Obec Paca zastupena starostom obce v stlade s platnym zékonom ¢. 369/1990

Zb. vydava thto

Interna smernica €. 1/2019 na prevadzku informac¢ného systému
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na spravu registratury

Sprava registratary pre Obecny urad v Pali je zabezpecCend prostrednictvom
automatizovaného systému na spravu registratary.

Automatizovany systém registratiry je informacny systém, pomocou ktorého su
zautomatizované vsetky administrativne Cinnosti, ktoré vykonava administrativny
zamestnanec obecného uradu - od evidencie, pridelenia spisov jednotlivym
zamestnancom uradu, ale aj uloZenia spisov v Registratirnom stredisku az po
vyrad’ovacie konania.

Obecny urad v Paci pouziva informaény systém na spravu registratury od spolo¢nosti
MADE, spol. s r.0., - modul Administrativa v informa¢nom systéme URBIS.

Modul Administrativa v IS URBIS (dalej len ,IS na spradvu registratury®) 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 Standardoch pre elektronické informacné systémy na spravu
registratiry na uvedenej urovni.

IS na spravu registratiry pracuje v stlade so Zakonom NR SR o archivoch a
registratirach €. 395/2002 Z.z., registraturnym poriadkom a registratirnym planom pre
subjekty verejnej spravy. Zaistuje riadnu spisovl evidenciu v zmysle platnej
legislativy uz v procese vzniku (doru¢enia) registratirnych zdznamov (pisomnosti a
elektronickych suborov), zaistuje cClenenie agendy do vecnych skupin podla
schvaleného registratirneho planu, umoznuje prehladné ukladanie pisomnosti a
elektronickych zaznamov po dobu stanovenych lehot uloZenia a vytvara predpoklady
pre riadne vyrad’ovacie konania (proces likvidacie nepotrebnych pisomnosti, ktoré
maju archivnu hodnotu a prechadzaji do prislusného Statneho archivu).

S IS na spravu registratury pracuje zamestnanec obecného uradu v administrativnej
miestnosti obecného uradu. Obecny urad zabezpeci ochranu udajov elektronického
systétmu spravy registratiry pred poSkodenim, neZiaducou zmenou alebo
neopravnenym pouzitim.

Pristup do IS na spravu registratiry ma len administrativny zamestnanec obecného
uradu na zéklade pristupového mena a hesla.



8) Administrativny zamestnanec obecného tradu pravidelne raz mesac¢ne zalohuje udaje
z IS na sprévu registratury na externom nosici.

9) Klasifikacia dokumentov, ozna¢ovanie a manipuldcia s dokumentami je popisana v
pouzivatel'skej prirucke IS na spravu registratury, ktora je v elektronickej podobe v IS

na spravu registratury.

10) Zoznam vzniknutych dokumentov a vystupnych zostav ako aj manual pre pracu s IS na
spravu registratiry je popisany v pouzivatel'skej prirucke IS na spravu registratiry.

11) Tuto internti smernicu schval’uje starosta obce a nadobuda Géinnost’ dilom jej vydania.

V Paci, dia 24.06.2019

Ladislav Zagiba, starosta obce



