Miestny urad Bratislava-Nové Mesto
Jundcka 1
83291 Bratislava 3

VEC:

Ziadost o spristupnenie informacii podla zikona €. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe
k informaciam a o zmene a doplueni niektorych zakonov (zikon o slobode informacii)
v platnom zneni.

Podla zikona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam a o zmene a doplneni niektorych
zékonov v platnom zneni (dalej v texte iba zakona) Vas ziadam ako povinni osobu (§2 ods. 2 zakona)
0 spristupnenie:

1. Registratirneho poriadku a Registratirneho plinu Miestneho viradu Bratislava-Nové Mesto plat-
nymi pred vydanim Registratirneho poriadku a Registratirneho planu vydanymi Pri-
kazom starostu mestskej asti Bratislava-Nové Mesto ¢. 14/2013, teda Registratiirneho
poriadku a Registratirneho planu platného do 1. 1. 2014.

Ako ziadatel ziadam o spristupnenie pozadovanej informéacie pisomne v zakonom stanovenej lehote.

V Bratislave, 15. 11. 2016



MESTSKA CAST BRATISLAVA-NOVE MESTO
MIESTNY URAD BRATISLAVA- NOVE MESTO
ul.: Junacka ¢. 1, 832 91 Bratislava 3

oddelenie: Organiza¢né a evidencie obyvatel'ov

Vas list ¢islo / zo dna Nasa znacka Vybavuje/® Bratislava
/16.11.2016 41167/10999/2016/OR/CERJ Cervenkova/367 1.11.2016
1-175-2016 julia.cervenkova@banm.sk

Vec:  Ziadost' o informaciu v zmysle zédkona 211/2000

Mestska cCast’ Bratislava-Nové Mesto, Miestny trad Bratislava-Nové Mesto eviduje dia 16.11.2016 podant Zziadost’

o informaciu v zmysle zakona ¢. 211/2000 (infozakon) ziadatela : Bratislava 3

Bratislava, evidovanu v centralnej evidencii ziadosti o informaciu v zmysle zakona

211/2000 na oddeleni organizacnom a evidencie obyvatelov pod ¢. 1-175/2016, v ktorej ziadatel pozaduje spristupnenie
informécie v rozsahu :

»Spristupnenie Registratirneho poriadku a Registratirneho planu Miestneho uradu Bratislava-Nové Mesto platnym pred
vydanim Registraturneho poriadku a Registratirneho planu vydanymi Prikazom starostu mestskej ¢asti Bratislava-Nové Mesto €.
14/2013, teda Registraturneho poriadku a Registratirneho planu platného do 1.1.2014.

Pozadovanu informéciu ziada v pisomnej podobe.

Urad v rozsahu a spésobom uvedenym v § 16 zakona &. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informéciam a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov (zakon o slobode informacii) spristupiiuje pozadované informacie
nasledovne:

Registratiirny poriadok a Registratirny plan Miestneho iradu Bratislava-Nové Mesto tvoria prilohu listu

Prilohy: 2 : - Registraturny poriadok MU B-NM — 10 listov (20 stran)
- Registratiirna plan — 7 listov (14 stran)

S pozdravom
Ing. Mgr. Cubomir Banik
prednosta
Miestneho tradu
Bratislava-Nové Mesto

B /fax Bankové spojenie Cislo Gi&tu ICO Strankové dni

02/49 253 111 Prima banka Slovensko a.s. SK08 5600 0000 0018 0034 7007 603317 Pondelok 8%-12%  13%.17%

02/45 529 459 § Streda 8- 12, 13%-17%

e-mail: banm@banm.sk DIC Piatok 890 _ 120
www.banm.sk




RZ Vecny obsah dokumentu ZH-LU

UPRAVENY XI1.2012

SEKRETARIAT STAROSTU
US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS -odovzdavacie zoznamy 10
UA1 |Osobna koreSpondencia starostu 5
UA2 |Bezna koreSpondencia 5
ub Sluzobné cesty 5
UF1  |Prikazy, rozhodnutia starostu A-10
UG TlaGovy hovorca uradu - dokum. koreSpondencia 10
UH Délezité rokovania starostu - zaznamy 5
UM2 |Kontrola €innosti 5

Personalny usek
US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS -odovzdavacie zoznamy 10
AO1 |Poskytnutie informacii 5
OA1 |Metodika, smernice a pokyny pers. prace - vlastné A-10
oD Osobné spisy zamestnancov 70

/ od narodenia zamestnanca /
OE Evidencia -
OE1 |Dochadzky 3
OE2 |Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
OG3 |Dohody - o hmotnej zodpovednosti/ po strate platnosti/ 3
OH Konkurzné konania 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 3
OK Vzdelavanie -
OK3 |Evidencia o preskoleni a ziskani odbor. kvalifikacie 10
OK4 |Skolenia pre zamestnancov Gradu 5
oL Pracovno - pravne spory 10
OM Socialna starostlivost -
OM3 |Materska dovolenka a neplatené volno - evidencia 5
0oQ Pracovny ¢as -
0Q1 |Znizenie pracovného Uvazku 5
0Q2 |Vedlajsia pracovna ¢innost 5
OR Sluzobné/Uradné/ preukazy - evidencia 5

Agenda prace a miezd
OG1 |Dohody o vykonani prace 5
OM1 |Nemocenskeé poistenie - davky prihlas.,odhlas.,zmeny 10
OM2 |Pracovna neschopnost evidencia, Statistika 5
OM5  |Zrazky zo mzdy 5
OM6 |Doéchodkové zabezpecenie 10
OP Odmeny 5
0S1 |Odmenovanie - ¢lenov zastupitelstva 5
0S2 |Rdzne nahrady / okrem cestovného / 5
OT  |Zivotné a pracovné jubilea 3
OU1 [Metodic. smernice, mzdové predpisy - vlastné A-10
(0)Y) Statistika a prehlady miezd / rekapitulécia / -
OV1 |Rocné 10
OV2 [Mesacné 5
OW  |Mzdové listy 50
OX Vyplatné listiny 10
oYy Prehlasenie k dani zo mzdy 10
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Civilna ochrana obyvatelstva

CA1 |Plan ochrany obyvatelstva, evakuacia A-10
CA2 |Material CO a PIO 10
CA3 |Mimiriadné situacie A-10
CA4 |Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 |Financovanie COO 10
Poziarna ochrana
CC2 |Rozbory poziarovosti 5
Cl Bezpecnostné a iné mimoriadne opatrenia A-5
SEKRETARIAT ZASTUPCU STAROSTU
US9 |Registratdrny dennik A-10
US4 |Vyrad'ovacie konanie - navrh na vyradenie registrat.zaznamov A-5
US5 |Preberanie spisov do RS uradu - odovzdav. zoznamy 10
AL1 KoreSpondencia - bezna 3
AF5 |Zapisnice zo zahrani¢nych navstev 10
Ul Poslanci - odmeny 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
FU3 |Ustovné doklady - reprezentadné 10
OP Odmeny - zamestnancov 5
UTVAR MIESTNEHO KONTROLORA
US9 |Registratirny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS uUradu - odovzd. zoznamy 10
AL1 KoreSpondencia - bezna 3
LA StazZnosti, oznamenia a podnety ob¢anov -
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 |Odstupené so sledovanim 10
LA4 |Odstupené bez sledovania 5
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy -
LB1 |VonkajSia 10
LB2 |Vnuatorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach -
LC1 VonkajSia 10
LC2 |Vnuatorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti/vratane vyhod./ 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrol6r -
LF2 Utvar hlavného kontroléra - &innost 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu+hospod.s majet.obce 10
LF4 QOdborné stanoviska k navr. rozpoctu a zavere¢. uctu 5
LF5 |Sprava o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
SEKRETARIAT PREDNOSTU
US9 |Registraturny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS uUradu - odovzd. zoznamy 10
UB2 |KoreSpondencia - bezna 5
AA2 |Analyzy a rozbory - kratkodobé 5
UF2 |Prikazy, rozhodnutia, obezniky A-10
AZ4  |Zapisnice a zdznamy z porad - prednostu 5
HA3 |Evidencia rybarskych listkov 5
ODDELENIE ORG. A EVIDENCIE OBYVATELSTVA
US9 |Registratdrny dennik A-10
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AL Kore$pondencia -
AL1 BezZna 3
AL2  [Stanoviska medzi organizaénymi Utvarmi Gradu 3
AL3 Rozhodnutie Statnych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncepéna a koordinacna ¢innost 10
AO Spristupnenie inf. v stlade so zakonom -
AO1 [Poskytnutie informacii 5
AO2 |Rozhodnutie 5
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia -
AG1 |Vlastné A-10
AG2 [Inych 5
AG3 |Navrhy zakonov a inych nariadeni - stanoviska 5
AH Informacna cinnost’ -
AH1 |Vestniky, inf. listy, spravodaj, bulletiny - viastné A-5
AH2  |Audiovizualne zaznamy A-5
AJ Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce /mesta/ A-5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad -
AZ2  |Veducich zamestnancov org. Utvarov 5
AZ4  |Prednostu 5
LA StazZnosti, oznamenia a podnety ob¢anov -
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 |Odstupené so sledovanim 10
LA4 |Odstupené bez sledovania 5
uc Spravy a materialy o ¢innosti Uradu A-10
UE Interné normy uradu/org. podpis. reg. poriadok/
UE1 [Uradu A-10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezZniky -
UF1 |Starostu A-10
UF2 |Prednostu A-10
UG Tlacovy hovorca uradu - dokum. koreSpondencia 10
UH Délezité rokovania starostu - zaznamy 5
Ul Poslanci -
Ui Dotazniky poslancov 10
ul2 Ospravedinenia neucasti na rokovani zastupitel'stva 3
(]K) QOdborna priprava 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obec. zastupitelstva, poradné, kontrolné, do¢asné vykonné organy -
UJ1 Zriadovanie, zruSovanie A-10
UJ2  |Napln ¢innosti A-10
UJ3  |Zlozenie A-10
UJ5 |Dotazniky ¢lenov komisii 10
UJ6 |Zapisnice zo zasadnuti A-10
UK Obecné zastupitelstvo - MZ -
UK1 |Dokumemtacia z rokovani / pozvanky, program, prezenéna listina,

