Smernica ¢, 1/2026
Obecného tradu v Hnojnom
z 30. aprila 2026
0 registratirnom poriadku

Na zabezpeéenie jednotného postupu pri sprav
Obecného tradu Hnojné (dalej len

e registratury podl'a oso
« Obecny trad*™) ustanovujem:

, PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

, CL1
Uvodné ustanovenia

(I) Registratirny poriadok ustanoy
manipuldcii s registratirnymi
spisov. Stéastou registratirne
¢. | tohto predpisu.

Na registratirne ziznamy, ktorych ev
predpisy a interné predpisy (dalej len , 3pecidlne druhy registrat(
zdznamy, zéznamy persondlnej agendy
primeranym spdsobom.>

Starosta obce désledne dba, ab
poriadku.

(3)

(4) Sprivu registratirnych zéznamov prostrednictvom elektronického in
registratary (dalej len wclektronicky systém spravy registratury
predpis.’ Obecny urad zabezpeci ochranu ddajov elektronickéh

pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouziti

Spravu registratary spravidla zabezpeCuje administrativny
vedenim registratirneho dennika, spravou priru¢nej registratiry,
strediska (d'alej len »administrativny zamestnanec*).

Obecny urad spravuji registratiru tak. aby nedoslo k posko
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze dosl
strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vys

(6)

dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou

registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatr

V pripade potreby trad pristapi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitng

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokoldrne odov

(7)

poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviden¢né poméocky.

-

' § 16 ods. 3 zakona & 395/2002 Z. z o archivoch a registratarach a o dopl
neskorsich predpisov.

* Napriklad zskon & 431/2002 Z. z o uttovnictve v zneni neskorsich pr
o staznostiach v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochr
a doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov, vyhladka N
¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpeénosti.

* Pouzivatel'ska prirucka EIS na sprivu registratiry

* § 17 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. 2.
registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

uje postup obecného tradu pri spri
zaznamami a spismi, ako aj pri nalezit
ho poriadku je registraturny plan obec

idenciu a manipuliciu upravi

' sa ustanovenia tohto regi

Y sa pri sprave registratiry dodrziava

itného predpisu' v pésobnosti

=

ve registratiiry, a to najmi pri
om a pravidelnom vyrad'ovani
heho uradu, ktory tvori prilohu

ji vieobecne zaviizné privne
mych ziznamov*) — {¢tovné
tratirneho poriadku vztahuji

li ustanovenia registratirneho

ormacného systému na spravu
') upravuje osobitny interny
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ane osobnych udajov a o zmene
darodného bezpe¢nostného tiradu

0 podrobnostiach vykonu sprivy




(8) Dozor nad vyrad'ovani spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov obecného radu vykonava
Statny archiv v Kogicideh, pracovisko Archiv Michalovce.”

(9) Obecny arad vedie evidlenciu zaznamov v tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

(10) Obecny urad vykonav transformaciu registratarnych zaznamov (dalej len _transformécia™) podla

osobitného pr::dpisu.7 ransformaciu vykona takym sposobom®, ktory zabezpeti poziadavky na
hodnovernost transfort ovaného registratirneho zaznamu.

CL.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratury n Gigely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zaznamami a spism (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba. vybavovanie, odosielanie
ziznamov a ukladanie ochrana a vyrad'ovanie spisov (ziznamov)). ako aj nalezité persondlne

obsadenie, priestorové materialno-technické zabezpedenie registrat(ry obecného radu. Sucastou
spravy registratury je priprava registratirneho poriadku a planu.

(2) Zasielka je zaznam pri hoprave a dorudeni adresatovi.

(3) Zaznam je pisomné,*cbrazové, zvukova alebo inym sposobom zaznamenana informacia, ktora

pochadza z innosti obeeného tradu alebo bola obecnému tradu dorucena.

(4) Registratiirny zaznam jle informécia, ktord obecny trad zaevidoval v registratirnom denniku.

(5) Elektronicky registratdrny zaznam je povodny. elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory obecny trad uchHovava na datovom nosiéi, prenasa alebo spraciiva pomocou technickych
prostriedkov v clektrorlickej, magneticke;, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je registratirny #aznam alebo subor registraturnych zaznamov. ktoré vznikli v savislosti
s vybavovanim tej istej| veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitelna sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlive registratirne zaznamy
(podania a vybavenia)§polu s prilohami; pri elektronickvch spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registratira je subor vietkych registratirnych zaznamov evidovanych obecnym aradom.
(9) Registratarny dennik jd zakladna evidendna pomocka spravy registratary. Obsahuje tdaje o prijati.
tvorbe. vybaveni, odos|ani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi pomockami st vietky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlatove vystupné
zostavy vyhotovené v fimei agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii.

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobifnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované ziznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym sposobom, vratane ich zaevidovania

v registraturnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnét, ktory obecny Grad prijal na {radné vybavenie.

(13) Vybavenie je zaznam dbsahujtci informaciu o sposobe vybavenia podania.
L

(14) Registratarny plan je pmocka na Gcelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registratirnej
znacky uréuje spisom iesto v registrature; d'alej uréuje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

5§24 a § 24a zdkona . 395/2002 Z. z.

6§ 3 ods. 3 pism. ¢) zékona &, 2§0/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.
7 §16bods. 2 az4 zakona &. 395/2002 Z. z.

§ § 16b ods. 6 zakona &. 395/2D02 Z. z.



(15) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym plénom{ pre urcity spis alebo skupinu
spisov. 4

(16) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochraiuji Vybavené a uzatvorené spisy
obecného dradu do uplynutia predpisanych lehét ulozenia a do ich Wyradenia.

(17) Transformécia registratirneho ziznamu je zmena podoby registratirneho zéznamu pri jeho
spracovani u povodcu registratury z neelektronického registratirneho zéznamu na elektronicky
registraturny zaznam, z elektronického registratirneho ziznamu na neelektronicky registraturny
zaznam, alebo zmena formatu elektronického registratirneho ziznamu.

(18) Elektronicka parafa je podpisovanie elektronického registratirneh¢ ziznamu na obecnom trade
prostrednictvom elektronického informa¢ného systému spravy regjstratiury osobami poverenymi
na tento Ucel starostom obecného tradu.

DRUHA CAST
ZASIELKY

€13 4
Prijimanie elektronickych zisielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
posty alebo elektronickych sluZieb. Elektronické zasielky prijima starosta a pracovnicka obecného
urau. Elektronické zasielky dorucené elektronickou postou obecny tirad prijima aj prostrednictvom
e-mailovych schranok — info@hnojne.sk, podatelna@hnojne.sk. ob lchno'ne20 @gmail.com,

(3) Obecny drad prijima elektronické zasielky vo vsetkych datovych formatoch.!” Obecny trad
skontroluje obsah, format, bezpecnost' a moznost’ zobrazenia dorucéného elektronického zaznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym sposobom. Ak nie je mozné zobrazit elektronicky zaznam
pouzivatel'sky zrozumiteInym spésobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatela, obecny trad
o tom odosielatel'a informuje.

(4) Ak je prijaty elektronicky ziznam autorizovany kvalifikovanym e{ektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pe¢atou, ku ktorym je pripojena kvafifikovana elektronicka ¢asova
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zédznamu
pripojenim technickej spravy. Dorucena technické sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zisielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.'!

(2) Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, Iktoré boli obecnému tradu
dorucené, ak si adresované obecnému uradu. Na poziadanie doruéitela potvrdi prijatie zasielky
odtlackom prezentacnej peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo
na prednom diele doruc¢enky podla predtlace. Podania méze v ranjci iradného konania prijimat
kazdy odborny zamestnanec obecného Gradu. Obecny trad prijima aj transformované ziznamy
(napr. listinny rovnopis, zaru¢enli konverziu, kopiu); takto prijaté zaznamy nemdze dalej
transformovat’.'?

*§ 1 az § 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
19" vyhlagka &. 78/2020 Z. z.

' § 4 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

12§ 16b ods. 1 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.




3)

4)

(D

(2)

3)

C))

(3)

(6)

(7

(8)

9)

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy. pocet prijatych zésielok podla

evidencie na supiske pgsty a neporuienost’ obalov
alebo dorugitel'ovi, prtjpadne ich vrati priamo adresatovi.

obecny trad reklamuj

a sposob ich reklamaci¢ upravujii postové podmienky

Prevzatie zasielky, Ktot
peciatky na kopii zazng

4
-

Triedenie a otvéranie 7

Administrativny zames

a) zasielky, ktoré sa {
b) zasielky. ktoré sa
ktory vedie ich ev
¢) zasielky, ktoré sa
prostrednictvom ¢
d) noviny, Casopisy,

listu.

Administrativny zames
uvedené, ze sa nesmi
adresované obecnému
peciatky. Prijemeca

zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste

i Iné nedostatky pri doruceni zasielok
v postovom podniku. Podéavanie a dodavanie zasielok v postovom styku
vydané postovym podnikom.

i ziadatel podal osobne, moze podatelfia potvrdit’ odtlatkom prezentatnej
mu alebo na prednom diele dorucenky podla predtlace.

CL5
I Triedenie a otvaranie zasielok

isielok upravuje osobitny predpis.”

tnanec triedi zasielky na

htvoria a nasledne zaeviduju,

otvoria a pridelia priamo zamestnancovi obecného Giradu (napr. ekonom),
denciu,

odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
ektronickej schranky,

prospekty, reklamné materidly, ind tla¢ a pozvanky. ktoré nemaji formu

tnanec neotvira neelektronické: stkromné zasielky, zasielky, na ktorych je
L otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie st
aradu: takéto zasielky sa na obilke oznalia odtlatkom prezentacnej
otvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipuldciu v silade

s ustanoveniami tohto fredpisu.

Za stkromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adreséata uvedené
pred nazvom obecnéh tradu.

Triedenie zasielok sa viykonava podla

adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit', komu je zasielka

uréena. uréi sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny, predlozi
administrativny zamesgnanec zésielku starostovi obce na rozhodnutie o pridelent.

O prideleni neotvorefych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otviranie
takychto zasielok, s vyhimkou sukromnych zasielok, vykonava starosta obce alebo nim povereny

zamestnanec.

Obalka sa uschovava

db uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od podacej pediatky postového

podniku na obalke,

b) adresa odosielatel'a je uvedena len na obalke,
¢) ma datum podania zfsielky pravny G&inok,
d) je na obalke odtlaco prezentaénej peciatky,
¢) ide o zasielku doru¢gnii na navratku.

Ak dorugena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urfena na spracovanie

viacerym spracovatel'om, tak sa zarad'uje

do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

Elektronickil kdpiu zlo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara obecny urad tak, aby

obsahovala povodné oznacenie originalu zdznamu a aby

bola zabezpedend jednoznatna viizba

medzi tymito zaznamami.

13§ 5 vyhlasky & 410/2015 Z

z. v zneni neskorSich predpisov.




(10) Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy
technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odt
neoznacuju.

CL6
Oznacovanie prijatych zéznamoy a ich zaradenie
(1) Oznacovanie prijatych ziznamoy upravuje osobitny predpis.
Prijaty elektronicky zaznam sa oznaéi &islom zaznamu. Ak sa preve
oznati vpravom hornom roku slovom .kopia“, ddtumom
identifikitorom entity registratiry. Prijaty neelektronicky za
prezentacnej peciatky:.

