Interny predpis Obce Medved’ov & 1/2024 o zavedeni

informa¢ného systému spravy registratiary

V stlade s vyhldaskou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 4102015 Z. 2.
0 podrobnostiach vykonu spravy registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni
neskorsich predpisov v zdujme skvalitnenie verejnych sluzieb a pre efektivnu komunikéciu
obce zavadza elektronicky systém spravy registratiry s produktovym oznaenim WinCITY

Registratira a integraéné rozhranie IR UPVS Registratira od dodavatel'a TOPSET Solutions

S.r.0.

Informaény systém spravy registratiiry je certifikovanym informaénym systémom na spravu

registratury.'

Informaény systém je uréeny na evidovanie, uloZenie a spravu elektronickych registratiirnych

zaznamov, ako aj na evidovanie a spravovanie neelektronickych registratirnych zaznamov.

Nastavenie elektronického informaéného systému spravy registratury umoziiuje pre uréenych
zamestnancov obce evidovanie a spravu registraturnych zaznamov, ktoré im boli pridelené na

spracovanie.
Elektronicky informa&ny systém ma tieto roly:

a) podatel'fia - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje povereny pouZivatel’, spravidla
administrativny zamestnanec. Eviduje vSetky listinné doru¢ené zaznamy s vynimkou
ncotvorenych zasielok, vyhotovuje elektronickt kopiu listinného doruéeného zaznamu
(skenuje ho) v rozsahu uréenom veducim a listinny original doru¢eného registratarneho
zdznamu odovzdava Utvaru poverenému Jeho vybavenim, pridel'uje zaevidované
dorucené registratiirne zaznamy na spracovanie Utvarom; nespravne pridelené dorutené
registratirne zdznamy opétovne prideli vecne prislusnému utvaru. Zabezpetuje
vyhotovenie zarucenej konverzie podl'a osobitného predpisu.

b) vediici - vykonavanie tejto roly zabezpeduje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na trade je pridelend iba jedna rola. Zabezpecuje poudenie pouZivatela
elektronického systému spravy registratiry o zasadach prevadzky a o opravneniach
pouZivatela, rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouZivatela v rozsahu jeho
sluzobnych povinnosti alebo pracovnych povinnosti, zodpovedd za protokoldrne

! Certifikat potvrdzuje, ze informacny systém vykazuje zhodu s poZiadavkami vynosu Ministerstva vnitra
Slovenskej republiky & 525/2011 Z. z. o §tandardoch pre elektronické informagné systémy na Spravu registratiry
v zneni opatrenia Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 203/2021 Z. z. uvedenej urovne.



odovzdanie spisov pri odchode pouZivatela alebo pri organizafnej zmene, uréuje
spracovatela dorueného zédznamu, zabezpetuje proces kontroly a schvalovania
registratirnych Z4Znamov, zabezpecuje nastavenie zastupovania seba
a podriadenych, ako aj zmenu a zrugenie tychto nastaven, rozhoduje o rozsahu
vyhotovovania elektronickych képii a rozsahu skenovania.

¢) spravea registratary - metodicky usmeriiuje zamestnancov tiradu v oblasti Spravy
registratiry, pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registratirny plan uradu, dba
0 jeho dodrZiavanie, ako aj o dodrziavanie prislu$nej legislativy pre oblast’ archivnictva.
Urcuje sposob prenosu spisov z prirudnej registratiry do registratirneho strediska.
Pripravuje a vypracovava néavrh na odovzdanie spisov z priruCnej registratary ttvaru

a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registratirneho strediska. Vypracovava
navrh na vyradenie spisov z registratirneho strediska a pripravuje odovzdéavaci zoznam
spisov na vyradenie, zabezpeguje vyhotovenie zarudenej konverzie zo spisov uloZenych v
priruénej registratire podl'a osobitného predpisu.

Kazdy zamestnanec obce pri vykone svojej roly sa riadi uZivateI'skou priru¢kou vydanou
dodéavatel'om informagného systému spravy registratiry TOPSET Solutions s.r.o.. Osobitni
pozornost’ venuje spracovatel zapisovaniu registratirnych zdznamov aich oznadeniu
registratirnym znakom, znakom hodnoty a lehotou uloZenia. Kontrolu nad zapisovanim
vykondva spravca registratiry. Spravca registratiry v pripade nejasnosti vo veci pridelenia
registratirneho znaku vyZiada stanovisko archivu, ktory vykondva na urade 3tatny odborny

dozor spravy registratury.
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V Medved’ove, diia 14.10.2024



