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Nariadenia . 5/2019 obecného tradu v Krajnej Polane z28.05.2019 o registratirnom

poriadku

Navrh nariadenia ¢.5/2019 zverejneny dnia: 09.12.2019
Pripomienky k nariadeniu ¢ .5/2019 do : 31.12.2019
Navrh nariadenia €.5/2019 schvdleny dfia: ...cccovvveerinnns
Nariadenie €.5/2019 vyvesené dia: = ..ecveveveeeenns

Podla vyhlasky §25a MV SR ¢.49/2019 Z . z. zo 1.marca 2019, ktorou sa meni a doplia
vyhlaska MV SR ¢.410/2015 o podrobnostiach vykonu sprévy registrattiry orgénov verejnej
moci a o tvorbe spisu, na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry vydava
toto nariadenie (dalejlen ,VZN , ) o registratiurnom poriadku.



Nariadenie ¢.05/2019
Obecného tradu Krajnej PoPane
z 28. 05. 2019

o registratirnom poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprdve registratary podla osobitného predpisu’
v pdsobnosti Obecného Gradu v Krajnej Pol'ane (dalej len ,, obecny trad*)ustanovujem:

CL 1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadokustanovuje postup obeeného Gradupri sprave registratary, a to najmi pri
manipuldcii s registratirnymi  zdznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Sucastou registratirneho poriadku je registratarny plan obecného dradu,
ktory tvori prilohu &. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuléciu upravuju vieobecne zivizné pravne
predpisy  ainterné  predpisy  (dalej len 3pecidlne  druhy registratirnych
zaznamov*)(napr.utajované skutocnosti, tictovné zdznamy, zdznamy persondlnej agendy)sa
ustanovenia tohto registratiirneho poriadku vzt'ahujl primeranym sposobom.?

(3) Starosta obce ddsledne dbé, aby sa pri sprave registratiry dodrZiavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

(4) Spravu registratary spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec obecného tradu povereny
vedenim registratireho dennika,spravou prirugne; registratlry, ako aj sprdvou registratrneho
strediska (dalej len ,,administrativny zamestnanec.)

(5) Obecny urad spravuje registratiru tak, aby nedoslok poSkodeniu, znieniu, strate alebo
neoprdvnenémupouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, e doslo k poskodeniu, zniteniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moZnych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi sposob nahradenia
registratrneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby trad pristupi k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu.’

(6) Zamestnanec prirozviazani pracovného pomeru, protokoldrne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviden&né pomécky.

(7) Dozor nad vyrad'ovanim spisov vrataneSpecialnych druhov zdznamov obecného tradu vykonava
prisludny archivny organ.?

(8) Obecny urad vedie evidenciu ziznamov v §titnom jazyku Slovenskej republiky.®

' § 16 ods. 3 zdkona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni nicktorych zikonov v zneni
neskor$ich predpisov.

*Napriklad zakon €& 431/2002 Z. z. o ultovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. =z
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a 0 zmene
adoplneni niektorych zakonov, vyhlaska Narodného bezpetnostného dradu & 453/2007 Z. =z
o0 administrativnej bezpetnosti.

* § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky
€. 49/2019 Z. z.

4§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.

*§ 3 ods. 3 pism. c¢) zdikona & 270/1995 Z. z. o §titnom Jazyku Slovenskej republiky v zneni neskordich
predpisov.



CL2
Zakladné pojmy

(1) Spriva registratiry na ugely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zdznamov)), ako aj nileZité personilne

obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpeCenie registratiry obecného radu.
Sutastou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

(2) Zéaznam je pisomna, obrazovd, zvukova alebo inymspdsobom zaznamenana informécia, ktora
pochadza z ¢innosti obecného tradu alebo bola obecnému tiradu dorugena.

(3) Registratirny zdznam je informdcia, ktor obecny trad zaevidoval v registratirnom denniku.
(4) Elektronicky registratimy zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registraturny zaznam,
ktory obecny urad uchovava na datovom nosici, prenaSa alebo spraciva pomocou

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

(5) Spis je registratirny zaznam alebo stbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(6) Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorejsa zakladajujednotlivé registratirnezéznamy
(podaniaa vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(7) Registratira jestbor vietkych registratirnychzaznamovevidovanych obecnym tiradom.

(8) Registratirny dennik je zikladna evidencna pomdcka spravy registratiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny trad prijal na uradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zaznam obsahujtici informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(11) Registratirny plin je pomdcka na Glelné a systematick¢ ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej znacky urfuje spisom miesto v registratire; d’alej urluje spisom znak hodnoty

a lehotu uloZenia,

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo skupinu
spisov.

