REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN

OBECNEHO URADU v HORNEJ LEHO TE
PRVA CAST

) ¢l.1

Uvodné ustanovenia
1. Registratlrny poriadok Obecného Uradu v Hornej Leho te upravuje postup
Obecného Uradu v Hornej Lehote ( dalej len drad) pri sprave registratiry, a
to najma pri organizovani manipulacie so zaznamami a spismi, ako aj pri
nalezitom a pravidelnom vyra dovani spisov.
2. Starosta obce ( dalej len starosta) dba, aby sa pri sprave registrat ary

dodrZiavali ustanovenia registratirneho poriadku.

3. Spravu registratary spravidla zabezpe &uje administrativny zamestnanec
Uradu povereny vedenim registratirneho dennika.

4.Urad spravuje registratiru tak, aby nedo3lo k po3 kodeniu, zni &eniu,
strate alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych zaznamov ( dalej len
zaznam). Ak sa zisti, Zze doSlo k poskodeniu, zni &eniu alebo strate,
administrativny zamestnanec vyhotovi zaznam o vysle dku Setrenia a moznych
dbsledkoch poruSenia celistvosti registratury, ktor y predlozi starostovi.

5. Zamestnanec Uradu pri rozviazani pracovného pome ru protokolarne odovzda
starostovi alebo nim poverenému zamestnancovi nevyb avené spisy.

6. Evidenciu a manipulaciu so zaznamami obsahujicim i utajované skuto &nosti
a evidenciu s taznosti, oznameni a podnetov ob &anov, ako aj U &tovnych
zaznamov upravuje osobitny predpis, Zakon NR SR &. 241/2001 Z .z. o ochrane
utajovanych skuto &nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov:

Vyhlaska NBU  &. 455/2001 Z. z. o administrativnej bezpe &nosti:

Zakon NR SR &.431/2002Z.z.00 &tovnictve:

Zadkon NR SR &.152/1998Z.z.0s taZnostiach.

7. Dozor nad vyra dovanim spisov, vratane zaznamov obsahujlcich utajov ané
skuto &nosti, dalej iU &tovnych zaznamov a technickej dokumentéacie ( dalej len
Specidlne druhy zaznamov) Uradu vykonava Uzemne pri slusny Statny archiv
(dalej len archiv), Zékon NR SR & 395/2002 Z. z. o archivoch a
registrattrach.

8. Urad a zariadenia ved( zaznamy a ich evidenciu v Statnom jazyku, Zakon

NR SR &. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku SR.

9. Pojem ,Urad" sa vz tahuje aj na zariadenia Uradu.

¢l 2
Zakladné pojmy

1.Sprava registratary na 0 cely tohoto registratirneho poriadku je
organizovanie manipulacie so zaznamami a spismi (pr ijimanie, triedenie,
evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odoslanie za znamov a ukladanie,
ochrana a vyra  dovanie spisov (zdznamov), ako aj nélezité personaln e
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabez pe&enie registratdry
Uradu. SU &as tou spravy registratlry je aj priprava registratarne ho poriadku

a registratirneho planu.

2.Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdso bom zaznamenana
informéacia, ktord pochadza z &innosti Uradu alebo bola Uradu doru &ena.

3.Spis je zaznam alebo subor zaznamov, ktoré vznikl i pri vybavovani jednej

veci a Urad ich zaevidoval v registratirnom denniku
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4. Spisovy obal je su &as t spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé zaznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami.
5. Registratdra je subor vSetkych zdznamov pochadzajlc ichz  ¢innosti Uradu a
vSetkych zdznamov Uradu doru cenych, ktoré boli zaevidované v registratdrnom
denniku a bolo im pridelené ¢islo spisu. Su ¢as tou registratary je aj dennik
a registre.
6. Registratirny dennik je zakladnou eviden &¢nou pomdckou  spravy
registratiry. Obsahuje Udaje o prijati, tvorbe, vyb aveni, odoslani zaznamov
a ulozeni a vybaveni spisov.
7. Podanie je kazdy podnet, ktory Grad prijal na ar adné vybavenie.
8. Vybavenie je zaznam obsahujlci informéciu o spos obe vybavenia podania.
9. Registratarny plan je pomécka na celné a systematické ozna cenie a
ukladanie spisov. Pridelenim registratirnej zna ¢ky ur cuje spisom
v registrature: dalejur  cuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozZenia.
10. Registratirna zna cka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre
ur ¢city spis alebo skupinu spisov. Registratirna zna cka sa sklada
z alfanumerického ozna &enia skupiny zadznamov.
11. Registratdrne stredisko je miesto, kde sa uklad aju aochra  nuju vybavené
spisy Uradu do uplynutia predpisanych lehét ulozeni a a do ich vyradenia.
12.Zasielka je zaznam pri doprave a doru ceni adresatovi.

¢l.3

Prijimanie zasielok

1.Administrativny zamestnanec prijima zasielky, kto ré boli uradu doru cené
alebo ich prevzal zamestnanec (radu osobne a su adr esované Uradu: na
poziadanie doru é&ite Ya potvrdi prijatie zasielky odtla &kom prezenta é&nej
pe &iatky (vzor &.1) na koépii zaznamu alebo na osobitnom listku s da tumom
prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky p rijaté zaznamy ( dalej
len sdarne zéznamy) ozna & otla &kom prezenta &nej pe &iatky sdatumom
doplnenym podrobnym gasovym udajom o prijati. Ustne podania méze prijima t
kazdy zamestnanec aradu. Vyhotovi o kazdom znich radny zaznam, ktory
odovzda administrativnemu zamestnancovi na zaevidov anie v denniku.
2.Administrativny zamestnanec skontroluje spravnos t adresy, po  &et prijatych
zasielok pod  Ia evidencie na suUpiske poSty a neporusenos t obalov zasielok.
Omylom doru &ené zasielky vrati poSte alebo doru &ite Xovi, pripadne ich vrati
priamo adresatovi: pripadne iné nedostatky reklamuj e na poste. Podavanie a
dodavanie zasielok v poStovnom styku a spbésobe rekl amacie upravuje osobitny
predpis, Postovné podmienky, vyhlasSka &.507/2001 Z. z.
¢4

Triedenie z4sielok a odovzdavanie zazn amov

1. Administrativny zamestnanec triedi zasielky na z asielky, ktoré sa :

a/ otvoria a nasledne zaeviduji v denniku
b/ odovzdaju adresatovi neotvorené

¢/ noviny, casopisy, prospekty, reklamné materialy, ina tla & a pozvanky,
ktoré nemaju formu listu.