zaznam, uznesenie, materialy/ A-10
UK2 |Zaznamy z rokovani - audiovizudlne 10
UK3 |Plany prace 10
UK4 |Kontrola uzneseni 10
UL Obecna rada - MR -
UL1 Dokumentacia z rokovani / pozvanka, program, prezenc.listina, zdznam,materialy A-10
UL2 |Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10
UL3 |Plany prace 10
UL4  |Kontrola plnenia uzneseni 10
UM Rozpoczové a prispevkové organizécie obce / mesta/ -
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UM1 |Zriadovanie, zruSovanie A-10
UM2 |Kontrola Cinnosti 5
US3 |Spravy o stave registratury
US31 |Rocné A-5
US4 |Vyradovacie konanie - navrhy na vyradenie RZ protokoly o vyradeni A-5
US5 |Preberanie spisov do RS uradu - odovzd. zoznamy 10
VA Volby
VA1 Volby do Narodnej rady SR -
VA11 [Vysledky volieb A-5
VA12 |Ostatna dokumentacia 2
VA2 |Volby do organov samospravy miest / obci / -
VA21 |Vysledky volieb A-5
VA22 |Ostatna dokumentacia 2
VA3 |Nové volby -
VA31 [Vysledky volieb A-5
VA32 |Ostatna dokumentacia 2
VA4  |Volby do organov samospravnych krajov -
VA41 |Vysledky volieb A-5
VA42 |Ostatna dokumentacia 2
VA5 |Volby prezidenta Slovenskej republiky -
VA51 |Vysledky volieb A-5
VA52 |[Ostatna dokumentacia 2
VA6 |Eurovolby -
VAG61 |Vysledky volieb A-5
VAB62 |Ostatna dokumentacia 2
VE Referendum -
VE1 [Organizacno - technické zabezpecenie 10
VE2 [Hospodarsko - finanéné zabezpecenie 10
VE3 |Ostatna dokumentacia 2
VE4 |Vysledky A-10
VP Séitanie obyvatelstva, domov a bytov -
VP1 [Vysledky A-10
VP2 |Podklady 5
\74 Verejné zhromazdenie 5
VN Evidencia pobytu obyvatelstva -
VN1 |Domové harky 10
VN2 |Prihlasov.,odhlas.listky na trvaly pobyt

prihlas.listky na prechodny pobyt/zaznamyk prihlas.

listkom,oznamenie oskonéeni trv.pobytu v SR/ 10
VN3 |Zakaz poskytov.udajov o mieste pobytu /pisom.doziad.obéana/ 3
VN4 |ZruSenie zaznamu o trvalom pobyte 5
VN5 |Podkladové doklady k evid. obéanal/rod.,sobasne,amrtné listy,

zmena priezviska/ 5
VN6 |Doziadanie 5

ODDELENIE VEREJNEHO PORIADKU
US9 |Registraturny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS uUradu - odovzd. zoznamy 10
AL1 Kore$pondencia - bezna 3
AL2  [Stanoviska na vedomie medzi org. Utvarmi Gradu 3
AM Metodicka, koncep&na a koordinacna Cinnost 10
AQ Spravne konanie 10
AG Viyhlasky, smernice,pokyny a nariadenia -
AG1 |Vlastné A-10
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AG3 [Navrhy zakonov a inych nariadeni - stanoviska 5
AT1 Statistika - roéna, dihodoba A-10
AA1  |Analyzy a rozbory - roéné, dlhodobé A-10
AV Verejny poriadok -
AV1 |Zabezpecovanie 5
AV2 |Zakaz alebo obmedzenie innosti / Cas alebo miesto/ 5
DE Motorové vozidla / vraky / 5
EA Cistota a ochrana obce 10
GF Vyzvy na odstran. zistenych nedostatkov - rozkopavky, skladky a pod. 3
GG Spolupraca s PZ, org. justicie a Stat. spravy 10
LA StazZnosti, oznamenia a podnety ob¢anov -
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
\/4 Verejné zhromazdenia - oznamenia 5

ODDELENIE VYSTAVBY A INVESTICIi
US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS - odovzd. zoznamy 10
AB Verejné obstaravanie 5
AL1 Kores$pondencia - bezna 3
AO1 [Poskytnutie informacie 5
AO2 [Rozhodnutie 5
AS Zmluvy -
AS4 |Odielo 5
AS14 |O vecnom bremene 5
AS18 [Iné 5
DB Cestné hospodarstvo -
DB1 |Pasportizacia ciest v sprave mestskej asti /vratane kolauda¢. rozhodnuti

a PD, opravy komunikacii v zmysle PD / A-10
DB2 |Rozkopavky, uzavierky, havarie 5
DC Miestne komunikacie -
DC1 |Zvlastne uzivanie / zaujatie verej.priestranstva, vjazdy, / 5
DC2 |Parkoviska, parkovanie - vyhradené 5
DC3 |Udrzba -
DC31 |Bezna 5
DC32 |Zimna 5
DC4 |Vystavba A-10
DD Organizacia ¢innosti dopravy /dopr. znacenie, zabrany 5
DF Pozemné komunikacie -
DF1 Stavebno - technic. vybavenie ciest a miestnych komunikacii 10

Technicka evid.ciest a miestnych komunikacii - poskytovanie udajov
DF2 3
DG |Speciéiny staveby urad -
DG1 |Ohlasenia 5
DG2 |Miestne a ucelové komunikacie - parkoviska, spevnené plochy

-stavebné povolenia, kolaudacné rozhodnutia 20
DG3 |Vyjadrenia v ramci stavebného Uradu-prenes. vykon $tat.spravy 10

Regionalny rozvoj -
BN Ziadosti o Uver zo SFRB 10
TE Stanoviska -
TE1 K zac€atiu investi¢nej vystavby 10
TI Investicna vystavba -
T Zdruzenie finan¢nych prostriedkov - zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace - projekty a pisomna dokumentacia 10
T4 Projektova a suvisiaca dokumentacia nerealizovanych stavieb 10
TU Vystavba a udrzba -
TU1 |Verejnych priestranstiev 10
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TU3 [Inych obecnych zariadeni 10
ul4 Interpelacie poslancov a ich vybavenia 5
VF Cislovanie stavieb, domov -
VF2 |Supisné a orientacné Cislo - urCenie A-75
VF4  [Tabulky supisnych Eisiel - obstaravanie 3
RC6 |Objednavky 5
ODDELENIE HOSPODARSKE A FINANCNE