(13) Registratirnestredisko  je miesto, kde saukladaji a ochrafiuji vybavené a uzatvorené
spisyobecného tradu do uplynutiapredpisanychlehét ulozenia a doich vyradenia.

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

CL3

Prijimanie elektronickych zasielok
(1) Prijimanie elektronickych zésiclok upravuje osobitny predpis.©

(2) Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
podatelne, elektronickej poity alebo elektronickych sluzieb.

¢ §1az§ 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnltra Slovenskej republiky &. 49/2019
Z. z., ktorou sa meni a dopliia vyhlagka Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.



3)

Elektronicky systém spravy registratiry 0Uradu je prepojeny s elektronickou podateltiou
a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol
doruceny.

(4) Obecny urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch PDF. Obecny trad skontroluje
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obsah, format, bezpeénost’ amoZnost zobrazenia dorueného -elektronického zdznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom. Ak nie je moZné zobrazit elektronicky ziznam
pouzivatel'sky zrozumitel'nym spdsobom a moZno z neho zistit’ adresu odosielatel’a, obecny Grad
o tom odosielatel'a informuje.

Cl 4

Prijimanie neelektronickych zasieloka podani
Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neeclektronické  zasielky, ktoré boli obecnému
Uradudorucené, aksu adresované twradu. Na poziadanie doruditela potvrdi prijatie zésielky
odtlackom prezenta¢nej peCiatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s ditumom prevzatia
alebo na prednom diele doruenky podla predtlae. PodaniaméZe vramci tradného
konaniaprijimat’ kazdy odborny zamestnanec obecného Gradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na stpiske poSty a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresitovi. Iné nedostatky pri doruceni
zasielok obecny Uradreklamuje v poStovom podniku. Podavanie a doddvanie zasielok v poS§tovom
styku a sposob ich reklamécie upravuji postové podmienky vydané postovym podnikom.

CL5

Triedenie a otvdranie zdsielok
Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanectriedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaevidujq,

b) zésielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi uradu (napr. G¢tovné zédznamy,
faktary, personalne zaznamy), ktory vedie ich evidenciu,

c) zasielky, ktor¢ sa odovzdavaji adresatomneotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, ¢asopisy, prospekty,reklamnématerialy,inutlata pozvanky, ktorénemaji formu listu.

Administrativny zamestnanecneotvaraneelektronické: sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmu otvarat, zdsiclky adresované¢ starostovi obce, zdsielky, ktoré nie su
adresované obecnému Uradu,zasielky obsahujice utajované skutoCnosti, personalne veci
zamestnancov; takéto zasielky sa na obdlke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky.Prijemca
neotvorenej zasielky zodpovedd za jej dalfiu manipuldciu v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu.

Za sukromnu sa povaZuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom obecnéhouradu.

Triedenie zisielok sa vykonava podla adresitov.Aknemozno z oznalenia zistit, komu je
zdsielkaurCend, urci sa adresat podl'a obsahu zasielky.

§ 4 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
5§ 5 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.



©)

(7)

(8)
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O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanecevidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou sikromnych zdsielok, vykondva starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obalka sa uschovéva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostéva, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od podacej petiatky postového
podniku na obilke,

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

¢) ma datum podania zédsielky pravny G¢inok,

d) je na obélke odtlacok prezentacnej petiatky,

¢) ide o zasielku doru¢en( na navratku,

Ak doruéena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urena na spracovanie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

Ak obecny urad zabezpecuje prijem elektronickych zasielok adresovanych obecnému dradu
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty alebo
elektronickych sluzieb, moZze vysledky overenia prijatého elektronické¢ho zdznamu vyuZit' pre
iely elektronického informaéného systému na spravu registratury. Vysledok overenia platnosti sa
trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu pripojenim technickej spriavy alebo
zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratiry. Dorucena
technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

(10)Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vieobecne zavizné predpisy,
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technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlatkom prezentanej peciatky
neoznacuju.

CLé6

Oznadovanie prijatychzaznamov a ich zaradenie do obehu
Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.’

Prijaty elektronicky zdznam sa oznaéi jednoznaénym identifikdtorom entity registratiry. Prijaty
elektronicky zaznam obecny Grad nevytlaca. Ak ho vytladi, vytlateny prijaty elektronicky zaznam
je kopia originélu, ktora sa neoznacuje odtlackom prezentaCnej peCiatky.

Na prijaté neelektronické zaznamyadministrativny zamestnanecodtlatiprezentaénlpetiatku,
ktorej vzor tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Prezentana peciatka sa odtlaca spravidla v hornej
Casti Tavej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali CitateIné.V odtlatku prezentatnej
pediatkyadministrativny zamestnanec vyznaci datum dorucenia, pocet priloha eviden¢né Cislo
zdznamu, ak ho zaevidovaldo registratireho dennika. Dalsie wdajedo odtladkuprezentadne;
peciatky vpiSespracovatel.

Administrativny ~ zamestnanecvyznadina prijatom zazname ceninu, ak knemu bola
prilozena.Vyznaéi jej nomindlnuhodnotu a pocet kusov.

Ak sa po otvorenizasielky zisti, Ze zdznamje uréenyinému adresdtovi, uvedie sa na obalku ddtum
jej otvorenia,priezvisko a podpis zamestnanca,ktory ju otvoril. Povodna obalka sa vloZispolu s
podanim do novej obalky a odosle sa spravnemuadresatovialebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijat¢ zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobnérozkazy, predvolaniana sidne
pojednavanie a vykonavacieprotokolysa oznaciaprezentacnou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdavajii spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury alebo ako vytlacené kopie.

?§ 6.a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhldsky ¢. 49/2019 Z. z.



(8) Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronické képia, ozna¢i sa v pravom
hornom rohu slovom ,kopia*“, pod ktorym sa uvedie &islo povodného elektronického zédznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie.Kopia sa odtladkom prezentaCnej peliatky
ncoznacuje.

(9) Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi vyzna¢i starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry alebo
pokynového listka,

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu ziznamov, ktoré prevzal, Ak je takyto zdznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyZiada si &islo spisu z registratirneho dennika.

CL7

Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvomelektronického systému Spravy registratiry

(1) Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému sprivy registratiry
upravuje osobitny predpis.'?

(2) Obecny urad vedie evidenciu ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry od firmy TOPSET Solutions. s r. 0. s produktovym oznadenim WinCITY Registratira
verzia V.2019.01, ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.'!

(3) Evidovanie zdznamov a spisov obecny trad zabezpecuje v jednom registraturnom denniku.Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny deii otvara novy registratirny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvéra posledny pracovny defi roka.

(4) Obecny trad dalej vyuziva na evidovanie zidznamov a spisov agendové systémy a osobitné
systematick¢ evidencie (napr. uctovné, persondlne, stavebné, evidencia dani, evidencia
obyvatel'stva), ktoré nie st prepojené s registratirnym dennikom.

(5) V registratarnom denniku sa vyplinaji udaje podl'a osobitného interného predpisu.'?
(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia.

(7) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko-numerickom rade evidenéné &islo zaznamu a poradové
Cislo zdznamu v rdmcei spisu. Forma a osobitost zdznamu sa v evidencii vyznacuje udelenim
priznaku, napr. elektronické zdznamy a spisy sa v elektronickom systéme oznacujii spravidla
inofarebnym riadkom alebo slovnym vyjadrenim alebo inym spésobom. Elektronicky systém
sprvy registratiry zaznamenéva historiu zaznamu.

(8) UrCen¢ druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuju avlozia ako elektronické kopie do
elektronickéhosystému spravy registratiry.

(9) V registratirnom denniku sa eviduju ziznamy dorucené obeenému aradu a ich vybavenia, ako aj
zdznamy  vznikajuce  zvlastného podnetu  obecného  dradu  a interné zaznamy.

V registratirnom denniku sa eviduju aj zaznamy, ktorym bol zruieny stupefi utajenia'?,

(10) Ak prijemca po otvoreni sikromnej zisielky zisti, Z¢ zdznam ma tradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

(I1) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

2§ 7 a 8 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
""Vynos Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratiry.
"*Vynos Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 525/2011 Z. z. o §tandardoch pre elektronické informaéné
systémy na spravu registratary.
Bvyhlaska. 453/2007 Z. z.



(12) Ro¢ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe stéasne s uzatvorenim registratiirneho
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dennikza cely obecny trad. Roény zoznam spisov vyhotovuje administrativny zamestnanec.

CL 8

Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiary
Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'
Obeceny urad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.
O zaradeni registratirneho zdznamu do uZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisurozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujticeho spisu alebo
otvorenie novehoméZe vykonataj iny povereny zamestnanec obecného tradu (administrativny
zamestnanec).
Spracovatel', ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu zna¢ku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu obecného uradu;pre neelektronicky a kombinovany

spisvytla¢i z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal (priloha &. 4).

Cislo spisusa pridel'uje registratirnemu zadznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecnéhotiradu,

b) obsahujiicemu informécie délezité pre ¢innost’ obecnéhotradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecnéhouradu,

d) adresovanému obecnému trradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
¢) ktorého obsah suvisi s organiziciou ¢innosti obecného tradu,

Cislo spisu poradové ¢&islo a rok, z evidencie spisov (registratirny dennik, agendové systémy,
osobitn¢ systematické evidencie) — napr. 01/2019

Registratirne zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujiv jednom kalendarnomroku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny ziznam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah
spisu (priloha ¢. 3) sa v elektronickom systéme spravy registratry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratiry pridel'uje nové &slo spisu automaticky pri otvoreni
noveho registraturneho dennika,

Spis sa uklada do registratary roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

CLo9

Vybavovanie spisov
Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) odstiipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) Gradnym zaznamom.

Spracovatel' zodpovedd za vecnd a jazykovi spravnost, ako aj formélnu strinku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne ziznamy podla platnych technickych noriem'¢alebo
inej obdobnej technickej $pecifikacie.

' § 11 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z.v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z. z.
15§ 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
'* STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti



(4) Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce volinajvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Akvybavi
vee ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tomzéznam na podani alebo vyhotovi uradny
zaznam. Zaznammusi obsahovat idaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vecvybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie ,»obmedzeny
pristup* a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaci aj v evidencii spisov.!”

6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu  zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka prévoplatnosti a vykonatelnosti, trad Ju pripdja odtlatkom petiatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do Tavého horného rohu. Doloka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja a ditum
nadobudnutia prévoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec aradu, ktory ju pripojil a uvedie des,
vktorom tak urobil. Prip4janie dolozky  pravoplatnosti  a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému  registratirnemu  zaznamu upravuje osobitny predpis.'®  Elektronicky
registratirny zdznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa
nepovazuje za novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti  a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formulédrovna tstrednom portali verejnej spravy.

(7) Spracovatel' sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny ziujem, zéujem o0séb jemu blizkych alebo o0sdb, s ktorymi jev blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takytoregistratirnyzéznam prideleny na vybavenie, upozorni
nato starostu obce ktory uréi iného spracovatela.

(8) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, e vybavenie nepatri do pésobnosti obecného Uradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému orgénu alebo organizécii.
Odosielatel'a o tomto postupe informuje.

(9) Starosta obce skontroluje vybavenie podania; zodpovedd za jeho posudenie z vecného a
odborného hl'adiska, ako aj z hladiska dodr¥ania vSeobecne zaviznych pravnych predpisov a
internych  predpisov. Kontrola vybavenia podania sa moéze realizovat prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' vyznac¢i v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi obsahovat’ idaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(11) Spracovatel' mdZe mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

CL10
PouZivanie pediatok

(1) PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis. '

(2) Obecny drad pouziva tradni podlhovasti (ndpisovii) peéiatku, ktord na registratirnych
zaznamoch odtla¢a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zéhlavia dokumentu, na ktory sa
petiatka odtlica. Obecny trad pouziva okrihlu peciatku so Statnymznakom Slovenskej republiky
a okrihlu peciatku s obecnym erbom,ktoré odtla¢a ervenou farbou.

STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy
7§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢. 395/2002 Z. z.
8§ 28 ods. 3 zakona & 3052013 Z. z o clektronickej podobe vykonu pésobnosti organov verejnej moci
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zikon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.
1§ 13 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.
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Ak obecny trad pouZiva niekolko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozlifuji sa
¢islom, ktoré musi byt' v odtladku peciatky Citatel'né.

Administrativny zamestnanecvedie evidenciu uradnych pediatok.Evidencia obsahuje odtlagok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

Odtlacok petiatky netvori pravne nevyhnutn stcast’ registratirneho zaznamu. Odtlaa sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdviizny prévny predpis alebo zauZivani prax
v obchodnom alebo tradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronicki kdpiu tdrad odtlagkom uradnej
peciatky neoznacuje.

CL 11

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zdznamov
Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.

Registratarny zédznam podpisuje starosta obce alebo jeho zéstupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost podpisovaného zaznamu.

Na registratirny ziznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznadenie podpisujiiceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirnehoziznamu v nepritomnosti starostu obee podpisujejeho zéstupca,
vyhotovi sa registratirny zédznam s podpisovou doloZkou starostu obce a pripojipred svoj podpis
skratku ,,v z.* (v zastipent).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za vytlatenym menom a priezviskom starostu obce skratka ,v. r.
(vlastnou rukou).Starosta obce podpise iba originl registrat(irneho zdznamu.

Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pedatou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronicka &asova petiatka. K internému elektronickému
zéznamu sa pripdja elektronicky podpis.

Elektronické prilohy vo formate PDF obecny arad autorizuje mandatnym certifikdtom,
elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického formulara obecny trad autorizuje
mandatnym certifikatom.,

CL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.>!

Neelektronické zasielky sa odosielajit oby¢ajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku),
alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaja prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami.Na odosiclanic
elektronickych registratirnych  zédznamov obecny trad vyuZiva modul elektronického
dorucovania.

Elektronicky registratirny zéznam vyhotoveny obecnym tradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratirneho zdznamu v podobe

20§ 14 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. 2. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. 2.
1§ 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlagky ¢. 49/2019 Z. z.
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elektronického formuldra. Prilohy elektronického registratirneho  zéznamu obecny (rad
vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate PDF.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirme zdznamy podla sposobu odoslania. Zisielky
adresdtom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruuje do spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporudené zasielky, doporudené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorucenku) sa zapisuji do postovych podacich harkov(neelektronickych alebo elektronickych) v
ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratkyadministrativny zamestnaneczaznamend datum dorucenia a ndvratku
odovzda spracovatel'ovi na zaloZenie do spisua zaznacenie informécie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasiclky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
0sobnej totoznosti ob&ianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratiirneho ziznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
»Prevzaté osobne*.

CL13
Registratirny plin

Registratirny plan usporadiva registratiru obecného aradu do vecnych skupin podra
jednotlivych Gsekov &innosti obecného radu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urduje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registratirna  znacka sa ustanovuje v registratirnom pline pre vecni skupinu  spisov.
Registratirna znacka uréuje ich miesto v registratire obecného uradu. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
veeni skupinu spisov v ramei danej agendy a ¢islica druh registratirneho zdznamu v ramei danej
vecnej skupiny.

Registratirnyplan a jeho zmeny a dodatkypripravujeadministrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom,

ClL 14
Registratira obecného viradu

Ukladanie registratirnych ziznamov a spisov a vedenie prirunej registratiry upravuje osobitny
e 22
predpis.

Elektronicky registratirny ziznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratiry, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovévania alebo v elektronickej
schrinke obecného tiraduvo forméte PDF.

Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’
podl'a obsahu spisu. Ak je spis netiplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prirunej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovavania elektronickych
registratirnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v prirucnej registratire a registratirnom stredisku®,

2§ 18 a 19 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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c¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaji v elektronickej
prirucnej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho neelektronické registratirne
zdznamy sa ukladaju v priruénej registratire a registratirnom stredisku.

Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zdznamu, ktora obecny urad vyhotovil, nie
je registratirnym zidznamom aneukladd sa do priruénej registratiry ani do registratirneho
strediska.

Miesto uloZenia registratiry obecncho tradu (d’alej len "priruéna registrattra") urci starosta obce.

Spisy sa ukladaju podl'a ro¢nikov a podl'a registratirnych znaciek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazdl registratarnu znacku, kde st ulozené podla ¢iselného poradia s najvy$sim cislom
navrchu,

Ulozna jednotka sa oznaluje §titkom s ndzvom obecného uradu, nazvom druhu agendy
priradenej k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou wuloZenia aroénikom spisov. Vzor Stitku
s identifika¢nymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v priruénej registratiire premiestiiuju do registratirneho
strediska.

€l 15
Registraturne stredisko

Cinnost’ registratarneho strediska upravuje osobitny predpis.>*

Za spravu registratirneho strediska zodpovedd administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného tradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podl'a roénikov a podla registraturnych znaciek so
zachovanim ¢iseln¢ho poradia v rdmeci registratirnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladaja aj $pecidlne druhy registratirnych zdznamov (personalna,
Gétovna, stavebna dokumentacia).

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného tradu pripravuje
vyrad'ovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyradovania S$pecidlnych druhov
registratirnych zaznamov.

¢l 16
Pristup k registrature

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.?
Pristup k spisomuloZzenym v priruénej registratircalecbo v registratirnom stredisku  sa
zamestnancomobecného tradu umoziujev rozsahupotrebnom na plnenie svojich pracovnych

ulohv pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypozifiavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZitaného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch

3§ 20 ods. 1 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji

niektoré ustanovenia zédkona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorich
predpisov.

24 § 20 vyhlagky &. 410/2015 Z. z.
2§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky & 49/2019 Z. z., zékon &.18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

udajov a 0 zmene a doplneni nicktorych zakonov.
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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 urad umozni na zaklade pisomného poverenianazeraniedo
registratrypravnickymosobam, ktorédo nichpotrebujinazriet v savislosti s plnenimsvojich
pracovnychiloh. Obecny trad méze povolit’ nazretie do spisov na zakladepisomnejZiadostiaj
inymosobam, ak sa ich tykaju a akpreukéiuod(")vodnenost’svojej poziadavky.,

VypoZzi¢anie spisu mimo obecny urad méze povolit’ lenstarosta obce. V takom pripade savyhotovi
reverz,ktorého vzor tvori prilohu & 7 tohto predpisu. Reverzsa vyhotovi v dvoch exemplaroch a
uvedie sa v fiom &islospisu, vee, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢néidajeo
ziadatel'ovi.Elektronicky registratirmy zaznam a elektronicky spis sa nevypoziiava, spristupfiuje
sa spravidla vyhotovenim képie.

Spisy sa vypozitiavaji mimo obecny Grad vnim uréenychlehotach. Administrativny zamestnanec
mdze so suhlasomstarostu obcelehotu v oddvodnenych pripadoch predizit.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodr#iavanie
lehoty vypoziania; po vréteni spisu odovzda képiu vypoZitného listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil,

Obecny tirad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zaznamu a képiu registratirneho zaznamu bezodplatne a osvedéuje na nich ich
zhodu s registratirnym zdznamom; Gradom osvedCeny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzajl origindl registratirneho zdznamu.2¢

Cl.17
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a $pecialnych druhov registratiirnych zdznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je stthr odbornych¢innosti,pri ktorych sa z registratiryvy¢lefuju
registratirnezaznamy  (spisy), ktorym  uplynula lehota uloZeniaa posudzujesa  ich
dokumentarnahodnota.

Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy, ktoré niest potrebné na daldiu &innost obecného
tradu®” a ktorymuplynuliich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahffia postideniea rozhodnutie, ze

a) spis mé trvali dokumentirnu hodnotu, a preto pouplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury jeuréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trval dokumentarnu archivnu hodnotu,a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeniz registratiry je urfeny na znidenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj nahodnotenie a vyradovanie $pecidlnych

druhovregistratirnych ziznamov s odchylkami podl'a osobitnychpredpisov.*

ClL 18
Znak hodnoty a Iehota uloZenia,

Znak hodnoty , A“ sa vztahuje iba na jednovyhotovenie registratirneho  zdznamu.
Pri registratiirnychzaznamochje to u prijemcu prvopis podania a u povodcurovnopis odoslaného
registratiirneho ziznamu. Vetkyostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca
rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirnezéznamy bez trvalej dokumentérnej hodnoty a
moZu sanavrhnit’ na vyradenie, ak u# nie st potrebné pre dal$iu¢innost'obecného tradu,

’®§ 16 ods. 2 pism. 1) zikona &. 395/2002 Z. z. v zneni zikona ¢. 266/2015 Z. z.
77§ 19 ods. 1 zakona & 395/2002 Z. 2.
 Napriklad zékon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska ¢ 453/2007 z. z.



(2) Lehotu ulozenia spisov ustanovuje registratirny plan.Lehota zadina plynat’ 1. januira roku
nasledujucompo roku, v ktorom bol Spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zalatie jej plynutia v registratiirnom plane,

(3) Névrhy na prediZenie, pripadne skritenie lehdt uloZenia sa predkladaju administrativnemu
zamestnancovi,?

CL19

Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecidlnych druhoy
Zaznamov

(1) Névrh na vyradenie spisov a S$pecidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len,,vyradovanie spisov*), vzniknutych z jeho  Cinnostiobecny trad
predklada Statnemu archivu v PreSoveminimélne raz za pit rokov,*

(2) Starosta obce désledne dba, aby obecny tradzabezpesil pravidelné a plénovité vyrad'ovanie
spisovv stlade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov sa pripravuje v registrattirnom stredisku.

C1. 20
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvochvyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej
len,navrh*), ktorého vzor tvor prilohu ¢. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie priloZi zoznam

(2) Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujticich utajované skuto&nosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratir Ministerstva vnitra  Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

(4) Obecny urad méze navrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom clektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(5) Spisy uvedené v névrhu zostanu uloZenév registratiirnom stredisky tak,aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt pohotovopredlozené Zzamestnancom archivu.

Stitny archiv v PreSoveposidi navrh a preveri jeho nadviiznost' na predchadzajicevyradovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vratina doplnenie alebo na prepracovanie, Méze
vykonat’ odborntarchivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisova vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy majatrvali dokumentérny hodnotu a st uréené do trvalejarchivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalidokumentarnu hodnotu a su urcené na znicenie.?!

ClL 21

Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

(6)

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

2§10 0ds. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. .
*§ 18 az § 22 zékona & 395/2002 7. 2.

1§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona & 395/2002 Z. 4.

§ 12 vyhlaskye. 628/2002 7. 7.



(2) Obecny urad zabezpedi viestranni ochranu spisov, ktoréboli postidené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym icharchivneprevezme do trvalej  archivnejstarostlivosti. Tieto Spisy sa
ukladajuoddelene od ostatnychspisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivostiucelené sibory archivnych dokumentov alebo ich
ucelenécasti ulozené v oznacenych uloznych Jednotkachprotokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom 0 prevzatiarchivnych dokumentovje  dvojmo vyhotoveny  preberaciprotokol
vyhotoveny archivom.3?

(4) Preberanie clektronickych archivnych dokumentoy upravuje osobitny predpis.*® Pri odovzdivani
elektronickych archivnych dokumentoy obecny trad postupuje podl'a pokynov archivu,

ClL 22
Spisova rozluka

(1) Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.**

(2) Spisova rozluka sa vykond pri organizaénych zmenéch obecného tradu vicsieho rozsahu alebo
pri zmene jeho pdsobnosti.

C1.23
Spréva registratiry v mimoriadnej situdcii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.’
(2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii obecny urad vedie spravidla
bez vyuZitia elektronického systému  sprivy registratary, prostrednictvom registratirneho

dennika.

(3) Néhradna evidencia sa vedie v stlade s metodikou Ministerstva vniitra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta,

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiia o skratku »MS* oddeleného od roku
pomlickou.

ClL 24
Zaveredné ustanovenia

Zrusuje sa Nariadenie ¢. 1/2016 Obecného tradu v Krajnej Pol'ane & OcU-01/2016 z 18.05.2016.
CL 25

Tento registratarny poriadok nadobtda Gdinnost 1.7.2019

C.: KRP -77/2019

starosta obce
Fecil'ak Jozef

*2§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona & 395/2002 Z. .
§ 14 vyhlésky ¢. 628/2002 Z. 2,

* §14a vyhlasky &. 628/2002 Z. 7.

2 § 22 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. 2.

¥ §24¢ 4102015 7, 2.



Priloha &, 6 kNariadeniu &, 05 2019
VYPOZIENY LISTOK

Ziadatel':

Registratirna znagka: Vybral;
kto, ked

Zalozil:
(kto, kedy)

Podpis:
potvrdzujici prevzatie:

Pocet listoy:




Priloha &. 7 k Nariadeniy ¢, 052019

REVERZ

Obec Krajna Pol’ana, Obecn Y trad K rajnd Polana, K rajnd Polang &24,
090 05 Krajni Polang

Vase ¢&islo:

Nase &islo:
Vypozi¢né Iehota:
Datum:

.-.o.-.-...----o.---.o.---.u.--o-..--.-n---op----oo-

e L LT T T T, b L LT T P s

Potvrdzujeme, 7e sme prevzali spis (zdznam) ako vypozickuod........... .

Zavizujeme sa, ye spis (zdznam) bude bezpec¢ne uloZeny a pouzity len v uradnych miestnostiach za
tym Gcelom, pre ktory bol vypoZidany. balej Sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej [chote g dohodnutym spoésobom, a to

*esssennnns sseenns LIPS -----.n.---o-----o.--..o.--....--...---.o.---..-.---...-----.---..----c-----..-.-...---...-.....--.-.----o.----c---

-.--oo--o--o-..oo---on----c.-.-.c---.------.-.---.-.----a----un----on---.o.----o.---uo---

---.no----o..-.-...---...---.-----...---.a ----- .

...----o.---.u.---.n----cn---.---u-c-|-..-.-.-...---.---.-.n---

R L LT LT T PP -uo---qu.--o-uo---.n----.n.-----o---.u----uno--ouu.----o- o.|o---.n.--.q.o--..n.---.n.-----.-----oc---u

Vrdtené dia: ... VypoZidané dna........... ..
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
Zzamestnanca: ..................._ zdstupcu Ziadatel'a o vypozZicku:

Sttesssssnssnnsnne Seessssetassssennttrtnnnnnnnn

Podpis: ......ccoovvvv o —————
Peciatka: Peéiatka:




Priloha &. 1 k Nariadeniu &, 0572019

REGISTRATURNY PLAN OBCE KRAJNA POEANA

A. VSEOBECNE CINNOSTI
B. BYTOVE HOSPODARSTVO
_ CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA

n DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
n ZIVOTINE PROSTREDIE

n FINANCIE, DANE A POPLATKY
n OBECNA (MESTSKA) POLiCIA
n POECNOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ
KULTURA A MARKETING

_ KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PODNIKATELSKAAGENDA

v

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

o
n HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOV A AGENDA

~
=
=
wn
]
Z
?\
Z
»
b
S
o
: S
.<
¢ s
B
B =
Z
o
>

SOCIALNA AGENDA
UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNAVNI'JTORNA SPRAVA
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

n ZDRAVOTNICTVO

INFORMATIKA




Priloha &. 2k Nariadeniu ¢&. 15/2019

PREZENTACNA PECIATKA

Obecny drad Krajn4 Pol’ana

Ddtum

Cislo zdznamu:

Cislo spisu:

Brz’lah 1y { Vybavuje: J

OBECNY URAD
KRAINA pOpAN,
—

Cislo dopor.




Priloha ¢. 3 k Nariadeniu ¢. 06/2019
OBSAH SPISU

Obec Krajnd Polana, Obecny iirad Krajna Polana, Krajnd Polana ¢ 24, 090 05 Krajnd Polana

Vec: Cislo spisu:
Por, [ Pocet
. Datum f’ Sposob
2 doru¢enia/ Odosielatel/ 7 Détum vyba
a ; Vec i : :
- odosla adresat : vybavenia veni
nia a
n 0
; h
001
002
003 ,
o

Vyhotovil:
Diia:



Priloha €. 4 k Nariadeniu &, 0472019

SPISOVY OBAL

Obec Krajna Polana, Obecny virad Krajna Pol ana, Krajnd Polana ¢&.24, 090 05 Krajna Polana

Cislo spisu:
Registratarna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:
SPISOVY OBAL
Vec

Oznacenie veci spisu

Détum evidencie:
Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:



STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJM]

Obecny urad Krajna PoPana

Vee

Registratiirna
znacka:

Znak hodnoty a

Lehota uloZenia:

Ro¢nik spisov;

Poznimka:

Priloha &. § k Nariadeniu &. 0512019



Priloha ¢. 8 kNariadeniu &, 0512019

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obec Krajna Polana, Obecny drad Krajna Polana, Krajna Polana ¢.24,
090 05 Krajna PoPana

Ministerstvo vniitra SR
Statny archiv v Presove
pracovisko Archiv Svidnik
Partizanska 625/12

089 01Svidnik

® L ]
Vs list &islo/zo diia Nage ¢islo Vybavuje/linka Krajnd Polana
0547593311 Déatum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Podla § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zdznamy
pochidzajice z ¢innosti Obecného tradu Krajnej Polane, ktoré uvédzame v pripojenych
zoznamoch,

Registratiirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom
.......................................... 3 0+ < B navrhujeme vyradit takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,A* v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A* v poéte ... polozZiek z rokov ...... odovzdat’ na znigenie.

Registratirne  ziznamy navrhnuté pa vyradenie st ulozené podla vecnych  skupin
registratirneho planu platného v &ase ich vzniku na Obecnom trade Krajnej Pol'ane.

Vyhlasujeme, e vietkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula Iechota
uloZenia.

Vyhlasujeme, ¢ registratirne zéznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre
svoju ¢innost.

Ziadame preto o posudenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zéznamov so
znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré¢ si uvedené v pripojenych zoznamoch
veenych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
titul, meno, priezvisko
starosta obce
e e -
Telefon Fax E-mail Internet ICo

0547593311 krajnapolana@centrum.sk www.krajnapolana.webnode.sk 00330604




Priloha ¢. 9 k Nariadeniu ¢.0572019

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Krajna Polana, Obecny vrad Krajna Polana, Krajna Polana ¢.24,
090 05 Krajna Polana

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nézov vecnej ZH Rozpaitie Mnozstvo Poznamka

¢ skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo (&islo poloZky)

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nézov podrla registratirneho planu
ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢&. 10 kNariadeniy &, 05/2019

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

Obec Krajn4 PoPana, Obecny trad Krajn4 Polana, Krajna Pol’ana ¢.24,
090 05 Krajns PoPana

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

Por. RZ Nézov vecnej Lu Rozpitie Mnozstvo Pozndmka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. &. - poradové &islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - ndzov podl'a registratirneho planu

LU -lehota ulozenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, $an6nov a podobne

Pozndmka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stay a podobne



