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Primator Mesta Turzovka podPa § 16 zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. 0 archivoch
a registraturach a o0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

a vyhlasky ¢. 410/2015 Ministerstva vniitra Slovenskej republiky
0 podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu

vydava

Registratiarny poriadok a registratirny plan
pre Mestsky urad Turzovka

na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry Mestského uradu Turzovka podla
osobitného predpisu’
PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok ustanovuje postup organizacnych usekov Mestského uradu
v Turzovke (dalej len ,jurad“) pri sprave registratury, ato najméd pri manipulacii
S registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani
spisov. Sucast'ou registratirneho poriadku je registratirny plan tradu, ktory tvori prilohu
¢. 1 tohto predpisu.

(2) Na uctovné registratirne zaznamy, zaznamy obsahujice utajované skuto¢nosti a agendu
ludskych zdrojov, staznosti, ozndmenia apodnety obcanov, ktorych evidenciu
a manipulaciu upravuje vSeobecne zavdazny pravny predpis, sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vztahuju primeranym spdsobom.?

(3) Tento registraturny poriadok je ur€eny iba pre vnutornt potrebu tradu.

(4) Spravu registratirnych zaznamov prostrednictvom elektronického informacného systému
KORWIN na spravu registratiry (d’alej len ,.elektronicky systém spravy registratury*)
upravuje osobitny interny predpis.®> Urad zabezpedi ochranu tudajov elektronického
systému spravy registratiry pred poSkodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenym
pouzitim. Mestsky tUrad Turzovka zabezpecuje spravu registratirnych zaznamov
prostrednictvom elektronického informaéného systému KORWIN, verzia Registratiirna
kniha v2.1.3 na spravu registratiry.

(5) Spravu registratiry zabezpecuje podatelna, ktora plni aj funkciu vypravne (d’alej len
»podatelna®). Cinnost’ podatelne, registratirneho strediska a funkciu spravcu registratury
uradu zabezpecuji povereni zamestnanci prislusnych organizacnych usekov v rozsahu

ustanovenom registratirnym poriadkom.

(6) Prednosta mestského uradu dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave
registratiry ustanovenia registratirneho poriadku, ato Vrozsahu primeranom svojim
pracovnym povinnostiam.

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

2 Zakon €. 241/2002 Z. z. o ochrane utajovanych skutoénosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
zakon ¢.431/2002 Z. z. o Gctovnictve V zneni neskorsich predpisov, zakon €. 9/2010 Z. z. o staznostiach,
zakon ¢.122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z., vyhlaska Narodného
bezpec¢nostného tradu €. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti,

% Interny predpis, ktory upravuje prevadzku elektronického systému na spravu registratiry.

2



(7)

(8)

(9)

Za dodrziavanie ustanoveni tohto nariadenia v ramci organizaéného useku zodpoveda
prislusny veduci tseku.

Urad spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniGeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu,
zni¢eniu alebo strate, vyhotovi spravca registratury tradu zapisnicu o vysledkoch Setrenia
a moznych ddsledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci sposob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné¢ potrebné opatrenia,
podpisuje veduci useku. Ak je dovodné podozrenie, Ze poskodenim, zni¢enim alebo stratou
bol spachany trestny ¢in alebo priestupok, predlozi zépisnicu prednostovi uradu. V pripade
potreby trad pristipi k rekonstrukcii spisu podl’a osobitného predpisu.*

Zamestnanec pri rozviazani alebo skonceni pracovného pomeru alebo zmene pracovného
zaradenia protokolarne odovzdéa veducemu useku alebo nim poverenému zamestnancovi
nevybavené spisy a evidencné pomdcky.

(10) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov tradu vykonava

prislusny archivny organ.®

(11) Urad vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

Cl.2
Zakladné pojmy

Na tcely tohto predpisu sa rozumie

a)
b)

c)

d)

9)

h)

i)
)

zdznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo inym sposobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z ¢innosti uradu alebo bola uradu dorucena,

spisom je registratirny zaznam alebo stibor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli
Vv suvislosti s vybavovanim tej istej veci,

spisovym obalom je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorej sa zakladaji jednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch
sa nevyhotovuje,

spisovym zviazkom je subor viacerych spisov, ktoré st evidované pod réznymi ¢islami
spisov a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navz4jom suvisia,

internym zdznamom registratirny zdznam vzniknuty v procese komunikéacie dvoch alebo
viacerych usekov alebo organiza¢nych zloziek useku,

registraturou je subor vSetkych registratirnych zaznamov evidovanych tradom
elektronicky,

evidenénymi pomockami vsetky elektronicky vedené evidencie, ako aj povinné tlacové
vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych
evidencii vedenych podl'a osobitnych predpisov,’

registratirnym strediskom je miesto, kde sa ukladaju a ochraiuju vybavené a uzatvorené
spisy utvaru do uplynutia predpisanych lehot ulozenia a do ich vyradenia,

zasielkou je zdznam pri odosielani a doruc¢ovani adresatovi,

spracovatelom je povereny zamestnanec uradu, ktorému bol registratirny zaznam
prideleny na vybavenie aktory zodpoveda za priebezné ukladanie registraturnych

4§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu.

