1/2016
Nariadenie starostu
Obecného uradu Dekys
z 30.5.2016 o registratiirnom poriadku

Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratury podla osobitného predpisul
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Vv pdsobnosti Obecného uradu Dekys (d’alej len ,, obecny trad®) ustanovujem:

CL1
Uvodné ustanovenia

Registratarny poriadok ustanovuje postup Obecného uradu v Dekysi pri sprave
registratry, a to najmé pri manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyrad'ovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je
registraturny plan obecného uradu, ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuléciu upravujii vSeobecne zavdzné
pravne predpisy ainterné predpisy (d’alej len ,Specidlne druhy registratarnych
zaznamov*‘), napr. uctovné zaznamy, zaznamy personalnej a mzdovej agendy, st'aznosti,
sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju primeranym sposobom.?

Starosta obce dosledne dba, aby sa pri sprave registratury dodrziavali ustanovenia
registratrneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam.

Spravu registratiry zabezpecuje administrativny zamestnanec obecného uradu povereny
vedenim registratirneho dennika, spravou priruc¢nej registratiry, ako aj spravou
registraturneho strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec®).

Obecny urad spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu,
zniceniu alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch
Setrenia a moznych dosledkoch porusenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa urci
spdsob nahradenia registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia,
podpisuje starosta obce. V pripade potreby urad pristipi k rekonstrukcii spisu podla
osobitného predpisu.®

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda starostovi obce
alebo nim poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidencné pomocky.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov obecného uradu
vykondva Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom uzemne prislusného

1§ 16 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zédkon &. 431/2002 Z. z. o Gltovnictve v zneni neskor$ich predpisov, zakon ¢. 9/2010 Z. z. 0
staznostiach, zakon ¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tudajov v zneni zdkona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska
Narodného bezpecnostného tradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpe¢nosti (doplnit’ podla podmienok
uradu,).

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.



(8)

(1)

)

(3)

(4)

(®)

(6)

(")

(8)

(9)

Statneho archivu v Banskej Bystrici, pracoviska Archivu Banska Stiavnica (dalej len
archiv”)..4

Obecny trad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

Cl.2
Zikladné pojmy

Spréava registratiry na ucely tohto registratiirneho 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 persondlne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpecenie
registratury obecného uradu. Sucastou spravy registratury je aj priprava registratirneho
poriadku a planu.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdésobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z ¢innosti obecného tradu alebo bola obecnému tiradu doruéena.

Registratirny zdznam je informacia, ktori obecny urad zaevidoval v registratirnom
denniku.

Elektronicky registratirny zdznam je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zaznam, ktory obecny urad uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spractiva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli
Vv suvislosti s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa
nevyhotovuje.

Registratura je subor vSetkych registraturnych zaznamov evidovanych obecnym tradom.

Registratirny dennik je zdkladna evidencna pomocka spravy registratiiry. Obsahuje udaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zdznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny trad prijal na iradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zaznam obsahujtci informaciu o sposobe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pomoécka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registratirnej znacky urcuje spisom miesto v registrature; dalej urCuje spisom znak
hodnoty a lehotu ulozenia.

(12) Registratarna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo

skupinu spisov.

4§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.
58 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.



(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuji vybavené a uzatvorené spisy
obecného tradu do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia.

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

(15) Eviden¢né pomdcky st vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlaCové vystupné
zostavy vyhotovené v rdmci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podla osobitnych predpisov.

(16) Spracovatel’ je zamestnanec obecného uradu, ktorému bol registratirny zaznam prideleny
na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirnych zaznamov do
spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu.

C1. 3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej posty. Obecny
urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch: doc, docx, xls, xlIsx, pdf, jpg,
png, txt, rar. Ak je elektronické zasielka doru¢end v inom datovom formate, povazuje sa
za nedorucentl.

ClL4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému uradu
dorucené, ak su adresované tiradu. Na poziadanie dorucitela potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezentacnej peciatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom
prevzatia alebo na prednom diele dorucenky podl'a predtlace. Podania moze Vv ramci
uradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec obecného uradu.

(3) Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a
evidencie na stpiske poSty a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky
vrati poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri
doruceni zésielok obecny reklamuje v postovom podniku. Poddvanie a doddvanie zasielok
V postovom styku a sposob ich reklamacie upravuji postové podmienky vydané postovym
podnikom.