2.Zasielky, ktoré sU0 wuvedené vodseku 1 pism. a/ ad ministrativny
zamestnanec otvori a zaznam ozna ¢i otla ckom prezenta c¢nej pe ciatky.
Prezenta ¢na pe ciatka sa odtla ¢a spravidla v hornej casti Tavej strany
zaznamu tak, aby vSetky (daje zostali citate Iné. Vodtla  cku prezenta <¢nej
peciatky sa vyzna ¢i datum doru cenia a po cet priloh. Pripadné nedostatky

(napr. chybajuce prilohy a pod.) sa vyzna ¢ia ved Ia odtla cku prezenta cnej
pe ciatky. Odosielate Ta o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim v eci
( dalej len spracovate 1).

3. Neotvorené sa starostovi odovzdaju zasielky obsahuj Uce utajené

skuto &nosti, zasielky ozna &ené heslom verejného obstaravania, adresované
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starostovi. Tieto zasielky sa ozna &uji na obalke odtla &kom prezenta énej
pe &iatky s datumom doru &enia.

4. Za sukromnu sa povazuje zasielka, na ktorej je m eno a priezvisko
adreséata uvedené pred ndzvom Uradu: tato sa ozna &i iba datumom doru &enia na
obélke a adresatovi sa odovzda neotvorena.

5. Noviny, &asopisy, prospekty reklamné materialy, cenniky, kat aldgy,
vSeobecne zavazné predpisy, technické normy ani poz vanky, ktoré nemaju
formu listu sa otla &kom prezenta &nejpe é&iatky neozna  &uju.

6. Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, zamestn anec podavate I ozna &i
okrem odtla cku prezenta ¢&nej pe ciatky aj pe ¢iatkou s textom ,pe nazny spis,
v ktorej vyzna ¢i druh, hodnotu a po cet cenin.

7. Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru &enym zaznamom, ak :

a/ zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum po dstatne liSi od
datumovej pe &iatky poSty na obalke,

b/ zdznam nie je podpisany, i ke d meno, priezvisko a adresa su uvedené,

c/adresa odosielate Ia je uvedena len na obalke,

d/ma datum podania zéasielky na posSte pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e/ideos taznos t, oznamenie alebo podnet ob &ana,

f/ je na obalke odtla &ok prezenta &nej pe &iatky,

g/ ide o zasielku doru &enu na navratku.

8. V ostatnych pripadoch sa obalky oby &ajnych zasielok uschovavaju jeden

tyzde #, doporu &enych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehét sa vyr aduju bez
vyra dovacieho konania.

él5
Vedenie registratirneho dennika

1.Administrativny zamestnanec Uradu vedie registrat urny dennik dradu ( dalej
len dennik).
2. V denniku sa eviduju zdznamy pochadzajlce z ¢innosti Uradu, tj. zaznamy
Uradu doru cené a ich vybavenie, ako aj zaznamy vznikajlice z vl astného
podnetu Uradu (ex offo).
3.Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval Upl né a presné, casove a
vecne aktualne Udaje o evidovanych zaznamoch.
4.Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, k tory sa ozna  &i ndzvom
Gradu a rokom.
5. Ciselny rad v denniku sa za ¢ina vzdy prvym pracovnym d rnom kalendarneho
roka cislom jeden a kon ¢i sa poslednym pracovnym d nom kalendarneho roka.
6. Dennik sa kazdoro &ne uzatvéra v posledny pracovny de i kalendarneho roka
zapisom ,Uzatvorené &islom...", pripoji sa datum, otla &ok Uradnej pe  ¢&iatky a
podpis starostu.
7. Vdenniku sa vyp inaju vsetky udaje pod Ia predtla &e. Chybné zapisy sa
Skrtnd takym spdsobom, aby zostali gitate Iné.

¢l.6

Evidovanie zaznamov

1. Vdenniku sa zdsadne neeviduju zdznamy uvedené v ¢l. 4. ods. 5.

2. Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli doru &ené.
3.S0rne zaznamy sa eviduji a odovzdavaji na vybaven ie bezodkladne.
Z telefaxov a elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytla  &ia képie.

4. Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Uradu a z aevidovani zaznamu
v denniku zisti, Ze vybavenie nepatri do jeho pdsob nosti, odstipi ho so
sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému orgéa nu. Odosielate Ia o tomto
postupe informuje zaslanim képie sprievodného listu .

