Nariadenie €. 1/2024
Obce Rudinska
o registratirnom poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu'
v pOsobnosti Obce Rudinskd, Obecny tirad Rudinské 125, 023 31 (d’alej len ,, obecny tirad*)
ustanovujem:

ClL 1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup obecného Wiradu pri sprave registratiry, a to
najmid pri manipuldcii s registratirnymi z4znamami a spismi, ako aj pri naleZitom
a pravidelnom vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratirny plan

obecného uradu, ktory tvori prilohu €. 1 tohto registratiirneho poriadku.

(2) Na registratarne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vieobecne zavizné
pravne predpisy a interné predpisy (d’alej len ,,Specialne druhy registratirnych zdznamov<):
uCtovné zaznamy, zéznamy persondlnej agendy, daflovd agenda sa ustanovenia tohto

registratirmeho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.?

(3) Starosta dosledne db4, aby sa pri sprave registratiry dodrZziavali ustanovenia registratirmeho
poriadku.

(4) Obecny trad ma zriadenti podatelfiu, ktora zabezpeuje prijimanie a triedenie zasielok, ich

pridelenie spracovatelom a odosielanie zasielok.® Podatel'tiu vedie spravca registratiry.

(5) Obecny urad spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniéeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze do$lo k poskodeniu, zni¢eniu

alebo strate, vyhotovi sprivca registratiry zapisnicu o vysledkoch 3etrenia a moznych

' § 16 ods. 3 zakona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.
2 Napriklad zékon &. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve v zneni neskorgich predpisov, zékon ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov..
3 § 1 vyhldsky €. 336/2023 ktorou sa meni a dopltia vyhlaska Ministerstva vniitra Slovenskej republiky €.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z.



dosledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur&i spdsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta
obecného uradu. V pripade potreby obecny trad pristipi k rekonStrukcii spisu podla

osobitného predpisu.*

(6) Zamestnanec pri skonceni pracovného pomeru protokolarne odovzda nadriadenému spisy

a evidentné pomdcky administrativnemu zamestnancovi.

(7) Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecidlnych druhov zdznamov obecného tviradu
vykonava Statny archiv v Ziline so sidlom v Bytéi — pracovisko Archiv v Cadci (d’alej len

ey S
»archiv®).

CL2
Zikladné pojmy

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulicie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov zaznamov), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpelenie registratiiry obecného viradu.

Sucast'ou spravy registratlry je aj priprava registraturneho poriadku a registratirneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spésobom zaznamenan4 informacia, ktora

pochéadza z ¢innosti obecného tradu alebo bola obecnému tiradu dorudena.

(3) Registratiirny zaznam je informacia, ktor obecny tirad zaevidoval v registratirnom denniku.

(4) Spis je registratirny zdznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli pri

vybavovani tej istej veci.

4§ 17 vyhlasky ¢&. 336/2023 ktorou sa meni a dopiiia vyhlaska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z.

> § 24a zakona & 395/2002 Z. z. oarchivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorsich predpisov.




(5) Registratiira je subor vSetkych registratirnych zaznamov pochadzajucich z &innosti obecného
uradu a v3etkych zdznamov v obecnom tirade dorugenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku a bolo im pridelené ¢islo spisu. Sicast'ou registratiry je aj registratirny dennik. Sucast'ou

registratury je aj agendova evidencia, ako aj zdznamy evidované v agendovych evidenciach.

(6) Registratirny dennik je zékladn4 evidenéna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje udaje o

prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(7) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny urad prijala na iradné vybavenie.

(8) Vybavenie je zdiznam obsahujtici informaciu o sposobe vybavenia podania.

(9) Registratiirny plan je pomdcka na i¢elné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej znacky urCuje spisom miesto v registratiire; d’alej uréuje spisom znak

hodnoty a lehotu uloZenia.

(10) Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urdity spis alebo

skupinu spisov.

(11) Registratiirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuju uzatvorené spisy organizicie

do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

(12) Zasielka je zdznam v procese prijimania a registratirny zdznam v procese odosielania

adresatovi.

13) Podateliia zabezpeCuje prijimanie a triedenie zasielok, ich pridelenie organizaénym
)

zlozkam obecného tradu a odosielanie zasielok.




