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Primator Mesta Turzovka podl’a zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch
a registratiirach a o doplneni niektorych zakonov a v zneni neskorsich predpisov
a vyhlasky €. 336/2023 Ministerstva vnitra Slovenskej republiky, ktorou sa meni
a dopiiia vyhlaika Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015
Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratliry organov verejnej moci a o tvorbe spisu
v zneni vyhlésky €. 49/2019 Z. z.

Vydava

Registratirny poriadok a registratirny plan na spravu registratiry
pre Mestsky urad Turzovka

Na zabezpedenie jednotného postupu pri spréve registratiiry podl'a osobitného predpisu' v pdsobnosti
Mestsky turad Turzovka (d’alej len ,,iirad*) ustanovujem:
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] PRyA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl1
Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok ustanovuje postup organizaénych tutvarov Mestského uradu v Turzovke
(d’alej len ,,utvar®) pri sprave registrattry, a to najma pri manipulécii s registratirmymi zdznamami
a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov. Sti¢ast'ou registratirneho poriadku
je registratimy plan tradu, ktory tvori prilohu &. 1 tohto predpisu.

Na uctovné registratime zaznamy, agendu ludskych zdrojov, st'aZnosti, ozndmenia a podnety
obcanov, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji v§eobecne zaviazné pravne predpisy a interné
predpisy (d’alej len ,3pecidlne druhy registratirnych zdznamov*) sa ustanovenia tohto
registratimeho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.?

Spravu registratirnych ziznamov prostrednictvom elektronického informaéného systému
MEMPHIS Sprava registratary, verzia 3.0.0 eGov. Registratira na spravu registratiry (d’alej len
selektronicky 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 zabezpeluje spravu registraturnych
zdznamov prostrednictvom elektronického informa¢ného systému MEMPHIS Sprava registratury,
verzia 3.0.0 eGov.

Spravu registratiiry zabezpe€uje podatelia, ktora plni aj funkciu vypravne (d’alej len ,,podatelia“
utvary aregistratime stredisko. Zariadenia tradu si zriaduju vlastni podatelitu a vlastné
registratiirne stredisko. Cinnost’ podatelne, registratirneho strediska a funkciu spraveu registratiry
uradu zabezpecuju povereni zamestnanci uradu. Spravu registratiry Gradu zabezpecuji povereni
zamestnanci prislusnych organizaénych utvarov vrozsahu ustanovenom registratirnym
poriadkom. Spravu registratury zariadenia uradu zabezpefuje administrativny zamestnanec
zariadenia uradu.

1'§ 16 ods. 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni
neskor§ich predpisov.

v

2 Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. o tétovnictve v zneni neskorich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskor$ich predpisov, zdkon & 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskor¥ich predpisov.

3 Smernica mesta Turzovka &. 01/2024 Registratirny poriadok a registratiirny plan na spravu registratiry
Mestského tiradu v Turzovke



&)

(6)

(7)

(8)

®)

Prednosta tradu dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratury
ustanovenia registraturneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym povinnostiam,

Urad a zariadenia spravuju registratiru 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 spravca registratury tradu zépisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych désledkoch
porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob nahradenia registratirneho
zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje prednosta uradu. Ak je ddvodné
podozrenie, Ze poskodenim, znienim alebo stratou bol spachany trestny &in alebo priestupok,
predloZi zapisnicu prednostovi tiradu. V pripade potreby trad pristipi k rekonstrukcii spisu podla
osobitného predpisu.*

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda vedicemu useku alebo nim poverenému zamestnancovi a evidenéné pomécky.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane 3pecialnych druhov zdznamov vradu vykonava prisluiny
archivny organ.’

Urad vedie evidenciu zaznamov v tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

(10) Pojem ,,Grad* sa vzt'ahuje aj na zariadenia tiradu, ak tento predpis neustanovuje inak.
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CL2
Zakladné pojmy

Sprdva registratiry na ddely tohto registratimeho poriadku je organizovanie manipulacie
80 zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanic
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenie registratiry tradu. Sucastou spravy
registratiry je aj priprava registratimeho poriadku a planu.

Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenand informacia, ktora
pochadza z ¢innosti uradu alebo bola uradu dorugena.

Registratirny zaznam je informacia, ktoru urad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zaznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratiurny zaznam, ktory
trad uchovéva na datovom nosi¢i, prenasa alebo spractiva pomocou technickych prostriedkov v

elektronickej, magneticke;j, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zdznam alebo stbor registratirmych zéznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej vect.

Spisovy obal je neoddelitelnd stiéast’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratime zdznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratura je subor vietkych registratarnych zéznamov evidovanych dradom.

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

5§24 a § 24a zakona &, 395/2002 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.

6§ 3 ods. 3 pism. c) zakona ¢. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskor3ich
predpisov.



(9) Registraturny dennik je zdkladna evidenénd pomécka spravy registratiry. Obsahuje uidaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratimych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

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

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zdznamov 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 registratrnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory urad prijal na dradné vybavenie.
(13) Vybavenie je zdznam obsahujici informéciu o spdsobe vybavenia podania.

(14) Registratirny plan je pomdcka na iéelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registratirne;j
znacky urcuje spisom miesto v registratire; d’alej uruje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia,

(15) Registratiima znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo skupinu
Spisov.

(16) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladajil a ochrafiuji vybavené a uzatvorené spisy tradu
do uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich vyradenia.

DRUHA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zisielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.?

(2) Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schrénky, elektronickej posty
alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima podateliia. Elektronické zasielky
doru€ené elektronickou postou Grad prijima aj prostrednictvom e-mailovych schranok
zamestnancov.

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

(4) Urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch podFa osobitného predpisu.’ Urad
skontroluje obsah, format, bezpenost’ a moZnost’ zobrazenia dorué¢eného elektronického zdznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je moZné zobrazit' elektronicky zdznam

7 Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. o uttovnictve v zneni neskor$ich predpisov, zkon & 9/2010 Z. z.
o staZnostiach v zneni neskor$ich predpisov, zdkon & 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a o zmene
a doplneni niektorych zikonov v zneni neskor$ich predpisov, Smernica Mesta Turzovka &. 2/2018 Zasady
vybavovania st'aznosti, Smernica Mesta Turzovka &, 4/2018 o vybavovani peticii adresovanych organom Mesta
Turzovka

83 1 a2 § 3 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov

% §1Baz §25 vyhlasky &. 78/2020 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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pouZivatel'sky zrozumitenym spésobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatela, tirad o tom
odosielatela informuje.

Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pegat'ou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka ¢asova
petiatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zdznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratiry. Dorucen4 technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zdznam.

ClL 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zésielok upravuje osobitny predpis. '

Podatelfia prijima zisielky, ktoré boli uradu dorudené prostrednictvom postového podniku,
kuriémej sluzby alebo podania doru¢ené do podatel'ne osobne ak st adresované uiradu. Podania
mdZe v ramci radného konania prijimat’ kazdy odborny zamestnanec dradu, aviak je povinny ich
zaevidovat’ prostrednictvom podatelne.

Podatel'ia a povereny zamestnanec , ktory prebera poStové a dorudené zasielky, skontroluje
spravnost’ adresy, podet prijatych zasielok podl'a evidencie na stipiske poity a neporusenost’ obalov
zasielok. Omylom doru¢ené zasielky vrati podte alebo dorugitelovi, pripadne ich vrati priamo
adresatovi. Iné nedostatky pri dorudeni zésielok podateltia reklamuje v posdtovom podniku.
Podavanie a doddvanie zésielok v postovom styku a spdsob ich reklamicie upravuju positové
podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktori Ziadatel’ podal osobne, méze podateliia potvrdit’ odtlaékom prezentagne;j
peciatky na kopii zaznamu alebo na prednom diele doruéenky podla predtlage.

Telegramy, telefaxy sa oznadia odtlatkom prezentaénej peéiatky s datumom doplnenym
podrobnym ¢asovym udajom o prijati. Prevzatie zasielky dorudenej dorutovacej knihe alebo na
stpiske, ktorou boli prijaté.

CL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvéranie zasielok upravuje osobitny predpis.'’

Podatelfla a povereny zamestnanec, triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizaénému ttvaru, ktorym je prislusny usek
Mestského tradu, ktory vedie ich evidenciu ato:
uctovné zasielky — Gsek ekonomicky a spravy majetku mesta
mzdové zasielky - isek ekonomicky a spravy majetku mesta
zésielky Matriky — Matriény arad

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

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, ind tla¢ a pozvanky, ktoré nemaja formu
listu.

Podatel'ia neotvara neelekironické

a) sukromné zasielky,

b) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’,
c) zasielky adresované primatorovi a prednostovi tradu,
d) zasielky, ktoré nie s adresované Gradu.

' § 4 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov
' § 5 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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Takéto zasielky sa na obélke oznadia odtlatkom prezentaénej pegiatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej d’al$iu manipuldciu v stilade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za sukromni sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom tradu.

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresatov (itvarov). Ak nemoZno z oznadenia zistit, komu
je zasielka urdend, uréi sa adresat podl'a obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény,
predlozi podatel’iia zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie podateliia povereny zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou stkromnych zasielok, vykonava Primétor mesta, resp. prednosta
uradu, zastupca primatora mesta.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i3i od podacej petiatky postového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zisielky pravny G¢inok,

d) je na obalke odtladok prezentalnej peéiatky,

e) ide o zasielku dorudent na navratku,

f) zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa st uvedené,

g) ide o staznosti, ozndmenie alebo podnet ob¢ana,

(8) Ak dorugena eclektronickd zasielka obsahovala viacero podani alebo je urdend na spracovanie

©

viacerym utvarom, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych képii.

Elektronickd kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara tGrad tak, aby obsahovala
povodné oznadenie originalu zdznamu a aby bola zabezpeGena jednoznaéna vézba medzi tymito
zaznamami.

(10) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vieobecne zavazné predpisy,

(1
)

3)

(4)

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

CL6
Oznadovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu upravuje osobitny predpis.'?

Prijaty elektronicky zdznam sa vytladi a oznaé{ identifikatorom z elektronického systému spravy
registratiry, prijaty neelektronicky zaznam sa oznaéi odtlatkom prezentaénej pediatky, ktorej vzor
tvori prilohu €. 2 tohto predpisu.®

Na prijaté neelektronické zdznamy podatelfia odtlaéi prezentaénii peéiatku, ktorej vzor tvori
prilohu €. 2 tohto predpisu. Odtlagkom prezentaénej pediatky sa oznaduje aj neelektronicky zaznam
vzniknuty zaruéenou konverziou'® z pdvodného elektronického zdznamu. Prezentaéna peciatka sa
odtlaca spravidla v homej Casti lavej strany zdznamu tak, aby vietky udaje zostali ¢itatelné. V
odtlatku prezentaénej peéiatky podatelfia vyzna¢i datum dorucenia, podet priloh
a evidenéné ¢&islo zdznamu, ak ho zaevidovala do registratirmeho dennika. Daldie udaje
sa do odtlacku prezentaénej pediatky vpiu na pridelenom tvare.

Podateltia vyznaéi na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZend. Vyznaéi jej nominélnu
hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda primétorovi, resp. prednostovi uradu.

2§ 6a§ 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. 7. v zneni neskorsich predpisov
13§ 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 obélky a odosle sa spravnemu adresétovi alebo sa vrati odosielatelovi. Podstipi
ho so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému organu,

(6) Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznadia prezentaénou peéiatkou na poslednej zadne;j
strane,

(7) Elektronické zdznamy sa odovzdavajii spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry.

(8) Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaéi sa v pravom
homom rohu slovom ,kdpia®, datumom prijatia a identifikitormi pdvodného prijatého
elektronického zdznamu z registraturneho dennika . Kopia sa odtladkom prezentacnej peéiatky
neoznadi.

(9) Pri odovzdivani zaznamov spracovatelovi vyznadi nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registrattry.

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

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

, TRETIA CAST ]
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL.7
Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratlry
upravuje osobitny predpis.'*

(2) Mestsky Grad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry MEMPHIS Sprava registratiry, verzia 3.0.0 eGov. s produktovym ozna¢enim R ako
registraturne ¢islo/rok prijatia zaznamu a S ako &islo spisu/rok prijatia zdznamu, ktory je v zhode
so Standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.'’

(3) Evidovanie zdznamov a spisov (irad zabezpeduje v jednom elektronickom registratiirnom programe
MEMPHIS Spréava registratury. Pre ka’dy kalendamy rok sa prvy pracovny defi otvara novy
registratimy dennik. Registratirny dennik sa uzatvéra posledny pracovny def roka.

(4) Urad d’alej vyuziva na evidovanie zznamov a spisov agendové systémy :
uctovné zdznamy — informaény systém DCOM KORWIN vedie Usek ekonomicky a spravy
majetku mesta,
matri¢nd agenda — CISMA vedie Matriény urad,
mzdova agenda — Asseco WECKO vedie usek ekonomicky a spravy majetku mesta,
ktoré nie st prepojené s registratirnym dennikom. '

'*§ 7 a§ 8 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

13 Vynos & 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre clektronické informacné systémy na spravu registratiry v zneni
opatrenia &. 203/2021 Z. z. v zneni neskorsich predpisov

' Napriklad zékon €. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon ¢. 9/2010 Z. z.
o st'aznostiach v zneni neskorich predpisov, zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene



(5) V registratirnom denniku sa vypiﬁaja lidaje podla osobitného interného predpisu.'’

(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje podatelfia—povereny zamestnanec a organizatné
useky.

(7) Zéaznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné &islo R zdznamu a poradové
gislo S zaznamu v rmei spisu. Forma a osobitost’ zdznamu sa v evidencii vyznacuje udelenim
priznaku, elektronické zaznamy aspisy sa v elektronickom systéme oznaCuju inofarebnym
riadkom. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zdznamu. Chybny zaznam
sa v registratirnom denniku oznaéi ako zrueny a jeho identifikator sa nepouzije.

(8) V registratirnom denniku sa eviduju zdznamy doruc¢ené tradu a ich vybavenia, ako aj zdznamy
vznikajlice z vlastného podnetu Gradu a interné zdznamy. V registratimom denniku sa eviduja
aj zaznamy, ktorym bol zruseny stupefi utajenia'®,

(9) Zaznamy sa nesmi odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania,

(10) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sii¢asne s uzatvorenim registratirneho
dennika za cely drad alebo podla Gtvarov. Roény zoznam spisov vyhotovuje spravca registratiry
uradu, veduci useku alebo iny povereny zamestnanec.

(11) Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

a) podatel’fia - vykonavanie tejto roly zabezpetuje povereny pouzivatel, spravidla zamestnanec
podatelne. Eviduje vietky elektronicky dorugené zéznamy , listinné dorucené zaznamy s
vynimkou neotvorenych zdsielok, vyhotovuje elektronicka képiu listinného doruceného zdznamu
(skenuje ho) v rozsahu uréenom vediicim a listinny original doruceného registratimeho zdznamu
odovzdava ttvaru poverenému jeho vybavenim, prideluje zaevidované dorudené registratime
zdznamy na spracovanie Gtvarom; nespravne pridelené doruéené registratime zaznamy opitovne
prideli vecne prislu§nému utvaru. Zabezpeduje vyhotovenie zarugenej konverzie podl'a osobitného
predpisu.

b) veduci - vykonavanie tejto roly zabezpefuje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na utvare je pridelena iba jedna rola. Zabezpefuje poulenie pouZivatela
elektronického systému spravy registratiry o zasadach prevadzky a o opravneniach pouzivatela,
rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho sluZzobnych povinnosti alebo
pracovnych povinnosti, zodpoved4 za protokolarmne odovzdanie spisov pri odchode pouZivatela
alebo pri organizadnej zmene, uréuje spracovatela doruleného zdznamu, zabezpeCuje proces
kontroly a schvalovania registratirnych zaznamov, zabezpeluje nastavenic zastupovania seba
a podriadenych, ako aj zmenu a zrudenie tychto nastaveni, rozhoduje o rozsahu vyhotovovania
elektronickych kdpii a rozsahu skenovania.

c) referent - vykonavanie tejto roly zabezpeduje pouzivatel; na Grade méze byt prideleny
ncobmedzeny pocet referentov. Oboznamuje sa s ulohami pridelenymi na vybavenie
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry, vybavuje registratirne zaznamy
podla pokynov veduceho, eviduje registratirne zédznamy a vybavuje spisy podla intermcho
predpisu, eviduje e-maily podl'a interného predpisu.

a doplueni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, Smemica Mesta Turzovka &, 2/2018 Zasady
vybavovania st'aznosti, Smernica Mesta Turzovka &. 4/2018 o vybavovani peticii adresovanych orgdnom Mesta
Turzovka

17 Smernica mesta Turzovka & 01/2024 Registratirmy poriadok a registratirny plan na spravu registratiry
Mestského tradu v Turzovke

'8 Vyhlaska &. 48/2019 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov.
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d) spravca adresira - vymaziva duplicitne zaloZené subjekty, dopifia aktualne Gdaje
do nekompletne vyplnenych subjektov, dbé o aktualnost’ databazy tradu a os6b v adresari.

¢) spravca prirucnej registratiry - metodicky usmeriiuje zamestnancov Gtvaru v oblasti spravy
registratiry, dbd o dodrZiavanie registratirneho poriadku a registrat(imeho planu Gradu, ako aj
o dodrZiavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Uréuje spdsob presunu spisov
od pouzivatelov do priruénej registratiry utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh na odovzdanie
spisov do priruénej registratiry atvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do priru¢ne;
registratlry (tvaru, zabezpetuje vyhotovenie zaru¢enej konverzie zo spisov uloZenych v priruéne;j
registratire podla osobitného predpisu.

f) spravea prirucnej registratiry s vyradenim - metodicky usmerfiuje zamestnancov Gtvaru
v oblasti spravy registratiry, dba o dodr¥iavanie registratirneho poriadku a registratimeho planu
Gradu, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Uréuje spdsob presunu
spisov od pouzivatelov do prirucnej registratury Gtvaru. Pripravuje a vypracovava navrh
na odovzdanie spisov do priruénej registratlry tvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych
do prirucnej registratury utvaru. Okrem iného pripravuje a vypracovéva aj navrh na vyradenie
spisov z registratiiry a vyrad'uje spisy z registrat(ry, zabezpetuje vyhotovenie zaruéenej konverzie
zo spisov uloZenych v priruénej registrature podla osobitného predpisu.

g) sprivca registratiiry - metodicky usmeriiuje zamestnancov tiradu v oblasti spravy registratiry,
pripravuje a reviduje registratimy poriadok a registratimy plan tradu v spolupraci s veducimi
organizatnych usekov alebo nimi poverenymi zamestnancami, dba o jeho dodrziavanie, ako aj
0 dodrziavanie prisludnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Uréuje spdsob prenosu spisov
z priru¢ne;j registratary do registratireho strediska. Pripravuje a vypracovéava navrh na odovzdanie
spisov z priru¢nej registratiry tvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registraturneho
strediska. Vypracoviva navrh na vyradenie spisov
z registratirneho strediska a pripravuje odovzdavaci zoznam spisov na vyradenie, zabezpeduje
vyhotovenie zarutenej konverzie zo spisov ulozenych v priruénej registratire poda osobitného
predpisu.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratary

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

O zaradeni registraturneho zdznamu do uZ existujliceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu zna¢ku, lchotu ulozenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu tradu; spisovy obal v neelektronickej podobe sa vytvara, ak
sa do spisu zaklada prvy neelektronicky registratiirny zaznam. V elektronickom systéme spravy
registratury sa pre elektronické spisy spisovy obal a obsah spisu vyhotovuje a zobrazuje len
pri znazorneni spisu.

Cislo spisu sa pridel'uje registratimemu zaznamu
a) ktor¢ho vybavenie patri do pdsobnosti uradu,

'°§ 11 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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b) obsahujicemu informacie dolezité pre ¢innost’ uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Gradu,

d) adresovanému uradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
¢) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti tradu,

f)} pozvanke, ak na fiu trad pisomne odpoveda.

Cislo spisu obsahuje, poradové &islo z registratiry, prisluiny rok a oznacenie prislusného Useku
mestského Uradu : 170/2024/UOSaV. Mestsky urad v Turzovka pouziva nasledovné znacky
utvarov: UVaRM —usek vystavby a rozvoja mesta, UOSaV —tisek organizacny, spravy a viitornej
spravy, UMP - tsek medidlneho posobenia, UEaSM — Gisek ekonomicky a spravy majetku mesta.

Registratiurne zdznamy siivisiace s vybavenim jednej vect sa eviduju v jednom kalendamom roku
pod rovnakym ¢islom spisu. Registratimy zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa v elektronickom systéme spravy registratiry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchddzajiiceho kalendarneho roka sa v elektronickom
systéme spravy registratiry prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni nového
registratiirneho dennika.

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

CLY
Spisova zlozka

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

Evidovanie spisovych zloZick vedie drad prostrednictvom agendového informaéného systému;
zaznamy sa neeviduju v registratimom denniku.

Spisovu zlozku tvori obal spisovej zloZky, registratime zdznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné a% do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznadenie tradu, poradové &islo z evidencie agendového informaéného
systému a oznadenie konkrétnej agendy; mdze obsahovat' aj rok zaloZenia spisovej zloZky
a oznadenie utvaru.

Vietky zdznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduji v nepretrzitom chronologicko-numerickom
poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlagiva ,,obsah zlozky“. Obsah zlozky méze byt
vytvarany agendovym informaénym systémom automatizovane.

Spracovatel’ prideli spisovej zlozke registratirnu znacku, lehotu ulozenia a znak hodnoty podla
registratirneho planu tradu pri jej otvoreni. Tieto idaje vyznadi aj v agendovom informacnom

systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisova zlozka sa v registratarnom stredisku manipuluje podl'a roénikov uzatvorenia.



STVRTA CAST
. EVIDOVANIE ZAZNAMOY A SPISOV ,
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

Cl. 10
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického
systému spravy registratary

(1) Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.® Mestsky trad v Turzovke neeviduje zdznamy aspisy bez vyuZitia
clektronického systému spravy registratary.

PIATA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

ClL 11

Vybavevanie
(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.’'

(2) Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zdznamom,
b) postiipenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) dradnym zaznamom,

(3) Spracovatel’ zodpoveda za vecni a jazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podFPa platnych technickych noriem?

(4) Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zadznam na podan{ alebo vyhotovi Gradny zaznam.
Zaznam musi obsahovat’ ditum, udaje o &ase, vysledku a s kym bola vec vybavena. Ak vezme
podanie iba na vedomie, napiSe pod odtlatok prezentaénej peéiatky ,na vedomie vzal/a, pripoj
datum a svoj podpis.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie ,,obmedzeny
pristup® a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznaéi aj v evidencii spisov.?

(6) Ak sa ma k neclektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, urad ju pripdja odtlatkom pegiatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do l'avého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripija a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo ditum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatefnosti podpi$e zamestnanec uradu, ktory ju pripojil auvedie det,
v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému

¢ 7a9 vyhlasky & 410/201S Z. z. v znen neskorsich predpisov
21§ 12 vyhladky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov
2 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlaé listovych papierov na Uradné a obchodné listy
3§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskordich predpisov
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registratimemu  zaznamu upravuje osobitny predpis.?* Elektronicky registratirny zaznam
odosielany adresatovi po vyznadeni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za novy
elektronicky registratirny z&znam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti a elektronicky
formuldr doloZky vykonatel'nosti je zverejneny v module elektronickych formularov na ustrednom
portéli verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zdujem, zaujem 0s6b jemu blizkych alebo 0s6b, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozomi na to
nadriadeného, ktory uréi iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti uradu, postipi ho
spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluinému organu alebo organizacii.
Odosielatela otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatel'a pri postupeni jeho konania
v ramci organizaénych zlozick pévodcu rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol svoje
meno a priezvisko alebo ndzov sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratiimy zdznam, ktory je nezrozumitelny, neéitatelny, nejednozna¢ny, neurcity, obsahuje
nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vieobecné urdzky, osofovanie alebo vulgédme vyrazy,
popisuje rdzne hodnotiace tsudky, nazory ¢i postoje odosielatela, pri¢om z obsahu registratirneho
zaznamu nevyplyvaju d’alsie skutodnosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel’ domaha,
alebo ide o d'alsie opakované podanie toho istého odosiclatel’a, sa vybavi vzatim na vedomie bez
upovedomenia odosielatela o tomto postupe.

(10) Spracovatel’ zaradi navrh vybavenia do schvalovacicho procesu. Nadriadeny spracovatela

skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hlladiska, ako
aj z hladiska dodrZania vicobecne zaviznych pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola
vybavenia podania sa mdZe realizovat’ prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna¢i v obsahu spisu, na spisovom

obale, ako aj v registratimom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

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

)
(2

3

sa vyznadia uloZenim v registrature organizaéného Useku. Zaznam musi obsahovat’ idaje, ako bola
vec vybavena a kde je spis uloZeny. Oznaéenie spisu symbolom ,,a/a“ znamena, Ze spis je vybaveny
a mozno ho uzatvorit',

ClL 12
PouzZivanie peciatok

PouZivanie petiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?

Urad pouziva aradnt podlhovasta (napisovu) pediatku, ktord na registratirych zdznamoch odtlaca
modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zéhlavia dokumentu, na ktory sa petiatka odtlaca. Urad
pouziva okruhlu petiatku so §tatnym znakom Slovenskej republiky, okrihlu pegiatku s obecnym
erbom a prezentaénu pegiatku, ktoré odtlada éervenou farbou.

Ak urad pouziva niekolko peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa ¢islom, ktoré
musi byt’ v odtlacku peéiatky gitatelné.

2§ 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. o e-Governmente.
3% § 13 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskordich 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.

Odtladok pediatky netvori pravne nevyhnutnd sudast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa spravidla
viedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavizny pravny predpis alebo zauZivana prax v obchodnom
alebo tiradnom styku.

Elektronicky registratGmy zdznam ani jeho neelektronicku képiu trad odtlagkom tiradnej pediatky
neoznaduje.

CL. 13
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych ziznamov

Podpisovanie registratimych zdznamov upravuje osobitny predpis.?

Registratimy zdznam podpisuje primétor, prednosta (radu, resp. zamestnanec mestského uradu
pisomne splnomocneny primdtorom mesta vrozsahu splnomocnenia. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’ podpisovaného zdznamu.?’

Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pedatou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka Sasovéa pediatka. K intemému elektronickému
zaznamu sa pripja elektronicky podpis alebo elektronick4 parafa.

