2) Ak nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo urcenej Iehote alebo trad vec odstipi
na vybavenie inému organu alebo organizacii. treba o tom odosielatela s uvedenim dovodov
informovat’.

{3) Spracovatel’ zodpovedad za vecnu a jazykova spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

{(4) Spracovatel je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku. znak hodnoty a lehotu
uloZenia. vvznadit' spdsob jeho vybavenia. dat’ pokyny na odoslanie vvbavenia a urcit” dalsi
pohvh spisu.

(3) Spracovatel” je povinny oznacit’ spisv. ku ktorvm chee obmedzit” pristup. slovami
obmedzeny pristup” a uviest' ¢as trvania obmedzenia.” Tieto Gdaje vvznaci na spisovom obale.

(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanic iba na
vedomie. napise pod odtlacok prezentatnej peciatky "Na vedomie vzal a/a”. datum a pripoji svoj
podpis. Ak vybavi vec Gstne (osobne alcbo telefonicky). urpbi o tom zdznam na podani alebo
vyvhotovi tradny zaznam. Zaznam musi obsahovat” udaje o Case. vysledku a s kvm bola vee
vybavena.

(7} Ak spracovatel zvoli pisomni formu vybavenia. pise vZdy iba v jednej vecel.

(8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit' véas histom,
pouzije sa surmy zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom
dodatone v ten isty den.

(M Uda}e o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu sa vyznacia i v denniku cste pred jeho
ulozenim v registratdre Gradu. 7Zaznam musi obsahovat’ Gdaje. ako bola vec vybavena a kde je
spis ulozeny. Oznacenie spisu symbolom "&/a" znamcena. z¢ spis je vybaveny a mozno ho
uzatvorit’.

CL 10
Tvorba registratiirneho zaznamu

(1) Starosta skontroluje vybavenie podania spracovatefom. Zodpoveda za posidenic
vybavenia z vecného a odborného hladiska. ako aj » hl'adiska dodrzania pravnych a invch
predpisov.

(2)  Administrativny zamestnanec zodpoveda za Gpravu vyhotovenia registratirncho
- 5 . . . . 7
zaznamu podba platnych technickych noriem’.

(3} Spracovatel’ venuje porzornost opisu obsahu registratiirneho zdznamu (Vec). Opis
obsahu registratimeho zaznamu musi byt vyjadreny jednoznaéne a strucne. Osobitnt pozornost’

/

venuje opisu obsahu prvého registratimeho zéznamu spisu oznac¢eného znakom hodnoty “A™,

7§ 16 ods. 2 pism. by zakona ¢ 3932002 7. 7.
" STN 016919 Pravidia plswma a apravy pisomnost
STN SR 1D Predtiuc listovych papicron na uradne a obchodné Listy

7
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(4) Registratirny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a
identifikacnymi udajymi aradu: predtlac obsahuje aj identitikacné udaje registratimeho zaznamu.
Osobny list starostu sa vyhotovuje na papieri s predttacenym oznalenim tunkcic: Cislo spisu sa
piSe iba na kopiu.

CL 11
Pouzivanie peciatok

(1) Urad pouziva okrahlu peciatku s obecnym erbom alebo ¢akatel'skym Stitom a Gradni
peciatku so statnvim znakom Slovenske; republiky.

. wr “ w s e . . , . ¥
(2} Pouzivanie pediatky so Statnvm znakom upravuje osobitny zdakon.

(3) Ak urad pouziva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozhisuju sa
¢islom. ktoré musi byt v odtlacku peciatky CitatePne,

{4) Urad vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtlatok pediatky s uvedenim
mena. priezviska a funkcie osoby, Ktora ju prevzala a pouziva.

CL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Registratiime zaznamy podpisuje starosta alebo jeho zastupca. 7 podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost” podpisaného registratirneho zaznamu.