US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS - odovzd. zoznamy 10
AL1 Korespondencia - bezna 5
FA Rozbor ¢innosti a vyrocne spravy -
FA1 Ro¢né a dlhodobé A-10
FA2 |Kratkodobé 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy -
FC1 |Vlastné A-10
FC2 |Cudzie 5
FF Rozpocet a financ¢ny plan uradu -
FF1 Roc¢ny A-10
FF2 |Kratkodoby 5
FF3 |Zmeny a rozpoc¢tové opatrenia 5
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoctu 5
FF5 Kontrola ¢erpania 5
FH Dotacie -
FH1 |Zo Statneho rozpoctu 10
FH2 |Z fondov 10
FH3 |Pravnickym a fyzickym osobam 10
Fl Prijmy obce / mesta -
FlI1 VSeobec. zalezitosti tat. prijmov a prijmov mesta 5
FI7 Vynosy z pokut uloZzenych za priestupky 10
F18 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpoctové finanéne fondy -
FJ1 Zriadovanie, zruSovanie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou, samosprav.krajom PO, FO 10
FP Finanéné zavézky obce / mesta / -
FP1 [Uvery a pdzicky 10
FU Ustovnioctvo -
FU1 |Vykazy ro¢né / Gctov. uzavierky, zaver. Ucet. over.audit/ A-10
FU2 |Vykazy kratkodobé 10
FU3 |Ugtovné doklady 10
FU4 |Investi¢né doklady A-10
FU5 |Ustovny rozvrh a Gétovna osnova A-10
FU6 |Hlavna kniha / zaklad. uctov. / A-10
FU7 |Ugtovné knihy - ostatné 10
FU8 |Projektovo-program. dokument. pre vedenie uctov. 5
FU9 |Bankové doklady 10
FU10 |Pokladni¢né doklady 10
FU11 |Zoznamy Cisel. znakov a symbolov pouziv. v Gcétov. 10
FU12 |Stavy zasob 5
FU13 |Kniha faktar 10
FX Zalohové platby 10
OM Socialna starostlivost -
OM1 |Nemocenskeé poistenie-davky,prihl,odhlasky,zmeny 10
OM2 |Pracovna neschopnost - evidencia,Statistika 10
OM3 |Materska dovolenka a neplatené volno-evidencia 5
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OM5 [Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 |Déchodkové zabezpecenie 10
OM7 |Rodinné pridavky a materské prispevky 10
00 Sluzobné cesty - spravy -
001 |Zahrani¢né 10
002 |Tuzemské 5
(O] Pracovno - pravne vztahy a odmeriovanie Clenov zastupitelstva -
0S1 |Odmeriovanie 5
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky -
OU1 [|Vlastné A-10
(0)Y) Statistika a prehlady miezd /rekapitulécia / -
OV1 |Rocné 10
OV2 |Kratkodobé 5
OW  |Mzdové listy 50
OX Vyplatné listiny 10
(0)4 Prehlasenia k dani zo mzdy 10
QA |Skoly a zariadenia -
QA6 |Kontrola hospodarenia Skol 10
QA7 |Rozpocet a material.-technic. podmienky na ¢inn.Skoly A-10
QB Pridelovanie finanénych prostriedkov -
QB5 |Kontrola hospod. s pridel. finan€. prostriedkami 10
REFERAT MIESTNYCH DANI
US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS - odovzd. zoznamy 10
AL KoreSpondencia -
AL1 BeZna 3
AL2 [Stanoviska na vedomie medzi org. Utvarmi Gradu 3
AA Analyzy a rozbory -
AA1 |Roc¢né a dlhodobé A-10
AA2  |Kratkodobé S
AE Evidencie - vSeobecné, pomocné 5
AO Spristupnenie infor. v sulade so zakonom o slobodnom pristupe k informaciam -
AO1 [Poskytnutie informacii 5
AO2 [Rozhodnutie 5
AQ Spravne konanie 10
AT |Statistika -
AT1 |Roéna a dlhodoba A-10
AT2 |Kratkodoba 5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad -
AZ1 |Starostu A-5
AZ2 |Veducich zamestnancov organiza€. Utvarov
AZ4  |Prednostu
FA Rozbory ¢innosti a vyrocné spravy -
FA1 Ro¢né, dlhodobé A-10
FA2 |Kratkodobé 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FC1 |Vlastné A-10
FC2 |Cudzie 5
FE Miestne poplatky -
FE2 |Alkoholické napoje a tabakové vyrobky - poplatok-vymahanie 10
FE3 |Vyuzivanie verejného priestranstva - miestna dan 10
FE4 |Psy - miestna dan 10
FE5 |Vstupné - poplatok-vymahanie 10
FE6 |Za ubytovaciu kapacitu - poplatok-vymahanie 10
FE7 |Za nevyherné hracie pristr. a predajné automaty 10
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Fl Prijmy obce -
FI2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
FU Ustovnictvo -
FU1 |Vykazy ro¢né / GCtov. uzavierky, zaver. ucet. audit / A-10
FU2 |Vykazy kratkodobé 5
MA Hospodarenie a sprava majetku -
MA7 |Vymahanie pohladavok 10
RC6 |Objednavky 5
RD Inventarizacia -
RD1 |Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD3 |Pomocna evidencia 5

ODDELENIE BYTOVE A SOC. SLUZIEB
US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS - odovzd. zoznamy 10
AL1 Kores$pondencia - bezna 3
UJ6 |Zapisnice zo zasadnuti - Soc.-bytova komisia A-10
BE1 |Prechod najmu k bytu 20
BF Prevod bytu do vlastnictva A-50
BF1 -Ziadosti vedené v evid. 10
SC Opatrovatelska sluzba -
SC1 |Dohody o poskytovani,ihrade a skonceni opatrov.sluzby 5
SC2 |Vykaz o poskytnutej opatrovatelskej sluzbe - vypocet uhrad 10
SC3 |Osobny spis klienta 5/poSP/
LA2 |Staznosti - konkrét. pripady 10
SJ Starostlivost’ o obéanov -
SJ1 Spolo¢né stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov / zriadov., zruSov., financovanie / A-10
SJ21 |KD - €innost, prevadzka a iné vybav. 5
FU3 |Ugtovné doklady - platobné poukazy 10
FU13 |Faktary - képie 10
SK Jednoraz. financ¢. pomoc - rozhod.o priznani, zamiet. -
SK2 |[Stari obcania 5
SK3 [Narodenie dietata 5
SK5 |Rodiny s det'mi -/ vstup do Skoly, Vianoce / 5
SK6 |Nezamestnani 5
ZL Detské jasle -
ZL1 Evidenéné listy deti 10
ZL2 |[Dochadzka - deti a pracovnikov 5
ZL3 [Stravné listky, jedal.listok, vzorky 10
FU3 |Ustovné doklady,vyust.preddavkov,predpis Ghrad, platob.poukazy

Inventarizacia - obratova 10

Kniha faktur, faktury - kopie
FU13 10

ODDELENIE PODNIKATELSKE, PRAVNE A

SPRAVY MAJETKU

PODNIKATEL'SKE
US9 |Registraturny dennik - / rozhod., stanoviska / A-10
US5 |Preberanie spisov do RS - odovzd. zoznamy 10
AL1 Kores$pondencia - bezna 5
AO2 [Poskytnutie informacii - rozhodnutie 10
AQ Spravne konanie 10
AT1 Statistika - ro¢na a dlhodoba A-10
HA Evidencia -

Stranka 8 ze 14




HA1 |Sukromne hospodariacich rolnikov A-10
HA2 |Vcelstiev 5
HD Osvedcenia o zapise sukr. hospod. rolnikov 5
LA1 Staznosti, 0znamenia a podnety 5
LA2 Konkrétne pripady 10
PC Obchod -
PC1 |Povolenie predaja, €as predaja, €as prev. sluzieb 5
PC2 |Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 |Trhové miesta, Trznica, Inter, trhoviska 10
PC4 |Umiestnenie prevadzky - stanoviska, oznamenia o za€ati Cinnosti 5
PC6 |Evidencia podnikatelov A-5
ZJ Nestatne zdravot. zariadenia - schvalov. ord. hodin 5

SPRAVA MAJETKU
US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS - odovzd. zoznam 10
AL Korespondencia -
AL2 |Stanoviska na vedomie medzi org. Utvarmi uradu 3
AL3  |Rozhodnutia Statnych org. zaslané na vedomie 3
AD Delimitané protokoly A-10
AS Zmluvy -
AS1 Kupne 10
AS2 |Zamenné A-50
AS14 |O vecnom bremene 5
AZ1 Zapisnice a zaznamy z porad - starostu A-5
LA StazZnosti, oznamenia a podnety obéanov -
LA2  |Konkrétne pripady 10
MA Hospodarenie a sprava majetku -
MA1 |Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA3 |Prevody vlastnictva A-50
MA4  |Uzivanie - trvalé, doCasné A-50
MA6 |Prenajom, ndjom majetku 10
MA7  |Vymahanie pohladavok 10
MA8 |Evidencia majetku A-50
MA9 |Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 |Vysporiadanie vztahov k uzivaniu pozemkov A-20
MB Prevody viastnictva pozemkov, na ktorych su realizov.

stavby fyzickych oséb -
MB2 |Garaze 20
MB3 |Zahrady 20
MB4 |Iné objekty 20

ODDELENIE UZEMNEHO PLANOVANIA A

ZIVOTNEHO PROSTREDIA
US9 |Registatirny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS Uradu - odovzd. zoznamy 10
AB Verejné obstaravanie 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AE Evidencie - vSeobecné,pomocné 5
AG3 [Navrhy zakonov a inych nariadeni - stanoviska 5
AL1 Kore$pondencia - bezna 3
AO Spristupnenie inf. v sulade so zakonom o slob. prist.k infor.
AO2 |[Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AS4 |Zmluvy - o dielo 5
LA StazZnosti, oznamenia a podnety obéanov -
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LA2 Konkrétne pripady 10
TA Uzemné planovanie -
TA1 Uzemno-planov. dokumentacia - obstaravanie 10
TA2 |Uzemno - planovacie podklady -
TA21 |[Obce / mesta / A-20
TA22 |Zoény A-20
TA3  |Uzemny plan - zmeny a dodat. sidel. Gtvarov a zén A-20
TA4 |Spracovanie Uzem. planu obce/zény/ - schvalovanie A-10
TA5 |Uzemno-planovacia informacia 5
TE Stanoviska -
TE1 K zagatiu investi¢nej vystavby 5
TE2 |K prediZeniu lehoty vystavby 5
TE3 [K dobe trvania do¢asnych stavieb 5
TE4 |Kzmene vyuZitia priestorov 5
TE5 |Kcestam a k ing. stavbam 5
TE6 |K tepelnej energii 5
TE7 |[K trvalé vynatiu z podneho fondu 5
TF Ohlasenia -
TF1 Stavebnych prac / stavby elektronickych, kom. sieti / A-10
TF2 Udrziavacich prac A-10
TF3  [Drobnych stavieb,stavebnych Uprav a udrziavacich prac A-10
THA1 Pouzivanie vdd bez nahrady 10
TJ Reklamné informacné tabule - umiestnenie 5
EA Cistota a ochrana obce 10
EB Ochrana drevin -
EB1 Udrzba drevin a stromov na Gizemi obce 10
EB2 |Ochrana drevin - vykon Statnej spravy v prvom stupni 5
EB3 |Ozdravenie drevin - opatrenia uloZzené vlastnikom 10
EB4 |Vyrub drevin -
EB41 |VSeobecne 5
EB42 |Z dévodu ohrozenia 5
EB5 |Nahradna vysadba + kontrola 10
EC Ochrana -
EC1 |Zelen 5
EC2 |OvzdusSie 5
EC3 |Voda 5
EC31 |Vodné zdroje, ochrana,zasobovanie vodou - Kuchajda 10
EC33 |Sledovanie akosti podzem.a povrch vod,akosti a mnozstva odpadovych vod 10
EF1 Chov zvierat / deratizacno - asanacna Cinnost' / 10
EF2 |Hygienicko-asanaéna cinnost’ 10
EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5

