Dodatok ¢. 1
k Smernici Mesta DobSina zo diia 30.5.2016 o registratirnom poriadku

V ¢lanku €. 3 Prijimanie elektronickych zasielok
V bode 2 sa meni cely odstavec:

2) Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, ktora je
prepojend na informacny syst¢tm DCOM. IS DCOM je synchronizovany S informa¢nym
systémom na spravu registratiry WINASUnet. Zaroven urad prijima prostrednictvom IS
WINASUnet e-mailové podania. Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare,
a v akom bol doruceny.

V bode 3 sa meni cely odstavec:

3) Urad skontroluje obsah, format, bezpetnost a moznost’ zobrazenia doruteného
elektronického zdznamu pouzivatel'sky zrozumiteI'nym sposobom. Ak nie je mozné zobrazit’
elektronicky zdznam pouzivatel'sky zrozumiteInym spésobom a mozno z neho zistit” adresu
odosielatel’a, tirad o tom odosielatel’a informuje.

Dopliia sa bod 4:

4) AK je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojend kvalifikovana
elektronickd Casova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému
elektronickému zdznamu pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku
overenia V elektronickom systéme spravy registratury. Dorufend technickd sprava sa
nepovazuje za elektronicky zdznam.

V ¢lanku €. 5 Triedenie a otvaranie zasielok
V bode 2 c) sa meni cely odstavec:

2) c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené, to neplati, ak zasielka bola
dorucena prostrednictvom elektronickej schranky

V bode 3 sa meni cely odstavec:

3) Spravca registratiry neotvara neelektronické sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené heslo ,,neotvarat™ heslo ,,majetkové priznanie* a zasielky adresované priméatorovi.
Uvedené zasielky sa na obalke oznacia odtlatkom prezentacnej peciatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej d’al$iu manipulaciu v stilade s ustanoveniami uvedenej
smernice.

Dopiiia sa bod 7:
7) Ak dorucena elektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je ur¢end na

spracovanie viacerym oddeleniam, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych
kopii.



V ¢lanku €. 6 Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu
V bode 2 sa meni cely odstavec:

2) Prijaty elektronicky zdznam sa prevedie do elektronického systému WinASUnet. 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 z agendovych systémov turadu. Kopia sa
odtlackom prezenta¢nej peciatky neoznacuje.

V ¢lanku ¢. 7 Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury vyuziva mestsky urad a spolo¢ny obecny urad

V bode 4 sa meni cely odstavec:

4) Urad dalej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy, ktoré nie su
prepojené s registraturnymi dennikmi.
- Uctovna agenda je zaclenend v elektronickom systéme IBEU
- agenda dane z nehnutel'nosti je zaclenena v module Dane a poplatky v IS DCOM
- daflova a poplatkové agenda je zaclenena v elektronickom systéme Wécko Asseco
- knizni¢na agenda je zaclenena v elektronickom systéme Clavius
- matri¢né agenda je zaclenend v elektronickom systéme Matr, CISMA, IOMO,
REGOB
- agenda evidencie obyvatel'ov je zalenend v elektronickom systéme REGOB, ZMOS
- agenda civilnej ochrany je zaClenena v elektronickom systéme JISHM
- priestupkové agenda je zaclenend v elektronickom systéme USEP, MES, kamerovy sys-
tém
- agenda registratirneho strediska je zaclenena v elektronickom systéme WinRS

V bode 7 sa meni cely odstavec:

7) Zéznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné C¢islo zaznamu
a poradové Cislo zdznamu v rdmci spisu. Forma a osobitost’ zdznamu sa v evidencii vyznacuje
udelenim priznaku. Elektronické zaznamy aspisy sa V elektronickom systéme oznacujl
modrym, velkym, tlaCenym pismenom ,,E“. Elektronicky systém spravy registratiry
zaznamenava histériu zdznamu.

V ¢lanku €. 8 Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry
V bode 6 sa meni cely odstavec:

6) Cislo spisu obsahuje oznacenie uradu, registratrny dennik, rok a poradové &islo spisu
z evidencie spisov. Pri personalnych spisoch je ¢islom spisu osobné ¢islo zamestnanca
a poradové €islo v rdmeci spisu. Pri uctovnych agendach je ¢islom spisu oznacenie tradu, rok
a &islo uréujuce Gétovnu operaciu. Cislo spisu pre staznosti obsahuje skratku STA, rok
aporadové &islo vramci evidencie staznosti. Ziadosti podla zakona & 211/2000 Z. z.
0 slobodnom pristupe k informaciam obsahuje skratku INFO, rok a poradové ¢islo v ramci
evidencie ziadosti. Matricné spisy st oznacené skratkou prislusnej obce matricného obvodu,
rokom aporadovym ¢&islom z evidencie matriénej udalosti. Cislom spisu pre evidenciu
priestupkov je oznacenie uradu, EP, rok a poradové ¢islo spisu.



V ¢lanku €. 9 Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry vyuziva mestska policia a predsSkolské zariadenia

Dopiiia sa bod 9:

9) Urad dalej vyuZiva na evidovanie zaznamov a SPisov osobitné systematické evidencie
a agendové systémy. Evidencia staznosti je oznacena skratkou STA, oznacenim uradu, rokom
a poradovym ¢&islom v evidencie spisu. Ziadosti podl'a zékona ¢. 211/2000 Z. z. o slobodnom
pristupe k informacidm obsahuje skratku INFO, oznacCenie uradu, rok a poradové Ccislo
Vv ramci evidencie Ziadosti. Skolské spisy st evidované &islom prijatého dietata a poradovym
¢islom v ramci spisu.

