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KANCELARSKY PORIADOK

Obecného Gradu VelkV Grob

Cl.1.

Uvodné ustanovendie

1.Kancelarsky poriadok upravuije manipuldciu s pisomnostami
/prijimanie,triedenie,evidenciu, obeh,vybavovanie,odosielanie, ischov
a vyradovanie pisomnosti na Obecnom Grade vo Velkom Grobe.
2.Pisomna agenda obecného Uradu /pisomnosti a ich evidencia / sa
vedie v statnom jazyku./

3.Pisomnostami su vSetky pisomné,obrazové, zvukové a 1iné

zaznamy,pochddzajice z ¢innosti obecného Gradu,ako aj tie,ktoré

boli udradu dorucené.

4 .Preberanie a odovzdavanie pisomnosti v postovom styku upravuje

osobitny predpis.

Prijimanie pisomnost i

1.Pisomnosti, ktoré boli obecnému Gradu dorudené postou,ako i
tie,ktoré prevzal pracovnik duradu osobne a sU adresované
Gradu,prijima pracovnik obecného dradu .Pracovnik potvrdi prijem
odtlackom podacej /prezentacnej / peiatky na képii pisomnosti
alebo na osobitnom 1listku s d&atumom prevzatia.Ustne podania
prijima povereny pracovnik,ktory o tom vyhotovi Gradnu zdpisnicu

na tlacive.




2 .Pracovnik obecného uradu skoéntroluje:

a./Spravnost adresy

b./Pisomnosti podTa evidencie na supiske

c./neporusenost obalu

3.0mylom dorucené zisielky pracovnik vradti poste alebc
dorucitelovi,pripadne ich zasle priamo spravnemt

adresdrovi.Pripadné dalsie nedostatky reklamuje na poste.

Triedenie pisomnosti i

Cl.3
1.Pracovnik obecného tUradu pri oznacovani podani odtlackor
podacej peciatky rozdeluje pisomnosti na:
a./pisomnosti,ktoré sa adresdtom odovzdavaju neotvorené,
b./pisomnosti,ktoré sa otvoria,
c./noviny,asopisy a ostatna tlac.
2 .Neotvorené sa odovzdavaji pisomnosti adresované starostov:
obce,utajované pisomnosti a stkromné pisomnosti.
3.Pisomnosti uvedené v oseku 2, s vynimkou sikromnych,oznac:
pracovnik odtlackom podace]j peciatky na cbalke,zapise dc
spoloéného dorucovacieho zoSita a odovzda Ich adresatovi.
4.Z%Za sUkromnG sa povazuje zasielka,na Kktore: Je meno adresate
uvedené pred oznadenim uradu.Do spoloéného dorucovacieho zosite
stikromnych zasielok sa zapisuja len tie,ktorych prevzatie
potvrdil pracovnik poste.Pisomnosti adresované dradu s oznacenir
"do rik " uréitej osoby sa za sukromné pisomnosti nepovazujud ¢
otvaraja sa.
5.Pracovnici,ktorym sa uradné pisomnosti odovzdavané

neotvorené, zodpovedaja 2za 1ich riadne oznacenie,evidovanie ¢

vybavenie.
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Cl.4
1.Iné pisomnosti,ako st uvdené v ¢lanku 3 ods.l.pism.a.pracovnik
obecného dradu otvori a oznaci odtlackom podace
peCiatky.Podacia pecCiatka sa odtlada spravidla v hornej v hornej
Tave]j casti prvej strany pedania tak,aby vdetky udaje zostali
¢itateIné.Pracovnik v odtlac¢ku podacej pediatky vyznadi datum
dorucenia a pocet priloh.
2.Pisomnosti napisané v inom ako Gradnom jazyku podatelfa zapisSe
do evidencie pisomnosti uréenych na uradny preklad.S inojazy&nvm
podanim,ku ktorému je pripojeny overeny uradny preklad,sa dalei
manipuluje ako s ostatnymi podaniami.Datum Gradného prekladu sa
vyznacl v odtlacku podacej peciatky.
3.Telegramy,faxy a 1iné stirne pisomnosti pracovnik odovzda
starostovi obce bezodkladne.
4.0dtlackom podace’ peciatky sa neocznacuia
noviny,asopisy,ostatna tlad,ani pozvanky,prospekty,reklamné
materidly,ktoré nemaji formu listu.
5.0balky zostavajd trvalo pripojené k pisomnostiam,ak maja
slazit ako doklad o Case a mieste odoslania zasielky
/stidne,arbitrdZne veci,anonymy/ alebo na zachovanie adresy
odosielatela.V ostatnych pripadoch sa obalky oby&aijnych

pisomnosti uschovavaju jeden tyZdeii,doporudenych jeden mesiac.

Evidencia pisomnosti i

l.Pisomnosti adrescované dradu a 1ich vybavenia,ako aj pisomnosti

vznikaijdce z podnetu tdradu,sa eviduji v podacom denniku.Podaci




dennik vedie pracovnik obecného dradu.Za jeho vedenie zodpoved
starosta obce.

2.Utajované pisomnosti sa evidujli osobitnym spdsobom.

3.Vstupné Udaje o pisomnosti sa zapisu do podacieho dennika
poradi, v akom bola pisomnost dorucend,alebo v akom vznikla.N
zaklade toho sa jej prideli poradové /protokolarne / &islo.
4.Pre kaZdy kalendarny rok sa zakladd novy podaci denni
oznaCeny nazvom UuUradu a rokom.Zépisy v podacom denniku s
¢isluijd kazZdoroCne poradovo,zacinajic ¢islom 1 a na konci rok
sa uzavieraju takto :

Podaci dennik uzavrety cislom .....dha ......... cdtlacc
peciatky a podpis starostu obce.

5.Udaje v podacom denniku sa vypliuijd podla predtlace.Zapis
musia byt citatelné:chybné zapisy sa neprelepujd,negumuijd
nezatieraji,ale sa preciarknu tak,aby ostali citatelné.Ak sa pr:
zapisovani pouzivaji skratky,musi sa na z&lozke podacieh:
dennika zostavit ich zoznam s vysvetlenim vyznamu.

6.Do podacieho dennika sa zdsadne nezapisui.
prospekty, propagacny materi&l,cenniky,katalogy,pravne a ine
predpisy, technické normy,publikacie a pozvanky,ktoré nemai:.

formu listu.

1.Podacie ¢islo sa skladd 2z protokolarneho c¢isla lomenéhc
rokom,napr.184 /1994.Protokolarnym Cislom sa rozumie poradove
Cislo,pod ktorym je pisomnost zaevidovand v podacom denniku.

2.Dosla pisomnost a pisomnost vznikajtca z podnetu Gradu dostane
samostatné cislo v poradi, v akom dosla alebo vznikla.Odpoved na

pisomnost sa eviduje po tym istym Cislom.Ak déjde nova pisomnost
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v tej iste] vecl,dostane nové ¢islo,pod ktorym sa zaeviduie a’i
odpoved nan.Takymto spdsobom sa pokracduije do koneéného vybavenia
spisu.Ak sa pri vybavovani pisomnosti odpoveda sG&asne na
viacero podani v tej 1istej veci,v odpovedi sa uvedt &isla
vsetkych spoluvybavenych pisomnosti a odpoved ma dcislé
posledného podania.Sthrn vietkych pisomnosti pochadzaditcich z

vyvbavenia jednej veci tvori spis.

L.Pisomnost aj s prilohami sa po zaevidovani vklada do spisového
cbalu.Ak pridu k prveij pisomnosti dalSie podania tykailce sa tej

stei veci,vkladaji sa do toho istého spisového obalu.Podacie

(=

Cislo prvej pisomnosti je zadkladnym <&islom a piSe sa vIavo dolu
rodla predtlace.Podacie ¢isla dalSich pisomnosti sa zapisu zdola
nahor.Udaje na spisovom obale vyznadi pracovnik,ostatné udaje
podla predtlace vyznac¢i spracovatel spisu.

2.Ak pride nova pisomnost v tej istej vecl nasleduijici rok,stane

a Cislo tejto pisomnosti novym zakladnym ¢islom celého spisu a

n

pcdanie dostane novy spilsovy obal.Spis 2z predchadzaitceho roka
sa k nemu pripojl 1 s pévodnym spisovym obalom,8o sa vyznadi v
vodacich dennikoch.

S.Periodické alebo hromadné pisomnosti v tei isted veci sa
zapisujG a zakladajt do zbieracieho hérka.Eviduid sa cely rok
ved  Jjednym zakladnym podacim <&islom.Prvé takéto podanie sa
zapise do podacieho dennika a podacie ¢&islo sa vyznadi na
zbieraci harok.Existencia zbieracieho hérka sa vyznaci v podacom
denniku v stlpcivybavené-odoslané ".V zbieracom h&arku sa

visomnosti zapisuju podla poradia, v akom prisli,od &isla 1.

Poradovym ¢cislom pisomnosti v zbieracom harku sa lomi




protockolarne ¢islo v podacom <¢isle a to sa vyznacuie ai

odtlacku podace]j peciatky.

Ccl.8
1.Na pohotové vyhTadavanie spisov evidovanych v podacom dennik
a ulozenych v prirudnej spisovni sa vedie register /index /
2.Register sa zakladd na obdobie jedného roka.V za&hlavi =
oznadi nazvom uradu a rokom.O =zapisoch v registri plat:

ustanovenia o podacom denniku /¢l.5,0ds.5 /

Obeh pisomnosti
Po vykonani zapisov v podacom dennikau predlozi pracovni
obecného uradu podania starostovi obce.Podla jeho pridelenia
pokynov a po doplneni zapisov v podacom denniku ich odovzc
prisluSnym spracovatelom.Meno spracovatela sa vyznaci tiez
odtlacku podacej pecéiatky.Pracovnik odovzda spracovatelov
pisomnosti proti podpisu Vv podacom denniku.Kazdy referent

zodpovedny za ochranu pisomnosti,ktord prevzal.

Vybavovanie pisomnost i

¢i.10

1.Spracovatel zodpovedd za spravne a vEasné vybavenie pisomnost
po vecnei a formalnej stranke a zodpoveda aj za riebezr
ulozenie pisomnosti.Ak si vybavenie pisomnosti vyZziada sGcinnos
inych spolupracovnikov ¢&i ineuj organizacie, zodpoveda =za to,z

pisomnost sa s nimi prerokovala,Co na spise néalezitym spdsobo
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oznaci.
<.7isomnosti sa vybavujl rychlo, jednotne a hospodarne.Z tychto
nZzdisk sa voli najvhodnejsi spdsob vybavovania:telefonicky
Tzlegraficky,dalekopisom, faxom, osobnym prerckovanim alebo
cisomne.

z.NzJjjednoduchsie sa vybavuja pisomnosti,ktoré nevyzaduild

civoved.Spracovatel pisomnost predita vezme na vedomie a na

N

s
o

cmnost zaznamend "Na vedomie vzal XY,datum,a/a."Skratka a/a
22 acta / znamena™ulozit k vybavenym spisom "do prirucnei

ovne uradu.
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AL AM sa odpoved vyZaduije,ale nie je potrebnd pisomn

[eI8

Zcrma,vysledok osobného alebo telefonického vybavenia sa vyznadi

~z risomnosti,pripoji sa podpis a skratka a/a.

Z.2x sa vyZaduje pisomnda forma vybavenia a vec nemozno vybavit

P4

Zzs listom,pouzije sa telegram alebo fax.Ak sa odpoveda na

)

mnost,treba wuviest je] podacie &islo.Podla povahy veci sa

n
C

ny text dodatocne opakuje v liste,ktory sa odosle v ten

[]]
)
o]

:.Zr. pisomnom vybaveni,ak to povaha veci dovoluiw,méZe sa
cisomnost vybavit jednoducho,priamo cistopisom/prvopis a

crieklep./V ostatnych pripadoch spracovatel vyhotovi koncept a

¢l.11

_.Pisomncsti sa vybavuid v lehotach ustanovenych prdavnymi

credpismi,inak lehotu uréi starosta obce.

N3

.0 lehotach na vybavenie pisomnosti,ktoré nie sa upravené

)

sobitnymi predpismi,platia tieto pravidla:

¢

a./neodkladné veci oznacené '"Dnes " ga vybavujd ihned v ten




den,kedy dosli,

b./ostatné sarne veci do troch pracovnych dni,

c./bezné pisomnosti,ktoré si nevyzadujd oschitné zistovan:
alebo pripravu,s vybavujl spravidla do tyzdna,
d./pisomnosti,pri ktorych sa musia vvhladat,obstarat
predtudovat podklady,zistit stanoviska ostatnych utvarov
pod.sa maijd vybavit najneskdér do 30 dni.Vv mimoriadne zloZzityc
alebo délezitych pripadoch mdZe tito lehotu predlZit staros:
obce.

3.Ak nemoZno pisomnost vybavit v predpokladane] alebo stanovene
lehote,alebo ak nemozno podaniu vdkec vvhoviet,treba o tc
odosielatela hned upovedomit.

4.Pracovnik obecného uUradu najmenej vraz za 8tvrtrok vykor
kontrolu vybavovania pisomnosti.Prezrie stlipec podaciel
dennika"Vybavené-odoslané L V4 ktorom nevyplnené polick

signalizuijd, ze pisomnost spracovatel nevybavil.

cl.12

1.V koredpodenénom styku sa pise vzdy iba Vv jedne] veci.Pr
koncipovani pisomnosti treba dbat na spravnu stylizaciu, jazyko™
a gramatickd spravnost.

2.Spracovatel na koncepte vzbavenia vzyvnaci vsetkz nevyhnutr

pokyny pre kancelarskeho pracovnika a2 tTo!
a./presnu adresu adresata.strucné oznacenie veci,o ktor
ide,podacie ¢&islo pisomnosti adresata,na Kktoru odpoveda

podacie ¢isla spoluvybavenych podani.
b.naliehavost a spdsob odoslania pisomnosti,
c./po&et vytlackov,ktory ma byt vyhotoveny,

d./rozdelovnik adresatov,ktorym ma byt vyhotovenie zaslané
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e./Jjednotlivé expedicie,ak su rozdielne pre jednotlivych
adresatov,
f./pokyn,ake ma bvt s pisomnostami ro expedicii

malozené/napr.ulozit do registratury a/a, vratit spracovatelovi

2. /registratiurnu znacku, skartacny znak a skartacnu
_shotu.
i.Pracovnik 0OcU,ktory vyvhotovi <cistopis je zodpovedny za ieho

Zrravu podla platnych noriem a za to,Ze bude vvhotoveny

~Clas,svedomite a v zhode s konceptom.Nesmie v fom prepisovat a
ctrecilarkovat.Ak zisti v koncepte chyby,alebo ma iné
ccchybnosti,vyZiada s1 potrebné vysvetlenie a cpravy od

u

cracovatela.

4.Porovnanie konceptu s Cistopisom vykonda kancelarsky
rracovnik.Ak si spracovatel vyslovne vyvhradi chvialenie
Zistopisu,predlozi mu ho pracovnik po opisani a porovnani s
Lonceptom.

Z.Za kontrolu préce spracovatela,postdenie pisomnosti z hIadiska
vecného,odborného a z hladiska dodrZiavania pravnych a inych
credpisov,zodpovedd starosta obce.

2.0riginal a prva koplia <istopisu pisomnosti,ktora Je v

>
e

1))
Q

istratirnom plane oznacena skartac¢nym znakom "A " ,ma byt
vzhladom na perspektivne dlhodobé uloZenie vvhotovena na stdlom
a trvanlivom papieri a pisacou latkou,ktord zarué¢i dlhodobu

~alost textu.

Cl.13

1.0becny duUrad pouziva okrGhlu pecéiatku s nazvom a symbolnm

obce, ako i podlhovasti/napiscvi eCiatku,ktorei text pri




zachovani predpisanych ndlezitosti je zhodny s textom v zahla
nim pouzivanych tlaciv.

2.0rgadny Uzemnej samospravy oznacuju uradnymi peciatkami
&tatnym znakom listiny obsahujice rozhodnutia alebo osvedcen:
délezitych skutodnosti alebo opravneni vo veciach, v Kktory

vykondvail &tdtnu spravu podla osobitnych predpisov.

Cl.14

1.Podpisové pravo starostu obce Jje vSeobecné.Podpisové pra
pracovnikov je v rozsahu ich poverenia starostom obce a v sula:
s rozsahom ich zodpovednosti za zvereny Usek Cinnosti v sulade
vnitornym poriadkom Gradu.Z podpisového opravnenia vyplyva :
zodpovednost za formalnu a vecnu spravnost podpisovan:
pisomnosti.

2.Na pisomnost sa u iestfiiuje spravidla 1len Jeden podpis.
pripadoch, v ktorych musia byt na pisomnosti dva podpisy,:
podpis funk&ne vysSieho pracovnika umiestnuje vIavo.

3.Meno a priezvisko,ako aJj funk&éné oznaclenie podpisujiceho :
vypisujt strojom.Ak pisomnost v nepritomnosti starostu ok:
alebo iného &tatutdrneho zastupcu podpisuje zastupujtci,pripp:
pred svoj podpis skratku"v z "/v zastupeni /

4.Pisomnosti urdené na rozmnozovanie podpisuje starosta okc<
alebo oprdvneny pracovnik tak,Ze podpise

a./matricu,cistopis alebo

b./navrh ¢istopisu /koncept /

V takomto pripade sa v Cistopisw/matrici /uvedie =za Jjeho ment
skratka "v r "/vlastnou rukou /a pod ukonCenym textom sa v lavc
dolnom rohu uvedie dolozka "Za spravnost vyhotovenia "“doplner

menom napisanym strojom a podpisom pracovnika OcU. zodpovednér
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zz spravnost prepisania schvaleného konceptu.

Cl.15

Odosielanie pisomnosti i

'
i
2

resa na cbalku sa rise stucasne pri vybavovani
tisomnosti.Vybavené pisomnosti urcené na odoslanie sa
c3ovzdavajli pracovnikovi 0OcU plniacemu funkciu nielen priiimania
ccdatelne / ale 1 expedovania /vypravne / zdasielok.

:.7racovnik ©0cU zhromazdi pisomnosti urcéené na odoslanie a

Triedi 1ich podIa spdsobu expedicie.Zdsielky pre adresatov, s

wzcocrvmi je pravidelny postovy styk,zdruzuije do spolocnej obalky.

Z.2cporucené zasielky,zdsielky na navratku/dorucenku / a surne

zisielky sa zapisuji do deorucovacich héarkov,v ktorych posta

ot

vrdzuie prevzatie na prepravu.ObyCainé zasielky sa do
iorué¢ovacich harkov nezapisuid a ich prijem sa nepotvrdzuie.
4.?isomné rozhodnutia vydané v spravnom konanl sa zasielaju

Zcrorucene na navratku s oznacenim"do vlastnych ruk" Gcastnika

»

wcornania.Takto sa odesielajd aj pisomnosti s dokladmi,kteoré sa

X
{n

caji bez toho,aby doslo k vydaniu rozhodnutia.ako aj

>
~

I\
)]

dvolania na konanie a 1né pisomnosti,pri ktorych treba

ezpecit preukdzatelnost derucenia.
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odpisané navratky odovzda pracovnik,ktory pisomnost
cdosielal,.na zaloZenie do spisu.

£.Spbsob dorucenia vereijnou vyhldskou upravujd osobitné predpisy
T.Z&slelky sa odosielaju adresatom spravidla poStou a to aj v
ziestnom stvku,v strnych pripadoch kurierom-osobitnym poslon.
z.0b&an po preukdzani osobne] totoZnosti mdZe prevziat iba

vodanie,ktoré mu Je adresované.Prevzatie potvrdi podpisom na

xopli podania alebo na dorucovacom listku/pri balikoch/ =




uvdenim dna prevzatia.Podania adresované organizdacii ob&

prevziat nemdze.

Ukladanie pisomnosti i

Cl.16

1.Udaje o vyvbaveni,odoslani a ulozeni pisomnosti zapisu
pracovnik OcU do podacieho dennika hned po Jej vybaveni
odoslani,este pred ulozenim do prirucnej spisovne.Zo zapisu mu:
byt zreijmé,ako sa pisomnost vybavila a kde sa uloZila.
2.Vybavené pisomnosti sa ukladaju v priruc¢nej spisovni,&o sa
podacom denniku vyznacuije skratkou a/a

3.Ak sa po odoslani vybavenia occakava este dalSie podanie
vybavenie spracovatelom,vrati mu pracovnik 0OcU spis pro:
podpisu.

4 .Spracovatel méZ2e mat u seba len nevybavené pisomnosti ale:
pisomnosti,ktoré majui charakter dlhodobych pracovnych pomdécok.
5.Spracovatel pred odovzdanim vybavenej pisomnosti,do prirucne-
spisovne vyradi 2z nej nadbytoéné vyhotovenia a pomocr
poznamky/nevztahuje sa to na koncepty./

6.Pracovnik OcU pred uloZenim vybavenej pisomnosti do prirudns
spisovne skontroluje Jjej kompletnost a GUGplnost Gdajov
spisovom obale.Na uloZenie nesmie prevziat pisomnost,ktorad n:
je cznacena registratiarnou znackou, skartacnym znakom

skartacnou lehotou.

Cl.17

1.V prirucnei spisovni sa pisomnosti ukladaja pod?®

registratirneho planu v samostatnych obaloch pre kazc
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registratirnu znaCku a Vv obale podla <ciselného poradia/s
naZvyssim ¢islom na vrchu./

z.RegistratGrny plan Jje pomdcka na ucelné systematické ukladanie
ciscmnosti v priruc¢nej spisovni a neskér v Gstredne]j spisovni.
Cleni pisomnG agendu duradu podla vecnych skupin,podskupin a
~~pov pisomnosti a urcuje im registratdrnu znacku,pod ktorou sa
cisomnnosti rovnakého charakteru v registratire/spisovni [/

Zlczia,ako aj skartac¢ny znak a skartacnu lehotu.

.Twladacie pomécky /Sanony-zaradovace ,dosky,fascikle,zvazky,

(¥}

zraly / sa oznaéuja na Stitku nazvom dradu,registratirnou

zmz23¥ou,nazvon agendy,roc¢nikom spisov,skartaénym znakom a

4.0 pozic¢iavani pisomnosti 2z priruénej spisovne sa vedie

e-idencia.Spisy sa poziciavaju proti podpisu a ich vratenie sa

i

.o<somnosti zostavajd uloZené v priruc¢nej spisovni dva roky od
-~-ravenia.Uschovavaja sa v uzamknutej skrini.Manipulovat s nimi

“e opravneny len Kkancelarsky pracovnik,ktory =zodpovedad za ich

iscrovu a ochranu.

Cl.18

~.TZsomnosti sa z Gstredne] spisovne zapoZiciavaja na

M~

cadanku,ktord treba vyplnit a pre kazdy ziadany spis
cscritne.Pracovnik OocU vlozi prvopis Ziadanky na miesto

~~zczicaného spisu a kopiu Ziadanky ulozi do evidencie

N
[}
3]
0
N¢
‘——l

i¢anych spisov.

)

-

:.vypozidané spisy sa vracaju do Ustrednej spisovne do 15
dn7.Tato lehotu moZno predlzit.

2.Vypozic¢iavat spisy mimo Gradu mdze povolit len starosta obce.V




takomto pripade sa vyhotovi 2za&znanm /reverz [/ v dvoc
exemplaroch, v ktorom sa presne oznac¢i vypoZicany spis /podac:
Sislo,predmet,podet listov a druh priloh,institdcia,ktorej =

spls vypozic¢iava a déved vypozicania./

¢l.19

1.Po dvoch rokoch uschovy vybavenych piscomnosti v prirucne
spisovni Gradu ich kacelarsky pracovnik odovzda spolu s podac:
dennikom a s odovzdavacimi zoznamami do Ustrednej spisovr
uradu.

2.Kancelarsky pracovnik pripravi odovzdavané pisomnosti tak,ar
boli Gplné,prehladne usporiadané a riadne oznacené.Neodovzdar
spisy vyznac¢i v podacom denniku =znacCkou "O " na pravom okra:
pri prislusnom c¢isle.

3.Ustredna spisovnu Gradu ma na starosti poverer
pracovnik,ktory zodpoveda najma :
preberanie,evidovanie,oznac¢ovanie,ukladanie, zapoziciavanie
reponovanie a v&estranni ochranu pisomnosti.Z titulu tej:
agendy povereny pracovnik usmernuje Vv Urade 1 spiso
manipulédciu.

4.V ustrednej spisovni Uradu sa pisomnosti wukladaja pod:
ro¢nikov,v nich podla organizadnych atvarov a pod.
registraturnych znaciek so zachovanim <¢iselného poradia v ram:

registratirnej znacky.

Cl.20

1.Nazeranie do vybavenej pisomnosti a informdcie o obsalr

pisomnosti podava starosta obce alebo nim povereny pracovnik.
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.Nazeranie do vybavenych pisomnosti uloZenych v prirucnei

-

)]

gistratire dradu a v Ustrednej spisovni dGradu,ako af

~wnotovenie vyplisov a odpisov z pisomnosti sa uskuotcnuije podla

z. pracovnici uGradu mdZu nazerat do pisomnosti v rozsahu

ZTrepbnom pre plnenie ich pracovnych Uuloh bez oscbhbitného

'ty

cvclenia v pritomnosti  pracovnika povereného starostlivostou o

!

-

"

ni registratdru,resp.Ustrednt spisoviiu,

(X

-

1

8]

s_uzobné nazeranie do pisomnosti Uradu pracovnikmi invch

crzinov  povoluje starosta obce.To plati aj pre vvhotovenie
tiziscv a vyplsov z pisomnosti,
. It osobam sa povoluje nazriet do pisomnosti len v

7]

Tirzdoch,ked sa ich tykajli a ked preukdZu opodstatnenost svoiei

¢

Z2.22avky.V spravnom konani plati pre nazeranie do pisomnosti

Iz<n o spravnom konani.Odpis alebo vypis z pisomnosti mozno
“rmozTevit v rozsahu opravnenych narokov ob&anov, a to na zaklade
Tiscznej Zziadosti,za Co sa vyberd spravny poplatok v kolkoch

Zz cscobitnych predpisov.

(g1

Trs vyhotovenie a vydanie odpisov a vypisov z

tisczrnosti,cudzincom a pre ich =zaslanie do cudziny vplatia

ZszzlTrné predpisy.

cl.z21
I =zTrate,zniceni alebo poskodeni pisomnosti sa vvhotovi
z2zisnica o vysledku vygetrovania a o pripadnych désiedkoch
£TrzTv /znicenia,poskodenia /.Zapisnicu,ktorou sa sudasne urdi
szisck nahradenia pisomnesti alebo iné potrebné

Trenia,podpisuje starosta-obce,ktory v pripade,ak je dévodné

TZizzrenie, ze stratou /znicenim,podkodenim /  bol spachany

(V]

—reztnv &in aleko priestupock vodi 2 nei prisludné ocpatrer:
2 Ly £ o oy s




¢l.22

Z asady skartac¢cného konandia

1.Vybavené alebo vyhotovené /ukonc¢ené / pisomnosti uloZené
Ustrednej spisovni dradu,nepotrebné pre jeho dalsiu ¢innost,
stani predmetom skartac¢ného konania.

2.Ustanovenia tohto poriadku tvkajice sa skartac¢ného konania
vztahuja aj na §Specidlnu pisomnu dokumentaciu /utaijova:
pisomnosti,dctovné pisomnosti,technicka dokumentaciu/
odchylkami podla osobitnych predpisov.

3.8kartdcia pisomnosti v skartac¢nom konani zahrna:
a./posGdenie a rozhodnutie,Ze pisomnost ma trvald dokumentar:
hodnotu,a preto po uplynuti predpisanej skartac¢nej 1lehoty a
skartadnom konani je urdend do trvalej archivne] starostlivost:
b./postdenie a rozhodnutie,Ze pisomnost nemda trvalu dokumentar:
hodnotu, a preto po uplvnuti predpisanej skartacnej lehoty a
skartacdnom konani je urdend na priemyselné spracovanie /znicer
4.dozor nad vyradovanim pisomnosti Gradu v skartac¢nom konani -

prislusny archivny organ.

1.D1zku Uschovy /skartacnu lehctu / ako aj oznacer:
dokumentdrnei hodnety /skartadény znak /jednotlivych druh:
pisomnosti dradu ustanovuje skarta¢ny plan pre pisomnos-
uradu,ktory je sGlastou registrattrneho planu.

2.S8kartaéna lehota pisomnecsti urcuje,po kolkych rokoch od svol:

vybavenia alebo vyhotovenia /ukoncenia / sa pisomnost sta:




predmetom skartaéného konania.

Skartacna lehota pisomnosti zac¢ina plynat 1.janudrom roku
nasledujacom po roku, v ktorom bola pisomnost vybavena alebo
vyhotena /ukonéena /Do dei uplynutia musi zostat pisomnost
ulozena v ustrednes spisovni v pdvodnom registratirnom
usporiadani.

3.S8kartacnd lehota sa mdéze v oddvodnenych pripadoch predizit.

Skartacna lehota sa nesmie skratit.

Cl.24

Skartacny zn ak

1.Na rozlisSenie dokumentdrnej hodnoty sa pisomnosti oznaduia

symbolmi "a" , wg w = wy ",ktoré sa nazyvaia skartaénymi

b4

znakmi.Tieto vyjadruid,ako sa s pisomnostami nalezi po uplynut

ich skartaénych lehét:

a./skartacny znak "A" sarchiv / znamend, ze pisomnost je urdena
na travld archivnu uUschovu.

b./skartaény znak "S" /skart / zZnamena,ze pisomnost je urdfend na
znicenie,

c./skartaény znak "V " /Vyber / znamena, Ze pisomnost po uplvnuti
skartac¢nej lehoty skartaéna komisia uradu postdi a oznadi dju
definitivnym skarta&nym znakom "A" alebo "sW.

2.Skartacné znaky a lehoty sa vztahuju iba na jedno vyhotovenie
pisomnosti,ktorym je u prijemcu prvopis podania a u pévodcu prvVy

priekiep odoslane’ pisomnosi alebo jeden rozmnozZeny

vytlacok.Vsetky ostatné vyhotovenia,t.j.duplikaty a
multiplikaty,ktoré pévodca rozsiril,sa vSeobecne povazuju za
piscmnosti charakteru "g - a mézZu sa navrhnut na

vyradenie,akondhle uz nie sU potrebné pre dalsiu ¢innost uradu.




Y

5 .skartaény znak "A" alebo ny"  je gavazny spravidla len ¥
pisomnosti, ktore s ulozené v tom Urade, kde vznikli/tzv.vlastr

pisomnosti./

Postup pri vyra §dovani pisomnos t 1

/skartacné konanie /

cl.25

1.Vyradovanie pisomnosti,ktor?m uplynuli skartaéné lehoty.:
pripravuje Vv Gstrednej spisovni dradu /v pripade Specialr:
pisomne] dokumentacie v Specidlnych spisovniach. /Vedt.
Gstrednej spisovne uradu na zaklade odovzdavacich zoznarm
vyhotovi predbezné zoznamy pisomnosti,ktor?m uplynuli skartac:
lehoty.
2 .Vedici daradu-starosta obce vymenuje skartaénia komis
Gradu.Komisia posudi predbezné zoznamy pisomnosti navrhovany
na vyradenie .Posudi ,&i uplynula potreba pisomnosti pre &innc:
Gradu.Postdil tiez pisomnosti so skartaénym znakom "V" a oznz
ich novym skartacénym znakom waA" zlebo "S"
3.Pod¥a zaverov skartaénej komisie vedGci Ustredne’j sspisov
vvhotovi zoznam vecnych skupin pisomnosti,ktoré sU predmet
skartac¢ného konania-skartacny zoznam.Cleni sa na skupinu "A"
wgn v oboch skupindch su pisomnosti usporiadané systematic
podla registratarneho planu Gradu.Pévodny skartacény znak "v¢
vyznacuije V stipci"poznamka " pri jednotlivych poloZka
skartaéného zoznamu.Takto vyhotoveny skartadny zoznam podpil

skartadna komisia Gradu.

Cl.26

1 .Veddci Ustrednej spisovne vyhotevi koncept navrhu na vyraden




pisomnosti uvedenych v skartaénom Zozname-skartacny navrh,ktory
postupl prislusSnym pracovnikom na zaevidovanie v podacom denniku
Gradu.na vyhotovenie Cistopisu/3 exemplare /a na podpis
starcostovi obce.Original sa spolu s prilochou /skartaénym
zoznamom/zasle prislusnému archivnemu organu.Kopie zostavaiju pre
potrebu starostovi obce a Ustrednej spisovne traduy.

2.Skartacné navrhy drad rodava v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s prislusnym archivnym organom.Ak neddide k
dohode, termin urcuie archivny organ.

3.Pisomnesti uvedené v skartacnom navrhu zostanu ulozené v
Ustrednej spisovni tak,aby sa pri odbornej archivnej prehliadke
mohli pohotovo predlozit zadstupcovi archivneho organu.Poradové
Cisla podra skupin "A" g  ugn skartaéného zoznamu pracovnik

Gstrednej spisovne vyznac¢i aj na prislusnej ukladacej pomécke.

Cl.27

l.Archivny organ posudi skartaény navrh uGradu a breveri -“eho
nadvidznost na predchadzajiuce skartacné konanie.Nekvalitnv a
neuplny skarta¢ny néavrh vrati Gradu na doplnenie alebo
prepracovanie.Posidi dalej dokumentarnu hodnotu Pisomnosti a
vykona odbornt archivnu prehliadku.Jej priebeh a vysledok sa
spisomni v zapisnici o skartadnom konani,ktord sa vyhotovuije
trojmo.Archivny organ v nej rozhodne,&i a ktoré pisomnosti
navrhnuté na skartaciu maja trvald dokumentarnu hodnotu,a preto

S0

e

si archivnymi dokumentami.Zaroven sa urci,akoc sa malos
skartovanymi pisomnostami.

2.Na zaklade zapisnice o skarta¢nom konani archivny orgéan
vystavi jednorazové povolenie na odovzdanie pisomnosti

charakteru "s" na priemyselné Spracovanie,na ktorom zberfa

——— - ‘



potvrdi ich prevzatie vo vykupe.

Cl.28

1.Vyradené pisomnosti sa vyvedd z evidencie Gstrednej spisovne
2 .Do &asu,kym prislusny archiv prevezme pisomnosti, ktore bol:
skartaénom konanil posuidené ako archivne dokumenty,Grad
postara O ich vsestrannd ochranu a ulozenie oddelene
ostatnych pisomnosti,pretoée ide o dlhodoby depozit prislusne
archivneho organu.

3.Prislusny archiv po dohode s uradom prebera do archivr
starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo :
ucelené casti ulozené v oznacenych archivnych $katuliz
protokolarne, Vv dohodnutej lehote.Dokladom © prevzati archivn:
dokumentov je preberaci prctokol.Vyhotovuje ho archivny crgan
zdklade odovzdavacieho zoznamu vyhotoveného dradom.Odovzdavar

archivnych dokumentov sa uskutociuje na naklady Gradu.

C1.29
Zodpovednos ¥ z2a odbornit spravvdu

pisomnos ti Gradu

1.%a odbornd spravu pisomnosti Gradu,najmd za nalezitu
pravidelnu skartaciu pisomnosti,zodpoveda starosta.

2.7%a dodrziavanie ustanoveni kancelarskeho poriadku zodpoved:
vietci pracovnici dradu,a to v rozsahu primeranom SVO!
pracovnym povinnostiam.Referent Gradu pred odchodom do i-
organizacie alebo na iné pracovisko udradu protokolarne odov:
svoju nevybavenud spisova agendu,a to V pritomnosti staro:
obce.

3.%a vedenie podacieho dennika,&innost prirucnej registratar




Ustrednej spisovne daradu zodpovedd pracovnik povereny v zmysle

organizaéného poriadku.

4.Za metodicko-kontrolné usmerniovanie odbornej spravy pisomnosti

tradu zodpoveda pracovnik OcU /vedici spisovne /
Cl.30

Z Aaverecné us tanovendie

‘ . . . 1.jula 1945
Kancelarsky poriadok nadobida GCINNOST ANOM. e v v e v v tneeeenensnnnn.

OBECNY URAD 4
925 27 Velky Greb /
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starosta obce