5. Ak zamestnanec Uradu po otvoreni sukromnej zasie Iky zisti, Ze zaznam ma

uradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v dennik u.
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6. Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaja rézne skr atky, musi sa zostavi t
ich zoznam a vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddel ite Inou suU &astou
dennika.
7. Zaznamy sa nesmu odovzda t'spracovate  Yovi bez zaevidovania v denniku.
¢L7

Pride Iovanie é&isla spisu
1. Cislo spisu sa pride Tuje zdznamom :
a/ ktorych vybavenie patri do pésobnosti Uradu,
b/ obsahujucim informécie dblezité pre &innos t Uradu,
¢/ vzniknutym z vlastného podnetu Uradu (ex offo),
d/ adresovanym aradu, alebo nepatriacim do jej p6so bnosti,
e/ dodato  &ne pozvanke, ak na fiu Urad pisomne odpoveda.
2. Cislo spisu pozostava z podacieho ¢isla (poradové ¢islo v denniku) apod.
3.Ak pridu k prvému podaniu dalSie podania v tej istej veci dostane kazdé
z nich nové podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpove d na 1. Tieto
podacie cisla sa zapisuji na spisovom obale. Cislo prvého podania je ¢islom
zakladnym. Suhrn vSetkych zaznamov pochéadzajlcich z vybavenia jednej veci
tvori jeden spis.
4.Zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju p od poslednym ¢islom
najvyssim ¢islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladnym ¢islom v rdmci
registratlrnej zna &ky v priru &nej registratire.
5. Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladn ého c¢isla sa v denniku
vyzna cuje v rubrike predchadzajuce ¢islo.
6. Ak pride nasledujuci rok k uz existujiacemu spisu novy zaznam v tej istej
veci alebo novy zaznam vznikne v drade, stava sa ¢islo tohoto zaznamu
zakladnym  &islom celého spisu a zaznam dostava novy spisovy ob al. Spis
z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so spis ovym obalom a v rubrike
dennika  predchadzajluce ¢islo sa wvyzna ¢i  posledné podacie &islo
z predchadzajuceho roka .
7. Spis sa uklada do registratdry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné

podacie <¢islo.

Cl. 8
Obeh zdznamov
Po vykonani zapisov v denniku odovzda administrativ ny zamestnanec zaznamy
starostovi, ktory rozhodne o ich dalSom spracovani.
(o] ¢)
Vybavovanie spisov
1.Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobec ne zavaznymi pravnymi
predpismi, zakon &. 71/1967 Zb. o spravnom konani, inak lehotu ur el
starosta v zavislosti od naliehavosti a néaro ¢nosti vybavenia veci. Ur cena
lehota sa vyzna &i na spisovom obale i v denniku.
2. Ak nemozno vec vybavi t v ustanovenej alebo ur &enej lehote Urad vec
odstlpi na vybavenie inému organu alebo organizacii , treba o tom
odosielate  Ta s uvedenim dévodu informova t.
3.Spracovate I zodpovedad za vecnu a jazykovl spravnos t, ako aj formdlnu
stranku vybavenia spisov.
4.Spracovate I je povinny prideli t’ spisu registratirnu zna &ku, znak hodnoty
a lehotu ulozenia, vyzna &i t spbsob jeho vybavenia, da t pokyny na odoslanie
vybavenia a ur &i t dalSi pohyb spisu.
5. Spracovate X voli najvhodnejSi spésob vybavenia spisov. Ak vezm e podanie
iba na vedomie, napiSe pod odtla &ok prezenta &nej pe &iatky ,Na vedomie

vzal/a“, datum a pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo



-5 -

telefonicky), urobi o tom zadznam na podani alebo vy hotovi Uradny zaznam.
Zaznam musi obsahova t Udaje o &ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.
6. Ak spracovate I zvoli pisomna formu vybavenia, piSe vzdy iba v jed nej
Veci.
7. Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nem ozno vybavi t v &as
listom, pouzije sa surny zaznam: doklad o jeho odos lani sa pripoji k spisu.
Odoslany text sa zasle listom dodato &ne v ten isty de .
8. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyzna &ia v denniku esSte
pred jeho uloZzenim v registratare Gradu. Zdznam mus i obsahova t udaje, ako
bola vec vybavend a kde je spis ulozeny. Ozna &enie spisu symbolom ,a/a“
znamena, ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvori t.
¢l. 10.

Tvorba zdznamu
1.Starosta skontroluje vybavenie podania spracovate Tom. Zodpoveda za
posudenie vybavenia z vecného a odborného h Tadiska, ako aj zh Tadiska
dodrzania pravnych predpisov.
2.Administrativny zamestnanec zodpoveda za Upravu v yhotovenia zdznamu pod Ia
platnych technickych noriem, STN 01610 Pravidla pis ania a Upravy
pisomnosti, STN 886101 Predtla & listovych papierov na dradné a obchodné
listy.
3. Spracovate 1 venuje pozornos t opisu obsahu zdznamu (vec). Opis obsahu
zaznamu musi by t vyjadreny jednozna é&ne a stru  é&ne. Osobitnt pozornos t venuje
opisu prvého zadznamu spisu ozna &eného znakom hodnoty ,A".
4.Zaznam sa vybavuje na papieri s predtla &enym nazvom a identifika énymi
Udajmi Uradu: predtla & obsahuje aj identifika &né Udaje zaznamu. Osobny lis
starostu sa vybavuje na papieri s predtla &enym ozna é&enim funkcie: &islo sa

piSe aby na kopiu.

¢l 11
Pouzivanie pe &iatok
1.Urad pouziva okrahlu pe ¢iatku s obecnym erbom (1 pe ¢iatka) a Udradnu
pe ciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky.
2.Pouzivanie pe ciatky so Statnym znakom upravuje osobitny Zakon NR SR
¢.63/1993 Z. z. o Statnych symboloch a ich pouzivan i v zneni neskorSich
predpisov.
3.Urad vedie evidenciu pe ¢iatok. Evidencia obsahuje odtla cok pe ciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala.
¢l 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie zaznamo %

1.Zaznamy podpisuje starosta alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednos t za vecnu a formalnu spravnos t podpisaného zaznamu.
2. Na zdznam sa umiest niuje jeden podpis.
3. Meno a priezvisko, ako aj funk &né ozna cenie podpisujuceho sa vytla cia.
Ak zdznam v nepritomnosti starostu podpisuje jeho z astupca, pripoji pred
svoj podpis skratku ,vz.“ (v zastapeni).
4.Ak sa zdznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, podpi Se starosta cistopis,
v tomto pripade sa za jeho vytla cenym menom a priezviskom uvedie skratka
wV.r. (vlastnou rukou).

Postup pri rozmnoZovani zaznamov obsahujlucich ut ajované skuto  &nosti
upravuje osobitny predpis Vyhlaska NBU ¢. 455/2001 Z. z. o administrativnej

bezpe cnosti.



Cl. 13

Odosielanie zasielok
1. Zasielky sa odosielaju oby ¢ajnou posStou, doporu cene, na navratky
(doru cenku), dalej kuriérnymi sluzbami alebo telekomunika enymi
prostriedkami.
2. Administrativny zamestnanec roztriedi zaznam pod Ta spbsobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy styk, spravidla
zdruZuje do spolo &nej obalky.
3. Doporu c¢ené zésielky, zasielky na navratku (doru cenku) a surne zasielky
sa zapisuju do doru ¢ovacich héarkov, v ktorych poSta potvrdzuje prevzati e na
prepravu. Oby cajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prije m sa
nepotvrdzuje.
4. Doporu &ene na navratku s ozna cenim ,do vlastnych rik" sa odosielaju aj
zaznamy s dokladmi, ktoré drad vracia ako aj predvo lania na rokovanie a iné
zaznamy, pri ktorych treba zabezpe ¢i t preukdzate Inost doru cenia.
5. Podpisané navratky administrativny zamestnanec z aeviduje, tj. zaznamena

datum doru &enia. Navratku zalozi do spisu.
6. Urad mbze ob  &anovi odovzda t iba zasielku, ktord je mu adresovana po

preukazani jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa po tvrdzuje podpisom na
kopii zdznamu alebo na doru &ovacom listku s prilozenim datumu prevzatia.
Zasielku adresovanu Uradu neméze Urad ob &anovi vyda t. Udaje o osobnom

prevzati vyzna &i administrativny zamestnanec v denniku.

DRUHA CAST
UKLADANIE SPISOV A ZAZNAMOV
¢l. 14
Registratlrny plan
1. Registratdrny plan je pomocka na 0 celné a systematické ukladanie spisov.
Clenf registratiru do vecnych skupin a ur cuje spisom registratdrnu zna cku,
znak hodnoty a lehotu ulozZenia.
2. Registratirny plan je usporiadany do vecnych sku pin pod TIa jednotlivych
Usekov cinnosti.
3.Registratdrny plan dradu a jeho dodatky pripravuyj e administrativny
zamestnanec Uradu v spolupraci so starostom alebo n im  poverenymi

zamestnancami a v spolupraci s archivom.

¢l. 15

Registratira tradu
1. Spisy sa ukladaju pod Ta ro ¢nikov a pod Ta registratrneho planu
v samostatnych obaloch pre kazda registratirnu zna ¢ku: v obale su ulozené
podIa ciselného poradia s najvyssim &islom navrchu.
2. Spracovate I pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto ¢né vyhotovenia a
pomocné poznamky. Koncepty zostavaju v spise.
3. Administrativny zamestnanec pred uloZzenim spisu skontroluje Uplnos t
Udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je ozna cgeny registratirnou
zna ckou, znakom hodnoty a lehotou uloZenia dodato &ne ozna ¢i.
4.Ukladanie jednotky (Sanony - zara dova ce, spisovné dosky, fascikle,
zvézky, obaly) sa ozna ¢uja Stitkom s nazvom Uradu, nazvom druhu agendy
priradenej k registratarnej zna ¢ke, registratdrnou zna ¢kou, znakom hodnoty
a lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (vzor 2).
5.Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priru &nej registratire

premiest rujd registratdrneho strediska.
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¢l. 16
Registratlrne stredisko
1. Registratirne stredisko musi sp inat kritéria pre bezpe &nd aschovu a
vSestrannt ochranu, ako aj hodnotenie a vyra dovanie spisov. Za spravu
registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo iny
starostom povereny zamestnanec Gradu.
2.Registratarne  stredisko umoz nuje  opravnenym osobam nazeranie,
Vvypozi ciavanie, ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spis ov.
3. Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju pod Ta ro ¢nikov a pod Ta
registratarnych  zna ciek so  zachovanim ¢iselného  poradia v ramci
registratlrnej zna cky.
4. Urad désledne dba o také umiestnenie a materialn o-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby sp inalo podmienky pre vSestranni ochranu
registratdry.
5. Administrativny zamestnanec alebo iny starostom povereny zamestnanec
Uradu pripravuje vyra dovanie spisov z registratirneho strediska, vratane
vyra dovania Specialnych druhov zaznamov.
6. V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specia Ine druhy zaznamov.
¢l. 17
Vyuzivanie registratary
1. Registratlru Uradu ( dalej len registratira) mdézu vyuziva t zamestnanci
Uradu pri plneni svojich pracovnych Gloh, ako aj pr i poskytovani informacii
verejnosti. Registratira sa vyuziva nazeranim, vypo Zi ciavanim, ako aj
vydavanim odpisov (képii) a vypisov zo spisov.
2. Vyuzivanie registratiry sa uskuto ¢nuje vsulade so zdkonom o ochrane
osobnych udajov v informa enych systémoch, Zakon NR SR &. 4228/2002 Z. z. o
ochrane osobnych Gdajov.
3. Registratiru mozno vyuziva t len za podmienok vylu ¢ujacich poskodenie,
zni cenie alebo stratu zaznamu alebo spisu.
¢l. 18
Nazeranie do spisov
1. Urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazer anie do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazrie t v savislosti s plnenim
svojich aloh.
2. Urad moze povoli t nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj
inym osobam, ak sa ich tykaji a pokia 1 preukdazu oddvodnenos £ svojej
poziadavky.
¢l. 19
Vypozi &iavanie spisov
1. vypozi  canie spisu mimo Urad mdze povoli t len starosta. V takom pripade
sa vyhotovi reverz (vzor &. 3) vdvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie
¢islo spisu, vec, po cet listov, po ¢et a druh priloh, identifika &né Udaje o
Ziadate Iovia dovod vypoZi ¢ania.
2.spisy sa spravidla pozi ciavaju na 15 dni, ak osobitny predpis
neustanovuje inak. Administrativny zamestnanec kont roluje dodrziavanie
vypozi ¢&nej lehoty: v odévodnenych pripadoch méze so suhlas om starostu obce
........................ , lehotu pred 1Zi €. Po vrateni spisu odovzda képiu
vypozi ¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vrati. O v ypozi cani a
vrateni spisov sa vedie evidencia.
¢l. 20

Vydavanie spisov a odpiso Y%
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Odpis (képiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovi t vrozsahu opravnenych
narokov Ziadate Ta, ato len na zaklade pisomnej ziadosti.

TRETIA CAST
Vyra dovanie spisov
¢l.21
Zasady hodnotenia a vyra dovania spisov a Specialnych zaznamov
1. Hodnotenie a vyra dovanie je subor pracovnych postupov pri posudzovani
dokumentarnej hodnoty a planovitom vyra dovani spisov z registratirneho
strediska.
2. Predmetom vyra  dovania sU vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalSiu
¢innos t Uradu a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia., Zako n NR SR ¢&.
395/2002 Z. z., VyhldSka NR SR ¢. 628/2002 Z .z. .
3. Vyra dovanie spisov sa riadi predpismi pre vyra dovanie spisov platnymi
v case ich vzniku.
4.Vyra dovanie spisov zah tria posudenie a rozhodnutie:
a/ ze spis ma trvald dokumenta &na archivnu hodnotu, a preto po uplynuti
lehoty uloZenia a po vyradeni z registratry je ur ¢eny do trvalej archivnej
starostlivosti archivu,
b/ Ze spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnot u, a preto po uplynuti
lehoty uloZenia a po vyradeni z registratiry je ur geny nazni  cenie.
5. Ustanovenia tohoto poriadku sa vz tahuju aj na hodnotenie a vyra dovanie
Specialnych druhov zaznamov s odchylkami pod Ta osobitnych predpisov,
Vyhlaska NBU &. 455/2001 Z. z., zdkon NR SR &. 431/2002 Z. z. o
uctovnictve.
¢l. 22
Znak hodnoty
1. Na rozliSenie dokumentarnej hodnoty sa spisy ozn acuju symbolom ,A".
2. Znaky sa vz tahuju iba na jedno vyhotovenie zaznamu. Pri zaznamo ch je to
u prijemcu prvopis podania a u pbvodcu prvy priekle p odoslaného zaznamu
(alebo jedna koépia). VSetky ostatné vyhotovenia, . duplikdty a
multiplikaty, ktoré pévodca rozsiril, sa vSeobecne povaZzuju za zaznamy bez
znaku, a mézu sa navrhnu t na vyradenie, ak uZ nie sU potrebné pre dalSiu
¢innos t Uradu.
3. Znak ,A" je zavazny spravidla len pre spisy, kt orych poévodcom je Grad.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pdvodu vyr azne sa tykajuce
¢innosti Uradu. Zaznamy bez znaku hodnoty ,A* nemajl trvald ochrannu
hodnotu.
¢l. 23

Lehota ulozenia

1. Lehota ur ¢uje, po ko Tkych rokoch od svojho vybavenia alebo vyhotovenia

sa spis stane predmetom vyradenia. Vyjadruje ju ¢islica za znakom hodnoty.
Lehota za ¢ina plynd t 1. Januéra roku nasledujacom po roku, v ktorom bol

spis vybaveny. Do jej uplynutia musi zosta t spis ulozeny v registratirnom
stredisku v pévodnom registratirnom usporiadani.

2. Lehotu ulozenia ( dalej len lehota) jednotlivych druhov spisov (zaznam ov)
stanovuje registratdrny plan dradu.

3. Lehota sa mbze v od6vodnenych pripadoch pred 1zi ¢. Lehota sa nesmie

skrati .



¢l. 24
Postup pri vyra dovani spisov a Specialnych druhov zaznamov
1.Urad predklada navrhy na vyradenie a vyra duje spisy a Specialne druhy
zdaznamov ( dalej len wvyra dovanie spisov) v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s archivom: tieto nesmud by t dlhSie ako pa t rokov. Ak neddjde
k dohode, lehotu ur ¢i archiv.
2. Starosta dosledne dba, aby urad zabezpe ¢il pravidelné a planovité
vyra dovanie spisov v stlade s ustanoveniami registratirn eho poriadku.
3. Vyra dovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje
v registratirnom stredisku.
4. Administrativny zamestnanec zabezpe &i vyhotovenie zoznamov spisov, ktorym
uplynuli lehoty: a to oddelenie pre spisy skupin ,A “, a pre skupinu bez
znaku hodnoty A. Tento zoznam, je usporiadany syst ematicky do ro &nikov do
vecnych skupin pod Ta registratirneho planu organizacie s uvedenim mnoz stva
vyradenych spisov vyjadreného v ukladacich jednotka ch (fascikel, balik,
Sandén) — vzor &. 4 avzor &. 5). Takto vyhotoveny vyra dovaci zoznam podpiSu
¢lenovia komisie.
¢l. 25
1. Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyh otoveniach navrh na
vyradenie spisov ( dalej len navrh) vzor &. 6. Navrh schvaleny starostom
zaeviduje administrativny zamestnanec v denniku. Or iginal sa spolu
s prilohami (zoznamami) odovzda archivu: kopie si p onecha administrativny
zamestnanec.
2.Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registra tirnom stredisku tak,
aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli by t pohotovo predlozené
zamestnancom archivu. Cisla poloziek spisov ,A“ a bez znaku hodnoty A
vyra dovacieho zoznamu sa vyzna ¢ia aj na prislusnej ukladacej jednotke.
¢l. 26
1. Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvéznos t na predchadzajuce
vyra dovacie konanie. NeuUplny alebo nekvalitny navrh vrét i Uradu na
doplnenie alebo na prepracovanie. Posudi dalej dokumentarnu archivnu
hodnotu spisov a vykona odborn( archivnu prehliadku . Jej priebeh a vysledok
sa zaznamena v dvojmo vyhotovenej zapisnici o vyra dovacom konani ( dalej len
zapisnica).
2. Archiv v zapisnici zaznamen&d svoje rozhodnutie, ¢i a ktoré spisy
navrhnuté na vyradenie maji trvalG dokumentarnu arc hivhu hodnotu, a su
preto archivnymi dokumentami. Su ¢asne ur ¢i, ako Urad nalozi s vyradenymi
spismi. Zapisnicu zaeviduje administrativny zamestn anec v denniku.
3. Urad zodpoveda za v3estranni ochranu spisov, kto ré boli posudené ako
archivne dokumenty do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej
starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v registrat urnom stredisku oddelene
od ostatnych spisov. Odovzdanie archivnych dokument ov do archivu sa
uskuto c&ruje na naklady dradu.
4. Archiv prebera ucelené subory archivnych dokumen tov alebo ich ucelené
casti uloZzené v ozna ¢enych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnu tej
lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov | e dvojmo vyhotovenych
preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu
vyhotoveného organizaciou: jeho original jej odovzd a.
5. Spisy bez znaku hodnoty A Urad odovzda na priemy selné spracovanie alebo
zni cenie na zaklade jednorazového rozhodnutia vystavené ho archivom.
Zni cenie spisov sa uskuto ¢niuje na néklady uradu.

6. Vyradené spisy sa vyberaju z evidencie registrat urneho strediska.
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7. Eviden ¢né pomocky sa odovzdaju do archivu az po vyradeni z aevidovanych
spisov.
Schvalené obecnym zastupite Istvomd 1a22.5.2003

Cislo zapisnice : 4/2003

Ing. Em ilia Franekova
star osta obce



REGISTRATURNY PLAN obce HORNA LEH OTA

Rz NAzov ZHLU

A VSeobecne

AAl Analyzy a rozbory A-10
AA2 Analyzy a rozbory ro &né a dihodobé 5

AB Bezpe ¢nost prace 5

AC Ceniny 10
AD Delimita &né protokoly 10

AE Evidencie 10
AF  Zahrani &né styky 10

AG Smernice a pokyny inych organov 10
AH1 Vestniky, bulletiny, spravodaj, IL, publ. A-5
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, pam.knihy, fotografie, fotoalbumy A

Al Registre, indexy A-10
AJ Analyzy a rozbory riadenych organizacii A-10
AK Kontrolna a previerkova ¢innos ¢ 10

AL Bezna koreSpondencia 5
AM  Metodicka, koordin. A koncep ¢nad c&innos t A-10

AN Organizéacia ¢innosti Gradu A-10

AO Civiln obrana 5
AP  Priestupky 10
AQ Registratarny dennik, indexy A-10
AS S taZnosti 10

AT1 Statistiky ro &né a dlhodobé A-10

At2 Statistiky kratkodobé 5
AV Spravne konania (vykon) 10
AX1 Zapisnice a mater. Zo zasad. zastupite Istva A-10
AX2 Zapisnice a materialy zo zasadnuti rady A-10
AX2 Zapisnhice a materidly zo zasadnuti komisii 10
AZ Zapisnice a zapisy z porad 10
B  Bytové hospodarstvo

BB Rozhodnutie na ubytovanie 10
BC Suhlasy k pobytu 5
BF Vy natie z bytového fondu A-10

BN Prechod najmu k bytu A-10
BO Predaj bytu do osobného vlastnictva 10
BR Rozdelenie, zIi ¢enie bytu 10

BS Sduhlas k podnajmu A-10
BU Trv., do &. Pouzivanie bytu nainé G cely 10

BV Vymena bytov A-10
BZ Zanik najmu, ochrana vlastnického prava 10

C Obchod a cestovny ruch

CJ Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
CP Povolenie predaja, ¢as predaja 5

CR Rozvoj a propagécia cestovného ruchu 10
D Doprava

DH1 Pasportizacia ciest A-10
DH Udrzba miestnych komunikacii 10
DH3 Projektova dokumentécia ciest 2
DO Organizéacia ¢innosti dopravy 5

DR1 Rozhodnutia na rozkop., uzavierky, obchadz.
DR2 Zvlastne uzivanie miestnych komunikacii
DR3 Parkovanie

anN ol



DV Motorové vozidla

E Zivotné prostredie

EE1 Evidencia vodohospodarskych zariadeni

EE2 Evidencia zelene

EE3 Evidencia komunalnych odpadov

EO1 Ochrana zelene

EO2 Ochrana vody

EO3 Ochrana ovzduSia

ER Rozhodnutia za zne ¢is tovanie ovzduSia 10
ES Stanoviskd, vyjadr., posudky, usmernenia

EV Vyrub stromov

F Finan  ¢né veci

FUL1 U ctovné doklady 1

FU1 Analyzy a rozbory ro ¢né a dlhodobé A-10
FU2 Zavere <¢nyu cet A-10

FU3 Kratkodobé u &tovné vykazy 5

FU4 Rozpo cet A-10

FU5 Podklady k rozpo &tom 5

FU6 Zostavy

FU7 Investi &né doklady 10

H Po Inohospo., lesnictvo, rybarstvo, v celarstvo
HE1 Sudkromne hospodariaci ro Inici A-10
HE2 V celstva 5

HE3 Rybarske listky

HE4 Hospodarske zvierata

HES5 Vinice, ovocné sady — plochy

HE7 Lesny a podny fond

HEZ Vysadbaa  taZzba drevin A-30

HO Zaujmové organizacie a spolky

HS Vyjadrenia a stanoviska

| Sprava obecnych podnikov

IH1 Rozbory ro cné 10
IH2 Rozbory kratkodobé
IR1 Zria  dovanie a zruSovanie obec. podnikov A-20

IR2 Hlasenia obecnych podnikov

J Pravna ochrana

JS Pracovnopravne spory

JZ1 Zastupovanie — justi &né organy 10
JZ2 Zastupovanie — Statne organy

K Kultdra

KA Kult., spol. podujatia, akcie celomiest.char.
KE Evidencia poplatkov

KF Finan ¢&né prispevky inym organizaciam 10
KH Hlas. SOZA o konani verej.hudob.produkcii
KK1 Evidencia kultarnych pamiatok

KK2 Ochrana kultirnych pamiatok

KK3 Obnova a rekonstrukcia kult. Pamiatok
KK4 Chranené krajinné oblasti

KK5 Umelecké diela

KL Pozvanky programy

KM Miestny rozhlas

KO Ob cianske obrady 5
KP Sport. Podujatia (provizie, vyhodnotenia)
KP Registr. Oznameni o uspor. ver. kult. poduj.

10
A-20

10

10
10

10

10

10
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KS  Spolupraca s org. TV a mladeze a Skolstva 5
KU Rozhod. o zédkaze usporiadania VP 10
KzZ1 Zria dovanie a zruSovanie kult. zariadeni A-10

KZ2 Riadenie a kontrola ¢innosti kult. zar. 5

L  Kontrolna ¢innos t

LP  Previerky 10
LS S tazniosti, ozamenia a podnety 10

M Majetko-pravne veci

MI1 Inventarizacia budov, pozemkov, strojov A-10
MI2  Inventarizacia HIM a NIM 10
ML  Likvidacia podnikov A-10
MM1 Nadobudnutie majetku obce a jeho sprava A-50
MM3 Prevod vlastnictva majetku obce A-50
MM4  Delimitacia majetku obce A-50
MM5  Uzivanie majetku obce (do ¢asné, osobné...) A-50
MM6 Dislokacia budov, priestorov obce 10
MM7 Evidencia majetku obce A-50
MM8 Sprava administrativnych budov 10
MM9  Prendjom majetku obce 10
MP  Vy natie z privatizacie 10

MR  Registracia, vymaz a zmeny v obcho. reg. 10

(@] Personalne a mzdové veci

OC Pracovny ¢as 5

OD Dovolenky 5
OM  Mzdové listy 45
ON Nemocenské potvrdenie 5
OO Osobné spisy 45
OP Platy a odmeny 5
OS Starostlivos t o pracovnikov 10

OV  Vyplatné listiny 10
Oz Dohody o vykonani prace, zmluvy o dielo 10
P  Podnikate Iské veci

PA Rozhodnutia na vyher. a zabav. hracie pr. 5
PE1 Evidencia podnikate Tov A-50

PE2 Evidencia Zivnostenskych listov A-50
PE3 Ostatna evidencia 10
PR  Stanoviska k umiestneniu prevadzky 5
PV  Vyskum dopytu spotrebite Tov 5

S  Sociélne veci

SB  Evidencia a poradovniky na bezbarier. byty A-10
SD  Spisy deti osobitne evidovanych 20
SE  Evidencia bezdomovcov 5
SH  Vyjadr. k nevyhn. Ust. star. bez sahl. choré ho 5
SR1 Jednorazové finan &né prostriedky 5

SR2 Socialne Stipendia 5
SR3 Poradenska sluzba 5
SR4 Opatrovate Iska sluzba 5

SS1 Spolo  &né stravovanie 5

SS2 Opatrovate Iské sluzba 5

SS3 Prispevok pre diabet. A na zdrav. pomo6cky 5
SS4 Vyjadrenia k prijatiu do zar. soc. star. 5
SS5 Kluby ddchodcov — zria dovanie, financ. 10

SS6 Poradenska sluzba pri rieSeni soc. problémov
SU  Navrhy na umiestnenie deti do Ust. soc. star
SV Rozh. o priz. a zamiet. jednoraz. vypomoci

o1 o1 Ol
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T  Uzemné planovania

TB  Bduracie povolenia 10
TD Projekty, pisomna agenda k stav. pracam 2

TH  Stavebny dozor 10
TK  Verejné obstaravanie prac, tovarov 10
TO Ohlasenia drobnych stavieb a stav. Uprav 2
TR  Rekonstrukcia pamiatkovych objektov 2

TS Terénne Upravy 10
TT1 Rozhodnutia o zriadeni vodohosp. diela 2
TT2 Rozhodnutia o umiestneni inf. rekl. z. 5
TT3 Rozhodnutia k zabratiu verej. priestranstva 2

TU  Uzemny plan, zmeny a dopl. sid. Gtvarov A-20
TV  Vyjadrenie k PD stavieb v stav. konani 5
TZ Zmluvy o zdruZeni fin. prostried. na IV A-20
U  Sekretariat

UK1 KoreSpondencia starostu 5
UK2 KoreSpondencia prednostu 5
UP  Kontrola plnenia uloh 5
UV  Vyzvy rozneho charakteru 5
UZ Zapisnice z doblezitych rokovani 5

V  Vnuatorna sprava

VA  Zoznam brancov 5
VB Evidencia budov A-75
VC Rozhodnutie o supis.evid. a orient. ¢isle A-75

VD Priprava ob ¢anov na CO 5

VE1 Evidencia obyvate Istva A-75

VE2 Pomocné spisy evidencie obyvate Istva 5

VF PoZiarna ochrana a OBP 5
VG Autoprevadzka 5
VH  Vojnové hroby A-75
VI  Informécie o ob ¢anoch 5

VJ Straty a nélezy 5
VK  Verejné obstaravanie prac, tov. a sluz. 10
VL Obecné symboly A-20
VM  Stravovanie 5
VN  Nazvy ulic a verej. priestranstiev A-10
VO1 Statne ob ¢ianstvo (stanoviska k nadobud.) 5

V02 Cestné ob ¢&ianstvo A-20

VP  Potvrdenia vydané ob ¢anom 5

Vr  Referendum a peticie 10
VS1 Vysledky s ¢itania  Tudu, domov, bytov A-10

VS2 Podkladové materialy s ¢itania  Tudu, dom. 5

VU Organiza ¢né a Uzemné zmeny A-20

VV1l Vo TIby- zdkonodarné organy 10

VV2 Vo Iby- organy samospravy 10

VX1 Metodic. Kontrolné usmer novanie zaznamov 10

VX2 Dokumentéacia o skarta ¢nom konani zdznam A-10

VX3 Preberacie konanie zaznamov A-10
VZ Verejné zhromazdenia 5

Z  Zdravotnictvo

ZH Komunalna hygiena 5

ZJ Detské jasle 10
ZN Hlasenie o vyskyte nakaz. choréb 5
ZR Rajonizacia zdravotnictva 5
ZS  Zakl. starostlivos t pri havarijnych situac. 5

ZZ Prirodné a lie &ebné zriedla

A-10



Vzor &.6 - NAVRH NA VYRADENIE SPISOV - sprievodny list

Papier s predtla &enym nazvom Uradu

Nazov a adre sa

Prislusného Statneho archivu
VaSe cislo/zod na NaSe ¢islo  Vybavuje Datum
VEC

Vyradenie spisov — Navrh predlozZenie

Pod Ta zdkona NR SR &. 395/2002 o archivoch a registratirach, vyhlasky

NR SR 628/2002 Z. z. zakona 431/2002 Z.z. o U &tovnictve, (smernic,
predpisov) uvadzame v pripojenom zozname spisy poch adzajuce z &innosti

na3ej organizacie OBEC HORNA LEHOTA, ktoré navrhuje me vyradi t takto :

- spisy charakteru A", ... poloziek zrokov , oddvzda

do trvalej archivnej starostlivosti vaSho archivu.

Spisy su ulozené v registratdrnom stredisku org anizacie.

Zh  Tadiska prevadzkového, spravneho, pravneho Ziaden z tychto spisov uz
nie je potrebny pre ¢innos t nasho dradu, a to ani pre sudne spory a
rozhodcovské spory a da riova kontrolu.

Ziadame vas o postdenie a schvalenie nasho navr hu.

Podpi s starostu
Meno a priezvisko starostu
Prilohy

(vyra dovaci zoznam)



Vzor ¢&.3 REVERZ

Nazov Uradu

VaSe ¢islo:
NasSe &islo:
Vypozi &na lehota :

Datum :
Vypozi eny listok

Potvrdzujem, Ze sme prevzali spis (zaznam) a ko vypozi ¢ku od
............................................................................ . Zavazujeme(z neanddiside bezpe &ne
uloZzeny a pouzity len v aradnych miestnostiach a za tym G celom, pre ktory
bol vypozi  cany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime organi zacii
v pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, s tanovenej lehote a
dohodnutym SPOSOBOM, @10 GO & .iie ittt e e e et e e e ————— e e e .
PozZi cany bol tento spis (zaznam)
Y2 =1 (=T =T o o - A oY V) 017 s LA
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priez visko zamestnanca,
Uradu: zastupcu Ura du:

Podpis: Podpis:

Peciatka: Pe ciatka:



Vzor &. 4 Vyra dovaci zoznam - spisy navrhnuté do trvalej archivnej
starostlivosti

Odtla cok podlhovastej (napisovej) pe ¢iatky Gradu
Priloha k navrhu na vyradenie
C. spisu:
Datum:
Spisy navrhnuté do trvalej archivnej starostlivosti prisluSného Statneho
archivu: Statny archiv v Byt &i, pobo  ¢ka Dolny Kubin
Rocnik:
Organiza ¢ny Gtvar:
Por. RZ Vecna ZH Rozpatie M nozstvo Poznamka
C. skupina LU  rokov
Por. ¢. — poradové ¢islo
Rz - registratirna zna cka
Vecna skupina - nazov pod Ta registratirneho planu
HZ - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia
MnoZstvo - po cet fasciklov, balikov, Sanonov, apod.

Poznamka



Vzor &. 5 Vyra dovaci zoznam — spisy navrhnuté na priemyselné sprac ovanie
resp. zni  &enie

Odtla cok podlhovastej pe ¢iatky Gradu

Priloh a k navrhu na vyradenie
C. spisu:
Datum:
Spisy navrhnuté na priemyselné spracovanie, resp. z ni ¢enie
Roenik:
Organiza c¢ny Utvar:
Por. RZ Vecna ZH Rozpatie M nozstvo Poznamka
Cislo skupina LU rokov
Por. cislo - poradové ¢islo
Rz - registratirna zna cka
Vecna skupina - nazov pod Ta registratirneho planu
ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - po cet fasciklov, balikov, Sanonov,
Poznamka -



Vzor &.1Prezenta  cnape ciatka

Nazov Uradu :

datum :

ZH LU

Cislo spisu:

Prilohy/listy Vybavuje

Vzor &. 2 Stitok s identifika &nymi Gdajmi



