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Dévodova sprava

Na zéklade podnetu poslanca bola vykonana kontmklapisomnosti na MsU v Rive.
Tok pisomnosti je na MsU v Riggve upraveny Smernicéu1/2007 zo #ia 1.1.2008,
ktorou bol vydany Registratirny poriadok pre audtizovany systém spravy registratiry
Mestskeho Uradu v Raave.

Registraturny poriadok Mestského Uradu v RniE upravuje postup organézsgch
Gtvarov Mestského Uradu v Rw@ve pri sprave registratiry, a to najma pri orgarani
manipulacie so zdznamami a spismi, ako aj pri itéleza pravidelnom vyk#ovani spisov.

Podaténa prijima zasielky, ktoré boli dradu déané posStou alebo ich prevzal zamestnanec
Uradu osobne a su adresované Uradu. Pagatpotvrdi prijatie zasielky odttaom
prezentanej peiatky s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxytazné podklady na VO,
podklady k vyberovému konaniu a iné elektronickjjapg zaznamy sa ozéia odtlakom
prezenténej peiatky s datumom doplnenym podrobnyasovym ddajom o prijati. Ustne
podania mdze prijimakazdy zamestnanec Uradu. Vyhotovi o kazdom z iiakny zaznam,
ktory odovzda zamestnancovi podatna zaevidovanie v denniku.

Zamestnanec podéite triedi zasielky na zasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatom neotvorené,
c) noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, ind #gpozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Zamestnanec podditee Uradu vedie centralny registratirny dennik Ur@sknnik sa vedie tak,
aby priebezne poskytoval Uplné a pregaépvo a vecne aktualne Udaje o evidovanych zaziamoc

Po vykonani zapisov v denniku sa registratirneardayndovzdavaju pod’a pokynov prednostu
uradu spracovatd’om, na zaklade zapisu v déavacom zoSite. Prevzatie zadznamov potvrdi
podpisom veduci prislusného orgaizého Uutvaru. Spracovditeje zodpovedny za
vybavenie, ochranu a priebezné uloZenie registrgtlr zdznamov, ktoré prevzal.

Spisy vybavuju zodpovedni zamestnanci v lehotadstanovenych vSeobecne zavaznymi
pravnymi predpismi.

Ak bola dordena na MsU peticia ¢hnov v zmysle zékona&. 85/1990 Z.z. o pethom
prave, podanie sa zaeviduje v centralnej eviden@gistratirnom denniku MsU a néasledne
sa odovzdad na zaevidovanie aj do osobitnej egidema Utvar hlavnej kontrolorky mesta
Roaiava. Podanie sa posudzuje Pedbsahu a tr sa postup rieSenia peticie .Ak rieSenie
peticie je v kompetencii MZ, zodpovedny zamestngorgaravi material na rokovanie MZ,
ktoré rozhodnegi peticiu prijme, alebo neprijme.

Ak bola dorgena na MsU t@znos, pripadne zapisana do zapisnice pracovnikom MsU
v zmysle zékon&. 9/2010 Z.z. ot®znostiach, postup je podobny ako v pripade daria
peticie. Podanie sa zaeviduje v centralnej evidewndiegistratirnom denniku  MsU
anasledne sa odovzda na zaevidovanie aj do itesplevidencie na uUtvar hlavnej
kontrolérky mesta Raiava. Podanie sa posudzuje fedbsahu, teznos sa presetri

a vybavuje v zmysle platnych Zasad na vybavovaragnosti v podmienkach samospravy
mesta Roiava.

Néahodnym vyberom bol th 5.2.2013 prevereny tok prijatych pisomnosti naUM
v Roxave, nedostatky zistené neboli, zodpovedna pragkenpodaténe postupuje
v zmysle platnej smernice.






