- / Obec Velky Grob

925 27 Velky Grob

DODATOK ¢. 1/2019

k pokynom starostu Obce Vel’ky Grob ¢. 2/2016
z 18.03.2016 o registratirnom
poriadku.



Obec Velky Grob

925 27 Velky Grob

DODATOK ¢&. 1/2019
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z 18.03.2016 o registratarnom
poriadku.

Vv 1.2 - Zakladné pojmy

/15/. Evidenénymi pomdckami su vietky knizne vedené evidencie, ako aj povinné
tladové vystupné zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych
systematickych evidencii vedenych podla osobitnych predpisov

/16/ Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov
ustanovena internym predpisom alebo osobitnym predpisom; na ticto evidencie a v
nich zaevidované zdznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju
primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania v registratarnom denniku.

V Cl. 3 Prijimanie elektronickych zasielok
Upravuje sa bod 3

(3)  Elektronicky systém spravy registratary Uradu je prepojeny s elektronickou
schrankou. Prijaty elektronicky zaznam sa uklada v tvare, v akom bol doruceny.

V CL 3 upravuji sa body 4 a S nasledovne:

4,5) Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky.
Urad skontroluje obsah, format, bezpecnost amoznost zobrazenia doruceného
elektronického zdznamu pouZivatel'sky zrozumiteInym sposobom. Ak nie je mozné
zobrazit elektronicky zdznam pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom a mozno
7 neho zistit’ adresu odosielatel’a, urad o tom odosielatel’a informuje.

Dopiiia bod 5

(5) Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym
podpisom alebo kvalifikovanou clektronickou peatou, ku ktorym je pripojena

™

kvalifikovana elektronicka asova peéiatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo
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pripoji k prijatému elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy alebo
zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratury.
Dorudena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

V CL 5 — Triedenie a otvaranie zasielok dopliiuju sa body 2,3 a8
Doplituje sa bod (2)

e) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvoreng; to neplati, ak zasielka bola
dorudena prostrednictvom elektronickej schranky.

Upravuje sa bod (3)
Podatel'tia neotvara neelektronické zasielky.

Dopliiuje sa bod (8)

(8) Ak dorutend elektronicka séasielka obsahovala viacero podani alebo je urCena na
spracovanie viacerym utvarom, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii.

V CL 6 - Oznadovanie prijatych zaiznamov a ich zaradenie do obehu
Doplituje sa

(11)Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaCi sa
v pravom hornom rohu slovom ,kopia®, pod ktorym sa uvedie ¢islo povodného
elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie — evidencie dani.
evidencie poplatkov. Képia sa odtlackom prezentatnej peciatky neoznacuje.

Pévodné znenie élanku 7 sa nahradza nasledovnym zZnenim:

v_CL 7 -EVIDOVANIE ZAZNAMO,V A SPISOV  PROSTREDNICTVOM
ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry upravuje osobitny predpis.

(2) Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury s produktovym oznacenim IIS MIS - Elektronicka registratura, ktory je v zhode
so standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.

(3) Zaznamy sa mozu do registratirneho dennika evidovat’ na viacerych miestach sucasne pri
zachovani centralnej evidencie. Zaznamy eviduje podatel'na a jednotlivé organiza¢né zlozky
povodcu v rozsahu ustanovenom povodcom Vv registraturnom poriadku.
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(4) Urad dalej vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov agendové systémy: pre uctovnictvo
systém URBIS od spolo¢nosti Made s.r.o. (¢islovanie pre vypisov z G¢tu ma identifika¢né
tdaje BV. 1, pokladni¢né doklady PD —V/P 1, faktir OF/PF 1. ostatné uctovne doklady ID
1): , pre miestne dane a poplatky systém IIS MIS  (&islo pridel'uje systém napr. 1/2019);
mzdova agenda sa vedie v systéme URBIS od spolo¢nosti Made s.r.0. a systém generuje
mzdové listy pod osobnymi ¢islami; osobitnu evidenciu vedie obecny urad pre zaznamy
evidovanych v REGOB-e evidencia sa vedie v systéme URBIS od spolo¢nosti Made s.r.o. (
¢islo sa tvori:. RO 1/2016) .

(5) Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné ¢islo zdznamu a
poradové &islo zdznamu v ramei spisu. Forma a osobitost’ zaznamu sa v evidencii Vyznacuje
udelenim priznaku napr. elektronické zdznamy a spisy sa v elektronickom systéme oznacuju
zavinacom, po vybaveni pismenom V. Elektronicky systém spravy registratury zaznamenava
historiu zaznamu.

(6) Zapis musi umozhovat zaznamendvanie historie zdznamu. Opravy a identifikacia osob,
ktoré ich vykonali, sa zaznamendvaju automaticky. Registratirny dennik sa uzatvara
automaticky.

(7) Elektronicky systém na spravu registratiry musi byt v zhode so Standardmi ustano-
venymi osobitnymi predpismi.

V CL 8 - Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry
Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.l
(2) Urad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy

(3) O zaradeni registratirneho zdznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujuceho spisu
alebo otvorenie nového mézZe vykonat aj iny povereny zamestnanec uradu.

(4) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulozenia
a znak hodnoty podla registratirneho planu aradu; pre neelektronicky a kombinovany
spis vytlagi z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal.

(5) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zdznamu
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti uradu,

b) obsahujiicemu informécie dolezité pre Cinnost’ uradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu Uradu,

"§ 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z. z.
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V CL 10 Pouzivanie pediatok
Pridava sa bod

(4) Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronicku képiu urad odtlatkom uradnej
peciatky neoznacuje.

V (L 11 - Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych ziznamov

Zmeni sa znenie bodu 3, 4 nasledovne:

3)
Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou
pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka. K internému
elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

(4) Elektronické prilohy vo formate PDF urad autorizuje kvalifikovanym certifikdtom pre
elektronicki pecat’ resp. kvalifikovanych certifikdtom pre mandatny podpis,
elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického formuléra urad autorizuje
kvalifikovanym certifikdtom pre elektronickl pecat’ resp. kvalifikovanych certifikatom
pre mandatny podpis.

Dopiiia sa bod (7)

(7) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom nadriadeného skratka
,»V. 1. (vlastnou rukou). Nadriadeny podpise iba origindl registratirneho zdznamu.

V CL 12 - Odosielanie zasielok

Upravuje sa bod 2 nasledovne:

(2) Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej posty alebo oby&ajnou postou, doporugene, navratkou (doru¢enkou). Urad
vyuziva na odosielanie elektronickych registraturnych zaznamov spravidla modul
elektronického doru¢ovania.

V bode 6 sa priddva na zaliatok vety slovo neelektronické
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(6) Neelektronické doporucené zasielky, doporu¢ené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(doru¢enku) sa zapisujii do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo
elektronickych) v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Dopliiuje sa bodom 9

(9) Elektronicky registratirny zédznam vyhotoveny tradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania  listinného rovnopisu  je  vyhotovenie povodného  elektronického
registratirneho  zaznamu v podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického
registraturneho zaznamu trad vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate
PDF.

V Cl 14 - Ukladanie registratirneho ziznamu a spisu
Zmeni sa veta v bode 2 nasledovne

Elektronicky registratarny zaznam a elektronicky spis sa ukladé v elektronickom systéme
spravy registratiry, a v module dlhodobého uchovavania vo formate pouzitom ustrednym
portalom verejnej spravy

Zmeni sa bod 4 nasledovne

(4) Uzatvoreny spis sa uklad4 takto:

a) elektronicky  spis v clektronickej  prirucne; registratire  a v elektronickom
registratirnom, stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého
uchovévania elektronickych registratirnych ziznamov,

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

¢) kombinovany spis tak, e jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaja
v elektronickej priruéne; registratire a elektronickom registraturnom stredisku a jeho
neelektronické  registratiirne zaznamy sa  ukladaju v priruCnej  registratire
a registraturnom stredisku.

Pridiva sa bod (5)

(5) Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktort trad vyhotovil, nie
je registratirnym zaznamom a neuklads sa do priruénej registratury ani  do
registratirneho strediska.

VCL17- Pristup k registratire

*§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky ¢ 628/2002 Z. z.. ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.
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Dopliiuje sa bod 5 nasledovne

(5) Vypozi¢anie spisu mimo urad méze povolit’ len starosta tradu. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu & 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exempldroch a uvedie sa v fiom ¢&islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
1dentifika¢né daje o ziadatel'ovi. Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis
sa nevypoziiava, spristupiiuje sa spravidla vyhotovenim képie

Dodatok k nariadeniu starostu & 1/2019
vstupuje do platnosti 1. jila 2019

Viliam Rigo
starosta obce Vel’ky Grob