(2)

Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec

- VSeobecne zdvizné predpisy,
aCkom prezentacnej peciatky

do obehu

die do listinnej podoby, tak sa
dorucenia a jednozna¢nym
enam  sa  oznaci odtlackom

odtlaci prezentaéni peciatku,

ktorej vzor tvori prilohu ¢&. 2 tohto predpisu. Odtlatkom prezent
neelektronicky zaznam vzniknuty zarudenou konverziou'® z pdévod
Prezentaéna peciatka sa odtlaca spravidla v hornej &asti l'avej strany
zostali CitateI'né. V odtlacku prezentacnej peciatky administrativn
dorucenia, pocet priloh a evidenéné &islo zdznamu, ak ho zaevidov
Dalsie tdaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSe spracovatel’.

]

iCnej peciatky sa oznacuje aj
1€ho elektronického ziznamu.
dznamu tak, aby vietky tdaje
zamestnanec vyznaci datum
al do registratirneho dennika.

trad pristiipit’ az po jeho p
odatel'ne, spracovatel alebd

K transformdcii zdznamu moze obecny
Transforméciu vykondva zamestnanec p

s e ’ . - ¢ .
Administrativny zamestnanec vyzna¢i na prijatom ziazname cenin
Vyznaéi jej nomindlnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzdé sp

Jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P
s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adreséatovi alebo

(7)

pojedndvanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezentacnou
strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracovatelovi prostrednic
spravy registratiry alebo vytlacené.

(8)

Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronick
hornom

rijati, oznaceni a zaevidovani.
iny povereny zamestnanec.

> . - 3
u, ak k nemu bola prilozena.
racovatelovi.

Ak sa po otvoreni zisielky zisti, ze zaznam je ureny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum

Ovodnd obalka sa vlozi spolu
sa vrati odosielatel’'ovi,

Prijaté ziznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sadne

eCiatkou na poslednej zadnej

tvom elektronického systému

i kopia, ozna¢i sa v pravom

rohu slovom ,képia“, datumom prijatia a identifikktormi povodného prijatého

elektronického ziznamu z registratirneho dennika alebo ingj evidencie. Takto vytvorena kopia
prijatého elektronického zaznamu sa povazuje za transformovany registratirny zaznam, za slovom
~kOpia™ sa vyzna¢i skratka ,TRZ* a odtladkom prezentacnej peéiat,\'_v sa neoznaci.

(10) Pri odovzdévani ziznamov spracovatel'ovi vyznaéi starosta obce alebo nim povereny zamestnanec

pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

(11) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zéznamm:, ktoré prevzal,
TRETIA CAST

alebo pokynového listka.

: . | S
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO

SYSTEMU SPRAVY REGISTRATUI

L7
Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického sy

14 g

§ 6.a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
15¢
S

35 a § 36 zikona o e-Governmente.

RY

stému spravy registratiry




!
(1) Evidovanie zAznamov| a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.'®

(2) Obecny urad vedie eviglenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratry s produktdvym oznacenim TOPSET WinCITY Registratira, ktory je v zhode so
ttandardmi ustanovenypni osobitnymi predpismi."”

(3) Evidovanie zaznamov a spisov obecny arad zabezpetuje v jednom registraturnom denniku.
Na kazdy kalendarny tok sa prvy pracovny defi otvara novy registraturny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.

(4) Obecny trad dalej vyuziva na evidovanie ziznamov a spisov agendové systémy a osobitné
systematické evidencief [FOSOFT —Uttovnictvo, Evidencia obyvatel'stva, Mzdy, TOPSET —Dane
a odvody, DCOM, ktoré nie st prepojené elektronickym systémom spravy registratury.'®

|

(5) V registratirnom denniku sa vypliajti tdaje podla osobitného interného predpisu.'”’

H
(6) Zaznamy do reglstratumeho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia.

(7) Zaznamu sa pridel'uje} v chronologicko-numerickom rade evidenéné ¢islo zaznamu a poradové
islo zdznamu vV rAmop spisu. Forma a osobitost’ zaznamu sa Vv evidencii vyznaCuje udelenim
priznaku, elektronické{zaznamy a spisy sa v elektronickom systéme oznaduju spravidla znakom
(zelenym symbolom v tvare fajky). Elektronicky systém spravy registratry zaznamenava historiu
zdznamu. Chybny zéznam sa v registraturnom denniku ozna¢i ako zruseny a jeho identifikator sa
nepouzije.

(8) Ak transformaciu vykoniva elektronicky systém spravy registratary automatizovane, vyznaci datum
transformécie a jej sposob v struktarovanych udajoch zaznamu. Ak treba zaznam o transformécii
vykonat manuélne, uv die sa do polozky _komentar/poznamka“. Obecny arad rovnako postupuje

aj v osobitnych systematickych evidencidch a v agendovych informaénych systémoch.
!

(9) Urcené druhy zézna%nov spolu s prilohami sa po saevidovani naskenujii a vlozia ako
transformované registratirne zaznamy do elektronického systému spravy registratary.”’
V odtlatku prezentaéné{i peciatky sa v rubrike Datum uvedie slovo _Transformacia® a datum jej
vykonania. 1

!
i

(10) V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy dorugené obecnému uradu a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajlce Jlastného podnetu obecného aradu a interné zaznamy. V registratirnom
denniku sa eviduju aj ziznamy obsahujiice utajované skutoénosti podl'a osobitného predpisu.”’

(11) Ak prijemca po otvo ni sikromnej zésielky zisti, Ze zdznam ma uradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie v registratirnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

(12) Zaznamy sa nesmi oddvzdat spracovatel'ovi bez zaevidovania.

(13) Roény zoznam spisov $a vyhotovi v elektronickej podobe stcasne s uzatvorenim registratirneho
dennika za cely obecny urad a zariadenia (upravit’ podla podmienok obecného tiradu). Roény
zoznam spisov vyhoto({uje administrativny zamestnanec.
i

!
16 § 7 a 8 vyhlasky &. 410f201.4‘ 7. 7. v zneni neskordich predpisov.
17 Vynos & 525/2011 Z. z. o Standardoch pre clektronické informacné systémy na spravu registratiry v zneni
opatrenia &. 203/2021 2.5
18 Smernica o pouzivani osobn%ch evidencii.
19 pouzivatel'ska prirucka EIS ha spravu registratary.
20 § 16 ods. 2 pism. b) zékona §. 395/2002 Z. z.
21 yyhlaska &. 48/2019 Z. z..




(14) Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

()
(2)

(3)

a) podatel’iia - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje povereny pouzivatel’, spravidla administrativny
zamestnanec. Eviduje vSetky listinné dorucené zaznamy s vynimkou neotvorenych zisielok,
vyhotovuje elektronickii képiu listinného doruceného zaznamu (slﬁenuje ho) v rozsahu uréenom
vedicim a listinny original doruc¢eného registratirneho ziznamu gdovzdava Gtvaru poverenému
Jjeho vybavenim, prideluje zaevidované dorucené registratirne zazjamy na spracovanie Utvarom:
nespravne pridelené dorucené registratirne zaznamy opétovne prideli vecne prislusnému utvaru.
Zabezpetuje vyhotovenie zaru¢enej konverzie podl'a osobitného prddpisu.

b) vedici - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na obecnom trade je pridelena iba Jedna rola. Zabdzpecuje pouéenie pouzivatela
elektronického systému spravy registratiry o zasadach prevadzky & o opravneniach pouzivatela,
rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho sluzobnych povinnosti alebo
pracovnych povinnosti, zodpoveda za protokoldrne odovzdanie spisov pri odchode pouzivatela
alebo pri organizaénej zmene, uréuje spracovatela dorueného raznamu, zabezpeluje proces
kontroly a schvalovania registratirnych zaznamov, zabezpecluje hastavenie zastupovania seba
a podriadenych, ako aj zmenu a zrusenie tychto nastaveni. rozhod uje o rozsahu vyhotovovania
elektronickych kdpii a rozsahu skenovania.

¢) asistent - vykondvanie tejto roly zabezpetuje povereny pouﬂivatel': na obecnom urade je
pridelend minimélne jedna rola asistenta. Eviduje vSetky dorucené zaznamy, ktoré boli Gtvaru
dorucené ako neotvorené zisielky alebo boli obecnému tradu priamo doruc¢ené (napriklad
kuriérom, e-mailom, osobne), vyhotovuje elektronické kopie a skeny na ziklade poziadaviek
veduceho, podla pokynu vediceho priamo uréuje spracovatel} doru¢enym registratirnym
zaznamom, zabezpecuje vyhotovenie zaruéenej konverzie podl'a osabitného predpisu, zabezpecuje
vystavovanie dokumentov na Centralnej tradnej elektronickej tabulj podl'a osobitného predpisu.

d) spravea registratiry - metodicky usmeriuje zamestnancov obcného tradu v oblasti spravy
registratiry, pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registratyrny plan obecného tradu, dba
0 jeho dodrziavanie, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast archivnictva. Urcuje
sposob  prenosu  spisov z priruénej registratiry do registratdrneho strediska. Pripravuje
a vypracovava navrh na odovzdanie spisov z priruénej registratiry fitvaru a odovzdavaci zoznam
spisov presunutych do registratirneho strediska. Vypracovdva mavrh na vyradenie spisov z
registratirneho strediska a pripravuje odovzdavaci zoznam spisav na vyradenie, zabezpetuje
vyhotovenie zaruCenej konverzie zo spisov ulozenych v priruénej [registratire podla osobitného

predpisu.
CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme sprivy rcéistratﬁry
Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.>
Obecny urad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.
O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu

rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie
nového moze vykonat' aj iny povereny zamestnanec obecného uradu (administrativny

zamestnanec).

2§ 11 vyhlasky ¢ 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.




(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

9)

(10) Spis sa uklada do regié

(M

(2)
3)
(4)

1!
Do spisu sa zaklada a transformovany registratirny zaznam: t0 neplati, ak je v spise zalozeny
povodny registraturny yaznam, z ktorého bol transformovany registratirny zaznam vytvoreny.

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratrnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu obecného tradu: spisovy obal (vzor uvedeny v prilohe €. 4
tohto predpisu) v neeld ktronickej podobe sa vytvara, ak sa do spisu zaklada prvy neelektronicky
registratirny zaznam. V elektronickom systéme spravy registratiry sa pre elektronické spisy
spisovy obal a obsah spisu (vzor uvedeny v prilohe &. 3 tohto predpisu) vyhotovuje a zobrazuje len
pri zndzorneni spisu.

Cislo spisu sa pridel'uje registratiirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie p tri do posobnosti obecného uradu,

b) obsahujicemu infor 4cie dolezité pre Einnost’ obecného aradu,

¢) vzniknutému z vlasti ¢ho podnetu obecného tradu,

d) adresovanému obecriému aradu, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,
¢) ktorého obsah sivisi's organiziciou ¢innosti obecného tradu.

Cislo spisu obsahuje ¢ nacenie obecného dradu, poradové gislo z registraturneho dennika a rok
(napr. OcU-001/2026 iadosti podla zdkona €. 21 1/2000 Z. z. oslobodnom pristupe

’

k informaciam —OcU- 01/2026-211, staznosti — OcU-001/2026-St'..

Registratirne zélznamyi sGvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym &islom s isu. Registratirny zaznam nesmie zostat' nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane. V obsahu spisu sa v stipci
_Forma origindlu zdznamu™ uvedie udaj o vykonanej transformécii automatizovane. V pripade. Ze
elektronicky systém spravy registratiry nema funkcionalitu na automatizované vyznadenie, uvedie
sa (idaj o transforméciijdo polozky _komentéar/poznamka™.

Nevybavenym a neuza /orenym spisom z predchadzajticeho kalendarneho roka sa v elektronickom
systéme spravy registratiry prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni nového
registratirneho dennika.

L7

i = . , W .
ratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

CL9
Spisova zlozka
Spis sa moze stat spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, ze vybavovanie veci bude prebiehat’
niekol’ko rokov alebo je to z procesného hladiska téelné. Podmienkou vedenia spisove]

zlozKy je jej oznaeniejosobitnym identifikatorom™.

Evidovanie spisovychizloziek vedie obecny trad prostrednictvom agendového informacného

systému alebo osobitng) systematickej evidencie: zaznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.
Spisovii zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratirne zdznamy a obsah spisovej zloZky.

Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznacenie obecného tradu, poradové cislo z evidencie agendového
informaéného systému! alebo osobitnej systematicke] evidencie a oznacenie konkrétnej agendy:
moze obsahovat’ aj ro [zalozenia spisovej zlozky a oznadenie utvaru.

V3etky zaznamy patriade do spisovej zloZKy sa evidujl v nepretrzitom chronologicko-numerickom
poradi v ramci tejto ozky prostrednictvom tlaiva _obsah zlozky*. Obsah zlozky moze byt
vytvarany agendovym informaénym systémom automatizovane.




(6)

(8)

(1)

Vzt'ah obce a spolo¢ného stavebného iradu pri manipulicii s re

Spracovatel’ prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu u
registratirneho planu obecného tradu pri jej otvoreni. Tieto u
informa¢nom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii,

Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podl'a ro¢n
Do spisovej zlozky obecny trad zakladd transformovany registratary

CL 10
Spolo¢ny stavebny arad

Na ziklade zmluvy o vstupe do spoloéného stavebného tradu zo
odborné agendy tykajlice sa (izemného rozhodovania a stavebné
stavebny obecny trad so sidlom Vinnom.

(2) Stanovenim vzijomného vztahu v ramci manipuldcie s registra

(1)

(2)

(4)

(1)

zodpovednost’ obce za spravu registratiry v zmysle prislusnych
395/2002 Z. z. Urad je zodpovedny aj za riadny vykon vyrad'ovacie
zikona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.

CL 11

ozenia a znak hodnoty podla
aje vyzna¢i aj v agendovom

ikov vyradenia.

ny zaznam podla ¢l. 8 ods. 4.

gistratﬁrnymi zdznamami

diia 12. marca 2009 vybavuje
ho poriadku dradu. spolo¢ny

urnymi zaznamami nezanika
stanoveni zakona NR SR ¢&.
0 konania v stlade s § 19 a 20

Postup vybavovania odbornych agend obcou a spolo¢nym §

I

Klient poddva ziadost’ na obecnom trade. Obecny iirad ziadost’ zaev

tavebnym tdradom

duje v registratarnom denniku

(prideli ¢islo spisu a registratiurnu znacku, znak hodnoty a lehot ulozenia). K ziadosti prilozi
vietky potrebné doklady a predchadzajice spisy, ak s potrebné pre d'alsie vybavenie Ziadosti.
Zaevidovani ziadost' obecny trad odosle na d’alsie konanie spo[oéTému stavebnému tradu.

Spolo¢ny stavebny drad komunikuje s klientom prostrednictvons
ziadosti, resp. Ciastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, Ziados
zasiela spoloény stavebny trad obecnému tradu.

Obecny urad postiupi doslé vybavenia klientovi a cely prog
registratrnom denniku,

Vybaveny spis sa uloZzi v registratire obecného tradu a po uplynuti
predpisanym spésobom vyradi.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl 12
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*

# § 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov.

#

obecného dradu. Vybavenia
t' o doplnenie udajov a pod. )

es vybavenia zaznamend v

stanovenych leh6t ulozenia ho




(2)

(4)

(7)

(8)

9

|
|
|

Registratirny zaznam qlcbo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,
d) iradnym zadznamom

Spracovatel zodpovedd za vecn( a jazykovu spravnost’, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.

! . - ’ . ’ . . . bl . .
Spracovatel” vyhotovu registratirne zaznamy podla platnych technickych noriem** alebo ingj
obdobnej technickej $p cifikacie.

Spracovatel’ podl'a poljynov starostu obce voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Gstne (osobne aleb telefonicky). urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi iradny zaznam.
7aznam musi obsahovat datum, udaje o case, vysledku as kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznagenie .obmedzeny
pristup* a &as trvania opmedzenia. Tieto Gdaje vyznaéi aj v evidencii spisov.”

Ak sa ma k neelektrqnickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit
dolozka pravoplatnostiza vykonatel'nosti, obecny arad ju pripaja odtlatkom peciatky na prvu stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do l'avého horného rohu. DoloZka
priavoplatnosti a vyko atelnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja adatum
nadobudnutia pravoplgtnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. DoloZku
pravoplatnosti a vyko atel'nosti podpiSe zamestnanec obecného aradu, ktory ju pripojil a uvedie
deii, vktorom tak robil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti
k elektronickému registratirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.”® Elektronicky registraturny
zédznam odosielany adrgsatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti sa nepovazuje za
novy elektronicky rfgistraturny zaznam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti
a elektronicky formulag dolozky vykonatel'nosti je zverejneny v module elektronickych formularov
na Gstrednom portali verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podiel'at' na vybavovani registratrneho zaznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zaujem, zaujem osdb jemu blizkych alebo 0sdb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol tal{f;’io registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni na to starostu
obce. ktory uréi iného é,pracovatel‘a.
|

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, 7e vybavenie nepatri do posobnosti obecného Giradu, postipi
ho spracovatel so spriievodnj'm listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizicii.
Odosiclatela o tomto, postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o post peni ziznamu. O vyrozumeni odosiclatel'a pri postupeni jeho konania
v ramei organizanyclj utvarov rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol svoje meno
a priezvisko alebo nazdv sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratirny zaznam,jktory je nezrozumitelny, neéitatelny. nejednoznacny, neurity, obsahuje
nejasné formuldcie, hgnlivé vyjadrenia, vieobecné urazky, osocovanie alebo vulgarne vyrazy,
popisuje rozne hodnotikce tsudky, ndzory ¢i postoje odosielatel'a, pricom z obsahu registraturneho
zaznamu nevyplyvaji dalSie skutoénosti. z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel” domaha,
alebo ide o d'alsie opakKované podanie toho istého odosielatel'a, sa vybavi vzatim na vedomie bez
upovedomenia odosiela"ltel'a o tomto postupe.

i
(10) Spracovatel’ zaradi n.’i_vrh vybavenia do schval'ovacicho procesu. Starosta obce skontroluje

vybavenie podania; zadpoveda za jeho postidenie z vecn¢ho a odborného hl'adiska, ako aj z
hladiska dodrzania vieobecne zaviznych pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola

24 STN 01 6910 Pravidla pisan.fia a upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy.

25 g
8

16 ods. 2 pism. i) a j) zakopa &. 395/2002 Z. z.

2 § 28 ods. 3 zdkona & 3052013 Z. z. 0 e-Governmente).



vybavenia podania sa moze realizovat' prostrednictvom elektronického systému  spravy

registratiry; sucast'ou schvalenia méze byt autorizicia registratiirne

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel’ vyznaci

obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zazn
bola vec vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel’ méze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy a spisy, kt

(1)
(2)

(3)

(4)

(6)

(1)

(2)

(3)

(4)

pracovnej pomacky.

CL13
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.*’

Obecny trad pouziva tradni podlhovasti (ndpisovi) peciatku, ktoru

ho zaznamu.

v obsahu spisu, na spisovom
am musi obsahovat’ iidaje, ako

fré maju charakter dlhodobej

.

na registratirnych zaznamoch

odtli¢a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peCiatka

odtla¢a. Obecny trad pouziva okruhlu pe¢iatku so Statnym znakom §
peciatku s obecnym erbom, a prezenta¢nt peciatku, ktoré odtlaca ¢d

Ak obecny urad pouziva niekolko peciatok toho istého typu s r
¢islom, ktoré musi byt' v odtlacku peciatky CitateI'né.

slovenskej republiky a okrihlu
rvenou farbou.

yvnakym textom, rozliSuju sa

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu Gradnych pegiatok.”} Evidencia obsahuje odtlatok

peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktord ju pre;
Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutna sicast registratirnehd
vtedy, ak tak ustanovuje vieobecne zavizny pravny predpis alebo

alebo tradnom styku.

Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicki kdpiu o
peciatky neoznacuje.

ClL 14

Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych z

Podpisovanie registratirnych ziznamov upravuje osobitny predpis.

Registraturny zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca.

zala a pouziva.

b, dznamu. Odtldca sa spravidla
zauzivana prax v obchodnom
becny urad odtlatkom tradne)

AZnamov

|

Z podpisového prava vyplyva

aj zodpovednost’ za vecnii a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.’

Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznaCenie podpisujiceh® sa vytlatia. Ak original

neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti starostu
vyhotovi sa registratirny ziznam s podpisovou dolozkou starostu g
skratku .,v z.* (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne ziznamy odovzdavaju na
na registratirny zaznam za vytlatenym menom a priezviskom 3

(vlastnou rukou). Starosta obce podpiSe iba originl registratirneho

7§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov.
2% Smernica obecného tradu o pouzivani petiatok.

29§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
30 podl'a pokynov starostu obce.

obce podpisuje jeho zastupca,
bce a pripoji pred svoj podpis

rozmnozovanie, uvedie sa
tarostu obce skratka ..v. r.”
Zaznamu.




(6)

(7

(8)

(1)
(2)

3)

(4)

(3)

(6)

(7)

(8)

|
|

Pre autorizéciu elektranickych registratirnych zaznamov podl'a zakona ¢. 305/2013 Z. z. o ¢-
Governmente obecny larad pouziva kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny s pouZitim
mandétneho certifikatu, ku ktorému sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka alebo
kvalifikovani elektronicki pecat, ku ktorej sa pripoji kvalifikovana elektronicka casova peciatka.

o
Elektronické prilohy {o formite PDF a prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického
formulara obecny dradautorizuje kvalifikovanou elektronickou pecatou.

Obecny irad vedie centralnu evidenciu typov poloziek certifikitov obsahujicich identifikacné
udaje, najmé meno, ideptifikator prideleny obecnym tradom alebo rodné &islo, na prepojenie osoby
s evidenciou opravneni vedenou obecnym (radom vratane jej historie a postupov.

ClL 15
Odosielanie zasielok

Odosielanie zisielok upravuje osobitny predpis.’’

|
Neelektronické zésiellq{y sa odosielajii oby¢ajnou postou, doporucene, na navratku (doru¢enku).
alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zéasielky sa odosielaju prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie
elektronickych registré}tﬁrn_\'ch zaznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona
0 e-Governmente v zngni zakona ¢. 273/2015 Z. z..

Elektronicky registratiiny zaznam vyhotoveny obecnym aradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj vipodobe listinn¢ho rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného oddsielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického
registratirneho  zdznamu v podobe elektronického  formulara. Prilohy elektronického
registratirneho zéznanju obecny trad vyhotovuje vo formétoch podla osobitného predpisu.™*

Ak nejde o doru¢ovanje pri vykone verejnej moci, registraturny ziznam vyhotoveny obecnym
aradom moze byt odgsielany aj v podobe zarucenej konverzie pdvodného dokumentu, ktorej
vysledok sa nezakladd do spisu. Z odoslaného registratirneho zdznamu méze obecny urad
vyhotovit' zaruéent kopverziu pévodného dokumentu aj na ziadost adresata.

i
Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky
adresdtom, s ktorymi j¢ pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporliéené zisielky, doporudené zasielky 1. triedy a zéisielky na navratku
(dorucenku) sa zapisujfi do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych)
v ktorych postovy podifik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané névratl?' administrativny zamestnanec zaznamena datum dorucenia a navratku
odovzda spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informdcie o stave vybavenia alebo ju
vlozi do uzatvoreného $pisu.

Pri osobnom prevzati Zisielky adrestom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti obéianskym preukazom, cestovnym dokladom, uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnénim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho
z4znamu alebo na dorbcovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii siiovami ..Prevzaté osobne®.

i
PIATA CAST

|
i UKLADANIE SPISOV

3I§1
32
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5 vyhlasky €. 410/2015 Z} z. v zneni neskorSich predpisov.
18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatiziciu
78/20207. z. o Standardoch pre informaéné technologie verejnej spravy v zneni neskor3ich predpisov.




(3)

4)

(H

(2)

3

(4)

(6)

(7)

(8)

)

Cl 16
Registraturny plan

Registratirny plan urcuje Struktaru registratary a ¢leni ju do vecnyc
ulozenia a znak hodnoty.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnt
znacka urCuje ich miesto v registratire obecného dradu. Sklada

alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznacuje typ agendy,
spisov v ramci danej agendy a ¢islica druh registraturneho zdznamu

Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrati
s archivom.

Ak sa obecny urad rozhodne, Ze niektoré vecné skupiny rcgistratg
transformacie, uvedie tuto skutoénost’ v osobitnom stlpci registratin

CL17
Registratira obecného tradu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie prirucnej
predpis.*?

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa v agendo
do svojho vyradenia.

Spracovatel alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim &
podl'a obsahu spisu. Ak je spis netiplny, zodpoveda za jeho doplnen

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v agendovom informacnom systéme,

b) neelektronicky spis v prirucnej registratire a v registratirnom st
¢) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registraturne zaznd
informacnom systéme a jeho neelektronické registratirne zazn
registrature a v registratirnom stredisku.

Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry obecn
elektronického registratirneho zaznamu, oznaceni ako transforn
ukladd v priruénej registratare alebo v registratirnom stredisku.

h skupin, ktorym urcuje lehotu

skupinu spisov. Registrattirna
sa z abecednej skratky alebo
druhé pismeno vecnt skupinu
v ramci danej vecnej skupiny.

vny zamestnanec v spolupraci
fneho planu budd predmetom
neho planu,

fegistratiry upravuje osobitny
vom informac¢nom systéme az

pisu skontroluje jeho plnost’
e,

edisku®,
my sa ukladaju v agendovom
amy sa ukladaju v prirucnej

y urad neelektronicki kopiu
ovany registraturny zaznam,

|
Elektronicky registratirny zdznam sa ukladé vo formate podla osobitného predpisu,* ktory zaruci
jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumitenym spdsobom.

V ¢ase plynutia lehoty uloZenia moZe obecny trad rozhodnut' o fransformdcii aj uzatvorenych
spisov. Transformdciu moze vykonat' iba nad agendou, ktora v registratirnom pléne oznatil ako
vhodnu pre transformdciu, ktorej este neuplynula lehota uloZenia, ajto podla registratirnej znacky
aroénika aso suhlasom avedomim administrativneho zamestnanca alebo povereného
zamestnanca.

Miesto ulozenia registrattiry obecného tradu (dalej len "priruéna refistratdra") uréi starosta obce.

Spisy sa ukladaju podl'a roénikov a podl'a registratirnych znaciek y samostatnej iloznej jednotke
pre kazdu registratirnu znacku, kde su ulozené podla Ciseln¢ho poradia s najvyssim ¢islom
navrchu.

3g
S
348 20 ods. 1 vyhlagky & 628/2002 Z. z, ktorou sa vykondvaju nicktoré

18 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov.
Lustanovcnia zakona o archivoch

a registratirach a o doplneni niektorych zikonov v zneni neskorsich predpisov.




(10) Ulozné jednotka sa ozrlaluje Stitkom s ndzvom obecného tradu, nazvom druhu agendy priradene]

k registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty. ak je v registratirnom plane

ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi adajmi je uvedeny

v prilohe &. 5 tohto predpisu.

(11) Uzatvorené spisy sa po roku tschovy v prirucnej registratire premiestiiuju do registratrneho

(4)

()

(6)

(h

(2)

strediska.

CL18
Registratirne stredisko

Cinnost registratiirneh strediska upravuje osobitny predpis.”
Za spravu registraturnjeho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecnéhogiiradu.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného uradu

a) preberd do registrat(rneho strediska uzatvorené spisy.

b) eviduje prevzaté spisy.

¢) oznaCuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovavaa vestranne ochrafiuje prevzaté spisy,

¢) zabezpetuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad'ovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov zaznamov,

g) usmerfiuje postup pfi dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpe&uje Skoleni k tomuto predpisu,

i) je vecnym spravcom|elektronického systému spravy registratury,

j) preveruje formou vnfitornej kontroly plnenie povinnosti pri spréve registratary obecného tradu.
k) méze vykonat' transforméciu registratGrnych zdznamov uloZenych v registratirnom stredisku.

Spisy sa v registraturnpm stredisku ukladaju podl'a roénikov a podla registratirnych znaciek so
zachovanim ¢iselného poradia v ramei registratirnej znacky.

V registratirnom stredfsku sa ukladaji aj $pecidlne druhy registratirnych zaznamov.

Administrativny zamebtnanec alebo povereny zamestnanec obecného uradu moze vykonat
transforméciu spisov, tlozenych elektronickom registratirnom stredisku. z elektronickej podoby
do neelektronickej podoby. Transformaciu vyznaci v evidencii registratirneho strediska. Pri
transformacii uzatvorenych spisov z elektronickej do neelektronickej podoby moze transformovan¢
spisy bezpeéne ulozit' mimo informa¢ného systému spravy registratdry.

‘ CL19
épréva povodnych registratirnych zaznamov

Obecny trad vytvori ¢entralne miesto na ulozenie origindlov neelektronickych registratirnych
Zaznamov.

Obecny trad méze vylradit’ povodny registratirny zaznam bez vyradovacieho konania v salade
s osobitnym predpisom™, ak zneho vytvoril transformovany registraturny zaznam podla
osobitného predpisu.*’

(3) Obecny trad uréi interval nicenia registratrnych zaznamov, z ktorych vyhotovil transformovany

. » , i - . . . - . r. , .
registratiirny zdznam {podla podmienok obecného tiradu av stlade s osobitnymi pravnymi
predpismi. Znicit pbvodné registratirne zaznamy moéze len so sahlasom a vedomim

. & - { AP 5 o o i -
administrativneho zamestnanca. Znicenie zabezpeci administrativny zamestnanec.

i

35
8

20 vyhlasky ¢. 410/2015 7. 7. v zneni neskorsich predpisov.

36 § 16b ods. 8 zakona &. 395/2002 Z. z.
37 § 16b ods. 8 zakona &. 395/2002 Z. z.
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Znicenie povodnych registratirnych zaznamov obecny tirad oznami
SIESTA CAST
ClL. 20

Pristup k registratiire
Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.™®

Pristup k spisom ulozenym v prirucnej registrature alebo

%

aj archivu.

v registratirnom  stredisku

sa zamestnancom obecného dradu umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych

uloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoziCiavaji na 15 pracovanych dni. 7
vypozicaného spisu podpisom na vypozicnom listku. Vypozi¢ny
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypoziény list
¢. 6 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

Obecny urad umozni na ziklade pisomného poverenia nazerani
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet' v suvislosti s plnenim sv
rad méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti
a ak preukdzu odovodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozicanie spisu mimo obecny tirad moze povolit’ len starosta obc
reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa v
a uvedie sa v nom C¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a dr

o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis
sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypozi¢iavaju mimo obecny trad v nim ur¢enych lehotich.
moze so sithlasom starostu obee lehotu v oddvodnenych pripadoch |

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evide
lehoty vypozi¢ania: po vrateni spisu odovzda kopiu vypozicného list
vratil.

amestnanec potvrdi prevzatie
listok sa vypliiuje v dvoch
ok, ktorého vzor tvori prilohu

b do registratiry pravnickym
ich pracovnych tloh. Obecny

;}nn_\"m osobam, ak sa ich tykaju

2. V takom pripade sa vyhotovi
yhotovi v dvoch exemplaroch

priloh, identifikacné udaje
a nevypoziciava, spristupnuje

Administrativny zamestnanec
pred|zit’.

nhciu. Kontroluje dodrziavanie
ka alebo reverzu tomu, kto spis

Obecny trad vyhotovuje na ziklade pisomnej ziadosti opravnenej

z registraturneho zdznamu a kopiu registraturneho zaznamu za thr
poplatku podl'a osobitného predpisu®” a osvedéuje na nich ich zhod
uradom osved¢eny odpis, vypis. potvrdenie a kopia nahradzaji origi
Obecny trrad z vlastnych registratimych zaznamov a registraturnycl
bezodplatne vyhotovi osvedéent kopiu formou zarucenej konverzie

soby odpis, vypis, potvrdenie
du ndkladov alebo spravneho
u s registratirnym zaznamom;
nal registratirneho zaznamu.*’
zaznamov svojho predchodcu

Obecny tdrad moéze zabezpeCovat pristup ku povodnym registratirnym ziznamom  aj

k transformovanym registratirnym zaznamom. Obecny urad info
forme spristupneného registratirneho zaznamu.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl.21
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spiso

3 § 21 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhladky ¢. 49/2019 Z. z., zdkon ¢. 18/2

¥ Zakon & 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskor3ich predpiso
40 '3
S

idajov a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskor3ich predpi

16 ods. 2 pism. k) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 241/2025 Z.

:

rmuje ziadatela o poskytnutej

018 Z. z. o ochrane osobnych

21,

|
I



()

(2)

a pecialnych druhov registratirnych ziznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je sihrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratary vyclenuja
registratirne zaznamy spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa ich dokumentirna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovanja st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d'al3iu ¢innost obecného tradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

s r [ pr . » . - - . . . .
(3) Ak obecny urad anicil povodné registraturne zaznamy, predmetom vyrad'ovacicho konania su

(4)

()

(1)

3)

(2)

(3)

transformované registrgtirne zdznamy. Inak obecny tirad vyrad'uje povodné registratirne zaznamy.

Vyrad'ovanie spisov zahffia postdenie a rozhodnutie, ze
a) spis ma trvali dokumentirnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni
7 registrat(ry je u "‘en}? do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratlry je uréeny na znicenie.
|
Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuja aj na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych druhov
registratirnych zéznamiov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.**

¢l 22
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,A“ [sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho  zaznamu.
Pri registratrnych zaziamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodeu rovnopis odoslaného
registratirneho zéznanju. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré povodca
roz&iril. sa vieobecne}povazuji za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentérnej hodnoty
2 mozu sa navrhnit nalvyradenie, ak uZ nie si potrebné pre d’algiu ¢innost’ obecného tradu.

Lehotu uloZenia spisav ustanovuje registratarny plan. Lehota zadina plynat 1. janudra roku
nasledujicom po rokul v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej
na zacatie jej plynutia y registraturnom plane.

Navrhy na predlienie{. pripadne skrdtenie lehot ulozenia sa predkladaji administrativnemu
zamestnancovi.

U

l €123
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov
Zaznamov

Navrh na vyradenie spi§ov a $pecidlnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty
ulozenia (d'alej len ,v}radovanie spisov®), vzniknutych zjeho &innosti obecny trad predklada
archivu minimalne raz ¥a pit rokov.*

Starosta obce dosledneidba, aby obecny trad zabezpetil pravidelné a planovité vyradovanie spisov
v sulade s ustanovenian’ni registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sajpripravuje v registratirnom stredisku.

]

}

1
11§ 19 ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z.
2 Napriklad zakon & 431/2003 Z. z. v zneni neskorgich predpisov, vyhlaska ¢, 48/2019 z. z.
#§ 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z. z.

|



4

(1)

(2)

3

(4)

Registratirne ziznamy sa mozu vyradit' pred uplynutim schvalenej lehoty ulozenia podla
. ’ . , . . ’ . . - - - .
osobitného predpisu.** Pripravu navrhu na osobitné vyrad'ovanie registraturnych zaznamov obecny
{irad vopred konzultuje s archivom.

Cl. 24
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi navrh na vyradenie spisov (d'alej len ,ndvrh®). K navrhu
prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zfznam vecnych skupin spisov
bez znaku hodnoty ,,A" podla vzoru zverejnenom na webovom sid¥ ministerstva vnutra.

K navrhu na osobitné vyradenie spisov obecny trad prilozi zoznam veenych skupin spisov so
znakom hodnoty ..,A* a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku’rodnoty LAY, ak ich navrh na
osobitné vyradenie spisov obsahuje (Obecny srad vypracuje ndavrh na osobitné vyradenie a
zoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstvayvnutra).

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujicich utajoviané skutoénosti aj s pri lohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky, Krizkova 7. Bratislava.

Obecny urad predlozi nivrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v ndvrhu zostanii ulozené v registratirnonj stredisku, v elektronickom

(6)

registratirnom stredisku v elektronickom systéme spravy regis
uchovévania alebo v agendovom informa¢nom systéme tak, aby p
mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

alebo nekvalitny navrh vréti na doplnenie alebo na prepracovanie. M

Archiv posadi navrh a preveri jeho nadviiznost na predchadzajice v

atiry, v module dlhodobého
dbornej archivnej prehliadke

-yrad'ovacie konanie. Netplny
bze vykonat odbornt archivnu

(D

(2)

(3)

prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy
maju trvald dokumentirnu hodnotu a st uréené do trvalej archinej starostlivosti a ktoré spisy
nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a s uréené na znicenie.** Archiv rozhodnutie nevyda, ak
obecny trad predlozi ndvrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy béz znaku hodnoty .A™ a posudi
ich ako spisy bez trvalej dokumentérnej hodnoty: to neplati, ak obecny drad o rozhodnutie
poziada.*

€l 25
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyzna&i v evidencii registratarneho strediska.

Obecny trad zabezpeci viestranni ochranu spisov, ktoré boli posdlhené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
v archivnych $katuliach oddelene od ostatnych spisov. f

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené &asti ulozené v oznadenych archivnych skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.” Ak sa preberaci protokol vyhotovi elektronicky, autorizuje sa
kvalifikovanou elektronickou pe¢atou obecného tradu.

4§ 19 ods. 2 zikona ¢. 395/2002 Z. z.

45§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 2 pism. d) 1. bod zdkona €. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z. Z.

46 § 20 ods. 2 zikona ¢&. 395/2002 Z. z.

47 § 24 ods. 2 pism. e) zékona ¢. 395/2002 Z. z.




Preberanie elektronick
elektronickych archivn

4)

-

(D
(2)

Spisova rozluka sa vy
pri zmene jeho posobn

Spriv

(1) Spravu registratiry pri

(2) Pri vykone prace mimo [;

neelektronické). iy

(3) Ak obecny trad nema in
vyuzivat elektronicku p

(5) Vsetky registratiirne zazi
obecného tradu.

Spravu registratiry v m

1

i
|
\

|

'ch archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*® Pri odovzdavani

ych dokumentov obecny trad postupuje podl'a pokynov archivu.

4
OSMA CAST

SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 26
Spisova rozluka

Spisovii rozluku upravtje osobitny predpis.*’

cona pri organizaénych zmenach obecného tradu vicsieho rozsahu alebo
sti.

|

i v

! Cl. 27

a registratiry pri vykone priace mimo pracoviska

vykone priace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.””

racoviska sa eviduji vSetky dorucené a odoslané ziaznamy (elektronické aj
4

formacny systém zavedeny, odporica sa pre externt aj interni komunikéciu
pStu (e-mail).

hamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su sticastou registratiry

Cl. 28

iSprava registratiiry v mimoriadnej situdcii
{

moriadne;j situdcii upravuje osobitny predpis.’!

Nahradni evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny trad vedie spravidla

bez vyuzitia elektronického systému spravy registratlry, prostrednictvom registratirneho dennika.
!

bude obecnému tradu

pomlckou.

i

Nahradna evidencia sa jvedie v stilade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktora

pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v nihradnej evidencii sa dopliia o skratku .MS* oddeleného od roku

DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

CL 29
Zaverecéné ustanovenia

Zruduje sa Nariadenie &. 1/2024 o registratirnom poriadku z 1. augusta 2024

i

CL 30

§ 14 vyhladky ¢. 628/2002 iq

48 $14a vyhlasky &. 628/2002 3.

49 § 22 vyhlagky €. 410/2015 Z
30 § 23a vyhlagky &. 410/2015

51 § 24 vyhlasky &. 410/2015 7

-5

Z.
Z,

z. v zneni neskor3ich predpisov.

7. z. v zneni neskorsich predpisov.

z. v zneni neskor§ich predpisov.



Tento registraturny poriadok nadobiida tc¢innost’ 1. jula 2026.

C.: 0cU-73/2026

Raskovska
stka-obce




Priloha &. 1 k smernici ¢. 1/2026
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Znak hodnoty TRZ
Registratir Vecny obsah dokumentu Lehota ulozenia
na
znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Ro¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5 TRZ
AA3 Organizicii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obstardvanie, sitaZe, vefejné 10
obstaravanie pre projekty EU)
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AF Medzinarodnd spoluprica
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzindrodnom zdruzeni uzemnych celkov qlebo A-10
uzemnych organov
AF3 Vseobecne 5 TRZ
AF4 Rokovanie so zahraniénymi partnermi, podkladyj na 10
rokovanie, zaznamy zrokovani, zdpisnice { zo
zahrani¢nych navstev .
AG Vyhlasky, smernice, pokyny, opatrenia a nariadenia
AGI Vlastné A-10
AG2 Inych 5 TRZ
AG3 Navrhy zikonov a inych nariadeni — stanoviska 5 TRZ
AH Informacna ¢innost’
AHI Vestniky, bulletiny, informaéné listy, spravodaj apod. — A-l
vlastné
(1 vytlacok)
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky. pamiitné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Zaujmové organizacie a spolky A-10
Al Hlasovanie obyvatel'ov obce (mesta) A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL Korespondencia bezna, stanoviska a rozhodnutia na vedpmie 3 TRZ
medzi organizaénymi atvarmi uradu, rozhodnutia ihych
organov zaslané na vedomie
AM Metodicka, koncepéna a koordinaéna ¢innost’ % 10 TRZ
AO Spristupnenie informacii v silade so zikonom o slobodnom 3 TRZ
pristupe k informéciam
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy, koncepcie, projekty 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kipne 10
po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50
po strate platnosti
AS3 Ostatné (o stravovani, o hmotnej zodpovednosti, o vypozicke, 5
poistné, o dodavke energii) po strate platnosti
AS4 O dielo 10
po strate platnosti
AS3 O dotaciach, o sponzorstve, darovacie, 10
po strate platnosti
AS8 Hospodarske y 10
po strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10

po strate platnosti




A-10

[ AS13 O vecnom hremene
[AS14 O spolupra¢i obei na uskutotnenie konkrétnej ulohy alebo A-10
Cinnosti (vratane spoloénych obecnych tradov)
AS15 Mandatne 10
po strate platnosti
AS16 Uverové 10
po splatnosti Gveru
AS18 Najomné (o#rem bytov) 10
po strate platnosti
AS19 O zaloznorgprave A-50
po strate platnosti
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruzeni finanénych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o r¢dlnom rozdeleni nehnutel'nosti A-50
AT Statistika
|ATI Roé¢na a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny potiadok 5
AZ Zapisnice alzdznamy z porad
AZ] Primatora, starostu A-=5
AZ2 Prednostu (riaditela magistratu), veducich zamestnancov 5
organizaénych ltvarov
AZ3 Organizéciilv zriad'ovatel'skej posobnosti 5
BYTOVE {HOSPODARSTVO
BES Agenda hrhd najomného 10
CIVILNA |OCHRANA OBYVATELSTVA,
POZIARNA OCHRANA
CcC Poziare
cCl Zéaznamy o priebehu zasahu 10
CC2 Rozbory poZiarovosti 5
CC3 Kniha pozidarov A-10
CE Vyevik 5
CF Specidlna téchnika 5
CG Hasiéska slazba 5
CH Organizovahie sutazi 5
Cl Bezpeénosthé a iné mimoriadne opatrenia 5
DOPRAVA |A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doPrava
DAI Mestska hr¢madna doprava — licencie A-10
DA2 Zastavky, ppmocné objekty a zariadenia (Cakéarne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DBI1 Pasportizicia ciest v sprave obce (mesta) A-10
DB2 Rozkopavky. uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DCI Zvlastne uzivanie 5
DC2 Parkoviska. parkovanie 5
DC3 Udrzba | 5
DC4 Vystavba komunikacii A-10
DC5 Projektovéa dokumentacia k sprave a tdrzbe A-10
DD Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znacenie, zabrany, 5
dopravné zariadenia)
DE Motorové vozidla (vraky) 5




DF Pozemné komunikacie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikécii 10
DF2 Technickd evidencia ciest a miestnych Kkomunikacji — 5
poskytovanie tdajov
DF3 Vyjadrenia 5
DG Specidlny stavebny trad 10
DH Dopravno—inzinierske podklady 5
DI Dopravné prieskumy 5
DJ Integrovand doprava
DJ1 Integrovany dopravny systém (IDS) A-10
DJ2 Integrovana verejna osobnd doprava 5
DK Cestna zelen 10
DL Cestné ochranné pasma 10
DM Skody a ich néhrada 10
DN Verejné osvetlenie
DNI Projektova dokumenticia A-10
DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska (komunikgicie, 10
zeleznice, parkoviska, cyklisti, hluk)
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10
EB Ochrana a udrzba drevin a zelene, vykon Stitnej spravy 10
v prvom stupni — rozhodnutia, ozdravenie drevin —
opatrenia ulozené vlastnikom, vyrub drevin, nahihdna
vysadba
EC Ochrana (zelen, ovzdusie, voda)
ECI Verejna zelefi (parky. obytna zeleii) A-10
EC2 Ovzdusie - malé zdroje zne¢istovania ovzdusia — stanoyiska 10
k stavbe, rozhodnutia aoznamenia o poplatkoch za
znedistenie ovzdusia, rozhodnutia pre malé zdroje
znedistenia ovzdusia — ak nepodlichaji stavebnému
konaniu
EC3 Voda
EC31 Protipovodiiové aktivity — ochrana pred povodifami, 10
stanoviskd  a vyjadrenia  k stavbam, povolovyanie
vodnych stavieb, stanoviska a vyjadtenia
k protipovodiovym aktivitim
EC34 Povodiovy plan zachrannych prac, zabezpecovacich Préc, A-10
aktualizacia
EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipovodiovych opatreni:] cha A-10
¢innostiach
EF Chov zvierat 10
EG Spoluprica s organmi ochrany prirody 3
EH Projektovd dokumenticia
EHI Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
EH2 Schvalené projekty 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na zivotné prostredie - stanoviska 3
EH4 Integrované povol'ovanie &innosti - stanoviska 5
EHS5 Zdrava obec (mesto) — plnenie aktivit v oblasti zivothého A-10
prostredia
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad, drobny stavebny odpad, odvéd%anie 5
odpadovych vod, nakladanie s odpadovymi vodami zo
zamp
EIS Prevadzka skladky odpadov




EI51 Prevadzkovi a projektova dokumentacia A-10
EIS3 Evidenéné listy (napr. evidencny list skladky odpadov) 10
EI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
EI55 Technicka dokumentacia 5
(po zrudeni skladky)
E17 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanip vodou 5
FINANCIE,DANE A POPLATKY
FA Rozbory ¢innosti a vyro&né spravy
FA1 Roéné, dlhodpbé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Finan&na strajégia a sprava finantnych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FCI Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane 10
FE Miestne poplatky 10
FF Rozpocet aginanény plén Gradu, obce (mesta)
FF1 Roény, programovy A—10
FF2 Kratkodoby; 5
FF3 Zmeny a rozpoitové opatrenia A-10
FF4 Podklady k izostaveniu rozpoctu 10
FF5 Kontrola erpania 5
FF6 Zmeny rozgoctu - vvmer )
FG Projekty a granty — finanéné zabezpecenie 10
FH Dotacie 10
Fl Prijmy obcg (mesta) 10
Fl Mimorozpog¢tové finanéné fondy
FIl Zriad'ovanig, zruSenie A-10
EJ2 Prostriedky!pouzité na financovanie obce (mesta) 10
FK Prostriedky!zdruzené s inou obcou (mestom), samospravnym 10
krajoml pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL; Emisia komunalnych dlhopisov — schval'ovanie 5
FN Necinnost ibcc (mesta) v prenesenom vykone Statnej spravy 10
— tihrada za vvkon orgdnu miestnej Statnej spravy
FP Financné zdviizky obce (mesta)
FP1 Uvery a poicky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie rucitel'ského zévizku 5
FU Ugtovnictvd
FUI Vykazy roné (Gétovné uzivierky, zavereény ucet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vvkazy kratkodobé 5
FU3 Uétovné doklady. bankové a pokladni¢né doklady 10
FU4 Investi¢né doklady 10
FUS5 Utovny rozvrh a (i¢tovna osnova, zoznamy €iselnych znakov 10
a symbolov pouzivanych v Gctovnictve, projektovo-
programova dokumentacia pre vedenie Gctovnictva
FU6 Uctovné knjhy (hlavné kniha, kniha faktur, ostatné knihy) 10
FU12 Stavy zasob 3
FU14 Uhrady — vfzvy. upomienky (predzalobné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prikazov S
FX Zalohové platby 10




FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
POLNOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAI Sukromne hospodariacich rol'nikov A-10
HA2 Véelstiev, rybarskych listkov, hospodarskych zvierat, vinic, 5
ovoenych sadov - ploch
HAG Lesného a podneho fondu A-10
HC Ochrana proti $kodcom 5
HD Osvedéenia o zapise sikromne hospodariacich rol'nikov 5
HE Lesnictvo
HEI Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20
HE2 Odbornd spréava lesov, ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikérsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regiondlneho rozvoja — vykondvanie
JAI Program rozvoja obce (mesta) A-10
JA2 Udrzatel'ny obecny (mestsky) rozvoj A-10
IB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypractivanie programov
a projektov
JB1 Programy A-10
JB2 Projekty — realizované A-10
JB3 Nerealizované projekty 3
IC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypraclivanie programpv a A-10
projektov
D Spolupraca pravnickych oséb pri vypracuvani programov 10
rozvoja obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbory, Ciselné udaje pre orpany 5
Statnej spravy a samospravy
1G Regionalna politika 4
IG1 Socialno-ekonomicka situicia obce (mesta) vo vSetkych 10
oblastiach
G2 Demografia a Struktdra osidlenia A-10
1G7 V regiondlnej a medzinarodnej spolupréci A-10
JI Zahrani¢né kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti A-10
JJ Gescia programov rozvoja obce (mesta) Vv oblasti 5
regionalnych vztahov (participicia)
JK Koordinacia a vyuzivanie podpornych regionalnych fondov A-10
EU a invch finanénych fondov, eurofondy
JL: Sprostredkovatel'sky organ pre Integrovany regionalny A-20
operaény program (IROP)
KULTURA A MARKETING
KA Divadla
KAl Zriad'ovanie, zruovanie, zakladanie, zlucoyganie A-10
profesionalnych divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej ¢innosti vo forme Gceloyych 10
prostriedkov
KA3 Kontrola  hospodédrenia  a ucelovosti vynalozenych 10
prostriedkov v divadlach riadenych obcou (mestom)
KB Kultarne a spolocenské podujatia obecného (celomestského) A-10
vyznamu_(organizované obcou/mestom)
KC Obecna (mestska) kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akcie pre obcanov 10




T*

KE Edi¢na ¢innost’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na Uzemi obce (mesta), evidencia, A-10
ochranf, obnova, rekonstrukcia, pomniky, pamitniky,
pamité tabule, umelecké diela, pamiatkovd zona.
pamiatkova rezervacia
KH Kultirne programy a podujatia konané na Gzemi obce 5
(mesta), registrdcia ozndmeni, povolenie, zamietnutie
Kl Obecny (méstsky) rozhlas 5
KJ Obcianske gbrady 3
KL Miestna tlag a televizia A-5
KM Mestska informaéna sluzba 10
KN Mensinové kultirne institicie 5
KP Mestskd osvetova ¢innost’ 10
KR Marketing
KR1 Propaga¢né/materidly A-10
KR2 Poskytnuti¢{reklamnych ploch externym subjektom 3
KR3 Propagacia testovného ruchu 10
KR4 Veltrhy, vystavy, propagaéné akcie A-10
KS Kultlrne a §portové organizacie zriad'ované obcou (mestom)
KS1 Zriad'ovacie listiny A-10
KS3 Menovanie a odvolavanie riaditel'ov 5
KONTROLNA CINNOST
LA St'aznosti, gznamenia a podnety ob&anov
LAl Spravy a dokumenty, konkrétne pripady. odstipen¢ 10
LAS Evidencia st'aznosti A-10
LB Kontrola pteneseného vykonu Statnej spravy - vonkajsia, 10
vnitorha
1.C Kontrola v gdbornych zariadeniach — vonkajsia, vnitornd 10
LD Plany revizjej a kontrolnej ¢innosti (vriatane vyhodnotenia) 5
LE Previerky alprieskumy 10
L.F Hlavny kontrolor
LF2 Utvar hlavného kontroléra — ginnost’ 10
LF3 Kontrola prijmov avydavkov rozpoCtu a hospodarenia 10
s majetkom obce (mesta)
LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoétu a zavereénému tétu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnej innosti A-10
LG Peticie (evidencia, dokumenticia) A-10
MAJETKQVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodareriie a sprdva majetku
MA2 Prevod spravy majetku
MAZ21 Nehnutel'ného A-50
MA22 Hnutel'ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA3I Nehnutelndho - Kompletnd dokumenticia  vritane A-350
prisluspych zmlav
MA32 Hnutel'néhg 10
MA4 Uzivanie, ptenajom majetku
MA41 Nehnutel'ného A-10
? po ukonleni najmu
MA42 Hnutel'néhq 10
po ukonéeni najmu
MAS Dislokacia budov a priestorov obce (mesta) A-10
MAG Prenajom, najom majetku - krtkodobé 5




MA7 Vymdhanie pohl'adavok 10
MAS Evidencia majetku A=50
MAI10 Vysporiadanie vztahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su zrealizojvané 20
stavby fyzickych osob +
MC Pravne zastupovanie
MCI1 Predvolania, pripisy avyzvy sudov, vyzvy na zaplatenie sudnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohl'addvok 10
MC4 Pripomienkové  konanie, stanoviska k  materiglom 5
z legislativneho hladiska
MD Skodova komisia — materidly a zapisnice z rokovani 10
ME Hranice obce (mesta) a Casti obce (mestskych Casti) A-10
MF Drazby obecného/mestského majetku A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika. smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
0OA2 Cudzie 5
0OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty persondlnej prace =
ocC Prehl'ady o poéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
0D Osobné spisy
0Dl1 Zamestnancov 70
(osobné spisy starostu (primatora) a d'aliich vyznamnych osobnosti obce (mesta) (od narodenia
oznatit' znakom hodnoty . A* zamestnanca)
oD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
0D3 Register zamestnancov A
OE Evidencia dochadzky, dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
0G Dohody
0Gl1 O verejnoprospesnych pracach 8
0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 1
0l Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotéich 1
(po rozviazani
pracovného
pomeru)
OK Vzdelavanie, $kolenia, zahrani¢né Studijné staze a pobyty — 10
spravy
OL Pracovno-pravne spory A-10
OM Socialna starostlivost’
OMI Socialne poistenie — davky, vykazy, prihlasky. odhlasky. 10
zmeny
OM2 Pracovna neschopnost — evidencia, tatistika 5
OM3 Materskd dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpeCenie 5
OM5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Déchodkové zabezpecenie 10
OM7 Zdravotné poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhl{sky, 10
zmeny &
OMS Doplnkové dochodkové poistenie 10
OMY Prispevky na rekreaciu 10




ON Bezpecnostia ochrana zdravia pri praci
ONI1 Organizacig a metodika 10
ON2 Pracovné Urazy
ON21 Tazké a smetelné A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické §kolenia BOZP a PO — zaznamy 5
00 Sluzobné césty — spravy. zahrani¢né, tuzemské 5
OoP Odmeny 5
0Q Pracovny &fs
0Ql Znizenie prhcovného aviizku 5
00Q2 Vedl'ajsia pracovna Cinnost 5
OR Sluzobné (Viradné) preukazy — evidencia 5
0S Pracovno—pj{évne vztahy a odmenovanie ¢lenov

zastupitel'stva
0S| Odmenovarie 5
082 Rozne nihrady (okrem cestovnych a stahovacich) 5
083 Evidencia refundicie miezd a zarobku poslancov 10
0S4 Pravidld odmefovania poslancov,  starostu (primatora) A-10

a ¢lenov komisii
oT Zivotné a pgacovné jubilea 3
ow Mzdové listy 20
0X Vyplatné ligtiny 10
oY Roé¢né zudtgvanie dane 10
0z Oznamenia| funkcii, zamestnani, &innosti a majetkovych 5

pomergv funkciondrov lizemnej samospravy (po skonZeni funkencho

obdobia)
PODNIKATELSKA AGENDA
PC Obchod
RC] Povolenie predaja, ¢as predaja, Cas prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miekta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitelov — analyza 10
PC6 Evidencia podnikatel'ov A—35
PC7 Podmienky ina zasobovanie obce - vytvaranie S
PD Hracie automaty 5
t
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

