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Tato interna smernica sa vydana zabezp&nie jednotného postupu pri sprave registrattgig@sobitného
predpist v pdsobnosti Mestského Gradu v Prieviddialej len ,urad®)

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

) Cl1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup ozinych utvarov Mestského Gradu v Prievidzi: kangelar
primatorky, pravnej kancelarie, kancelarie predmostsU, Gtvaru hlavného kontroléra, orgarizého
a personélneho oddelenia, ekonomického odboru, rad8&olstva a starostlivosti o &ma, odboru

Uzemného planovania, stavebného poriadku, vystagivotného prostredia, referatu obchodu

a cestovného rucha Mestskej policie v Prievidzidfalej len ,utvar®) pri sprave registratlry, ato pri
manipulacii s registratirnymi zaznamami a spistg aj pri nalezitom a pravidelnom vyfavani spisov.
Sad’ou registratdrneho poriadku je registratirny pléada, ktory tvori prilohé. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciuamipulaciu upravuju vSeobecne zavazné pravne medpi
a interné predpisy: na manipulaciugavnymi zaznamami, na vybavovani@nosti, na manipulaciu so

zaznamami personalnej agendy, na zaznamy, ktoryamivybavuje agenda slobodného pristupu
k informéaciam {alej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamee' ustanovenia tohto registratirneho

poriadku vZahuju primeranym spdsobo.

(3) Spravu registratirnych zaznamov prostrednictvelektronického inform&mého systému na spravu
registratiry {'alej len ,elektronicky systém spravy registratiryfjpravuje Zmluva na dodanie
a implementaciu aplikmého softvér. CE 628-2001-0Z-2.F1a metodické predpisy k modulu na spravu
registratary. Urad zabez§ieochranu Gdajov elektronického systému spravysteagiiry pred poskodenim,
neziadlicou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

(4) Spravu registratiry zabezjpge podaténa, ktord pini aj funkciu vypravned’élej len ,podatBia®),
organiz&né Utvary, spravcovia zdznamov (zamestnanéenir v prisluSnom organizaom Utvare za
prevzatie doslych zaznamov z podata ich priradenie v elektronickom infortn@m systéme na spravu
registratiry spracovdtevi na vybavenie) a registratirne stredisko. Pddatezabezp&je evidovanie
zaznamov pre vSetky organire Gtvary mestského Uraddialej len ,pracovisko").

Cinnog’ podaténe, registratirneho strediska a funkciu spravcisteqgiry Uradu zabezpaje v zmysle
internej smernice IS — 67 Organirg poriadok mesta Prievidza, orgarizé a personalne oddelenie, za
jeho¢innog’ zodpoveda vedica oddelenia.

Spravu registratary Gradu zabeZpi@ povereni zamestnanci prisluSnych orgatrnygeh Gtvarov —
spravcovia zaznamov v rozsahu ustanovenom prikaziigtom prednostu MsU, ktorym sa stanovuje
spdsob manipulécie s pisomtiasi na MsU a registratirnym poriadkom.

(5) Prednosta MsU, i&inik MsP a hlavny kontrolor mesta dosledne dhalj, kazdy zamestnanec dodrziaval
pri sprave registratdry ustanovenia registratUrnadmeadku, a to v rozsahu primeranom svojim pragovn
povinnostiam.

1§ 16 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agrni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Zakon¢. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov, zako®/2010 Z. z. o taZnostiach,
zakon¢. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v znékdnas. 84/2014 Z. z.

3 Zmluva na dodanie a implementaciu apiik@ho softvéri. CE 628-2001-0Z-2.11
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Urad spravuje registratdru tak, aby nedo$lam&kpdeniu, zrfieniu, strate alebo neopravnenému pouzitiu
zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doSlo k@dskiu, znieniu alebo strate, vyhotovi spravca
registratlry Gradu zapisnicu o vysledkoch Setranmiaoznych ddsledkoch poruSenia celistvosti redistya
Zapisnicu, ktorou sa @r spdsob nahradenia registratirneho zaznamu alabo, gripadne iné potrebné
opatrenia, podpisuje prednosta Uradu. V pripadeebpt Grad pristipi k rekonstrukcii spisu (fad
osobitného predpisti.

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomesoazmene pracovného zaradenia protokolarne odovzda
nadriadenému spisy a evide® pomocky.

Dozor nad vyrdovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznadmadu vykonava Statny archiv
v Trertine pracovisko Archiv Bojnice.

Urad vedie evidenciu zaznamov v $tatnom jazkwvenskej republiky.

Cl.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na€ly tohto registratirneho poriadku je organizovamignipuldcie so zaznamami
a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obiforba, vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukliadan
ochrana a vyrdiovanie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité persendbsadenie, priestorové a materialno-
technické zabezgenie registratiry Uradu. &ig’ou spravy registratiry je aj priprava registrathme
poriadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo isgdsobom zaznamenana informacia, ktord pochadza
z &innosti Uradu alebo bola Uradu déena.

