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Do6vodova sprava!

Vzhl'adom na elektronické spracovavanie registratury, tak povodny registratirny poriadok
nevyhovoval momentélnej situacii. Hlavny dovod je ,,vyrad’ovanie spisov®, ktoré sa bude
vykonavat’ prostrednictvom elektronického programu WinRS, ktory ma obec zakupeny.
Dozor nad ,,Spravou registratary” vykonava Ministerstvo vnutra prostrednictvom Statnych
archivov — konkrétne naSa obec patri pod Statny archiv — pracovisko Bystricka, kde
Hregistratirny poriadok bol na pripomienkovani spolu s registratirnym planom a bol
odporuceny na pouzivanie.



Registratirny poriadok na spravu registratiry
Obecného uradu v Beniciach

REGISTRATURNY PORIADOK 7 xx.xx. XXxx ¢ .2, ktorym sa vydava registraturny poriadok na
spravu registratury Obecného tiradu v Beniciach

V sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zadkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a 0 doplneni niektorych zdkonov vydavam tento REGISTRATURNY PORIADOK

ClL 1

Registratirny poriadok na  spravu registratiry a registratirny plan, ktoré st prilohou tohto
REGISTRATURNEHO PORIADKU Obecného uradu v Beniciach

2

Cl 2

Tento REGISTRATURNY PORIADOK bol predlozeny obecnému zastupitelstvu dita XX.XX.XXXX
a zobraty na vedomie pod uznesenim ¢islo Xxxx/2013 a nadobuda t¢innost’ diiom predloZenia a nahradza
REGISTRATURNY PORIADOK ¢. 1 zo diia 21.04.2007 schvaleny pod uznesenim ¢&islo 027/09.

Ing. Milan Remsik
Starosta obce Benice

Priloha REGISTRATURNY PLAN ¢&.2.



REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU V BENICIACH

PRVA CAST
ClL 1
Uvodné ustanovenia
(1) Registraturny poriadok Obecného uradu v Beniciach upravuje postup Obecného tradu v Beniciach
(dalej len “Grad™) pri sprave registratiry, a to najma pri organizovani manipulacie so zdiznamami 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 spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec uradu povereny vedenim
registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska (d’alej len “administrativny
zamestnanec”). Zariadenia obce su povinné poverit spravou registratury administrativneho
zamestnanca zariadenia.
(4) Urad a zariadenia spravujii registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu registratirnych zaznamov (d’alej len “zdznam”). 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 tradu pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda starostovi alebo nim
poverenému zamestnancovi (d’alej len “zastupca”) nevybavené spisy.
(6) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymi zaznamami obsahujucimi utajované skutocnosti,
evidenciu staznosti, ako aj uctovnych registratirnych zaznamov a registratirnych zaznamov agendy
Pudskych zdrojov (d’alej len “Specilne druhy registratirnych zdznamov™) upravuje osobitny predpis.
(7) Dozor nad vyradovanim spisov, vratane Specialnych druhov registratirnych zaznamov uradu
vykondva Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky prostrednictvom Statneho archivu v Bytéi pobocka
Martin.
(8) Urad a zariadenia ved(i ziznamy a ich evidenciu v $tatnom jazyku.?
(9) Pojem “arad” sa vzt'ahuje aj na zariadenia uradu, ak registratirny poriadok neustanovuje inak.

ClL 2

Ziakladné pojmy
(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratrneho 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 materidlno-technické zabezpecenie registratiry Gradu. Stucastou spravy registratiry je aj
priprava registratirneho poriadku a registratirneho planu.
(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia, ktora pochadza
z ¢innosti uradu alebo bola uradu dorucena.
(3) Registratirny zaznam je informacia, ktorti tirad zaevidoval v registratirnom denniku.
(4) Spis je subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a trad ich
zaevidoval v registratirnom denniku.
(5) Spisovy obal je neoddelitel'na stc¢ast’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami.
(6) Registratira je subor vsetkych registraturnych zdznamov pochadzajucich z ¢innosti uradu a
vSetkych zdznamov tradu dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo im
pridelené ¢islo spisu. Sucastou registratury je aj registratirny dennik a registre.
(7) Registratarny dennik je zakladna evidenéna pomécka spravy registratury. Obsahuje udaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

! Vyhlaska NBU &. 453/2007 Z.z., 0 administrativnej bezpe¢nosti,

zakon NR SR €. 431/2002 Z. z. o Gctovnictve v zneni neskorsich predpisov,

zakon NR SR ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach,

zakon NR SR €. 428/2002 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov v zneni neskorsich predpisov
2 § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona NR SR ¢&. 270/1995 Z.z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky.



