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Primator Mesta Turzovka podl’a zikona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registraturach a o doplneni niektorych zakonov a v zneni neskorSich predpisov
a vyhlaSky €. 336/2023 Ministerstva vniitra Slovenskej republiky, ktorou sa meni
a dopifia vyhlaska Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢. 410/2015
Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisu
v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z.

Vydava

Registratiurny poriadok a registratiirny plan na spravu registratiry
pre Mestsky urad Turzovka

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiiry podl’a osobitného predpisu! v pdsobnosti
Mestsky urad Turzovka (d’alej len ,,iirad) ustanovujem:

~ PRVACAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratimy poriadok ustanovuje postup organizaénych Gtvarov Mestského uradu v Turzovke
(d’alej len ,,utvar®) pri sprave registratiry, a to najmé pri manipulacii s registratGrmymi zdznamami
a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Sti¢ast’'ou registratiirneho poriadku
Je registratiirmy plan tradu, ktory tvori prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

(2) Na Uctovné registratirne zaznamy, agendu ludskych zdrojov, staznosti, oznamenia a podnety
ob¢anov, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vieobecne zavizné pravne predpisy a interné
predpisy (d’alej len ,Specidlne druhy registratimych zaznamov*) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.?

(3) Spravu registratrnych zdznamov prostrednictvom elektronického informac¢ného systému
MEMPHIS Sprava registratury, verzia 3.0.0 eGov. Registratlira na spravu registratury (d’alej len
elektronicky systém spravy registratiry) upravuje osobitny interny predpis.® Urad zabezpedi
ochranu udajov elektronického systému spravy registratiry pred poskodenim, neZiaducou zmenou
alebo neopravnenym pouzitim. Mestsky urad Turzovka zabezpefuje spravu registratirnych
zéznamov prostrednictvom elektronického informagného systému MEMPHIS Spréava registratiiry,
verzia 3.0.0 eGov.

(4) Spravu registratury zabezpeduje podatel'fia, ktoré plni aj funkciu vypravne (d’alej len ,,podateltia*),
Utvary aregistratime stredisko. Zariadenia uradu si zriad’uju vlastn podatelfiu a vlastné
registrattrne stredisko. Cinnost’ podatelne, registratimeho strediska a funkciu spraveu registratiry
uradu zabezpe€uju povereni zamestnanci uradu. Spravu registratry uradu zabezpeduju povereni
zamestnanci prisluSnych organizaénych utvarov vrozsahu ustanovenom registratirnym
poriadkom. Spravu registratiry zariadenia uradu zabezpefuje administrativny zamestnanec
zariadenia uradu.

''§ 16 ods. 3 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zikon ¢&. 431/2002 Z. z. o udtovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskor$ich predpisov, zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene
a doplneni nicktorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.

3 Smernica mesta Turzovka ¢. 01/2024 Registratirny poriadok a registratirny plan na spravu registratiiry
Mestského tiradu v Turzovke
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Prednosta uradu dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratiry
ustanovenia registratiimeho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovaym povinnostiam.

Urad a zariadenia spravuju registraturu tak, aby nedoslo k poskodeniu, zni€eniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo
strate, vyhotovi sprévca registratiry aradu zépisnicu o vysledkoch $etrenia a moznych désledkoch
poruSenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa uré{ spdsob nahradenia registratirneho
zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje prednosta uradu. Ak je ddvodné
podozrenie, ze poskodenim, znidenim alebo stratou bol spachany trestny &in alebo priestupok,
predlozi zapisnicu prednostovi aradu. V pripade potreby trad pristipi k rekonstrukcii spisu podla
osobitného predpisu.*

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokoléarne
odovzd4 vedicemu tseku alebo nim poverenému zamestnancovi a evidenéné pomdcky.

Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecialnych druhov ziznamov uradu vykonava prisluiny
archivay organ.*

Urad vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

(10} Pojem ,,irad* sa vzt'ahuje aj na zariadenia tradu, ak tento predpis neustanovuje inak.

1)

(6)

(7)

(8)

CL2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na Gcely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité persondlne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpedenie registratiry tradu. Stuéastou spravy
registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

Zasielka je zdznam pri doprave a dorudeni adresatovi.

Zéznam je pisomnd, obrazova, zvukové alebo inym spdsobom zaznamenané informacia, ktora
pochadza z ¢innosti tradu alebo bola tradu doruéena.

Registratirny zdznam je informacia, ktoru tirad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratiirny zdznam je pévodny, elektronicky vytvoreny registratirny zéznam, ktory
urad uchovéva na datovom nosiéi, prenasa alebo spraciiva pomocou technickych prostriedkov v

elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registraturny zdznam alebo sibor registratumych ziznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelnd sucast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratume zaznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratira je sibor vietkych registratirnych zdznamov evidovangch uradom.

*§ 17 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov vergjnej moci a o tvorbe
spisu v zneni neskorsich predpisov.

5§ 24 a 'y 24a zakona ¢ 395/2002 Z. z. v zneni neskordich predpisov.

6§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona & 270:1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskor$ich
predpisov.



(9) Registratirmy dennfk je zdkladn4 evidenénd pomdcka spravy registratiry. Obsahuje idaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratimych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi pomdckami st vietky elektronicky, knizne vedené evidencie, ako aj povinne tladové
vystupné zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych systematickych
evidencii vedenych podla osobitnych predpisov.’

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovend internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zdznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania
v registratiirnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory tirad prijal na tradné vybavenie.
(13) Vybavenie je zdznam obsahujtici informéaciu o spdsobe vybavenia podania.

(14) Registrattrny plan je pomdcka na iéelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registratiirne;
znatky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(15) Registratiirna znagka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo skupinu
spisov.

(16) Registratimne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiujii vybavené a uzatvorené spisy viradu
do uplynutia predpisanych lehét ulozenia a do ich vyradenia.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL 3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej posty
alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima podateliia. Elektronické zasielky
doruené elektronickou postou arad prijima aj prostrednictvom e-mailovych schranok
Zamestnancov.

(3) Elektronicky systém spravy registratiry tradu je prepojeny s centralnou elektronickou podateliou
a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklad4 v tvare, v akom bol
doruéeny.

(4) Urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch podla osobitného predpisu.’ Urad
skontroluje obsah, format, bezpeénost’ a moznost’ zobrazenia doruéeného elektronického zdznamu
pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom. Ak nie je moiné zobrazit elektronicky zdznam

7 Napriklad zékon ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z
0 staZnostiach v zneni neskorich predpisov, zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor$ich predpisov, Smernica Mesta Turzovka &. 2/2018 Zasady
vybavovania staznosti, Smernica Mesta Turzovka &. 4/2018 o vybavovani peticii adresovanych organom Mesta
Turzovka

$§ 1az § 3 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

? §18az §25 vyhlasky &. 78/2020 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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pouzivatel'sky zrozumitenym spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel’a, drad o tom
odosielatel’a informuje.

Ak je prijaty elektronicky zédznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou peéat'ou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka ¢asova
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratary. Doruéend technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

ClL 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.'®

Podateltia prijima zasielky, ktoré boli tradu doru¢ené prostrednictvom postového podniku,
kuriérnej sluzby alebo podania doruéené do podatelne osobne ak s adresované tiradu. Podania
mdZe v ramei iradného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec Gradu, aviak je povinny ich
zaevidovat’ prostrednictvom podatel’ne.

Podatelfia a povereny zamestnanec , ktory prebera postové a doruéené zasielky, skontroluje
spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podl'a evidencie na stpiske posty a neporusenost’ obalov
zasielok. Omylom dorudené zasielky vrati poste alebo doruditelovi, pripadne ich vrati priamo
adresatovi. Iné nedostatky pri dorudeni zasielok podatelfia reklamuje v poitovom podniku.
Podavanie a dod4vanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie upravuji postové
podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktoru ziadatel’ podal osobne, méze podatel'tia potvrdit’ odtlackom prezentacnej
peciatky na kdpii zaznamu alebo na prednom diele dorugenky podla predtlace.

Telegramy, telefaxy sa oznatia odtlatkom prezentaénej peiatky s datumom doplnenym
podrobnym ¢asovym idajom o prijati. Prevzatie zisielky doruéenej doruéovacej knihe alebo na
supiske, ktorou boli prijaté.

CL 5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.'!

Podatelfia a povereny zamestnanec, triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizaénému Gtvaru, ktorym je prislusny tsek
Mestského uradu, ktory vedie ich evidenciu ato :
actovne zasielky — tisek ekonomicky a spravy majetku mesta
mzdové zasielky - Gsek ekonomicky a spravy majetku mesta
zasielky Matriky - Matriény trad

¢) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorudena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, asopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tlad a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Podatelria neotvara neelektronické

a) stkromné zasielky,

b) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmi otvarat’,
¢) zasielky adresované primatorovi a prednostovi dradu,
d) zasielky, ktoré nie st adresované tradu.

' § 4 vyhlasky ¢ 410,2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
'§ 5 vyhlasky € 4102015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov
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Takéto zasielky sa na obalke oznatia odtlatkom prezentaénej peéiatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej d’alsiu manipulaciu v silade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sOkromni sa povazuje kazdé zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené
pred ndzvom tradu.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov (itvarov). Ak nemo#no z oznadenia zistit, komu
je zasielka uréend, uréi sa adresat podl'a obsahu zasielky. Ak je obsah zésielky nejednoznagny,
predlozi podateliia zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zésielok vedie podatelia povereny zamestnanec evidenciu. Otvéranie
takychto zésielok, s vynimkou sikromnych zésielok, vykonava Primator mesta, resp. prednosta
lradu, zastupca primatora mesta.

Obilka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojen4 k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i5i od podacej petiatky postového
podniku na obilke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny Gi¢inok,

d) je na obalke odtladok prezentaénej peéiatky,

e) ide o zasielku doruéent na nivratku,

f) zdznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa su uvedens,

g) ide o staznosti, ozndmenie alebo podnet obéana,

(8) Ak dorugend elektronickd zésielka obsahovala viacero podani alebo je urSend na spracovanie

%)

viacerym (tvarom, tak sa zarad'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

Elektronickti képiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvéara urad tak, aby obsahovala
pdvodné oznacenie origindlu zdznamu a aby bola zabezpegena jednoznadna vizba medzi tymito
Zaznamami.

(10) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalégy, vieobecne zavizné predpisy,

(1
2)

3)

4)

technické normy ani pozvanky, ktoré nemaj formu listu, sa odtlatkom prezentaénej pediatky
neoznaduju.

CL6
Oznadovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznalovanie prijatych zznamov a ich zaradenie do obehu upravuje osobitny predpis.'?

Prijaty elektronicky zdznam sa vytladi a oznaéi identifikitorom z elektronického systému spravy
registratiry, prijaty neelektronicky zdznam sa oznaéi odtlagkom prezentadnej peciatky, ktorej vzor
tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu.*

Na prijat¢ neelektronické zdznamy podateffia odtladi prezentaéni peéiatiku, ktorej vzor tvori
prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Odtladkom prezentadnej pediatky sa oznaduje aj neelektronicky zéznam
vzniknuty zaru¢enou konverziou'* z pévodného elektronického zdznamu. Prezentacna pediatka sa
odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany zaznamu tak, aby vietky Gdaje zostali ¢itatelné. V
odtlaCku prezentaénej pediatky podatePia  vyzna¢i datum  dorudenia, pocet  priloh
a evidentné Cislo zdznamu, ak ho zaevidovala do registraturneho dennika. Dalsie udaje
sa do odtladku prezentaénej pediatky vpisu na pridelenom datvare.