El Nakladanie s odpadmi -
EN Komunalny odpad 5
EI2 Drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvadzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zump 5

ODDELENIE UZEMNEHO KONANIA A
STAVEBNEHO PORIADKU / STAVEBNY URAD /

US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS uradu - odovzd. zoznamy 10
AL1 KoreSpondencia - bezna 3
AL2 |Stanoviska na vedomie medzi org. Utvarmi tradu 3
AL3 Rozhodnutia Statnych org. zaslané na vedomie 3
AD Delimitané protokoly A-10
AE Evidencie - vSeobecne, pomocné 5
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AN Sponzorstvo 10
AO1 |Spristupnenie inf. - poskytnutie 5
AO2 |Rozhodnutie 5
AR1 |Programy a koncepcie -rozvojové A-10
AT Statistika -
AT1 Ro¢éna, dlhodoba A-10
AT2 |Kratkodoba 5
LA Staznosti, oznamenie a podnety ob¢anov -
LA2 Konkrétne pripady 10
LA4  |Odstupené staznosti bez sledovania 5
X Stavebny poriadok-bur. povol.SP,Prediz., zmena stavby, KR, rozh.o zast A-20
AP Priestupky a spravne delikty, evidencia

ODDELENIE SPRAVY BYTOV A NP
US9 |Registratdrny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS uradu - odovzd. zoznamy 10
AL1 Kores$pondencia - bezna 5
AB Verejné obstaravanie 5
AD Delimitané protokoly A-10
AE Evidencie-hlasenky volnych byt.,upomienky,predzalob.upomienky,sud vymahanie 5
AO1 [Poskytnutie informacii 5
AS4  |Zmluvy o dielo 5
AT1 |Statistika - rogna A-10
AZ4  |Zapisnice a zaznamy z porad - prednosta 5
BC Nebytové priestory - pridelovanie, prenajom,prevody do OV-evidencia 10
BC1 - prevod do OV A-50
BD Stavebné Upravy bytu - oznamenie, povolovanie 20
BE1 |Prechod najmu k bytu 20
BF Predaj, prevod bytu do OV A-50
BF1 |Predaj, prevod bytu do OV - Ziadosti vedené v evid. 10
BG1 |Pridelenie bytu 20
BG2 -zamietnuté Ziadosti 5
BK VVymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 20
BM Spoloc¢enstva , spravcovské spoloénosti 20
FF Rozpocet a finanény plan -
FF1 Roc¢ny A-10
FI8 Iné prijmy - Drazba obecného bytu 50
FU2 |Vykazy kratkodobé / Gct.uzavierky, zaver.ucet, auditérom / 10
FU3 |Ugtovné doklady 10
LA2  |Staznosti - konkrét. pripady 10
LC1 Kontrola v odbor. zariadeniach - vonkajsia 10
MA3 |Prevody vlastnictva A-50
MA7 |Vymahanie pohladavok 10
MA8 |Evidencia majetku A-50
MA9 |Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 |Vysporiadanie vztahov k uzivaniu pozemkov A-20
MB1 |Prevod vlastnictva - rodinné domy 50
MB2 |Prevod vlastnictvo - garaze 20
MB4 |Prevod vlastnictva - iné obj. - pozemky 20
RA Budovy - viastné -
RA1 |Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 |Opravy a udrzba 10
RB Energie / prihlasky a odhlasky / -
RB1 |Elektricka 5
RB2 |Plyn 5
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RB3 |Voda 5
RB4 |Komunalny odpad 5
RB5 |Dodavka tepla a TUV 5
RC6 |Objednavky + kopie faktur 10
RD6 |Vyradenie majetku 10
RF Revizne spravy 5
TF2 [Ohlasenie udrziavacich prac v bytoch 10
UF1 Prikazy a rozhodnutia starostu - kopie 10
UF2 |Prikazy a rozhodnutia prednostu - kopie 10

MATRICNY URAD
US9 |Registratirny dennik A-10
US5 |Preberanie spisov do RS uUradu - odovzd. zoznamy 10
VL3 Pouzivanie Statnych symbolov 5
VM Matricné veci -
VM1  |Matriky / matriéné knihy / A-100
VM2  |Zbierky listin 100
VM3 |Matri¢né doklady na pouzivanie v cudzine 10
VM4  [Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 |Potvrdenie o ziti do cudziny 10
VM6 |Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 |Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 [Vypis z matri¢nej knihy 5
VM9 [Osvedcovacie knihy - osved¢. listin a podpisov na list. 10
VM10 [Zaznam rozhod. uradov a sudov cudzich krajin do matriky - suhlas A-5
VM11 [Oznamovacia povinnost v matri¢. veciach 10
VM12 [Rodné Cisla 100
VM13 [Sobase s cudzincami 100
VM14 [Dodato€né zaznami do matri¢nych knih 100
VM15 [Uréovanie otcovstva stihlasnym vahlasenim 100
VM16 |Osvedc¢. o pravnej spdsobilosti k uzavr. manzelstva 30
VM17 |Zbierky listin a druhopisy matrik - nahliadnutia 5

ODDELENIE VNUTORNEJ SPRAVY

SKOLSTVA, KULTURY A SPORTU
AL1 KoreSpondencia - bezna 5
AM Metodicka, koncepéna a koordinacna innost 10
AA Analyzy a rozbory -
AA3 |Organizacii v zriadovatelskej pdsobnosti 5
AH Informacna ¢innost’ -
AH1 |Vestniky, bulletiny, inf. listy, spravoda;j A-5
AO Spristupnenie inf. v sulade so zakonom -
AO1 [Poskytnutie inf. 5
AO2 |Rozhodnutie 5
AR Programy a koncepcie -
AR1 |Rozvojové A-10
AR2  |Kratkodobé 10
AS Zmluvy -
AS1 [Kapne 10
AS3 |O stravovani 5
AS11 |O hmotnej zodpovednosti 5
AS13 [Poistné 5
AT1 |Statistika - roéna, dihodoba A-10
QA  |Skoly a zariadenia -
QA1 |Zriadovanie A-10
QA2 |ZruSovanie A-10
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QA3 |Vymenuvanie a odvolavanie riaditelov 10
QA5 |Vychovno - vzdelavaci proces -
QA51 |Zabezpectovanie 10
QA52 |Spravy o vysledkoch A-5
QA6 |Kontrola hospodarenia 10
QA7 |Rozpocet a material. tech. podmienky na €innost’ Skoly A-10
QA8 |Koncepcia rozvoja Skoly, Skolsk. zariadenia A-10
QB Pridelovanie financ.prostriedkov -
QB5 |Kontrola hospodar. spridelfin. prostriedkami 10
QC Stravovanie deti a Ziakov -
QC1 |Skolské kuchyne a $kolské jedaine -
QC11 |Zriadovanie, zruSovanie 10
QC12 |Zabezpecovanie stravovania 5
QE Skolské obvody zakl. $kél - uréovanie A-5
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdelavania - sprac. 5
QG Najmy Skols. budov a miestn. prifah.preist-zmluvy 10
QM2 |Vzdelavacie akcie, olympiady, sutaze a pod. 5
QM3 |Skolska dochadzka-povinna / plnenie, neplnenie / 5
QN Orgéany Skolskej samospravy - spolupraca 5
Kultura -
KF Verejné hudob. produkcie - hlasenie o konani 3
KG Kultarne pamiatky na uzemi obce -
KG1 |Evidencia A-10
KG2 |Ochrana A-10
KG3 |Obnova a rekonstrukcia A-10
KH Kulturne programy a podujatia konané na tzemi obce -
KH1 |Registracia oznameni 5
KH4 |Pozvanky, programy,plagaty A
KL Miestna tla¢ A-5
AH3  [Kroniky.pamatné knihy, fotograf,+fotoalbumy A-5
AQ Spravne konania -priestupky 10
QQ Sport- podujatia -ozndmenia 3
QQ1 |[Sportové podujatia miestneho vyznamu - podpora 10
QQ3 |Sportové aktivity zdrav. postihnutych - podpora 5
QQ4 |Rozvoj Sportu v ramci obce - utvaranie podmienok 5
Hospodarska a technicko-prevdadzkova agenda -
RA Budovy / viastné / -
RA1 |Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 |Opravy a udrzba 10
RA3 |Investi¢na vystavba 10
RB Energie / prihlaSky, odhlasky / -
RB1 |Elektricka 5
RB2 |Plyn 5
RB3 |Voda 5
RB4 |Komunalny odpad 5
RC Hospodarsko - finan¢na agenda -
RC1 |Pohladavky, fakturovanie 10
RC2 |Administrativne dohody 5
RC3 |Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢ 5
RC4 |PoStovné 5
RC5 |Kancelarska a ina technika 5
RC6 |Objednavky - drobny nakup 5
RC7 |Autodoprava / udrzba, PH, vozov. zosity , faktary / 10
RC8 |Evidencia skladovych zasob 5
RC9 |Sklad - prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia -
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RD1 |Zakladna evidencia budov A-50
RD2 |Zéakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 |Pomocna evidencia 5
RD4 |Majetku a skladovych zasob 10
RD5 |Ponuka prebytoéného majetku 10
RD6 |Vyradenie majetku 10
RD7 |Likvidacia majetku 10
RD8 |Znalecké posudky 10
RF Revizne spravy / elektric. zariad. a tlak. nadob, vytahy / 5
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
ON Bezpecénost a ochrana pri praci -
ON1 |Organizacia a metodika 10
ON2 |Pracovné urazy -
ON21 |Tazké a smrtelné A-10
ON22 |Llahké 5
ON3 |Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO - zaznamy 5
us Spréva registratury uradu -
US2 |Odborna sprava zaznamov - metodika, usmerfiovanie 10
US3 |Spravy o stave registratury

US31 |Rocné A-5
US4 |Vyradovacie konanie- navrhy A-5
US5 |Preberanie spisov do RS uUradu - odovzdav. zoznamy 10
US6 |VypoziCiavanie, nazeranie do zaznamov uloz. v RS 5
US7 |Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
US8 |Dorucovacie harky, zoSity a iné evidencie postov. zas. 3
US9 |Registratdrne denniky a indexy A-10
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Ing. Richard Frimmel
starosta
Bratislava - Nové Mesto

Bratislava 21.9.2005
Cislo:Star.2324/2005

Prikaz starostu

mestskej Casti Bratislava-Noveé Mesto
¢.5/2005

V sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zdkona ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zakonov

vydavam

tento Registraturny poriadok na spravu registratiry a registraturny plan
Miestneho tradu Bratislava-Nové Mesto mestskej &asti Bratislava-Nové Mesto,
ktoré su prilohou tohoto prikazu a vztahuji sa na vietky utvary Miestneho
uradu Bratislava-Nové Mesto.