(2) Na registraturny zaznam sa umicstiuje spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako a) funkéné oznacenie podpisujiiceho sa vytladia. Ak
registraturny zaznam v nepritomnost starostu podpisuje jeho zastupca. pripoji pred svoj podpis
skratku "v z." (v zastdpeni).

(4) Ak sa registratumé zaznamy odovzdavaji na rozmnozenie, podpise starosta ¢istopis.
v tomto pripade sa za jeho vytlatenym menom a priczviskom uvedic skratka "v. r." {viastnou
rukou).

Postup pri rozmnoZovani registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skutoénosti
upravuje osobitny predpis.”

CL 13
Odosiclanie zasielok

{1) Zasielky sa odosielaju obvéajnou postou, doporucene, na ndvratku (dorucenku).
dalej kuri¢rnvmi sluzbami alebo telekomunikaénymi prostriedkami,

(2} Admunistrativiny  zamestnanec roztriedi  registratiime  zaznamy podla spdsobu
odoslania. Zasielky adresatom. s ktorvmu je pravidelny postovy stvk, spravidla zdruzuje do
spolo¢nej obalky.

Zakon NR SR € e3/1993 /. 7 o stdnyeh svmboloch @ ich pouzivani v zneni neskorsich predpisov
Vyhlagka NBU ¢ 33872004 Z 2 epripsd. interné predpnsy
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(3) Doporucené zasietky. zasielky na navratku {dorucenku) a strne zasielky sa zapisujt
do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obveajné zasielky sa
do zoznamov nezapisuill a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4) Doporutene na navratku s oznaCenim “do viastnych ruk™ sa odosielaja aj
registraturne zaznamy s dokladmi. ktoré (rad vracia. ako aj predvolania na rokovanic a iné
j . . s . s T
zaznamy, pri ktorveh treba zabezpecit’ preukazatelnest dorucenia.

(5) Podpisané navratky administrativny zamestnance zaeviduje. t.j. zaznamenad ditum
dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

(6) Urad mdze obcanovi odovzdat iba zasielku. ktora je mu adresovana po preukazani
jeho osobne) totoznostt. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii zaznamu alebo na
dorucovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovant Gradu
nemdze Grad obanovi vydat’. Udaje o osobnom prevzati vyznaci administrativny zamestnanec v
denniku,

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a registratirnych zaznamov

CL 14
Registratiirny plin

(1) Registraturny plan jo pomdcka na uéelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do veenych skupin a uréuje spisom registrattirnu znacku. znak hodnoty a Ichotu
ulozenia,

{2) Registratirny plan je usporiadany do veenveh skupin podPa jednotlivich dsekov
cinnosti.

(3) Registratirmy plan uradu a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec
tradu v spolupraci so starostom alebo nim poverenymi zamestnancami a v spolupraci
s archivom.

CL15
Registratiira aradu

(1) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registrattirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registratarnu znacku; v obale s ulozené podla ¢iselncho poradia s najvys$sim
Cislom navrchu.

(2)  Spracovatel pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytoéné vyhotovenia a
pomocne poznamky. Koncepty zostavaji v spise.

82 zakona & 711067 .



Cl. 18
Nazeranie do spisov

(Iy Urad umozni na zaklade pisomncho poveremia nazeranie do svojich spisov
pravnickvim osobam. ktoré do nich potrebujit nazriet v stivislosti s plnenim svojich uloh.

(2} Urad mdze povolit’ nazretic do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj invym osobam.
ak sa ich tvkaju a pokial preukazu odévodnenost svoje) poziadavky.

CL 19
Vypoziiavanie spisov

(1) Vypozicanie spisu mimo Grad mdze povolit' len starosta. V takom pripade sa
vyhotovi reverz (vzor & 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie ¢islo spisu, vee. pocet
listov. pocet a druh priloh. identifikaéné Gdaje o z1adatelovi a ddvod vvpozidania.