ClL5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zéasielok upravuje osobitny predpis.®

6 § 1 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z.
7§ 4 vyhlagky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
8§ 5 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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Administrativny zamestnanec triedi zésielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi uradu, ktory vedie ich
evidenciu,

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

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

Administrativny zamestnanec neotvara stikromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat’, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie su
adresované obecnému uradu. Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlatkom prezentaéne;j
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuldciu v stlade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromnu sa povazuje kazda zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom obecného uradu.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit’, komu je
zasielka urCend, ur¢i sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky
nejednoznacny, predlozi administrativny pracovnik zéasielku nadriadenému na rozhodnutie
0 prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu.
Otvaranie takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava starosta obce
alebo nim povereny zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu zostava,
ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li§i od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny uc¢inok,

d) je na obélke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide o zasielku doruc¢enti na navratku.

Ak obecny urad zabezpecCuje prijem elektronickych zéasielok adresovanych obecnému
uradu prostrednictvom elektronickej posty, moze vysledky overenia prijatého
elektronického zdznamu vyuzit pre ucely elektronického informac¢ného systému na spravu
registratiry.

Obecny urad skontroluje obsah, format, bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia pouzivatel'sky
vnimatelnym sposobom doruceného elektronického zaznamu. Ak doruceny elektronicky
zaznam obsahuje chybny datovy format, skodlivy kod alebo pocitacovy program, ktory
moze spdsobit’ obecnému tradu Skodu na programovom vybaveni alebo nim spractvanych
informaciach (d’alej len ,,chybny elektronicky zaznam®), obecny urad ho zni¢i. V takom
pripade sa chybny elektronicky zdznam povazuje za nedoruceny. O tejto skutoCnosti
obecny urad informuje bezodkladne odosielatel'a chybného elektronického zaznamu, ak
z neho bolo mozné zistit” adresu.

(10) Overeny doruceny elektronicky zaznam obecny trad prevedie do listinnej podoby.



(11) Elektronicku kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara obecny urad tak, aby

obsahovala povodné oznaéenie originalu zaznamu a aby bola zabezpecena jednozna¢na
vézba medzi tymito zaznamami.

(12)Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
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predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlackom
prezenta¢nej peciatky neoznacuju.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.’

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezentacnii
peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Prezentacnéd peciatka sa odtlaca
spravidla v hornej Casti l'avej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali ¢itateIné. V
odtlacku prezentacnej peciatky administrativny zamestnanec vyzna¢i datum dorucenia,
pocet priloh a evidenéné Cislo zaznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika.
Dalsie Gidaje do odtlacku prezentaénej peéiatky vpise zamestnanec povereny vybavenim
VECI.

Administrativny zamestnanec vyzna¢i na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola
prilozena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda prislusnému
zamestnancovi obecného uradu.

Ak sa po otvoreni zésielky zisti, Ze zdznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodna obalka sa
vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatel’'ovi.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stidne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej
zadnej strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdéavaji spracovatel'ovi vytlacené.
Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi vyznacéi starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry alebo

pokynového listka.

Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam
podnetom pre otvorenie nového spisu, vyziada si Cislo spisu z registratirneho dennika.

9§ 6 a§ 10 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
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CL7
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratary

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.*

Obecny urad vedie evidenciu zaznamov a Spisov bez vyuzitia elektronického systému
spravy registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registraturny dennik.
Registratarny dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registratirny dennik sa
uzatvéara zapisom ,,Uzatvorené ¢islom®, pripoji sa datum, odtlacok tradnej podlhovastej
napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis starostu.

Obecny urad dalej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické
evidencie a agendové systémy, ktoré nie st prepojené s registratirnym dennikom. Jedna sa
0 evidenciu obyvatel'stva, uc¢tovni a mzdovi agendu, danovi agendu (miestne dane,
komunalny odpad, ostatné miestne dane).

V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie
spisu. Do registratirneho dennika sa preeviduju aj zaznamy, ktorym bol zruSeny stupenl
utajenia®l,

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zésielky zisti, Ze zdznam ma uradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie Vv registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa vypiiaju vietky udaje podl'a predtlade. Chybny zapis sa $krtne
takym spdsobom, aby zostal Citatelny.

Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlacive
s ozna¢enim ,,Obsah spisu“, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu a je
neoddelite'nou sucast'ou spisu.

Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapise
do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje
Vv poradi druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poradovym cislom 001. Obsah
spisu sa uzatvara podcCiarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom
,Uzatvorené dia...., spracoval.... .

(10) Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznaGenia Gradu a poradové &islo z obsahu spisu

(napr.: 1/2016-001).

10§ 9 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
11 vyhlaska Narodného bezpeénostného aradu &. 453/2007 Z. z.
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C1.8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'?
Spis tvori spisovy obal, registraturne zdznamy a obsah spisu.

O zaradeni registratirneho zaznam do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo
otvorenie nového moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec tradul.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podl'a registratirneho planu tradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi donl
tlacivo ,,Obsah spisu®.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tradu,

b) obsahujicemu informacie ddlezité pre ¢innost’ obecného uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného uradu,

d) adresovanému obecnému uradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti obecného uradu.

Cislo spisu obsahuje oznagenie obecného tradu, poradové &islo z registraturneho dennika
a rok navzajom oddelenych lomkou (napr. 1/2016).

Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje:
zakladné ¢islo (Cislo spisu), registratarnu znacku, lehotu uloZenia a vec (obsah spisu);
jeho vzor tvori prilohu €. 4 tohto predpisu.

Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym c¢islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do
nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spisu novy zadznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne na obecnom ftrade, zaeviduje sa V registratirnom denniku nového
kalendarneho roka, jeho ¢islo sa stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy
obal alebo sa nové ¢islo spisu vyznaéi na pévodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa
vyznaci v registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajuce ¢islo, nasledujuce
¢islo).

(10) Spis sa uklada do registratry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

1)

ClL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.t®

128 11 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
y y AR Y y
13§ 12 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zdznamom.

Spracovatel’ zodpoveda za vecntl a jazykovl spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia

spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych technickych
o 14

noriem.

Spracovatel' podla pokynov nadriadeného, starostu obce, voli najvhodnejsi spdsob
vybavenia spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na
podani alebo vyhotovi Gradny zdznam. Zdznam musi obsahovat’ tdaje o Case, vysledku a s
kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie
,,obmedzeny pristup“ a ¢as trvania obmedzenia. Tieto tidaje vyznadi aj v evidencii spisov.®

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého
je jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo o0sdb, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to starostu obce, ktory urci iné¢ho spracovatel’a.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti obecného tradu,
odstupi ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo
organizacii. Odosiclatel’a o tomto postupe informuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a
odborného hladiska, ako aj z hl'adiska dodrzania v§eobecne zaviznych pravnych predpisov
a internych predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyzna¢i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj Vv registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a ddtum uzatvorenia spisu.

(10) Spracovatel’ méze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

1)
)

C1. 10
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.'®

Obecny urad pouziva uradnt podlhovasti (ndpisovll) peciatku, ktorl na registratirnych
zdznamoch odtlaca modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na
ktory sa peciatka odtlaca. Obecny trad pouziva okrtthlu peciatku S0 Statnym znakom
Slovenskej republiky a okrahlu peciatku s obecnym erbom, ktoré odtlaca ¢ervenou farbou.

14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy
158 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.
16§ 13 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.



(3) Obecny urad vedie centralnu evidenciu Gradnych peciatok.!” Evidencia obsahuje odtla¢ok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

(4) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnua stcast’ registratirneho zaznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje v§eobecne zavazny pravny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo uradnom styku.

ClL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

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

(2) Registratarny zaznam podpisuje starosta obce, jeho zastupca alebo starostom povereny
zamestnanec obecného uradu. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecnu a
formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu.

(3) Na registraturny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

(4) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlac¢ia. AK original
neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho
zastupca, vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dolozkou starostu obce a pripoji
pred svoj podpis skratku ,,v z.*“ (v zastupeni).

(5) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho vytlaGenym menom a priezviskom skratka ,,v. r.“ (vlastnou
rukou). Starosta obce podpise iba original registratirneho zaznamu.

CL12
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Zasielky sa odosielaji oby¢ajnou posStou, doporucene, na navratku (dorucenku),
kuriérnymi sluzbami, telekomunikaénymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickej
posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.

(3) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla spdsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolocnej
obalky.