Registratirny zaznam je informacia, ktort (zadvidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratarny zaznam je poévodnligk&ronicky vytvoreny registratirny zdznam, ktomad
uchovava na datovom nésiprenasa alebo spraciva pomocou technickych rdkbv v elektronickej,

magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zaznam alebo siUbor negistnych zaznamov, ktoré vznikli v slvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitea s@as’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisimae zaznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elehitkych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratira je subor vSetkych registratirrgdéinamov evidovanych dradom.

Registratirny dennik je zakladna evitted pomdcka spravy registratiry. Obsahuje Gdajgjatipitvorbe,
vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulicderyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory Grad prijal redié vybavenie.

4 § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdiiyb ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbisisp

5§ 24 a § 24a zakoria 395/2002 Z. z.

6§ 3 ods. 3 pism. ¢c) zakona270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej reigybl zneni neskorsich
predpisov.
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(10) Vybavenie je zaznam obsahujlci informéaciu @ssfpe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pomdcka nmliiné a systematické ukladanie spisov. Pridelengistratirnej znéky

uréuje spisom miesto v registratiralej ukuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(12) Registraturna zika je symbol ustanoveny registratirnym planom pégyuspis alebo skupinu spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sadajiaa ochrauju vybavené a uzatvorené spisy Uradu d

(o]

uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich dgraa.

(14) Zasielka je zdznam pri doprave a deni adresatovi.

(1)
(@)

(3)

1)
(2)

3)

(4)

DRUHA CAST
ZASIELKY

Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuije loisoy predpis’

Urad prijima elektronické zasielky prostredmich elektronickej schranky, elektronickej podaie
elektronickej poSty alebo elektronickych sluziekekEonické zasielky prijima poddtea.

Urad prijima elektronické zasielky v datovyairrhatoch DOC, DOCX, ODT, XLS, XLSX, PDF, JEPG,
TIFF, HTML, PNG, XML, SK-TALK. Akceptovaténym formatom je rovnako akykeek subor sfihajlci
Standardy pre textové, talkové alebo obrazové stbory v zmysle aktualne phatné/nosu o Standardoch
v zmysle zakon&. 275/2006 o Inform&ych systémoch verejnej spravy a o zmene a dophiekiorych
zakono¥. Ak je elektronicka zasielka dafena v inom datovom formate, povaZuje sa za négoru

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravugelitny predpis.

Podaténa prijima zéasielky, ktoré boli tradu déané prostrednictvom postového podniku, kuriérnejtsf
alebo podania dotené do podatee osobne ak su adresované Uradu. Podania mozacv téadného
konania prijimé kazdy odborny zamestnanec Gradu.

Podatéia skontroluje spravnésadresy, pdet prijatych zasielok pdad evidencie na supiske posSty
a neporusendsobalov zasielok. Omylom dotané zasielky vrati poSte alebo daételovi, pripadne ich
vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri deni zasielok podatéa reklamuje v poStovom podniku.
Podavanie a dodavanie zasielok v poStovom stykpbsob ich reklaméacie upravuju postové podmienky
vydané postovym podnikom.

Prevzatie zéasielky, ktord ziadhtgodal osobne, mdze podita potvrdi’ odtlatkom prezenténej peiatky
na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumonvzaa alebo na prednom diele déenky poda
predtlae.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

7 81 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovesjskpublikye. 410/2015 Z. z.

8

Zakone. 275/2006 Z. z. o Inforntaych systémoch verejne spravy a o zmene a dophiektbrych zakonov

9 8 4 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej figliky ¢. 410/2015 Z. z.
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1)
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3)

(4)

(%)

(6)

(7)

(8)

(9)

(10)

(11)

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osgpmedpist®

Podaténa triedi zasielky na:

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduja,

b) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neebhégr

€) noviny,éasopisy, prospekty, reklamné materidly, ind dgpozvanky, ktoré nemaju formu listu.

Podatéia neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktofgchivedené, ze sa nesmu otvaraasielky
adresované primatorovi a prednostovi Uradu, zasiéfioré nie su adresované Uradu, takéto zasielkyas
obalke ozné&a odtlatkom prezenténej pe&iatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedaeialalSiu

manipulaciu v sulade s ustanoveniami tohto predpisu

Za sukromnl sa povazuje kazda zasielka, najkjermeno a priezvisko adresata uvedené pred mézvo
aradu.

Triedenie zasielok sa vykonava padadresatov (Gtvarov). Ak nemozno z a®raa zist’, komu je
zasielka wend, uéi sa adresat pdid obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednognapredlozi
podatéia zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie poliateevidenciu. Otvaranie takychto zasielok, s vynimko
sukromnych zasielok, vykonava na (tvare nadriadéelyo nim povereny zamestnanec.

Zasielky adresované primatorke mesta evidugegistratirnom denniku kancelaria primatorkystae
Zasielky adresované Mestskej policii Prievidzaipdj a eviduje v Registratirnom denniku zamestnanec
Mestskej policie a na prijaté zasielky dava datka prezenténej peiatky Mestskej policie. Zasielky
adresované Utvaru hlavnej kontrol6rky prijima adeyé v Registratirnom denniku zamestnanec pbaate

a na prijaté zasielky dava oditk prezenténej pesiatky MsU.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. @ wapojena k prijatému zdznamu zostava, ak:

a) zadznam nie je datovany alebo ak sa jeho datodstatne liSi od podacej $atky posStového
podniku na obalke,

b) adresa odosield® je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravrynok,

d) je na obalke odttmk prezenténej peiatky,

e) ide o zasielku dotenu na navratku.