ClL3

Prijimanie elektronickej zasielky

(1) Prijimanie elektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Informécie o prijimanie zasielok zverejfiuje obecny tirad na webovom sidle alebo na

tradne;j tabuli.’

(3) Obecny trad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej posty a elektronickych sluzieb.

(4) Obecny trad skontroluje obsah a format® bezpe&nost’ a moznost’ zobrazenia doruteného
elektronického zdznamu pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je moZné
elektronicky zdznam zobrazit’ pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom a mozno z neho zistit
adresu odosielatel'a, obecny tirad o tom odosielatel'a informuje a uvedie datové formaty °

v ktorych elektronické zasielky prijima.

ClL 4

Prijimanie elektronickej zisielky podpisanej kvalifikovanym elektronickym podpisom

(1) Prijimanie elektronickej zasielky podpisanej kvalifikovanym elektronickym podpisom

upravuje osobitny predpis.'°

6 § 1 -3 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopliiia vyhlaska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 49/2019 Z. z.

7 § 1 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopifia vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z.

8 § 3 pism. h zdkona & 305 /2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zdkona ¢&. 273/2015 Z. z.

® § 18 az 20 vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78//2020
z. z. o §tandardoch pre informaéné technoldgie verejnej spravy v znani vyhlasky €. 546/2021 z. z.

19§ 3 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a doplfia vyhlaska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 49/2019 Z. z.
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(2) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojend kvalifikovana
elektronickd Casova peciatka, overi sa ich platnost’ spésobom ustanovenym v osobitnom

predpise.

(3) Vysledok overenia platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovane;j
elektronickej pecate alebo kvalifikovanej elektronickej Gasovej peliatky sa vyznadi
v registratirnom denniku alebo v obsahu spisu pridanim pismenka e &ervenej farby k &islu

spisu alebo zdznamu. Dorucena technické sprava sa nepovazuje za elektronicky zdznam.

(4) Ak vysledok overenia preukazal neplatnost’ kvalifikovaného elektronického podpisu,
kvalifikovanej elektronickej pecate alebo kvalifikovanej elektronickej ¢asovej peciatky, obecny

urad o tom informuje odosielatel’a.

Cl 5.

Prijimanie neelektronickej zasielky

(1) Neelektronické zasielky prijima spravca registratury, ak sa adresované obecnému tradu; na
poZziadanie dorucitel’'a potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentaénej peéiatky na kopii zdznamu

alebo na osobitnom listku s ditumom prevzatia.

(2) Spravca registratiry skontroluje spravnost’ adresy, poget prijatych zasielok podla evidencie na
supiske poSty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorugené zasielky vrati poste alebo
dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky reklamuje na poste.
Podédvanie a dodavanie zésielok v poStovom styku a spdsob ich reklamicie upravujii postové

podmienky k poStovym sluzbdm vydané postovym podnikom.




ClL 6.

Triedenie zasielok

(1) Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.'!

(2) Spréavca registratury triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo ur¢enému zamestnancovi obecného tiradu
(faktury a bankové vypisy — ekonémke, dailové priznania — dafiovnitke, bezna agenda —
referentke administrativy)

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola doruéena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla¢ a pozvanky, ktoré nemaji formu

listu.

(3) Spravca registratury neotvéara neelektronické: sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalsiu

manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za sukromnt sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené

pred nazvom obecného uradu.

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemoZno z ozna¢enia zistit’, komu je

zasielka ur€end, ur€i sa adresat podla obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie spravca registratury evidenciu. Otvéranie takychto
zasielok, svynimkou sikromnych zasielok, vykondva starosta alebo nim povereny

zZamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava,

ak

11'§ 5 vyhlasky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢&.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgédnov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
49/2019 Z. z.
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a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i8i od podacej petiatky postového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obélke,

¢) ma datum podania zésielky pravny G¢inok,

d) je na obélke odtlacok prezentaénej peliatky,

e) ide o zasielku doru¢enti na navratku.

(8) Ak doruCena elektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je urenia na
spracovanie viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych

képii.

(9) Prijimatel’ skontroluje obsah, format, bezpetnost a moZnost zobrazenia doruceného
elektronického zdznamu pouZivatel'sky vnimatelnym spésobom. Ak nie je moZné zobrazit’
elektronicky zdznam pouzivatel'sky zrozumiteI'nym spdsobom a moZno z neho zistit’ adresu

odosielatel’a, obecny tirad o tom odosielatel'a informuje.