(4) Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (doruc¢enku)
sa zapisuju do neelektronickych podacich harkov, v ktorych postovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu.

(5) Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorucenia
a navratku odovzda spracovatel'ovi na zalozenie do spisu a zazna¢enie informacie o stave
vybavenia alebo ju vlozi do uzatvoreného spisu.

17 Centrélna evidencia pe¢iatok Obecného tradu v Dekysi
18 § 14 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
19§ 15 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani
jej osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, tGradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zdznamu
alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne*.

Cl. 13
Registraturny plan

Registratirny plan usporadava registratiru obecného tradu do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov ¢innosti obecného tradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov
urcuje registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka urcuje ich miesto v registratre obecného turadu. Sklada sa
z alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnti
skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zdznamu v ramci danej
vecnej skupiny.

Registratarny plan ajeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec
V spolupraci s archivom.

Cl 14
Registratura obecného uradu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje
osobitny predpis.?°

Elektronicky registratirny zaznam sa uklada v listinnej podobe (tlacenej forme).

Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho
uplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratirnom stredisku??,

b) kombinované spisy v prirucnej registrature a registratirnom stredisku tak, ze
elektronicky registratirny zdznam sa vytlaci.

Miesto uloZenia registratury obecného tradu (d’alej len "prirucna registratiira") uréi
starosta obce.

Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej uloznej
jednotke pre kazdu registraturnu znacku, kde su ulozené podla ciselného poradia
S najvysSim ¢islom navrchu.

20§ 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
2L § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaji

niektoré ustanovenia zdkona o archivoch a registratarach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.



(")

(8)

1)
)

(3)

(4)
(®)

1)
)

(3)

(4)

(5)

Ulozna jednotka sa oznaluje $titkom s nazvom obecného uradu, nazvom druhu agendy
priradenej K registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
V registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro¢nikom spisov. Vzor S§titku
s identifikacnymi tidajmi je uvedeny v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénej registratre premiestiuji do
registratirneho strediska.

Cl 15
Registratirne stredisko

Cinnost registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.??

Za spravu registraturneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec a starosta
obce.

Spisy sa V registratirnom stredisku ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registratirnych
znaciek so zachovanim ciselného poradia v ramci registratirnej znacky.

V registraturnom stredisku sa ukladaja aj Specialne druhy registratirnych zaznamov.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného tradu pripravuje
vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania Specialnych druhov
registratirnych zdznamov.

Cl. 16
Pristup Kk registrature

Pristup K registratire upravuje osobitny predpis.?®

Pristup k spisom uloZenym V priru¢nej registrature alebo v registratuirnom stredisku sa
zamestnancom obecného uradu umoziuje Vrozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych tloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa
vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok,
ktorého vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

Obecny trad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet' v suvislosti s plnenim svojich
pracovnych tloh. Obecny trad méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej
ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo obecny tirad moze povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch

22.§ 20 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z.
23 § 21 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z., zékon &. 122/2013 Z. z. 0 ochrane
osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.
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exemplaroch a uvedie sa v nom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifika¢né udaje o ziadatel'ovi.

Spisy sa vypozi¢iavaji mimo obecny trad v nim uréenych lehotach. Administrativny
zamestnanec moze so sthlasom starostu obce lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit.

Administrativny zamestnanec vedie 0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje
dodrziavanie lehoty vypozi€ania; po vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného listka alebo
reverzu tomu, kto spis vratil.

Obecny urad vyhotovuje na zdklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zdznamu a kdpiu registraturneho zdznamu za thradu ndkladov
a osvedcuje na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; uradom osved¢eny odpis, vypis,
potvrdenie a kopia nahradzaju originél registratirneho zdznamu.?

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je sthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vycClenuju registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na d’alsiu ¢innost’ obecného
aradu?® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze

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

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia
a po vyradeni z registratiry je ureny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie Specidlnych
druhov registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.?

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa vS§eobecne povazuju za registraturne zdznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre
d’al$iu ¢innost’” obecného tradu.

24 8 16 ods. 2 pism. 1) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 266/2015 Z. z.
25§ 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.
26 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska Narodného bezpe¢nostného tradu

¢. 453/2007 z. z.



(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota za¢ina plynat’ 1. januara roku
nasledujuicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na predizenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaju administrativnemu
zamestnancovi.?”’

