OBEC MIRKOVCE

Smernica vydand dii@ ...........eeueeeeoennnnne.

Smernica UCINNA O ........eeeeeeeeeennnnnnnveenns

Starosta obce v Mirkovciach na zdklade ust. § 13 ods. 4 pism. b) a pism. d/ zdkona

SNR ¢. 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskorsich predpisov vydava  pre

uzemie obce Mirkovce tuto

SMERNICU

0 Spisovom poriadku obce Mirkovce

Spisovy poriadok
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§1

Uvodné ustanovenia

Vsetky pisomnosti, ktoré sa vztahuji na ti isti vec (podania, zapisnice, zaznamy,
rozhodnutia pod.) tvoria spis, ktory sa zaklada po prijati prvého podania vo veci.

§2

Spisovy obal a jeho nalezitosti

(1) Kazdy spis sa zaklada do spisového obalu. Spisovy obal zaklada zamestnanec, ktory vo
veci kona.
(2) Na spisovom obale sa vyznac¢i najma
a.) nazov obce a organizaénej zlozky,
b.) spisova znacka,
c.) to, proti komu a pre aku vec sa konanie vedie; u u€astnika konania treba uviest’
meno, priezvisko, pripadne aj prezyvku, akademicky titul, datum a miesto
narodenia a bydliska.

§3

Spisova znacka

(1) Kazdy spis je oznaceny spisovou znackou, ktora obsahuje skratku zaciatoénych pismen
slov ,,¢islo spisu (,,CS“) a najmi
a) spisovnu znacku utvaru,
b) evidenéné Cislo pridelené z Dennika spisov, ktoré je od spisovej znaky oddelené
spojovnikom
C) oznacenie organizacnej zlozky a
d) rocnik, ktory je od predchadzajuceho idaja oddeleny spojovnikom.

(2) Rovnakou spisovou znackou treba oznalit kazdu pisomnost, ktort v tej istej veci
vyhotovil zamestnanec azakladd ju do spisu (rozhodnutia, zapisnice o vysluchu,
obhliadka, a pod.).

§4
Obsah spisu

Obsah spisu sliZi na informaciu o jeho obsahu. Zaklada sa do spisu ako prva listina a zapisuji
sa don vSetky ostatné pisomnosti a veci, ktoré tvoria obsah tohto spisu. Do obsahu spisu sa
zapisuje najmi nazov a oznacenie pisomnosti ¢islom alebo spisovou znackou a €islo listu
uloZenej pisomnosti podl'a poradia uloZenia.

§5
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Doklady o doruceni zasielky sa pripajaju k rozhodnutiam, ktorych sa tykaju, k zapisnici
0 ukone alebo kinej pisomnosti na preukazanie doruCenia pisomnosti vratane
upovedomenia alebo predvolania na vykonanie tkonu.

Cisluje sa kazdy list spisu od &isla listu 1 okrem obsahu spisu vzostupne aZ po posledny
list. Spis sa previaze, pricom sa konce Spagata zalepia lepiacou paskou, ktora sa oznaci
odtlackom okruhlej peciatky obce bez Stitneho znaku a podpisom zodpovedného
zamestnanca obce.

Za administrativne vedenie spisu zodpoveda zamestnanec, ktorému bola vec pridelena.

§6

Prijimanie zasielok

Administrativny zamestnanec podatel’ne prijima zasielky, ktoré boli obci dorucené alebo
ich prevzal zamestnanec obce osobne a st adresované obci; na poziadanie dorulitel’a
potvrdi prijatie zésielky odtlackom prezentacnej peciatky (vzor €. 1) na kopii zdznamu
alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné elektronicky
prijaté zaznamy (d’alej len ,,sirne zaznamy*) ozna¢i odtlackom prezentacnej peciatky
s datumom doplnenym podrobnym &asovym tudajom o prijati. Ustne podania moze
prijimat’ kazdy zamestnanec obce. Vyhotovi o kazdom znich uradny zaznam, ktory
odovzda administrativnemu zamestnancovi podatelne na zaevidovanie v denniku. Prijatie
podania uréeného obci nie je mozné v podatel'ni odmietnut’; uz prijaté podania ani prilohy
nie je mozné v podatel'ni vydat’ spit’. Prijaté podania, prilohy a obélky, ktoré zostavaju
obci, sa oznacia podacou peciatkou; k tym podaniam a priloham, ktoré treba vratit, sa
pripoji zaznam o ich obsahu alebo opise oznaceny podacou peciatkou. K podaniam
dorucenym v obalke sa pripoji obalka.

Administrativny zamestnanec podatel'ne skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych
zasielok podla evidencie na supiske poSty a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom
dorucené zasielky vrati poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi;
pripadné iné nedostatky reklamuje na poSte. Podavanie a doddvanie zésielok v postovom
styku a spdsob ich reklamacie upravuje osobitny predpis.

Vyplneny odtlatok podacej peciatky obsahuje napis ,,Obec Mirkovce.”, datum, ked’
podanie doslo, pripadne aj datum otvorenia obalky, ak sa nezhoduje s datumom, ked’
podanie doSlo, pocet prijatych rovnopisov a priloh a Cislo podania v knihe prijatych
podani, pripadne aj stru¢ny opis predmetu doruc¢eného podanim, napriklad veci alebo
cenného papiera, a pri pettaznych prostriedkoch aj sumu a menu.

O prijatych podaniach sa vedie kniha prijatych podani, do ktorej sa zapisuju dorucené
podania pod poradovym Ccislom v zloZeni poradové c&islo/rok zéapisu, d’alej oznacenie
odosielatela, sposob aden dorucenia, struény opis obsahu podania vratane priloh
a spisova znacka spisu, ktoré¢ho sa podanie tyka. Na konci diia sa zapisy v knihe prijatych
podani uzavra hore ddtumom a dolu hrubou ¢iarou.

V pripade osobitnych evidencii na 1rovni obce (staznosti, slobodny pristup
k informaciam a pod.) sa tieto vedu vrozsahu av sulade s platnou pravnou Upravou
oddelene od centréalnej evidencie obce.

Tento spisovy poriadok sa na tieto evidencie vztahuje primerane.
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§7

Dorudovanie

Vsetky dorucenia z kanceldrie sa vykonaju bezodkladne. Ak sa dorucenie obstara postou
alebo inym podobnym spdsobom, vyziada sa potvrdenie podania zasielky.

Kopia pisomnosti dorucovanej v suvislosti so spravnym konanim sa zalozi do spisu; v
kopii sa uvedie dent odoslania a sposob doru¢ovania pisomnosti, pripadne znamy den
dorucenia alebo dent vratenia pisomnosti, pripadne kto pisomnost’ dorucoval, ak sa
pisomnost’ doru¢ovala osobne. Ak sa v stvislosti so spravnym konanim dorucoval iny
predmet ako pisomnost, do spisu sa zalozi zaznam, v ktorom sa predmet opiSe; v
zdzname sa d’alej uvedu udaje ako v kopii doru¢ovanej pisomnosti zalozenej do spisu.

Ak sa pisomnost’ vratila, pripoji sa ku kopii zalozenej v spise; ku kopii (zdznamu) sa
pripoji aj doklad o dorucovani a doklad o doruceni.

O dorucovani zasielok sa vedie dorucovacia kniha, do ktorej sa zapisuje oznacenie a
adresa adresata, sposob dorucovania zasielky a struény opis obsahu zasielky; na konci
diia sa zapisy uzavru hore ditumom a dolu hrubou ¢iarou.

§8

Obsah pisomnosti vyhotovenej obcou musi byt zrozumitel'ny, prehladny, Citatelny a
zachyteny trvalym sposobom na pevnom, Cistom a nepoSkodenom bielom papieri
obvyklého formatu; viacstranové pisomnosti vyhotovené obcou sa ¢isluju.

Z expedovanej pisomnosti vyhotovenej obcou musi byt zrejmé, Ze ide o pisomnost’
obce, oznacenie obce a adresa spolu s telefonnym cislom, pripadne faxovym ¢&islom a
emailom. Kazda takto expedovanad pisomnost’ musi byt opatrena odtlackom peciatky
obce a podpisom starostu obce pripadne podpisom povereného zamestnanca obce.

Pisomnosti expedované v stvislosti so spravnym konanim sa oznacia spisovou znackou,
pripadne cislom konania. Spisovou znackou, pripadne ¢islom konania sa oznacia aj
obalky, doklady o dorucovani a doklady o doruceni.

Ak obsah pisomnosti pripravil zamestnanec, v pisomnosti sa uvedie, kto obsah
pisomnosti pripravil.

Kazda pisomnost’ vyhotovena v suvislosti so spravnym konanim sa zalozi do spisu.

§9

Nahliadanie do spisu

V prislusnej kancelarii sa vyhradi miestnost’ ur¢end ucastnikom konania, ich zastupcom,
pripadne d’al§im opravnenym osobdm, v ktorej m6Zu nahliadat’ do spisu a robit’ si z neho
vypisy; vzdy pod dohladom povereného zamestnanca. Ak ten, kto nahliada do spisu,
zaobchadza so spisom neSetrne, povereny zamestnanec si moze vyhradit, aby so spisom
manipuloval on sdm. O tom sa urobi pozndmka v zdzname o nahliadnuti do spisu.
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Toho, kto poziada o nahliadnutie do spisu, zamestnanec kanceldrie zapiSe do
poradovnika, v ktorom sa uvedie oznacenie ziadatel’a, spisova znacka vyziadaného spisu,
pripadne oznacenie vyziadanej Casti spisu a Cas, odkedy dokedy ma ziadatel zaujem
nahliadnut’ do spisu. Ak o nahliadnutie do toho istého spisu v ten isty den poziada viac
ziadatelov, Cas vyhradeny na nahliadnutie do spisu pre jedného ziadatela nesmie
prekrocit’ jednu hodinu, ibaze to neobmedzi inych Zziadatel'ov v nahliadani do spisu.
Poradie nahliadania do toho istého spisu sa riadi poradim zéapisu do poradovnika.
Poradovnik sa vyhotovuje osobitne na kazdy pracovny dei.

Ak to povaha veci umoziuje, najma preto, Ze sa ziada o nahliadnutie do réznych casti
spisu oddelenych tvrdym obalom alebo roznych osobitnych spisovych zvézkov,
opravnené osoby mézu nahliadat’ do spisu naraz.

O nahliadnuti do spisu opravnenou osobou sa vyhotovi zdznam, do ktorého sa zapisuje
oznacenie opravnenej osoby, datum, ked’ sa tak stalo, a ¢asovy udaj, odkedy dokedy sa do
spisu nahliadalo. Zaznam tvori prilohu k spisu.

Na poziadanie sa Gcastnikom konania alebo ich zastupcom vydé vypis zo spisu podpisany
poverenym zamestnancom. O tom sa urobi pozndmka v zazname o nahliadnuti do spisu.
Prevzatie vypisu sa potvrdi podpisom ziadatel'a v zdzname o nahliadnuti do spisu. Ak sa
tak nestane, vydanie vypisu zo spisu kanceldria odmietne. Vypis zo spisu sa urobi
spravidla formou fotokopie.

§10
Uschova spisov, registrov a inych evidenénych pomécok

Az do ¢asu, kym spis nie je skonceny, ukladd sa v uzamykatel'nych priestoroch prislusne;
kancelarie tak, aby bol ihned’ dostupny. Potom sa ulozi do spisovne vytvorenej v
kancelarii alebo inych stvisiacich priestoroch. UloZenie spisu do spisovne sa vyznaci v
registri poznamkou "Spisoviia" a datumom uloZenia spisu do spisovne. Ak sa spis
dostane znovu do obehu, poznamka sa pre€iarkne. Rovnako sa naklada s registrami a
inymi evidenénymi pomdckami.

O spisoch, registroch a inych evidencnych pomdckach ulozenych v spisovni sa vyhotovi
zoznam, v ktorom sa vedu spdsobom, ktory umoziuje ich rychle vyhl'adanie.

§11
RekonSstrukcia spisu

Ak sa spis celkom alebo scasti zniCil alebo stratil, vykona sa rekonStrukcia spisu podla
zdznamov v registri a inych evidencnych pomockach, podla stvisiacich spisov a inych
Setreni.

§12
Spolo¢né ustanovenia



(1) V spisoch, registroch ani inych eviden¢nych pomoéckach, napriklad v knihe prijatych
podani alebo v dorucovacej knihe, sa nesmu odstranovat’ trvalé zapisy, vytrhavat’ strany
ani vymienat’ listy.

(2) Zapisy v spisoch, registroch alebo inych evidenénych pomodckach sa vykonaji ihned’, ako
sa ten, kto ma zapis urobit’, dozvie o skuto¢nosti rozhodnej pre zapis. Zapisy sa robia
trvalym spdsobom tak, aby boli dobre vidite'né, CitateIné, nezamienali sa s inymi
zapismi a nepoSkodzovali obsah pisomnosti. Ten, kto zapis robi, zapis podpise.
Nespravne zéapisy mozno opravit’ len tak, Ze zostane Citatelny povodny zapis; ten, kto
opravu vykonal, urobi vedl'a opravy zédznam "Opravu vykonal", uvedie deni opravy a
podpiSe sa. V tych pisomnostiach, ktoré treba vratit’, sa trvalé zapisy nerobia. Tieto
zéapisy sa urobia v ich kopiach, pripadne v zdznamoch o ich obsahu, ktoré¢ sa k nim
pripoja. Ak obsah pisomnosti zaloZenej do spisu ¢asom prestane byt Citatel'ny, pripoji sa
k nej kopia.

(3) Pri pisani datumu alebo dna sa uvadza den, mesiac a kalendarny rok, pripadne posledné
dve cisla kalendarneho roka. Pri pisani oznaCenia osoby sa uvadza aspon meno a

priezvisko alebo obchodné meno, alebo nazov.

(4) Pouzivanie peciatok upravuje osobitny predpis.

(1) Téato smernica nadobuda G¢inNost ....................

(2) Podra tejto smernice su povinné postupovat’ vSetky osoby odo dna jeho G¢innosti.

V Mirkovciach diia ...........cooveen....

starosta obce