(8) Podanie je kazdy podnet, ktory tirad prijal na uradné vybavenie.

(9) Vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o spésobe vybavenia podania.

(10) Registratirny plan je pomodcka na ucelné a systematické oznaCovanie 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 urcity spis alebo skupinu
spisov. Registraturna znacka sa sklada z alfanumerického symbolu, napr. AA1.

(12) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochrafiuji uzatvorené spisy tradu do uplynutia
predpisanych leh6t 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 registratirneho strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.

ClL 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli tiradu dorucené alebo ich prevzal
zamestnanec uradu osobne a su adresované Uradu; na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezenta¢nej peciatky (vzor ¢. 1) na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku s datumom
prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zaznamy (d’alej len “surne zdznamy”) oznaci
odtlatkom prezentaénej peciatky s datumom doplnenym podrobnym &asovym tidajom o prijati. Ustne
podania méze prijimat’ kazdy zamestnanec Uradu. Vyhotovi o kazdom z nich tGradny zaznam, 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
dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste.
Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a sposob ich reklamacie upravuje osobitny predpis.?

Cl 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

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

a) otvoria a nasledne zaevidujt v denniku,

b) odovzdavajt adresatovi neotvorené,

C) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, int tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.
(2) Zasielky, ktoré st uvedené v odseku 1 pism. a) administrativny zamestnanec otvori a zaznam oznaci
odtlackom prezentacnej peciatky. Prezentacnd peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti l'avej strany
zaznamu tak, aby vSetky idaje zostali CitateIné. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci datum
dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajice prilohy a pod.) sa vyznacia vedla
odtlacku prezenta¢nej peciatky. Odosielatel’a o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci
(d’alej len “spracovatel™).
(3) Neotvorené sa starostovi odovzdavaji zasielky obsahujuce utajované skutocnosti, zasielky oznacené
heslom verejného obstaravania, obsahujuce personalne veci zamestnancov, ako aj zasielky adresované
starostovi. Tieto zasielky sa 0znacuju na obalke odtlackom prezentacnej peciatky s ddtumom dorucenia.
(4) Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred nazvom
uradu; tato sa oznaci iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda neotvorena.
(5) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavdzné predpisy,
technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa odtlackom prezentacnej peciatky
neoznacuju.

® Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré podla zdkona & 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach poskytuje

Slovenska posta, a. s. (priloha opatrenia ¢. 371/2004 PVSP).



(6) Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, zamestnanec podatelne oznaci okrem odtlacku
prezentacnej peCiatky aj peciatkou s textom “peniazny spis”, v ktorej vyznaci druh, hodnotu a pocet
cenin.
(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i§i od datumovej peciatky posty na

obalke,

b) zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,

C) 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 staznost’, oznamenie alebo podnet ob¢ana,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku dorucent na navratku.
(8) V ostatnych pripadoch sa obalky oby¢ajnych zasielok uschovavaju maximalne jeden tyzden, U
doporucenych sa odpise mselny kod do prlslusneho mlesta velektronlckom denniku a vyrad’uji sa

ithned’. jeden+nesiae: a—Na vyrad’ovanie

sa nevzt'ahuje vyrad’ovacie konanie.

CL5

Vedenie registratirneho dennika
(1) Administrativny zamestnanec uradu Vvedie registratirny dennik uradu (dalej len “dennik”).
Registratirny dennik sa na Obecnom urade vedie elektronicky cez aplika¢né programové vybavenie
WinASU
(2) V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajice z Cinnosti uradu, t.j. zdznamy tradu dorucené a ich
vybavenia, ako aj zdznamy vznikajuce z vlastného podnetu tiradu (ex offo).
(3) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Giplné a presné, Casove a vecne aktualne udaje o
evidovanych zdznamoch.
(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa ozna¢i nazvom ,,Dennik obce a prislusny
rok*. a-rekem:

(5) Clselny rad v dennlku sa tvori elektromcky a konm sa poslednym zapisom v danom roku zacina

(6) Dennik sa kazdorocne uzatvara elektronicky, pricom sa vytladia prislusné zostavy, ktoré sa

ob51ahnute v zostavach v programovom Vybavem V—pes}edﬂﬁfaee%y—den—ka}endamehe—feka—zapfsem

CL 6
Evidovanie zaznamov
(1) V denniku sa zasadne neeviduji zaznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 5.
(2) Zaznamy sa eviduju Vv denniku elektronicky v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.
Ak zaznamy neboli evidované v poradi podl'a prvej vety tak sa elektronickom denniku uvedie datum
podama ktory prisliacha Vzmku alebo dorucemu a skutocny datum evidencie.