Tento Registraturny poriadok nadobuda t¢innost’ diiom 1.1.2006.



REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
MIESTNEHO URADU BRATISLAVA - NOVE MESTO

PRVA CAST
Uvodné ustanovenia a zakladné pojmy

Cl 1
Uvodné ustanovenia
(1) Registrattirny poriadok Miestneho uradu Mestskej Casti Bratislava - Nové Mesto
upravuje postup uradu a jeho organizaénych utvarov ( d’alej len "arad" ) pri sprave
registratury, a to najmé pri organizovani manipuldcie s registraturnymi zdznamami a spismi,
ako aj pri nalezitom a pravidenom vyradovani spisov.

(2 ) Na pisomnosti Matri¢ného uradu sa tento poriadok nevztahuje.

( 3.) Prednosta tradu dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry
ustanovenia registratirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

(4 ) Spravu registratury zabezpecuje odd. VS, skolstva, kultury a Sportu a jeho povereny
zamestnanec / d’alej len "sprévca registratiry" /. Podatel'na plni funkciu vypravne ( d’alej len
"podatelfia" ) , prislusné org. utvary / d’alej len "org. ttvary" / zamestnanec povereny vedenim
registratirneho dennika.

Spravu registratiry uradu zabezpecuju povereni zamestnanci organizaénych tvarov v

rozsahu ustanovenom registratarnym poriadkom.

( 5) Urad a organiza¢né titvary spravuji registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu,
zniceniu, strate, alebo neopravnenému pouzitiu zaznamov. Ak sa zisti, ze doSlo k poSkodeniu,
zniCeniu, alebo strate, spravca registratury vyhotovi zépisnicu o vysledku Setrenia a moznych
ddsledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, v ktorej sa sii¢asne urci sposob
nahradenia zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje vedici
organiza¢ného tutvaru. Ak je ddvodné podozrenie, Ze poSkodenim, zni¢enim alebo stratou bol
spachany trestny ¢in alebo priestupok, predlozi zapisnicu prednostovi uradu.

( 6 ) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia
protokolarne odovzda veducemu organiza¢ného ttvaru alebo nim poverenému
zamestnancovi( d’alej len "zastupca") nevybavené spisy.

( 7 ) Evidenciu a manipuléciu s registratirnymi zdznamami obsahujicimi utajované

skuto¢nosti, evidenciu st'aznosti, ako aj uétovnych registratirnych zdznamov a registraturnych



zéznamov agendy I'udskych zdrojov( d’alej len "$pecialne druhy registraturnych zdznamov")

upravuje osobitny predpis.

( 8) Dozor nad vyrad’ovanim spisov, vratane Specialnych druhov registratirnych
zaznamov uradu vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej repobliky prostrednictvom
Statneho archivu v Bratislave - Archiv hlavného mesta SR Bratislavy Primacidlne ndmestie 3

(9 ) Urad a organiza¢né utvary vedu zaznamy a ich evidenciu v Stitnom jazyku.

( 10) Pojem "trad" sa vztahuje aj na zariadenia uradu, ak registraturny poriadok

neustanovuje inak.

o2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registrattry na Glely tohto registraturneho poriadku je organizovanie
manipulécie so zdznamami a spismi /prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov
/registratiirnych zaznamov /,ako aj naleZité personalne obsadenie,priestorové a materialno -
technické zabezpelenie registratiry uradu. Sucast'ou spravy registratury je aj priprava
registratirneho poriadku a registratiurneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informacia,
ktora pochadza z ¢innosti tiradu, alebo bola uradu dorucena.

( 3) Registratiirny zdznam je informécia, ktord trad zaevidoval v registratirnom
denniku.

(4) Spis je stubor registratarnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a
urad ich zaevidoval v registraturnom denniku.

( 5) Spisovy obal je neoddeliteI'nou sucast'ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registraturne zaznamy / podania a vybavenia / spolu s prilohami.

( 6 ) Registratura je subor vsetkych registraturnych zdznamov pochadzajtcich z ¢innosti
uradu a vSetkych zaznamov uradu dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom
denniku a bolo im pridelené ¢islo spisu. Sucastou registratiry je aj registraturny dennik a
registre.

( 7 ) Registratarny dennik je zdkladnou evidenénou pomdckou spravy registratury.
Obsahuje udaje o prijati, tvorbe,vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a ulozeni a



vyradeni spisov.
( 8 ) Podanie je kazdy podnet, ktory trad prijal na uradné vybavenie.
(9) Vybavenie je zdéznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

( 10 ) Registratarny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznacovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registraturnej znacky urcuje spisom miesto v registrature, d’alej urcuje
spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia

( 11 ) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis

alebo skupinu spisov.

( 12) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafiuju uzatvorené spisy
tradu do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(13 ) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(14 ) Spravca registratiry a povereny zamestnanec, ktory metodicky usmernuje
zamestnancov uradu na useku spravy registratury, zodpoveda za vietky odborné €innosti
stvisiace so spravou registratury v urade, vratane registraturneho strediska a pripravy
vyrad’ovacieho konania.

DRUHA CAST
Zasielky

CL3
Prijimanie zasielok

(1) Podatel'tia prijima zasielky, ktoré boli uradu dorucené alebo ich prevzal zamestnanec
tiradu osobne a su adresované uradu, podatel’fia na poziadanie dorucitel'a potvrdi prijatie
zasielky odtlatkom prezentagnej peciatky na kopiu zaznamu alebo na osobitnom listku s
datumom prevzatia . Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zaznam / d'alej len " surne
zédznamy"/ sa oznalia odtlatkom prezentacnej peciatky s datumom doplnenym podrobnym
¢asovym udajom o prijati. Ustne podania moze prijimat’ kazdy zamestnanec uradu. Vyhotovi
o kazdom z nich tradny zaznam, ktory odovzda spravcovi zaznamov na zaevidovanie v
denniku.

(2) Podatel'tia skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na
supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zésielky vrati poste alebo
dorutitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi, pripadne iné nedostatky reklamuje na



poste. Podavanie a dodévanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuje

osobitny predpis.

( 3) Podatel'iia prijaté zasielky zapiSe do registratirneho dennika a odovzda
organizaénym ttvarov na zaevidovanie v denniku a spracovanie.

Cl 4

Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

( 1) Zamestnanec podatelne triedi zasielky na zasielky, ktore sa:
a/ otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b/ odovzdaju adresatom neotvorené,
¢/ noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(2) Zésielky ktoré su uvedené v ods.1 pism. a/ zamestnanec podatel'ne otvori a zaznam
ozna&i odtladkom prezentacnej peciatky Cervenej farby, prezentatna peciatka sa odtlaca v
hornej Gasti Pavej strany zdznamu tak, aby vsetky idaje ostali itatené. V odtlacku
prezenta¢nej pediatky sa vyznaci datum dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky /napr.
chybajiice prilohy a pod. / sa vyznacia vedl'a odtlacku prezentatnej peCiatky. Odosielatela o
nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavenim veci / d’alej len "spracovatel™ /.

( 3 ) Neotvorené sa odovzdavaju zasielky obsahujuce utajované skuto¢nosti, zasielky
oznatené heslom verejného obstaravania, zasielky adresované utvaru zabezpecujucemu
personélne veci zamestnancov, ako aj zasielky adresované starostovi a prednostovi uradu.
Tieto zasielky sa oznaduju na obalke odtlatkom prezentaénej peciatky s ddtumom dorucenia.
Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’al$iu manipuldciu v stlade s ustanoveniami
registratirneho poriadku.

(4 ) Za sukromnu sa povazuje zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred nazvom tradu, tato sa oznadi iba datumom dorucenia na obalke a adresatovi sa odovzda
neotvorena. Spravca zaznamov vedie evidenciu iba tych sikromnych zasielok, ktorych
prevzatie podateltia potvrdila poste. Zasielky adresované tradu s oznacenim "do ruk urcitej
osoby sa za sukromné nepovazuje a otvaraji sa. Vynimku tvoria zasielky oznaCené "do ruk
starostu, zastupcu starostu, prednostu miestneho uradu a miestneho kontrolora".

( 5) Noviny, asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne
zavizné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa otlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

(6) Zasielky, ku ktorym su priloZené ceniny, zamestnanec oznaci okrem odtlacku
prezentaénej peciatky aj peciatkou s textom "pefiazny spis". Vyznaci v nej druh, hodnotu a



pocet cenin a zasielku odovzda organiza¢nému utvaru.

