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Pľimátoľ Mesta Tuľzovka podl'a zákona NR SR č.395ĺ2002 Z. z. o aľchívoch
a registľatúrach a o doplnení niektoľych zákonov av znení neskoľších pľedpisov
a vyhlášky č.33612023 Ministeľstva vnútľa Slovenskej republiky, ktorou sa mení

a doplňa vyhláška Ministeľstva vnútľa Slovenskej ľepubliky č.4|0l20l,5
Z. z. o podľobnostiach ýkonu správy ľegistľatury orgánov verejnej moci a o tvorbe spisu

v znení vyhlášky č:.49l20I9 Z. z.

Vydáva

Registratúrny poľiadok a ľegistľatúľny plán na správu ľegistľatúry
pľe Mestský úľad Turzovka

Na zabezpečeniejednotného postupu pri správe registľatury podľa osobitného pĺedpisul vpôsobnosti
Mestslcý úrad Tuľzovka (ďalej len ,,úrad") ustanovujem:

PRvÁ č.q,sŤ
zÁxĺloľn usrĺľovEmA

cr.1
Úvodné ustanovenia

(l) Registratúrny poriadok ustanovuje postup orgaĺizačných útvarov Mestského úradu vTurzovke
(ďalej len ,,útvar") pri správe registratury, a to najmä pri manipulácii s registrďúrnymr zázĺamamĺ
a spismí, ako aj pri náležitom a pravidelnom vyraďovaní spisov. Súčasťou registratúrneho poriadku
je registraturny plán úradu, ktoý tvorí prílohu č. 1 tohto predpisu.

(2) Na účtovné ľegistľatúrne záznamy, agendu l'udských zdrojov, sťažnosti, oznámetia a podnety
občanov' ktoých evidenciu a manipuláciu upravujú všeobecne záväzĺe právne predpisy a intemé
predpisy (d'alej len ,,špeciálne druhy registratumych záznamov'o) sa ustanovenia tohto
regi stratúmeho poríadku vďahuj ú primeraným spôsobom. 2

(3) Správu registratúmych záznamov prostľedníctvom elektronického iďormačného systému
MEMPHIS Spľáva registratúry, verzia 3'0.0 eGov. Registratúra na správu registratúry (ďaiej len
,,elektronický systém správy registratury") upľavuje osobitný intemý predpis.3 Úrad zabe4eéí
ochĺanu údajov elektronického systému správy registratúry pred poškodením, nežiaducou Zĺnenou
alebo neoprávneným pouŽitím. Mestshý úrad Turzovka zabezpečuje správu registľatúrnych
záznamov prostredníctvom elektronického informačného systému MEMPHIS Správa registratúry'
verzia 3.0.0 eGov.

(4) Spráw registraťury zabezpečuje podatel'ňa' ktorá plní aj funkciu výpravne (ďalej len,,podatel'ňa"),
útvary a registratúrne stredisko. Zanaderua uradu si zriaďujú vlastnú podatel'ňu a vlastné
registratúrne stredisko. Činnosť podatel'ne, registratúmeho strediska a funkciu spľávcu registratúry
uradu zabezpečujú poverení zamestnanci úradu' Správu registratúry úradu zabezpečujú poverení
Zamestnanci príslušných organizačných útvarov v rozsahu ustanovenom registraturnym
poriadkom. Správu registratúry zariadenia úradu zabezpečuje administratívÍ].y Zamestnanec
zariadenia úradu.

'$16ods.3zákonač.395l2oo2Z.z.oarc|ivocharegistraturachaodoplĺeníniektoýchzákonovvzĺeĺi
neskorších predpisov.

2 Napríklad zákon č. 431l2OO2 Z. z. o účtor,ĺríctve v znení neskorších predpisov, zĺíkon č. 9l20IO Z. z.
o sťaŽnostiach v znení neskorších predpisov, zákon č. 1 8/20 1 8 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zm€ne
a doplnení niektoýh zákonov v znení neskoľších predpisov.

3 Smernica mesta Tuľzovka č. 0112024 Registratúrny poriadok a registraturny plán na správu registratury
Mestského úradu v Turzovke



(5) Pľednosta úradu dôsledne dbá, aby každý zamestnanec dodrŽiaval pri správe registratúry
ustanovenia registratúmeho poriadku, a to v rozsahu prímeranom svojĺm pracovným povirnostiam.

(ó) Urad azariadenia spralujú ľegistraťuru tak, aby nedoŠlo k poškodeniu, zničeniu, strate alebo
neoprávnenému použitiu záznamov alebo spisov, Ak sa zistí, Že došlo k poškodeniu, znióeniu alebo
stľate, vyhotoví správca registratúry úradu zápisnicu o výsledkoch šetrenia a možných dôsledkoch
porušenia celistvosti registratúry. Zápisnicu, ktorou sa určí spôsob nahradenia registratúrneho
záznamu alebo spisu, prípadne iné potrebné opatľenia, podpisuje prednosta úradu. Akje dôvodne
podozĺenie, Že poŠkodením, zničením alebo stratou bol spáchaný trestný čin alebo priestupok,
predloží zápisnícu pľednostovi úradu' V prípade potreby úrad pristúpi k rekonštrukcii spisu podl'a
osobitného predpisu'a

(7) Zamestnanec prí rozviazani pľacovrrého pomeru alebo zmene pracovného zaraďenía protokoláme
odovzdá vedúcemu úseku alebo ním poverenému zamestnancovi a evidenčné pomôcky.

(8) Dozor nad vyrad'ovaním spisov vľátane špeciálnych dĺuhov záznamoy úľadu vykonáva príslušný
archívny orgiĺn.s

(9) Urad vedie evidencíu záuĺamov v štátnom jazyku Slovenskej republiky.6

(10) Pojem,,úrad" sa vzt'ahuje aj na zariadenia úradu, ak tento predpis neustanovuje inak'

Čt.z
ZáĺHadné pojmy

1) Správa regístratúry na účeiy tohto ľegistratúrneho poriadku je organizovanie manipulácie
so záznamami a spismi (pľijímanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
záznamov a ukladanie, ochrana a vyraďovanie spisov (záznamov))' ako aj náležité personálne
obsadenie, priestorové a materíálno{echnické zabezpečenie ľegistľatúry úradu. Súčasťou správy
registratúry je aj príprava registľatúrneho poriadku a plánu.

(2) Zásielka je záznampri doprave a doručení adľesátovi.

(3) Záznamje písomná, obrazová, zvuková alebo iným spôsobom zaznamenaná informácia, ktorá
pochádza z činnosti uradu alebo bola úradu doručená.

(4) Registratúľny záznam je informácia, ktoru úrad zaevidovalv registratúľnom denníku.

(5) Elektronický ľegistratúrny záznam je pôvodný, elektľonicky vytvorený registratúrny zámam, koý
úrad uchováva na dátovom nosiči, prenáša alebo spracúva pomocou technických prostriedkov v
eiektronickej, magnetickej, optickej alebo v incj tbľme.

(6) Spis je registratúrny záznam alebo súbor registratúrnych záznamov, ktore vznikli v súvislosti
s vybavovaním tej istej veci.

(7) Spisový obal jc neoddelitel'ná súčasť spisu' do ktoľej sa zakladajú jednotiivé registratúme záznamy
(podania a ry-bavenia) spo[u s prí1ohami; pri elektronických spisoch sa nevyirolovu.;e.

(8) Registĺatura je súbor všethých registľaĽúrnych záznamov evidovaný.ch úradom.

j$ l7vyhláškyč.4l0i20i5Z.z.opodrobnostiachq;konusprávyregistratúryoĺgánovverejnejmociaotvorbe
spisu v znení neskorŠích predpisov-

5 
E 24 a d 2.1.a zákona č. 395/2002 Z. z' v znení neskoĺších predpisov.

ó 
5 3 ods. 3 písm' c) zákona č. 270i l99'5 Z' z. o štátnom jazyku Slovenskej republiky v znení neskorŠích
predpisov.



(9) Registratúmy denník je záHadná evidenčná pomôcka správy regístratúry. obsahuje údaje o prijatí,
tvorbe, vybavení, odoslaní registratúrnychzázĺamov a uložení a vyradení spisov.

(l0) Evidenčnými pomôckami sú všetky elektľonicky, knižne vedené evidencie, ako aj povĺrne tlačové
výstupné zostavy vyhotovené v ľámci agendoqých systémov a osobitných systematických
evidencií vedených podl'a osobitných predpisov.7

(1l) osobitnou systematickou evidenciou je evídencia záznamov alebo spisov ustanovená internýnr
predpisom alebo osobitným predpisom; na tieto evidencie a v nich zaeviďované záznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vzt'ahujú primeraným spôsobom, vrátane ich zaevidovania
v registratúrnom denníku.

(12) Podanĺeje každý podnet, ktoý úrad príjal na úradne vybavenie.

( 1 3) Vybavenie je záznam obsahujúci infonnáciu o spôsobe vybavenia podania.

(14) Registratúmy plan je pomôcka na účelné a systematické ukladanie spisov. Pridelením registľatúrnej
značky určuje spisom miesto v registratúľe; ďalej určuje spisom znak hodnoty a lehotu uloženia'

(15) Registľalurna značka je symbol ustanovený ľegistľatúmym plánom pre určitý spis alebo skupinu
spisov.

(16) Registratúrne stľediskoje miesto, kde sa ukladajú a ochĺaňujú vybavené a uzatvorené spisy úradu
do uplynutia predpísaných lehôt uloženía a do ich vyradenia.

DRUHÁ ČasŤ
zÁsĺľr,xy

člr
Pľijímanie elektľonických zásĺelok

( 1 ) Prijímanie elektroniclcých zásielok upravuje osobitný predpis.8

(2) Úrad prijíma elektronické zásielky pľostredníctvom elektronickej schĺáný, elektronickej pošty
alebo elektroniclcých služieb. Elektronické zásielky pľijíma podatel'ňa. Elektronické zásielky
doručené elektronickou poštou úrad prijíma aj prostredníctvom e-mailoľých schránok
zamestnancov.

(3) Elektronichý Systém správy registratúry úraduje prepojený s centrálnou elektronickou podatel'ňou
a eiektronickou sckánkou. Prijatý elektľonický záznam sa spravidla ukladá v tvare" v akom bol
doručený.

(4) Urad pľijíma eiektronické zásielky v dáto,,ych foľmátoch podl'a osobitného predpisu.g Urad
skontroluje obsah, foľmát, bezpečnosť a možnosť zobrazenia ĺloručeného elektronického zámamu
pouŽívatel'sky zrozumitel'ným spôsobom' Ak nie je možne zobraziť elektronicdŕ záznam

7 Naprĺklad zákon č. 43irl2}O2 Z. z' o účtovníctve v znení neskorších predpisov, zákon Č. 92afi Z. z.
osťaŽnostiach vmení neskorŠích predpisov, ziĺkon č. l8i2018 Z' z. o ochľane osobných údajov aozmene
a doplnení niektoých zákonov v znení neskorŠích predpisov, Smernica Vĺesta Turzovka č. 2/2018 Zásady
vybavovania st'aŽností' Smernica lvĺesta Turzovka č. 4,'2018 o rry'bavovaní petĺcií adresovaných orgánom lvĺesta
Tuľzovka

| $ t uz $ 3 vyhlášky Č.41ano|5 Z. z' v zĺenineskorŠích predpisov
9 518aŽ $25 lyhlášky č.78l2o?O 7,' z. v zĺeĺi neskoršich predii'o"



pouŽĺvatel'sky zrozumitel'ným spôsobom a možno z neho zistit' adresu odosieiate l'a, úrad o tom
odosieiatel'a informuj e.

(5) Ak je prijaĹý etektronický záznam autoĺizovaný kvalifikovaným elektľonickým podpisom aiebo
kvaliĺrkovanou elektronickou pečaťou, ku ktoým je pripojená kvalifikovaná elektronická časová
pečiatka, ľýsledok overenia ich platnosti sa trvalo pripojí k prijatému elektronickému záznamu
pripojením technickej správy alebo zaznamenaním výsledku overenía v elektronickom systéme
správy registratúry. Doručená techrucká správa sa nepovažuje za elektroni cký záznam.

Čl. +
Prijímanie neelektľonických zásielok a poĺlanĺ

( 1 ) Prij ímanie neelektronic(ých zásielok upravuj e osobitný predpis. l0

(2} Podatel'ňa príjíma zásielky, ktoré boli úradu doručené prostľedníctvom poštového podniku,
kuriérnej sluŽby aiebo podania doručené do podatel'ne osobne ak sú adresované úľadu. Podania
môŽe v rámci úradného konania prijímať každý odbonrý zamestnanec úľadu, avšak je poviĺrný ich
zaevidovať prostredníctvom podate['ne.

(3) Podatel'ňa a poverený zamestnanec , ktoý preberá poštové a doručené zasielky, skontroluje
správnosť adľesy, počet prijatých zásielok podl'a evidencie na súpiske pošty a neporušenosť obalov
zásielok' omylom doručené zásieiky vráti pošte alebo doručitel'ovi, prípadne ich wáti priamo
adresátovi. Iné nedostatky pľi doručení zásielok podatel'ňa reklamuje v poštovom podniku.
Podávarue a dodávanie zásielok v poštovom styku a spôsob ich reklamácie upralujú poštové
podmienky vydané poštovým podnikom.

(4) Prevzatie zásielky, ktoru Žiadatet'podal osobne, môŽe podatel'ňa potvrdit'odtiačkom prezentačnej
pečiatky na kópií zámamu alebo na pľednom diele doručenky podl'a predtiače.
Telegľamy, telefaxy sa označia odtlačkom prezentačnej pečiatky s dátumom doplneným
podľobným časoým údajom o pľijatí' Prevzatie zásielky doručenej doručovacej knihe alebo na
súpiske, ktorou boti príjaté.

Čl' s
Triedenie a otváľanie zásielok

( l ) Triedenie a otváranie zásielok upravuje osobitný predpis.l I

(z) Podatel'ňa a poverený Zamestnanec, triedi zásielky na
a) zásielky, ktoľé sa otvoria a následne zaevidujú,
b) zásielky, ktoré sa otvoria a pridelia pľiamo organizačnému útvaru, ktoým je príslušný úsek

Mestského úradu, ktoý vedie ich evidenciu a to :

účtovné zásieiky _ úsek ekonomický a sprár.y majetku mesta
mzdové zásielky - úsek ekonomický a správy majetku mesta
zásielky Ňĺatriky - Matričný' úrad

c) zásielky, ktoré sa odovzdávajú adresátom neotvorené; to neplatí' ak zásielka bola doručená
prostľedlríctvom e1ektro nickej schĺánky,

d) noviny, časopisy, prospeicty. reklamne maĺeriály, inú tlač a pozvánky, koré nemajú tbľmu
listu.

(]) Podatel'ňa neotvára neelektronické
a) súkĺomné zásielky'
b) zásielky' na kĺoých je uvedené, Že sa nesmú otváral',
c) zásielky adresované primátorovi a prednostovi úradu,
d) zásielky, ktoré nie sú aclresovane úradu.