Cl1. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
ZaZnamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registratarnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty ulozenia (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov*), vzniknutych z jeho ¢innosti
obecny trad predklada archivnemu orgdnu minimélne raz za pét rokov.?

(2) Starosta obce dosledne dba, aby obecny trad zabezpecil pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrad’'ovanie spisov sa pripravuje v registratarnom stredisku.

C1.20
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len ,,navrh®), ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie
prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu
¢. 9 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor
tvori prilohu ¢. 10 tohto predpisu.

(2) Obecny trad moédze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(3) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivneho orgénu.

(4) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvdznost’ na predchadzajuce vyrad’ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze
vykonat’ odbornt archivnu prehliadku, postidi dokumentdrnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalu dokumentarnu hodnotu a st uré¢ené
do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalti dokumentarnu hodnotu a st
uréené na znicenie.?®

27§ 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007
Z.2.

28§ 18 az § 22 zdkona &. 395/2002 Z. z.

29§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. Z.
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Cl. 21
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Obecny urad zabezpe¢i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaji oddelene od ostatnych Spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené Casti ulozené v oznafenych uloznych jednotkach protokoldrne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.*

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®! Pri

odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov obecny turad postupuje podla
pokynov archivneho organu.

Cl. 22
Spisova rozluka
Spisovi1 rozluku upravuje osobitny predpis.>?
Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach obecného tradu vacsieho rozsahu

alebo pri zmene jeho pésobnosti.

C1.23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratury v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*

()

(3)

(4)

Néahradnt evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situdcii obecny Urad vedie
spravidla prostrednictvom registraturneho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,,MS* oddeleného od
roku pomlckou.

30°§ 24 ods. 3 pism. e) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.
31 §14a vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z.
32 § 22 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.
33 § 24 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.



ClL 24

Vzt'ah obce a spolo¢ného stavebného obecného tiradu pri manipulicii s registratirnymi

zaznamami

(1) Na zaklade zmluvy ¢. 1/2003 zo dia 30.12.2003 vybavuje odborné agendy tykajuce sa

)

1)

()

uzemného rozhodovania a stavebného poriadku Obce Dekys spolo¢ny stavebny obecny
urad so sidlom na Obecnom urade vo Svdtom Antone.

Stanovenim vzdjomného vztahu v rdmci manipuldcie s registratirnymi zdznamami
nezanikd zodpovednost’ obce za spravu registratury v zmysle prisluSnych ustanoveni
zakona NR SR €. 395/2002 Z. z. Obec je zodpovedna aj za riadny vykon vyrad’ovacieho
konania v sulade s § 19 a 20 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z.

Cl. 25
Postup vybavovania odbornych agend obcou a spoloénym stavebnym tradom

Klient podava ziadost na naSom obecnom urade. Obecny urad Ziadost' zaeviduje v
registraturnom denniku (prideli Cislo spisu a registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
ulozenia). K Ziadosti prilozi vSetky potrebné doklady a predchadzajuce spisy, ak su
potrebné pre d’alSie vybavenie Ziadosti. Zaevidovanu ziadost’ odosle na d’alSie konanie
spolo¢nému stavebnému obecného uradu.

Spolo¢ny stavebny obecny urad komunikuje s klientom prostrednictvom obecného tradu.
Vybavenia ziadosti, resp. Ciastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, ziadost o
doplnenie udajov a pod.) zasiela spolo¢ny stavebny urad obecnému tradu.

(3) Obecny urad postupi doslé vybavenia klientovi a cely proces vybavenia zaznamend v

registratirnom denniku.

(4) Vybaveny spis sa ulozi v registratire obecného uradu a po uplynuti stanovenych lehot

uloZenia ho predpisanym sposobom vyradi.

Cl 26
Zavereéné ustanovenia

Zrusuje sa Registratirny poriadok a plan u¢inny od 27.4.2007

CL 27

Tento registraturny poriadok nadobuda ucinnost’ 1.7.2016.

C.: 77/2016 zo dia 6.6.2016

Jozef Bucha
Starosta obce
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Znak hodnoty

Reglstr? turna Vecny obsah dokumentu Lehota
znacka v .
uloZenia
VSEOBECNE
AA Verejné obstaravanie
AAl Nadlimitné 10
AA2 Podlimitné 5
AB Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalboumy A
AC Spristupnenie informacii v sulade so zakonom 5
0 slobodnom pristupe k informaciam, rozhodnutie
AD Spravne konanie 10
AE Zmluvy
AE1 Kupne 10
AE2 Zamenné A-50
AE3 O dielo 5
AE4 O dotaciach 10
AES5 O sponzorstve 10
AE6 O hmotnej zodpovednosti 5
AE7 O vypozicke 5
AES8 Poistné 5
AE9 O vecnom bremene 5
AE10 Mandatne 10
AE11 Uverové 10
AE12 Iné 5
AF Statistika
AF1 Roc¢né a dlhodoba A-10
AF2 Kratkodoba 5
AG Eurofondy, projekty a granty vSeobecne 10
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA,
POZIARNA OCHRANA
BA Civilnd ochrana obyvatel'stva
BAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakudacia A-10
BA2 Materiél civilnej ochrany a prostriedky individuélne;j 10
ochrany
BA3 Mimoriadne situdcie A-10
BA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
BB Kniha poZziarov A-10
BC Poziare
BC1 Zéaznamy o priebehu zasahu 10
BC2 Rozbory poziarovosti S
ZIVOTNE PROSTREDIE
CA Cistota a ochrana obce 10
CB Ochrana drevin
CB1 Udrzba drevin a stromov na uzemi obce 10
CB2 Ochre_lna drevin — vykon $tatnej spravy v prvom 5
stupni
CC Vyrub drevin
CC1 Vseobecne 5
CC2 Z dovodu ohrozenia 5




CC3 Néhradna vysadba 10
CD Ochrana zelene, vody 5
CE Spolupraca s organmi ochrany prirody 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
DA Vyro€né spravy A-10
DB Revizie 5
DC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
DC1 Vlastné A-10
DC2 Cudzie 5
DD Dan z nehnutel'nosti 10
DE Miestne dane a poplatky 10
DF Rozpocet a financny plan tradu
DF1 Rocny A-10
DF2 Kratkodoby 5
DF3 Zmeny a rozpoctové opatrenia 5
DF4 Podklady k zostaveniu rozpoctu 5
DF5 Kontrola ¢erpania 5
DG Dotacie 10
DH Prijmy obce
DH1 Vseobecné zalezitosti Statnych prijmov a prijmov 5
obce
DH2 Exekucie 10
DH3 Spravne poplatky 10
DH4 Z majetku obce 10
DH5 Z majetku prenechaného obci do uzivania 10
DH6 Podiely na daniach v sprave statu 10
DI Finan¢né zavizky obce (mesta) 10
DJ Ucttovnictvo
DJ1 V}’lkazy roén(? (Gctovné uzavierky, zaverecny ucet, A—10
overenie auditorom)
DJ2 Vykazy kratkodobé 5
DJ3 Uétovné doklady 10
DJ4 Investicné doklady A-10
DJ5 Uétovny rozvrh a uétovna osnova A-10
DJ6 Hlavna kniha (zakladné Gi¢tovnictvo) A-10
DJ7 Uétovné knihy — ostatné 10
Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie
DJ8 Aty 5
uctovnictva
DJ9 Bankové doklady 10
DJ10 Pokladni¢né doklady 10
DI11 Zo’zvnam}’/ ¢iselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
V uctovnictve
DJ12 Kniha faktur 10
DK Zalohové platby 10
POENOHOSPODARSTVO
EA Evidencie
EAl Stkromne hospodériacich rol'nikov A-10
EA2 Velstiev 5
EA3 Rybérskych listkov 5




EA4 Hospodarskych zvierat 5

EA6 Lesného a pddneho fondu A-10
Osvedcenia 0 zapise sukromne hospodariacich

EB \ 5
rol'nikov
REGIONALNY ROZVOJ

FA Stratégia regiondlneho rozvoja — vykonavanie A-10

FB Hospodarsky rozvoj obce — vypractivanie programov A-10

FC Socialny rozvoj obce — vypractiivanie programov A-10
KULTURA

GA Verejné hudobné produkcie — hlsenia o konani 3

GB Kulturne pamiatky na tizemi obce, evidencia, A-10
ochrana, obnova

GC Kultarne programy a podujatia konané na uzemi 5
obce

GD Pozvanky, programy, plagaty A

GE Obcianske obrady 5

GF Miestna tlac a televizia A-5
KONTROLA

HA St'aznosti, ozndmenia a podnety obcanov

HAl Spravy a dokumenty A-10

HA2 Konkrétne pripady 10

HA3 Odstipené so sledovanim 10

HA4 Odstupené bez sledovania 5

HB Kontrola prenesen¢ho vykonu Statnej spravy 10

HC Hlavny kontrolor

HC1 Zriadenie funkcie 10

HC2 Utvar hlavného kontrolora — &innost’ 10

HC3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu 10

HC4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoctu 5

HC5 Sprava o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
MAJETKOVO-PRAVNE VECI