QA Skoly a zariadenia (zakladné Skoly, zdkladné umelecke Skoly,

predskélské zariadenia, Skolské kluby deti, Skolské

stredisgd zaujmovej cinnosti, centra volného Casu,

jazyko{é skoly pri zdkladnych Skoldch)
QAl Zriad'ovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymentvaiie a odvoldvanie riaditelov 10
QA4 Spravovani¢ 5
QAS Vychovno-yzdelavaci proces
QAS] Zabezpelovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-10
QA53 Poziadavky'na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpocet & materialno-technické podmienky na &innost’

Skoly
QAT1 Rozpocet skoly A-10
QAT72 Materialno-technické podmienky 5




A-10

QAS Koncepcia rozvoja Skoly. Skolského zariadenia
QA9 Preneseny vykon S§tdtnej spravy — rozhodnutia o odpusteni 5
poplatkov v §koldch a Skolskych zariadeniach
QB Pridelovanie finanénych prostriedkov $koldm a Skolgkym 10
zariadeniam
QB5 Kontrola  hospodarenia s pridelenymi finan¢pymi 10
prostriedkami
QB6 Pridel'ovanie finanénych prostriedkov z Uradu préce, socidlnychj veci 10
a rodiny
QB7 Pridelovanie finanénych prostriedkov zobei na zaujpove 10
vzdelavanie deti (zmluvy)
QC Stravovanie deti a Ziakov
QCl Skolské kuchyne a skolské jedalne, zriad'ovanie, zruSovanie 10
QC2 Zabezpeovanie stravovania 3
QE Skolské obvody zakladnych §kol — uréovanie A-10
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdelavania — spracuy anie 3
a poskytovanie
QM Ziacke veci
QM1 Skolské trazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, sutaZe a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna Skolska dochadzka (plngnie, 5
neplnenie)
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kultira a mladez
QO1 Vykon stitne]j spravy v obci (meste) na useku telesnej kultary A-10
— riadenie
Q02 Spolupréaca s obéianskymi zdruzeniami, obcami (mesfami) 10
a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osopami
v oblasti telesnej kultiry
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
QO5 Pasportizicia telovychovnych objektov A-10
QO6 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupréca s organizciami mladeze 10
Q08 Koncepcia rozvoja A-10
Q09 Telesna kultira zamerana na ochranu prirody - podpora 5
QO10 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesnit kultutu — 10
kontrola hospodarenia a ic¢elovosti vyuzitia '
QQ Sport
Q01 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 5
QQ2 Sportové talenty — suéinnost pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
004 Rozvoj §portu v ramei obce (mesta) — utvaranie podmierjok 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a (drzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznamu - podpora! A-10
HIOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RAI Stavebna a projektova dokumentécia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 20
RB Energie (prihlasky, odhlasky) - elektrickd, plyn, voda, 5

komunalny odpad




RC Hospodarsko-finanéna  agenda  (telefon, postovneé, 5
kancelarska aina technika, objedndvky, autodoprava,
skladofeé zasoby
RD Inventarizagia
RDI Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zakladna eyidencia inventarneho zariadenia 10
RD4 Nakladanie| s prebytotnym a neupotrebitelnym majetkom 10
(ponuka. vyradenie, likvidacia, odpredaj)
RDS Znalecké pdsudky 10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
RG Reklamacie; 5
RH Strazenie objektov 5
R Pobstentebibdor o vardaoont
RL Preberanie pbjektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdel'ovnik tlace, odbornd literatiira - evidencia 10
RN Knihy navstev 3
RO Evidencia peciatok, vzory peciatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SC Opatrovateliska sluzba — rozhodnutia o odkazanosti na 10
socidlnu sluzbu
SD Prepravna sluzba 5
SF Socidlne sluzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
vykondvania zo strany jednotlivych ob&anov
SG Rémski ob&ania — Specifické zalezitosti 5
SH Obcania bez pristresia
SHI Specifické zalezitosti 5
SH2 Utulky (zridd'ovacie listiny. rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10
SH3 Ziadosti o byvanie na dobu uréita 10
SH4 Osobitny prijemca — oblania bez pristresia 5
SI Starostlivost’ o rodinu a deti
SI1 Poradenska;sluzba, opatrovatel'skd sluzba, nahradna rodinna 5
starostlivost’
S14 Osobitny prijemca — starostlivost’ o rodinu s detmi 5
SI5 Socidlno-privna ochrana deti 10
Sl6 Opatrovnicivo 10
SJ Starostlivost’ o ob&anov
SJ1 Spoloéné sttavovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (zriad'ovanie, zruSovanie, A-10
financovanie)
SJ3 Pochovaniejzomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazovd finanéna avecna pomoc - rozhodnutia 5
o priznani, zamietnuti (zdravotne postihnuti, stari
obéanig, narodenie diet’ata, timrtie)
UZEMNE | PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-p];inovacia dokumenticia, podklady — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-pldnovacie podklady
TA21 Obce (mesta) A-=20
TA22 Zony A-20
TA3 Uzemny pldn — zmeny a dodatky sidelnvch utvarov a zon A-20
TA4 Spracovanig’; tzemného planu obce (mesta) alebo zony — A-10

schval'ovanie zadania




TAS Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka studia, uzgmny A-20
generel, izemna progndza, izemno-technické podkfady)

TB Technicka infrastruktara — koncepcia a projekty

TBI1 Energetické hospodarstvo

TBI11 Koncepéné materialy A-10

TBI12 Zavizné stanoviska (§ 31 zikona ¢. 657/2004 Z. z.) 10

TBI13 Vyjadrenia  k projektovej dokumentdcii  energetickych 5
zariadeni

TB2 Telekomunikacie, plyn, teplo, elektricka energia 10

TD Statny stavebny dohl'ad 20

TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam 5

TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych tprav a udrziavgcich 10
prac

TG Terénne tpravy 5

TH Vodné hospodarstvo

THI Ifouiivanie vod bez ndhrady 10

TH2 Uprava obmedzeni a zékaz nakladania s vodami 10

TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 4 5

TH4 Sihlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré hozu A-10
ovplyvnit vodné pomery

THS Zatopové Uzemia — urovanie A-10

TH6 Kanalizaéné poriadky — schval'ovanie 5

TH7 Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchadzajice Cistenia — A-10
vydavanie povoleni

THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10

TI Investi¢na vystavba

TI1 Zdruzenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10

TI2 Stavebné price — projekty a pisomna dokumentécia 10

TI3 Stavebny dozor 10

TI4 Projektova a slvisiaca dokumentacia nerealizovanych stdvieb 10

TJ Reklamné stavby a_informaéné tabule — umiestnenie 5

TK Verejné priestranstva — zabratie A-5

TL Architektonické sut'aze — vypisovanie 10

™ Sprava a udrzba inzinierskych sieti 10

TN Verejné osvetlenie — zabezpecenie 5

TO Pamiatkova rezervacia, pamiatkova zona, ochranné pasmo, A-10
objekty

TP Vyjadrenia UHA 10

TR Drobna architektura a umelecké diela A-10

TS Posobnost’ stavebného uradu

TSI Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolaudaéné rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny (po zbirani)
stavieb

TS2 Vyjadrenia pre iné organy Stitnej spravy a samospravy, 5
pravnické a fyzické osoby

TS3 Udrzba stavieb a zabezpecovacie price 5

TU Vystavba a udrzba

TUI Verejnych priestranstiev_a komunikécii 10

TU2 Obecného (mestského) cintorina 10

TU3 Inych obecnych (mestskych) zariadeni 10

™™ Mapové podklady a ortofotomapa

TWI Ziadosti, stanoviskd. vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5

TW2 Mapové podklady a hranice A-10

TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-2

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI




UA Koresponddncia starostu (primatora)
UAI Osobna A-10
UA2 Beznd 5 TRZ
UA3 Vzory pozvfinok starostu (primatora) A
UA4 Evidencia viydanych darov A
UAS Rokovania §tarostu (primatora) A-10
UAG6 Historicka |radnica (prijatia, povolenia na vyuZivanie A-10
priestorov, fotodokumentacia)
UA7 Z4stita stardstu (primdtora) A-10
UB Korespondéncia prednostu tradu (riaditel'a magistratu) 5 TRZ
ucC Spravy a materialy o ¢innosti tradu A—10
UE Interné nofmy tradu (organizagny poriadok. podpisovy A-10
poriad#k. registratiirny poriadok a pod.)
UF Prikazy, roghodnutia, obezniky
UF1 Primatora, starostu A-10
UF2 Prednostu, tiaditel'a magistratu 5
UF3 V3eobecne gavizné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
UG Tlagovy hovorca firadu — dokumentacia, korespondencia 10 TRZ
Ul Poslanci
Ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
(po volebnom obdobi)
Ul2 OspravedIngnia neucasti na rokovani zastupitel'stva 3
Ul3 Odborna priprava 5
Ul4 Interpeléciela ich vybavenia 5
Ul Komisie obecného (mestského) zastupitelstva, vyborov
mestskych Casti, poradné, kontrolné, do¢asné vykonné
organy,
UlJl Zriad'ovani¢, zruSovanie A-10
UJ2 Niépln ¢inndsti A-10
uJ3 Zlozenie A-10
UJ4 Navrhy na zaradenie obanov 5
ulJs Dotazniky &lenov komisii, majetkové priznania ¢lenov 10
ulJ6 Zapisnice zp zasadnuti A-10
ul7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadky A-10
(po strate platnosti)
UJ8 Komisia pré vykon price vo verejnom zdujme 5
UK Obecné (mdstské) zastupitel'stvo
UKI Dokumentagia zrokovani (pozvanka, program, prezenéna A-10
listina,izaznam, uznesenie. materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizudlne 10
UK3 Plany prace. 10
UK4 Kontrola uzneseni 10 TRZ
UKS5 Informacia i oplneni uzneseni obecného (mestského) 3
zastupitel'stva, vypisy z uzneseni
UL Obecna (mgstska) rada
ULI Dokumentaf:ia z rokovani (pozvanka, program, prezencnd A-10
listina.Jzaznam, materialy)
UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizudlne 10
UL3 Plany prace! 10
UL3 Kontrola plhenia uzneseni 10
UL4 Rada starostov A-10
UM Rozpodtové a prispevkové organizacie obce (mesta)
UMI Zriad'ovanie, zruovanie A-10
UM2 Kontrola ¢innosti 5
UM3 Vymentvarie, odvolavanie ich riaditel'ov alebo vedicich 10
Us Sprava registratiry tradu




USI Kontroly spravy registratiry na organizaénych utvaroch 5
uradu
us2 Odborna spriava registraturnych zaznamov — metodika, 10
usmernovanie
US3 Spravy o stave spravy registratiry
US31 Ro¢né A-5
US32 Kratkodobé P ] 5 TRZ
Us4 Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratirnych A-=5
zdznamov, protokoly o vyradeni
USs Preberanie spisov do registratirneho strediska uradu — 10
odovzdivacie zoznamy
use VypozZi¢iavanie, nazeranie do zdznamov ulozepych 5
v registratirnom stredisku tradu
USs7 Vypisy, odpisy, potvrdenia z registratiirnych zaznamov 5
US8 Dorucovacie héarky, dorucovacie zoSity ainé evidencie 3
postovych zasielok
USs9 Registratirne denniky a indexy A-10
uT Systém manazérstva kvality
UTI Interny audit 10
UT2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, ziznamy o nezhodéch 5
UT4 Preskiimanie systému manaZérstva kvality. rozbory kvaljty 5
UTS5 Opatrenia - ndpravné. preventivne 5
UTé6 Postihy za nekvalitu 5
UTT Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvality (ro¢na) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Volby
VAI Volby do Nérodnej rady SR, orgdnov samospravy miest (obci),inové
volby, do orgdnov samospriavnych krajov, prezidental SR,
eurovolby, referendum
VAII Vysledky volieb, referenda 7
VAI2 Organiza¢no-technické a hospodarsko-finapéné 5
zabezpecenie
VAl4 Ostatna dokumentacia 2
VB Zdruzenie obci
VBI Zriadenie (zmluva), zanik (urCenie sidla, urCenie ndzvu, A-10
urenie starostu ako Statutirneho organu v majetkovo-
pravnych veciach)
VB2 Spolo¢ny obecny tirad — vytvorenie, dokumenticia o Eiru_osti A-10
VB3 Spoloény fond (zriadenie, zruSenie, vykon cinnosti jrady A-10
fondu)
VD Vyhlasenie obce za mesto (ziadost' o vyhlasenie, vyhlas¢nie) A-10
VE3 Ostatna dokumenticia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém Cislovania A-5
VF2 Supisné evidenéné, orientaéné ¢islo — urCenie, zrusenie A-175
VF3 Urovanie ¢isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia 5
VF4 Tabul’ky orientaénych a supisnych &isiel — obstardvanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VGl Odborna nazvoslovnd komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic, uréenie nazvu A-20
'VH Vojnové hroby — evidencia A-75
Vi Verejné zbierky organizované Giradom a nadécie 3
\4 Straty a nalezy 3 ' 5




A-10

VK Cestné ob&ianstvo
VL Symboly obce (mesta)
VLI Ustanoveni¢ A-10
VL2 Pouzivanie S
VL3 Pouzivanie Statnych symbolov 5
VM Matriéné vegi
VM9 Osvedtovadic knihy — osvedCenie listin a podpisov na 10
listindc
VMII Oznamovadia povinnost' v matri¢nych veciach 10
VMI16 Osvedéenielo pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VN Evidencia obyvatel'stva 10
VQ Styk s inymi organmi Statnej spravy, samospravy, justicie, 5
politickymi ~ stranami, hnutiami ~ a ob¢ianskymi
zdruzeniami a inymi pravnickymi osobami
VP Scitanie obyvatel'stva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady | 5
VR Hlasenia pobytu ob&anov
VRI Hiasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu, potvrdenia, list ]
vlastnibtva. rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, | (° zruseni trvalého
doklad! o prisposobeni budovy na byvanie, sthlas Rty
vlastnika alebo vietkych spoluvlastnikov nehnutelnosti
s prihI§senim na pobyt), prihlasenia, odhlasenia
VR4 Ohlasenie }0 trvalom pobyte v zahrani¢i, o prechodnom 2
pobyte (po zruseni pobytu
v zahraniéi v zahrani&i)
VR3S Podnet na zruenie trvalého pobytu, prechodného pobytu 5
VRO Potvrdenia b trvalom pobyte, prechodnom pobyte, o hlaseni 5
trvaléhb pobytu v zahrani¢i, prechodn¢ho pobytu v
zahraniCi
VR3S Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia na prechodny 2
pobyt. bdhlasenia (po zrusent
{ prechodného
| pobytu)
VRI15 Poskytovanje informécii o pobyte obcana, bydlisku obcana, 5
historit bydliska a historii pobytu obCana
VZ Verejné zhromazdenia 5
VX Odidenci |
VX1 Zmluva oposkytnuti ubytovania odidencom (Cestné 5 o
vyhlasgnie opravnenej osoby a kopia dokladu of PO strate platnosti
toleroy Emom pobyte na uzemi Slovenskej republiky,
vykaz ¢ pocte noci)
VX2 Prehl'ad o uplatnenych prispevkoch 5
INFORMATIKA
YA Technicka |dokumenticia hardwaru, sieti a systémoveého 5
softwaru
YB Programové dokumentacia S
YE2 K cudzim, Jéakﬁpen}}m softwarom (po skon&eni pouzivania) 5 TRZ

s e A




PREZENTACNA PECIATKA

Odtlacit prezentacnu peciatku pouZivami na tirade

Obecny trad HNOJNE

Datum
Cislo zdznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

Priloha ¢. 2 k smernici ¢. 1/2026




Priloha &. 3 k smernici &. 1/2026

e 4 et

OBSAH SPISU
Obecny urad Hnojné
Hnojné ¢. 20, 072 34 ZaluZige
Vec: Cislo spisu:
; Forma
rPor. Daturrf Odosiclatel” Potet Détum Sposob origindlu
ol dorucenia/ adrekat Vec iloh e kvl Flaiorey
saisti. | odaslania prilo vybavenia | vybavenia | ziznamu
IRZ
001
002
003
¥
N
Vyhotovil:
Dna:




SPISOVY OBAL

Obecny urad Hnojné
Hnojné ¢. 20, 072 34 Zaluzice

Pvliloha ¢. 4 k smernici &. 1/2026

-

Cislo spisu:

Vec

Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:

Registraturna znacka:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:
Obmedzeny pristup:
Stupen dévernosti:

SPISOVY OBAL




STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

|
|
|

Obecny tirad Hnojné
Hnojné ¢&. 20,1072 34 ZaluZice
WP*

Vee
s
1
i
i
Registratirna | Znak hodnoty a
znacka: i Lehota uloZenia:
{
Ro¢nik spisov: Poznamka:

-——Q-.-..-.......,_-__.—--.._._..... ke

Priloha &. 5 k smernici &. 1/2026



VYPOZICNY LISTOK

Priloha ¢. 6 k smernici ¢. 1/2026

Pocet listov:

4
Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:




Priloha ¢. 7 k smernici €. 1/2026

i
i
|

REVERZ T

|
i
|
|
1

P TTTTRTTTELLL L AL L R R L bbbt .nuuu---unu----unuuuo-o-uu-----uu-.--unuuu-n-u---uunoun--nuonuou

Nazov uradu

i
Vase ¢islo: ]i
Nase ¢islo: |
Vypozi¢na lehota: |
Datum: g

|
i
i REVERZ

!

u.-----unu.u--.--.ou...-.ununn.---nnnn"--nnu"--.---..

essessssessassEasEeRIRasessNsIRREsIRIRIRRRRIIRERRRRIIIRRERILERRRIRSY

u----.uu.----v-noou-n--uunu.----uuuu---nuuuuu-uu

eeanEEeeseNtteanaBEIEetsanietEIIIseRsERIRIRLIEEIIIItIRIRIRtLtRRSSS

Potvrdzujeme, Ze sme prevZzali spis (zdznam) ako VYPOZICKU 0.

Zaviizujeme sa, ze spis (zaznam) bude bezpetne ulozeny a pouZity len v aradnych miestnostiach a za
tym ucelom, pre ktory bol vypozicany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zaznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, uspnriad?’mi a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom. a to

i
[
i

Pozicany bol tentci spis (zdznam)

u.------nu..--uuno..u---uu-"o-.-ur‘“o.--nu..u.u--.nun..---nuuu.- eisesNsEssEREIeREsssINEsteRNIeREIIIRNBRRRRETRIRERIRIRIRIRIS

]

ISTTRrrrrppperrree TP TY TRTTTTTTT L A TLLETELAS S LR h bbbt P T TTTTY LTIV LT TLN T L L AL ELA Ll bbb

;

Vratené diia: ....coeveeerianne i Vypozicané dia.........ccoevniniinens
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko

ZAMESINANCA covvervrrervenvinirins j-- zastupcu ziadatel'a o vypozicku:

2074 o[- L—— Podpis:
Pecdiatka: ; Peciatka:




Prrl'loha ¢. 8 k smernici ¢. 1/2026
i

Vasa hlavicka — nizov subje

llftu

Ministerstvo v

llll:ltra SR

Stétny archiv v Kosiciach
pracovisko Arghiv Michalovce

Stefana Tucek
071 01 Michal

Vi3 list ¢islo/zo dia Nase ¢islo Vybavuje/linka

Vec
Névrh na vyradenie registrattirnych zaznamov
- predlozenie

1

i 4

ovce

Miesto odoslania/datum

Podl'a § 19 zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratﬁ{rach a o doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy

pochddzajuce z ¢innosti .....

Registratirne  zaznamy  usporiadané vsilade sR
........................................ «+ € voeveernes Z TOKU ... navrhujeme
poloziek z rok
poloziek

1. zdznamy so znakom hodnoty ..A* v poéte
2. zéznamy bez znaku hodnoty , A" v podte
znicenie.

Registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulod
registratirneho planu platného v ¢ase ich vzniku v ... (uviest o.
registratirneho strediska).

(uviest' ndazov firmy)...., ktoré uvédzam&% v pripojenych zoznamoch.

egistratirnym  poriadkom
vyradit’ takto:

odovzdat’ do archivu
odovzdat’ na

z rokov .......

n¢ podla vecnych skupin
tnacenie uradu alebo jeho

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplvnula
) ) g ) )

lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyra
svoju ¢innost’.

Ziadame preto o postdenie predloZeného navrhu na vyraden
so znakom hodnoty ..A* a bez znaku hodnoty ,. A", ktoré st uveden

veenych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyraden;

denie uz nepotrebujeme pre

e registraturnych zdznamov
¢ v pripojenych zoznamoch
ie.

2 prilohy
rpodpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
4

Telefin Fax E-mail Internet

1CO




Niazov subjektu:

Cislo spisu:
Déatum

Priloha ¢. 9 k smernici ¢. 1/2026

Priloha k navrhu na vyradenie

Zoznam vecnych skupin registratarnych zaznamov so znakom hodnoty "A"

t navrhnutych na vyradenie

i

|

i

Por. RZ Nazpv vecnej ZH Rozpitie MnoZstvo Poznamka
¢. sklbpiny LU rokov
- .
3
H
f
Vysvetlivky:
Por. ¢. - po; Ltadové ¢islo (&islo polozky)
RZ - re; istrat(rna znacka
Vecnd skupina - nd Lov podla registratirneho planu
ZH -znak hodnoty
LU -lehota uloZenia
MnoZstvo -podet fasciklov, balikov a podobne
Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne

s ot i b



Ndzov subjektu:

Pr

oha ¢. 10 k smernici ¢. 1/2026

Priloha k navrliju na vyradenie

Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov bez

navrhnutych na vyradenie

&

znaku hodnoty" A"

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie MnoZstvo Poznamka
g skupiny rokov
4
e
i
1
Vysvetlivky:
Por. ¢, - poradové ¢islo
RZ - registratirna znacka
Vecnd skupina - nazov podl'a registratirneho planu
LU -lehota ulozenia
Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne
Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podoljne
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Naizov subjektu:

|
ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH _DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
Qi skupiny jednotky
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|
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datum meno, priezvisko a podpis
zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

|

Por. €. - poradové cislo

RZ - registratﬁma znacka

Nazov vecnej skupiny - hizov podla registratarneho planu

Rok - fok alebo Casové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov
Cislo ukladacej jednotky | - ¢islo alebo Gisla obalov (archivnych Skatal), v ktorych st ulozené
odovzdavané archivne dokurhenty prislusnej vecnej skupiny

Poznamka - :napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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