Obec Bobot zastiipena starostkou obce v sulade s platnym zakonom
¢. 369/1990 Zb. vydava tuto

InternG smernicu €. 1/2024
na prevadzku informac¢ného systému na spravu registratury

1) Sprava registratiry pre Obecny urad v Bobote je zabezpeCena prostrednictvom
automatizovaného systému na spravu registratury.

2) Automatizovany systém registratiry je informacny systém, pomocou ktor¢ho su
zautomatizované vietky administrativne ¢innosti, 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.

3) Obecny urad v Bobote pouziva informacény systém na spravu registratury od spolo¢nosti
MADE, spol. s r.o., - modul Administrativa v informa¢nom systeme URBIS.

4) Modul Administrativa v IS URBIS (d’alej len ,,IS na spravu registratary™) je certifikovany
Ministerstvom vnutra SR a nachadza 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 arovni.

5) IS na spravu registratiry pracuje v sulade so Zakonom ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov. Zaist'uje riadnu
spisovil evidenciu v zmysle platnej legislativy uz v procese vzniku (dorucenia) registratirnych
zaznamov (pisomnosti a elektronickych siiborov), zaistuje ¢lenenie agendy do vecnych skupin
podla schvaleného registratirneho planu, umoznuje prehl'adné ukladanie pisomnosti a
elektronickych zaznamov po dobu stanovenych lehot uloZenia a vytvara predpoklady pre riadne
vyrad’ovacie konania (proces likvidacie nepotrebnych pisomnosti, ktoré majt archivnu hodnotu
a prechadzaju do prislusného statneho archivu).

6) S IS na spravu registratury pracuje zamestnanec obecného uradu v administrativne]
miestnosti obecného tradu. Obecny urad zabezpeci ochranu udajov elektronického systemu
spravy registratury pred poSkodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

7) Pristup do IS na spravu registratiry ma len administrativny zamestnanec obecného uradu
a starostka obce na zaklade pristupového mena a hesla.

8) Udaje z IS na spravu registratary su pravidelne raz za tyzden zdlohované na externom nosicl.
ktory je ulozeny v kancelarii starostky:.



9) Klasifikdcia dokumentov, oznaovanie a manipuldcia s dokumentami je popisana v
pouzivatel'skej priru¢ke 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 registratdry je popisany v pouzivatel'skej prirucke IS na spravu registratury.

11) Tuato internt smernicu schvaluje starostka obce a nadobuda Gc¢innost” diiom jej vydania.

V Bobote, diia 02.01.2024

Ing. Marcela Bar
starostka obce