Podatel'ia vyzna¢i na prijatom zézname ceninu, ak k nemu bola prilozena. Vyznagi jej nominalnu
hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda primatorovi, resp. prednostovi tiradu.

" §6a§ 10 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
¥ § 35 a § 36 zdkona o e-Governmente.



(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum

Jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obélka sa vloZi spolu s
podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi. Podstpi
ho so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému organu.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne

pojednévanie a vykonavacie protokoly, sa oznadia prezentaénou peéiatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému

spravy registratury.

(8) Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickd kdpia, oznadf sa v pravom

homom rohu slovorn ,koépia“, ddtumom prijatia a identifikitormi p&vodného prijatého
elektronického zdznamu z registratirneho dennika . Képia sa odtla¢kom prezentaénej peciatky
neoznaci.

(9) Pri odovzdvani zdznamov spracovatelovi vyzna¢{ nadriadeny pokyny prostrednictvom

elektronického systému spravy registratury.

(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v elektronickom registratGrnom

systéme uradu .

(11) Spracovatel je zodpovedny za ochranu ziznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST )
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

upravuje osobitny predpis.'*

(2) Mestsky drad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy

)

registratury MEMPHIS Spréava registratury, verzia 3.0.0 eGov. s produktovym ozna¢enim R ako
registratume ¢islo/rok prijatia zdznamu a S ako éislo spisw/rok prijatia zaznamu, ktory je v zhode
so Standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.'?

Evidovanie zaznamov a spisov urad zabezpeguje v jednom elektronickom registratiirnom programe
MEMPHIS Spréva registratury. Pre kazdy kalendamy rok sa prvy pracovny defi otvara novy
registratumy dennik. Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny def roka.

Urad d'alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy :

uctovné zaznamy — informaény systém DCOM KORWIN vedie usek ekonomicky a spravy
majetku mesta,

matri¢na agenda — CISMA vedie Matri¢ny trad,

mzdové agenda - Asseco WECKO vedie usek ekonomicky a spravy majetku mesta,

ktor€ nie st prepojené s registratirnym dennikom.,'®

*§ 7a§ 8 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
¥ Vynos ¢ 5252011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informadné systémy na spravu registratiry v zneni
opatrenia ¢, 203:2021 Z. z. v znen{ neskordich predpisov

' Napriklad zakon ¢. 43172002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon ¢. 9/2010 Z. z.
0 sfaznostiach v zneni neskordich predpisov, zakon &, 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych Gdajov a 0 zmene



(5) V registratimom denniku sa vypliiaji Gdaje podla osobitného interného predpisu.'’

(6) Zaznamy do registratirneho denntka eviduje podatelfias—povereny zamestnanec a organizadné
tseky.

(7) Zéaznamu sa pridetuje v chronologicko—numerickom rade evidenéné &islo R zdznamu a poradové
¢islo S zdznamu v rdmei spisu. Forma a osobitost” zdznamu sa v evidencii vyznacuje udelenim
priznaku, elektronické zdznamy aspisy sa v elektronickom systéme oznaduju inofarebnym
riadkom. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zdznamu. Chybny zdznam
sa v registratirnom denniku oznagi ako zrudeny a jeho identifikator sa nepouzije.

(8) 'V registratirnom denniku sa eviduji zdznamy doruéené Gradu a ich vybavenia, ako aj zdznamy
vznikajuce z vlastného podnetu tradu a interné zaznamy. V registratimom denniku sa eviduju
aj zdznamy, ktorym bol zrueny stupefi utajenia'®,

(9) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania.

(10) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe su¢asne s uzatvorenim registratirneho
dennika za cely urad alebo podla atvarov. Roény zoznam spisov vyhotovuje spravca registratiry
uradu, veduci aseku alebo iny povereny zamestnanec.

(11) Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

a) podatel’iia - vykondvanie tejto roly zabezpecuje povereny pouzivatel, spravidla zamestnanec
podatelne. Eviduje vsetky elektronicky dorudené zdznamy , listinné dorudené zdznamy s
vynimkou neotvorenych zésielok, vyhotovuje elektronicki képiu listinného doruteného zdznamu
(skenuje ho) v rozsahu urenom vedicim a listinny original dorueného registratirneho zdznamu
odovzddva ttvaru poverenému jeho vybavenim, prideluje zaevidované dorudené registratiime
zdznamy na spracovanie Gtvarom; nespravne pridelené doruéené registratirne zaznamy opitovne
prideli vecne prislusnému ttvaru. Zabezpeduje vyhotovenie zaruéenej konverzie podla osobitného
predpisu.

b) vedici - vykonavanie tejto roly zabezpeduje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na utvare je pridelend iba jedna rola. Zabezpeluje poulenie pouzivatela
elektronického systému spravy registratiry o zdsadach prevadzky a o opravneniach pouzivatela,
rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho stuzobnych povinnosti alebo
pracovaych povinnosti, zodpovedd za protokoléme odovzdanie spisov pri odchode pouZivatela
alebo pri organizatnej zmene, urduje spracovatela dorudeného ziznamu, zabezpeduje proces
kontroly a schvalovania registratirnych ziznamov, zabezpeduje nastavenie zastupovania seba
a podriadenych, ako aj zmenu a zruSenie tychto nastaveni, rozhoduje o rozsahu vyhotovovania
elektronickych kopii a rozsahu skenovania.

c) referent - vykondvanie tejto roly zabezpeluje pouzivatel’; na urade mdze byt prideleny
neobmedzeny pocet referentov. Oboznamuje sa s ulohami pridelenymi na vybavenie
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry, vybavuje registratime zaznamy
podla pokynov vediceho, eviduje registratirne zdznamy a vybavuje spisy podla interného
predpisu, eviduje e-maily podla interného predpisu.

a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskoriich predpisov, Smernica Mesta Turzovka ¢. 2/2018 Zasady
vybavovania staznosti, Smermnica Mesta Turzovka ¢. 4/2018 o vybavovani peticii adresovanych orgdnom Mesta
Turzovka

'" Smernica mesta Turzovka & 01/2024 Registratumny poriadok a registratiimy plan na spravu registratiry
Mestskeho aradu v Turzovke

" Vyhlaska ¢. 48/2019 Z. 2. v zneni neskorsich predpisov.



d) spravca adresira - vymaziva duplicitne zaloZené subjekty, dopina aktulne udaje
do nekompletne vyplnenych subjektov, dba o aktualnost’ databazy tiradu a 0sdb v adresari.

¢) sprivca prirucnej registratiry - metodicky usmeriiuje zamestnancov Gtvaru v oblasti spravy
registratiry, dba o dodrziavanie registratGrneho poriadku a registratireho planu tradu, ako aj
o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Uréuje spdsob presunu spisov
od pouzivatelov do prirucnej registratiry utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh na odovzdanie
spisov do priruénej registratiry dtvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do prirugne;
registratiry Utvaru, zabezpeduje vyhotovenie zaruéenej konverzie zo spisov uloZenych v priruéne;
registrattre podl'a osobitného predpisu.

f) spravca priruénej registratary s vyradenim - metodicky usmerfiuje zamestnancov Gtvaru
v oblasti spravy registratlry, dba o dodrziavanie registratimeho poriadku a registratimeho planu
uradu, ako aj o dodrziavanic prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Uréuje spdsob presunu
spisov od pouzivatelov do prirucnej registratiry utvaru. Pripravuje a vypracovdva navrh
na odovzdanie spisov do priruénej registratiry Gtvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych
do priruénej registratary utvaru. Okrem iného pripravuje a vypracovava aj navrh na vyradenie
Spisov z registratiiry a vyrad'uje spisy z registratlry, zabezpeéuje vyhotovenie zarudenej konverzie
zo spisov ulozenych v priruénej registratire podl’a osobitného predpisu.

g) spravcea registratiry - metodicky usmertiuje zamestnancov tradu v oblasti spravy registratiry,
pripravuje a reviduje registratimy poriadok a registratimy plan aradu v spolupréci s vedicimi
organizaénych Gsekov alebo nimi poverenymi zamestnancami, dba o jeho dodrZiavanie, ako aj
o dodrziavanie prisluinej legislativy pre oblast archivnictva. Uréuje spdsob prenosu spisov
z priruéne;j registratiry do registratirneho strediska. Pripravuje a vypracovava navrh na odovzdanie
spisov z priru¢nej registratiry Gtvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registratirneho
strediska. Vypracovava navrh na vyradenie spisov
z registratimeho strediska a pripravuje odovzddvaci zoznam spisov na vyradenie, zabezpeuje
vyhotovenie zarucenej konverzie zo spisov ulozenych v priruénej registratire podl'a osobitného
predpisu.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'”
Urad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel.

Spracovatel', ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturnu znacku, lehotu ulozenia a znak
hodnoty podl'a registratirneho planu uradu; spisovy obal v neelektronickej podobe sa vytvéra, ak
sa do spisu zaklada prvy neelektronicky registratumy zaznam. V elektronickom systéme spravy
registratiry sa pre elektronické spisy spisovy obal a obsah spisu vyhotovuje a zobrazuje len
pri zn&zorneni spisu.

Cislo spisu sa prideluje registratimemu zéznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti tradu,

Y3 U vyhlasky ¢ 410:2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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b) obsahujicemu informacie ddlezité pre dinnost’ Gradu,

¢) vzniknutému z viastného podnetu tradu,

d) adresovanému Gradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
€) ktorého obsah stivisi s organizaciou &innosti radu,

f) pozvanke, ak na fiu rad pisomne odpoveda.

Cislo spisu obsahuje, poradové ¢islo z registratury, prisludny rok a ozna¢enie prisluiného Useku
mestského dradu : 170/2024/UOSaV. Mestsky urad v Turzovka pouziva nasledovné znalky
utvarov: UVaRM - usek vystavby a rozvoja mesta, UOSaV - tisek organizaény, spravy a vauitornej
spravy, UMP — sek medidlneho pésobenia, UEaSM - tsek ekonomicky a spravy majetku mesta.

Registratume zdznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduj v jednom kalenddrnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratiimy zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajliceho kalendérneho roka sa v elektronickom
systéme spravy registratiry prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni nového
registratirneho dennika.

7 v

Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

CLY
Spisova zlozka

Spis sa moze stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebichat
nickolko rokov alebo je to zprocesného hladiska uéelné. Podmienkou vedenia spisovej
zloZky je jej oznadenie osobitnym identifikatorom!'®.

Evidovanie spisovych zloZiek vedie Grad prostrednictvom agendového informaéného systému;
zéznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.

Spisovi zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratime z4znamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisove; zlozky je jej identifikitorom a je nemenné a# do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznagenie Gradu, poradové &islo z evidencie agendového informaéného
systému a oznaenie konkrétnej agendy; modze obsahovat aj rok zalozenia spisovej zlozky
a oznacenie Utvaru.

VSetky zdznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-numerickom
poradi vramci tejto zlozky prostrednictvom tlagiva ,,obsah zlozky“. Obsah zlozky mdze byt
vytvérany agendovym informaénym systémom automatizovane.