( 7) Zasielky uctovnej povahy / dodavatel'ské faktury, listové doziadania o thrade / sa
po prijati a oznaceni odtlatkom prezentacnej peciatky pridelia priamo prislusnému
organiza¢nému utvaru / uctarni /, ktory vedie ich evidenciu.

( 8) Obalky ostavaju trvalo pripojené k doruc¢enym zaznamom, ak:

a / zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li$i od datumove;j peciatky posty
na obalke,

b / zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedené,

¢ / adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d / mé datum podania zasielky na poSte pravny vyznam / napr. dodrzanie lehoty ustanovene;j
pre odvolanie, verejné obstaravanie /,

e / 1de o staznost,

f/ je na obalke odtladok prezentacnej pecCiatky,

g / ide o zasielku doru¢enud na navratku.

(9) V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zasielok uschovéavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyrad'uju bez vyrad’ovacieho
konania.

TRETIA CAST
Evidencia zaznamov v denniku

CLS
Registratirny dennik

(1a) Zamestnanec podatel'ne uradu vedie centralny registraturny dennik tiradu.
Organizacné utvary tiradu vedi pomocny registratirny dennik organizaéného utvaru.
Registraturny dennik organiza¢ného utvaru vedie povereny zamestnanec organizaéného
utvaru.

( 1b ) Registraturny dennik vedie kazdy organizaény utvar samostatne.

(2) V registratrnom denniku / d’alej len "dennik" / sa eviduju zdznamy pochadzajiice z
¢innosti uradu t. j. zdznamy tradu dorucené a ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajlice z

vlastného podnetu uradu / ex offo /.

(3 ) Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval plné a presné, ¢asove a vecne
aktualne udaje o evidovanych zaznamoch.

(4 ) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa ozna¢i ndzvom uradu a



rokom. Dennik organiza¢ného ttvaru sa oznaci aj nazvom prislusného organiza¢ného utvaru.

(5) Ciselny rad v denniku sa za¢ina prvym pracovnym diiom kalendarneho roka ¢islom
jeden a konéi sa poslednym diiom kalendarneho roka.

( 6 ) Dennik sa kazdoroéne uzatvara v posledny pracovny defi kalendarneho roka zapisom
" Uzatvorené &islom....", pripoji sa datum, odtlacok peciatky a podpis veduceho.

(7 )V denniku sa dopliiuju vietky udaje podla predtlace. Chybné zdpisy sa Skrtnu takym
sposobom, aby zostali ¢itateIné.

ClL 6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduji zaznamy v ¢l. 4 ods.5

(2 ) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

(3) Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne.

(4 ) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej iradu a zaevidovani zdznamu v denniku
zisti, Ze vybavenie nepatri do jej pdsobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a
vecne prislu$nému organu. Odosielatel’a o tomto postupe informuje zaslanim kopie

sprievodného listu.

( 5) Ak zamestnanec po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6 ) V denniku sa eviduje aj obeh zdznamov medzi organiza¢nymi utvarmi.
( 6a) Periodické spravy alebo zdznamy rovnakého druhu a charakteru viazice sa k
jednej veci alebo zdznamy, o ktorych vedie urad zvlastnu systematick evidenciu sa v denniku

eviduju prostrednictvom tzv. zberného harku.

(7)) Ak sa pri evidovani pouZivaju rozne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddeliteI'nou suc¢astou dennika.

( 8 ) Zaznamy sa nesmu odovzdat” spracovatel'ovi bez zaevidovania v denniku.
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CL7
Pridel’ovanie ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnym zdznamom:
a / ktorych vybavenie patri do pdsobnosti uradu,
b / obsahujucim informacie ddlezité pre ¢innost’ tradu,
¢ / vzniknutym z vlastného podnetu tGradu / ex offo /,
d / adresovanym uradu, ale nepatriacim do jej posobnosti,
e / korespondencii medzi jednotlivymi Gtvarmi,
f / dodato¢ne pozvanke, ak na fiu urad pisomne odpoveda.

(2 ) Cislo spisu pozostava z podacieho ¢isla registraturneho zdznamu / poradové ¢islo v
denniku / oznaCenie organizaéného utvaru a roku.

(3 ) Ak pridu k prvému podaniu d’alsie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich
nové podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nani. Tieto podacie ¢isla sa zapisuju
na spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom zakladnym. Stihrn vietkych zdznamov
pochadzajucich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

( 4) Registratiire zaznamy, zapisané na spisovom obale sa vybavuju pod poslednym
najvyssim &islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladnym ¢islom v ramci registraturnej
znacky v priruénej registratire organiza¢ného utvaru / d’alej len "prirucna registratura" /.

( 5) Spojenie spisov manipulovanych v systéme zékladného ¢isla sa v denniku
vyznacuje v rubrike "predchadzajuce Cislo".

( 6 ) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo
novy zaznam vznikne v urade, stava sa ¢islo tohto zdznamu zakladnym ¢islom celého spisu a
z4aznam dostdva novy spisovy obal. Spis z predchadzajuceho roka sa k nemu pripoji i so
spisovym obalom a v rubrike dennika " predchadzajuce ¢islo" sa vyznaci posledné ¢islo z
predchadzajiceho roka. ‘

(7) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie
¢islo.

( 8) Na pohotové vyhl'adavanie spisov evidovanych v denniku a uloZenych v prirucne;j
registrature vedie povereny zamestnanec organiza¢ného utvaru priebeZne menny register PO a
FO. K jednotlivym nazvom pravnickych osob alebo priezviskdm FO prirad'uje ¢isla spisov,
tykajucich sa danej osoby v ramci prislu$ného kalendarneho roka. Ak je v tej istej veci
zucastnenych viacero 0sdb, vyznaci Cisla spisov pri ndzve alebo mene kazdej z nich.

(9) Urad moze z dovodu efektivnosti a racionalizacie vlastnej ¢innosti viest’ d’alSie



evidencie idajov a registre. Na tieto evidencie sa ustanovenia registraturneho poriadku
vzt'ahuji primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania v denniku

CL 8
Obeh zaznamov

( 1) Po vykonani zapisov v denniku sa registraturne zdznamy odovzdaju podla

pokynov veduceho organiza¢ného utvaru spracovatel'om.

(2 ) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu registratirnych zaznamov, ktoré prevzal.

STVRTA CAST
Vybavovanie spisov
CL9

( 1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenych vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi, inak lehotu ur¢i prislusny vedici zamestnanec v zavislosti od naliehavosti a
naro¢nosti vybavenia veci. UrCena lehota sa vyznaci na spisovom obale i v denniku.

(2) Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo trad vec odstupi
na vybavenie inému organu alebo organizacii, treba o tom odosielatel'a s uvedenim dévodov
informovat’.

( 3) Spracovatel’ zodpoveda za vecnt a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Ak si to vybavenie veci Ziada, zabezpedi st¢innost’ organizacnych utvarov
alebo inych organov alebo organizacii.

(4 ) Spracovatel je povinny pridelit’ spisu registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznacit’ sposob vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a ur¢it’ d’ali pohyb
spisu.

(5) Spracovatel je povinny oznacit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit’ pristup, slovami
"obmedzeny pristup" a uviest’ ¢as trvania obmedzenia. Tieto Gdaje vyznaci na spisovom
obale.

( 6 ) Spracovatel’ voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe na odtlaok prezentacnej peciatky " Na vedomie vzal a/a", datum a pripoji
svoj podpis. Ak vybavi spis ustne / osobne alebo telefonicky /, urobi o tom zadznam na podani
alebo vyhotovi uradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ idaj o ¢ase, vysledku a s kym bola
vec vybavena.
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( 7 ) Ak spracovatel’ zvoli pisomnt formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej veci.

( 8) Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v¢as listom,
pouzije sa surny zdznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zasle
listom dodato¢ne v ten isty der.

(9 ) Ak to povaha veci dovol'uje, podanie sa moze vybavit priamo ¢istopisom / prvopis,
2 vytlacok /. V ostatnych pripadoch spracovatel’ vyhotovi koncept vybavenia. Koncept
vlastnoru¢ne podpise. Ak ho preskumali a upravili d’al$i zamestnanci, podpisu ho aj oni.

( 10 ) Udaje o vybaveni a uloZeni spisu sa vyznacia i v denniku este pred jeho
ulozenim v registratire organiza¢ného ttvaru. Zaznam musi obsahovat’ udaje, ako bola vec
vybavena a kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu symbolom a/a znamena , Ze spis je
vybaveny a mozno ho uzatvorit’. Spracovatel méze mat’ u seba len nevybavené spisy alebo
spisy, ktoré maju charakter dlhodobych pracovnych pomdcok.

( 11) Nazeranie do vybavovaného spisu povol'uje a informécie o jeho obsahu podava
veduci zamestnanec organiza¢ného utvaru.

CL. 10

Tvorba zaznamu

(1) Spracovatel’ vyznaci na koncepte vybavenia vietky nevyhnutné pokyny pre
zamestnanca povereného spravou registratury organizaéného utvaru, a to:
a/ presnu adresu adresata, Cislo spisu, pod ktorym podanie vybavuje, &islo podania, na ktoré
odpoveda, stru¢ne oznadenie veci,
b / naliehavost’ a sposob odoslania zdznamu,
¢ / pocet vytlackov, ktory ma byt’ vyhotoveny,
d / rozdel'ovnik adresatov, ktorym ma byt’ vyhotovenie zaslané,
e / jednotlivé odoslania, ak su rozdielne pre jednotlivych adresatov,
f/ pokyn, ako ma byt so spismi po odoslani naloZené / napr. "a/a", "spit™ a pod. /

(2) Veduci organiza¢ného utvaru skontroluje vybavenie podania spracovatel'om.
Zodpoveda za posudenie vybavenia z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska
dodrzania pravnych a inych predpisov.