(10) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlatkom prezenta&nej

peciatky neoznacuju.

CL7

Oznadovanie prijatych zaiznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Ozna&ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.'?

(2) Prijaty elektronicky zdznam sa pri evidovani v registratirnom denniku, v obsahu spisu alebo

v agendovej evidencii oznaci pismenom e.

(3) Na prijaté neelektronické zdznamy spravca registratiry odtlaéi prezentadnu peciatku, ktorej

vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. V odtlatku prezentatnej petiatky vyznadi datum

12§ 6210 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢&.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
¢, 49/2019 Z. z.
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doruCenia, poCet priloh a eviden¢né &islo zdznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho

dennika. Dalie Gidaje do odtlatku prezentatnej peciatky vpiSe spracovatel’.

(4) Ak sa z prijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickéa kopia, oznadi sa v pravom
hormom rohu slovom ,.kdpia“, pod ktorym sa uvedie &islo pévodného elektronického zaznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia sa odtlatkom prezentatnej peliatky

neoznacuje.

(5) Sprévca registratury vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena.

Vyznaci jej nominalnu hodnotu a poéet kusov. Zasielku odovzda ekonomke.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je uréeny inému adreséatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obélka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprivnemu adresitovi alebo sa vrati

odosielatel’ovi.

(7) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonévacie protokoly, zdznamy z kontrol, sa ozna&ia prezentaénou peciatkou

na poslednej zadnej strane.

(8) Spracovatel' je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zdznam

podnetom pre otvorenie nového spisu, vyziada si &islo spisu z registratirneho dennika.

ClL8

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiary

(1) Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia informa¢ného systému spravy registratiry

upravuje osobitny predpis.'>

13§ 7 a 8 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhldska Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
¢, 49/2019 Z. z.
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(2) Evidenciu prijatych zdznamov vedie spravca registratiry v registratirnom denniku,
agendovy referent v agendovom systéme alebo spracovatel’ v obsahu spisu.

(3) Evidovanie zdznamov a spisov obecny urad zabezpecuje v jednom registratirnom
denniku. Pre kazdy kalenddmy rok sa prvy pracovny deii otvara novy registratirny dennik.

Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny deii roka.

(4) Registratirny dennik obsahuje

a) poradové Cislo,

b) datum prijatia zdznamu,

¢) oznacenie odosielatel’a,

d) datum odoslania zdznamu odosielatel'om, ak je ¢itatel'ny,
e) Cislo spisu odosielatel’a,

f) vec,

g) oznacenie spracovatel’a,

h) datum odovzdania na spracovanie a datum vybavenia,

1) sposob vybavenia,

j) registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia a spravidla aj zdznam o vyradeni spisu.

(5) Zéaznamy do registratirneho dennika eviduje spravca registratiiry, zatlenenie zdznamov

do spisov vykonava spracovatel’.

(6) Obecny urad d’alej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické
evidencie program KEO pre u¢tovna agendu a personalnu, program DCOM pre evidenciu

dani a poplatkov, evidencia SHR.

(7) Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo inych systematickych evidenciach sa

povazuje za riadne zaevidovany a nepodlieha evidencii v registratirnom denniku.

(8) V registratirnom denniku sa vypliiajii vietky udaje podla predtlate. Zaznam sa eviduje
v poradi, v akom vznikol alebo v akom bol prijaty. Cislo prvého takého registratirneho

zaznamu je aj Cislom spisu. Chybny zépis sa $krtne takym spdsobom, aby zostal &itatel'ny.

(9) Pri evidovani elektronického zdznamu do listinného registratirneho dennika okrem

datumu dorucenia sa zapiSe aj presny ¢as doruéenia.

| 9




(10) Registraturny dennik sa uzatvara zapisom ,, Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum,

odtlacok uradnej okrihlej peciatky, meno, priezvisko a podpis spravcu registratiry.

CL9

Tvorba spisu

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'*

(2) Spis tvori spisovy obal, registratire zdznamy a obsah spisu (priloha ¢&. 3). Spis sa vytvara
spajanim registratirnych zdznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci v registratirnom denniku, v
agendovom informacnom systéme, alebo v osobitnej systematickej evidencii. Spis sa vytvara

ako elektronicky spis, neelektronicky spis alebo kombinovany spis.