1A Hospodarenie a sprava majetku

1Al Nadobudnutie do vlastnictva A-50

1A2 Prevody vlastnictva A-50

1A3 Uzivanie — trvalé, doCasné A-50

1A4 Prendjom, ndjom majetku 10

I1AS Vymadhanie pohl'adavok 10

IA6 Evidencia majetku A-50
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

JA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace

JAl Vlastné A-10

JA2 Cudzie 5

JB Osobné spisy zamestnancov 70

JC Evidencia dochadzky, dovoleniek 3

JD Popisy pracovnych ¢innosti 5




JE Dohody

JE1 O vykonani prace 70

JE2 O pracovnej ¢innosti 70

JE3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3

JE4 Verejnoprospesné prace 5

JF Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej

JG oy g 10
kvalifikacie

JH Sociélna starostlivost’

JH1L Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, 10
zmeny

JH2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5

JH3 Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5

JH4 Iné zrazky zo mzdy 3)

JH5 Dochodkové zabezpecenie 10

JI Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci

JI1 Organizacia a metodika 10

12 \@mmwapmmmdéﬁmkmaBOZPaPO— 5
zaznamy

1 Pracovno-pravne vztahy a odmenovanie ¢lenov 5
zastupitel'stva

JK Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky

JK1 Vlastné A-10

JK2 Cudzie 3

JL Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)

JL1 Rocné 10

JL2 Kratkodobé 5

JM Mzdové listy 20

JN Vyplatné listiny 10

JO Prehlasenia k dani zo mzdy 10

JP Oznamenia funkcii, zamestnani, ¢innosti 5
HOSPODARSKA A TECHNICKO-
PREVADZKOVA AGENDA

KA Budovy (vlastné)

KAl Stavebnd a projektova dokumentacia A-10

KA2 Opravy a udrzba 10

KA3 Investi¢na vystavba 10

KB Energie (prihlasky, odhlasky) 5

KC Hospodarsko-finan¢na agenda 5

KD Inventarizacia

KD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50

KD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10

KD3 Pomocna evidencia 5

KD4 Majetku a skladovych zasob 10

KD5 Vyradenie majetku 10

KD6 Likvidacia majetku 10

KD7 Znalecké posudky 10

KE Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych 5

nadob)




UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA
A VODNE HOSPODARSTVO

LA Ohlasenia 10
LB Reklamné informacné tabule — umiestnenie 5
LC Verejné priestranstva — zabratie A-5
LD Verejné osvetlenie — zabezpecenie 5
LE Posobnost’ stavebného tiradu
Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné
LE1 povolenie, kolaudacné rozhodnutie, buracie 20
povolenie, zmeny stavieb
LE? Vyj adrer}ia pre in¢ organy Statnej spravy a 5
samospravy
LE3 Udrzba stavieb a zabezpedovacie prace 5
LF Vystavba a udrzba verejnych priestranstiev, cintorina 10
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
MA Korespondencia starostu S
MB Spravy a materialy o ¢innosti uradu A-10
MC Interné normy uradu (organiza¢ny poriadok, A-10
podpisovy poriadok, registraturny poriadok a pod.)
Poslanci - ospravedlnenia netcasti na rokovani
MD o 3
zastupitel'stva
Komisie obecného zastupitel'stva, zriad’ovanie,
ME .y e . . A-10
zrusenie, napln ¢innosti, zloZenie
Zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva
MF (pozvanka, program, prezen¢na listina, zdznam, A-10
uznesenie, materidly)
MG Odborna sprava zdznamov — metodika, usmernovanie 10
MH Spravy o stave registratiry
MH1 Rocné A-5
MH2 Kratkodobé 5
Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie,
MI , A-5
protokoly o vyradeni
Preberanie spisov do registratirneho strediska tiradu
MJ Lo 10
— odovzdavacie zoznamy
Dorucovacie harky, dorucovacie zoSity a iné
MK ! o, .. 3
evidencie postovych zasielok
ML Registratirne denniky a indexy A-10
MM Externy audit 10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
NA Volby
NAl Vysledky volieb A-5
NA2 Ostatnd dokumentacia 2
NB Cislovanie domov A-75
NC Vojnové hroby — evidencia A-T75
Osvedcovacie knihy — osvedcenie listin a podpisov
ND o 10
na listinach
NE Evidencia obyvatel'stva 10
NE Styk s organmi Statnej spravy, samospravy, justicie 5