(3 ) Zamestnanec organiza¢ného utvaru zodpoveda za upravu vyhotovenia
registratirneho zdznamu podla platnych technickych noriem, jeho véasné vyhotovenie v
zhode s konceptom a pokynmi uvedenymi na koncepte. Cistopis vybavenia alebo
registratirneho zdznamu vzniknutého z vlastného podnetu moze vyhotovit’ aj spracovatel.

(4 ) Spracovatel’ venuje pozornost’ opisu obsahu registratirneho zaznamu / Vec / . Opis



obsahu registraturneho zaznamu musi byt’ vyjadreny jednoznacne a struéne. Osobitni
pozornost’ venuje opisu obsahu prvého registraturneho zdznamu spisu oznac¢eného znakom
hodnoty "A".

( 5 ) Registraturny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlatenym ndzvom a
identifika¢nymi idajmi tradu; predtla¢ obsahuje aj identifikacné udaje registratirneho
zaznamu. Osobny list starostu a prednostu tradu sa vyhotovuje na papieri s predtlacenym
oznacenim funkcie; ¢islo spisu sa pise iba na kopiu.

( 6 ) Original a prva kdpia ¢istopisu registraturneho zaznamu oznaceného v
registratirnom plane znakom hodnoty "A" sa vyhotovuju na trvanlivom kancelarskom
papieri, pisacou paskou, ktord zaru¢i trvanlivost’ textu. Adresy na obalky sa piSu sti¢asne pri

vybavovani spisu.

CL 11
Pouzivanie peciatok

( 1) Urad pouziva okrthlu peciatku s erbom mestskej Casti a uradnu peciatku so Statnym
znakom SR.

(2) Pouzivanie peciatky so Statnym znakom upravuje osobitny zakon.

(3 ) Ak urad pouziva niekol’ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliguju
sa ¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku Citatel'né.

(4 ) Spravca registratury vedie evidenciu pe¢iatok. Evidencia obsahuje odtlagok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

L 12
Podpisovanie a rozmnozovanie ziznamov

(1) Registraturne zdznamy podpisuje veduci organizaéného utvaru alebo jeho zastupca
v ramci pdsobnosti organiza¢ného witvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost’ za
vecnu a formélnu spravnost’ podpisaného registraturneho zdznamu. Rozsah opravnenia
podpisovat’ registratirne zaznamy uradu upravuje osobitny predpis.

(2) Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis. Ak musia byt’ na
registratirnom zazname dva podpisy, podpis zamestnanca s vy$§im funkénym zaradenim sa
umiestiuje vlavo.

(3 ) Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiceho sa vytlatia. Ak
registratirny zaznam v nepritomnosti vedticeho organizaéného utvaru podpisuje jeho
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zéstupca, pripoji pred svoj podpis skratku " v z." / v zastapeni /.

(4) Ak sa registratiurne zaznamy odovzdavaji na rozmnozovanie, podpise veduci
organiza¢ného utvaru &istopis alebo koncept, v tomto pripade sa za jeho vytlacenym menom a
priezviskom uvedie skratka " v. r." / vlastnou rukou /. Pod ukon¢enym textom sa v l'avom
dolnom rohu uvedie dolozka "Za spravnost’ vyhotovenia " doplnena menom, priezviskom a
podpisom zamestnanca zodpovedného za spravnost’ prepisania schvaleného konceptu.

Postup pri rozmnozovani registratirnych zaznamov obsahujicich utajované skutocnosti
upravuje osobitny predpis.

1. 13
Odosielanie zasielok

( 1) Zasielky sa odosielaju obycajnou postou, doporucene, na navratku / dorucenku/,
d’alej kuriernymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi prostriedkami. Registratirne zaznamy
ur¢ené na odoslanie postou sa odovzdavaju do podatelne.

(2) Podatelnia roztriedi zasielky podl'a spdsobu odoslania.

(3 ) Doporucéené zasielky, zasielky na ndvratku / dorucenku / a sirne zésielky sa
zapisujua do doru€ovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné
zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(4 ) Doporucene na navratku s ozna¢enim " do vlastnych rik" sa odosielaju aj zaznamy
s dokladmi, ktoré organizécia vracia, ako aj predvolania na rokovania a iné zdznamy, pri
ktorych treba zabezpecit’ preukazatelnost’ dorucenia.

( 5) Podpisané navratky podateltia odovzdé organizacnému utvaru na zaevidovanie a
zaloZenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia.

( 6 ) Ak posta vratila zasielku ako nedoruéitel'nu, spracovatel’ porovna spravnost’ idajov
na obalke s idajmi udanymi adresitom; odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vrateni
zasielky alebo o jej pripadnom opdtovnom odoslani spravca zdznamov zaeviduje v denniku.

(7) Urad méze odovzdat’ obanovi iba zasielku, ktora je mu adresovana po preukézani
jeho osobnej totoznosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii zaznamu alebo na
doru€ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanu tradu nemoze urad
ob&anovi vydat’. Udaje o osobnom prevzati spravca zdznamov zaeviduje v denniku.
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PIATA CAST
Ukladanie spisov a registratirnych zaznamov

Cl. 14
Registratirny plan

( 1) Registratarny plan je pomdcka na ucelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registraturu do vecnych skupin a uréuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu

ulozenia.

( 2 ) Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podl'a jednotlivych usekov
¢innosti.

( 3 ) Registraturny plan tradu a jeho dodatky pripravuje spravca registratury uradu v
spolupraci s vedticimi organiza¢nych ttvarov alebo nimi poverenymi zamestnancami. Zmeny
a dodatky registratarneho plinu vydava starosta po schvileni archivom.

8
Registratira organizacného utvaru

(1) Spisy organiza¢ného utvaru tvoria registratiru organiza¢ného utvaru. Spisy
organiza¢ného utvaru vybavené a uzavreté v aktualnom kalendarnom roku sa ukladaji na
jednom mieste na organiza¢nom ttvare, kde ostdvaji uloZené jeden kalendarny rok
nasledujtici po roku vybavenia. Miesto ich uloZenia ur¢i veduci organizaéného tutvaru.
Manipulovat’ s nimi mdZe iba povereny zamestnanec, ktory zodpoveda za ich bezpe¢né
uloZenie, Gischovu a ochranu.

( 2 ) Vedtci organizaéného ttvaru dosledne dba o spravu registratury organizaéného
tvaru v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku; jej spravou poveri jedného
zamestnanca organiza¢ného utvaru.

(3) Spisy sa ukladaji podl'a roénikov a podl'a registratirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registratirnu znacku; v obale su uloZené podl'a ¢iselného poradia s
najvyssim ¢islom navrchu.

(4 ) Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a
pomocné poznamky. Koncepty ostdvaju v spise.

( 5) Zamestnanec pred uloZenim spisu skontroluje iplnost’ spisu a uplnost’ udajov na
spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaCeny registraturnou znackou, znakom hodnoty a

lehotou uloZenia, neprevezme.

( 6 ) Ukladacie jednotky / spisové dosky, obaly / sa oznacuju Stitkom s nazvom
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organizaéného utvaru, nazvom druhu agendy priradenej k registraturnej znacke, registratarnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov /Vid’ vzor €.1 /.

( 7) Vypozicanie spisov sa potvrdzuje podpisom. Vypozicanie a vratenie sa eviduje. Za
vypoZi¢anie a vratenie zodpoveda veduci organizacného ttvaru alebo jeho zastupca.

( 8) Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratire
odovzdavaju do registraturneho strediska na zaklade odovzdavajuceho zoznamu / vid’ vzor
¢.2 /, ktory pripravi v dvoch vyhotoveniach zamestnanec.

(9 ) Spisy sa odovzdavaju Gplné, riadne oznacené a usporiadané podl'a registraturnych
znadiek. Neodovzdané spisy sa vyznalia v odovzdavacom zozname znakom "O" na pravom
okraji pri prislunom ¢isle spisu. Registratirne stredisko neprevezme spisy bez
odovzdavajiceho zoznamu.

( 10) Odovzdavajuci zoznam obsahuje nazov uradu, ndzov organizacného utvaru, datum
odovzdania, registratirnu znacku, ¢islo spisov, rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia, podpis
zamestnanca odovzdavajaceho organizaéného utvaru a podpis spravcu registratury.

Cl 16

Registraturne stredisko

( 1) Registraturne stredisko organizuje a zabezpecuje v urcenych terminoch preberanie
spisov z jednotlivych organizaénych ttvarov, ich evidovanie, oznacovanie a ukladanie,
bezpedni Gschovu a vSestrannu ochranu, ako aj hodnotenie a vyrad'ovanie spisov.

( 2) Registraturne stredisko d’alej umoziiuje opravnenym osobam nazeranie,
vypoZiéiavanie, ako aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3 ) Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaji podl'a organiza¢nych utvarov a v nich
podrla roénikov a podla registraturnych znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci
registratirnej znacky.

(4 ) Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov roz¢lenenych, na zaklade
preberacich zoznamov, podl'a registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke vyznaci
jej presné ulozenie / lokaciu / v registraturnom stredisku / miestnost’, regél a jeho Casti, polica,
ukladacia jednotka /.

( 5) Urad désledne dba o také umiestnenie a materialno - technické vybavenie
registratirneho strediska, aby spiiialo podmienky pre viestranni ochranu registratury.

( 6 ) Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost’ zodpoveda spravca registratury.



Spravca registratiry d’alej metodicky usmeriiuje a kontroluje dodrZiavanie ustanoveni
registratirneho poriadku pri sprave registratir organizacnych utvarov, zabezpecuje Skolenia
zamestnancov k registratirnemu poriadku a planu. V spolupraci s komisiou pre vyrad'ovanie
spisov pripravuje vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania
Specidlnych druhov zdznamov.

Spravca registratury pripravuje navrh registraturneho poriadku a registratarneho planu

uradu.

( 7)) Specialne druhy registraturnych zaznamov sa ukladaju oddelene, a to na
organiza¢nych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli.

SIESTA CAST
Vyuzivanie registratary

el 1%

( 1) Registratru Gradu / d’alej len "registratura" / mézu vyuzivat’ jej zamestnanci pri
plneni svojich pracovnych tloh, ako aj pri poskytovani informécii verejnosti. Registratira sa
vyuZiva nazeranim, vypozi¢iavanim, ako aj odpisovanim / kopii / a vypisov zo spisov.

(2 ) Vyuzivanie registratiry sa uskutoc¢nuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
udajov v informacnych systémoch.

( 3 ) Registratiiru mozno vyuzivat len za podmienok vyluc¢ujtcich poskodenie, zni¢enie
alebo stratu registratiirneho zdznamu alebo spisu.

CL 18
Nazeranie do spisov

( 1) Zamestnanci mdzu nazerat’ do spisov ulozenych v priru¢nej registrattre
organiza¢ného Utvaru alebo v registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich
pracovnych uloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca alebo spravcu registratury
takto:

a / zamestnanci organiza¢ného utvaru mozu nazerat’ do spisov organiza¢ného ttvaru bez
osobitného povolenia,

b / zamestnanci uradu mozu nazerat’ do spisov inych organizacnych utvarov so suhlasom
veduceho prislusného organizacného utvaru.

( 2 ) Urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do svojich spisov PO,
ktoré do nich potrebuju nazerat’ v stvislosti s plnenim svojich uloh.
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( 3 ) Urad méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaju a pokial’ preukazu odovodnenost’ svojej poziadavky.

ClL. 19
Vypoziciavanie spisov

( 1) Zamestnanci uradu si vypoziciavaju spisy ulozené v registratirnom stredisku takto:
a / zamestnanci organiza¢né¢ho Utvaru si vypozi€iavaju spisy organizacného utvaru bez
osobitného povolenia,
b / zamestnanci Gradu si vypozi€iavaju spisy inych organiza¢nych ttvarov so stithlasom

veduceho prislusného organiza¢ného ttvaru,

(2 ) Zamestnanec uradu potvrdi prevzatie vypozicaného spisu podpisom na vypozi¢nom
listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis
osobitne. Spravca registratury vlozi vypozi¢ny listok na miesto vypozic¢aného spisu.

(3) Vypozicanie spisu mimo trad moze povolit’ len prednosta tradu. V takom pripade
sa vyhotovi reverz v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie €islo spisu, vec, pocet listov,
pocet a druh priloh, identifikacné idaje o ziadatel'ovi a dévod vypozZiéania.

( 4) Spisy sa spravidla pozi¢iavaju na 15 dni, ak predpis neustanovuje inak. Spravca
registratiry kontroluje dodrZiavanie vypozicnej lehoty; v odovodnenych pripadoch moze so
suhlasom prednostu tradu lehotu predizit. Po vrateni spisu odovzda kopiu vypozicného listka
alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O vypozicani a vrateni spisu vedieme evidenciu.

C1.20

Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis / képiu / alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov
Ziadatel'a, a to len na zéklade pisomne;j ziadosti.

SIEDMA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovanie spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

( 1) Hodnotenie a vyrad’ovanie je stthrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyClefiuju registratirne zaznamy / spisy / , ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.
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(2 ) Predmetom vyrad'ovania st vietky spisy, ktoré nie su potrebné na d’alSiu Cinnost’

Uradu a ktorym uplynula lehota ulozZenia.

( 3) Vyrad'ovanie spisov zahfia posudenie a rozhodnutie, Ze:
a / spis ma trval dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b / spis nema trvaltt dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty ulozZenia a po vyradeni
z registratury je uréeny na znicenie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad'ovanie
$pecialnych druhov registraturnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.

( 5) Vyrad’ovanie $pecialnych druhov registratirnych zdznamov sa pripravuje oddelene
na organiza¢nych utvaroch, z ktorych ¢innosti vznikli a ktoré ich spravuji. Vyradovanie
registratirnych zaznamov tradu obsahujtcich utajované skuto€nosti pripravuje referat CO,
referat organiza¢ny, vyradovanie u¢tovnych registratirnych zaznamov tradu pripravuje odd.
hospodarske a finan¢né.

ClL 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty "A" sa oznaluje registratirny zaznam, ktory ma trvalu
dokumentarnu hodnotu podra kritérii hodnotenia zdznamu / obsah, pévodca, obdobie vzniku,
jedine¢nost’ vyhotovenia, hodnovernost’ a nosi¢ zaznamu /. Spisy oznacené znakom hodnoty
"A" st uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty "A" sa vzt'ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zdznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, t.j. duplikaty a
multiplikaty, ktoré pdvodca rozsiril, sa vieobecne povazuju za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mé6zu sa so sithlasom a s vedomim spravcu registratiry
uradu vyradit', ak uz nie su potrebné pre jeho d’alSiu ¢innost’

(3 ) Znak hodnoty"A" je zavdzny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je urad.
Vynimku tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pdvodu vyrazne sa tykajuce Cinnosti uradu.

Cl. 23
Lehota ulozenia

( 1) Lehotu ulozenia spisov stanovuje registratirny plan tradu.
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( 2 ) Lehota uloZenia je podet rokov, pocas ktorych trad potrebuje registraturny zadznam
pre svoju &innost’. Uréuje, po kol’kych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane predmetom
vyrad’ovania. Vyrad'uje ju arabska Cislica. Lehota za¢ina plynit’ 1. janudra roku nasledujucom
po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zostat’ spis uloZeny v
registraturnom stredisku v pdvodnom registraturnom usporiadani.

( 3 ) Lehota uloZenia sa mdze v odévodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom
predizit’. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’

Cl.24

Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov zaznamov

( 1) Urad predklada navrhy na vyradenie a vyrad’uje spisy a $pecialne druhy
registratirnych zaznamov / d’alej len " vyrad'ovanie spisov" / v pravidelnych intervaloch
dohodnutych s archivom: tieto nesmu byt’ dlhsie ako 5 rokov. Ak neddjde k dohode, lehotu
urci archiv.

( 2) Prednosta tiradu dosledne dba, aby urad zabezpecil pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

( 3) Vyrad'ovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, sa pripravuje v
registratirnom stredisku.

(4 ) Vyrad’ovanie spisov sa uskutocnuje v stlade s registratirnym planom platnym v
case vzniku spisu.

( 5) Spravca registratiry zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov uréenych na vyradenie
z registratarneho strediska a to osobitne pre vecné skupiny spisov so znakom hodnoty "A" a
osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty"A". Takto ¢leneny zoznam je
usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin podl’a registratirneho planu uradu s uvedenim
mnozstva vyradenych spisov vyjadrené¢ho v ukladacich jednotkach / spisové dosky, balik,
archivna Skatula /

Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

( 1) Spravca registratiry pripravi v 2 vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov / d’alej
len "navrh" /. Navrh schvaleny prednostom uradu zaeviduje spravca registratury v denniku.
Original sa spolu s prilohami / zoznamami / odovzda archivu: képie si ponecha registratirne
stredisko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri
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odbornej archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu. Cisla
poloziek spisov oznalenych znakom hodnoty "A" a spisov bez znaku hodnoty "A"
vyrad’ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3 ) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadviznost na predchadzajuce vyrad'ovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati tradu na doplnenie alebo na prepracovanie.
Vykona odbornt archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvala dokumentarnu hodnotu a st ur¢ené do
trvalej archivne;j starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a su urené
na znicenie.

(4 ) Znicenie spisov sa uskuto¢iiuje na naklady tGradu.

Cl. 26
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencil registratirneho strediska.

(2) Urad zabezpegi v3estrannt ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne
dokumenty do &asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3 ) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sbory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené &asti uloZené v ozna¢enych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokladov je dvojmo
vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zaklade odovzdavajuceho zoznamu
spisov so znakom hodnoty "A" vyhotoveného turadom: jeho original jej odovzda. Odovzdanie
archivnych dokumentov do archivu sa uskutoéiiuje na naklady uradu.

( 4 ) Evidenéné pomdcky sa odovzdavaju do archivu az po vyradeni v nich
zaevidovanych spisov.

Prilohy:




Vzor ¢.1
Stitok s identifikaénymi udajmi:

Nazov tradu:
Nazov organiza¢ného utvaru:
Registratirna znacka:

Znak hodnoty uloZenia a Lehota ulozenia: / ZH-LU /

Rocnik spisov:
Cisla spisov:

Vzor:¢.2

ZOZNAM SPISOV ODOVZDANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV

Nézov Gradu: MU Bratislava - NM
Organizacny utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

Spracoval:

Por.¢| RZ Nazov vecnej skupiny

ZH-LU

R.vzniku

Mnozstvo

RZ -Registratiirna znacka
ZH -Znak hodnoty
LU -Lehota uloZenia
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