]U g ,t vyhlá.šky č' 4l0,20 L5 Z' z. v znení neskorŠích predpisov
l! 

si 5 vyhtášky č' 4 l0ĺ'20l 5 Z,' z' .i zneni neskoršĺclr preĺlpisov



Takéto zásielky sa na obálke označia odtlačkom prezentačnej pečiatky' Príjemca neotvorenej
zásielky zodpovedá za jej d'alšiu manipuláciu v súlade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za súkromnú sa považuje každá zásie\ka, na ktorej je meno a priezvisko adresáta uvedené
pred názvom úradu.

(5) Triedenie zásielok sa vykonáva podl'a adresátov (útvarov). Ak nemoŽno z označenia eistiť, komu
je zásielka určená, určí sa adresát podl'a obsahu zásielky. Ak je obsah zásielky nejednoznačný,
predloží podatel'ňa zásielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

(6) o pridelení neotvoľených zásielok vedie podatel'ňa poverený Zamestnanec evídenciu. otváľanie
tahýchto zásíelok, s ľýnimkou súkĺomných zásielok, vykonáva Primátoľ mesta, resp. pľednosta
úradu, zástupca primátora mesta.

(7) obálka sa uschováva do uzatvorenia spisu' Trvalo prípojená k prijatému zámamu zostáva, ak
a) zázĺam nie je datovaný alebo ak sa jeho dátum podstatne líši od podacej pečiatky poštového

podniku na obálke,
b) adresa odosielatelh je uvedená len na obálke,
c) má dátum podania zásielky pľáľny účinok,
d) je na obálke odtlačok prezentačnej pečiatky,
e) ide o zásielku doručenú na návratku,
fl záznamnie je podpísaný' i ked'meno, priezvisko a adresa sú uvedené,
g) ide o sťažnosti, ozľámenie alebo podnet občana,

(8) Ak doručerrá elektronická zásielka obsahovala viacero podaní alebo je určená na spracovanie
viaceým útvarom, tak sa zaraďuje do obehu vývorením jej elektronických kópií.

(9) Elektronicku kópiu zo zázĺlamu v listinnej podobe a naopak vytvära úrad talq aby obsahovala
pôvodné označenie originálu záznamll a aby bola zaberyečenájednoznačná vázba medzi týmito
záuĺamami.

(i0) Noviny, časopisy, prospekty, reklamné materiáIy, cenníky, katalógy, všeobecne záváznépred.pisy,
technické nofiny ani pozvánky, ktoré nemajú formu listu, sa odtlačkom prezentačnej pečiatky
neoznačujú.

Čt. ĺ
označovanie pľijafých zá,anamov a ich zaľadenie do obehu

(1) oimačovanie prijatých záznamov a ich zaradenie do obehu upravuje osobitný predpis.12

(2) Prijatý eiektľorucký záznam sa vytlačí a označí identifikátorom z elektronického systému správy
registratúry, prijaty neelekronický záznamsa omačí odtlačkom prezentačnej pečiatky, ktorej vzor
tvorí prílohu č. 2 tohto predpisu.,.

(3) Na prijate neelektronické záznamy podatel'ňa odtlači pľezentačnú pečiatku, korej vzor tvorí
prílohu č. 2 tohto predpisu. odtlačkom prezentačnej pečíatky sa označuje aj neelektronický záznam
vzniknutý zaľučenou konverziou!] z pÔvodného elektronickeho záznamu. Prezentačná pečiatka sa
odtláča spravídla v hornej časti l'avej strany zámamu tak, aby všetky údaje zostaii čitatel'né' V
odtlačku prezentačnej pečiatky podatel'ňa vyznačí dátum doručenia, počet pľíioh
a evidenčné číslo záznamu, ak ho zaevidovala do ľegisĹratúrneho denníka_ Ďalšie údaje
sa do odtlačku prezentačnej pečiatky vpíšu na pridelenom útvare.

(4) Podatel'ňa vyznačí na prijatom zázname cenínu, ak k nemu bola priloŽená. Vyznačí jej nominálnu
hodnotu a počet kusov. Zásielku odovzdá primátorovi, resp. pľednostovi úradu'

" l 6 u $ l0 vyhláŠky'č.4l0/20 l'5 Z' z. v znení neskoĺŠích predpisov
t] 

5 ]5 a $ 3ó zákona o e_Governmente.



(5) Ak sa po otvorení zásielky zistí,Žezáznamje určený inému adresátovi, uvedie sa na obálku dátum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, kĺoý ju otvoril' Pôvodná obálka sa vloží spolu s
podaním do novej obálky a odošle sa správnemu adresátovi alebo sa vrátí odosielatel'ovi' Podstúpi
ho so sprievodným listom miestne a vecne príslušnému orgánu'

(6) Prijate zťunamy ako zmluvy, dohody, rozsudky' platobné rozkazy, predvolania na súdne
pojednávanie a vykonávacie pľotokoly, sa označia prezentačnou pečiatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické záznamy sa odovzdávajú spracovatel'ovi prostredníctvom elektronického systému
spráĺry registratúry.

(8) Ak sa z prijatého elektronického záznamu vytvorí neelektronická kópia, oznaii Sa v pľavom
hornom rohu slovom ,'kópia", dátumom prijatia a identiÍikátormi pôvodného prijatého
elektronickéha záznamu z registratúrneho denníka ' Kópia sa odtlačkom prezentačnej pečiatky
neoznačí.

(9) Pri odovzdávaní záznamoy spracovatel'ovi vyznačí nadnadený pokyny prostredníctvom
elektľonigkého systému spľávy ľegistratúry.

(I0) Záznamy sa nesmú odovzdať spracovatel'ovíbezzaevidovania v elektronickom registratúmom
systéme úradu .

(11) Spracovatel' je zodpovedný za ockanu z,árstamov, ktoré prevzal

TRETIA CAST
EvĺDovANIE ZÁzNAMov A sPĺSovPRosTREDr\ĺÍcTvoM ELEKTRoNICKÉHo

SYSTEMU sPRÁ!ry REGISTRATÚR'Y

Čt. ĺ
Evidovanie záznamov a spisov prostredníctvoĺn elektronického systómu spľávy ľegistľatúry

(l) Evidovanj.e záznamov aspisov prostredníctvom elektronického systému sprárry registratúry
upravuje osobitný predpis. la

(2) Mestslcý úrad vedie evidenciu záztamov a spisov prostľedníctvom elektronického systemu správy
regístľatúry fuIElV{PHis Správa registĺatúry, verzia 3.0.0 eGov. s produktorným označením R ako
registratúrne čislo/rok prijatia zázĺamu a S ako číslo spisďrok prijatia záznamu, ktoý je v zhode
so štandardmi ustanovenými osobitn1foni predpismi. l 5

(3) Evidovanie záznamov a spisov úrad zabezpečuje vjednom eiek1ĺonickom registratúrnom programe
MEMPHIS Správa registratúry. Pre každý kalendámy rok sa prv,ý pľacovný deň ot'váľa nový
registralúmy denník. Regisťratúľny denník sa uzatvára posledný pracovný deň roka.

(4) Urad d'aiej l'yuŽíva na evidovanie záznamov a spisov agendovó systémy :

účtovne záznamy - inťormačný systém DCo\,í KORWIN vedie úsek ekonomický a správy
majetku mesta,
rnatričná agenda - CIS|v'tA vedie Nĺatnčný uĺad,
mzdová agenda - Asseco WEČKO vedie úsek ekonomický a spráry majetku mesta.
koré rue sú pľepojené s registratúrnym denníkom.|ó

]* $ ĺ u $ 8 vyhláŠky č.4l0i20l5 7..z.v zneníneskoĺších predpisovlj Výnos č. 52'sl20 ll Z. z. o štandardoch pre clektronické infoľmačné systémy' na sprár.r.r registratury v znení
opatrenia č. 20J,'202 i Z'. z. v zĺeni neskoršĺch predpisov

l'j Napríklad zákon č. 4] l'2002 7'. z' o učtovníctve v znení neskorších predpisov, zákon č. 9l20lO Z. z.
osťaŽnostiachvzneni neskoršĺchpredpisov'zákonč. l8''20 l8Z.z.ooclrľaneosobnýchúdajovaozmene



(5) V registratúmom denníku sa vypĺRajú údaje podl'a osobitného interného predpisu.17

(ó) Záznamy do registratúmeho denníka eviduje podatel'ňa;poverený Zamestnanec a organizačné
úseky'

(7) Zázĺamu sa pridel'uje v chronologicko-numerickom rade evidenčné číslo R zámamu a poradové
číslo S záznamu v rámci spisu. Forma a osobitost' záznamu sa v evidencii vyznačuje udelením
príznaku, elektľonicke zár'namy a spisy sa v elektronickom systéme označujú inoťarebným
nadkom. Elektronicky systém správy registĺatúry zaznamenávahistóriu záznamu. Chybný záznam
sa v registratúrnom denníku označ,i ako zrušerrý ajeho identifikátor sa nepoužr1e.

(8) v ľegistratúmom denníku sa evidujú zámamy doručené úradu a ich vybavenia, ako aj zántamy
vmikajúce z vlastného podnetu úradu a interné záznamy' V registratúrnom denníku sa evidujú
q záznamy, ktorým bol zrušený stupeň utajenial8.

(9) Záznamy sa nesmú odovzdať spracovatel'ovibez zaevidovania.

(l0) Ročný zoznam spisov sa vyhotoví v elektronickej podobe súčasne s uzatvoľením registľatúmeho
denníka za celý úĺad alebo podl'a útvaľov' Ročný Zozĺam spisov vyhotovuje správca registľatúry
uradu, vedúci úseku alebo iný poverený Zamestnanec.

( i 1) Elektronický systém spráry registratúry má tieto roly:

a) podatel'ňa - vykonávanie tejto roly zabezpečuje poverený pouŽívatel', spravidla zamestnanec
podatelhe. Eviduje vŠetky elektronicky doručené zánlamy , listinné doručené záznamy s

výnimkou neotvorených zásielok, vyhotovuje elektľoniclai kópiu listinného doručaného záznamu
(skenuje ho) v rozsahu určenom vedúcim a listinný originál doručeného registratúrneho záznamu
odovzdáva útvaru poverenému jeho vybavením, prídel'uje zaevidované doručené registratúrne
zántamy na spracovanie útvaľom; nesprávne pndelené doručané registratúme záznamy opätowte
pridelí vecne príslušnému útvaru . Zabezpeéuje vyhotovenie zaručenej konverzie podl'a osobitnéľro
predpisu.

b) vedúci - vykonávanie tejto roly zabezpečuje zamestnanec poverený riadenĺm alebo
zastupovaním; na útvare je pridelená iba jedna ĺo|a. Zabezpečuje poučenie používatel'a
eĺektronického systému správy registľatúry o zásadách prevádzky a o oprávneniach používatel'a,
rozhoduje o pridelení prístupových práv použivatel'a v rozsahujeho služobných povinností alebo
pľacovných povinností, zodpovedá za pľotokotáme odovzdanie spisov pri odchode používatel'a
aiebo pri oľganizačnej zĺnene, určuje spracovatel'a doručeného z.ťunamu, zabezpečuje proces
kontroly a schval'ovania registľatúrnych záznamov, zabezpečuje nastavenie zastupovania seba
a podriadených. ako aj zmenu a zrušenie týchto nastavení, roáoduje o ľozsahu vyhotovovania
elektronických kópií a ľozsahu skenovania.

c) reľerent - vykonávanie tejto roly zabe;pečuje používatel'; na úrade môŽe byt pridelený
neobmedzený počet ret'erentov. oboznamuje sa s úlohami pridelenýrni na vybavenie
prostrednĺctvom elektronickiho systému sprály registratúry, vybalu3e registratúme zázĺamy
podl'a pokynov vedúceho, eviduje registratúme záznamy a vybavuje spisy podl'a intemeho
predpisu, eviduje e-maily podl'a intemého predpisu.

a doplnení niektoých zákonov v znení neskorších predpisov. Smernica w_lesta Tuĺzovka č. 2i20l8 Zásady
vybavovania sťaŽností' Smemica lvĺesta Tuľzovka č. 4i2018 o vybavovaní petícií adresovaných orgánom N{esta
Turzovka

l] Smemica mesta Turzovka Č. 0li2024 Registĺatúrny poriadok a registratúrny plan na spľávu regisraniry
Nlestského úĺadu v Turzovke

ls VyhláŠka č. 48i20l9 Z' z' v zĺeĺí neskorších predpisov'



cl) správca adľesáľa - vymazáva duplicitne zaloŽené subjekty, dopĺňa aktuáine údaje
do nekompletne vyplnených subjektov, dbá o aktuálnost' databázy úradu a osôb v adresári.

e) spľávca pľíručnej registratúry _ metodicky usmerňuje Zamestnancov útvaru v oblasti správy
registratúry, dbá o dodŕiavanie registratúrneho poriadku a registľatúrneho plánu úradu, ako aj

o dodľŽiavanie príslušnej legislatívy pľe oblast' archívnictva' Určuje spôsob presunu spísov
od používatel'ov do príručnej registratúry útvaru. Pripravuje a vypľacováva návrh na odovzdanie
spisov do príručnej ľegistľatúry útvaru aodovzdávací zozĺam spisov presunutých do príručnej
registratúry útvaru, zabezpeču1e vyhotovenie zaĺučenej konverzie zo spisov uloŽených v príručnej
registratúre podl'a osobitného predpisu.

f) správca pľíľučnej ľegistľatúry s vyľadením _ metodicky usmerňuje zamestnancov útvaru
v oblasti správy registratúry, dbá o dodržiavanie registratúmeho poriadku a registĺatúmeho plánu
úradu, ako aj o dodržiavanie príslušnej legislatívy pre obiasť archívnictva. Určuje spôsob presrrnu
spisov od pouävatel'ov do pľíručnej registratúry útvaru. Pľipravuje a vypracováva návľh
na odovzdanie spisov do príručnej registratúry útvaru a odovzdávací zozlam spisov presunutých
do príručnej registľatúry útvaru. okrem iného pripravuje a Vypracováva aj návrh na vyradenie
spisov z registratúry a vyrad'uje spisy z registratúry, zabezpečuje vyhotovenie zaručenej konveľzie
zo spisov uloŽených v príručnej registratúre podl'a osobitného predpisu'

g) správca ľegistratúľy - metodicky usmerňuje zamestnancov úradu v oblasti správy registratúry,
priprawje a reviduje registratúmy poriadok a registratúmy plán úradu v spolupráci s vedúcimi
organizačných úsekov alebo nimi poverenými Zamestnancami, dbá ojeho dodržiavanie, ako aj

o dodržiavanie pľíslušnej legislatívy pre oblasť archívnictva' Určuje spôsob prenosu spisov
z príručnej registratúry do registratúrneho strediska. Pripravuje a q/pracováva náwh na odovzdanie
spisov z príručnej registratúry útvaru a odovzdávací zoznamspisov presunutých do ľegistľatúrneho
strediska. Vypracováva návrh na vyľadenie spisov
z registratúrneho strediska a pnpravuje odovzdávací zozĺam spisov na vyradenie, zabezpečuje
vyhotovenie zaručenej konveľzie zo spisov uložených v príručnej registratúre podl'a osobitného
predpisu.

cl.8
Tvorlra spisu v elektronickom systéme spľávy registľatúry

(t) Tvorbu spisu upravuje osobitný pľedpis.l9

(2) Úrad tvorí elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

(3) o zaradení registratúrneho záznamu do už existujúceho spisu alebo o otvoĺení nového spisu
rozhodne spracovatel'.