Ak Urad zabezpmje prijem elektronickych zasielok adresovanychdararostrednictvom elektronickej
podaté&ne, elektronickej schranky, elektronickej posty baleelektronickych sluzieb, méze vysledky
overenia prijatého elektronického zaznamu wyyzie &ely elektronického inform@mého systému na
spravu registratdry.

Urad skontroluje obsah, formét, bespes’ a moznos zobrazenia pouzivdisky vnimaténym spésobom
dorweného elektronického zdznamu. Ak damy elektronicky zdznam obsahuje chybny datovy &rm
Skodlivy kdd alebo pitacovy program, ktory moze spdséhiradu Skodu na programovom vybaveni alebo
nim spractvanych informaciactidlej len ,chybny elektronicky zdznam"), Urad ho&nV takom pripade
sa chybny elektronicky zaznam povazuje za negoy O tejto skuttnosti Urad informuje bezodkladne
odosielatéa chybného elektronického zaznamu, ak z neho bolménzist adresu.

Overeny dorkeny elektronicky zaznam uUrad ulozi v nezmenenejopedv elektronickom infornémom
systéme na spravu registratiry a @éinao jednoznénou identifik&nou znaékou alebo ho prevedie do
listinnej podoby.

10 8 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rejiapt. 410/2015 Z. z.
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(12) Elektronicku kopiu zo zaznamu v listinnej pbdoa naopak vytvara urad tak, aby obsahovala p&odn

oznaenie originalu zdznamu a aby bola zabéepé jednoznma vazba medzi tymito zaznamami.

(13) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cennikytalkay, vSeobecne zavazné predpisy,

1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju fornstuli sa odtkékom prezenténej p&iatky neoznau;ja.

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Ozna&ovanie prijatych zadznamov upravuje osobitny predpis

Prijaty elektronicky zaznam sa ulozi na zvolendllozisku, v samostatnom ptirku a oznai sa
jednoznénou identifiké&nou znakou, tj. za nazov elektronického zdznamu doglisio spisu, resp.
zaznamu. Postup evidencie elektronickych zaznamoojnaky ako u neelektronickych zaznamov.

Na prijaté neelektronické zaznamy podisdeodtla&i prezentdnl peiatku, ktorej vzor tvori prilohg. 2
tohto predpisu. Prezerit@a peéiatka sa odtlé&a spravidla v horne§asti Favej strany zaznamu tak, aby
vSetky Udaje zostatditate’né. V odtl&ku prezenténej pe&iatky podaténa vyzndi datum dorgenia, pget
priloh a evidetné ¢islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirndbonika DalSie Gdaje sa
do odtla&ku prezenténej pe&iatky vpiSu na Utvare.

Podaténa vyzn&i na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola peiléz Vyznai jej nominalnu hodnotu
a paet kusov. Zasielku odovzda prislusSnému orgamieenu Utvaru, ktorému boladena

Prijaté zaznamy ako rozsudky, platobné rozkgmgdvolania na sidne pojednavanie a vykonavacie
protokoly sa ozn&a prezenténou pe&iatkou na poslednej zadnej strane.

Prijaté zdznamy ako zmluvy a dohody sa ¢mngrezentdnou peiatkou na poslednej zadnej strane
jedného vyhotovenia rovnopisu, ktory zostavéasiou registratiry mesta Prievidza.

Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju prislesijvarom. Povereny zamestnanec Utvaru — spravca
zaznamov potvrdi ich prevzatie podpisom na dennozname zdznamov

Omylom dordend pisomnas na organizény Utvar vrati spracovafe spravcovi zaznamov svojho
organiz&ného Utvaru, ktory prostrednictvom elektronickéhimimainého systému na spravu registratdry
presmeruje zdznam na spravcu zaznamov orgaréha Utvaru, ktory ma tento zdznam vylsave sdasne
zodpovedny aj za fyzické odovzdanie zadznamu. Aldssm zadznamov organig@&@ho Utvaru nevie it
adresata, vtermine do 24 hodin vrati zaznam fyzidl podaténe. Podafiia nevybaveny zaznam
predlozi prednostovi MsU k postdeniu.

Ak je na organizany Utvar omylom doréena pisomna% ktora je uéena na vybavenie inym pravnickym
subjektom, spravca zaznamov je povinny zaglaspd na adresu prislusného subjektu. Na pdvodnu
obalku sa uvedie datum jej otvorenia, priezviskmdpis zamestnanca, ktory ju otvoril. PGvodna kdoah
vlozi spolu s podanim do novej obalky a odoSlepawemu adresatovi alebo sa vrati odosiétate Ak

je zaznamu pridelené evidaré ¢islo, spatné zaslanie pisomnosti zaeviduje v e@alkdtkom inform&nom
systéme na spravu registratdry.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracéwateprostrednictvom elektronického systému spravy
registratury.