)

(3) Z telefonickych zaznamov sa vyhotovi ,,uradny zaznam® z ktorého je zrejmé kto telefonoval, kedy,
Goho sa tyka, akym sposobom sa vybavuje...., ktory sa opatri prezenénou peciatkou aradu. Uradny
zdznam sa zaeviduje v denniku.

(4) Z telefaxovych zaznamov sa vyhotovi kopia, ktora sa opatri prezencnou peéiatkou uradu a zaeviduje
sa Vv denniku.

(5) Elektronické zaznamy sa preberaju priamo z poStového konta tradu. Z elektronickych zaznamov sa
vytlacia aj pripadné prilohy, ktoré st potrebné pre vybavenie zaznamu. Ak s prilohy objemom Stran



rozsiahle alebo sa neda vyhotovit’ kopia v tla¢enej forme, tak sa ku prezenénej peciatke uvedie ,,Priloha
¢. xx je v elektronickej forme*

(6) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Giradu a zaevidovani zaznamu v denniku zisti, Ze vybavenie
nepatri do jeho pdsobnosti, odstupi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim kopie sprievodného listu.

(7) Ak zamestnanec uradu po otvoreni siikromnej zasielky zisti, ze zdznam ma uradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v denniku.

(8) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivajl rozne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam s vysvetlenim
vyznamu. Zoznam je neoddelitel'nou stiCast’ou dennika.

(9) Zaznamy sa nesmi odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.

(10) Obecny urad vedie ,,poddeniky* elektronicky Vv pripade zaznamov rovnakého druhu a charakteru
viazuce sa k jednej veci (dane z nehnutelnosti, vybavovanie staznosti, evidencia obyvatel'stva a pod.)
pricom, vsetka evidencia vybavovania tychto zaznamov je zaznamenana v denniku. Periedieké-spravy

r r
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(11) Administrativny zamestnanec vyhotovi kazdy mesiac tlacenu zostavu zdznamov, ktoré boli v tomto
obdobi zaznamenané v denniku spolu s prilohami, ktoré su sucast'ou evidencie obecného tradu.

CL7

Pridelovanie Cisla spisu
(1) Cislo spisu sa pridel'uje ziznamom elektronicky:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti tiradu,
b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost’ Gradu,
€) vzniknutym z vlastného podnetu uradu (ex offo),
d) adresovanym tradu, ale nepatriacim do jej p6sobnosti,
e) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu tirad pisomne odpoveda.
(2) Cislo spisu pozostava zelektronicky vytvoreného é&isla a prislusného roku. pedacieho—&isla
(3) Kazdy dalsi zaznam, ktory sa tyka tej istej veci sa vedie pod rovnakym ¢islom spisu, ale s inym
¢islom zdznamu, ktory je vedeny podla poradového Cisla pridelenia do spisu. Odpoved’ na prijaty
zdznam sa vykonava pod novym ¢islom zdznamu a S novym poradovym ¢islom v spise. Odpoved’ na
rovnaké Cislo zaznamu sa moze pouzit' pri okamzitom vybaveni zdznamu napriklad mailom, vydanie
potvrdenia a podobne.
Po uzavreti spisu alebo najneskodr, ked’ sa vyhotovi uzavretie dennika, sa vyhotovi prisluSna tlacova
zostava, v ktorej si zaznamenané vietky zaznamy a prilohy v spise. Ak-pridukprvemupodaniu-dalsie

s

(4) Zaznamy v spise sa vybavuju podla povahy veci aV lehotach podla osobitnych predpisov az do
uzavretia spisul.
(5) Spejenic—spisoy i raneh—v—sy 4kladného : —dens

(5) Spéjanie spisov je dovolené ak si to vyzaduje povahy veci, ked’ st zdznamy v tej istej veci rovnaké
a podliehaju aj prislusnej registratiirnej znacke. O tomto sa vyhotovi prislusna tlacova zostava, ktord je
sucast’ou spojenych spisov.

Spéjanie spisov je mozné aj presunom do in¢ho nového ¢isla spisu.
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(6) Ak sa nevybavi prislu$ny spis v danom roku, tak sa prenesie do buduceho roku pod novym
pridelenym ¢islom spisu.



Ak sa v novom roku doru¢i zaznam, ktory suvisi so spisom z predchadzajuceho roku, tak sa tento spis
prenesie do nového roku pod novym pridelenym ¢islom spisu.

Pri prenose spisov ohl'adom stavebného konania sa spisy neprecisluju, ale pouziva sa to isté ¢islo spisu,
tak ako bolo zaevidované.

S prenosom spisu prenasame aj zaznamy, ktoré sa mézu a nemusia precislovat’ v novom denniku.

Pri prenose sa vytvori tlaCova zostava, ktora sa pripoji k novému spisu

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

CL8
Obeh zaznamov
Po vykonani zapisov v denniku odovzda administrativny zamestnanec zaznamy starostovi, ktory
rozhodne o ich d’alsom spracovani.

CL9

Vybavovanie spisov
(1) Spisy sa vybavuja v lehotach ustanovenych vSeobecne zavaznymi pravnymi predpismi?, inak lehotu
uri starosta v zavislosti od nalichavosti a naro¢nosti vybavenia veci. Uréena lehota sa vyznaci na
spisovom obale i v denniku.
(2) Ak nemozno vec vybavit' v ustanovenej alebo uréenej lehote alebo trad vec odstapi na vybavenie
inému organu alebo organizacii, treba o tom odosielatel’a s uvedenim dévodov informovat’.
(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnti a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
(4) Spracovatel’ je povinny pridelit spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia,
vyznacit’ sposob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit’ d’alsi pohyb spisu.
(5) Spracovatel’ je povinny oznalit' spisy, ku ktorym chce obmedzit' pristup, slovami “obmedzeny
pristup” a uviest’ ¢as trvania obmedzenia.’ Tieto Gidaje vyznagi na spisovom obale.
(6) Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na vedomie, napiSe
pod odtlac¢ok prezentacnej peciatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec
ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi Giradny zdznam. Zaznam
musi obsahovat’ tdaje 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' v€as listom, pouzije sa surny
zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle listom dodato¢ne v ten isty
den.
(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku este pred jeho uloZenim
V registratire uradu. Zaznam musi obsahovat’ daje, ako bola vec vybavena a kde je spis uloZeny.
Oznacenie spisu symbolom "a/a" znamena, Ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit’.

CL. 10

Tvorba registratirneho zaznamu
(1) Starosta skontroluje vybavenie podania spracovatel'om. Zodpoveda za postudenie vybavenia z
vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrzania pravnych a inych predpisov.
(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda za pravu vyhotovenia registratirneho zaznamu podl'a
platnych technickych noriem®.
(3) Spracovatel’ venuje pozornost opisu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). Opis obsahu
registratirneho zaznamu musi byt vyjadreny jednozna¢ne a stru¢ne. Osobitni pozornost’ venuje opisu
obsahu prvého registratiirneho zaznamu spisu ozna¢eného znakom hodnoty “A”.
(4) Registratirny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym nazvom a identifikaénymi udajmi
uradu; predtlac obsahuje aj identifikacné udaje registratirneho zaznamu. Osobny list starostu sa
vyhotovuje na papieri s predtlacenym oznacenim funkcie; ¢islo spisu sa pise iba na kopiu.

* Napr. § 49 zékona & 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR ¢&. 9/2010 Z. z. staznostiach
®§ 16 ods. 2 pism. h) zdkona &. 395/2002 Z. z.

® STN 016910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 886101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy



ClL 11

Pouzivanie peciatok
(1) Urad pouziva okrithlu pegiatku s obecnym erbom a tradnu peéiatku so $tatnym znakom Slovenskej
republiky.
(2) Pouzivanie peciatky so Statnym znakom upravuje osobitny zakon.’
(3) Ak turad pouZiva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa ¢islom, ktoré
musi byt’ v odtlacku peciatky CitateI'né.
(4) Urad vedie evidenciu peciatok. Evidencia obsahuje odtladok peciatky s uvedenim mena, priezviska
a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZziva.

Cl 12

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov
(1) Registratirne zaznamy podpisuje starosta alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného registratirneho zaznamu.
(2) Na registraturny zaznam sa umiestfiuje spravidla jeden podpis.
(3) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytladia. Ak registratirny zaznam v
nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastipeni).
(4) Ak sa registratirne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZenie, podpiSe starosta Cistopis, v tomto
pripade sa za jeho vytlacenym menom a priezviskom uvedie skratka "v. r." (vlastnou rukou).
Postup pri rozmnoZovani registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skutocnosti upravuje
osobitny predpis.®

CL13

Odosielanie zasielok
(1) Zasielky sa odosielaju oby¢ajnou postou, doporucene, na navratku (doruéenku), d’alej kuriérnymi
sluzbami alebo telekomunika¢nymi prostriedkami a prostrednictvom elektronickej posty cez postove
konto uradu.
(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a sposobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.
(3) Doporucené zasielky, zasielky na navratku (doruenku) a strne zasielky sa zapisuji do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatic na prepravu. Obycajné zasielky sa do
70znamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.
(4) Doporucene na navratku s oznacenim “do vlastnych rik” za odosielaju aj registratirne zaznamy s
dokladmi, ktoré urad vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba
zabezpeCit’ preukazatelnost’ doruéenia.’
(5) Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t.j. zaznamena datum dorucenia.
Navratku zaloZzi do spisu.
(6) Urad modze ob¢anovi odovzdat’ iba zasielku, ktora je mu adresovana po preukézani jeho osobnej
totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii zaznamu alebo na dorucovacom listku (pri
balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanu uradu nemoze urad obcanovi vydat.
Udaje o osobnom prevzati vyznaéi administrativny zamestnanec v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a registratirnych zaznamov
ClL 14
Registratirny plan
(1) Registratirny plan je pomdcka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni registrataru do
vecnych skupin a urcuje spisom registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.
(2) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podl'a jednotlivych tisekov ¢innosti.

7 Zakon NR SR ¢&. 63/1993 Z. 7. 0 statnych symboloch a ich pouzivani v zneni neskorsich predpisov

8 Vyhlaska NBU ¢&. 453/2007 Z.z.(pripad. interné predpisy)
® § 24 zékona &. 71/1967 Zb.



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

CL 15

Registratura uradu
(1) Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podl'a registratirneho planu v samostatnych obaloch pre kazda
registratirnu znacku; v obale st uloZzené podla ¢iselného poradia s najvyssim ¢islom navrchu.
(2) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbytoéné vyhotovenia a pomocné poznamky.
Koncepty zostavaju v spise.
(3) Administrativny zamestnanec pred ulozenim spisu skontroluje tGplnost’ spisu a uplnost’ tdajov na
spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratiirnou znackou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia
dodato¢ne oznaci.
(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznacuju Stitkom s nazvom uradu,
nazvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratrnou znackou, znakom hodnoty,
lehotou uloZenia, Cislami spisov a rokom spisov (vzor €. 2).
(5) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku tschovy v priruénej registratire premiestiuji do
registratirneho strediska.

Cl 16

Registratirne stredisko
(1) Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo iny starostom
povereny zamestnanec uradu. Registratirne stredisko sa na Obecnom urade vedie elektronicky cez
aplikacné programové vybavenie WinRS .
(2) Registratarne stredisko umoziiuje opravnenym osobam nazeranie, vypoZzi¢iavanie, ako aj vydavanie
Vypisov a odpisov zo spisov.
(3) Spisy sa Vv registratirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaciek so
zachovanim ¢iselného poradia v ramci registratirnej znacky.
(4) Urad désledne dba o také umiestnenie a materialno-technické vybavenie registratarneho strediska,
aby splitalo podmienky pre viestranna ochranu registratiiry.?
(5) Administrativny zamestnanec alebo iny starostom povereny zamestnanec uradu pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyradovania Specidlnych druhov
registratirnych zaznamov.
(6) V registratarnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy zaznamov.

ClL 17

VyuZivanie registratary
(1) Registrataru tradu (d’alej len “registratiira”) mozu vyuzivat’ zamestnanci turadu pri plneni svojich
pracovnych uloh, ako aj pri poskytovani informacii verejnosti. Registratiira sa vyuziva nazeranim,
vypozi¢iavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypisov zo spisov.
(2) VyuZivanie registratury sa uskuto¢fiuje v sulade so zakonom o ochrane osobnych udajov v
informaénych systémoch.™
(3) Registratiru mozno vyuzivat’ len za podmienok vylu¢ujucich poSkodenie, zni¢enie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu.

CL 18
Nazeranie do spisov
(1) Urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuji nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich tloh.
(2) Urad méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju
a pokial’ preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

108 17-25 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov
't Zakon NR SR &. 428/2002 Z. z.



ClL 19
VypoZiciavanie spisov

(1) Vypozi¢anie spisu mimo urad moze povolit’ len starosta. V takom pripade sa vyhotovi reverz (vzor
¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifika¢né idaje o ziadatel'ovi a d6vod vypozicania.

(2) Spisy sa spravidla pozi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.”> Administrativny
zamestnanec kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v odévodnenych pripadoch moéze so sihlasom
starostu lehotu prediZit. Po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil. O vypoZi€ani a vrateni spisov vedie evidenciu.

Cl 20
Vydavanie vypisov a odpisov
Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit' v rozsahu opravnenych narokov ziadatel’a, a to len
na zaklade pisomne;j ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov
C1.21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary vyclenuju
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.
(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré¢ nie st potrebné na d’alSiu ¢innost’ Gradu™ a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.
(3) Vyrad’ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvalti dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po

vyradeni z registratiiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu
b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratiry je ur¢eny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.*
(5) Vyradovanie $pecialnych druhov registratirnych zaznamov pripravuji zamestnanci uradu, z
ktorych ¢innosti vznikli a ktori ich spravuju.

Cl.22

Znak hodnoty
(1) Znakom hodnoty “A” sa oznaCuje registraturny zdznam, ktory ma trvali dokumentarnu hodnotu
podla kritérii hodnotenia zdznamu (obsah, povodca, obdobie vzniku, jedinecnost’ vyhotovenia,
hodnovernost’ a nosi¢ zadznamu). Spisy oznaCené¢ znakom hodnoty “A” su urc¢ené na odovzdanie do
trvalej archivnej starostlivosti archivu.
(2) Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a multiplikaty, ktoré povodca
rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentdrnej hodnoty a mozu sa
navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost’ uradu.
(3) Znak hodnoty “A” je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je trad. Vynimku tvoria
vyznamné zaznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajice ¢innosti turadu.

2 Napr. vyhlaska NBU &. 453/2007 Z.z.

3§ 19 ods. 1 zékona NR SR &. 395/2002 Z. z.

14 Napr. zdkon NR SR & 215/2004 Z . z. o ochrane utajovanych skuto&nosti a o zmene niektorych zékonov,
vyhlaska NBU & 453/2007 Z. z.



C1.23

Lehota uloZenia
(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuje registratrny plan aradu.
(2) Lehota ulozenia je pocet rokov, po¢as ktorych trad potrebuje registratiurny zdznam pre svoju
¢innost’. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom vyrad’ovania.
Vyjadruje ju arabska ¢islica. Lehota za¢ina plynat’ 1. januara roku nasledujicom 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 oddvodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom predizit. Lehota
ulozenia sa nesmie skratit’

Cl. 24

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaiznamov
(1) Urad predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a $pecialne druhy registratirnych zaznamov
(dalej len “vyrad’ovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt
dlhsie ako pat rokov.” Ak neddjde k dohode, lehotu uréi archiv.
(2) Starosta) dosledne dba, aby urad zabezpecil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v sulade s
ustanoveniami registratirneho poriadku.
(3) Vyrad’ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v registratirnom stredisku.
(4) Vyrad'ovanie spisov sa uskutoéniuje v stilade s registratirnym planom platnym v ¢ase vzniku spisu.
(5) Administrativny zamestnanec zabezpe¢i vyhotovenie zoznamu spisov urCenych 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 podla registratirneho planu uradu s uvedenim mnozstva
vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisové dosky, balik, archivna Skatul’a).'®

Cl.24 a

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov zaznamov pred t¢innost’ou zakona
(1) Obecny turad prostrednictvom povereného administrativneho zamestnanca vytvori elektronické
»poddenniky* jednotlivych vecnych skupin podla registratirnej znaCky. Do takto vytvorenych
,»poddennikov zapiSe zaznamy prijaté na obecny trad pred 1.1.2007, ktorym elektronicky systém
prideli ¢isla zaznamov a Spisov.
(2) Vytvorené ,,poddeniky* prenesie do systému WinRS, Vv ktorych vytvori zoznamy spisov, ktoré su
urc¢ené na vyradenie.
(3) Podl'a povahy veci sa vyhotovia aj elektronické kopie, ktoré st potrebné na ulozenie (scan ...)
a priradia sa K prislusnym zaznamom.
(4) Dalej sa postupuje podla CI. 24.