(4) Spracovatel', ktoý ',yvára noiry' spís, mu pridelí ľe-qisĺratúrnu značku, lehotu uloŽenia a znak
hodnoty podl'a registratúrneho plánu úradu; spisovy obal v neelektronickej podobe sa vytvára, ak
sa do spisu zakiadá prvý neelektronický registratúrny zž:eĺam' V elektronickom systéme spľávy
ľegistratúry sa pre elektronické spisy spisoý obai a obsah spisu vy*hotovuje a zobrazuje len
pri znázorneni spisu'

(5) Čislo spisu sa pridel'uje registľatúrnemu záznamu
a) ktoreho vybavenie patrí do pôsobnosti uradu,

l9'' l 1 r.yhlášky Č' 4 l 0l 20 l -i Ĺ. z.. v znení neskorŠĺch predpisov



b) obsahujúcemu inťormácie dôležité pre činnosť úradu,
c) vzniknutému z vlastného podnetu úradu,
d) adĺesovanému úradu, aie nepatriacemu do jeho pôsobnosti,
e) ktorého obsah súvisí s oľganizáciou činnosti úradu,
f) pozvánke, ak na ňu úrad pĺsomne odpovedá.

(ó) Číslo spisu obsahuje, poradové číslo z registratúry, príslušný rok a označenie pľíslušného úseku
mestského úradu : 170/z024NoSaV. Mestský urad v Turzovka používa nasledovné značky
útvarov: UVaRM - úsek ýstavby a romoja 'mesta, UoSaV * úsek orgaruzačný, správy a vnútornej
správy, UMP _ úsek mediálneho pôsoberua, UEaSM - úsek ekonomický a správy majetku mesta.

(7) Registratime záznamy súvisiace s vybavením jednej veci sa evidujú v jednom kalendarnorn roku
pod rovnakým číslom spisu. Registĺatúrny záznam nesmie zostať nezaradený do spisu. obsah spisu
sa v elektronickom systéme správy registratúry vytvára automatizovane'

(8) Nevybaveným a neuzatvoľeným spisom z predchádzajúceho kalendáľneho roka sa v eiektronickom
systéme správy registratúry pridel'uje nové čisio spisu automaticky pri otvorení nového
ľegistratúrneho denníka.

(9) Spis sa ukladá do registratúry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné číslo spisu.

Čl. q
Spisová zložka

(1) Spis sa môŽe stať spisovou zložkou, ak je vopred zĺejmé, že vybavovanie veci bude prebiehať
níekol'ko rokov alebo je to z procesného hl'adiska účeiné. Podmienkou vedenia spisovej
zložky je jej označenie osobitným identifikátoroml8.

(2) Evidovarue spisoých z\ožiek vedie úrad prostredníctvom agendového informačného systému;
zžnnamy sa neevidujú v registratúrnom denníku.

(3) Spisovu zloŽku tvorí obal spisovej zložky, registratúrne zámamy a obsah spisovej z|ožky.

(4) Číslo spisovej z\ožky je jej identifikátorom a je nemenné aŽ do uzatvorenia veci. Čĺslo spisovej
zložky povirrne obsahuje omačenie úradu, poradové číslo z evidencie agendového informačného
systému a označenie konkétnej agendy; môže obsahovat' aj rok založenia spisovej zložky
a označenie útvaru.

(5) Všetky záznamy patriace do spisovej z'}'ožt<y sa evidujú v nepretržitom chľonologicko-numerickom
poradí v rámci tejto zložky prostredníctvom tlačiva .,obsah zložky". obsah zIoŽky môže byt
vytváraný agendovým infoľmačným systémom automatizovane.

(ó) Spracovatel' prideií spisovej zLožke registratúrnu značku, leholu uloženia a znak hodnoty podl'a
registratúrneho plánu úradu pri jej otvoreni' Tieto údaje vyznačí aj v agendovom ĺn1brmačnom
systéme alebo osobitnej systematickej evidencii'

(7) Spisová zložka sa v registratúmon'r stredisku manipuluje podl'a ročníkov uzalvorenia.



ŠrltľÁ ČnsŤ
EVIDovA\ĺĺľ zÁzľĺlvĺov A sPlsov

p,gz w vŽITIA ELEKT RoNIcKEHo SYsTEMu spnÁw REG ISTRAT URY

cl. 10
Evidovanie záznamov a spisov bez využitia elektľonického

systém u spľávy registratúry

(1) Evidovanie záznamov a spisov bez vyuŽítia elsktľonického systému správy regístratúry upravuje
osobitný predpis'2o Mestský úraci v Tuľzovke neeviduje záznamy a spisy bez vYsž-itia
elektronického systému správy registratúry.

PIATA ČnsŤ
VYBAVOVANIE SPĺSOV

Čl. tl
Vybavovanie

(l) Vybavovanie spisu uprar.uje osobitný predpis.2l

{2) Registratúľoy záznamalebo spis sa vybawje:
a) registratum ym zázĺamom,
b) postúpením,
c) vzatím na vedomie,
d) úradn1ýrn záznamom,

(3) Spracovatel'zodpovedá za vecnú a jazykovú správnost', ako aj ibľmáinu stránku vybavenia spisov
Spracovatel'ryhotovuje regĺstratúme záznamy podľa platných technicicých norieď2

(4) Spracovatel'podl'a pokynov nadriadeného volĺ najvhodnejší spôsob vybavenia spisov. Ak vybaví
vec ústne (osobne alebo telefonicky), urobí o tom záznam na podaní aiebo vyhotoví úradný záznam.
Záznam musí obsahovať dátum' údaje o čase' qýsledku a s kým bola vec rrybavená. Ak vezme
podanie iba na vedomie, napíše pod odtlačok prezentačnej pečiatky ,,na vedomíe vzaIla, pripojí
dátum a svo3 podpis.

(5) ĺ\k sa obmedzuje prístup k spisu, uvedie spracovatel' na spisovom obaie označenie ,.obmedzený
prístup" a čas trvania obmedzenia' Tieto údaje vyznačí aj v evidencii spisov.2r

(ó) Ak sa ná k neelektľonickému registratúrnemu záznamu aLebo listinnému rovnopisu pnpojit'
doložka právoplatnosti a vykonatel'nosti, úrad ju pripája odtlačkom pečiatky na prvú Stranu
písomného uy-hotovenia registľatúrneho záznanru, spravidla do l'aveho homóho rohu. DoloŽka
pľávoplatnosti a r.ykonatel'nosti obsahuje číslo ľozhodnutia, ku ktorému sa pripája a dátun
naĺÍobudnutia právoplatnosti alebo dátunr nadobudnutia lrykonatel'nosti rozľrodnutia' DoloŽku
právoplatnosti a vykonatel'ností podpíše Zamestnanec úradu, ktoný' .1u pripojil a uvedie deň,
v ktorom tak urobil. Pľipájanie doložky právoplatnosti a doložky vykonate l'nosti k elektronickénu

l) $ 7 a 9 vyhlášky č. 4 i 0/20 15 Z' z. r, zlrení neskoľŠích pĺedpisov
2| 

s\ 12 vyhlášky č. -l l 0i 20 1 5 Z. z. v znení neskorŠích predpisov
r: STN 0i 69l0 Pravidlá písania a úpravy pisomnostĺ

STN S8 ói0l Predrlač listových papierov na úradné a obchodne listy
r-' 5 1ó ods. 2 pĺsni. j) a k) zákona Č. j951200] Z'' z' v zneaí nesktlrŠích predpiscv'



registratúrn€mľ Záznamu upravuje osobitný predpis.2a Elektronický registľatúrny záznam
odosielaný adresátovi po vyznačení právoplatnosti alebo vykonatel'nosti sa nepovaŽlje za nový
elektronický registratúrny zázĺam. Elektronický formulár doložky právoplatnosti a eiektľonický
formuláĺ doloŽky vykonatel'nosti je zverejnený v module elektroruckých formulárov na ústrednom
portáii verejnej správy.

(1) Spracovatel' sa nesmie podiel'ať na vybavovaní registratúmeho záznamu' obsahom ktoreho je jeho
vlastný záujem, záujem osôb jemu blízkych alebo osôb, s ktoými je v blízkom alebo prĺbuzenskom
vzt'ahu. Ak mu bol takýto registratúrny záznam pridelený na vybavenie, upozorní na to
nadnadeného' hoď určĺ iného spracovatel'a.

(8) Ak sa po zaevidovani zámamu zistí, Že vybavenie nepatrí do pôsobnosti úradu, posťupí ho
spracovatel' so sprievodným listom miestne a vecne pľíslušnému orgánu alebo organizácii.
odosielatel'a o tomto postupe infoľmuje zaslaním rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomením o postúpení záznamu. o vyrozumení odosielatelh pri postúpení jeho konania
v rámci otganizačných zloŽiek pôvodcu rozhodne nadriadený. odosieiatel', ktoý neuviedol svoje
meno a priezvisko aiebo názov sa o vybavení vecí neiďormuje'

(9) Registratúmy záznam, ktoý je nezrozumitel'ný, nečitatel'ný, nejednoznačný, neurčitý, obsahuje
nejasné ťormulácíe, hanlivé vy'jadrenia, všeobecné wáž|<y, osočovanie alebo wlgárne výrazy,
popisuje ľôzne hodnotiace úsudky, náz,ory či postoje odosielatel'a, pričom z obsahu registratúrneho
záznamu nevyplývajú d'alšie skutočnosti, z ktoých by bolo zrejmé, čoho sa odosielatel' domáha,
alebo íde o d'alšie opakované podanie toho istého odosielatel'a, sa vybaví vzatím na vedomie bez
upovedomenia odosielatel'a o tomto postupe.

(l0) Spĺacovatel' zaradí náwh vybavenia do schval'ovacieho procesu' Nadriadený spracovatel'a
skontroluje vybavenie podania; zodpovedá zajeho posúdenie z vecného a odborného hl'adiska, ako
aj z hl'adiska dodržania všeobecne záv'áznýchprávnych predpisov a intemých predpisov. Kontroia
vybavenia podania sa môŽe reaiizovať prostrednictvom elektronického systému správy
registratúry.

(i1) Udaje o vybavení, uzatvorení auloŽení spisu spracovatel'lyznačí vobsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v ľegistratúrnom denníku alebo v inej evidencii; záznammusí obsahovat'údaje, ako
bola vec vybavená, kdeje spis uloŽený a dárum uzatvorenia spisu'

( 12) Spracovatel'môŽe mať u seba iba neuzatvorené spisy' Udaje o lybavení, uzatvorení a uložení spisu
sa vyznačia uloŽením v ľegistľatúre organizačného úseku' Záznammusí obsahovať údaje, ako bola
vec vybavená a kde je spis uložený' označenie spisu symbolom,,ďa" znamená, že spis je vybavený
a moŽno ho uzatvorit'.

CI. 12

Používanie pečiatok

(l) Používanie pečiatok a ich evidenciu upravuje osobitný predpis.25

(2) Urad používa uradnú podlhovastú (nápisow) pečiatku, ktoru na registratúmych záznamoch odtláča
modrou ťarbou. Jej textje zhodný s textom záhlavia dokuĺnentu, na k1oý sa pečiatka odtláča. Uľad
používa okruhlu pečiatku so štátnym znakom Slovenskej ľepubliky, okúhlu pečiatku s obecným
eľbom a prezentačnú pečiatku, ktoľé odtláča červenou farbou.

(3) ľ\k úrad používa niekol'ko pečiatok toho istého typu s rovnakým textom, rozlišujťr sa číslom, ktore
musĺ byt'v odtlačku pečiatky čitatel'né'

2a 
5 ]8 ods. ] zákona č. 305120l] Z- z. o e-covernmente.

?5 9 l3 vyhlášky č. 4l0i]0 l5 Z. z. v znení neskorších predpisov



(4) Sekretariát primátora mesta vedie centrálnu evidenciu úradných pečiatok. Evidencia obsahuje
odtlačok pečiatky s uvedením mena, priezviska a ťunkcie osoby, ktoráju prevzala a pouŽĺva'

(5) odtlačok pečiatky netvorí pľávne nevyhnutnú súčast'registratúmeho ZáZnamu' odtláča sa spraviĺ1la
vtedy, ak tak ustanovuje všeobecne záväzný právny predpis alebo zauŽivaná prax v obchodnom
alebo úľadnom styku.

(6) Elektronický registratumy záznam anijeho neelektronicku kópiu úľad odtlačkom úradnej pečiatky
neoznačuje'

cr. 13
Podpisovanie a rozm nožovanie ľegistratú rn y ch záznamov

( 1 ) Podpisovanie ľegistratúmy ch záznamoy upravrrj e osobitný predpis'26

(2) Registratúrny záznam podpisuje pnmátor, pľednosta úľadu, ľesp. zamestnanec mestskóho úradu
písomne splnomocnený primátorom mesta v rozsahu splnomocnenia. Z podpisového práva
vyplyva aj zodpovednosť za vecnú a ťormálnu správnost'podpisovaného záznamu'21

(3) Elehľonický ľegistraÍúmy záznam sa autoriiruje kvaliŕikovaným elektronickým podpisom
vyhotoveným s použitím mandátneho certifikátu alebo kvalifikovanou elektľonickou pečaťou,
ku ktoým sa pripojí kvalifikovaná elektronická časová pečiatka. K intemému elektronickému
záznamu sa pripája elektronický podpis alebo elektronlcká parafa'

(4) Elektrorucké prílohy vo formáte PDF úrad autorĺzuje kvaliíikovaným elektľonichým podpisom
vyhotoveným s použitĺm mandátneho ceľtifikátu alebo kvalifikovanou elektronickou pečaťou,
ku ktoým sa pripojí kvalif,ikovaná elektronická časová pečiatka, elektronické prílohy vytvárané
prostredníctvom elektronického tbrmulára úľad autorizĺuje kvalifikovaným elcktronickým
podpisom vyhotoveným s pouŽítím mandátneho ceĺifikátu alebo kvalifikovanou elektronickou
pečat'ou, ku ktoým sa pripojí kvalifikovaná elekrorucká časová pečiatka

(5) ľv[eno, priezvisko, ako aj funkčné označenie podpisujúceho sa vytlačia' Ak oľiginál
neelektronického registratúrneho záznamu v neprítomnosti nadriadeného organizačného útvaru
podpisuje zastupujúci Zamestnanec, vyhotoví sa registratúrny zánlam s podpisovou doložkou
nadriadeného a pripojí pred svoj podpis skľatku,,v z." (v zastúpení).

(6) Ak sa neelektronické registratume záznamy odovzdávajú na rozmnožovanĺe, uvedie Sa
na registratúľny záznam za výlačeným menom a priezviskom nadriadeného skratka ,'V- ľ'"
(vlastnou rukou). Nadriadený podpíše iba originál ľegistratúrneho záznamu.

Čt. ĺ+
odosielanie zásielok

( l ) odosielanie zásielok upravu.je osobitný' predpis.2s

(2) Spracovatel'r,yznačí všetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zásie lky a dátum odosiania vyznači
v evidencii spisov.

(3) odosielanie zásielok sa zabezpečuje prostredníctvom podate['ne a výprava písomností povereným
Zamestnancom. ktoý ju odošle pľostrednĺctvom slovenskej pošty, elektroruckej schránlcy'
elekĺronickej pošty alebo inými elektronickými prostriedkan'ri' Na doruČovanie elekĺronických

r'l i4 vyhlášky č.4l0i20 l5 Z. z'v znení neskoršíclr preĺlpisov
r7 oĺganizačný poriadok }ĺestského úľadu mesta Turzovka
rj l l 5 vyhlášk.v č. 4 l0,20 |5 Z. ĺ'. v znenĺ neskorších pre<lpisov



registratúrnyc,h zámamov pri ýkone verejnej mocí sa vzt'ahuje $ 29 zákona o e_Governmente
v znení zákona č.273/2015 Z. z.

(4) Elektronický registratumy zámam vyhotovený úradom pri uýkone verejnej moci môže bý'
odosielaný aj v podobe lístinného rovnopisu; nezakladá sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pôvodného elektľonického
registratúrneho záznamu v podobe elektronického formulára. Prílohy elektronickóho
registratúmeha záznamu úrad vyhotovuje vo formátoch podl'a osobitného pľedpisu29.

(5) Ak nejde o doručovanie pri ľýkone verejnej moci, registrattnrĺy záznam vyhotovený úradom môŽe
byt'odosielaný aj v podobe zaručenej konverzie pôvodného dokumentu; nezakladá sa do spisu'
Z odoslaného registratúmeho záznamu môže úrad lyhotoviť zaručenú konverziu pôvodného
dokumentu aj na žiadosť adľesáta'

(6) Súkromná korešpondencia je Z prepravy s úradnými zásielkami vylúčená'

(7) Jednotlivé typy zásielok sa odosieiajú takto obyčajnou poštou, doporučene, doporučene na návraÍku
s doručenkou, kuriérskou službou alebo telekomunikačnými prostrĺedkami. Napľ. Doporučene na
náwatku s označením ''do vlastných rúk'' Sa odosielajú a1 registratúľne záznamy
s dokladmi, ktoré útvar vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné záznamy, pri ktoých tľeba
zabezpečit' preukázatel'nosť doručenia.ro

(8) Neelektronické doporučené zásielky, doporučené zásielky 1. triedy a zásielky na návratku
(doručenku) sa zapisujú do poštových podacích hárkov v ktoých poštoý podnik potwdzuje
pľevzatie na prepravu'

(9) Na podpísané návratky podatel'ňa zaznarrrcnádáľum doručenia prezentačnou pečiatkou a návratku
odovzdá príslušnému organizačnému útvaru úradu na za|oŽeĺíe do spisu azaznačenle informácie
o stave vybavenia.

(l0) Pri osobnom prevzatí zásielý adresátom sa odovzdá zásielka fyzickej osobe po preukázaní jej
osobnej totožnosti občianskym preukazom, cestovným dokiadom, uradným preukazom alebo
overeným splnomocnením adľesáta. Pľevzatie zásielky sa podpisuje na kópii registĺatúrneho
záznamu alebo na doručovacom lístku s uvedsnírn dáťumu prevzatia. Udaj o osobnom pľevzatí sa
uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne'..

Šrnsľĺ ČĺsŤ
UKLADANIE SPISOV

cl. ls
Registľatúrny plán

(1) Registratúnry plán usporaclúva registratúru Mestského úradu do vecných skupĺn podl'a jednotlivých
úsekov činnosti úľadu. Jednotiiv'ým vecným skupinám spisov určuje registratúrnu značku, znak
hodnoty a lehotu uioženia.

(2) Registratúrna značka sa ustanovuje v registratúrnom pláne pre vecnú skupinu spisov' Registratúrna
zrračka určuje ich miesto v registľatúre uradu' Skladá sa z abecednej skatky alebo alfanumerickej
skatk'v. pričom prve písrneno označuje typ agendy, druhé písmeno vecnú skupinu spisov v rámci
danej agendy a číslica druh registratúrneho záznamu v rámci danej vecnej skupiny'

(3) Registratúrny plán ajeho Zmeny a dodatky pripravuje správca registratúry úradu vspolupráci
s archívom.

r'' 9 l8 až $ 20 vyhláŠka Úradu poctpĺedsedu vtády Slovenskej republiky pre investície a informatizáciu
č' 7812020 Z. z. o štandardoch pre inforrnačné techĺológie verejnej správy v zneni vyhlášky č.5461202l Z. z'

r') 5 24 zákona č.7 L/|96'/ Zb.v znení neskorších pĺedpisov



Čl. tĺ
Ukladanie ľegistľatúrneho záznarĺu a spisu

(1) Ukladanie registratúmychzáznamov a spisov uprar,uje osobitný pľedpis.]l

(2) fllektronický registratúmy záznam a elehronický spis sa ukladá v elektronickom systeme správy
registratúry.

(3) Spracovatel' pred uzatvorením spisu skontroluje jeho úplnosť podl'a obsahu spisu. Ak je spis
neúplný, zodpovedá za jeho doplnenie.

(4) Uzatvorený spis sa ukladá takto:
a) elekronichý spis v elektronickej príruónej registratúre a v elektronickom registratúrnom

stredisku v elektronickom systéme správy registratúry
b) neeIektronický spis v príručnej registratúľe a registratúrnom stredisku]2,
c) kombinovaný spis tak, Že jeho elektronické registĺatúme záznamy sa ukladajú v eiektronickej

príručnej regístratúre a elektronickom registratúrnom stredisku v elektronickom systéme
správy registratúry, a jeho neelektronjcké registľatúme záznamy sa ukladajú v príručnej
registľatúre a registratúmom stredisku.

(5) Neelek1ronická kópia elektronickóho registratúrneho záznarrĺu, ktoru úrad vyhotovil' nie je
registratúrnym záznamom a neuk]adá sa do príručnej reglstľatúry ani do registratúrneho strediska
s rynimkou záznamov účtovného charakteru

(6) Elektronický registratúrny zázĺamsa uklaďá vo ťormáte podl'a osobitného predpisu,2g ktory zaručí
jeho nemennosť a umoŽní jeho zobrazenie používatel'sky zrozumitel'ným spôsobom.

cl. 17
Príručná registľatú ľa útvaru

(1) Vedenie príručnej ľegistratúry upraĺuje osobitný predpis.]]

(2) Miesto uloŽenia registratúry útvaru (d'alej len ''príručná registratúľa'') wčí nadnadený útvaru.

(3) Spisy sa ukladajú podl'a ročníkov a podl'a registratúrnych znaČiek v samostatnej úloŽnej jednotke
pre každú registľatúrnu značku, kde sú uložené podl'a číselného poradia s najvyšším čísiom
navľchu.

(4) UloŽná jednotka sa označuje Štítkom s náZvom úradu, názvom organizačného útvaru, názvom
druhu agendy pnradenej k registratúrnej značke, registratúmou značkou' znakom hodnoty, ak je
v registrat"úrnom pLáne ustanovený, lehotou uloŽenia a ročníkom spisov. Yzor štítku
s idcntitjkačnými údajmi je uvederrý v prílohe č' 5 tohto predpisu.

(5) Nadriadený útvaru dôsledne dbá o správu pľĺručnej registratúry a v súlade s ustanoveniami tohto
predpisu jej správou poverí jedného zamestnanca útvaru.

(6) Uzatvorene spisy sa po uplynuti jedneho roku úscholry v príručnej registratúre odovzĺ1ávajú
do registratúrneho strediska s dvomi v1tlačkami Zoznamu odovzdávaných spisov, ktoreho vzor

rl 5 l8 v-vhlášky č. .{ l0"20 |5 Z' z.. v znení neskoršich predpisov
rr 

E 20 ods. l vylrlášky č' ó]8,:00: Z. z., ktortru sa v-v-konávajú niektorá ustanovenia záktlna o archivoch
a registratúľach a o doplnení níektorych zákonov v znení neskorŠĺch predpisov.

r-' 
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tvorí príiohu č. 6 tohto predpisu' Uzatvorené spisy z elektronickej príručnej registratúry sa presunú
do elektronického registraturneho strediska v elektľonickom systeme spľávy registratúry,

(7) Správca registľatúry po kontrole vyzĺači v odovzdávacom Zozname chýbajúce spisy

Čl. ĺľ
Registratúrne stľedisko úradu

(l) Činnosť registratúrneho strediska upravuje osobitný predpis.]a

(2) {Jradzríad'uje registratúrne stredisko. Registratúme stľedisko riadi a za jeho čirľrosť zodpoveĺlá
správca registratúry úradu, ktoým je poverený Zamestnanec mestského úradu.

(3) Správcaregistratury
a) v určených termínoch prebeľá do registratúmeho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
c) označuje a ukladá prevzaté spisy,
d) bezpečne uschováva a všesťľanne ochraňuje prevzaté spisy,
e) zabezpečuje prístup k prevzatým spisom a jeho evidenciu'
f,) zabezpečuje vyradbvanie spisov vrátane vyľaďovania špeciálnych druhov záznamov,
g) usmerňuje postup pri dodrŽiavaní ustanovení tohto predpisu,
h) zabezpečuje školenia k tomuto predpisu,
i) je vecným správcom elektronického systému správy registratúry,
j) pľeveruje formou vnútornej kontroly plnenie povinností prí spľáve registratúry úradu'

(4) Spisy sa v ľegistratúrnom stĺedisku ukiadajú podl'a ročníkov a podl'a registratúrnych značiek
so zachovaním číseiného poradia v rámci registratúmej značky.

(5) Špeciálne druhy záznamov sa uklada.jú oddelene v špecializovaných registratúrnych strediskách na
organizačných útvaroch uradu, z čirľrosti ktoých vznikli. To nevylučuje dohl'ad správcu
registratúry aj nad touto časťou registraľury uľadu

SIEDMA ČĺsŤ

Čl. tq
Pľístup k ľegistľatúľe

(1 ) Prístup k registratúre upravuje osobitný predpis.35

(2) Prístup k spisom uloŽeným v príručných registratuľach alebo v registratúrnom stľedisku sa
zamestnancom úradu umožňuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovných úioh
v prítomnosti povereného Zamestnanca alebo správcu registratúry podl'a týchto zásad:
a) zamestnanci organizačného útvaru úľadu môŽu nazeľat'do spisov alebo vypožičiavať si spisy

organizačného útvaru bez osobitného povolenia,
b) Zamestnanci uradu môžu nazerať do spisov iných oľganizačných útvarov alebo vypožičiavať

si ich so súhlasom primáĺora mesta, ľesp' prednoslu.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoŽičiavajú na 15 pracovných dní. Zamestnanec potvrdí prevzatie
vypožičaného spisu podpisom na rĺýpoŽičnom lístku. VýpoŽičný lístok sa v1,plňuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kaŽdý vyŽiadaný spis osobitne' Vypožičný lístok' ktorého vzor tvorí prílohu
č' 7 tohto predpisu, sa vloží na miesto vypožičaného spisu.

]4 
$ 20 v}hláŠk] č. 4 l 0/20 l 5 Z. z. v zĺení neskorších predpisov
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$ 2l vyhláŠky č.4l0,'20 l5 Z.z.v zĺenineskoršĺch predpisou, zákon č. l8120 l8 Z. z. o ockane osobných
údajov a o znene a doplnení niektorych zákonov v znení neskorších predpisol.



(4) Úrad umoŽní aa zák|ade písomného poverenia nazeranie do registratúry právnichým osobám, ktoré
do nich potrebujú naznď v súvislosti s plnením svojich pracovných úloh. Urad môŽe povoliť
nazretie do spisov na základe pisomnej Žiadosti aj iným osobám, ak sa ich týkajú a ak preukážu
odôvodnenosť svoj ej požiadavky.

(5) VypoŽičanie spisu mimo úrad môže povoliť len primátor mesta, resp' prednosta, úradu V takom
prípade sa vyhotoví reyelz, ktorého vzor tvorí prílohu č. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotoví v
dvoch exemplároch a uvedie Sa v ňom číslo spisu, vec' počet iistov, počet
a druh príloh, identifikačné údaje o Žiadatel'ovi. Elektronický registratúmy záznama elektronický
spis sa nevypoŽičiava, sprístupňuje sa spravidla vyhotovením kópie.

(6) Spisy sa vypožičiavajú mimo úrad v ním určených lehotách. Správca registratúry 
. 
môŽe

so súh-lasom primátora mesta' resp. pľednostu úľadu lehotu v odôvodnených prípadoch predlŽiť.

(7) Poverený Zamestnanec organizačného útvaru úĺadu alebo správca registratúry vedie o prístupe
k registratúre evidenciu' Kontroluje dodržiavanie lehoty vypožičania; po vrátení spisu odovzdá
kópiu výpožičného lístka alebo reverzu tomu, kto spis vrátil.

(8) Urad vyhotoi,uje na zá|<[ade písomnej žiadosti oprávnenej osoby odpis, výpis, potvrdenie
z registratúrneho záznamu a kópiu registľatúrneho záznamu za úhradu nákladov a osvedčuje
na nich ich zhodu s registraťumymzáznamom; uradom osvedčený odpis, výpis, potvľdenie a kopia
natvádzqu originál registratúmeho záznamu36 Úrad z vlastných registratúrnych záznamov
a registratúrnych zázĺamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotoví osvedčenú kópiu lormou
zaručenej konverzie.

Ôsnĺĺ ČasŤ
vYRAĎovANIE sPĺsov

čl. zo
Zásady hodnotenia a vyľad'ovania spisov

a špeciálnych druhov ľegistľatúrnych záznamov

(1) Iiodnotenie a r,yĺaďovanie je súhm odbomých činností, pľi ktoých sa z registratúry vyčleňujú
registratúrne záznamy (spisy), ktoým uplynula lehota uloŽenia a posudzuje sa ich dokumentáma
hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania sú vŠetky spisy, ktoré nie sú potrebné na d'alšiu činnost'úraĺ1u]7 a ktoým
uplynuli iclr iehoty uloŽenia'

(3) Vyľad'ovanie spisov zahĺňa posúdenie a rozhodnutie, že
a) spis má trvalú dokumentámu hodnoťu, a preto po uplynutí lehoty uloŽenia a po vyradení

z registratúryje určený do trvalej archívnej starostlivosti aÍchívu,
b) spis nemá trvalú dokumentárnu archívnu hodnotu, a preto po uplynutí lehoty uloženia a

po vyľadenĺ z registratúry_je uľčený na zničenie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahujú aj na hodnotenie a vyrad'ovanie špeciálnych druhov
ľegistratúmych záznamov s odchýlkami podl'a osobitných pľedpisov'r8

cl.2l
Znak hodnofy a lehota uloženia

'u ri ló ods. 2 pĺsrrr. l) zákona Č. 395i200] Z. z' v zneĺi zákona č. 26ói'20 |5 Z. z.
l' g l9 ods. l zákona č 3s5;200: Z. z. ti znení neskorŠích predpisov.
'13 Naprĺklad zákiln č' 4] l 2002 Z. z. v zĺení neskoršĺch predpisov, vyhláŠka č. .+8i20 19 Z. z.



(1) Znak hodnoty,,A" sa vzťahuje iba na jedno vyhotovenie regístratúrneho záznarnu.
Pri registratúrnych záznamoch je to u príjemcu prvopis podania a u pôvodcu rovnopis odoslaného
registratúrneho záznamu' VŠetky ostatné vyhotovenia, a to duplikáty a multiplikáty, ktoré pôvodca
rozŠíril, sa všeobecne považĺrjú za registratúme zázĺĺamy bez trvalej dokumentámej hodnoty a
môžu sa navrhnúť na vyradenie , akuž nie sú potrebné pre d'alšiu činnosť úradu.

(2) I'ehotu uloŽenia spisov ustanovuje registratúmy plán. Lehota začina plynúť l. januára roku
nasledujúcom po roku, v ktorom bol spis uzatvorený alebo po splnení podmienky ustanovenej
na začatie jej plynutia v ľegistratúmom pláne.

(3) Návrhy na predĺŽenie, prípadne skátenie lehôt uloženia sa predkladajú správcovi registľatúry.]g

(4) Registľatume zínnamy sa môžu vyradiť pred uplynutím schváienej lehoty uloženia, ak
a) úrad zaniká bez pľávneho nástupcu podl'a $ 1ó ods. 2 písm' o) zákona,
b) sa skacuje lehota uloŽenia podl'a registratúmeho planu platného v čase vyraďovania

re gistratúrny ch záznamov,
c) úrad písomne vyhlási, že vyhotovil hodnoverné kópie registľatúrnych záznamov,
d) degradacia ľegistratúrnychzáznamov spôsobená mimoriadnou udalosťou alebo nedostatočnou

ochĺanou dosahuje stupeň, kedy ich uŽ nie je možné zachľániť.ao

čl.zz
Postup pri vyľad'ovaní spisov a špeciálnych dľuhov

záznamov

( 1) Návrh na vyľadenie spisov a špeciálnych druhov registratúrnych záznamov, ktoým uplynuli tehoty
uloženía (d'alej len,,vyrad'ovanie spisov"), vzniknutých z jeho činnosti úrad pľedkladá aľchívnemu
oľgánu minimálne raz za páť rokov.ai

(2) Prednosta úradu dôsledne dbá, aby llĺaď zabezpečil pravidelné a plánovité vyraďovanie spisov
v súlade s ustanoveniami registľatúľneho poriadku.

(3) Vyraďovanie spísov sa pripravuje v registratúrnom stredisku. Vyraďovanie špeciálnych druhov
registratúrnych zámamov sa pripravuje v špeciaiizovaných registratúmych strediskách.

Čl. zs
Návrh na vyľadenie spisov

(1) Správca registratúry úľadu pripraví návrh na vyradenie spisov (ďalej len,'návľh"). Knávrhu
priloŽí zoznam vecných skupín spisov so znakom hodnoty ,,A'' a zoznam vecných skupĺn spisov
bez znaku hodnoty,,A".

(2) Vprípade osobitného vyľad'ovacieho konania podl'a čl.21 ods.4 písm. a), c) alebo d) tohto
registratúrneho poriadku správca registratúry pripľaví náwh na osobitné vyľadenie spisova2'
Knávrhu na osobitné vyĺadenie priloŽí zoznam vecných skupin spisovso znakom hodnoty,,A''
a Zomam vecných skripín spisov bez znaku hodnoty ,,A".

(]) Urad pred1oŽi návrh na vyradenie prostredníctvom elektronických archívnych služieb Ministeľstva
vnútra Slovenskej republiky (portál MV SR).

(4) Spisy uvedené v návrhu zostanú uloŽené v registľatúrnom stredísku, v elektronickom
ľegistratúmom stredisku v elektľonickom systéme správy registratúry a agendovom intbrmačnom

l0 ods. 5 vyhiášky č. 628/2002 Z. z. v z'neni vyhlášky Č.242ĺ2a07 Z. z. v zneni neskorŠích predpisov
l0 ods. 5 vyhláŠky Č. 62812002 Z. z. v zneni neskoršĺch predpisov
i8 až $ 22 zákona č.395/2002 Z. z' v znenÍ neskorších predpisov
t l ods' 2 vyhlášky č. 628"2002 Z. z. v zĺeni neskorších predpisov

,,, 
$
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Systéme alebo v Špecializovanom registľatúmom stredisku tak, aby pri odboľĺej archívnej
prehliadke mohli byť pohotovo predloŽené Zamestnancom aľchívneho orgánu.

(5) Aĺclrívny orgán posúdi náwh a preverÍjeho nadväznosť na pľedchádza}úce vyrad'ovacie konanie'
Neúplný alebo nekvalitný návrh vráti na doplnenie alebo na prepracovanie' MôŽe vykonat'odbornú
archíynu prehliadku, posúdi dokumentámu hodnotu spisov a vyd,á ľozhodnutíe' v ktorom stanovi,
k1oré spisy majú trvalú dokumentámu hodnotu a sú určené do tľvalej archívnej starostlivosti a kore
spísy nemajú trvalú dokumentámu hodnotu a sú určené na zničenie.a]

Čl. zq
Pľebeľanie spisov posúdených ako aľchívne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznačí v evidencii registratúmeho strediska.

{2) ĺJrad z.abezpeč,í všestranĺú ochľanu spisov, ktoré boli posúdené ako archívne dokumenĹy
do času' kým ich archív nepľevezme do trvalej archívnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajú
oddelene od ostatných spisov.

(3) Archív pľeberá do trvalej archívnej starostlivosti ucelene súbory archívnych dokumentov alebo ich
ucelené časti uložené v označených úloŽných jednotkách protokoláme, v dohodnutej lehote'
Dokladom o prevzatí aľchívnych dokumentov je dvojmo vyhotovený preberací protokol
vyhotovený archívom.aa

(4) Preberanie elektronických aľchívnych dokumentov upravuje osobitný predpis'a5 Pri odovzdávaní
elektronických archívnych dokumentov úrad postupuje podl'a poýnov archívneho orgánu'

DEVIATA Č,q'sŤ
SPOLOČNE USTANoVENIA

cl.2s
Spisová rozluka

( l ) Spĺsovú rozluku uprarttje osobitný predpis.aó

(2) Spisová rozluka sa vykoná pri organizačných zmenách úradu väčšielro rozsahu alebo pri zĺnene
pôsobnosti úľadu.

Čl.zs
Spľáva registľatúry v mimoľiadnej situácii

(1) Správu ľegrstratúry v nrimoriadnej situácii upravuje osobitný predpis'+?

(2) Náhradnú evidenciu pri správe registratury v mimoriadnej situácii úľad vedie spravidla bez. yryuž'ítia

elekronického systému spráry.' rcgistratúry' pľostredníctvom registratúrneho denníka.

(]) Náhĺadná evidencia sa vedie v súlade s rnetodikou Ministerstr,'a wrútra Slovenskej repubLiky, ktorá
bude úradu v prípade potreby'poskfnutá.

J' 
9 i8 ods. 1 a ,\ 24 ods' 3 písm. d) t bod zákona č.39ji2002 Z. z.

$ l2 v-vhtáŠky č' 628i2002 Z. Z. v zĺlení neskoľších predpisov
ou i 2,ĺ ocs' 3 písm. e) zákona č' ]95'2002 7'' z' v zneníneskorších prcĺlpisov

$ la v-vhlášky č 62.'{ '200] Z. z. v zncní ne skorŠíclr predpisov
15 

š l-la rryhláškv č' ó:!l':0c] Z. z' v znení neskorších predpisov
{6 

$ 22 vyhlaŠky Č' 4 t0i?0 |5 Z. z' v znenĺ nc-skoršich predpiso,.'
]l 

5 24 v-vhlášk_.ĺ č. 4 l 0i 2D | 5 Z. z'. v zneni neskoršich prec1pisov'



(4) Čĺslo spisu evidovaného v náfuadnej evidencĺi sa dopíňa o skľatku ,,MS" oddeleného od roku
pomlčkou,

DESIATA ČĺsŤ
zÁynnnČľľ ustĺľovENIA

Záveľečné ustanovenia
čl.zĺ

Zľušuje sa ľegistratúľny poriadok a registratumy plán na správu ľegistĺatúry Mestského úľadu
v Turzovke účinný od 01.03'2017.

čL zg

Tento ľegistľaľúmy poriadok nadobúda účinnosť 0L.05.2a24.
C. : S17 3 l 2024ÄJoSaVlR1 68 I l 2a24

JUDľ. Ľubomíľ Golis
Primátor mesta



Príloha č. 1 k Registraturny poriadok a regístraturny plán na sprálu registratúry mestského úradu v Turzovke

BEGISTRATÚRľy PLÁN

RECloNÁLNY RoZyoJ

PoDNIKATEĽsKÁ AGENDA

a. Šrcomľvo A TELEsNÁ KULTÚRA

R. HosPoDÁRsKA A TECHNICKo-PREVÁDZKOVÁ ACENDA

SoCIÁLNA AGENDA

U

A. vŠEoBECNE Člľľosrl

B. BYTovE HosPoDÁRsTvo

C. cIvĺLNÁ oCHRANA oBYvATEĽsTvA, PoŽIARNA oCHRANA

D. DoPRÁVA A cEsTNE HosPoDÁRsTvo

E. Žtvorľu PRoSTREDIE

F FINANCĺE' DANE A PoPLATKY

G. MEsTsKÁ PoLÍch

H. PoĽNoHoSPoDÁRsTvo

J.

K. KULTURA A MARKETTNG

L. KoNTRoLNÁ ČĺľľosŤ

M MAJETKOVoPRÁVNA AGENDA

o. PERSoNÁLNA AMZDovÁ ĺcnľon

P

s.

T Úzenĺľe PLÁNoVANIE A vÝsTAVBA

v VŠEoBECNÁ vxuľoRľÁ spnÁvl

RtADIAcE A ORGANĺZAČNE Čtľľosľl



Z. ZDRAvoTNÍcľvo

Y INFORMATIKÁ

Registľatúľna
značka

Vecný obsah dokumentu

Znak hodnofy

Lehota uloženia

YŠEoBEcNÉ Čĺľľosľl

AA Anaiýzy a rozbory

AAl Ročné a dlhodobé A*10

A,^2 IGátkodobé 5

AA3 or ganizácií v zriaďovatel'skej pôsobnosti 5

AB Veľejné obstarávanie (obstarávanie, sút'aže, verejné
obstaľávanie pre projekty EU)

l0

AD Delimitačné protokoly A- 10

AE Evidencie - všeobecne, pomocné 5

AF Medzinarodná spolupráca

AFl Dohody A-10

AF2 Clenstvo v medzinárodnom združení územných celkov alebo
územných oľgánov

A- 10

AF3 Všeobecne 5

AF4 Rokovanie so zahľaničnýnni paľtnermi' podklady na rokovanie,
zťanamy z rokovaní, zápisnice zo zahĺaničných návštev

10

AG Vyhlášky' smernice' pokyny, opatrenia a naľiadenia

AGI
Vlastné

AG2 InÝch

AG3 Návrhy zákonov a iných nariadení - stanoviská 5

A.LI Inťormačná čiĺnosť

AHl Vestníky' bulletiny, informačné listy, spravodaj a pod. - vlastné

(l výtlačok)

A-1

AH2 iAudiovizuálne zámamy
I

A-5

Kroniky, pamätné knihy, fotogĺatie a ľotoalbumy A

A- 10

5

AH3



AJ A-10Záujmové arganizácíe a spolky

AJ Hlasovanie obyvateĺ'ov obce (mesta) A-5

AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5

AL 3Korešpondencía bežná,stanoviská a rozhodnutia na vedomie

medzi oľganizačnými útvarmi úradu, ľozhodnutia iných
orgánov zaslané na vedomie

AM l0Metodická, koncepčná a kooľdinačná činnosť

AO Sprístupnenie informácií v súlade so zákonom o slobodnom
prístupe k informáciám

5

AP Priestupkové konanie 5

AQ Správne konanie 10

AR i0Pľogľamy, koncepcie, proj ekty

AS Zmluvy a dohody

ASl Kúpne 10

po strate platnosti

AS2 Zámenne A-50
po strate platnosti

AS3 5

po stľatc Platnosti

ostatné (o stravovaní' o hmotnej zodpovednosti, o výpožičke,
poistne, o dodávke eneľgíí)

AS4 10

po stmie platnosti

O dielo

AS5 10

po stľate platnosti

o dotáciách, o sponzorstve, darovacie,

AS8

AS9

ASl4

I [ospodárske

Kolektívne

o spolupráci obcí na uskutočnenie konkľétnej úIohy alebo

' 
činnosti (vľátane spoločných obecných úľadov)

10

po srmte platnosti

Á -10

po strate platnosLi

A- r0

5AS andátne !n

AS t3 O vecnom bremene A-10

l\,{

po stť.ltť platnosti



AS I6 Uverové l0

po splatnosĺi úveru

AS 1B Nájomné (okrem bytov) 10

po strate platnosti

AS l9 o záloŽnom práve A- 50

po stľate platnosti

AS2t Príkazné 10

AS22 Komisionárske 10

AS24 o ýstavbe bytu a nebytoých priestorov A-50

AS25 o zdruŽení finančných prostriedkov A-10

AS26 Dohody o reáinom rozdelení nehnuteľnostĺ A-50

AT Statistika

AT1 Ročná a dlhodobá A- 10

AT2 Krátkodobá 5

AV
I

!

Verejný poriadok 5

AZ Zápisnice a záznamy z porád

AZI Primátora, starostu A-5
AZ2 Prednostu (ríaditel'a magistrátu), vedúcich Zamestnancov

organizačných útvarov
5

M3 organizácií v zriad'ovalel'skej pôsobnosti 5

BYToYB HoSPoDÁRsTvo

BB Vyňatie z bytoveho fondu A-10

BE8 Agenda úhĺad nájomného

BE9 Neoprávnené užívanie bytov 5

BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastníctva 10

BG Pridel'ovanie bytov

BH Rozdelenie, zlúčenie byu

BE Prenájom bytov 'l r)LV

po skonČeni nájmu

l0

2A

2A



BJ UŽívanie bytu na nebytové účely alebo opačne 20

BK Výmena bytov ^)(\

BM Spoločenslvá vlastníkov bytov 10

BN Státny ťond rozvoja bývania 10

BO lllásenia o vol'ných bytoch 5

CIVILNA OCHRANA
OCHRANA

oBYvATEĽsTvA' PoZĺARNA

CA Civilná ockana obyvatel'stva

CA1 Plán ochĺany obyvatel'stva, evakuácia A-i0

CA2 l0Matenál civilnej ochľany a prostriedky individuálnej ochĺany

CA3 Mimoriadne situácie a udalosti A- r0

CA4 ochľaĺrné stavby a ukrytie 10

CA5 obrana a hospodiĺľska mobilizácia 10

CA6 odborná príprava jednotiek CO 10

CA7 Knzoý štáb obce (mesta) _ zápisnice A-10

CA9 Inventarizácia materiálu Co 10

CB ProtipoŽiarna prevcncia

Plán kontrol, kontrolná činnosťCBl t0

CB3 Preventĺrmo_výchovná činnost', školenia J

CC PoŽiare

Záznamy o priebehu zásahuCCI

CC2 Rozbory požiarovosti

i0

.4. _ l0

5

CC3 Kniha požiarov

Výcvik

peciálna technika

organizovanie sút'aŽí

:CE

CF

CH

5

5

)L

I'iasičská službaCG 5

5

Bezpečnostrre a iné ĺnimoriadne opatľenia



DoPRÁvA A cEsTNÉ HosPoDÁRSTvo

DA Mestská doprava

DA1 Mestská komadná dopľava - licencie A- 10

DA2 Zastávky, pomocné objekty a zariaderua (čakáme) 5

DB Cestné hospodáľstvo

DBI Pasportizácia ciest v spľáve obce (mesta) A- 10

DB2 Rozkopávky, uzávietky, obchádzky 5

DC Miestne kornunikácie

DC1 Zvláštne užívarue 5

DC2 Parkoviská, parkovanie 5

DC3 Udržba 5

DC4 Výstavba komunikácií A- 10

DC5 Projektová dokumentácia k správe a údrŽbe A- 10

DD organizácia činnosti dopravy (dopravné značenie, zábrany,
dopravné zariadenia)

5

DE M otorové v ozidlá (vraky) 5

Pozemné komunikácie

DFl Stavebno_technické vybavenie ciest a miestnych komunikácií 10

DF2 Technická evidencia ciest a mrestnych komunikácií -
poskyovanie údajov

5

DF3 Vyjadrenia 5

l0

DH Doprar,no-inŽinierske podklady r

Integľovaná doprava

Integrovaný dopravný system (IDS) A-t0

Integľovaná verejná osobná dopľava 5

Cestná zeleň l0

Cestne ochĺanné pásma l0

i Štody a ich náhrada 10Dl,{

DF

DG

DI

DJI

DJ2

ĺDK

stavebnÝ úrad

Dopravne prieskumy

DJ

5

DL



DN Veľejné osvetlenie

DNI Projektová dokumentácia A-t0

DN2 5Výsledky ana|yt' a meraní (kolektory)

DO Dopravné stavby - vyjadrenía, stanoviská (komunikácie,

Že\eznice, parkoviská, cykli sti, hiuk)

t0

ZIVOTNE PROSTREDIE

EA 10Cistota a ockana obce (mesta)

EB 10ochľana aídrŽba drevín aze|ene, v.ýkon štátnej správy v prvom

stupni - rozhodnutia, ozdľavenie drevín - opatrenia uloŽené

vlastníkom, výrub drevín, náhradná ýsadba

EC ochĺana (zeleň, ovzdušie, voda)

ECl Verejná zeieň (parky, obyná zeleň) A-10

EC2 ovzdušie - malé zdroje znečisťovania ovzdušia - stanoviská
k stavbe' rozhodnutia a oznámenia o poplatkoch za znečistenie
ovzdušia, rozhodnutia pre male zdroje znečistenia ovzdušia - ak
nepodliehajú stavebnému konaniu

10

EC3 Voda

EC3 t Protipovodňové aktivity - ochrana pred povodňami, stanoviská
a vyjadrenia k stavbám, povol'ovanie vodných stavieb,
stanoviská a vy'jadrenia k protipovodňovým aktivitám

10

EC34 Povodňový plan záchľanných prác' zabezpečovacích prác,

aktualizácia
A-10

I

!

i

Rozhodnutia a oznámenia o protipovodňov.ých opatreniach a

činnostiach

EC35 A-i0

Chov zvieratEI. r0

EG 5Spolupráca s orgánmi ochĺany prírody

Proj ektová dokumentáciaEH

EHl Posudzovanie projektov obcou (mestom) )

EH2

ETI3 Posudzovanie vplyvu na Životné prostredie - stanoviská )

ETI4

Schválene projekty

Integrované povol'ovanie činností _ stanoviská

t0

5

EH5 , Zdraye mesto _pinenie akľivít v oblasti Životného prostredia
i

A-l0



FD

FF

FF3

5

IO

FFl

EI Nakladanie s odpadmi

EII Komunálny odpad, dľobný stavebný odpad, odvádzanie
odpadoĺych vôd, nakladanie s odpadovými vodami zo ŽÚmp

5

EI5 Prevádzka skládky odpadov

EIs1 Prevádzkovä a projektová dokumentácia A- 10

EI53 Evidenčné listy (napr. evidenčný list skládky odpadov) 10

EI54 Hlásenia (napr. o vzniku odpadu a nakladaní s ním) a ýkazy 5

E155 Technická dokumentácia 5

(po zruŠení skládky)

Ei7 Zanadenía na nakladanie s odpadmi _ stanoviská 5

EJ Zásobovanie vodou 5

FINANCTE, DANE A POPLATKY

FA Rozbory činnosti a v.ýročne spĺír,y

FAl Ročne, dlhodobé A- 10

FA2 Knitkodobé 5

FA3 Finančná stratégia a správa finančných zdrojov A-10

FB Revízie 5

FC Smernice a metodícké pokyny v rámci agendy

FC1 Vlasfuré A- i0

FC2 Cudzie 5

Dane

FE Miestne poplatky 10

Rozpočet a finančný plán uradu, obce (mesta)

Ročný, progjamový A- l0

FF2 Krátkodobý 5

Zmeny a rozpočtové opatrenia A- 10

FF4 Podkiady k zostaveniu rozpočtu 10

FF5 Kontrola čerpania



FF6 5Zmeny rozpočtu - výmer

FG Projekty a $anty - finančné zaberyečenie t0

FH Dotácie i0

FI Príjmy obce (mesta) 10

FJ Mimorozpočtové fi nančnó fondy

FJl A- 10Znad'ovanie, zrušenie

FJ2 10Prostriedky použité na financovanie obce (mesta)

FK Pľostnedky zdruŽene s inou obcou (mestom)' samosprávnym

kaj om, právnickymi o sobami, ťy zický mi osob ami

10

FL Emísia komunálnych dlhopisov - schval'ovanie 5

Fb,i Nečiĺľrosť obce (mesta) v pľenesenom výkone štátnej spľávy _

úhrada zavýkon oľgánu miestnej Štátnej správy

10

FP Finančné zäväzky obce (mesta)

FPi Uvery a pôŽičky l0

FP2 10Prer,zatie dlhu

FP3 Prevzatie ručitel'ského záv ázku 5

FU Učtovníctvo

FUl Yýkaz'y ročné (účtovne uzávierky, záverečný účet, overenie
audítorom)

A-10

FU2 5Yýkazy kľátkodobé

FU3 Učtovné doklady, bankové a pokladničné doklady 10

FU4 10Investične doklady

Ĺ"čtovný rozvrh a účtovná osnova' Zoznamy číselný'ch znakov

a symbolov pouŽívaných v účtovníctve, projektovo-progĺamová
dokumentácia pre vedenie účtovníctva

I-'Ul2

FUI4 Uhĺady - výzw , upomienky (predŽalobne) 10

FU16

FV Evidencia interných platobných príkazov

ZáIohove platby

F'U5 t0

10FU6 Učtovné kĺihy (hlalná kniha' kniha faktúr, ostatné knihy)

Sta.,y zásob

Avizo

5

5

5

FX t0



FY Stanoviská ekonomickeho chaľakteru 10

MEsTsKÁ POLÍCIA

GA Policajné záznamy, predvedenie osoby, o otvorení bflu,
o odňatí veci, o pouŽití donucovacích prostriedkov, iné

5

GB organizačné a vecné záležitosti ochĺany verejného poriadku na
jednotliých úsekoch

5

GC Súdne zásielky - doručovanie 3

GD Kniha sluŽieb 3

GE Lustrácia vozidiel J

GF YÝzvy na odstránenie zistených nedostatkov _ ľozkopávky,
skládky a pod'

3

GG Spolupráca s Policajným zborom SR' orgánmi justície a štátnej
správy

10

GH odcudzené pľedmety _ potvrdenia o prevzatí 5

GI Zhraĺe, strelivo, zbrojné preukazy 10

GJ Náčeiník

GJ1 Vymenovanie, odvolanie A- 10

CJ2 Správa na úseku obecných vecí verejného poriadku A-5

GJ3 Správa o ýsiedkoch čiĺľrosti mestskej polície 5

GK odbomý ýcvik a školenie Zamestnancov mestskej polície 5

GL SluŽobné preukazy 5

GM Zoznamy obdŕané z orgánov štátnej správy - hl'adaných vecí,
osôb, motoroých vozidiel

5

GN Pokuty v blokovom konaní -uloženie a výbeľ I

PoĽNoHoSPoDARsTVo

HA Evidencie

HA1 Súkĺomne hospodáriacich ľo l'níko v A- t0

j Včelstiev, rybárskych lĺstkov, hospodárskych zvierat, viníc'
i ovocných sadov _ plôch

H.4,2 )



ŕIA6 Lesného a pôdneho fondu A*10

HC ochĺana proti Škodcom 5

HD osvedčenia o zápise súkomne hospodánacich rolhíkov 5

HE Lesníctvo

IIEI Prímestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A*20

HE2 odborná správa iesov, ochrana lesov t0

HF Rybníky _ rybnikársky neobhospodarované A-5

REGIoNALľ{Y RozvoJ

JA Stratégia regionálneho rozvoja - ĺykonávanie

JAI Program ľozvoja obce (mesta) A- 10

Jp.?, A-10Udržatel'ný mestslcý r ozv oj

JB Hospodársky rozvoj obce (mesta) - vypracúvanie progľamov

a projektov

JBl Progľamy A- 10

JB2 Projekty _ realizované A-10

Nerealízované projekty J

JC Sociálny rozvoj obce (mesta) -. vypracúvanie progIamov a

projektov
A- i0

JD Spoiupráca pľávnic!ých osôb pri vypracúvaní progľamov
ľozvoja obce (mesta) - koordinovanie

10

Podklady, inľormácie, rozbory, číselné údaje pre oľgány štátnej

správy a samosprálry

5

Regionálna politika

JB3

JG

JGI

JF

Sociálno-ekonornická situácia obce (mesta) vo všetkých
oblastiach

10

A*10

A- 10

5

JCZ Demogľafia a štruktúra osídlenia

IC7 V regionálnej a medzináľodnej spolupráci

JI Zahľaničné kontakty a spolupráca v regionálnej oblasti A- l0

Gescia programoV ľozvoja obce (mesta) v ob1asti regionálnych
vďahov (paľticipácia)

JJ



JK Koordinácĺa a vwžívanie podporných regionálnych ťondov EU
a iných finančných ťondov, euĺoťondy

A-10

JL Sprostľďkovatel'ský orgán pre lntegrovaný ľegionálny
operačný progľam (IROP)

A-20

KULTURÁ A MARKETING

KA Divadlá

KAl Znad' ov aĺie, zrušovanie, zakl adanie, zluč ovani e

profesionálnych divadiel
A-10

KA2 Podporovanie divadelnej činnosti vo forme účeloých
prostriedkov

10

KA3 Kontľola hospodárenia a účelovosti vynaložených prostriedkov
v divadlách riadených obcou (mestom)

10

KB Kultúme a spoločenské podujatia celomestského r4ýznamu

(organizovane mestom)

A-10

KC Mestská kníŽnica 10

KD Vzdeiávacie kurzy a kultúrno-vzdelávacie akcie pre občanov i0

KE Edičná čirrnosť A-5
KF Verejné hudobné produkcie - h]ásenia o konaní 3

KG Kultúme pamiatky na území mesta, evidencia' ochrana, obnova,
rekonštľukcia, pomníky, pamätníky, pamätné tabule, umeiecké
diela' pamiatková zóna, pamiatková rezervácia

A- i0

KH Kultúme programy a podujatia konané na území mesta,
registrácia oznámení, povolenie' zamietnutie

5

KI Ivíestský rozhlas

KJ občianske obrady 5

KL

KM

Miestna tlač a televízia

\ĺestská informačná sluŽba

KN NĺenŠinove kultúme inŠtitúcie

KP Mestská osvetová činnosť 10

KR Marketing

Prooagačné materiályKRl

5

A-5

10

A-10

5

KR2 Poskvtnut ie reklamný'ch p lôch externý.m subj ekom )



KR3 Propagácia cestovného ruchu l0

KR4 Vel'trhy, vystavy, propagačné akcie A- l0

KS Kultúme a športové organizácie zĺiad'ované obcou (mestom)

KSl Znaďovacie listiny A*10

KS3 Menovanie a odvolávanie riaditel'ov 5

KoNTROLNÁ ČlľľosŤ

ĹA Sťaznosti, oznámenia a podnety občanov

LAl Správy a dokumenty, konkétne pĺípady, odstúpené 10

LA5 Evidencia sťaŽností A-10

LB Kontrola preneseného ýkonu štátnej spľávy - vonkajšia,
vnútorná

l0

t,C Kontrola v odbomých zariadeniach _ vonkajšia, vnútomá 10

LD Plány revíznej a kontrolnej čirľrostí (wátane vyhodnotenia) 5

LE Previerý a prieskumy 10

LF Hlavný kontrolór

LF2 Utvar hlavného kontrolóľa - čirrnost' l0

LF3 Kontrola príjmov a v,ýdavkov rozpočlu a hospodárenia
s majetkom obce (mesta)

10

LF4 odbonré stanoviská k návrhu rozpočtu a záveľečnému účtu 5

t,F5 Správa o výsledkoch kontroinej čirrnosti A-10

F'G Petície (evidencia, dokumentácia)

l ľĺAJETKOVOPRA.VNA AGENDA
l

A- l0

fuĺr\

fuĺA22

Hospodárenie a správa majetku

Ntĺ\2

lý1A2

Prevod spľávy majetku

Nehnutel'ného A-50

Hnutel'ného 10

Pľevody vlastníctvaMA3



MA31 Nehnutel'neho - Kompletná dokumentácia wátane príslušných
zmlúv

A-50

MA32 Hnutelhého 10

MA4 UŽívanie, pľenáj om maj etku

MA4I Nehnutel'ného A- 10

po ukončeĺí nájľru

MA42 Hnutel'ného 10

po ukončení nájmu

iVIA5 Dislokácia budov a priestorov obce (mesta) A-i0
MA6 Prenájom, nájom majetku - kľátkodobé 5

MA7 Vymáhanie pohl'adávok 10

MA8 Evidencia majetku A-50

MAlO Vysporiadanie vzt'ahov k užívaruu pozemkov
^-20

MB Prevody vlastníctva pozemkov, na ktoýh sú zrealizované
stavby fuzických osôb

20

MC Pľálme zastupovanie

MCl Predvolania, prípisy a výzvy súdov, ýzvy na zaplatenie
súdnych poplatkov a pod.

10

MC2 Pokusy o zmier 10

lvĺC3 Platenie pohl'adávok 10

MC4 Pripomienkové konanie, stanoviská k materiálom
z legislatívneho hl'adiska

5

MD Skodová komisia * materiály a zápisnice z rokovení 10

vtE Hranice obce (mesta) a častí obce (mestských častí) A-10

vĺF Dražby nestského majetku A-10

A NIZDOV AGENDA
I

OA Metodika, smernice a pokyny personálnej pľáce

oAl VlasĹne A-i0

5A2 Cudzieo

JoA3 i Plány Zamestnanosti a mzdových prostriedkov



OB Rozbory, aĺaLýzy a projekty personálnej práce 5

OC Prehl'ady o počte a skladbe zamestnancov _ dlhodobé )

OD osobné spisy

oDt

(osobne spisy staĺosru (prirnátora} a d'alŠích význarnných osobností obce ímesta)
označiť znakom hodnoty .'A"

Zamestnancov 1A
(od narodenia

zamestnanca)

oDz Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia

zamestnanca)

oD3 Register Zam€stnancov A

OE Evidencia dochádzky, dovo l eníek 3

OF Popisy pracovných činností 5

OG Dohody

oGl o verejnoprospešných prácach 5

oG2 o brigádnickej práci študenta 10

oG3 o praxi šťudentov 3

OH Výberové konanie

o1 Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté 1

OJ osobná karta zamestnanca o zverených hodnotách

OK Vzdelávanie' školenia, zahraničné Študijné stáŽe a pobyty -
spráry

10

OL Pracovno-právne spory A-10

Sociálna staľostlivost'olVĺ

iv{aterská dovolenka a neplatené vol'no - evidenciaovĺ3 5

Stravovanie Zamestnancov - zabezpečenieOM,t

olvĺ6 Dôchodkove zabezpečenie l0

5

(po rozviazaní
pľacovneho porneru)

oil41

ofuĺ2

Sociáine poistenie - dávky, ýkazy, prihlášky, odhlášky, Zmeny l0

Pľacovná neschopnost' - evidencia, Štatistika

Iné zľážky zo mzdy

5

5

5olVĺ5



oM7 Zdravotne poistenie - dávlcy' výkazy, prihlášky, odhlášky,
zmeny

l0

oM8 Doplnkové dôchodkové poistenie 10

oM9 10Príspevky na rekeáciu

ON Bezpečnosť a ochĺana zdrayia pn práci

oN1 10organizácia a metodika

oN2 Pracormé úrazy

oN21 Tažké a smrtel'né A- t0

oN22 Ľahke 5

oN3 5Vstupné a periodické školenia B3ZP aPO - záznamy

oo Služobne cesty - správy, zahraĺičné, tuzemske 5

OP 5Odmeny

oQ Pracovný čas

oQl 5Znížeĺie pracovného úvžizku

oQ2 Vedl'ajšia pracovná činnosť 5

OR 5SluŽobné (úradné) preukazy - evidencia

os Pracowo-právne vďahy a odmeňovanie č1enov Zastupitel'stva

ost 5odmeňovanie

os2 5Rôzne náhľady (okem cestovných a st'ahovacích)

Evídencia refundácie miezd a zaĺobku poslancov 10

os4 Pravidlá odmeňovania poslancov, Starostu (primátoľa) a členov
komisií

A- t0

Zivotné a pracovné jubileá t

Mzdové listy 20

l0Vyplatne listiny

OY Ročné zučtovanie dane l0

os3

OT

OW

OX

oznámenia ťunkcií, zamestnaní, čirľrosti a majetkových
pomerov funkcionárov územnej samosprávy

5

(po skonČení ĹunkČnóhcl

obdobia)

07,



PoDNIKATEĽSKA AGENDA

PC
Obchod

PCl Povolenie predaja, čas pľedaja, čas prevádzky sluŽieb 5

PC2 Ambulantný pľedaj, jarmoky, burzy 5

PC3 Trhové miesta 10

PC4 Umiestnenie pľevádzky - stanoviská 5

PC5 10Dopyt spotľebitel'ov - analýza

PC6 A-5Evidencia podnikatel'ov

PC7 5Podmienky na zásobovanie obce _ v1'tváranie

PD Hracie automaty 5

PE obchodné spoločnosti a iné právnické osoby

PE1 A-10Zakladanie, zrušovanie

PE2 Schval'ovanie zástupcov obce do ich orgánov A-10

PF Mestské podniky

PFI Zriaďovanie a mršovanie A-20

PF2 Rozbory hospodárenia (o činnosti)

PF2 I Ročne' dlhodobé A-10

PF22 Krátkodobé 5

PF3 Riadenie a úĺad A-10

PF4 Dozorná rada (zasadnutia) 10

Predstavenstvo (zasadnutia)PF5 10

PH Audit

Valné zhĺornaždenie - zabezpečenie' materiály a zápisnícePi ĺ\-t0

IPJ

A- i0

ĺ\_l0, Splnornocnenia' menovacie dekéty riaditel'ov a odvolávanie
; ľiaditel'ov z funkciĺ
I

LSTVO ATELESN KUL

y a zariaderria (základné školy, základné umelecké ŠkolyQA
predškolské zariadenia, školske kluby detí, školske stľediská



záujmovej čirrnosti, centľá voĺ'ného času, jazykové školy pri
základných škoiách)

QAI Zriad'ovanie A- 10

QA2 ZruŠovanie A-10

QA3 Vymenúvanie a odvolávanie riaditel'ov 10

QA4 Spravovaníe

QA5 Výchovno-v zďeláv ací proces

QAsl Zabezpečovanie 10

QAs2 Spľávy o ýsledkoch A -10

QAs3 Požiadavky na skvalitnenie J

QA6 Kontrola hospodárenia r0

QA7 Rozpočet a materiáino-technické podmienky na čirnosť školy

QA71 Rozpočet školy A-10

QA72 Materiálno+echnické podmienky 5

QA8 Koncepcia rozvoja školy, školského zariadenia A-t0

QA9 I

!

I

Prenesený ýkon štátnej správy - rozhodnutia o odpustení
poplatkov v školách a školských zaľiadeniach

5

QB Pľidelbvanie finančných prostriedkov školám a školským
zariadeniam

10

QB5 Kontrola hospodárenia s pridelenými fi nančnyni prostriedkami 10

QB6 Pridel'ovanie finančných prostnedkov z Uradu práce,
sociálnych vecí a rodiny

t0

QB7 Pndelbvanie Íinančných pros|nedkov z obcí na záujmové
vzdeĺávanie detí (zmiuvy)

t0

QC Stravovanie detí a žiakov

QCI

QC2 Zabezpečovanie stravovanía 5

QE Skolské obvody základných škô1 - uľčovanie A- i0

QF Iniornrácie v oblasti ýchovy a vzdelávania _ spľacúvanie
a poskl'tovanie

J

QNĺ Ziacke veci

5

kuchyne a Školské jedálne' mad'ovanie, zrušovanie l0



QiVĺl Skolské úrazy 10

QM2 Vzdelávacie akcie, olympiády, súťaže a pod 5

QM3 Školstá dochádzka, povinná školská dochádzka (plnenie,

neplnenie)

5

ON orgáĺy školskej samosprávy _ spolupráca 5

Qo Telesná kultura a mládeŽ

Qol Výkon štátnej správy v obci (meste) na úseku telesnej kultúry _

riadenie

A-10

Qo2 Spo1upráca s občianskymi zdruŽeniaml, obcami (mestami)

a inými právnickymi osobami a fyzickými osobami v oblasti
telesnej kultúry

10

Qo3 Fondy telovychovneho hnutia A-10

QO4 Podpoľa služieb telornýchovného hnutia 5

Qo5 Pasportizácia teloqýchovných objektov A- 10

QO6 Podpora aktivít telesne postihnutých 5

QO7 Spolupráca s organizáciami mládeže 10

QO8 Koncepcia rozvoja A- 10

QOe Telesná kuitura zameĺaná na ochranu príľody _ podpora 5

QOi0 Finančné prostriedky ĺrynaloŽené na telesnú kultuľu - kontrola
hospodárenia a účelovosti vpžitia

10

oo Šport

QQl Športové podujatia miestneho v'ýznamu - podpora 5

QQ2 Sportove talenty _ súčinnosť pri ľýbere a príprave 5

QQ3 Sportové ak:tivity zdľavotne postihnutých - podpora 5

QQ4 Rozvoj športu v rámci obce (mesta) - utváranie podmienok 5

HOSPODARSKA A TECHNICKO.PREVADZKOVA
AGENDA

QQ5

QQ6

poľtové zariadenia - ýstavba a údržba

portove podujatia medzináľodného qý'znamrr _ podpora

A-5 
'

A-10

RA Buĺĺovy (vlastné)



RDl

RAI Stavebná a prqeková dokumentácia A- 10

RA2 opravy a&&žba 10

RA3 lnvestíčná rrýstavba 2A

RB Energie (prihlášky' odhlášky) - elektrická, plyn, voda,
komunálny odpad

5

RC Hospodiírsko-tjnančná agenda (teleťón, poštormé, kancelárska
a iná technika, objednávky, autodoprava, skladové zásoby

5

RD Inventanzácia

ZákLadná evidencia budov a pozemkov A-50

RD2 ZákIaďná evidencia inventárneho zariadenía 10

RD4 Nakiadanie s pľebytočným a neupotrebitel'ným majetkom
(ponuka, vyradenie, likvidácia, odpredaj)

l0

RD8 Zna|ecké posudky 10

Rľ Revízne správy (eiektľicých zaľiadení a tlakových nádob) 5

RG Reklamácie 5

RH StráŽenie objektov 5

RI Mi
RL Prebeĺanie objektov a nebytových priestorov 10

fuM Rozdel'ovník tlače, odborná literatúra _ evidencia 10

tu\ Knihy návštev 3

RO Evidencia pečiatok, vzory pečiatok A- t0

LNA AGENDA

Poskytovanie staľostlivosti v zariadeniach sociálnych sluŽiebSA

S84

SB5 Kĺízové stredisko A- 10

Resocializačné strediskĺlS86 A- ĺ0

SB Zriad'ovanie zariadení sociálnych služieb

Donrov sociálnych služieb pre deti, ktoým sa poskytuje
ce1oročná starost1ivost'

Centrá pre deti a ľodiny

l0

A-10

A-10B3s

A* 10



SC opatrovatel'ská sluŽba - rozhodnutía o odkázanosti na sociálnu
sluŽbu

10

SD Prepravná služba 5

SF 5Sociálne služby organizované obcou (mestom) - odmietnutie
vykonávania zo strany jednotliv-ych občanov

SG 5Rómski občania - špecifické zál'eŽitosli

SH občania bez prístrešia

sHt Spec i ľrc ké záIež.itostí 5

SH2 Utulky (zĺĺad'ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovaní a pod.) A- 10

SH3 Ziadosti o bývanie na dobu určitú 10

sH4 osobitný príjemca * občania bez prístrešia 5

SI Starostlivost'o rodinu a deti

srl Poradenská služba' opatrovatel'ská sLužba, náhradná rodirurá

starostiivosť
5

S14 osobitný príjemca - starostlivosť o rodinu s deťmi 5

s15 Sociálno-pľávna ochrana detí t0

S16 opatrovníctvo 10

SJ Starostlivost' o občanov

SJ1 Spoločné stravovanie 5

SJ2 A- t0Kluby dôchodcov, denné centľá (zriaďovanie, zruŠovanie,
financovanie)

SJ3 10Pochovanie ZomÍelých bez príbuzných

TA Uzemné plánovanie

TAI

A-20TA2I Obce (mesta)

SK Jednoľazová finančná a vecná pomoc - rozhodnutia o priznaní,
zamietnutí (zdravotne postihnutí, stan občania, narodenie

diet'aťa, úmĺie)

NE AJ\IE, STAVBÄ A Vo
HoSPoDÁRsTVo

zemno-plánovacia dokumentácia, podklady - obstarávanie

)

TA2 zemno-plánovacie podklady

10



TM2 Zony A-20

TA3 Uzemný plán _ zmeny a dodatky sídelných útvaľov a zón A-20

TA4 Spracovanie územného plánu obce (mesta) alebo zóny -
schval'ovanie zaďanta

A-r0

TA5 Uzemno -p lánovac ie podklady (urbani stická štúdia, Úz.emný

geneľel, územná prognóza, územno_technícké podklady)

A-20

TB Technická infraštruktúra - koncepcia a projekty

TBl Energetické hospodárstvo

TBl i Koncepčné materiály A-10

TBI 2 Záväzné stanoviská ($ 3l zákona č. 657l2a04 Z. z.) l0

TB13 Vyjadrenia k pľojektovej dokumentácii energetických zariadení 5

TB2 Telekomunikácie, plyn, teplo, e1ektrická eneľgia l0

TD Štátny stavebný dohl'ad 2g

TE Stanoviská a r,1'jadrenia ku konaniam 5

TF ohlásenia dľobných stavíeb, stavebných úprav a udržiavacích
prác

l0

TG Terenne úpravy

TTI Vodne hospodárstvo

THl PouŽívanie vôd bez náhradv l0

TH2 Upľava obmedzení a zákaz nakladania s vodami t0

TH3 Povolenia na niektoré činnosti r

A-10

TH5 Zátopové územia _ určovanie A-t0

Kanalizačné poriadky - schval'ovanie 5

Vypúšt'anie vôd, ktoré vyŽadujú predchádzajúce čisieniá - ' A - 10

vydávanie povolcnĺ

TH8 Spory o zriadenie prípojky - rozhodnutia l0

TI Investičná r"ýstavba

TII ZdruŽenie iinančných prostriedkov * zmluvy A-10

Stavebné práce - projekty a písomná dokumentácia l0Ti2

TH4

THó

Súhlas na stavby, zariadenia alebo na činnosti' k1oľé môžu
ovplyvniť vodné pomery

TIIT



TT3 Stavebný dozor t0

TI4 Projektová a súvisiaca dokumentácia nerealizovaných stavieb l0

TJ Reklamne stavby a informačné tabule - umiestnenie 3

TK Verejne priestranstvá * zabratie A-5

Tt l0Aĺchitektonícké súťaže - vypisovanie

TM Správa a údrŽba inžinierskych sietí t0

TN Verejné osvetlenie - zabezpečenie 5

TO A-10Pamiatková rezewácia, pamiatková zóna, ochľanné pásmo,

objekty

TP Vyjadrenia UHA 10

TR Drobná architekĹúra a umelecké díela A-10

TS Pôsobnosť stavebného úradu

TSl objek' budova alebo technické dielo _ stavebné povolenie,
kolaudačné rozhodnutie, búracie povolenie' Zmeny stavieb

20

(po zbúľaní)

TS2 Vyjadrenia pre iné orgány Štátnej správy a samosprávy,
právnické a tyzicke osoby

5

TS3 Udľžba stavieb a zabezpečovacie pľáce 5

TU Výstavba aidrž'ba

TU1 Verejných priestranstiev a komunikáciĺ 10

TU2 IVIestskeho cintorína 10

TU] lných mestských zariadení i0

TW Nĺapove podklady a ortoťotomapa

TWr Ziadosti, stanoviská, q'j adľenia, preberanie a odovzdávanie 5

TW2 Ivĺapové podkiady a hranice A-10

T\\'3 ortofotomapa a cligitálny model

RIADIACE A oRGA}ĺIZA

A-20

UA

UAi

KoreŠpondencia staĺostu (primátora)

osobná ĺ\-l0

] UA2 Beaná

OSTI



UA3 Y zory pozv ánok starostu (primátora) A

UA4 Evidencia vydaných darov A

UA5 Rokovania starostu (primátora) A- 10

UA6 ŕIistorická radnica (prijatia, povolenia na v}niŽívanie priestorov,
fotodokumentácia)

A-10

UA7 ZášIíta starostu (prímátora) A-10

UB KoreŠpondencia prednostu úradu (riaditel'a magistrátu) 5

UC Správy a materiály o činnosti úľadu A-i0
UE Intemé norTny úľadu (organizačný ponadok, podpisový

poriadok' registratúmy poriadok a pod.)
A-10

ilF P r íkazry, ľozhodnutia, obeŽníky

UFI Primátora, starostu A-i0
W2 Prednostu, ľiaditel'a magistrátu 5

UF3 Všeobecne záv ázne nariadeni a A -10

(po stÍ-ate platnosti)

UG Tlačouý hovorca uľadu - dokumentácia, korešpondencia 10

UI Poslanci

UIl Dotazníky poslancov, maj etkové priznania poslancov l0

(po volcbnom období)

UÍ2 ospravedlnenia neúčasti na rokovaní zastupitel'Stva 3

U13 odborná prípľava 5

UI4 Interpelácie a ich vybavenia 5

UJ Komisie mestského zastupitel'Stva, výborov mestských častí,
poradné, kontrolné, dočasné r"ýkonné orgány

UJI Zriaďovanie, zrušovaĺie A-10

UJ2 Nápiň čirurosti A- 10

UJ3 Z1oženie A- t0

UJ4 Návrhy na zaradenie občanov 5

UJ5 Dotamíky členov komisií, majetkové priznania členov l0

UJ6 A-10Zápisnice zo zasadnutí



UJ7 A- l0
(po sĹl"te platnosti)

Vzorový rokovací ponadok komisií a rokovacie poľiadky

UJ8 Komlsia pre rnýkon práce vo verejnom záujme 5

UK Mestské zastupitel'stvo

A- t0UKl Dokumentácía z rokovaní (pozvánka, program' prezenčná

l i st ina, zäznam, uznesenie, materiály)

UK2 Záznamy z ľokovaní _ audiovizuálne 10

UK3 Plány práce 10

UK4 10Kontrola uznesení

UK5 5Iĺformácia o pinení uznesení mestského Zastupitel'stva, výpisy
z uznesení

UL Mestská rada

ur1 Dokumentácia z rokovaní (pozvánka, pľogTam' prezenčná

listina, záznam, materiály)

A-10

UL2 10Záznamy z rokovaní _ audioviiruálne

UL3 Plány práce 10

10UL3 Kontrola plnenia uznesfl}í

IJL4 A-10Rada starostov

LIIVĺ Rozpočtové a pnspevkové organizácíe obce (mesta)

UMI Zriaďovanie, zrušovanie A- l0

5LTM2 Kontrola činnosti

UM3 Vymenúvanie, odvolávanie ich riaditel'ov alebo vedúcich t0

US Správa registľalury úradu

Kontroly správy ľegistĺatúry na organizačných úwaroch rrradu

U531 ľ\-5Ročné

US32 Krátkodobé 5

US2

USI

US3

odbomá správa registranrmych záznamav - metodika. usmerňovanic

Správy o stave správy registranrry

Vyrad'ovacie konanie - návr_hy na varadcnie registratúmych
záznamov, protokoly o vyradení

10

US4 A-5



us5 Preberanie spisov do registratúrneho strediska úradu -
odovzdávacie Zozĺ7amy

l0

us6 Vypožič iavani e, nazeľani e do záznamov uloŽených
v registratúmom stľedisku úradu

5

US7 V1ipisy, odpisy, potvrdenia z registratúmych záznamov 5

US8 Doručovacie haľky, doručovacie zošity a iné evidencie
poštouých zásielok

3

US9 Registratúrne denníky a indexy A- IO

UT Systém manažérstva kvality

UTI Inteľný audit 10

W2 Exteľný audit 10

UT3 Nezhody, záznamy o nezhodách 5

UT4 Preslďmanie systému manažérstva kvalíty, rozbory kvality 5

UT5 Opatrenia _ nápľavné, preventír.ne 5

UT6 Postihy za nekvaliľu 5

UT7 Hodnotiaca správa systému manaŽérstva kvality (ročná) A- 10

VŠEoBECNÁ VNUToRNÁ sPRÁvA

VA Volby

VAl Volby do Naľodnej rady SR, orgánov samosprár,y miest (obcí)'
nové volby, do orgánov samospľámych kľajov, prezídenta SR,
eurovolby, referendum

VAl I Výsledky volieb, referenda A-5

VAl2 organizačno-technické a hospodársko_ľrnančné zabezpeČenie 5

VA14 ostatná dokumentácia 'l

ZdruŽenie obcí

VBI Zriadenie (zmluva), zánik (určenie sídla, uľčenie názvu, určenie
Staľosru ako štatutámeho orgánu v majetkovo_pľávnych
veciach)

A-10

VB2 Spoločný obecný úrad - v1tvorenie, dokumentácia o čirrnosti A- 10

VB3 Spoločný fond (zriadenie, zrušenie, ýkon činnosti rady fondu) A- 10

VD Vyhlásenie obce za mesto (Žiadost'o l,yhlásenie, vyhlásenie) A- l0

VB



zVE3 ostatná dokumentácia

VE4 A* r0Výs1edky

VF Císlovanie domov

VF1 Systém číslovania A-5

VF2 A-7sSúpisné evidenčné' orientačné číslo - určenie, zrušenie

VF3 Určovaníe čísla domu bez kolaudačného ľozhodnutia
I

5

VF4 JTabul'ky orientačných a súpisných čísie1 - obstarávanie

VG Nán y ulíc a verejných pnestranstiev

VGl 5odbomá názvoslovná komísia _ vyjadrenia

vG2 A-20Zoznam ulíc, katalóg ulíc, určenie názvu

VH Vojnové hĺoby - evidencla A-75

Vi Verejné zbierky organizované úradom a nadácie 5

VJ 5Straty a näIezy

VK Cestné občianstvo A- 10

VL Symboly obce (mesta)

VL1 Ustanovenie A- 10

vL2 5Používanie

i Používanie štátnych symboiovVL3 5

I
i
!

I

Ivĺatňčne veciVM

VM1 A-100Matriky (matričné knihy)

100Zbierky listínVil,t2

Matričné doklady na pouŽitie v cudzineVlVĺ3 10

4VIvI , Zmeny mena a priezviska
:

Potr,'rdenie o Žití do cudziny

: Vydanie delegácie k uzavretiu manŽeistva

, Zápis do osobitnej matnky

,Výpis z matričnej knihy

A-30

10

l0

5VN/t7

VfuI5

Vvtó

vvt8 5

V\,t9 osveĺlčovacíe knihy - osvedčenie listín a podpisov na listinách 10



Vfuĺ10 Záznam rozhodnutia úradov a súdov cudzích kajín do matnky
_ súhlas

A-5

VMl1 oznamovacia povinnosť v matrióných veciach l0

VM12 Rodné čísla 100

VM13 Sobáše s cudzincamí r00

VM14 Dodatočné záznamy do matričných knjh 100

VM15 Určenie otcovstva súh1asným vyhlásenĺm 100

VM16 osvedčenie o právnej spôsobilosti k uzavretiu manŽelstva 30

VMiT Zbierky listín a druhopisy matrík - nahliadnutia 5

VN Evidencia obyvatel'stva i0

VQ Styk S inými orgánmi štátnej správy, samospľávy, justície,
poiitic(ými stranami, hĺlutiami a občiansými zdruŽenĺami
a inými právnichýmí osobami

5

VP Sčítaníe obyvatel'stva, domov a bytov

VPl Výsledky A-i0
VP2 Podkiady 5

VR Hlásenia poby.tu občanov

Hlásenia trvalého pobytu (rozhodnutía súdu, potvrdenia, list
vlastníctva, roáodnutie o pcvolení vkladu do katastra, doklad
o pnspôsobení budovy na bývanie, súhlas vlastníka alebo
všetkých spoluvlastníkov nehnutel'nosti s prihlásením na pobyt),
prihlásenia, odhlásenia

(po zruŠení twaleho
pobytu)

2

ohiáseníe o trvalom pobyte v zahraničí' o pĺechodnom pobyte

v zahraničí

Podnet na zrušenie trvalého pobytu' prechodného pobytu

VR4

VR5 5

Hlásenia prechodnéLro pobytu - prihlásenia na prechodný pobyt'
odhlásenia

2

I po zr'rŠcní prcchotlného

pobytu )

Poskytovanie infoľmácií o pobyte občana, bydlisku občana,
histórii bydliska a histórii pobytu občana

Verejne zhromaždenia

VRl

\.Rl5

VR6

2

(po zruŠeni pobytu

v zahnničí)

5Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pob}te, o hlásení
trv'alého pobytu v zahĺaničí' prechodného pobytu v zahraniči

VR 8

5

5:\,2



VX odídenci

VXI Zmluva o poskynutí ubytovania odídencom (čestné vyhlásenie
oprávnenej osoby a kópia dokladu o toleľovanom pobyte na

území Slovenskej ľepubliky , ýkaz o počte nocí)

5

po stľate platností

vx2 Prehl'ad o uplatnených príspevkoch 5

zDRAvoTNÍcľvo

ZA Ambulancie _ z,'jad' avaĺie, zrušovanie 10

ZB Stanice lekaľskej služby pľvej pomoci - zriad'ovanie,
zruŠovanie

A- l0

ZC Ambulancie v zariadeniach sociálnych sluŽieb * zriad'ovanie,
zrušovanie

10

ZD Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti -
zriad'ovanie, zrušovanie

A-10

ZE Polikliniky - zriad'ovanie, zrušovanie A- r0

ZF Nemocníc I' typu - zriaďovanie, zrušovanie A- t0

ZG Nemocníc s poliklinikou I. typu - zriaďovanie, zrušovanie A- r0

ZÍ1 Agentúr domácej oŠetrovatel'skej starostlivosti - zriad'ovanie,
zrušovanie

t0

ZT PreventíVne progÍamy - koordinácía s inými orgánmi 5

Neštátne zdravotnícke zariadenia - schval'ovanie ordinaóných
hodín

5

ZK Komunálna hygiena 5

ZL Detské jasle t0

Nákazlivé choroby - vyskyt, hláseniaZNI 10

ZJ

ZN Havarij ne situác ie - základná zdravotnĺcka starostlivosť

zo Prírodne a liečebne Žriedla

5

A-10

ĺNFoRi\'lATtK{
Technická dokumentácia hardwaru, sietí a systémového
softwaru

YA 5

Progľanrová dokumentáciaYB 5



YE Metodika

YEl K vlastným, vytvoreným soÍtwarom A-5
YE2 K cudzím, zaĺďpeným softwarom (po skončení používania) 5

YH Mestshý informačný system 10



Príloha č. 3 k Registraturny poriadok a registĺaturny plán na spráw regístranrry mestského úradu v Turzovke
(Yzor)

OBSAH SPISU

Mesto Turzovka

Usek organizačný, spráVny a vnútornej Správy

Stred 178 Tuľzovka

Čĺslo s 17012024/UOSaY

T -Typ záznamu (P : prichádzajúci, o : odchádzajúci' t: interný)
FoZ _ Forma originálu ziunamu (E : elektronickĺ' N: neelektronická)
SU _ Stupeň utajenia (V: Vyh.adené, D: Dôvemé, T = Tajné, PT = Prísne tajné)

Vybavuje: meno a priezvisko zatnestnanca, označenie úseku

Dňa:

Por,
číslo

'ľ FOZ sľ
Dátum

doručenia/
odoslania

Č.záznamu Názov (Vec) Odosielatel'/
Adresát

Poče( listov

prílohex€fupláŕo]
Dátum

v-vbavenia
Spôsob

vybavenia

I

2

3



Príloha č. 2 k Registrarurny poĺiadok a ĺegistraťumy plán na spĺávu registratury mestského úradu v Turzovke

PREZENĺTAČNÁ PEČIÄTKA

/ :::." r:i..:.,.,/t 
,



Príloha č. 4 k Regístratúrny poriadok a registratrirny plán na spráW registľatriry mestského úradu v Turzovke
(ľzoľ)

Mesto Turzoyka
Stľed l78, 023 54 Turzovka

Číslo spisu:

Nrázov organizačného útvaru:

Stupeň dôvernosti:

obmedzený prístup: OBMEDzENÝ pnÍsrup

Registraturna značka:

Lehota uloŽenia:

Znak hodnoty;

SPISOVY OBAL
Vec (ozĺačenie veci spisu)

Dátum vytvorenia:

Spracovatel' (meno a priezvisko)
Dátum uzaťvorenia:



Príloha č. 5 k Regisharúrny poriadok a registratúmy plán na správu registratúry mestského úradu v Turzovke

(Yzor)

ŠľÍľox s IDENTIF'IxĺčľÝľu UDAJMI

Mesto Tuľzovka
Stred 178, aB 54 Tuľzovka

Yec

Registľatúrna
značka:

Znak hodnoty a
Lehota uložeuia:

Ročníkspisov: Poznámka:



Príloha č. ó k Registrahrmy poriadok a registratúmy plán na spráw regisaaľr'rry mestského úradu v Turzovke

(Vzor)

ZozN^M SPIsov oDoVZDÁVANŕCH Z oRGANtZaČľÝcu UTvARov
Do RE GISTRATUR}ĺEHO STREDISKA

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka
organizačný útvar:
Dátum odovzdania:
odovzdaný ročník:

Por. č. RZ Čísio spisu ZH. LU Forma spisu Poznámka

Registratume stredisko
Podpis

odovzdávajúci oľganizačný útvar
Podpis

RZ
ZH
LU

registľatúma anačka
arak hodnoty
lehota uloženia
napr. do pomámky sa zapisuje Znak "0''' tj. neodovzdaný spis.Pomámka:



Príloha č. 7 k Registraĺrĺny poľiadok a registratrírny plan na spráw regístratury mestského úradu v Turzovke
(ĺĺzor)

rnÍľoäČľÝ lÍsľor

Mesto Tuľzovka
Stľed l78, a23 s4 Tuľzovka

Registľatúma zrračka: Vybral:
ftto. kedv)

Žiadate]'':

Číslo spisu: ZaloŽil:
(ho, kedy)

Podpis:
potvľdzujúci prevzatie :

Počet listov:



Príloha č. 8 k Registraturny poriadok a registratumy plán na správu registratury mestského úĺadu v Turzovke

REVERZ

Mesto Turzovka
Stľed l78, 023 s4 Turzovka

Názov útvaru

Vaše číslo:
Naše číslo:
YypoŽ1čná lehota:
Dátum:

REVERZ

Potvrdzujeme, že sme prevzali spis (záznam) ako qýpoŽičku od.........'
Zaväal1eme sa, Že spis {záznam) bude bezpečne uložený a pouŽitý len v úradných miestnostiach
a zatým účelom, pre ktoý bol vypožičaný. Ďalej sa zaväzujeme, že spis (záznam) wátirne v pôvodnom
fyzickom stave, usponadaní a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutým spôsobom, a to

Požičaný bol tento spis (záznam)

Vrátené dňa:''..'..'......'''''
fuĺeno a priezvisko Zamestnanca
útvaru:

Podpis

Vypožičanó dňa..'.''.'.'..'.
lvleno a prieiĺvisko
zástupcu žiadatel'a o rnipožičku:

Podpis:
PečiatkaPečiatka:




