Doplnoké.2
k Internej smernici
IS 88
Registraturny poriadok

Mesta Prievidza

V stlade so zdkonom ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni
niektorych zakonov vydava mesto Prievidza Doplnok ¢&. 2 K Internej smernici IS 88
Registraturny poriadok mesta Prievidza.

1. V 8anku 1 — Uvodne ustanovenia v bode ¢. 1 sa v prvej vete vkladd za vyraz pravnej
kancelarie vyraz tvaru architekta mesta, referatu pre projekty a investicie.

2. V 8anku 2 - Zakladne pojmy sa dopiiiaju nové body ¢&. (15): Evidenénymi pomdckami
su vSetky knizné vedené evidencie, ako aj povinné tlacové vystupné zostavy vyhotovené
vV rdmci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii vedenych podla
osobitnych predpisov.

Bod ¢. (16): Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov
ustanovenia internym predpisov alebo osobitnym predpisom, na tieto evidencie a v nich
zaevidované zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym
sposobom, vratane ich zaevidovania v registratirnom denniku.

3. V ¢lanku 3 - Prijimanie elektronickych zasielok sa v bode ¢. 2 za vetu vklada text:
Elektronické zésielky prijima podatelna. Systém CG DISS kazdy denl prevezme zo stranky
www.slovensko.sk — tstredny portal verejnej spravy zasielky, ktoré automaticky zaeviduje
do systému CG DISS a nasledne ich podateltia prerozdeli na spravcov oddeleni a utvarov
v zmysle PL prednostu, ktorym sa stanovuje spdsob manipulécie s pisomnostami na MsU.
Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruceny.

V bode €. 3 sa vypusta veta: Ak je elektronickd zésielka dorucend v inom datovom
formate, povaZzuje sa za nedorucendt.

Dopliiia sa novy bod & (4): Urad skontroluje obsah, format, bezpe¢nost a moznost
zobrazenia dorucené¢ho elektronického zaznamu pouZivatel'sky zrozumiteInym
sposobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky zidznam pouZivatel'sky
zrozumiteI'nym sposobom a mozno zneho zistit' adresu odosielatel'a, zamestnanec,
ktorému bol zdznam prideleny na vybavenie o tom informuje odosielatel’a.

Dopiita sa novy bod & (5): Ak je prijaty zdznam autorizovany kvalifikovanym
elektronickym podpisom alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je
pripojend kvalifikovana casova peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo
pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy alebo
zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratiry.
Dorucena technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zadznam.


http://www.slovensko.sk/

4. 'V ¢lanku €. 4 — Prijimanie neelektronickych zasielok a podani v bode (3) druha veta
bude zniet: Omylom dorucené zésielky, ktoré sa nachadzali v P.O. BOXE vrati poste.

5. V ¢lanku 5 —Triedenie a otvaranie zasielok: v bode ¢. 2 pismeno c) za slovom neotvorené
doplna vyraz: to neplati, ak zasielka bola dorucend prostrednictvom elektronickej schranky,

v bode ¢&. 3 sa v prvej vete dopliia za slovom neotvara vyraz neelektronické
vypustaju sa body ¢. 9,10,11, 12

dopina sa bod ¢. (9): Ak doru¢ena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani
alebo je urCend na spracovanie viacerym utvarom, tak sa zarad'uje do obehu
vytvorenim jej elektronickych kopii, prostrednictvom funkcie képia v urade
Vv systéme CG DISS.

bod €. 13 sa precisluje na bod €. 10.

6. V ¢lanku €. 6 — Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

v bode ¢&. 2) v prvej vete dopiiia za slovom zaznam text: sa kazdi hodinu prevezme
z lokality www.slovensko.sk a nasledne automaticky ulozi v programe CG DISS, kde
mu je automaticky predelené evidencné Eislo.

Dopiiia sa novy bod ¢ (10): Ak sa z prijatého elektronického zdznamu vytvori
neelektronicka kopia, oznaci sa v pravom hornom rohu slovom e-kopia, pod ktorym
sa uvedie ¢islo pdvodného elektronického zdznamu z registraturneho dennika alebo
inej evidencie. E — kopia sa odtlackom prezencnej peciatky neoznacuje.

7. 'V ¢lanku ¢. 8 — Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury

v bode &. (4) sa dopiiia posledna veta: Pri elektronickych spisoch sa spisovy obal
nevytlaca.

Bod ¢. (8) bude zniet: V elektronickom systéme CG DISS pri akcii Prevod spisov do
nového roku umoziuje spravcovi systému — referentovi informatiky previest' vsetky
neuzatvorené spisy z predchadzajiceho roku z celého uradu do nového roku. Po potvrdeni
akcie tlacidlom prevod do nového roku systém vygeneruje vSetkym vybranym spisom do
nového roku, t. j. ozna¢i povodné spisy za zruSené a prida im priznak ,prevedeny* do
zoznamu spisov. Novovygenerované spisy maju vytvorené prepojenie na predchadzajuci
spis. Pokial’ sa jeden spis opakovane preklapal z jedného roku do druhého ,,predchadzajici
spis* obsahuje evidencné Cisla vSetkych predchadzajucich spisov. Sprévca registratury
oznami referentovi informatiky, aby na formulari oznacil priznak ,,Aktualizuj aj moduly
v ISS* nésledne budu aktualizované aj Cisla spisov v moduloch systéme ISS napr. spis
danovnika v module DN.

8. V ¢lanku €. 9 - Vybavovanie

Dopiia sa novy bod (10): Ak sa ma k neelektronickému zdznamu alebo listinnému
rovnopisu pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, Grad ju pripaja odtlakom
peciatky na prvu stranu pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do
I'avého horného rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje ¢islo rozhodnutia,
ku ktorému sa pripaja datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia
vykonatel'nosti rozhodnutia. Dolozku pravoplatnosti a vykonatel'nosti podpise zamestnanec
uradu, ktory ju pripojil a uvedie den, v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti
adolozky vykonatelnosti k elektronickému zdznamu upravuje osobitny predpis.??
Elektronicky registratirny zdznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo
vykonatel'nosti sa nepovazuje za novy elektronicky zaznam. Elektronicky formular dolozky
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10.

11.

12.

13.

pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formularov na ustrednom portali verejnej spravy.

V &lanku & 10 PouZivanie pediatok sa dopiiia bod &. (6) Elektronicky registratirny zaznam ani
jeho neelektronicku kopiu urad odtlatkom uradnej peciatky neoznacuje. Vynimkou je matri¢ny
urad.

V €lanku ¢. 11 Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov — vypusta sa cely bod
(3) anahradza sa nasledovne: Elektronicky registratirny zaznam sa autorizuje kvalifikovanym
elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronickd casovd peciatka.
Kinternému elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis pouzitim mandatneho
certifikatu.

- Dopiha sa novy bod (4) Elektronické prilohy vo formate PDF trad autorizuje
kvalifikovanou elektronickou pecat'ou v elektronickom systéme CG DISS. Elektronické
prilohy vytvorené prostrednictvom elektronického formulara trad autorizuje
kvalifikovanou elektronickou pecatou alebo kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu.

- Povodné body (4) a (5) sa precisluju na body (5) a (6).

V ¢lanku ¢&. 12 Odosielanie zasielok — v bode (3) sa za posledni vetu dopiiia veta: Urad vyuziva
na odosielanie elektronickych registratirnych zaznamov spravidla modul elektronického
dorucovania v programe CG DISS.

- Doplia sa novy bod & (4): Elektronicky registratiimny zaznam vyhotoveny tradom pri
vykone verejnej moci moze byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pdovodného
elektronického registratirneho zaznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy
elektronického registratirneho zaznamu urad vyhotovuje ako elektronické formulare alebo
vo formate PDF.

- Povodné body (4), (5),(6),(7) a (8) sa precisluji na body €. (5),(6),(7),(8) a (9).
-V bode &. (7) sa na zagiatku vety doplia slovo: Neelektronické

V &lanku ¢&. 14 Ukladanie registratiirneho ziznamu a spisu v bode ¢. (2) sa v prvej vete doplia
vo vladnom cloude, alebo elektronickej schranke.

- Vbode ¢. (4) sa vypusta pismeno ¢) a nahradza sa nasledovne: ¢) kombinovany spis tak, ze
jeho elektronické registraturne zaznamy sa ukladaji v elektronickej priruénej registrattre
a elektronickom registratirnom stredisku a jeho neelektronické registratirne zdznamy sa
ukladaji v prirucnej registratire a registraturnom stredisku.

- Doplha sa novy bod & (5): Neelektronicka kopia elektronického zaznamu, ktort trad
vyhotovil, nie je registratirnym zdznamom a neuklada sa do priruc¢nej registratary ani do
registraturneho strediska.

V &anku ¢&. 17 Pristup k registratiire — v bode (2): pismeno b) sa dopliia do prvej vety ,, vyraz
S pisomnym sthlasom.
- Dopliia sa novy bod ¢.(3): Zamestnanec pri vypoZi¢iavani spisu v pisomnej Ziadosti uvedie,
na zaklade predchadzajiceho suhlasu vediceho organiza¢ného tutvaru, ktory je pévodcom
spisu: ¢islo spisu, registratirnu znacku a rok vzniku spisu.

- Povodné body (3), (4),(5),(5), (7) a (8) sa precislujt na body & (4),(5),(6),(7),(8) a (9).



bod &. (6) sa dopliia nasledovne. Za prvii vetu , na zéklade pisomnej Ziadosti, ktora sa
prideli na utvar, alebo oddelenie. Zamestnanec pri vypoZi¢ani spisu postupuje ako v bode
¢. 3.

Za poslednu vetu dopliiia veta: Elektronicky registratirny ziznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupniuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

JUDr. Katarina Machackova

primatorka mesta