Spracovatel prideli spisovej zlozke registratirnu znaéku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podla
registratirneho planu tradu pri jej otvoreni. Tieto Gdaje vyznaéi aj v agendovom informaénom

systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisova zlozka sa v registratirmom stredisku manipuluje podla roénikov uzatvorenia.
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STVRTA CAST
. EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV ’
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL 10
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratiry

Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.”® Mestsky urad v Turzovke neeviduje zaznamy aspisy bez vyuZitia
elektronického systému spravy registrattry.

PIATA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

QL 11
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.?!

Registratiiry zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratGmym zdznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) dradnym zadznamom,

Spracovatel zodpoveda za vecnl a jazykowi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovate!’ vyhotovuje registratime zdznamy podla platnych technickych noriem?

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodnej$i spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi Gradny zaznam.
Zaznam musi obsahovat' datum, Gdaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena. Ak vezme
podanie iba na vedomie, napide pod odtladok prezentaénej pediatky ,,na vedomie vzal/a, pripoj
datum a svoj podpis.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale ozna¢enie ,.obmedzeny
pristup™ a ¢as trvania obmedzenia. Tieto (daje vyznaéi aj v evidencii spisov.?

Ak sa ma kneelektronickému registratirnemu zdaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, drad ju pripaja odtlatkom peéiatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratiirneho zdznamu, spravidla do lavého homého rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpise zamestnanec uradu, ktory ju pripojil a uvedie dei,
v ktorom tak urobil. Pripgjanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému

0§ 7 a9 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

21§ 12 vyhlasky €. 4102015 Z. z. v zneni neskoréich predpisov
= STN 0! 6910 Pravidla pisania a ipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtla¢ listovych papierov na tradné a obchodné listy
3§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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registratimemu  zéznamu upravuje osobitny predpis.?* Elektronicky registratirny zaznam
odosielany adresétovi po vyznadeni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za novy
elektronicky registratirny zéznam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti a elektronicky
formuldr dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych formularov na Gstrednom
portali verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podiel’at’ na vybavovani registratiimeho ziznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zdujem, zdujem osdb jemu blizkych alebo 0séb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takjto registratirny zédznam prideleny na vybavenie, upozomi na to
nadriadeného, ktory ur&i iného spracovaterla.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti tradu, postipi ho
spracovatel' so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatela otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postdpeni jeho konania
v ramci organizaénych zloZiek pdvodeu rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedo! svoje
meno a priezvisko alebo nézov sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratumy zaznam, ktory je nezrozumitelny, neéitatelny, nejednoznaény, neurdity, obsahuje
nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vieobecné urdzky, osoovanie alebo vulgirne vyrazy,
popisuje rézne hodnotiace tsudky, nazory &i postoje odosielatela, pri¢om z obsahu registratirneho
zaznamu nevyplyvaji dalsie skutoénosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel” doméha,
alebo ide o dalsie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi vzatim na vedomie bez
upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

(10) Spracovatel' zaradi navrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Nadriadeny spracovatcla

(11

skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postidenie z vecného a odborného hl'adiska, ako
aj z hfadiska dodrzania vieobecne zaviznych pravnych predpisov a intemych predpisov. Kontrola
vybavenia podania sa modze rtealizovat prostrednictvom elektronického systému spravy
registrattry.

) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZen{ spisu spracovatel vyzna&i v obsahu spisu, na spisovom

obale, ako aj v registratirnom dennfku alebo v inej evidencii; zdznam mus{ obsahovat’ Gdaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel’ méze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu

()
(2)

3)

sa vyznacia uloZenim v registrature organizaéného tseku. Zaznam musi obsahovat udaje, ako bola
vec vybavena a kde je spis uloZzeny. Oznadenie spisu symbolom ,,a/a* znamena, Ze spis je vybaveny
a mozno ho uzatvorit’.

ClL 12
PouZivanie peiatok

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?

Urad pouZziva uradnu podthovasti (ndpisovi) peciatku, ktori na registratirnych zéznamoch odt'lééa
modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peéiatka odtla¢a. Urad
pouZiva okrihlu peéiatku so §titnym znakom Slovenskej republiky, okrihlu peéiatku s obecnym
erbom a prezentacnu pediatku, ktoré odtlada Eervenou farbou.

Ak trad pouziva niekol'ko pegiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliduju sa ¢islom, ktoré
mus{ byt” v odtlaku peciatky &itatelné.

%

15§

18 ods. 3 zdkona & 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente.
13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorich predpisov
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Sekretariat primatora mesta vedic centralnu evidenciu tradnych peéiatok. Evidencia obsahuje
odtlacok peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlaok peciatky netvori pravne nevyhnutni siast’ registraturneho zaznamu. Odtlaca sa spravidla
viedy, ak tak ustanovuje vieobecne zavizny pravny predpis alebo zauZivana prax v obchodnom
alebo uradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronicku kopiu trad odtladkom tradnej peciatky
neoznaduje,

CL 13
Podpisovanie a rozmnozovanie registratiirnych zaznamov

Podpisovanie registratimych zdznamov upravuje osobitny predpis.?®

Registratirmy zaznam podpisuje primator, prednosta Gradu, resp. zamestnanec mestského tradu

pisomne splnomocneny primatorom mesta v rozsahu splnomocnenia. Z podpisového prava
, . , 2 e s . . - 7

vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu.?

Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pe¢atou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova pediatka. K intermému elektronickému
zaznamu sa pripaja elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

Elektronické prilohy vo formate PDF 1rad autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikdtu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatiou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickéa ¢asova peéiatka, elektronické prilohy vytvarané
prostrednictvom  elektronického formulédra drad autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou
pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka

Meno, priezvisko, ako aj funkéné oznadenie podpisujiceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratimeho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného organiza¢ného Utvaru
podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registratirmy zdznam s podpisovou dolozkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.* (v zastipeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedic sa
na registratimy zdznam za vytlaenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,v. r.*
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpise iba original registratirneho zdznamu.

CL 14
Odosielanie zasielok
Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Spracovatel’ vyznadi vietky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zésielky a datum odoslania vyznaci
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabezpeduje prostrednictvom podatelne a vyprava pisomnosti poverenym
zamestnancom, ktory ju odosle prostrednictvom slovenskej posty, elektronicke) schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie elektronickych
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14 vyhlasky ¢. 410/20135 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov
rganizacny poriadok Mestského uradu mesta Turzovka
15 vyhlasky €. 410.2013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



registraturnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zdkona o e-Governmente
v zneni zdkona ¢. 273/2015 Z. z.

(4) Elektronicky registraturny zaznam vyhotoveny turadom pri vykone verejnej moci mdze byt
odosielany aj vpodobe listinného rovnopisu; nezakladdi sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického
registratirmeho  zdznamu v podobe  elektronického formulara. Prilohy elektronického
registratirneho zdznamu trad vyhotovuje vo formatoch podla osobitného predpisu®.

(5) Ak nejde o doruGovanie pri vykone verejnej moci, registratirmy zdznam vyhotoveny tradom méze
byt’ odosielany aj v podobe zarutenej konverzie povodného dokumentu; nezaklada sa do spisu.
Z odoslaného registratirmeho zédznamu moze Grad vyhotovit zarudent konverziu pdvodného
dokumentu aj na Ziadost’ adresata.

(6) Sakromné kore$pondencia je z prepravy s Gradnymi zdsielkami vyluéena.

(7) Jednotlivé typy zésielok sa odosielaju takto oby&ajnou postou, doporudene, doporuéene na ndvratku
s dorugenkou, kuriérskou sluzbou alebo telekomunika&nymi prostriedkami. Napr. Doporuéene na
navratku s oznatenim "do vlastngch ruk" sa odosielaji aj registratirne zAznamy
s dokladmi, ktoré Gtvar vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné ziznamy, pri ktorych treba
zabezpecit’ preukdzatelnost’ doruéenia.*

(8) Neelektronické doporugené zasielky, doporudené zasielky 1. triedy a zasielky na névratk.u
(doruCenku) sa zapisuju do podtovych podacich harkov v ktorych postovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu.

(9) Na podpisané navratky podatel'fia zaznamen4 datum dorudenia prezentadnou petiatkou a névratku
odovzdd prisludnému organiza¢nému dtvaru tiradu na zalozenie do spisu a zaznadenie informéacie
0 stave vybavenia.

(10) Pri osobnom prevzati zasielky adresitom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti ob¢ianskym preukazom, cestovnym dokladom, Uradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresita. Prevzatie zisielky sa podp1suje na kopii registratimeho
zdznamu alebo na doruovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne®.

SIESTA CAST
UKLADANIE SPISOV

ClL 15
Registratirny plan

(1) Registraturny plan usporadtiva registrattiru Mestského uradu do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov Cinnosti dradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uréuje registratimu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registrattina znacka sa ustanovuje v registratimom pléne pre vecnt skupinu spisov. RegistratGma
znatka urCuje ich miesto v registrattre Gradu. Skladé sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej
skratky, pri¢om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno vecni skupinu spisov v ramei
danej agendy a ¢islica druh registratirneho zéznamu v ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registratimy plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry uradu v spolupraci
s archivom.

#? 9‘ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatizdciu
78:2020 Z. z. o Standardoch pre informacné technolégie verejuej spravy v zneni vyhlasky &. 546/2021 Z. z.
3 § 24 zakona €. 71’1967 Zb.v zneni neskorsich predpisov
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Cl. 16
Ukladanie registratirneho zdznamu a spisu

Ukladanie registratirmych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.”'

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratury.

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Gplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priruénej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratimom stredisku™,

¢) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratiune zaznamy sa ukladaju v elektronickej
priruéne;j registrature a elektronickom registratimom stredisku v elektronickom systéme
spravy registratiry, a jeho neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaju v priruénej
registrature a registratimom stredisku.

Neelektronicka koépia elektronického registratirmeho zdznamu, ktord Grad vyhotovil, nie je
registratirnym zdznamom a neuklada sa do priruénej registrattry ani do registratitirneho strediska
s vynimkou zaznamov uétovného charakteru

Elektronicky registratirny zdznam sa uklada vo formate podl'a osobitného predpisu,” ktory zaruéi
jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumitel'nym spdsobom.

CL17
Priruéna registratira utvaru

Vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny predpis.*?
Miesto uloZenia registratiry utvaru (d'alej len "priruéna registratira") uréi nadriadeny Gtvaru.

Spisy sa ukladaji podla roénikov a podla registratimmych znaciek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazdu registratirnu znacku, kde sd ulozené podla ¢iselného poradia s najvys$$im Cislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa oznauje §titkom s ndzvom tradu, nizvom organizaéného (tvaru;-nazvom
druhu agendy priradenej k registratimnej znacke, registraturnou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom  plane ustanoveny, lehotou ulozenia aroénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi adajmi je uvedeny v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

Nadriadeny Gtvaru ddsledne dba o spravu priruénej registratury a v sulade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca Utvaru.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku tschovy v priruénej registratire odovzdavaju
do registraturneho strediska s dvomi vytladkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré¢ho vzor

1§ 18 vyhlasky & 4102013 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
2820 0ds. 1 vyhlasky ¢ 6282002 Z. z., ktorou sa vykondvaji niekrors ustanovenia zakona o archivoch
a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

33

§ 19 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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tvori prilohu &. 6 tohto predpisu. Uzatvorené spisy z elektronickej priruénej registratiry sa presunt
do elektronického registratirneho strediska v elektronickom systéme spravy registratiry.

Sprdvca registratiry po kontrole vyznaéi v odovzddvacom zozname chybajice spisy.

Cl. 18
Registratirne stredisko daradu

Cinnost’ registratiimeho strediska upravuje osobitny predpis.

Urad zriad'uje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho &innost” zodpoveda
spravca registratiry uradu, ktorym je povereny zamestnanec mestského tradu.

Spravca registratiry

a) v urenych terminoch prebera do registratimeho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpeéne uschovéva a viestranne ochraftuje prevzaté spisy,

e) zabezpeduje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

£) zabezpetuje vyrad'ovanie spisov vratane vyrad'ovania $pecialnych druhov zaznamov,
g) usmerituje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpeduje skolenia k tomuto predpisu,

1) je vecnym spraveom elektronického systému spravy registratury,

J) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry uradu.

Spisy sa v registratimom stredisku ukladajii podfa roénikov a podla registratirnych znadiek
so zachovanim ¢iselného poradia v ramcei registratirnej znadky.

Specidlne druhy zaznamov sa ukladaju oddelene v $pecializovanych registratirnych strediskach na
organizaénych dtvaroch uradu, z ¢innosti ktorych vznikli. To nevylu¢uje dohlad spravecu
registratury aj nad touto ¢ast'ou registrattry uradu

SIEDMA CAST

€L 19
Pristup k registratiire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.’*

Pristup k spisom uloZenym v priruénych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa

zamestnancom Gradu umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh

v pritomnosti povereného zamestnanca alebo sprdvcu registratiry podla tychto zasad:

a) zamestnanci organizaéného utvaru dradu mézu nazerat' do spisov alebo vypoziéiavat si spisy
organizac¢ného utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Gradu mdzu nazerat do spisov inych organizaénych utvarov alebo vypozi¢iavat
si ich so stihlasom primatora mesta, resp. prednostu.

Zamestnancom sa spisy vypoZi¢iavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi¢aného spisu podpisom na vypoziénom listku. Vypoziény listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypoziény listok, ktorého vzor tvori prilohu
€. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

*§ 20 vyhlasky ¢. 41072015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
* § 21 vyhlasky ¢. 41072015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnjch
idajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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Urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam, ktoré
do nich potrebuji nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Urad méze povolit
nazretie do spisov na zdklade pisomnej ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykajl a ak preukazu
oddvodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi¢anie spisu mimo Grad mdze povolit’ len primator mesta, resp. prednosta, tradu V takom
pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exemplaroch a uvedie sa v fiom ¢&islo spisu, vec, pocet listov, podet
a druh priloh, identifikaéné udaje o ziadatelovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky
spis sa nevypozi¢iava, spristupiiuje sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypoZi¢iavaju mimo urad vnim uréenych lehotdch. Spravca registratiry _mbze
so sthlasom primatora mesta, resp. prednostu tradu lehotu v oddvodnenych pripadoch predlZit’.

Povereny zamestnanec organizaéného Gtvaru dradu alebo spravca registratiry vedie o pristupe
k registrature evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty vypoZiania; po vrateni spisu odovzda
képiu vypoZiéuého listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnemej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratimeho zdznamu za dhradu nakladov a osvedéuje
na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; uradom osved&eny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahrddzaju origindl registratirneho zdznamu.’® Urad z vlastnych registratirnych zaznamov
a registratirnych zaznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osvedgent képiu formou
zarucenej konverzie.

(:)SMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl.20
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecialnych druhov registratiirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad'ovanie je suhm odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry vy¢lenuju
registraturne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentama
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania st véetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al$iu ¢innost’ uradu’” a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahriia postdenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po vyradeni
z registratury je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald dokumentérnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a
po vyradeni z registratury je uréeny na zni¢enie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahujd aj na hodnotenie a vyradovanie $pecidlnych druhov
registraturnych zéznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.*®

CL. 21
Znak hodnoty a lehota ulozenia

0§ 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢. 393:2002 Z. z. v zneni zakona ¢. 266/2015 Z. z.
7§ 19 ods. | zakona ¢. 3952002 Z. z. v zneni neskorich predpisov.
3 Napriklad zakon ¢ 43172002 Z. z. v zneni neskorich predpisov, vyhlaska ¢ 48,2019 Z. z.



(h

(2)

3)
(4)

¢y

2

A3)

)

2

3)

4

Znak hodnoty ,A*“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratimeho zdznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. V§etky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikéty, ktoré pdvodca
rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentdmej hodnoty a
mdZu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre dalsiu &innost’ uradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota za&ina plynat 1. janudra roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovene;
na zacatie jej plynutia v registratirmom plane.

Navrhy na predizenie, pripadne skrétenie lehot uloZenia sa predkladajii spraveovi registratury.>®

Registratirne zaznamy sa mozu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty ulozenia, ak

a) drad zanika bez pravneho ndstupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zékona,

b) sa skracuje lehota uloZenia podla registratirneho planu platného v ¢ase vyradovania
registratirmych zdznamov,

¢) urad pisomne vyhldsi, Ze vyhotovil hodnoverné képie registratimych zdznamov,

d) degradacia registratirnych zdznamov sp6sobena mimoriadnou udalost’ou alebo nedostato&nou
ochranou dosahuje stupefi, kedy ich uz nie je mozné zachranit'.“C

CL 22
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych druhov
zAzZnamov

Navrh na vyradenie spisov a §pecialnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (d’alej len ,,vyrad'ovanie spisov™), vzniknutych z jeho éinnosti Grad predklad4 archivnemu
organu minimalne raz za pit rokov.*!

Prednosta dradu dosledne dba, aby drad zabezpetil pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov
v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyradovanie $pecialnych druhov
registratimych zaznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratirnych strediskach.

C1.23
Navrh na vyradenie spisov

Spréavca registratury tradu pripravi ndvrh na vyradenie spisov (dalej len ,.navrh®). K navrhu
prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov
bez znaku hodnoty ,,A".

V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podla ¢l. 21 ods. 4 pism. a), ¢) alebo d) tohto
registratirneho poriadku spravea registratiry pripravi ndveh na osobitné vyradenie spisov*?,
K ndvrhu na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty |, A"
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

Urad predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb Ministerstva
vnitra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrthu zostani uloZené v registratimom stredisku, v elektronickom
registratrnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratury a agendovom informagnom

3§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 242/2007 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
‘0§ 10 ods. S vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
1§ 18 az § 22 zakona & 393/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
3§ L1 ods. 2 vyhlagky & 628/2002 Z. z. v zneni neskorich predpisov
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systéme alebo v $pecializovanom registratimom  stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ postdi ndvrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchddzajuce vyrad’ovacie konanie.
Netiplny alebo nekvalitny ndvrh vréati na doplnenie alebo na prepracovanie. M6Ze vykonat odbornt
archivnu prehliadku, posidi dokumentérnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvali dokumentarmu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemaju trvald dokumentarnu hodnotu a su uréené na zni¢enie.¥

CL 24
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratirneho strediska.

Urad zabezpedi viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené siibory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené ¢asti uloZené v oznadenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.* Pri odovzdévani
elektronickych archivnych dokumentov drad postupuje podl'a pokynov archivneho orgénu,
DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

CL25
Spisova rozluka

Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*®

Spisova rozluka sa vykon4 pri organizaénych zmenach uradu vacsieho rozsahu alebo pri zmene
pdsobnosti Uradu.

Cl. 26
Sprava registratiry v mimoriadnej situdcii

Spravu registratiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.’

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii arad vedie spravidla bez vyuZzitia
elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratiimeho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vautra Slovenskej republiky, ktora
bude uradu v pripade potreby poskytnuta.

H$ 18 ods. 1 ay 24 ods. 3 pism. d) 1, bod zédkona ¢. 393/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky €. 6282002 Z. Z. v zneni neskorich predpisov

1924 0ds. 3 pism. e) zakona ¢ 393,2002 Z, z. v zneni neskoriich predpisov
§ 14 vyhlasky ¢. 6282002 Z. z. v zneni neskordich predpisov

¥ 3 l4a vyhlésky €. 6282002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

03 22 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

1

§ 24 vyhlasky & 4102013 Z. z. v zneni neskorich predpisov



(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopiia o skratku ,MS*“ oddeleného od roku
pomic¢kou,

DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zaveredné ustanovenia
C1.27

Zruduje sa registratirny poriadok a registratirny pldn na sprivu registratiry Mestského tradu
v Turzovke G€inny od 01.03.2017.

C1.28

Tento registratiirny poriadok nadobtda téinnost’ 01.05.2024.
C.: 8173/2024/UOSaV/R1681/2024

JUDr. Cubomir Golis
Primdtor mesta



Priloha ¢. I k Registranirny poriadok a registratirny plan na spravu registratiiry mestského tradu v Turzovke

REGISTRATURNY PLAN

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

N
|
]

| DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA |

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

MESTSKA POLICIA

POLENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOQJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATELSKA AGENDA

L

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

—— e

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

' UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI




/A | ZDRAVOTNICTVO
| Y. INFORMATIKA
I Znak hodnoty
|
Registratirna Vecny obsah dokumentu | Lehota uloZenia
znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAL Roéné a dlhodobé A-10
AA2 Krétkodobé 3
AA3 | Organizacif v zriad'ovatel’skej posobnosti 5
AB Verejné obstaravanie {obstaravanie, sut'aZe, verejné 10
| obstaravanie pre projekty EU)
AD Delimitaéné protolz(')ly ' A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
e =
| AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni iizemnych celkov alebo A-10 .
uzemnych organov
AF3 Vieobecne > ,
l
AF4 Rokovanie so zahraniér{}'/;ni partnermi, podklady na rokovanie, 10 "
zaznamy z rokovani, zapisnice zo zahraniénych ndvitev |
AG Vyhlasky, smernice, pokyny, opatrenia a nariadenia —:
|
| Vlastné A-10
| AGI .
TAG2 ‘Tnych | 5
AG3 __-“Névrhy zékonov a inych nariadeni — stanoviska 5
|AH Informaéna ¢innost’ I
| AH1 i Vestniky, bulletiny, informaéné listy, spravodaj a pod. — vlastné | A-1
|
. | (1 vytlagok)
AH2 ' Audiovizualne zaznamy A-5
“AH3 Kroniky, pamitné knihy, fotografie a fotoalbumy A



Al ZAujmové organizicie a spolky i A-10
AJ | Hlasovanie obyvatel'ov obce (mesta) : A-35
AK I Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
|
AL Korespondencia bezn4, stanoviska a rozhodnutia na vedomie | 3
| medzi organizadnymi Gtvarmi Gradu, rozhodnutia inych '
E | organov zaslané na vedomie ' 1|
f AM Metodicka, koncepéna a koordina¢na ¢innost’ 10 |
‘ AO Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom 5 N
, pristupe k informaciam
i AP Priestupkové konanie 5
; AQ Spravne konanie 10
AR Programy, koncepcie, projekty 10
AS Zmluvy a dohody
I ASL Kupne 10
po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50
: po strate platnosti
iAS3 , Ostatné (o stravovani, o hmotne;j zodpovednoéfih,md vypozike, [ 5
i | poistné, o dodavke energif) 0 ffaEinod
i AS4 O dielo 10
' po strate platnosti
"ASS O dotaciach, o sponzorstve, darovacie, 10
| po strate platnosti
| ASS [ Hospodarske I 10
po strate platnosti
AS9 i Kolektivne A-10
i AS13 O vecnom bremene A-10
T\-_S‘li O spolupraci obei na uskutoénenie konkrétnej lohy alebo _ ' A0
, Cinnosti (vratane spolo¢nych obecnych tradov) ‘_
ASI5 Mandétne ?_ 10
i

po strate platnost




ASl6 Uverové " 10 j
|
po splatnosti uveru l
AS18 Najomné (okrem bytov) { 10
! po strate platnosti
AS19 O zéloZnom préve ; A-350
|
po strate platnosti
|
AS21 Prikazné | i
1 I
i' AS22 Komisionarske ' 10
i AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov ‘ A-50
AS25 O zdruzeni finanénych prostriedkov | A-10
AS26 Dohody o redlnom rozdeleni nehnutelnosti A-50
AT Statistika
ATI Roc¢nd a dthodoba A-10
|
AT2 Krétkodoba ‘ 5
AV Verejny poriadok 1 5
AZ Zapisnice a zdznamy z porad }
AZ1 Primétora, starostu }' A-5
I | ' ]
| AZ2 | Prednostu (riaditel'a magistratu), vedicich zamestnancov : 5
| organizaénych Gtvarov ’
i AZ3 | Organizacii v zriad’ovaltel'skej pdsobnosti 5
|
| .
'BYTOVE HOSPODARSTVO !
‘BB | Vyniatie z bytového fondu ' A-10
'BE | Prenajom bytov ' 20
|i po skonceni ndjmu
|
BES " Agenda tihrad najomného 10
|' BE9 ' Neopravnené uzivanie bytov o : 5
'BF | Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
| .
|BG I Pridelovanie bytov 20
| |
' BH | Rozdelenie, zlu¢enie bytu 20




BJ Utzivanie bytu na nebytové ucely alebo opadne 20
BK Vymena bytov 20
BM Spolocenstvé vlastnikov bytov 10
| BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO | Hlasenia o volnych bytoch 5 __'1
CIVILNA ~ OCHRANA  OBYVATELSTVA, POZIARNA |
OCHRANA |
CA Civilna ochrana obyvatel'stva }
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia ' A-10
I CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individuélnej ochrany E 10
CA3 Mimoriadne situdcie a udalosti | A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CAS l| Obrana a hospodérska mobilizacia 10
CA6 ; Odborna priprava jednotiek CO 10
|CA7 i: Krizovy §tab obce {mesta) - zapisnice A-10
CA9 | Inventarizacia materidlu CO 10
| CB ; ProtipoZziarna prevencia .
CBl | Plan kontrol, kontrolna ginnost’ - | 10 ]
CB3 | Preventivno—vychovna &innost’, $kolenia 3
CC Poziare
f CCl1 Zaznamy o priebehu zasahu 10
|CC2 | Rozbory poziarovosti i 5 |
ccy 'Kniha poziarov A-10 |
'CE  Vievik S ] R
CF Specialna technika 5
'CG Hasiéska sluzba o ‘ 5
CH Organizovanie stt'az{ ! 5
Cl ) Bezpeénostné a iné mimoriadne opatrenia | 5




| DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DA Mestska doprava
DAl Mestskéd hromadna doprava — licencie A-10
'DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Gakarne) 5
L
'DB Cestné hospodarstvo
DBI | Pasportizacia ciest v sprave obce {mesta) A-10 |
z —
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC! Zvladtne uzivanie 5
DC2 Parkoviska, parkovanie 5
DC3 Udrzba 5
DC4 Vystavba komunikacif A-10
DC3 Projektova dokumentacia k sprave a udrzbe A-10
DD Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znalenie, zabrany, 5
dopravné zariadenia)
| DE | Motorové vozidla (vraky) 5
DF Pozemné komunikicie
' |
DF1 | Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii | 10
DF2 "Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacii — 5
poskytovanie adajov
!
DF3 | Vyjadrenia { 5
; |
DG ' Specialny stavebny trad |' 10
DH Dopravno—inZinierske podklady 5
L |
DI Dopravné prieskumy 5
DJ I Integrovana doprava - )
| DIl Integrovany dopravny systém (IDS) A-10
'DI2 [ntegrovana verejna osobna doprava 5
DK Cestna zelen i 10
‘DL B ' Cestné ochranné pasma 10
DM - Skody a ich néhrada 10




DN

| Verejné osvetlenie

[ DNI1 Projektova dokumentacia [ A-10
DN2 ' Vysledky analyz a meranf (kolektory) || 5
I ]I l
DO | Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska (komunikécie, 10
l ‘ zeleznice, parkoviska, cyklisti, hluk) ;
|
i !
| i
Tz‘ IVOTNE PROSTREDIE |
|
EA | Cistota a ochrana obce (mesta) i 10
|}
EB | Ochrana a udrzba drevin a zelene, vykon $tatnej spravy v prvom ! 10
stupni — rozhodnutia, ozdravenie drevin — opatrenia ulozené I
vlastnikom, vyrub drevin, ndhradnd vysadba f
)
EC Ochrana (zelefl, ovzdusie, voda)
EC1 Verejna zeleit (parky, obytna zelert) A-10
EC2 Ovzdusie - malé zdroje zneéistovania ovzdusia — stanoviska 10 i
| k stavbe, rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch za znedistenie |
i [ ovzdulia, rozhodnutia pre malé zdroje znegistenia ovzdusia — ak "
:L nepodliehaji stavebnému konaniu ‘
| EC3 [ Voda i|
:I !
'EC31 | Protipovoditové aktivity — ochrana pred povodriami, stanoviska 10 i
[ | a vyjadrenia k stavbam, povol'ovanie vodnych stavieb, ‘
l ' stanoviskd a vyjadrenia k protipovodiiovym aktivitim
EC34 i Povodriovy plan zdchrannych pric, zabezpetovacich prac, A-10
| altualizacia
_ |
[ EC35 | Rozhodnutia a ozndmenia o protipovodiiovych opatreniach a A-10
i ¢innostiach
|EF Chovzvierat ] 10 |
f | |
EG | Spolupraca s organmi ochrany prirody | 5 !
[ 1
i' EH 5 Projektova dokumentacia |
EHI Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5 '
| d
'EH2 Schvalengé projekty 10
!
'EH3 ' Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 3
! i
E EH4 Integrované povolovanie ¢innosti - stanoviska 5 :
EHS " Zdravé mesto -plnenie aktivit v oblasti zivotného prostredia A-10




EI Nakladanie s odpadmi
EIl Komunalny odpad, drobny stavebny odpad, odvadzanie 5
odpadovych vod, nakladanie s odpadovymi vodami zo z(imp
EI5 Prevadzka skladky odpadov
iEh_IS 1 Prevadzkova a projektova dokumentécia | A-10
EI53 Evidencné listy (napr. evidenény list sklddky odpadov) 10
EIl54 Hlé4senia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy l 5
EISS Technicka dokumentéacia ; 5
| {po zruseni skladky)
EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanovisk4 5
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY i
FA Rozbory ¢innosti a vyrodné spravy
FAl Roéné, dlhodobé A-10
FA2 "Kratkodobé | 5
'LFA3 Finan¢na stratégia a sprava finanénych zdrojov ] A-10
| FB Revizie : 5
FC | Smemice a metodické pokyny v ramei agendy
FC1 ;Vlastné A-10
FC2 i Cudzie 3
I ' Dane 10 '
. FE | Miestne poplatky 10 |
| FF Rozpocet a ﬁna"rgny plan aradu, obce (mesta) |
FF1 l Roény, programovy | A-10 |
| FF2 | Krétkodoby 5
TFFB | Zmeny a rozpoétové opatrenia I A-10 ]
Lfit | Podklady k zostaveniu rozpoétu | 10 |
| FF5 i Kontrola ¢erpania o | 5




FF6 Zmeny rozpodtu - vymer 5 :
|, FG Projekty a granty ~ finanéné zabezpeéenie 10 T
|FH Dotacie 10
T Prijmy obce (mesta) 10
FJ Mimorozpoctové finanéné fondy i
|
FJI Zriadovanie, zruenie A-10 |I
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce (mesta) 10 :
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), samospravinym 10
krajom, pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — schvalovanie 5
FN Ne¢innost’ obce (mesta) v prenesenom vykone $tatnej spravy — 10
uhrada za vykon orgdnu miestnej $tatnej spravy
'FP Finanéné zavizky obce (mesta) .
'FP1 Uvery a pdzicky 10
| FP2 Prevzatie dlhu 10
'I FP3 Prevzatie ruditel’'ského zavizku 5
: FU Uctovnictvo
FU1 Vykazy roéné (uétovné uzavierky, zavereény ucet, overenie A-10
i auditorom)
FU2 V{kazy krtkodobé 5
| FU3 Uctovneé doklady, bankové a pokladni¢éné doklady 10
'FU4 Investi¢né doklady 10 i
i. FUS Udtovay rozvrh a U¢tovnd osnova, zoznamy &iselnych znakov 10 !
a symbolov pouzivanych v Giétovnictve, projektovo-programova ‘
dokumentacia pre vedenie uétovnictva
FU6 "Uttovné knihy (hlavna kniha, kniha faktar, ostatné knihy) o
(FUL2 | Stavy zdsob 5 |
|
FUl4 Uhrady — v{zvy, upomienky (predzalobng) 10 lE
'FUL6 | Avizo 5 {'
FV Evidencia internych platobnych prikazov 5
e v I

| Zalohové platby




FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
MESTSKA POLICIA
GA Policajné zaznamy, predvedenie osoby, o otvoreni bytu, S
o odnati veci, o pouziti donucovacich prostriedkov, iné
GB | Organizaéné a vecné zélezitosti ochrany verejného poriadku na 5
; jednotlivych usekoch
GC Stdne zésielky ~ doruovanie 3
GD | Kniha sluzieb 3 Il
: GE Lustracia vozidiel o 3 .
| GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov ~ rozkopavky, 3
skladky a pod.
| GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, organmi justicie a $tatnej 10
: Spravy
GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5 ]
GI Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10 !|
GJ Nagelnik '|
GJ1 _-Vymenovanie, odvolanie A-10 |
[ GJ2 Sprava na Useku obecnych veci verejného poriadku A-5 1:t
GJ3 Sprdva o vysledkoch &innosti mestskej policie 5 :
GK Odbomy vycvik a $kolenie zamestnancov mestskej policie 5
GL Sluzobné preukazy 5
GM | Zoznamy obdrzané z organov $tdtnej spravy — hl'adanych veci, S
f 0s6b, motorovych vozidiel |
![ GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber | 1
_— | — S  I—— _1
"POENOHOSPODARSTVO |
HA Evidencie | 1‘|
HAI Stkromne hospodariacich rolnikov ) Ei A—t0 |
HAZ2 ' Veelstiev, rybarskych listkov, hospodarskych zvierat, vinic, ! 3

. ovocnych sadov - pléch




i HAG6 Lesného a pddneho fondu | A-10

‘ HC Ochrana proti $kodcom | 5
' HD Osvedcenia o zépise sikromne hospodariacich rolnikov 5
|
|HE Lesnictvo .
;[ HEI ' Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) l A-20
j HE2 Odborna sprava lesov, ochrana lesov | 10
| HF Rybniky - rybnikarsky neobhospodarované | A-35
' |
! REGIONALNY ROZVOJ 1‘
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykondvanie ‘
JAL Program rozvoja obce (mesta) i A-10
JA2 UdrZatel'ny mestsky rozvoj I A-10
‘: JB ' Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie programov |
i a projektov
JB1 :Programy | A-10
1B2 | Projekty — realizované A-10
| JB3 | Nerealizované projekty 3
JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie programov a A-10
' projektov
D ' Spolupréca pravnickych o0séb pri vypractvani programov 10
| rozvoja obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbory, ¢iselné udaje pre organy 3tatnej 5
| ‘ SPravy a samospravy
JG ‘ Regionalna politika . -
JG1 | Socialno-ekonomicka situdcia obce (mesta) vo vietkych | 10
' oblastiach
G2 | Demografia a $truktira osidlenia o A-10
IGT7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10
)i | Zahrani¢né kontakty a spoluprdca v regiondlnej oblasti | A-10
_j_J_ - —( Gescia ﬁ;b--g_raaov rozvoja obce (mesta) v oblasti regiondlnych | 5

! vzt'ahov (participacia)




JK Koordinacia a vyuzivanic podpornych regionalnych fondov EU A-10
a inych finanénych fondov, eurofondy
L Sprostredkovatel'sky organ pre Integrovany regionalny A-20
| operaény program (IROP)
|
KULTURA A MARKETING
KA Divadla
KAT Zriad'ovanie, zruSovanie, zakladanie, zluGovanie A-10
profesionalnych divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej ¢innosti vo forme G&elovych 10
prostriedkov
KA3 Kontrola hospodarenia a Ggelovosti vynalozenych prostriedkov 10
v divadlach riadenych obcou (mestom) .’
|
KB Kultirme a spologenské podujatia celomestského vyznamu A-10 1
(organizované mestom) }
KC Mestska kniznica 10 1‘
[ KD Vzdelavacie kurzy a kultumo-vzdelavacie akcie pre obdanov 10 [
I |
|KE Edi¢nd &innost A-5 "
I
KF Verejné hudobné produkeie — hldsenia o konani 3 |
I
KG Kultime pamiatky na izemi mesta, evidencia, ochrana, obnova, A—-10 i
rekonStrukcia, pomniky, pamétniky, pamitné tabule, umelecké |
diela, pamiatkova zdna, pamiatkova rezervacia '
[
KH Kultirne programy a podujatia konané na tizemi mesta, 5 ]
registracia oznameni, povolenie, zamietnutie i
KI Mestsky rozhlas 5 |
KJ | Obgianske obrady . 5 I
KL Miestna tla¢ a televizia A-5
KM [ Mestskd informacdnd sluzba - 10
KN Mensinove kultirne institicie | 5
KP | Mestska osvetova éinnost 10
KR Marketing |
t |
| | ]
f, KR1 Propagacné materialy ‘ A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych ploch externym subjektom | 5




KR3 Propagdcia cestovného ruchu 10
KR4 Veltrhy, vystavy, propagatné akcie A-10
'KS Kultume a $portové organizicie zriad’ované obcou (mestom)
KS1 Zriadovacie listiny A-10
KS3 Menovanie a odvolavanie riaditelov | 5 ll
; {
KONTROLNA CINNOST '
LA Staznosti, ozndmenia a podnety obéanov }
| LAl | Spravy a dokumenty, konkrétne pripady, odstipené i 0
i LAS Evidencia staznosti i A-10
LB Kontrola preneseného vykonu $tatnej spravy - vonkajsia, | 10
| vnutorna
LC | Kontrola v odbomych zariadeniach — vonkaj$ia, viitorna ' 10
LD ; Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti (vratane vyhodnotenia) | 5
LE ' Previerky a prieskumy | 10
LF | Hlavny kontrolér ‘|
LF2 Utvar hlavného kontroléra — &innost’ | 10
| LF3 : Kontrola prijmov a vydavkov rozpoétu a hospodarenia { 10
i s majetkom obce (mesta) |
'LF4 1 Odborné stanoviska k navrhu rozpoétu a zavere€nému ustu 5
LF5 : Spréva o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
FG J_Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
I | MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA | Hospodarenie a sprava majetku
MA2 Prevod spravy majetku _
MA21 i Nehnutelného N
MA22 i Hnutelného | 10
MA3 | Prevody vlastnictva r



'MA31 | Nehnutelného - Kompletnd dokumentacia vratane prislusnych A-50
zmliv
MA32 Hnutelného 10
MA4 Uzivanie, prengjom majetku
MA41 | Nehnutel'ného A-10
po ukoneni najmu

|

MA42 Hnuterného 10
po ukonteni najmu
MAS Dislokacia budov a priestorov obce (mesta) A-10
MA6 Prendjom, ndjom majetku - kratkodobé 5
MA7 Vymahanie pohladavok 10
MAS Evidencia majetku A-50
MAI0 Vysporiadanie vzt'ahov k uZivaniu pozemkov A-20
| MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su zrealizované 20
! stavby fyzickych oséb
!. MC Prévne zastupovanie
l_MCI Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy na zaplatenie 10
sudnych poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohladavok 10
MC4 ' Pripomienkové konanie, stanoviska k materiadlom 5
z legislativneho hladiska
'MD Skodové komisia — materialy a zapisnice z rokovani [ 10
ME Hranice obce (mesta) a Casti obee (mestskych &asti) A-10
MF | Drazby mestského majetku : A-10

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

OA | Metodika, smemice a pokyny persondlne] prace
|
i 0OAl ' Vlastné A—10
0A2 “Cudzie 5

OA3 ' Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3




0B Rozbory, analyzy a projekty persondlnej prace |1 5
[
|OC Prehlady o poéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé [ 5
| oD Osobné€ spisy :
ODl Zamestnancov J (od ang Enia
| (osobné spisy starostu (primétora) a d'al§ich vyznamnych osobnosti obce (mesta) . zamestnanca)
| oznadit’ znakom hodnoty . A* |
il 0OD2 Zamestnancov na dohodu o n;_gdenia
| zamestnanca)
0OD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia dochadzky, dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
oG Dohody
0al O verejnoprospe$nych pracach 5
' 0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi §tudentov 1 3
OH Vyberové konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 1
10J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach | 1
| (po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie, $kolenia, zahrani¢né $tudijné staze a pobyty — 10
spravy li'
OL ' Pracovno-pravne spory | A-10
| OM Socialna starostlivost’ '
|
| OM1 ' Socialne poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlasky, zmeny | 10
oM2 Pracovna neschopnost’ - evidencia, Statistika J 5
| |
OM3 "Materska dovolenka a neplatené volno - evidencia ‘ 5
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpedenie ‘ s
OM5  Iné zrazky zo mzdy l 5
OM6 ' Dochodkové zabezpedenie 10

|
=i




| OM7 Zdravotné poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlasky, 10
J zmeny
i OM38 Doplnkové dochodkové poistenie 10 l
'OM9 {. Prispevky na rekredciu 10 :
| ON Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
ONI1 Organizacia a metodika 10
ON2 } Pracovneé trazy
ON21 Tazké a smrtelné A-10
ON22 | Lahké 5 |
ON3 Vstupné a periodické $kolenia BOZP a PO — zaznamy 5 %
00 ; Sluzobné cesty — spravy, zahraniéné, tuzemskeé 5
OP l Odmeny 5
0oQ Pracovny ¢as
i 0Q1 ; ZniZenie pracovného Uvizku 5
; 0Q2 Vedlajsia pracovna ¢innost’ 5
% OR 1: Sluzobné (radné) preukazy — evidencia 5
i (0N | Pracovno-pravne vztahy a odmenovanie ¢lenov zastupitel’stva
| |
0S| | Odmefiovanie 5
: 082 Rozne nahrady (okrem cestovnych a st'ahovacich) 5
083 Evidencia refundécie miezd a zarobku poslancov 10
0S4 Pravidla odmefovania poslancov, starostu (primétora) a élenov A—10
! komisif
| |
ot Zivotné a pracovné jubilea 3 I
ow | Mzdoveé listy - - - 20 |
0X i Vyplatné listiny 10
; oY Roé¢né zugtovanie dane 10
0z Ozndmenia funkeii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych ! 5

pomerov funkciondrov Gzemnej samospravy

| (po skonceni [unkeného |
obdobia)




B PODNIKATELSKA AGENDA ]

I Obchod
PC !

PC1 'Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluZieb 5
|PC2 :rAmbulantny predaj, jarmoky, burzy 5
| :

'BC3 i Trhové miesta 10

PC4 | Ummiestnenie prevadzky — stanoviska 5 !'
(PCs | Dopyt spotrebitelov — analyza 10

PC6 Evidencia podnikatelov | A-5

PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvéranie | 5

PD Hracie automaty 5

PE !; Obchodné spolo¢nosti a iné pravnické osoby

PEl Zakladanie, zruSovanie A-10
'PE2 ' Schvalovanie zastupcov obce do ich organov _T A-10

PF Mestské podniky ‘

PF1 Zriad'ovanie a zruovanie ‘ A-20 |
| PF2 : Rozbory hospodarenia (o ¢innosti) ; ]
| . | .

PF21 "Rotne, dihodobé T aA-10 |
PF22 | Kratkodobé 5

|
J PF3 | Riadenic a tirad A-10 .
| PF4 ; Dozoma rada (zasadnutia) 10

PF5 “Predstavenstvo (zasadnutia) 10

PH [ Audit T Ao :

Pl Valné zhromazdenie — zabezpedenie, materidly a zapisnice A-10
W - —TSplnomocnenia, menovacie dekréty riaditelov a odvolavanie T A0 |

s riaditelov z funkeii | |

| .
I |
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA |
QA Skoly a zariadenia (zakladné skoly, zakladné umelecké skoly. |

predskolské zariadenia, $kolské kluby deti, $kolské strediska




| zdujmovej €innosti, centra vofného ¢asu, jazykové Skoly pri

zékladnych $kolach)
QAL Zriad'ovanie A-10
QA2 | Zru$ovanie A-10
QA3 ;I VymenUvanie a odvolavanie riaditelov 10
! QA4 l Spravovanie 5
| QAS Vychovno-vzdelavaci proces
QASI Zabezpedovanie 10
QAS52 Spravy o vysledkoch A-10
QA3S3 Poziadavky na skvalitnenie 3
| QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpocet a materilno-technické podmienky na &innost $koly
i QA7! Rozpoéet koly A-10
QAT72 Materidino-technické podmienky 5
QA3 | Koncepcia rozvoja Skoly, $kolského zariadenia A-10
QAS Preneseny vykon Statnej spravy - rozhodnutia o odpusteni 5
:‘ ; poplatkov v 3koldch a skolskych zariadeniach
QB ‘ Pridelovanie finanénych prostriedkov $koldm a $kolskym 10
I] zariadeniam
i QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi finanénymi prostriedkami 10
' QB6 Pridelovanie finanénych prostriedkov z Uradu prace, 10
socialnych veci a rodiny
: QB7 Pridelovanie finanénych prostriedkov z obci na zaujmové 10 !
. vzdelavanie deti (zmluvy) |
|
QC Stravovanie deti a Ziakov |
i QC1 Skolské kuchyne a gkolské jedalne, zriad'ovanie, zrudovanie 10
:6C2 ' Zabezpeovanie stravovania 5 |
];_QE Skolské obvody zékladnych $kdl — urdovanie A-10 |
l QF | Informacie v oblasti vychovy a vzdelavania — spracuivanie 3

a poskytovanie

| Ziacke vect




QM : Skolské trazy I| 10 ;
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, sat’aze a pod. E S E
QM3 Skolska dochadzka, povinna skolska dochadzka (plnenie, l 5 !

neplnenic) !

| ON Orgéany Skolskej samospravy — spolupraca 5 4:

Q0 Telesna kultiira a mladez |

. Q01 | Vykon 3tatnej spravy v obcei (meste) na useku teiesnej kultary — A-10

| riadenie
Q02 ! Spoluprdca s obéianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) 10
! a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti :
telesnej kultury
QO3 Fondy telovychovného hnutia l A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia o { 5

Q05 F Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
Q06 TPodpora aktivit telesne postihnutych 5

|I Q07 i Spolupraca s organizaciami mladeze 10

| QO8 : Koncepcia rozvoja A-10

1 Q09 I Telesna kultira zamerand na ochranu prirody - podpora 5

QO10 | Finanéné prostriedky vynalozené na telesni kultiaru — kontrola 10

i hospodarenia a G¢elovosti vyuzitia '

Q Sport - o

| QQ1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 5
QQ2 _. Sportové talenty — sii¢innost’ pri vybere a priprave 5

!a)g | Sportové akti'vity zdravotne postihnﬁtych — podpora 5

| QQ4 | Rozvoj Sportu v ramei obee (mesta) — utvaranie podmienok | 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a idrzba A-3

6Q6 Sportové podujatia medzinérodného vyznamu - podpora A-10

| |

i 'HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA

RA Bud(;vy (Wmé_)_”_




[_EAl Stavebna a projektova dokumentacia A-10 ]
RA2 Opravy a udrzba 10 a
RA3 Investi¢na vystavba 20
RB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektricka, plyn, voda, | S
komunélny odpad | |
| |
| RC | Hospodarsko-tinanéna agenda (telefon, postovné, kanceldrska !| S "
' a ind technika, objednavky, autodoprava, skladové zasoby :
|
RD Inventarizacia
| RDI Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
; RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia I 10 E
RD4 Nakladanie s prebyto¢nym a neupotrebitelnym majetkom 10 i
(ponuka, vyradenie, likvidacia, odpredaj)
RDS Znalecké posudky 10 ‘I
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5 |[
RG Reklamacie 5 _i
RH StrdZenie objektov 5
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdel'ovnik tlace, odborna literattra - evidencia 10 N
RN Knihy navitev 3 1
|
RO Evidencia peéiatok, vzory pegiatok A-10
| |
! SOCIALNA AGENDA i
SA [I Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluZieb ; 10
'SB ' Zriad'ovanic zariadeni socialnych sluzieb | A-10
| SB3 Domov socidlnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje | A-10
celoroéna starostlivost’ |
SB4 Centra pre deti a rodiny ! A-10
| SB35 ' Krizové stredisko | A-10 |
' SB6 Resocializaéné stredisko | A-10 |




SC Opatrovatel'ska sluzba ~ rozhodnutia o odkdzanosti na socialnu 10
sluzbu i
SD  Prepravna sluzba | 5
SF ' Socidlne sluzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie | 5
; vykonavania zo strany jednotlivych ob&anov i
- L
' SG { Romski ob¢ania — $pecifické zalezitosti ! 5
] |
SH | Obéania bez pristresia ]
SHI Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zriadovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10
SH3 Ziadosti o byvanic na dobu uréita 10
SH4 Osobitny prijemca — obéania bez pristredia 5 [
SI Starostlivost’ o rodinu a deti o
SI1 [ Poradenska stuzba, opatrovatel'skd sluZba, ndhradna rodinna S !
| starostlivost’ '
Si4 Osobitny prijemca - starostlivost’ o rodinu s det'mi 5
SI5 | Socidlno-pravna ochrana deti 10
I
j SI6 Opatrovnictvo 10
'Sy | Starostlivost’ o obanov
S Spolo&né stravovanie 5
SJ2 | Kluby déchodeov, denné centra (zriad’'ovanie, zrusovanic, A-10
;J financovanie)
SJ3 | Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finanéna a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani, 5
| zamietnuti (zdravotne postihnuti, starl obéania, narodenie
' diet'at’a, Gmrtie)
7 —— y T 5 —1
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTYO ;
' TA Uzemné planovanie
' TAL Uzemno-plinovacia dokumentécia, podklady — obstaravanic 10
TA2 Czemno-pl;’movacie podklady
TA2! ~ TObee (mesta) - o A-20



TA22

Zbény A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvarov a zon A-20
TA4 Spracovanic Gzemného planu obce (mesta) alebo zény — A-10
schvalovanie zadania
_I TAS Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka $tudia, Gzemny : A-20
generel, uzemna progndza, Gzemno-technické podklady) l
! TB _I Technicka infrastruktara - koncepcia a projekty i
TB1 II Energetické hospodarstvo
TBI11 Koncepéné materialy A-10
TB12 Zavizné stanoviska (§ 31 zakona &. 657/2004 Z. z.) 10
TBI3 Vyjadrenia k projektovej dokumentécii energetickych zariadeni 5
TB2 Telekomunikdcie, plyn, teplo, elekiricka energia I 10
D Statny stavebny dohl'ad ' 20
|
TE | Stanoviskd a vyjadrenia ku konaniam : 5
TF | Ohlésenia drobnjch stavieb, stavebnych upray a udrziavacich | 10
prac [l
TG | Terénne Gpravy : ‘ 5
TH i Vodné hospodérstvo . i
THI | Pouzivanie vod bez nahrady f 10 |
TH2 i Uprava obmedzeni a zékaz nakladania s vodami | 10
TH3 ] Povolenia na niektoré &innosti 5
ﬁ"H4 : Sthlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré mézu A-10 il
ovplywnit’ vodné pomery
LTHS | Zatopové uzemia — uréovanie A-10 J|
‘TH6 | Kanalizaéné poriadky — schvalovanie 5 l
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchadzajuce &istenia — A-10 4
| vydavanie povoleni
; THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
| TI | Investi¢na vystavba
| T11 ZdruZenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10
| Stavebne prace — projekty a pisomnd dokumentacia 10




|TI3 Stavebny dozor 10
I| Ti4 Projektova a stivisiaca dokumentécia nerealizovanych stavieb 10 B
T] Reklamné stavby a informacné tabule — umiestnenie 5
' TK | Verejné priestranstva — zabratie A-5
| TL | Architektonické sitaze — vypisovanie 10
J' ™ Sprava a udrzba inzinierskych sieti 10
r TN Verejné osvetlenie — zabezpedenie 5 1
‘ TO Pamiatkovd rezervécia, pamiatkova zéna, ochranné pasmo, A-10 i
|' objekty |
|
| TP Vyjadrenia UHA o 10
TR Drobné architektiira a umelecké diela A-10
1TS Pdsobnost’ stavebného tradu
TSI Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
| kolaudaéné rozhodnutie, blracie povolenie, zmeny stavieb o
" (po zburani)
Ts2 Vyjadrenia pre iné orgdny $tdtnej spravy a samospravy, 5
pravnicke a fyzické osoby
| TS3 | Udrzba stavieb a zabezpedovacie price 5 ]
U _LV%tavba a udrzba |
TUI [ Verejnych priestranstiev a komunikéeii B 10
' TU2 Mestského cintorina i 10
| | |
TU3 | Inych mestskych zariaden ' 10
™ { Mapové podklady a ortofotomapa
|
1ﬁl ! Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5 |
T’mz |I Mapové podklady a hranice A-10
|
TW3 " Ortofotomapa a digitalny model o o A-20 |
- |
n R ' RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UA ‘ Korespondencia starostu (primatora) |
Ual "Osobua : A-10
UA2 o ' ) | s




UA3 Vzory pozvéanok starostu (primatora) A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UAS Rokovania starostu (primatora) A-10
UA6 ' Historicka radnica (prijatia, povolenia na vyuZivanie priestorov, A-10
fotodokumentacia)
UA7 I' Zastita starostu (primétora) A-10
UB Kore$pondencia prednostu dradu (riaditel’a magistratu) 5
ucC Spravy a materily o ¢innosti tradu A-10
UE Interné normy Gradu (organizaény poriadok, podpisovy A-10
portadok, registraturny poriadok a pod.)
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Priméatora, starostu A-10
UF2 | Prednostu, riaditel’a magistratu 5
| UF3 | Vieobecne zavizné nariadenia A-10
| (po strate platnosti)
uG Tla¢ovy hovorca uradu — dokumentacia, kore$pondencia 10
Ul Poslanci
UIl : Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
| (po volebnom obdobi)
R Ospravedlnenia ned¢asti na rokovani zastupitel'stva 3
U3 ] Odborn4 priprava 5
| U4 Interpelécie a ich vybavenia 5
Ul Komisie mestského zastupitel'stva, vyborov mestskych Sasti,
poradné, kontrolné, doéasné vykonné organy
(UJ1 Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
w2 Néplii ¢innosti N A-10
| UJ3 ZloZenie A-10
ul4 Navrhy na zaradenie ob&anov 5
UJs Dotazniky ¢lenov komisii, majetkové priznania ¢lenov 10
UJ6 | Zapisnice zo zasadnuti A-10




U7 Vzorovy rokovaci poriadok komisi{ a rokovacie poriadky A-10
. (po strate platnost)
: UJg Komisia pre vykon prace vo vergjnom zaujme 5
UK Mestské zastupitel'stvo
UKt ! Dokumentécia z rokovani (pozvanka, program, prezenéné A-10
] listina, zdznam, uznesenie, materily) _.
i {
UK2 | Zaznamy z rokovani — audiovizualne | 10
UK3 Plany prace 10
|
i UK4 Kontrola uzneseni ) 10
'. UKS [nformé_cialo—plneni uzneseni mestského zastupitel'stva, vypisy S
z uzneseni
UL Mestska rada
! UL1 Dokumentacia z rokovani (pozvénka, program, prezenénd A-10
| listina, zAznam, materialy)
UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10
UL3 Plany prace 10
UL3 Kontrola plnenia uzneseni 10
UL4 Rada starostov A-10
UM Rozpoctové a prispevkové organizacie obce (mesta)
UML Zriad’ovanie, zru§ovanie A-10
UM2 Kontrola &innosti 5
UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditel’'ov alebo veducich 10 |
|US | Sprava registratury tradu il
,:LUS 1 |. Kontroly spravy registratiry na organiza¢nych utvaroch tradu 5 i
usz | M)orﬁé_splgv; reéis{ranlmchH zdznamov — metodika. usmerfiovanic 1w 1
| US3 | Spravy o stave spravy registratiry o
Us31 | Rocné n A-5
| US32 i Kratkodobé 5 |
(US4 | Vyrad'ovacie konanie - navrhy na vyradenie registratirmych A-5 i

zaznamov, protokoly o vyraden(




USs Preberanie spisov do registratiimeho strediska tradu — 10 ]
]
f odovzdavacie zoznamy :
' US6 Vypozi¢iavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych 5
|'v registratiirnom stredisku tradu
| US7 Vypisy, odpisy, potvrdenia z registratarnych zdznamov 5 )
'USS DoruCovacie harky, doruovacie zodity a iné evidencie 3
l postovych zésielok
US9 Registraturne denniky a indexy A-10
uT Systém manazérstva kvality
UTI Interny audit 10
UT2 Extemy audit 10
UT3 Nezhody, zdznamy o nezhodéach 5
UT4 Preskumanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality 5
UTs Opatrenia - ndpravné, preventivne 5
{_UTFG Postihy za nekvalitu 5
{ UT? Hodnotiaca sprava systému manaZzérstva kvality (roén) A-10
L -
T - , , ;
jVSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA [ Volby
VAL | Vol'by do Nérodnej rady SR, organov samosprévy miest (obci), =
nove volby, do orgdnov samospravnych krajov, prezidenta SR,
[ eurovolby, referendum
!
| VAL Vysledky volieb, referenda A-5
| ' _
| VAL2 Organiza¢no-technické a hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VAl4 Ostatna dokumentacia 2
! . —— |
‘ VB | Zdruzenie obei
VBI ' Zriadenie (zmluva), zanik (urdenie sidla, uréenie nazvu, uréenie | A-10
' starostu ako tatutimeho organu v majetkovo-pravnych
[ veciach)
| ;
VB2 Spolo¢ny obecny trad — vytvorenie, dokumentéacia o ¢innosti A-10 |
! f
VB3 Spolo¢ny fond (zriadenie, zrudenie, vykon ¢innosti rady fondu) | A-10 '
vD - Vyhlasenie obce za mesto (Ziadost’ o vyhlasenie, vyhlasenie) A-10




i VE3 | Ostatna dokumentacia 2
|
FE4 il Vysledky A-10
| VF | Cislovanie domov
VF1 Systém é&islovania A-5
VF2 Supisné evidenéné, orientaéné ¢islo — uréenie, zruenie A-T5
VF3 Uréovanie ¢isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia B
VF4 | Tabulky orientaénych a supisnych éisiel — obstaravanie 3
VG { Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
ItVGl | Odborna nzvoslovna komisia - vyjadrenia 5
| VG2 | Zoznam ulic, kataldg ulic, urtenie ndzvu A-20
: VH Vojnové hroby — evidencia A-T5
i[ VI | Verejneé zbierky organizované Gradom a nadacie 5
; A2 l Straty a ndlezy 5
|
:rVK [ Cestné ob&ianstvo A-10
|
ir VL ! Symboly obce (mesta)
i VLI i Ustanovenie A-10
VL2 | Pouivanie 5
VL3 1 Pouzivanie §tatnych symbolov 5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matriéné knihy) o A -100
VM2 | Zbierky listin 100
VM3 Matri¢né doklady na pouzitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM3 Potvrdenie o ziti do cudziny Y
VM6 Vydanie delegécie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 ' Zapis do osobitnej matriky 5 t
VM8 . Vypis z matriénej knihy 5 1
: VM9 OsvedCovacie knihy — osvedéenie listin a podpisov na listinach 10




VM0 Zaznam rozhodnutia iradov a stidov cudzich krajin do matriky A-5
— sthlas
VMI11 Oznamovacia povinnost’ v matriénych veciach 10
VMI2 Rodné &isla | 100
'VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodato¢né zaznamy do matri¢nych knih 100 |
f
'VMIS Urcenie otcovstva sihlasnym vyhlésenim 100
VM16 Osved¢enie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30 |
i
VML17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5 |
|
VN Evidencia obyvatel'stva 10 |
l
VQ Styk s inymi orgdnmi §tatnej spravy, samospravy, justicie, S |
politickymi stranami, hnutiami a ob¢ianskymi zdruZeniami ]
a inymi pravnickymi osobami '
VP S¢itanie obyvatel’stva, domov a bytov 1‘
VPI Vysledky - A-10 ll
VP2 Podklady 5 i
|
VR Hlasenia pobytu obé¢anov |
VRI1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia stdu, potvrdenia, list 2 1|
. | viastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad ( et tvalcho |
0 zrusent {rvaleho
[ : o prispdsobeni budovy na byvanie, sihlas vlastnika alebo| pobytu) !
[ | vSetkych spoluvlastnikov nehnutel'nosti s prihldsenim na pobyt), ,
| prihlasenia, odhlasenia
| |
| VR4 ' Ohlésenie o trvalom pobyte v zahranié, o prechodnom pobyte 2
l | v zahraniéi (pv zrusen{ pobytu |
[ v zahrani¢i) i
VRS ' Podnet na zrusenie trvalého pobytu, prechodného pobytu : 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pobyte, o hlaseni ' 5
trvalého pobytu v zahraniéi, prechodného pobytu v zahraniéi
VRS Hldsenia prechodného pobytu — prihlasenia na prechodny pobyt, ' 2 :
; odhlasenia ' o o |
| 1po zruseni prechodného
i | pobytu)
VRIS %Poskytovanic informacii o pobyte obéana, bydlisku obéana, 5
| ;
|' historii bydliska a histérii pobytu obéana 5
VZ ' Verejné zhromazdenia I 5




VX Odidenci |
|
i |
| VXL Zmluva o poskytnuti ubytovania odidencom (Zestné vyhlasenie | 5
! opravnenej osob)f a kOpIi'l dokladu o tolerovanom pobyte na o sirepiinod
' uzemi Slovenskej republiky, vykaz o poéte noci) ,
|
VX2 | PrehPad o uplatnenych prispevkoch ' 5
| I
| |
L L |
| ZDRAVOTNICTVO |
! |
ZA ; Ambulancie - zriad’ ovanie, zru§ovanie 10
| |
ZB | Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — zriad'ovanie, *| A-10
| zruovanie .
|
: _ |
C I Ambulancie v zariadeniach socidlnych sluzieb - zriad'ovanie, ' 10
E zruovanie
|
ZD ' Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — A-10
' zriad'ovanie, zrufovanie
|
', ZE ' Polikliniky — zriad’ovanie, zruovanie A-10
| ZF | Nemocnic I. typu — zriadovanie, zrusovanie A-10
G | Nemocnic s poliklinikou I typu — zriad’ovanie, zruSovanie A-10
ZH | Ag_entﬁr domacej oéet_rb_vatel’skej_sta;o?divosti — zriad'ovanie, 10
! zruSovanie
|_Zf_ R 'Preventivne programy — koordinacia s inymi organmi 5
VAl ' Nestatne zdravotnicke zariadenia — schvalovanie ordina¢nych 5
| hodin
| ZK | Komunalna hygiena 5
|
L Detské jasle 10
M Naékazlivé choroby — vyskyt, hlasenia i 10
ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka starostlivost’ 5
20 - Prirodné a lie¢ebné zriedla A-10
~ INFORMATIKA -
YA Technicka dokumentacia hardwaru, sieti a systémového 5
softwaru
YB Programova dokumentacia - - 5




YE ' Metodika i
YEl K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5 !
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po skonéeni pouZzivania) 5 I

|
YH Mestsky informaény systém 10 '




Priloha €. 3 k Registratirny poriadok a registratirny plan na spravu registratiry mestského tradu v Turzovke

(Vzor)

OBSAH SPISU

Mesto Turzovka
Usek organiza¢ny, spravny a vnitorne;j spravy
Stred 178, Turzovka

Cislo spisu: 170/2024/U0SaV

Ddtum Podet listov Dit ) b
Por.|. | i . Odosielatel’ / . um pdso
tislo TiFoz|su 1‘:}:‘;:222/ C. ziznamu Hzavi(\iec) Adresit prilohexemplésorl yyhavenia vybavenia
1
2
3

T - Typ zaznamu (P = prichadzajuici, O = odchadzajuci, [ = interny)

FOZ - Forma originalu zaznamu (E = elektronicka, N = neelektronick4)

SU - Stupett utajenia (V = Vyhradené, D = Doverné, T = Tajné, PT = Prisne tajné)
Vybavuje: meno a priezvisko zamestnanca, oznadenie Useku

Diia:



Priloha ¢. 2 k Registratirny poriadok a registratumy plan na spravu registratiry mestského tradu v Turzovke

PREZENTACNA PECIATKA

MESTSKY URAD TUuRZOVKA  °

— —
oo T
e e —

- Y II



Priloha €. 4 k Registratimy poriadok a registratiirny plan na sprévu registratiiry mestského tradu v Turzovke

(Vzor)

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka

Cislo spisu:
Nézov organizaéného ttvaru:

Stupefi dévernosti:

Obmedzeny pristup: OBMEDZENY PRiSTUP

Registratiirna znacka:
Lehota uloZenia:

Znak hodnoty:

SPISOVY OBAL

Vec (oznaenie veci spisu)

Datum vytvorenia:

Spracovate!’ (meno a priezvisko);
Datum uzatvorenia:



Priloha ¢. 5 k Registratirny poriadok a registratiirny plan na spravu registratiry mestského tradu v Turzovke
(Vzor)

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Mesto Turzovka '

Stred 178, 023 54 Turzovka i
| Vec
|
Registratirna Znak hodnoty a
znadka: Lehota uloZenia: [

| Roénik spisov: Poznimka:




Priloha €. 6 k Registratirny poriadok a registratiry plan na spravu registratiry mestského radu v Turzovke

Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka
Organizacny utvar;

Datum odovzdania:
Odovzdany roénik:
! Por. &. |' RZ Cislo spisu || ZH-LU Forma spisu | Poznamka .\
! ! F |
I 1
’.
1 |
l |
l‘ f' ' |
' | [
| ' |
|
I
| |
i |
' |
| |
| | | ].
L | |
Registratime stredisko Odovzdavajtci organizaény atvar
Podpis Podpis
RZ - registratima znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. do pozndmky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



Priloha €. 7 k Registratiimy poriadok a registratiimy plan na sprévu registratiry mestského tradu v Turzovke

(Vzor)
VYPOZICNY LISTOK
Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka
| Registratima znadka: | Vybral: Ziadatel:
| (ito, kedy) |
' Cislo spisu: Zalo#il: Podpis:
potvrdzujici prevzatie:

‘ (ito, kedy)

l
i
|
|
|

‘ Podet listov:
|




Priloha &. 8 k Registratimy poriadok a registraturny plan na spravu registrahiry mestského aradu v Turzovke

REVERZ

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka

vanse nte sancssussasarscnnsnss Aessenstannine seauveatsucunae ¢1aseseacannas asnasuensacna sssensroncansse esdcasanas assse

Néazov utvaru

Vase ¢islo:
Nase ¢&islo:
Vypoziéna lehota:

Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako VYpozidku od........coeereereeeerrnnnn.

Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZeny a pouZity len v Gradnych miestnostiach
a za tym G¢elom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to
S

sans . e sasssmssnssssnasnn senan sue

LT Y T Y PP T PR P TP asassanannea L TR L TR TV Py Y PRV Yo seeres

Vrétené difa: .................. VypoziCané dfa.........ococernrnen.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVALU e zastupcu Ziadatela o vypozicku:
Podpis: oo Podpis: swswmimmsmmanisms

Peciatka: Pediatka:






