USMERNENIE ¢. 1/2016

O NAKLADANI S REGISTRATUROU V SULADE S CL.17 REGISTRATURNEHO PORIADKU NA
SPRAVU REGISTRATURY OBECNEHO URADU V GAJAROCH

I UCEL A OBLAST PLATNOSTI

Utelom usmernenia je podrobnejsie popisat’ obeh dokumentov schvalenych na obecnom zastupitel'stve (zépisnice,
uznesenia, prilohy, zvukovy zéznam). Usmemenie vychddza zo schvéleného ,Registratirneho poriadku
a registratirneho planu obecného tiradu®, upravuje postup zamestnancov obecného Gradu pri nakladani so
zdznamami a spismi z OZ. So spomenutymi dokumentmi sa pracuje viacero rokov, preto nemdZzu byt’ uloZené do
archivu v zmysle registratirneho poriadku, ktory uklad4 povinnost’ spisy archivovat pravidelne ro¢ne. Dokumenty
sa budu ukladat’ do uzamknutej skrine.

Ustanoveniami tohto usmernenia si povinni sa riadit' vietci pracovnici, ktori pri plnenf pracovnych povinnosti
so spismi a zdznamami pridu do styku.

Platnost’ dokumentu je na titulnom liste, plati do vydania nového dokumentu, zmeny st vykondvané v rémei revizif
dokumentu, Po troch revizidch sa musf vydat’ novy dokument.

1L ZODPOVEDNOST

1. Vypracovanie zépisnice a uznesenia zapisovatel’ OZ
2. Uschovu povereny zamestnanec
3. Vydanie povereny zamestnanec

III. POSTUP PRI USCHOVE A ZAPOZICANI

a)  Zapisnicu a uznesenie so vietkymi prilohami odovzda zapisovatel' OZ do tischovy najneskér do 12 dni od
konania zasadnutia obecného zastupitel'stva. Zapisnica, uznesenie a prilohy musia byt podpisané v zmysle
rokovacieho poriadku.

b) Pracovnik povereny tischovou po kontrole preberanych dokumentov vystavi doklad o prevzati do uischovy.
Vzor dokladu tvori prilohu ¢.1 k tomuto usmerneniu.

¢) Pracovnik povereny tischovou uloZi prebrané doklady do zakladacich dosiek do skrine na to urdenej.

d) Origindly dokladov sa z ischovy nepoZi€iavaju.

e) Kopie dokladov z Gischovy si mdZe zapoZi¢at' ktorykol'vek zamestnanec obce v rdmci plnenia si pracovnych
povinnosti na dobu maximalne 24 hodin. O zapoZi¢ani dokladov bude spisany zépoZiény list podla prilohy
¢.2 k tomuto usmerneniu. Na dlhiu dobu vypoZitky ako 24 hodin schval'uje starosta.

f)  Kopie dokladov, pokial’ uz boli vyhotovene vyhotovi povereny zamestnanec.

g) ZapoZzitané doklady nemdZu opustit’ budovu obecného tradu.

h)  Vratenie dokladov do uschovy prebehne zapisni¢ne na tom istom tladive na zéklade ktorého boli vydané.

i) Ostatné postupy nakladania sdokladmi sa riadia podla  schvaleného Registratirneho poriadku
a registratiirneho planu obecného tiradu v Gajaroch

I
Vypracoval: Katarina KordoSova o Schvalil: Ing. Peter Tydlitat /
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Priloha ¢. 1

PREVZATIE DO USCHOVY

Datum:

Potvrdzujem, e som prevzal(a) doklady z obeeného zastupistel'stva zo diia ..vceeerveeccriciniisicincenes
Zapisnica &islo ..ooovvceennnen. 20 |1 SN polet listov/Stran ........couenens

Uznesenie €810 .....cvvevernnens zodfia ..o podet listov/stran .........cccoeean.

Standardné prilohy:

Program OZ 70 diia ..occrrererrenen podet listov/stran .........coounnnn.

Prezentna listina ZO dfid .o podet listov/stran ...

Ostatné prilohy:

Pocet priloh .. pocet listov/stran ...........ccceune

Zvukovy zdznam Ano/nie

Prevzaté dija: .......c.......... Odovzdané dia.........cccceeeviiiine
Katarina KordoSova
Podpis: oo Podpis: oo
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Priloha €. 2

ZAPOZICNY LIST

Datum:

Potvrdzujem, Ze som prevzal(a) z Gschovy doklady z obecného zastupistel'stva zo diia

..................................

Zapisnica &islo .....oveeerienne ZO ANA ovvrrriirieees pocet listov/stran ...........cvenee.
Uznesenie Gislo ....vveeeeeenne. Z0 diiad v poCet listov/stran ...
Standardné prilohy:

Program OZ zodfia ..cccorerrieeenne pocet listov/stran ............co.....
Prezen¢na listina 20 |11 RO polet listov/stran ...................

Ostatné prilohy:

Poletpriloh . podet listov/stran ...

Zvukovy zdznam ano/nie

Zavéizujem sa, Ze spis bude bezpedne uloZeny a pouZity len v Gradnych miestnostiach obecného tradu a za tym Géelom,
pre ktory bol vypoZi¢any. Dalej sa zavéizujem, Z¢ spis vratim v pdvodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahy,
stanovenej lehote,

QOdovzdané dia: ....cccvveeneen. Prevzaté dilt...cooevioneeinen.
Katarina KordoSovA e e e g
Podpis: ..o Podpis: ..o
Prevzaté dia: ....oooeeeeinne Odovzdané diia...........cccvceevunnians
Katarina KordoSOVA ettt enerrrerrrrsnsa e e e
Podpis: .o Podpis: .vovvevevimi
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