(10) Spracovatkje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevalje takyto zaznam podnetom pre

otvorenie nového spisu, vytvori v elektronickonoimhainom systéme na spravu registratliry novy spis.

118 6 a § 10 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskeubliky¢. 410/2015 Z. z.
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TRETIA CAST

EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTR ONICKEHO SYSTEMU

(1)

(2)

3)

(4)

()

(6)
(7)

(8)

(9)

SPRAVY REGISTRATURY

Cl.7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elekdnického systému spravy registratary

Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvomktednického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis?

Urad vedie evidenciu zdznamov a spisov prosfaddom elektronického systému spravy registratiry
s produktovym ozrignim CG DISS od spalaosti CORA GEO, s.r.o., ktory je v zhode so Staddar
ustanovenymi osobitnymi predpismi a je certifikoyara VysokU Urovie zhody?3

Evidovanie zdznamov a spisov Urad zab&zjeev jednom registratirnom dennik®re kazdy kalendarny
rok sa prvy pracovny deotvara novy registratirny dennik. Registratirnyirdke sa uzatvara posledny
pracovny dé roka

Urad d'alej vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov osébiystematické evidencie na evidovanie
internej dokumentacie MsU (interné smernice megtdkazné listy primatora mesta, prikazné listy
prednostu MsU, rozhodnutia primatora mesta), viembeavaznych nariadeni mesta, uzneseni Mestského
zastupit&stva v Prievidzi a ostatnych poradnych orggnétoré nie sU prepojené s registratirnym
dennikom.

V registratrnom denniku sa \ipju Udaje pobh postupov definovanych v prike pouzivata
a metodickych predpisov k moduitti.

Zaznamy do registratirneho dennika eviduje fsiitla a organizéné Utvary Uradu.

Zaznamu sa pridlaje v chronologicko—numerickom rade evideé cislo zaznamu a poradovésislo
zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systém sprégystratiry zaznamenava histériu zaznamu.

Uréené druhy zdznamov sa po zaevidovani zoskenujazaavhko elektronické kopie do elektronického
systému spravy registratiry.

V registratirnom denniku sa eviduju zaznamydemé Gradu a ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajic
z vlastného podnetu Uradu a interné zaznamy. \stragiirnom denniku sa eviduju aj zaznamy, ktoryin bo
zruseny stupeutajenid®).

(10) Zzaznamy sa nesmu odovedgracovatéovi bez zaevidovania.

(11) Rany zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podsii@asne s uzatvorenim registratirneho dennika za

1)

cely irad Ra¢ny zoznam spisov vyhotovuje spravca registrattaglir

Cl.8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registtiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predffis.

128 7 a 8 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskejutaiky ¢. 410/2015 Z. z.
13 Vynos Ministerstva vnitra Slovenskej republiky25/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronickérimfsné

systémy na spravu registratary.

¥ Prirutka pouzivatta— modul CG DISS
15 vyhlagka Narodného bezpr@stného Grads. 453/2007 Z. z.
16 § 11 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdpybé. 410/2015 Z. z.
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(2)
3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

1)
(@)

(3)

(4)

Urad tvori elektronické spisy, neelektronickésy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uz é&extho spisu alebo o otvoreni nového spisu rozhodne
spracovatk

Spracovaté ktory vytvara novy spis, mu prideli registratiranatku, lehotu uloZzenia a znak hodnoty
pod’a registratirneho planu dradu; pre neelektronick§orabinovany spis vyttd z elektronického
systému spravy registratlry spisovy obal, ktoryitpoilohué. 3 tohto predpisu.

Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu:

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti Gradu,

b) obsahujucemu informacie dbélezité prenos’ dradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Gradu,

d) adresovanému Uradu, ale nepatriacemu do jelabpdsti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaaimnosti Uradu

Spracovaté pisomne vybavuje odosielany zaznam pod spisofgiom, ktoré ma nasledovny tvatislo
organiz&ného Gtvaru éislo spisu - rok / evidémé ¢islo odosielaného zaznamu

(napr. 2.1-123 -2016/34567)

Spisov&islo sa zapisuje:

a) v odosielanom zazname pod predtiey Udaj ako ,Nasg&islo”,

b) na obalke zdznamu odosielanom dopene alebo dopotene do viastnych ruk.

Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenimejedeci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod
rovnakym ¢&islom spisu. Registratirny zaznam nesmie Zrostazaradeny do spisu. Obsah spisu sa
v elektronickom systéme spravy registratdry vytwe@ugomatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchdcitao kalendarneho roka sa v elektronickom systéme
spravy registratiry prideje novécislo spisu automaticky pri otvoreni nového regisimaeho dennika.

Spis sa uklada do registratry roku, v ktorombmwlo pridelené posledrigslo spisu.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

¢l 9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

Registratlirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) uradnym zdznamam

Spracovaté zodpoveda za vecnl ajazykovl spravncesko aj formdlnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatkvyhotovuje registratirne zaznamy pacplatnych technickych norietf.

Spracovatepod’a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsolawgbia spisov. Ak vybavi vec Ustne
(osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam odapi alebo vyhotovi Uradny zadznam. Zdznam musi
obsahovéa Gdaje otase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

17§ 12 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej rdpybé. 410/2015 Z. z.
18 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtidistovych papierov na Gradné a obchodné listy
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Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprambwna spisovom obale ozfenie ,0bmedzeny pristup”
acas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydra v evidencii spisoV?

Spracovatésa nesmie podiat’ ha vybavovani registratirneho zaznamu, obsahomhaqge jeho vlastny
zaujem, zaujem osbb jemu blizkych alebo o0séb, iyiktigje v blizkom alebo pribuzenskomt@hu. Ak mu
bol takyto registratirny zaznam prideleny na vylmeeeupozorni na to nadriadeného, ktorgiuného
Spracovatka.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, ze vybaveepatri do pdsobnosti Uradu, odstlpi ho spraebsgat
sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnémumrgdebo organizacii. Odosieléiteo tomto postupe
informuje.

Nadriadeny spracovdge skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jpbsidenie z vecného a
odborného tadiska, ako aj z lladiska dodrZzania vSeobecne zavéaznych pravnych ismedp internych
predpisov. Kontrola vybavenia podania sa méZezeadi’ prostrednictvom elektronického systému spravy
registratdry.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisacpaté vyznasi v obsahu spisu, na spisovom obale, ako
aj v registratirnom denniku alebo v inej evidermdiznam musi obsahavédaje, ako bola vec vybavena,
kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisu.

Cl. 10
Pouzivanie pe¢iatok

Pouzivanie pgatok a ich evidenciu upravuje osobitny predis.

Mestsky Urad pouziva:
a) na zmluvy a Uradné listy mesta
- okruhlu peéiatku s erbom mesta a s textom ,MESTO PRIEVIDZA",
b) na rozhodnutia pri prenesenom vykone Statm@jvsp
- okrahlu peiatku so Statnym znakom Slovenskej republiky atot@ ,SLOVENSKA
REPUBLIKA, MESTO PRIEVIDZA",
c¢) na rozhodnutia pri vykone samospravnych funkci
- okruhlu péiatku s erbom mesta a s textom ,MESTO PRIEVIDZA®,
d) na listy za Mestsky urad
- podlhovastu peatku s textom ,MESTO PRIEVIDZA
€) na osvetbvanie listin a podpisov na listinach
- podlhovasté pgatky
f) p&tiatky s textom o nadobudnuti pravoplatnosti rozhuidn
Matri¢ny Urad pouziva:
- okrdhlu péiatku so Statnym znakom Slovenskej republiky ax®ota ,MESTO PRIEVIDZA
Matri¢ny urad”,
- podlhovasté pgatky - s textom MESTO PRIEVIDZA Matthy Grad a p&iatky na @el
osvedovania listin a podpisov na listinach.
Utvar hlavnej kontrolorky mesta pouziva:
- Podlhovastu pgatku s textom HLAVNY KONTROLOR MESTA PRIEVIDZA®,
- okruhlu peéiatku s erbom mesta a s textom ,MESTO PRIEVIDZA".
Mestska policia pouziva:
- podlhovasti pgatku stextom ,MESTSKA POLICIA PRIEVIDZA* a ,MESTO
PRIEVIDZA *

198 16 ods. 2 pism. j) a k) zako#a395/2002 Z. z.
20 § 13 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
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- okruhle péiatky s erbom mesta a s textom ,MESTO PRIEVIDZAMESTSKA POLICIA
PRIEVIDZA*.
- okruhle péiatky s erbom mesta a s textom ,MESTO PRIEVIDZAMESTSKA POLICIA
PRIEVIDZA*.

Ak Urad pouziva nieko peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSspikislom, ktoré musi
byt v odtlatku petiatky citatel'né.

Oddelenie hospodarskej sprawedie centralnu evidenciu Uradnych ¢jagok?! Evidencia obsahuje
odtlatok peiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie os&tnya ju prevzala a pouziva.

Odtlatok pe&iatky netvori pravne nevyhnutniéa®’ registratirneho zadznamu. Od#ésa spravidla vtedy,
ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predei zauzivand prax v obchodnom alebo Gradnom
styku.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznaov

Podpisovanie registratirnych zaznamov uprags@bitny predpis?

Registratirny zaznam podpisuje primator, prstioiradu, nadriadeny Gtvaru alebo nimi povereny
zamestnanec v rozsahu zverenej pOsobnosti. Z ppdifie prava vyplyva aj zodpovedtioga vecnd a
formalnu spravnaspodpisovaného zaznantd.

K elektronickému registratirnemu zdznamu spapai zardeny elektronicky podpis, za¥ena elektronicka
pecat’, elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

Meno, priezvisko, ako aj futtké ozndenie podpisujuceho sa vytla. Ak original neelektronického
registratrneho zaznamu v nepritomnosti nadriadenélganizaného Gtvaru podpisuje zastupujuci
zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zaznam pigmebu dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj
podpis skratku ,v z.“ (v zastUpeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adévaju na rozmnozovanie, uvedie sa na registratirn
zadznam za jeho vyi@nym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastmmakou). Nadriadeny podpiSe iba
original registratirneho zaznamu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny preébis.