Dopliia sa bod 10:

10) Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznadenia uradu doplnené o poradové &islo
zaznamu z obsahu spisu.

Dopiiia sa bod 11:

11) Ak sa do obsahu spisu eviduje registraturny zaznam, ktorého elektronicky original zostava
ulozeny v IS DCOM vyznadi sa v obsahu spisu aj ¢as prijatia/odoslania takéhoto zaznamu.

V €lanku €. 10 Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry
V bode 6 sa meni cely odstavec:

6) Cislo spisu obsahuje oznadenie uradu, rok a poradové &islo z registratirneho dennika.
Evidencia st’aznosti je oznacena skratkou STA, oznac¢enim uradu, rokom a poradovym ¢islom
Vv evidencie spisu. Ziadosti podla zakona ¢&. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe
k informaciam obsahuje skratku INFO, oznacenie uradu, rok a poradové ¢islo v ramci
evidencie ziadosti. Skolské spisy st evidované poradovym &islom prijatého dietata.

V ¢lanku ¢. 11 Vybavovanie
V bode 3 sa meni cely odstavec:

3) Spracovatel’ zodpoveda za vecntl a jazykova spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zaznamy podl'a platnych technickych noriem
alebo inej obdobnej technickej Specifikacie. Spracovatel’ pouziva elektronické formulare v IS
DCOM.

Dopiiia sa bod 10:

10) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ doloZka pravoplatnosti a vykonatel'nosti, trad ju pripaja odtlackom peciatky na prva
stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.
Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja
a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatel'nosti rozhodnutia.
DoloZzku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec uradu, ktory ju pripojil



a uvedie den, v ktorom tak urobil. Pripdjanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel'nosti
k elektronickému registratirnemu  zadznamu upravuje osobitny predpis.! Elektronicky
registratirny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti
sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formularov na ustrednom portali verejnej spravy.

V ¢lanku €. 12 Pouzivanie peciatok
Dopiiia sa bod 4:

4) Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicka kopiu urad odtlackom uradnej
peciatky neoznacuje.

V ¢lanku €. 13 Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov
V bode 3 sa meni cely odstavec:

3) Elektronicky registratirny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandétneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickd casova peciatka v IS DCOM. K internému
elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

V bode 5 sa meni cely odstavec:

5) Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa na
registratirny zdznam za vytlatenym menom a priezviskom nadriadené¢ho skratka ,,v. r*
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

Dopiiia sa bod 6:

6) Elektronické prilohy vo formate PDF urad autorizuje kvalifikovanou elektronickou
pecatou VIS DCOM, elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického
formuléra urad autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZitim
mandatneho certifikatu.

V €lanku €. 14 Odosielanie zasielok
V bode 3 sa meni cely odstavec:
3) Odosielanie zasiclok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne, elektronickej posty,

elektronickej schranky v prepojeni IS DCOM a elektronickymi sluzbami. Urad vyuziva na
odosielanie elektronickych registraturnych zaznamov aj modul elektronického dorucovania.

1§ 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci a 0 zmene a doplneni
niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.



V bode 6 sa meni cely odstavec:

6) Neelektronické doporucené zasielky sa zapisuji do postovych podacich harkov, na ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu. Urad pouziva elektronické podacie harky
cez webovy portal Slovenskej posty prepojené cez elektronicky systém WinASU. Skolské za-
riadenia pouzivaju neelektronické podacie harky. Zasielky st odosielané kazdy pracovny den
0 13.00 hod. okrem piatku, kde hodina odoslania je uréena o 8.30 hod. Skolské zariadenia ne-
maju stanoveny ¢as odoslania zasielok. Zasielky odosielaju podl'a potreby.

Dopiiia sa bod 9:

9) Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny tiradom pri vykone verejnej moci méze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registratirneho zaznamu
vV podobe elektronického formulédra. Prilohy elektronického registratirneho zdznamu urad
vyhotovuje ako elektronické formulére alebo vo formate PDF.

V ¢lanku ¢. 16 Ukladanie registratirneho zaznamu a spisu
V bode 2 sa meni cely odstavec:

2) Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme
spravy registratury, ktora je synchronizovana s IS DCOM vo vsetkych formatoch.

V bode 4 sa meni cely odstavec:

4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratrnom stredisku?

c) kombinovany spis tak, Ze jeho -elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju
v elektronickej priruénej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho
neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaji v prirucnej registrature a registratirnom
stredisku.

Dopiiia sa bod 5:
5) Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktort tirad vyhotovil, nie je

registratirnym zdznamom a neukladd sa do prirucnej registratiry ani do registraturneho
strediska.

2§ 200ds. 1 vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov



V ¢lanku €. 19 Pristup k registratire
V bode 5 sa meni cely odstavec:

5) Vypozi¢anie spisu mimo Urad méze povolit’ len primator mesta. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 9 registratirneho poriadku. Reverz sa vyhotovi
v dvoch exemplaroch a uvedie sa v fiom Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh,
identifikacné tdaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

Dodatok ¢. 1 k Smernici Mesta Dobsina zo dia 30.5.2016 o registratirnom poriadku je ucinny
0d 1.7.2019

Jan Slovak
primator mesta DobSina