(3) Spisovy obal v neelektronickej podobe je neoddelitelnou siiéastou neelektronického
alebo kombinovaného spisu. Spisovy obal obsahuje nazov obecného wiradu, ¢islo spisu, vec,
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZzenia, ditum uzavretia spisu, meno a
priezvisko spravovatel'a a oznacenie spisovy obal. Spisovy obal v neelektronickej podobe sa

vytvara, ak sa do spisu zaklada prvy neelektronicky registratirny zaznam. (priloha &. 4)

(4) Registratirny zéznam, ktory je uradnym listom, sa vyhotovuje s predtlatou podla

1> alebo inej obdobnej technickej Specifikcie, ktorad obsahuje nazov a

technickych noriem
adresu pdvodcu, identifikacné udaje registratirneho zdznamu a priezvisko spracovatela,
pripade aj jeho kontaktné udaje. Elektronicky registratirny zaznam sa vyhotovuje vo formatoch

podl'a osobitného predpisu.'®

(5) O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu

rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo

14°§ 11 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiiry orgdnov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
¢, 49/2019 Z. z.
15 STN 01 6910 Pravidl4 pisania a Gpravy pisomnosti (01 6910)

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na iradné a obchodné listy(88 6101)
16 § 18 az 20 vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78//2020
z. z. o Standardoch pre informa¢né technoldgie verejnej spravy v znani vyhlasky ¢&. 546/2021 z. z.
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otvorenie nového mdZe vykonat’ aj iny povereny zamestnanec obecného uradu, najmi spravca

registratiry.

(6) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia

a znak hodnoty podl’a registratirneho planu obecného tradu.

(7) Cislo spisu sa prideluje registratrnemu ziznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného uradu,

b) obsahujucemu informécie délezité pre Cinnost’ obecného tradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného uradu,

d) adresovanému v obecnom urade, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,

e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti obecného uradu.

(8) Cislo spisu obsahuje oznatenie obecného tradu, poradové Cislo z evidencie spisov
(registratirny dennik, agendové systémy, osobitné systematické evidencie) arok. Napr.
0cU/2024/01 a v personélnej agende — Cislom spisu je osobné ¢islo zamestnanca, doplnené

o poradové ¢islo zdznamu v ramci spisu / lomené rokom.

(9) Registratirne zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduja v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym ¢&islom spisu. Registratiirny zdznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Registratirny zdznam zapisany v obsahu spisu sa vybavuje pod &islom

spisu.

(10) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiuceho kalendarneho roka sa

pridel’'uje nové Cislo spisu automaticky pri otvoreni nového registratiirneho dennika.

(11) Spis sa uklada do registratiiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.
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CL 10.

Obeh zaznamov

(1) Obeh registratirneho zdznamu sa zabezpecuje spdsobom, ktory umozni sledovat’ vietky
manipula¢né ukony s registratirnym zdznamom, identifikovat’ osoby, ktoré ich vykonali, a

urcit’ datum ich vykonania.

(2) Spracovatel’ pri vybavovani spisu priebezne ukladad a ochrafiuje registratiire zdznamy
patriace do spisu; spracovatel'om je zamestnanec povodcu, ktorému bol registratiirny zdznam
prideleny na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do

spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zdznamu alebo spisu.

(3) Po vykonani zépisov v denniku odovzda spravca registratury zaznamy starostovi, ktory
rozhodne o ich d’alSom spracovani. Obeh zaznamu, ktorého vybavenie si vyzaduje su€innost

iného zamestnanca sa vyznacuje v obsahu spisu.

CL11

Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.!’

(2) Registratirny zéznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zaznamom.

17°§ 12 vyhlasky €. 336/2023 ktorou sa meni a doplitia vyhldska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
¢, 49/2019 Z. z.
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(3) Spracovatel’ zodpovedé za vecnu a jazykovi spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podl'a platnych technickych noriem'®

alebo inej obdobnej technickej $pecifikacie

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov starostu voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Vzdy pise
iba v jednej veci. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na
doru¢enom registratirnom zazname alebo vyhotovi tiradny zaznam. Zaznam musi obsahovat

datum, ¢as, vysledok a meno a priezvisko osoby, s ktorou vec vybavil.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznadenie

,»,obmedzeny pristup* a &as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.'’

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
doloZka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, obecny turad ju pripaja odtlatkom pe&iatky na prvii
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do I'avého horného rohu.
DoloZka pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia.
DoloZku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec obecného uradu, ktory ju
pripojil auvedie def, v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky
vykonatel'nosti k elektronickému registratirnemu zdznamu upravuje osobitny predpis.?’
Obecny urad pravoplatnost’ vyznacuje cez stranku slovensko.sk. Zaznam odosielany adresatovi
po vyznaleni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovaZuje za novy elektronicky
registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti a elektronicky formular
doloZky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych formulirov na tstrednom

portali verejnej spravy.

(7) Ak sa po zaevidovani zéznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti obecného tiradu,
podstipi ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislu§nému orgnu alebo

organizécii. Odosielatel'a o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu.

'8 STN 01 6910 Pravidl4 pisania a ipravy pisomnosti (01 6910)
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na dradné a obchodné listy(88 6101)
19§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.
20 § 28 ods. 3 zékona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov (zékon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.
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(8) Ak sa vec nemo6Ze vybavit' v ustanovenej lehote alebo v uréenej lehote alebo sa postipi na

vybavenie inému organu informuje sa o tom odosielatel’ s uvedenim dovodov.

(9) Starosta skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a
odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrZania v§eobecne zavaznych pravnych predpisov a

internych predpisov.
(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznali v evidencii spisov, na
spisovom obale, ak bol vyhotoveny. Zaznam v evidencii spisov musi obsahovat’ idaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisu.
(11) Spracovatel mdZe mat’ u seba iba spisy za ostatny kalendarny rok.
CL 12

PouZivanie pediatok
(1) Pouzivanie pe&iatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?!
(2) Na neelektronickych registratirnych zadznamoch sa otlaca ervenou farbou tradna peciatka so
Statnym znakom Slovenskej republiky, Giradné peciatka s erbom obce a prezentaina petiatka
obecného tiradu. Modrou farbou sa odtlac¢a iradnd podlhovasta napisové peciatka; jej text je

zhodny s textom zahlavia tla¢iv pouZivanych obecnym tiradom...

(3) Elektronicky registratiry zdznam obecny urad odtlatkom tradnej pediatky neoznacuje.

21 § 13 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
&, 49/2019 Z. z..
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CL 13

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.?

(2) Registraturne zaznamy podpisuje starosta. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za

vecnu a formalnu spravnost’ podpisaného zéznamu.

(3) Na registratiry zadznam sa umiesttiuje spravidla jeden podpis.

(4) Meno a priezvisko, ako aj oznaCenie funkcie podpisujiceho sa vytlagia. Ak neelektronicky
zaznam v nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.”

(v zastupeni).

(5) Elektronicky registraturny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom

vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu cez slovensko.sk.
(6) Elektronické prilohy vo formate PDF obecny tirad autorizuje tieZ cez portal slovensko.sk.
(7) Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaji na rozmnoZzovanie, uvedie sa na

registratirny zéaznam za vytlaenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,,v. r.

(vlastnou rukou). Starosta podpise iba original registratiirneho zdznamu.

CL 14

Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?®

22 § 14 vyhlagky ¢&. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 49/2019 Z. z 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.

2§ 15 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhldska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 49/2019 Z. z
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(2) Neelektronické zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku alebo
kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielajii prostrednictvom slovensko.sk,
prostrednictvom systtmu DCOM, alebo cez informaéné systémy socidlnej poistovne,
Statistického tradu, zdravotnych poistovni. Datum odoslania zasielky sa uvadza v evidencii
spisov. (vzor €. 6) Ak bola zésielka vratend v obecnom trade ako nedorucitelna, spravca
registratury porovna spravnost’ udajov s idajmi udanymi adresatom a odstrani ;:hybu, ak ju
sposobil. Udaje o vrateni zasielky alebo o jej pripadnom opitovnom odoslani zaeviduje spravca

registratiry v evidencii spisov

(3) Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny obecnym uradom pri vykone verejnej moci
moéze byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratirneho
zaznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratiirneho zdznamu

obecny tirad vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.

(4) Spravca registratury roztriedi registratire zaznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZuje do spoloénej obalky.

(5) Neelektronické doporucené zasielky, zasielky na ndvratku (doruenku) a sfirne zasielky sa
zapisujil do doru€ovacich hérkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Oby¢ajné

zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(6) Podpisané navratky spravca registratiry zaeviduje, t. j. zaznamena datum dorucenia. Navratku

zaloZzi do spisu.

(7) Pri osobnom prevzati zésielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani
jej osobnej totoZnosti obCianskym preukazom alebo inym dokladom totoZnosti, uradnym
preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zdznamu alebo na doruovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj

o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne*.
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CL 15
Registratiirny plan

(1) Registratirny plan usporadiiva registratiru obecného Wradu do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov Cinnosti obecného uradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urduje

registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia (priloha ¢. 1).

(2) Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecna skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratiure obecného tradu. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznaluje typ agendy, druhé
pismeno vecni skupinu spisov v rdmci danej agendy a Cislica druh registratimeho zdznamu

v ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registrattirny plan a jeho dodatky pripravuje spravca registratiry obecného tiradu v spolupraci

s archivom.

ClL 16

Registratiira obecného tradu

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?

(2) Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa ukladd vo vlddnom cloude
v module dlhodobého uchovévania, (v systtme DCOM) a v agendovom informa¢nom systéme

az do jeho vyradenia.

(3) Ak je elektronicky registratirny zaznam alebo elektronicky spis neuplny, doplnia sa k nemu
Strukturované udaje o jeho obsahu, Struktire a vdzbach a jeho sprave alebo sa prevedie do

neelektronickej podoby, Prevedenie elektronického zaznamu do neelektronickej podoby sa

24 § 18 vyhlasky ¢&. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhldska Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratary organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z .
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uskutodni tak, aby sa zabezpetila hodnovernost novovytvoreného zdznamu?® informacia

o prevedeni do neelektronickej podoby spravca registratiiry vyznadi v evidencii spisov.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priruénej registratiire v module dlhodobého uchovéavania —
v systéme DCOM alebo v agendovom informacnom systéme aZ do svojho vyradenia

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratiirnom stredisku?S,

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladaja v
elektronickej prirucnej registratire, alebo v agendovom informa¢nom systéme
a jeho neelektronické registratire zaznamy sa ukladaji v priruénej registratiire

a registratirnom stredisku.

(5) Ulozné jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaduji Stitkom s nazvom
obecného tiradu, ndzvom druhu agendy priradene;j k registratirne;j znacke, registratiirnou znackou,

znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (priloha &. 5).

(6) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku schovy v priruénej registratire premiestiiuju do

registratirneho strediska.

(7) Neelektronicku kopiu elektronického registratirneho zaznamu obecny urad neuklada do
prirucnej registratiry ani do registratiirneho strediska.

22 § 7 vyhlasky &. 403/2023 Z. z. Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktorou sa meni a dopliia vyhlaska
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonévaj niektoré ustanovenia zikona o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov

%6 § 20 ods. 1 vyhladky &. 403/2023 Z. z Ministerstva vnitra Slovenskej republiky, ktorou sa meni a dopliia
vyhlaSka Ministerstva vnitra &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajii niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zakonov.
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CL 17

Prirucna registratira

(1) Priru¢nu registratiru tvoria uzatvorené spisy obecného tradu alebo jeho jednotlivych
organizaénych zloZiek, ktoré sa ukladaji na jednom mieste, kde zostavaju uloZené jeden
kalendarny rok nasledujuci po roku ich uzatvorenia. Manipulovat’ s nimi mdZe iba povereny

zamestnanec povodcu, ktory zodpoveda za ich bezpe€né uloZenie, ischovu a ochranu.

(2) Spisy sa ukladaji podl'a ro¢nikov a podla registratirnych znaliek v samostatnej iloZnej
jednotke pre kazda registratirnu znacku, kde s uloZzené podl'a ¢iselného poradia s najvy3sim

¢islom navrchu.

(3) Ulozn4 jednotka sa oznaCuje Stitkom s ndzvom obecného tradu, nazvom organizadnej
zlozky obecného ftradu, ndzvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom pléne ustanoveny, lehotou

uloZenia a roénikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe &. 3.

(4) Uzatvorené spisy sa po uplynuti ¢asu uschovy v priru¢nej registratiire odovzdavaju do

registraturneho strediska s dvoma vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov.

(5) Zoznam odovzdanych spisov obsahuje nazov obecného tiradu, ndzov organizacénej zlozky,
datum odovzdania. Registratirnu znacku, ¢isla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia,
formu spisu, podpis povereného zamestnanca odovzdavajicej organizaénej zloZky a podpis

administrativneho zamestnanca (spravcu registratiry) (Priloha &. 6)
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CL 18

Registratiirne stredisko

(1) Cinnost registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.?’

(2) Za spravu registratiirneho strediska zodpoveda spravca registratury.

(3) Spravca registratury

a) vur€enych terminoch prebera uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochraiuje prevzaté spisy,
e) zabezpeCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov

g) zabezpecuje $kolenia k registratirnemu poriadku

h) preveruje plnenie povinnosti pri sprave registratiry obecného uradu

(4) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podl'a organizaénych zloZiek obecného tiradu,
v ramci organizacnych zloZiek podl'a roénikov a podl'a registratirnych znaciek so zachovanim

Ciselného poradia v ramci registratirnej znacky.

(5) Obecny trad dosledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratiimneho strediska, aby spiialo podmienky pre viestrannii ochranu registratury.?

(6) Spravca registratiury alebo povereny zamestnanec obecného tradu pripravuje vyrad'ovanie
spisov z registratirneho strediska, vratane vyradovania $pecialnych druhov registratirnych

Zaznamov.

27 § 20 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhldska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
¢, 49/2019 Z. z.

28 § 17 az 25 vyhlasky &. 403/2023 Z. z Ministerstva vnitra Slovenskej republiky, ktorou sa meni a dopliia
vyhlaSka Ministerstva vnitra &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zékona o archivoch
a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.
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(7) V registratirmonm stredisku sa ukladaju aj $pecidlne druhy zdznamov.

CL 19

Pristup k registratire

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis>’

(2) Pristup registratiire sa uskutofiiuje nazeranim, vypozi€iavanim a vyhotovovanim odpisu,
vypisu, potvrdeni , képie alebo osvedCenej kopie formou zaruenej konverzie, Elektronicky
registratirny zéznam a elektronicky spis sa nevypoZiiava, spristupiiuje sa vyhotovenim kopie.

Vydaévanie elektronického odpisu upravuje osobitny predpis°.

(3) Pristup k registrature sa uskutociiuje za podmienok vyludujicich poSkodenie a zniGenie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu a v stilade s osobitnym predpisom o ochrane osobnych
tidajov’!. Pristup k spisom uloZenym v priru¢nej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obecného tiradu umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych

uloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(4) Zamestnancom sa spisy vypoziCiavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZzi€aného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kaZzdy vyziadany spis osobitne. VypoZi¢ény listok sa vloZi na miesto

vypoZi€aného spisu (priloha €. 7)

(5) Obecny urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry fyzickym
osobidm a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet v sdvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo sluZobnych tloh alebo vykonu ich ¢innosti. Obecny tirad mdZze povolit’ nazretie
do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju aak preukazu

oddévodnenost’ svojej poZiadavky.

2 § 21 vyhlasky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
¢, 49/2019 Z. z., zékon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
30§ 26 zakona &. 95/2019 Z .z. zdkona o informa&nych technolégidch vo verejnej sprave a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni zakona ¢&. 325/2022 z. z.

31 Zakon €. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.
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(6) Vypozi€anie spisu mimo obecného Giradu mdZe povolit’ len starosta. V takom pripade sa
vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempléroch a uvedie sa v fiom &islo spisu, vec,
pocet listov, poCet a druh priloh, identifika¢né udaje o Ziadatelovi. (priloha €. 8) Elektronicky

registratiirny zdznam a elektronicky spis sa nevypozi€iava, spristupiiuje sa vyhotovenim kopii .

(7) Spravca registratury vedie o pristupe k registratiire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty

vypoziCania; po vrateni spisu odovzda kdpiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Obecny tirad vyhotovuje na ziklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratiirneho zédznamu a képiu registratiirneho zdznamu za uhradu nakladov a
osvedCuje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; obecnym uradom osvedCeny odpis,

vypis, potvrdenie a kopia nahrddzaji original registratiirneho zdznamu.?

C1.20
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

a Specialnych druhov registratiirnych ziznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je suhrmn odbornych Einnosti, pri ktorych sa z registratury
vy€lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich

dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie si potrebné na d’al$iu &innost’ obecného

tiradu*? a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahffia postidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trvalii dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a

po vyradeni z registratiry je ureny na zniCenie.

32°§ 16 ods. 2 pism. 1) zékona &. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 266/2015 Z. z..
33§ 19 ods. 1 zakona ¢. 395/2002 Z. z.
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(4) Ustanovenia tohto registratirneho poriadku sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyradovanie

Specialnych druhov registratiirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.>*

CL 21

Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a updvodcu rovnopis
odoslané¢ho registratiirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty,
ktoré¢ pdvodca rozdiril, sa vSeobecne povazujii za registratirne zaznamy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty a mozu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’alsiu

¢innost’ obecného uradu.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota za¢ina plynit’ 1. januéra roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej

na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Névrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaji administrativnemu

zamestnancovi.>’

(4) Registratirne zdznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a) sa skracuje lehota uloZenia podl'a registratirneho planu platného v ¢ase vyrad'ovania
registratiirnych zaznamov,

b) trad pisomne vyhlasi, Ze vyhotovil hodnoverné kopie registratirnych ziznamov,

c) degradacia registratirnych zaznamov spdsobena mimoriadnou udalost'ou alebo

nedostatoénou ochranou dosahuje stupeti, kedy ich uZ nie je moZné zachranit’.

3% Napriklad zakon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

%% § 10 ods. 5 vyhlasky &. 403/2023 Z. z Ministerstva vnitra Slovenskej republiky, ktorou sa meni a dopiia
vyhladka Ministerstva vnitra ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registraturach a o doplneni niektorych zakonov.
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Cl. 22
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov

ZAZnamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych z jej &innosti obecny

tirad predklada archivu minimélne raz za pit rokov.>¢

(2) Starosta obecného uradu dosledne db4, aby obecny urad zabezpetila pravidelné a planovité

vyrad'ovanie spisov v stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku

C1.23

Navrh na vyradenie spisov

(1) Spréavca registratiry pripravi navrh na vyradenie spisov (d’alej len navrh).K navrhu na
vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych

skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“. (priloha &. 8)

(2) Obecny irad moéze predlozit’ navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych sluzieb

Ministerstva vnutra SR (portal MV SR).

(3) Spisy uvedené v ndvrhu zostanil uloZzené v registratirnom stredisku tak, aby pri odborne;

archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

(4) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviznost’ na predchadzajuce vyrad’ovacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Mdze vykonat’

odbornu archivnu prehliadku, postidi dokumentarnu hodnotu spisov a vydéa rozhodnutie, v

3 § 18 az 22 zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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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 zni¢enie>’

ClL 24

Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

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

(2) Obecny tirad zabezpeti vSestrannii ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy

sa ukladaji oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnute;j
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol

vyhotoveny archivom.3®

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®® Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov obecny tirad postupuje podl'a pokynov

archivneho organu.

CL 25

Sprava registratiry pri vykone prace mimo pracoviska

(1) V3etky registratirne zaznamy, ktoré vytvorili zamestnanci obecného iradu mimo

pracoviska sa eviduju a spravuju v registratirnom denniku.

(2) Registratiirne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska sa uchovavaju

v registratiire obecného uradu.

37§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z., § 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.

38 § 24 ods. 3 pism. e) zikona &. 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky €. 92/2013 Z. z.
%9 §14a vyhlasky €. vyhlasky ¢. 403/2023 Z. z Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktorou sa meni a dopfiia
vyhlaSka Ministerstva vnitra ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji  niektoré ustanovenia zakona o archivoch
a registratarach a o doplneni niektorych zakonov.
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CL 26

Sprava registratury v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*°

(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny urad vedie

prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Néihradna evidencia sa vedie v stilade s metodikou Ministerstva vniitra Slovenskej

republiky, ktora bude v obecnom trade v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nihradnej evidencii sa doplia o skratku ,MS“ oddeleného od

roku pomickou.

CL 27

Zavereéné ustanovenia

Tento registratirny poriadok nadobuda u¢innost’ 1. aprila 2024.
0cU/2024 - 49

Lenka PuraSova

starostka

40§ 24 vyhlasky €. 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgédnov verejnej moci a tvorbe spisu v zneni vyhlasky
¢. 49/2019 Z. z.
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