Obec Sintava zastlpena starostom obce na zabezpelenie prevadzky elektronického informaéného
systému na spravu registratlry podla osobitného a v stlade s platnym zakonom €. 369/1990 Zb. o

10.

obecnom zriadeni vydava tuto:

Smernica ¢. 01/2024
na prevadzku elektronického informacného systému na spravu registratury

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Clanok 1
Uvodné ustanovenia

Sprava registratury pre je zabezpecena prostrednictvom automatizovaného systému na spravu
registratury.

Automatizovany systém registratiry je informacny systém, pomocou ktorého su
zautomatizované vsetky administrativne Cinnosti, ktoré vykonava zamestnanec obecného
Uradu povereny spravou registratiury — od evidencie, pridelenia spisov jednotlivym
zamestnancom Uradu, ale aj uloZenia spisov v registratirnom stredisku, az po vyradovacie
konania.

Obecny urad pouziva informacny systém na spravu registratury od spolo¢nosti AV.L.S., s.r.o.,
Drobného 27, Bratislava - modul 1IS MIS — digitalna kancelaria.

Modul 1IS MIS — digitdlna kancelaria (dalej len ,IS na spravu registratiry”) je certifikovany
Ministerstvom vnutra SR a nachddza sa v zozname certifikovanych IS. IS vykazuje zhodu s
poziadavkami vynosu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 525/2011 Z. z. o $tandardoch
pre elektronické informacné systémy na spravu registratury na uvedenej drovni.

IS na spravu registratury pracuje v stlade so zdkonom ¢&. 395/2002 Z.z. Zakon o archivoch a
registratirach a o doplneni niektorych zakonov, registratirnym poriadkom a registratirnym
planom pre subjekty verejnej spravy.

IS na spravu registratlry zaistuje riadnu spisovu evidenciu v zmysle platnej legislativy uz v
procese vzniku (dorucenia) registratirnych zaznamov (pisomnosti a elektronickych stuborov),
zaistuje Clenenie agendy do vecnych skupin podla schvdleného registratirneho planu,
umozniuje prehfadné ukladanie pisomnosti a elektronickych zdznamov po dobu stanovenych
leh6t uloZenia a vytvdra predpoklady pre riadne vyradovacie konania (proces likvidacie
nepotrebnych pisomnosti, ktoré maju archivnu hodnotu a prechadzaju do prislusného
$tatneho archivu).

SIS na spravu registratiry pracuju vSetci administrativni zamestnanci obecného Uradu povereni
spravou registratury v administrativnych miestnostiach obecného Uradu. Obecny Urad
zabezpeci ochranu Udajov elektronického systému spravy registratiry pred poskodenim,
neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouZitim.

Pristup do IS na spravu registratury maju vsetci administrativni zamestnanci obecného uradu
povereni spravou registratury, a to na zdklade pristupového mena a bezpecného hesla.
Klasifikdcia dokumentov, oznacovanie a manipuldcia s dokumentami je popisand v
pouzivatelskej prirucke IS na spravu registratury, ktora je v elektronickej podobe v IS na spravu
registratury.

Zoznam vzniknutych dokumentov a vystupnych zostav ako aj manual pre pracu s IS na spravu
registratury je popisany v pouZivatelskej prirucke IS na spravu registratury.



DRUHA CAST
ZASIELKY

Clanok 2
Prijimanie elektronickych zasielok

1. Na plnenie povinnosti, ktoré obci vyplavaju zo zdkona ¢. 305/2013 Z.z. o elektronickej podobe
vykonu pdsobnosti orgdnov verejnej moci a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o
e-Governmente) obec tieZ prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky
a elektronickej posty. Elektronické zasielky obec prijima prostrednictvom elektronického
systému sprdvy registratlry automaticky. Elektronické zasielky obec prijima prostrednictvom
elektronickej schranky obce dostupnej na portali www.slovensko.sk — Ustredny portal verejnej
spravy. Elektronické zasielky dorucené elektronickou posStou obec prijima aj prostrednictvom
e-mailovej schranky a e-mailovej schranky starostu obce.

2. Ustredny portdl verejnej spravy je definovany ako informaény systém verejnej spravy,
prostrednictvom ktorého je moiné centralne vykonavat elektronickd dradnd komunikaciu s
ktorymkolvek orgdanom verejnej moci a pristupovat k spoloénym modulom, a to najma
prostrednictvom siete internet podla zakona ¢. 305/2013 Z. z. o e-Governmente. Spravcom
ustredného portalu je Ministerstvo investicii, regionalneho rozvoja a informatizacie Slovenskej
republiky (MIRRI). Prevadzkovatelom Ustredného portalu je Narodna agentura pre sietové a
elektronické sluzby (NASES).

TRETIA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 3
Zaverecné ustanovenia

1. Tuato smernicu schvaluje starosta obce a nadobuda platnost a Uc¢innost driom jej vydania.

V Sintave, dfia 22.3.2024

Bc. Stanislava Reznakova
starostka obce


http://www.slovensko.sk/