CL.25
Navrh na vyradenie spisov
(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej len
“navrh”) (vzor €. 5). Navrh schvaleny starostom zaeviduje spravca registratiry v denniku. Original sa
spolu s prilohami (zoznamami) odovzda archivu; kopie si ponecha registratirne stredisko.”

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanti ulozené v registraturnom stredisku tak, aby pri odbornej archivne;j
prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla poloZiek spisov oznatenych
znakom hodnoty “A” a spisov bez znaku hodnoty “A” vyrad’ovacieho zoznamu sa vyznalia aj na
prislusnej ukladanej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie. Netplny
alebo nekvalitny navrh vrati aradu na doplnenie alebo na prepracovanie. Vykona odbornt archivnu

15 ¢ 18 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z.
16§ 11 ods. 2 a 3 vyhlagky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
17§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z. z.

§ 19 ods. 2 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.
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prehliadku, postudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju
trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvala
dokumentarnu hodnotu a st uréené na znicenie.'®

(4) ZniCenie spisov sa uskutoéfiuje na naklady uradu.

Cl 26

Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty
(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.
(2) Urad zabezpegi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty do &asu,
kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji v registratirnom
stredisku oddelene od ostatnych spisov.
(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené Casti ulozené v oznacenych archivnych skatuliach 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 tiradom (vzor ¢. 6);
jeho original jej odovzda.” Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa uskutoétiuje na naklady
uradu.
(4) Eviden¢né pomocky sa odovzdavaji do archivu aZ po vyradeni v nich zaevidovanych spisov.

Vzor ¢. 1
PREZENTACNA PECIATKA

Niazov tradu
Datum
Podacie ¢islo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:

Vzor ¢. 2
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov dradu

8 § 18 0ds. 1 a§ 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zdkona NR SR €. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.

19§ 24 ods. 3 pism. e) zakona NR SR & 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z. z.
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Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)

12



Vzoré. 3
REVERZ

Nazov uradu

Vase Cislo:

Nase cislo:
Vypozicna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZiCku od..........cccceevrrerreennennnn

Zavazujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v Gradnych miestnostiach a za
tym ucelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (ziznam) vratime tradu v
povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozi¢ané dia............ccuene...
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Uradu: ..oeeveeveeeeeieienee, zastupcu ziadatel’a o vypozicku:
POUPIS: ..o POAPIS: ..o

Peciatka: Peciatka:

13



Vzor . 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) uradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Détum
Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamov so znakom hodnoty ”A”
navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie MnozstvoPoznamka
¢. skupiny LU rokov
Por.¢. - poradové Cislo
RZ - registraturna znacka
Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu
ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia
MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Vzor ¢. 4b
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) tiradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie MnozstvoPoznamka

¢. skupiny rokov

Por.¢. - poradové ¢islo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratirneho planu
LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, $anénov, a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.

15



Vzor &. 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym nazvom uradu

Ministerstvo vntitra SR
Statny archiv v Byt&i
pobocka Martin

038 04 Bystricka 155

Vase ¢islo/zo diaNase ¢isloVybavujeDatum

Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zakonov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy pochadzajuce z Cinnosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zdznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom ............cccccceneee. C.

.......... Z roku ....... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty “A” v pocte .......... poloziek zrokov ........... odovzdat’ do
Statneho archivu, pobo¢ka Martin

2. Zéaznamy bez znaku hodnoty ”A” v pocte ......... poloziek zrokov ............. odovzdat’ na
znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podl'a vecnych skupin registratirneho planu
platného v Case ich vzniku v registraturnom stredisku ...................... (nazov uradu).

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratiirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju ¢innost’.
Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so znakom
hodnoty “A”, ako aj registratirnych zdznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré st uvedené v pripojenych
zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Vzor ¢. 6

Z0OZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok  Cislo ukladanej Poznamka
¢. skupiny jednotky

1.

2.

datum meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové ¢islo
RZ - registraturna znacka
Nazov vecnej skupiny - nazov podl'a registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov

Cislo ukladanej jednotky - ¢&islo alebo &isla obalov (archivnych $katul’), v ktorych su uloZené

odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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