Spracovaté vyznai vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielkyd&dum odoslania vyziia
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabeage prostrednictvom poddiee, kuriérskymi sluzbami, dotovatémi
mest&®, elektronickej schranky elektronickej posty alétwmi elektronickymi prostriedkami.

Sukromné& koreSpondencia je z prepravy s Uradngsielkami vyldena.

21|S — 67 Organizmy poriadok Mestského Uradu v Prievidzi

22§ 14 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
23|S — 67 Organizmy poriadok Mestského Uradu v Prievidzi

24§ 15 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
25 |S — 21 Dorgovaci poriadok mesta Prievidza
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Dopor@ene na navratku s oztenim "do vlastnych rik" sa odosielaju aj registmagizdznamy s dokladmi,
ktoré Utvar vracia, ako aj predvolania na rokovamiiné zéznamy, pri ktorych treba zabezpe
preukazatinog’ doruenia?®

Doporiené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (Semnku)
sa zapisuju do poStovych podacich harkov (neelektkgch alebo elektronickych) v ktorych poStovy
podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky poddie zaznamend datum ddemia a navratku odovzda prisluSnému
organiz&énému Utvaru Uradu na zaloZenie do spisu a Zenmainforméacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati zéasielky adresatom sa zdfowzasielka fyzickej osobe po preukézani jej nspb
totoznosti oBianskym preukazom, Uradnym preukazom alebo overemfimomocnenim adresata.
Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registregio zaznamu alebo na démuacom listku s uvedenim
datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uwedigdencii slovami ,Prevzaté osobne*.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratirny plan

Registratirny plan usporadiva registratiru uirdd vecnych skupin pdd jednotlivych Gsekovinnosti
Uradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisoduig registratirnu zi&u, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna zia sa ustanovuje v registratirnom plane pre vekngisu spisov. Registratirna zha
uréuje ich miesto v registratire Uradu. Sklada saexatnej skratky alebo alfanumerickej skratky¢qgm
prvé pismeno oziaje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spiscimci danej agendy d@slica
druh registratrneho zaznamu v ramci danej vedagjiny.

Registratlrny plan a jeho zmeny a dodatky pripje spravca registratlry Gradu v spolupraci bigomn.

Cl. 14
Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisoawugje osobitny predpf.

Elektronicky registratirny zaznam a elektrogickpis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratlry alebo v module dlhodobého uchovavamiaformate/formatoch DOC, DOCX, ODT, XLS,
XLSX, PDF, JEPG, TIFF, HTML, PNG, XML, SK-TALK. Aleptovaténym formatom je rovnako
akykd'vek subor sfhajici $tandardy pre textové, tdkové alebo obrazové subory v zmysle aktualne
platného Vynosu o Standardoch v zmysle zakina75/2006 o Inform@mych systémoch verejne spravy
a 0 zmene a doplneni niektorych zakofiov

Spracovaté pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Upfnped’a obsahu spisu. Ak je spis neuplny,
zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prénej registratire av elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v moduléhodibbého uchovavania elektronickych
registratirnych zaznamov,

26§ 24 zakona. 71/1967 Zb.
27 § 18 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.

28

Zakong. 275/2006 Z. z. o Inforngaych systémoch verejne spravy a o0 zmene a dophiektorych zakonov
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b) neelektronicky spis v pri¢nej registratlre a registratirnom stredfSku

c) kombinované spisy v elektronickej piinej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku tak, ze neelektronicky registratirny zdansa ulozi ako jeho elektronicka kopia alebo v
priruinej  registratire  aregistratirnom  stredisku  tak, Zelektronicky  registratrny
zaznam sa vytid.

Cl. 15
Priru éna registratara Gtvaru

Vedenie prirénej registratiry upravuje osobitny predffis.
Miesto uloZenia registratiry Gtvardiglej len "prirgna registratara”) @f nadriadeny Utvaru.

Spisy sa ukladaju p#id raznikov a poda registratirnych ztgek v samostatnej tloznej jednotke pre kazdu
registratdrnu zn&ku, kde su ulozené ptaciselného poradia s najvysséislom navrchu.

Ulozna jednotka sa ozage Stitkom s ndzvom dradu, nazvom UGtvaru, nazvoumu agendy priradene;
k registratlirnej zrikke, registratirnou zikou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plasianoveny,
lehotou uloZenia a tmikom spisov. Vzor Stitku s identifikaymi Gdajmi je uvedeny v priloh& 4 tohto
predpisu.

Nadriadeny Utvaru désledne dbé o spravu gméjuregistratary a v stlade s ustanoveniami tohéapisu
jej spravou poveri jedného zamestnanca Utvaruaveprzaznamov.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného rokwehdsy v prirénej registratire odovzdavaju do
registratdrneho strediska s dvomi vitami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzai fwdlohug.
5 tohto predpisu.

Spravca registratlry po kontrole vyzha odovzdavacom zozname chybajlice spisy.

Cl. 16
Registratdrne stredisko Gradu

Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny pretpi

Urad zria'uje registratdrne stredisko. Registratirne stkedisadi a za jehd@innos’ zodpoveda spravca
registratdry dradu

Spravca registratury:

a) v utenych terminoch prebera do registratirneho stradigktvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) ozn&uje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpéne uschovava a vSestranne odhja prevzaté spisy,

e) zabezp#auje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpéuje vyrafovanie spisov vratane vytavania Specialnych druhov zaznamov.
g) usmetiuje postup pri dodrzZiavani ustanoveni tohto pradpi

h) zabezp#&uje Skolenia k tomuto predpisu

29°8 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovesjsiepubliky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch atragisach a o doplneni niektorych zakonov v znexsikorSich
predpisov.

30 § 19 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.

31§ 20 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
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Spisy sa vregistratirnom stredisku ukladajudrpo ratnikov a poda registratirnych zitagek
so zachovanimiselného poradia v rAmci registratirnej @ona

Specialne druhy zaznamov sa ukladaji oddeleSpewializovanych registratirnych strediskach na
organiz&nych Utvaroch Uradu, &nnosti ktorych vznikli; to nevyléuje dol¥ad spravcu registratary aj nad
touto¢ag’ou registratlry Gradu.

SIESTA CAST

Cl. 17
Pristup k registrattre

Pristup k registratire upravuje osobitny predpi

Pristup k spisom ulozenym v prinych registratirach alebo v registratirnom stradisk zamestnancom

Uradu umo#iuje vrozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolngiloh v pritomnosti povereného

zamestnanca alebo spravcu registraturyadgchto zasad:

a) zamestnanci organ@@ho Utvaru Uradu mézu nazédo spisov alebo vypodava’ si spisy svojho
organiz&ného Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Uradu méZu nazeda spisov inych organizaych Utvarov alebo vypodava’ si ich so
sthlasom nadriadeného prislusného org&niiao Utvaru alebo prednostu dradu.

Zamestnancom sa spisy vypodvajli na 30 pracovnych dridamestnanec potvrdi prevzatie vyg@tiého
spisu podpisom na vyp@fiom listku. Vypoziny listok sa vypiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy
vyZiadany spis osobitne. Vyp@hy listok, ktorého vzor tvori priloht1 6 tohto predpisu, sa vlozi na miesto
vypozikaného spisu.

Urad umozni na zéklade pisomného povereniaraaizedo registratiry pravnickym osobam, ktoré i n
potrebuju nazrigv savislosti s plnenim svojich pracovnych Glohatlméze povofi nazretie do spisov na
zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa tigtaju a ak preukazu oddvodneriosvojej
poziadavky.

Vypozianie spisu mimo Urad moze povolen prednosta Uradu. V takom pripade sa vyhotevénz,
ktorého vzor tvori prilohd. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvochhgdéroch a uvedie saiom
¢islo spisu, vec, pet listov, pé@et a druh priloh, identifikmé Udaje o Ziadatevi.

Spisy sa vypotiavaji mimo urad v nim genych lehotach. Spravca registratiry moze so suimas
prednostu Uradu lehotu v odévodnenych pripadochifite Urad mdze stanotilehoty vypozéania vo
vazbe na konkrétne agendy spisov

Povereny zamestnanec orgadtigho Gtvaru UOradu alebo spravca registratiry vedipristupe
k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanéhdty vypozZiania; po vrateni spisu odovzda kopiu

vypoZzicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadostéwpenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z regiétratho
zaznamu a kopiu registratirneho zaznamu za Ghrakladov a osvetlije na nich ich zhodu s
registratirnym zaznamom; Uradom oswdy odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzajlgioél
registratirneho zaznanidi

32 § 21 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rejkybe. 410/2015 Z. z., zako# 122/2013 Z. z. o ochrane

osobnych Udajov v zneni zakothaB84/2014 Z. z.

33§ 16 ods. 2 pism. |) zakowa395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.
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SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyra@’ovania spisov
a Specialnych druhov registratarnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrBovanie je sthrn odbornyatinnosti, pri ktorych sa z registratlrydkgiiuja registratirne
zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZzenpoaudzuje sa ich dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vykdovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebn&aldiucinnos’ Gradid* a ktorym uplynuli
ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zaha posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto uptynuti lehoty uloZzenia a po vyradeni
Z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvalG dokumentarnu archivnhu hodnatupreto po uplynuti lehoty ulozenia a
po vyradeni z registratiry jedgmy na znienie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia satalaujo aj na hodnotenie a vyiavanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami fmdsobitnych predpisoV.

Cl. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

(1) Znak hodnoty ,A* sa ¥ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adn
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu pivopodania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyenia duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca rods
sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamyuadej dokumentéarnej hodnoty a mézu sa navthmal
vyradenie, ak uz nie su potrebné gaSiuc¢innog’ Gradu.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registrat{pian. Lehota zéina plyn® 1. januara roku nasledujicom
po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splrpodmienky ustanovenej natate jej plynutia v
registratirnom plane.

(3) Navrhy na prelienie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa prdejdaspravcovi registratdry.

Cl. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych drubhegistratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia {alej len ,vyralovanie spisov"), vzniknutych z jehéinnosti Urad predklada archivnemu organu
minimalne raz za parokov®’

(2) Prednosta MsU dosledne dba, aby Grad zabi#zmavidelné a planovité vydovanie spisov v sulade s
ustanoveniami registratirneho poriadku.

34819 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.