5§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.

6§ 3 ods. 3 pism. ¢) zdkona ¢&. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.

7 vieobecne zavizné a interné predpisy podl'a podmienok tradu
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K)

zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu
alebo spisu,

podateltiou je pracovisko, ktoré zabezpecuje prijem a triedenie zasielok, ich pridel'ovanie
organizaénym usekom a ich zamestnancom, ako aj odosielanie zasielok. Utvary, ktoré
zabezpecuju spravu registratury s vyuzitim elektronického systému spravy registratury
zabezpecuje podatelna aj evidovanie zaznamov doru¢enych prostrednictvom nej v denniku
zaznamov,

Spravcom registratiry je povereny zamestnanec uradu, ktory vykonava ¢innosti podl'a cl.
18 ods. 3 tohto registratirneho poriadku a metodicky usmeriiuje zamestnancov uradu na
useku spravy registratiry, zodpoveda za metodické usmernovanie a koordinaciu vSetkych
odbornych ¢innosti suvisiacich so sprdvou registratiry uradu vratane Ccinnosti
registraturneho strediska, v podmienkach mesta Turzovka nim je zamestnanec sekretariatu
primatora.

m) elektronickym registratirnym zdznamom je povodny elektronicky zaznam vytvoreny

n)

(1)
)

(D)

registraturou, ktory urad uchovéava na ddtovom nosici, prenasa alebo spracuva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej forme,

osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym spdsobom, vratane
ich zaevidovania v elektronickom registratirnom denniku.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok
Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Urad prijima zésielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima povereny usek na zéklade
elektronickej komunikacie prostrednictvom e-mailu mestského uradu. Ak je elektronicka
zésielka doru¢ena v inom datovom formate, povazuje sa za nedorucenu.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani
Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Zamestnanec podatel'ne a povereny zamestnanec uradu prijimaju zasielky, ktoré boli tradu

(3)

dorucené prostrednictvom postového podniku, kuriérskej sluzby alebo podania dorucené
do podatel'ne osobne, ak su adresované uradu. Podania moze v radmci tradného konania
prijimat’ ktorykol'vek odborny zamestnanec uradu, avSak je povinny ich zaevidovat
prostrednictvom podatel'ne.

Zamestnanec podatelne apovereny zamestnanec, ktory preberd poStové a dorucené
zasielky skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na supiske
posStového podniku a neporuSenost’ zasielok. Omylom dorucené zésielky vrati poStovému
podniku alebo dorucitel’'ovi, pripadne priamo adresatovi. Nedostatky pri doruceni zasielok
podatelna reklamuje v poStovom podniku. Podévanie a doddvanie zasielok v poStovom
styku a spdsob ich reklamacie upravuji postové podmienky vydané postovym podnikom.

8 §1az§ 3 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
9§ 4 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.



(4) Prevzatie zasielky, ktoru ziadatel’ podal osobne, zamestnanec podatelne potvrdi prijatie
zésielky odtlackom prezentacnej peciatky (vzor €.1) na kopii zaznamu alebo na osobitnom
listku s dditumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zaznamy sa
oznacia odtlaCkom prezentacnej pecCiatky s datumom doplnenym podrobnym c¢asovym
udajom o prijati. Prevzatie zasielky doruéenej kuriérom sa vyznaci v dorucovacej knihe
alebo na supiske, ktorou boli prijaté.

CLS5
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.°

(2) Povereny zamestnanec triedi zasielky na:

a) zasielky, ktoré otvori aprideli primator mesta alebo prednosta tradu priamo
organiza¢nému useku alebo pracovnikovi a ndsledne ich povereny zamestnanec
elektronicky zaeviduje,

b) =zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené,

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

(3) Povereny zamestnanec alebo zamestnanec podatel’ne neotvara sikromné zasielky, zasielky,
na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované Statutdrom uradu,
zasielky, ktoré nie su adresované uradu. Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom
prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’alSiu manipuldciu
v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za sukromnt zasielku sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred ndzvom uradu.

(5) Triedenie zasielok vykonava primator mesta, resp. prednosta uradu podl'a organiza¢nych
usekov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka uréend, ur¢i sa adresat podla
obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény, predlozi zamestnanec podatel’ne
alebo povereny zamestnanec zasielku primatorovi mesta, resp. prednostovi na rozhodnutie
0 prideleni.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie povereny zamestnanec elektronicku evidenciu.
Otvéranie takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava primator mesta,
resp. prednosta uradu.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava,
ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od podacej peciatky
postového podniku na obélke,
b) zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,
c) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,
d) ma datum podania zasielky pravny Gcinok,
e) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
f) ide o st'aznosti, oznamenie alebo podnet ob¢ana,
g) ide o zasielku dorucenti na navratku.

10§ 5 vyhlagky & 410/2015 Z. z.



(1)
()

Cl.6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznac¢ovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.**
Prijaté elektronické a telefaxové zdznamy sa vytlacia a oznacia sa odtlaCkom prezentacne;j

peciatky, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Na prijaté neelektronické zaznamy
podatel'na odtlaci prezentacnu peciatku, ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu.

(3) V odtlacku prezentacnej peciatky podatelna vyznaci datum doruenia, pocet priloh a

evidenéné &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registraturneho dennika. Dalsie tdaje sa
do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSu na pridelenom tutvare.

(3) Povereny zamestnanec a zamestnanec podatelne vyznaéi na prijatom zazname ceninu, ak

(5)

(6)

(")

k nemu bola prilozena. Vyznaci jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda
primatorovi, resp. prednostovi uradu.

Ak sa po otvoreni zasielky 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 obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati
odosielatel’'ovi. Odstupi ho so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu.

Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa oznalia prezentacnou peciatkou na posledne;j
zadnej strane.

Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo boli dorucené. Pridelené zdznamy sa
odovzdavaju prislusnym ttvarom a povereny zamestnanec ich zapiSe do dorucovacieho
zosita. Povereny zamestnanec utvaru potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zozname
zaznamov alebo v doru¢ovacom zoSite. Nespravne pridelené zaznamy vrati podatel'ni na
opidtovné pridelenie primatorovi, resp. prednostovi tradu.

(8) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického

(9)

systému spravy registratury.

Zaznamy sa nesmu odovzdat  spracovatelovi bez zaevidovania v elektronickom
registratirnom systéme tradu.

(10) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOYV A SPISOV PROSTREDNICTVOM
ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiary

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury

upravuje osobitny predpis.*?

11§ 6a§ 10 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
12§ 7 a 8 vyhlagky & 410/2015 Z. z.



)

(3)

(4)

Q)

(6)

(7)

(8)
©)

Mestsky trad vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry KORWIN, verzia Registratirna kniha v2.1.3., s produktovym
oznacenim R ako registratirne ¢islo/rok prijatia zaznamu a S ako ¢islo spisu/rok prijatia
zaznamu, ktory je v zhode so $tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.®

Evidovanie zaznamov a spisov trad zabezpecuje v jednom elektronickom registratirnom
programe KORWIN. Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvdra novy
elektronicky registratirny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den
prislusného roka. Spis sa uklada do registratiry v roku, v ktorom mu bolo pridelené
registracné ¢islo.

Zaznamy do registratrneho dennika eviduje povereny zamestnanec a organiza¢né useky
uradu.

Zaznamu sa prideluje v chronologicky—numerickom rade eviden¢né ¢islo R zaznamu
a poradové C¢islo S zadznamu v rdmci spisu. Elektronicky systém spravy registratury
zaznamenava historiu zaznamu.

Zaznamy zapisané na spisovom obale sa vybavujui pod poslednym najvyssim ¢islom. Po
vybaveni sa ukladaju pod zdkladnym cislom spisu v ramci registraturnej znacky
V registrature organiza¢ného tseku.

V registratirnom denniku sa eviduju zdznamy dorucené uradu a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu tradu a interné zaznamy. V elektronickom
registratirnom denniku sa eviduju aj zdznamy, ktorym bol zruseny stupefi utajenia®.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania.
Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne s uzatvorenim
registratirneho  dennika za cely urad alebo podla uUtvarov. Ro¢ny zoznam spisov

vyhotovuje spravca registratiry Uradu alebo iny povereny zamestnanec.

CL 8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.™

)
©)

Urad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratuirneho zdznamu do uz existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiiceho spisu
alebo otvorenie nového moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec tradu.

(4) Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozZenia

a znak hodnoty podl’a registratirneho planu Uradu; pre neelektronicky a kombinovany spis
vytlaci z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal.

(5) Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu:

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti tiradu,
b) obsahujicemu informacie doélezité pre ¢innost’ uradu,

13 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informacné

systémy na spravu registratury.

14 Vyhlaska & 453/2007 Z. z.
15§ 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z.



(6)

(")

(8)

9)

(1)

(D)

()

(3)

(4)

()

€) vzniknutému z vlastného podnetu tradu (ex offo),

d) adresovanému tradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi S organizaciou ¢innosti Gradu,

f) pozvanke, ak na fu urad pisomne odpoveda.

Cislo spisu obsahuje pismeno R, poradové &islo z registratiry a prislugny rok, pismeno S,
poradové ¢islo z evidencie spisov a prislusny rok, oznacenie Mestského tradu (R222/2017,
S15/2017 - MsU).

Registratirne zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara
automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka sa
Vv elektronickom systéme spravy registratiry pridel'uje nové ¢islo spisu automaticky pri
otvoreni nového registraturneho dennika.

Spis sa ukladé do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

STVRTA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL9
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratury
Mestsky urad v Turzovke neeviduje zaznamy a spisy bez vyuzitia elektronického systému
spravy registratury. 10
CL 10
Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému spravy registratury
Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.’

Spis tvori spisovy obal, registraturne zaznamy a obsah spisu.

O zaradeni registraturneho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiiceho spisu
alebo otvorenie nového moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec uradu.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia
a znak hodnoty podl'a registraturneho planu uradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi doil
tlac¢ivo ,,Obsah spisu®.

Cislo spisu sa pridel’uje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti tiradu,

b) obsahujicemu informacie dolezité pre ¢innost’ uradu,

€) vzniknutému z vlastného podnetu tradu,

d) adresovanému tradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti tiradu,

f) pozvanke, ak na fu urad pisomne odpoveda.

16§
17§

9 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
11 vyhlagky & 410/2015 Z. z.



(6) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktoré¢ho sa zakladaju jednotlivé
registraturne zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje a
jeho vzor tvori prilohu ¢. 4 tohto predpisu.

(7) Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do
nasledujiceho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

(8) Ak pride nasledujtci rok k uz existujucemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne na Urade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho
roka, jeho ¢islo sa stava Cislom spisu. Spis dostdva spravidla novy spisovy obal alebo sa
nové Cislo spisu vyzna¢i na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci
Vv registratirnych dennikov obidvoch rokov (predchadzajtce ¢islo, nasledujuce c€islo).

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

PIATA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

ClL 11
Vybavovanie
(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.8

(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratrnym zdznamom,
b) odstupenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) tradnym zaznamom,

(3) Spracovatel’ zodpoveda za odbornu, vecnt a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych
technickych noriem.®

(4) Spracovatel podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak
vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi
uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat' Udaje o cCase, vysledku a s kym bola vec
vybavena. Ak vezme podanie iba na vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky
,ha vedomie vzal/a“, pripoji datum a svoj podpis.

(5) 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.?°

(6) Spracovatel sa nesmie podiel’at’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého
je jeho vlastny zdujem, zdujem 0sOb jemu blizkych alebo 0sob, s ktorymi je v blizkom
alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na
vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory urci iného spracovatel’a.

18§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. 2.
19 STN 01 6910 Pravidl4 pisania a Gipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tradné a obchodné listy
208 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona ¢. 395/2002 Z. z.

9



(7) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pdsobnosti uradu, odstipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

(8) Nadriadeny spracovatel’a skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z
vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl’'adiska dodrzania v§eobecne zavéznych pravnych
predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moze realizovat
prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

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

(10) Ak spracovatel’ zvoli pisomni formu vybavenia, piSe vzdy iba v jednej veci. Ak vec
nemozno vybavit’ véas listom, pouzije sa surny zaznam. Doklad o jeho odoslani sa pripoji
k spisu. Odoslany text sa zasle listom dodato¢ne v ten isty dei.

(11) Spracovatel mdze mat u seba iba neuzatvorené spisy. Udaje o vybaveni, uzatvoreni
a ulozeni spisu sa vyznacia uloZenim v registratire organiza¢ného useku. Zaznam musi
obsahovat’ tidaje, ako bola vec vybavena a kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu symbolom
,»a/a‘ znamena, ze spis je vybaveny a mozno ho uzatvorit’.

(12) Nazeranie do vybavovaného spisu povoluje a informacie o jeho obsahu podava veduci
useku.
Cl 12
Pouzivanie peciatok
(1) Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?

(2) Urad pouziva okrahlu peéiatku s mestskym erbom a tiradnt peciatku so $titnym znakom
Slovenskej republiky. Na viacerych peciatkach toho istého typu s rovnakym textom st
rozliSovacie ¢isla, ktoré su na odtlacku peciatky viditeIné a CitatelI'né.

(3) Na neelektronickych registratirnych zaznamoch trad odtlaca ¢ervenou farbou okrihlu
peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky, resp. s mestskym erbom, modrou
farbou odtlac¢a uradnu podlhovastii (ndpisova) peciatku, ktorej text je zhodny s textom
zéhlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtla¢a. Modrou farbou urad tiez odtlaca tzv.
pomocné peciatky.

(4) Sekretariat primatora mesta vedie centralnu evidenciu iradnych peéiatok.??

(5) Evidencia obsahuje elektronicky format, kde sa uvadza meno a priezvisko, funkcia
zamestnanca uradu alebo inej osoby, druh peciatky tradu, datum jej prevzatia alebo
odovzdania poverenému zamestnancovi. Pisomnd evidencia obsahuje odtlacok peciatky
suvedenim mena a priezviska zamestnanca uradu, ktory ju prevzal alebo odovzdal s
jeho vlastnoruénym podpisom.

Cl. 13
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpisovanie a rozmnoZzovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.?®

21§ 13 yyhlasky & 410/2015 Z. 7.
22 Uviest internii normu (organizacny poriadok).
2§ 14 yyhlasky &. 4102015 Z. 7.
10



)

(3)

(4)

()

(1)
)

3)

(4)

Registraturny zaznam podpisuje primator mesta, prednosta uradu, resp. zamestnanec
mestského turadu pisomne splnomocneny primatorom mesta v rozsahu splnomocnenia. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecni a formalnu spravnost
podpisovaného zaznamu.

K registratirnemu zaznamu sa pripaja spravidla jeden podpis. Ak musia byt’ na zdzname
dva podpisy, podpis zamestnanca s vyssim funkénym zaradenim sa umiestiuje vl'avo.

Ak original neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného
organizacného Uiseku podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registraturny zdznam
s podpisovou dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastupenti).

Ak sa neelektronické registraturne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za jeho vytlacenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou
rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zdznamu. Pod ukoncenym textom
sa vV l'avom dolnom rohu uvedie doloZka ,,Za spravnost’ vyhotovenia® doplnena menom,
priezviskom a podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost’ prepisania schvalené¢ho
konceptu.
Cl. 14
Odosielanie zasielok

Odosielanie zéasielok upravuje osobitny predpis.?®

Spracovatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania
vyznaci v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne a vyprava pisomnosti
poverenym zamestnancom, ktory ju odosle prostrednictvom slovenskej posty. Zasielky sa
odosielaju oby¢ajnou postou, doporucene, na navratku s doru¢enkou, kuriérskou sluzbou
alebo telekomunikaénymi prostriedkami. Zamestnanci su povinni odovzdat’ pisomnosti na
prijem podatelne a vypravu pisomnosti do 13:00 hodiny prislusSného dna. Pisomnosti
dorucené po 13:00 hodine budi odovzdané na poStu nasledujici pracovny den.

Stkromna koreSpondencia je z prepravy s tradnymi zasielkami vylacena.

(5) Jednotlivé typy zésielok sa odosielaji obyc€ajnou postou, doporucene, doporucene na

navratku s dorucenkou, kuriérskou sluzbou alebo telekomunika¢nymi prostriedkami.

(6) Doporucene na navratku s oznac¢enim ,,do vlastnych rik* sa odosielaji zdznamy s dokladmi,

(7)

(8)

ktoré organizacia vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba
zabezpecdit preukazatelnost’ dorucenia. 2

Doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zéasielky na navratku (dorucenku)
sa zapisuju do postovych elektronickych, resp. neelektronickych podacich harkov, v
ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky podatel'nia zaznamend datum dorucenia prezenta¢nou peciatkou
a navratku odovzda prisluSnému organizacnému Gseku tradu na zalozenie do spisu
a zaznacenie informacie o Stave vybavenia.

24 Uviest organizacny poriadok, alebo podpisovy poriadok (podla podmienok viradu).
25§ 15 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z.
% § 24 z4kona ¢&. 71/1967 Zb.
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9)

(D

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po
preukdzani jej osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, tradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresdta. Prevzatie zdsielky sa podpisuje na kopii
registratirneho zdznamu alebo na doruéovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj
0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne.

SIESTA CAST
UKLADANIE SPISOV

CL 15
Registraturny plan

Registraturny plan usporaduva registratiru Mestského tiradu do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov c¢innosti tradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia podla jednotlivych tsekov ¢innosti.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.

(3)

(D)
2)

©)

©)

4

Registratiirna znacka urcuje ich miesto v registratire uradu. Sklada sa z abecednej skratky
alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnl skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratrneho zaznamu v rdmeci
danej vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury uradu alebo
povereny zamestnanec V spolupraci s vedlcimi organiza¢nych usekov alebo nimi
poverenymi zamestnancami.

Cl. 16
Ukladanie registratirneho ziznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?’

Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme
spravy registratury alebo v module dlhodobého uchovavania v elektronickom formate
spravy registratiry KORWIN.

Spisy organiza¢ného useku a uzatvorené v aktualnom kalendarnom roku sa po uzatvoreni
odovzdavaju spravcovi registratiry, ktory zodpoveda za ich bezpe¢né ulozenie, tschovu
a ochranu.

Vedtci zamestnanec dosledne dba o spravu registratiury organizacného useku v sulade
S ustanoveniami registratirneho poriadku. Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje
jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklad4 takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registratire a Vv elektronickom
registratirnom ~ stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého
uchovavania elektronickych registratirnych zaznamov,

b) neelektronicky spis V priru¢nej registratire a registratirnom stredisku?,

27°§ 18 vyhlagky €. 410/2015 Z. z.

28§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zédkona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.
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c) kombinované spisy v elektronickej prirunej registratire a Vv elektronickom
registratirnom stredisku tak, ze neelektronicky registratirny zdznam sa ulozi ako jeho
elektronicka kopia alebo v priruénej registratire a registraturnom stredisku tak, ze
elektronicky registratirny zaznam sa vytlaci.

ClL. 17
Priruéna registratira ttvaru

1) Vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny predpis.?®
p ) 168 y upravuj y predp
(2) Miesto ulozenia registratury utvaru (d’alej len "priru¢na registratira") uréi veduci tseku.

(3) Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podla registraturnych znaciek v samostatnej ulozne;j
jednotke pre kazdi registratirnu znacku, kde su ulozené podla ciselného poradia

A4

S najvyssim ¢islom navrchu.

(4) Ulozna jednotka (zakladade, zaradovace, dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznaluju
Stitkom s nazvom tradu, nazvom organiza¢ného Gseku, ndzvom druhu agendy priradene;j
k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom
plane ustanoveny, lehotou uloZenia, <¢islami aroénikom spisov. Vzor Stitku
s identifika¢nymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

(5) Veduci useku uradu dosledne dba o spravu priru¢nej registratuary.

(6) Uzatvorené spisy sa po uplynuti uschovy v priruénej registrature odovzdavaju do
registraturneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov, ktory vzor
tvori prilohu €. 6 tohto predpisu.

(7) Spravca registratury po kontrole vyznaci v odovzdavacom zozname chybajuce spisy.

Cl. 18
Registraturne stredisko uradu

(1) Cinnost registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.°

(2) Urad zriaduje registraturne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho &innost
zodpoveda spravca registratury Gradu, ktorym je zamestnanec sekretariatu primatora.

(3) Spravca registratiry
a) v ur¢enych terminoch prebera do registraturneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpec¢ne uschovava a vSestranne ochraiiuje prevzaté spisy,
¢) zabezpecCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpecuje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zéznamov.
g) usmernuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,
h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu,

29§ 19 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
30 § 20 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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(4)

1)

()

(3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Specialne druhy zdznamov sa ukladaju oddelene v $pecializovanych registratiirnych
strediskach  na organizaénych usekoch uradu, z Cinnosti ktorych vznikli. Spravca
registratiry vykondva dohl'ad aj nad touto ¢astou registratury uradu.

SIEDMA CAST

CL 19
Pristup Kk registratire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.>!

Pristup k spisom ulozenym v priru¢nych registraturach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom Uradu umoznuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh

v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury podl'a tychto zasad:

a) zamestnanci organizacného useku tiradu mézu nazerat’ do spisov alebo vypoziciavat
si spisy organiza¢ného seku bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci uradu moézu nazerat do spisov inych organizaénych usekov alebo
vypozi¢iavat’ siich so stthlasom primatora mesta, resp. prednostu tradu.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na maximalne /5 pracovanych dni. Zamestnanec
potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozicny listok sa
vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok,
ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

Urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.
Urad méze povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa
ich tykaju a ak preukazu oddévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi€anie spisu mimo Urad mdze povolit’ len primator mesta, resp. prednosta uradu. V
takom pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz
sa vyhotovi v dvoch exempléaroch a uvedie sa v niom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a
druh priloh, identifikacné udaje o Ziadatel'ovi.

Spisy sa vypoZi€iavaji mimo urad v nim urcenych lehotach. Spravca registratiry tradu
modze so suhlasom primatora mesta, resp. prednostu uradu lehotu v oddévodnenych
pripadoch predlzit’.

Povereny zamestnanec organizaéného useku uradu alebo spravca registratury vedie
0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozicania; po vrateni
spisu odovzda kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zaznamu za uthradu nakladov
a osvedcuje na nich ich zhodu s registratirnym zadznamom; uradom osvedc¢eny odpis,
vypis, potvrdenie a kopia nahradzaji original registratirneho zdznamu.

81 § 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z., zakon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tidajov v zneni zikona
¢. 84/2014 Z. z.
328§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 266/2015 Z. z.
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1)

()

(3)

(4)

1)

()

3)

1)

OSMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

C1. 20
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je suhrn odbornych cinnosti, pri ktorych sa z registratiry
vyc€lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyradovania su vietky spisy, ktoré nie su potrebné na dalsiu ¢innost’ tiradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahfia postdenie a rozhodnutie, Ze

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

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

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specialnych
druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.3*

ClL 21
Znak hodnoty a lehota uloZenia

Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vS§eobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a méZu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre
d’al$iu ¢innost’ uradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota za¢ina plynut’ 1. januéra roku
nasledujuicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaju spravcovi
registratiry.3®

Cl. 22
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"), vzniknutych z jeho c¢innosti
tirad predklada archivnemu organu minimalne raz za pit rokov.®

33§ 19 ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.

34 Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska &. 453/2007 z. z.
35§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z.

3% § 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z.
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)

(3)

1)

)

(3)
(4)

(5)

1)
)

Prednosta tiradu dosledne dbd, aby urad zabezpecil pravidelné a planovité vyrad’'ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad’ovanie Specialnych
druhov registratirnych zaznamov sa pripravuje v Specializovanych registraturnych
strediskach.
C1.23
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury uradu pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov
(d’alej len "navrh"), ktorého vzor tvori prilohu €. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie
prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu
¢. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého
vzor tvori prilohu €. 11 tohto predpisu.

Néavrh na vyradenie registratirnych zédznamov obsahujicich utajované skutocnosti
aj S prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva vnttra
Slovenskej republiky, Krizkova 7, 811 04 Bratislava.

Urad méze navrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).
Spisy uvedené v navrhu zostan uloZené v registratirnom stredisku alebo
Vv Specializovanom registraturnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny orgén posudi névrh a preveri jeho nadvédznost’ na predchadzajuce vyrad'ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. MoZe
vykonat’ odborni archivnu prehliadku, postdi dokumentirnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maja trvaltt dokumentarnu hodnotu a st uréené
do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st
uréené na znicenie®’
Cl. 24
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.
Urad zabezpedi vestranni ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty

do Casu, 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

(4)

alebo ich ucelené cCasti uloZzené v oznacenych UloZznych jednotkdch protokolarne, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.3®

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®® Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov urad postupuje podla pokynov
archivneho organu.

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) zékona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

39 §14a vyhlagky ¢. 628/2002 Z. z.
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DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 25
Spisova rozluka

(1) Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach tradu vacsieho rozsahu alebo pri
zmene pOsobnosti uradu.
Cl. 26
Sprava registratury v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratury v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*!
(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situdcii Urad vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho

dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v stlade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, ktord bude uradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliia o skratku ,,MS* oddeleného od
roku pomlckou.
DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zavereéné ustanovenia
CL 30

ZruSuje sa registratirny poriadok a registraturny plan Mestského tiradu v Turzovke u¢inny
od 01.01.2004.

C1. 31
(1) Tento registratrny poriadok nadobuda u¢innost’ dinom 01.03.2017.
(2) Je evidovany v internych predpisoch Mesta Turzovka pod ¢. 03/2017.
(3) Je evidovany na Mestskom urade v Turzovke pod ¢. S85/2017 R595/2017.

(4) Schvaleny Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky, Statny archiv v Ziline so sidlom
v Byt¢i, pracovisko Archiv Cadca pod ¢. SAZA3-2017/001698-002 zo dna 06.03.2017.

1 priloha

JUDr. Lubomir Golis
primator mesta

%0 § 22 yyhlasky &. 410/2015 Z. z.
4§ 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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Priloha ¢. 1

REGISTRATURNY PLAN Mestského tradu Turzovka

REGISTRATURNY PLAN
PRE MESTSKY URAD V TURZOVKE

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

OBECNA (MESTSKA) POLICIA

POENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATELSKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

<N CLK|[Adlw B OO|OILCr|X|«|T|® M |m|O|O|w>

INFORMATIKA

21 stran
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Priloha ¢. 2

PREZENTACNA PECIATKA

Odltlacit prezentacnu peciatku pouzZivanu na urade

MESTSKY URAD TURZOVKA
Doslo dna:
Cislo spisu: Registracné cislo::
Pocet priloh: Referent:
Registratirna znacka: Znak hodnoty a lehota uloZenia:
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Priloha ¢. 3

OBSAH SPISU

MESTSKY URAD TURZOVKA

Stred 178, 023 54 Turzovka

USEK oo,

Vec:

Cislo spisu:

Por.
¢.
zazn

Reg. Datum
¢islo dorucenia/
odoslania

Adresat/
odosielatel’

Vec

Pocet
priloh

Datum
vybavenia

Spdsob
vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:
Dna:

20




Priloha ¢. 4 (Vzor)

SPISOVY OBAL

MESTSKY URAD TURZOVKA
Stred 178, 023 54 Turzovka

USEK: oot oot eeeeee e e e e er e e e e eees e e ereeesaenann

SPISOVY OBAL

Cislo spisu:

Vec:

Registratarna znacka: | Znak hodnoty/lehota ulozenia:
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Priloha ¢. 5 (Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

¥ MESTSKY URAD TURZOVKA
@ @ Stred 178, 023 54 Turzovka

ey

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Cisla spisov:
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Priloha ¢. 6 (Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

MESTSKY URAD TURZOVKA
Stred 178, 023 54 Turzovka

USEK: oot oo es e aeen e

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-1U Pozndmka
Registratirne stredisko Mestsky urad Turzovka

Podpis: Podpis:

* Vysvetlivky:

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha ¢. 7

VYPOZICNY LISTOK

$¥$ MESTSKY URAD TURZOVKA
® @ Stred 178, 023 54 Turzovka

Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel”
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:

Pocet listov:
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Priloha ¢. 8
REVERZ

MESTSKY URAD TURZOVKA
Stred 178, 023 54 Turzovka

USEK oo,

Vase cislo:

Nase cislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od..........cccceevververrennnnns
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za
tym uéelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

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

ULVAIU: v, zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
PodpIS: oo POdpIS: .o
Peciatka: Peciatka:
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Priloha ¢. 9

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

FX23 MESTSKY URAD TURZOVKA
® @ Stred 178, 023 54 Turzovka

nazov a adresa archivneho organu

Nase ¢&islo: Vas list zo dna: Vybavuje/tel. kontakt: Turzovka
R........ [2017//S...../2017 ....cceuee. 2017 /041-420 93 .. 01.01.2017

Vec:
Navrh na vyradenie registratiirnych zaznamov - predloZenie.

v

Podl'a § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajuce
z ¢innosti .....(uviest oznacenie uradu, resp. utvaru)...., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registrattirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom
.......................................... C. coeveeeveeene. z TOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A*“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na znicCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie s uloZzené podl'a vecnych skupin registratirneho
planu platného v Case ich vzniku v ..uviest' oznacenie uradu (utvaru) alebo jeho registraturneho
strediska.... .

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, ze registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.
Ziadame preto o postidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A*“ a bez znaku hodnoty ,,A%, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registraturnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
JUDr. Cubomir Golis
primator mesta
Mestsky urad Turzovka  1CO: 00314331 Tel.: +421/41/420 93 12 e-mail: primator@turzovka.sk
Stred 178 DIC: 2020553315 Fax: +421/41/420 93 16 webova stranka: www.turzovka.sk
023 54 Turzovka Cislo G¢tu/IBAN: SK50 5600 0000 0002 0461 7002 PRIMA BANKA SLOVENSKO, a. s.
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Priloha ¢. 10

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

Predtla¢ zahlavia listu atvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum:

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

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradoveé ¢islo (¢islo polozky)

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 11

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

Predtla¢ zahlavia listu atvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Déatum:

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

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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