(2) Spisy sa spravidla pozitiavaji na 15 dni. ak osobitny predpis neustanovuje inak."
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanie vypozicnej lehoty: v oddovodnenyeh
pripadoch moze so sihlasom riaditela uradu lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda képiu
vyvpoziéneho listka alebo reverzu tomu. kto spis vratil. O vypozicani a vrateni spisov vedie
evideneiu.

ClL 20
Vvdavanie vypisov a odpisov

Odpis (képiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov
ZiadateTa. a to Jen na zdklade pisomnej ziadost,

TRETIA CAST
Yyrad'ovanie spisov

ClL 21
Zasady hodnotenia a vvrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je stihrn odbornych ¢innosti, pri ktoryeh sa z registratiry
vyéleriuji registratirne zaznamy (spisy). ktorym uplynula lchota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

{2} Predmetom vyradovania su vietky spisy. ktor¢ nic su potrebné na dalSiu ¢innost’
. 14 . T -
aradu ™ a ktorvm uplynuli ich Ichoty ulozenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahima posudenie a rozhodnutie, 7e:
a) spis ma trvali dokumentirnu hodnotu. a preto po uplvnuti lchoty uloZzenia a po
vyradeni z registratiry je urceny do trvalej archivne} starostlivosti archivu

' Napr vyhlaska NBU ¢ 33872004 Z.r.
i § 9 ods B ozikona NR SR ¢ 39572002 /7.~



b) spis nema trvalii dokumentarnu archiviu hodnotu. a preto po uplynuti Iehoty ulozenia a po
vyradeni 7z registratdry je urceny na znicenie.

{4) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad'ovanic $pecialnyvch
. . . . . N . . . IR
druhov registratrnmych zdaznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.

(3) Vyrad'ovanie $pecidlnych druhov registratirnych zdznamov pripravuja zamestnanci
tradu, 7 ktorych ¢innosti vznikli a ktorf ich spravuju.

ClL22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty “A"™ sa oznaCuje rcgistratirny ziznam, ktory ma trvald
dokumentarmu hodnotu podla kritérii hodnotema zdznamu (obsah. pdvodea. obdobie vzniku.
jedine¢nost vvhotovenia. hodnovermnost a nosi¢ zaznamu). Spisy oznagené znakon hodnoty “A”
st uréené na odovzdanie do trvale] archivnej starostlivostt archivu.

(2) Znak hodnoty “A™ sa vztahyje iba na jedno vyhotovenic registratimeho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodeu rovnopis
odoslaného registratirmeho zaznamu. Vsetky ostatné vvhotovenia. t. J. duplikaty a multiplikaty.
ktor¢ povodea rozsiril. sa vSeobecne povazujl za registratiime  zaznamy bez  trvaleg
dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit na vyradenie. ak uz nic st potrebné pre dalsiu
&innost tradu.

(3) 7Znak hodnoty “A™ je zavéizny spravidla len pre spisy. ktoryeh pdvodeom je urad.
Vynimku tvora vvznamné zaznamy cudzieho pdvodu vyvrazne sa tykajice cinnost aradu.

L 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’. UrCuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad'ovama. Vyjadruje ju arabska Cishca. Lehota za¢ina plvnat 1. januara roku nasledujiicom
po roku. v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat” spts ulozeny v
registratimom stredisku v pévodnom registratimom usporiadani.

{3) Lehota ulozenia sa méze v oddvodnenveh pripadoch a po prerokovani s archivom
predlzit’. Lehota uloZema sa nesmie skratit’.

CL 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov zaznamov

(Iy Urad predklada navrhy na vyradenie a vyrad'uje spisy a §pecidlne druhy
registratarnych  zdznamov  (dale] len “vyradovanie spisov™) v pravidelnveh intervaloch

" Nupr. zdkon NR SR ¢ ZIS2004 7 2 o ochrane wlgjorvany ch uskulocnosti a ¢ zmene nicklorveh zikonow,
vvlilaska NBBY & 3382601 7. 2.
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dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt dthsie ako pit rokov.'® Ak neddjde k dohode. fehotu
urci archiv.

(2) Zamestanec podatelne a vipravne pisomnosti obeeného tradu dosledne dba. aby
urad zabeszpecil pravidelné a planovité vyrad'ovanie spisov v silade s ustanoveniami
registratirneho poriadku.

(3)  Vyradovanic spisov, ktorym uplynuli predpisané lchoty, sa pripravuje v
regisiratirnom stredisku.,

(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskutoc¢nuje v sulade s registratirnym planom platnym v Case
vzniku spisu.

{5) Administrativay zamestnance zabezpedi vyhotovenie zoznamu spisov urCenyeh na
vyradenie 7 registratirneho strediska a to osobitne pre veené 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 roénikov a veenyeh skupin podla registratimeho planu tradu
s uvedenim mnozstva vyradenvch spisov vyjadrencho v ukladacich jednotkach (spisové dosky.
balik, archivna §katul’a).]7

C1.25
Navrh na vyradenic spisov

(1) Administrativiny zamestnanee pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie
spisov (d'alej len “navrh™) (vzor & 3). Navrh schvaleny starostom obce zacviduje spravea
registratary v denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu: kopie si
ponecha registratime stredisko. ™

(2) Spisy uvedené v navrhu zostand uloZené v registratérnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla
poloziek spisov oznacenvch znakom hodnoty “A” aspisov bez znaku hodnoty ~A”
vyrad'ovacicho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv postdi navrh a preveri jcho nadviznost’ na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Netplnyv alebo nekvalitny navrh vrati tradu na doplnenie alebo na prepracovanic.
Vykona odborntt archivnu prehliadku. posudi dokumentiarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie.
v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu asu uréené do trvale

archivne] starostlivosti a ktoré spisy nemaja trvali dokumentdrnu hodnotu a st uréené na
o . 19
zni¢enie.

(4) Znicenie spisov sa uskutodnuje na naklady aradu.

' § 18 ods. 3 zdkona & 3952002 /. 7.

78 11 ods. 20 3 vyhlagky NV SR E 6282002 7. /.

M eds vy hlagky MV SR ¢ 0282002 7. v
§ 19 ods. 2 2ikona NR SR ¢ 3952002 /. 7.
§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. dybod 1, zdkona NR SR ¢ 39372002 7. 7
§ 12 syhlagky MV SR ¢ 62872002 7. 7.
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Cl. 26
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

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

(2) Urad zabezpe¢i viestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kvm 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 stbory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené ¢asti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol. Vvhotovuje ho archiv na ziklade odovzdavacicho zoznamu spisov so
znakom hodnoty “A™ vyhotoveného tradom (vzor & 6); jeho original jej odovzda
Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoéiiuje na naklady tradu.

(4) Evidentné pomocky sa odovzdavaji do | archivu az po vyradeni v nich
zaevidovanvch spisov.

CL 27
Zaverefné ustanovenia

(1) Ustanovenia tohto registraturneho poriadku a registratirneho planu st zavizné aj pre
Matersku skolu.

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

(3) Tento vnutorny predpis nadobuda ucinnost” diiom 1.6.2014

V Strede nad Bodrogom dna 26.5.2014

ng. Fran;iﬁck Gecese

starosta obce

" § 24 ods. 3 pism. ¢) zakona NR SR & 395/2002 7. 7.
§ 14 vyhlasky MV SR & 628/2002 7. 2.
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Vzor ¢ |

PREZENTACNA PECIATKA

Nézov uradu

Diatum

Podacie ¢islo:

Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:

Vybaviye. i

[9]2-dm ' |

STRELA NAD BODROGOM { [

! -

Dodie Y Ukdad zrnk & }

1

Eislo opisu S znek: i
Prilobry

[
[l



Vzor ¢, 2
_— w - .
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov uradu

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Rocnik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)




Vzorc. 3
REVERZ

Ndzov uradu

Vase ¢islo:
Nase ¢islo:
Vypozicna lehota:

Datum:
REVERYZ
Potvrdzujeme. ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od..ninn.