35 Napriklad zakort. 431/2002 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, adkac. 453/2007 z. z.

36 § 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovens&publiky&. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky
¢. 242/2007 Z. z.

378 18 az § 22 zékona 395/2002 Z. z.
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3)

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

1)
(2)

3)

(4)

Vyradovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom ssied Vyrafovanie Specidlnych druhov
registratirnych zdznamov sa pripravuje v Speciatingch registratirnych strediskach.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

Spréavca registratary Uradu pripravi v dvochotgliveniach navrh na vyradenie spisdialgj len ,navrh"),
ktorého vzor tvori priloh&. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prile@dznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvaiighu ¢. 9 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin
spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvafighu ¢. 10 tohto predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov abbgicich utajované skutoosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registrinisterstva vnutra Slovenskej republiky,
Krizkova 7, Bratislava.

Urad modZe navrh na vyradenie predfoZj prostrednictvom elektronickych archivnych gshbZi
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MBR).

Spisy uvedené v navrhu zostand uloZzené v ragishom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej amedj prehliadke mohli ki pohotovo predloZzené
zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho r@amo$ na predchadzajice vytavacie konanie. Nelplny
alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo pmapracovanie. M6ze vykotiaodborna archivnu
prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov @aupzhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maja
trvall dokumentarnu hodnotu a sitemé do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgpnemaju trvald
dokumentarnu hodnotu a sitené na zigienie:*

Cl. 22
Preberanie spisov postdenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyztiav evidencii registratirneho strediska.

Urad zabezp# vSestranni ochranu spisov, ktoré boli postdenéd akchivne dokumenty
do¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archistarostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelede
ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostiitraicelené subory archivnych dokumentov alebaigdiené
¢asti ulozené v ozranych uUloznych jednotkach protokolarne, v dohodneteote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny prebiepactokol vyhotoveny archivort.

Preberanie elektronickych archivnych dokumentopravuje osobitny predpf§. Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov Urad postagugd’a pokynov archivneho organu.

388 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB885/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskgjuialiky ¢. 628/2002 Z. Z.
39§ 24 ods. 3 pism. ) zako#ia395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskgjuialiky ¢. 628/2002 Z. z.
40 814a vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej reisyls. 628/2002 Z. z.
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1)
(@)

1)
(@)

3)

(4)

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

Spisovu rozluku upravuje osobitny predfis.

Spisova rozluka sa vykona pri orgagizgch zmenach Uradu §ieho rozsahu alebo pri zmene p6sobnosti
Uradu.

Cl. 24
Sprava registratdry v mimoriadnej situacii

Spravu registratlry v mimoriadnej situacii uprig osobitny predpi&

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry woriadnej situacii Grad vedie spravidla bez vyaZiti
elektronického systému spravy registratiry, prasttetvom registratirneho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie v stlade s metadmisterstva vnutra Slovenskej republiky, ktoradb
Uradu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného od roku pékuou.
DEVIATA CAST
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Zavere¢né ustanovenia
Cl. 25

ZruSuje sa Interna smernica IS 05 — Registratiomagdok a registratlrny plan mesta Prievidzaia 1.7.2009

Cl. 26

Internd smernica IS - 88 Registratdrny poriadotofida Ginnos’ 01.07.2016.

C.:

2.1-6713-2016/67369

Doplnoké. 1 k Internej smernici — Registratirny poriadokstaePrievidza nadobudainnos’ 1.3.2017.
Intern& smernica 1S - 88 Registratirny poriadokstamePrievidza v zneni doplnkt 1 nadobudda dinnog’
1.3.2017.

C.:

2.1-615-2017/8207

Rozdd’ovnik

prednosta MsU

hlavny kontrolér mesta
n&elnik Mestskej policie
veduci odborov MsU
kancelaria primatorky mesta
kanceléaria prednostu MsU

41§ 22 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
42 § 24 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjiybe. 410/2015 Z. z.
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Prilohy

Priloha¢.
Priloha¢.
Prilohac.
Prilohac.
Prilohac.
Prilohac.
Prilohac.
Priloha¢.
Priloha¢.

Priloha¢.

1 - Registratdrny plan

2 - Vzor - Prezentaa peiatka

3 - Vzor - Spisovy obal

4 - Vzor - Stitok s identifikenymi adajmi

5 - Vzor - Zoznam spisov odovzdavanych z orggnigch Gtvarov do registratirneho strediska

6 - Vzor - VypoZiny listok

7 -Vzor - Reverz

8 - Vzor - Navrh na vyradenie registratdrnychramov

9 - Vzor - Zoznam vecnych skupin registratirngabnamov so znakom hodnoty "A" navrhnutych na
vyradenie

10 - Vzor - Zoznam vecnych skupin registratimgéaznamov bez znaku hodnoty "A" navrhnutych

na vyradenie

Vypracoval Posudil Schvalil
Meno a priezvisko | Katarina Mjartanova Ing. LenkaiBdva JUDr.i(ata,rma
Machakova

Funkcia

Spravca registratlry a Vedlca organizaého

. ) . . | Primétorka mesta
referent evidencie budov | a personalneho oddelenia

Datum

Podpis