a politickymi stranami




NG Scitanie obyvatel'stva, domov a bytov
NG1 Vysledky A-10
NG2 Podklady 5
r . b4 4 Id 2
- i s oo, sl rshods | (g e
p ’ trvalého pobytu)
NI Podnet na zrusenie trvalého, prechodného pobytu 5
NJ Potvrdenia o trvalom, prechodnom pobyte 5
INFORMATIKA
OA Technickd, programova dokumentacia 5




Priloha ¢. 2 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného tradu Dekys
z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

PREZENTACNA PECIATKA

OBECNY URAD DEKYS

Datum

Podacie éislo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:




Priloha ¢. 3 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného tradu Dekys

z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

OBSAH SPISU
Obecny urad Dekys
¢. 39, 969 01 Banska Stiavnica
Vec: Cislo spisu:
P?r. Dé‘f““? Odosielatel’/ Pocet Datum Sposob
“ doruenia/ adresat Vec priloh | vybavenia | vybavenia
zazn. odoslania
001
002
003
N
Vyhotovil:

Dna:



Priloha ¢. 4 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného uradu Dekys

z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

SPISOVY OBAL

Cislo zaznamu

Zakladné Cislo:

Cislo spisu/rok

Ukladaci znak: Skartacny
znak:
Registratarna znacka znak hodnoty/
lehota uloZenia

Predmet:

Vecna hodnota spisu (popis spisu)

Kontaktna adresa




Priloha ¢. 5 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného tradu Dekys
z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Obecny urad Deky$
Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Rocnik spisov: Poznamka:




Priloha ¢. 6 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného tradu Dekys
z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

VYPOZICNY LiSTOK
Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel":
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:
Pocet listov:




Priloha ¢. 7 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného tradu Dekys
z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

REVERZ
Obecny trad Dekys$

Vase ¢islo:
Nase cislo:
Vypozi¢nd lehota:
Détum:

REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako VypoZiCku od ........coccevriiiiiiiiiiiiiiiiiiceiieens

Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v iradnych miestnostiach
a za tym ucelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zaznam) vratime v
povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom,

Vratené dna.: ................... Vypozicané dia.........................
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko

Zamestnanca: ........c.coceeeeeenne. zastupcu ziadatela o vypozicku:
POdPIS: e POdPIS: oo

Peciatka: Pecdiatka:



Priloha ¢. 8 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného uradu Dekys
z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obecny trad Dekys, ¢. 39, 969 01 Banska Stiavnica

Ministerstvo vnutra SR

Statny archiv v Banskej Bystrici
Pracovisko Archiv Banské Stiavnica
Krizovatka 4

969 01 Banska Stiavnica

Vas list ¢islo/zo dha  Nase ¢islo  Vybavuje/linka  Miesto odoslania Datum

Vec
Navrh na vyradenie registratarnych zaznamov - predloZenie

Podla § 19 zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy
pochadzajuce z ¢innosti Obecného uradu Dekys, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom

........................................ €. veveeveneee. Z TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku Obecného tradu
Dekys.

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

Vyhlasujeme, Ze registratrne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predlozené¢ho navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré su uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefén Fax E-mail Internet ICO



Priloha ¢. 9 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného tradu Dekys
z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obecny trad Dekys, ¢. 39, 969 01 Banska Stiavnica

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nézov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (€islo polozky)

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratiirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 10 k 1/2016 Nariadenie starostu Obecného uradu Dekys
z 30.5.2016 o registratirnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obecny trad Dekys, ¢. 39, 969 01 Banska Stiavnica

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum

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

Por. RZ Néazov vecnej LU Rozpitie MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