Zaviizujeme sa, Z¢ spis (zaznam) bude bezpeéne uloZeny a pouZity len v tradnych micstnostiach
a za tvm Glelom, pre ktory bol vvpozicany. Dalej sa zavdzujeme. 7e spis (zaznam) vratime
aradu v povodnom fyzickom stave. usporiadani a rozsahu. stanovene] lehote a dohodnutym

Vratené dia: .o Vypozicané dita...ooooen,
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priczvisko
tradus v zastupcu ziadatela 0

vypozicku:

Podpis: o Podpis:
Peciatka: Peciatka:

17



Vzor ¢ 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY "A™ NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

QOdtlacok peéiatky (alebo nazov) Gradu

Priloha k navrhu na vvradenic
Cislo spisu
Diétum

Zoznam vecnych skupin registratarnych zaznamov so znakem hodnoty “A”
navhrnutych na vyradenie

Por. RZ Ndazov vecne] VAR Rozpitic Mnozstvo
Poznamka

¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové &islo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirnehe pianu

ZH - znak hodnoty

1.U - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenic pristupu. fyzicky stav a pod.



Yzor €. 4b
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY “A® NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok pediatky (alebo ndzov) tradu

Priloha k navrhu na vyradenic
Cislo spisu:
Datum

Zoznam veenych skupin registratirych zaznamov bez znaku hodnoty "A™
navrhnutyeh na vvradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpidte Mnozstvo Pozndmka
¢. skupiny rokov

Por. ¢. - poradov¢ Cislo

RZ - registratiirna znacka

Vecnd skupina - nazov podla registrattrneho planu

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, sanonov, a pod.

Pozndmka - napr. obmedznie pristupu. fvzicky stva a pod.

el



Vzor é. 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtladenym nazvom tradu

Ministerstvo vniitra SR
Statmy archiv v ...
pobodka ...

presia adresa

Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Vvbavuje Datum
Vee

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

- predloZenie

Podla § 19 zdakona NR SR ¢. 39372002 Z. z. o archivoch a registratiirach a o dopineni
nicktorych zakonov navrhujeme na vvradenie registratirne zaznamy pochadzajice z ¢innosti
................................... ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zaznamy  usporiadané v sulade s Registratirnym  poriadkom

........................... Everneee zroku L nyvihujeme vyradit takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty "A™ v poltc ... polozick zrokov ... odovzdat' do
Slovenského naredného archivu.
2. Zaznamy bez znaku hodnoty AT v polte ... poloziek zrokov ... odovzdat’ na
znifenie.
Registratime zaznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla veenych skupin
registratirneho planu platného v €ase ich vzniku v registratirnom stredisku ... (ndzov
tradn).

Vvhlasujeme. ze vSetkym registratiirnvim zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme. 7e registratarne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na
svoju Cinnost .

Ziadame preto o postdenic predloZzeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov
so znakom hodnoty “A”, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty “A™. ktoré sa
uvedené v pripojenvch zoznamoch vecnych skupin registratarnych zaznamov navrhnutych na
vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peciatky

podpis
titul, meno. priezvisko
funkciu



Vzor &. 6
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOQV

Por. RZ Ndzov veengj Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priczvisko a podpis

zamestnanca. ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové Cislo

R7Z - registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny - nazov podla registratimeho planu

Rok - rok alebo ¢Casové rozpitic vzniku odovedavanveh archivnych
dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - &islo alebo ¢Cisla obalov (archivnych §katal’), v ktorych st uloZené
odovzdavané archivne dokumenty prisludnej veenej skupiny
Poznamka - napr, zmena hodnoty. obmedzenie pristupu. fvzicky stav a pod.