Elektronické prilohy vo forméate PDF Grad autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou peéatou,
ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka &asova peéiatka, elektronické prilohy vytvarané
prostrednictvormn elektronického formuldra urad autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou
pecat’ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova pediatka

Meno, priezvisko, ako aj funkéné oznadenie podpisujliceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného organiza¢ného ttvaru
podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou dolozkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.* (v zastdpent).

Ak sa neelektronické registratirne zédznamy odovzd4vaji na rozmnozovanie, uvedie sa
na registraturny zéznam za vytlaGenym menom a priezviskom nadriadeného skratka ,v. r.*
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpise iba original registratirneho zdznamu.

¢l 14
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.?®

Spracovatel’ vyznaéi vetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznagi
v evidencii spisov.

Odosielanie zéasiclok sa zabezpe€uje prostrednictvom podatelne a vyprava pisomnosti poverenym
zamestnancom, ktory ju odosle prostrednictvom slovenskej posty, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorudovanie elektronickych

0§ 14 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
7 Organizaény poriadok Mestského tiradu mesta Turzovka
§ 15 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



4

(5)

(6)
(7

®)

)

registraturnych zaznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zdkona o e-Governmente
v zneni zikona &. 273/2015 7. z.

Elektronicky registratirmy zaznam vyhotoveny tradom pri vykone verejnej moci mdze byt
odosielany aj vpodobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického
registraturneho  zdznamu v podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického
registratiirneho zdznamu urad vyhotovuje vo formatoch podla osobitného predpisu®.

Ak nejde o doru¢ovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny uradom moze
byt odosielany aj v podobe zarutenej konverzie pdvodného dokumentu; nezaklada sa do spisu.
Z odoslaného registratirmeho zdznamu mdZe urad vyhotovit' zarucenu konverziu pdvodného
dokumentu aj na ?iadost’ adresata.

Stkromna kore$pondencia je z prepravy s Gradnymi zdsielkami vylugena.

Jednotlivé typy zésielok sa odosielaji takto oby&ajnou postou, doporuene, doporutene na navratku
s doruCenkou, kuriérskou sluzhou alebo telekomunikaénymi prostriedkami. Napr. Doporu€ene na
navratku s oznaenim "do vlastnych rik" sa odosielajd aj registratime zaznamy
s dokladmi, ktoré utvar vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy, pri ktorych treba
zabezpedit’ preukazatelnost’ doru¢enia.*

Neelektronické doporudené zasiclky, doporufené zasielky 1. triedy a zésielky na ndvratku
(dorudenku) sa zapisujii do postovych podacich hirkov v ktorych potovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky podatelfia zaznamena datum doruéenia prezentaénou peciatkou a ndvratku
odovzda prislu$nému organiza¢nému ttvaru tradu na zaloZenie do spisu a zaznadenie informacie
0 stave vybavenia.

(10) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
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osobnej totoZnosti ob¢ianskym preukazom, cestovnym dokladom, Gradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresita. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratiirneho
zéznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim daturu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa
uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne®.

SIESTA CAST
UKLADANIE SPISOV

CL15
Registratarny plian

Registratiimy plan usporadiva registraturu Mestského iradu do veenych skupin podla jednotlivych
usekov ¢innosti dradu. Jednotlivym vecnym skupiniam spisov uréuje registratirnu znacku, znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratiima znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov. Registratirna
znacka urCuje ich miesto v registratire tiradu. Sklada sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej
skratky, pri¢om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v rimct
danej agendy a ¢islica druh registratirmeho zdznamu v rdmcei danej vecnej skupiny.

Registratimy pléan a jeho zmeny a dodatky pripravuje sprivca registratiry {iradu v spolupraci
s archivom.

2§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
¢. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informaéné technolégie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.
30§ 24 zakona €. 71/1967 Zb.v zneni neskorsich predpisov
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Cl. 16
Ukladanie registratirneho ziznamu a spisu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.’'

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

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

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

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

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratiimom stredisku®,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratiime zaznamy sa ukladaja v elektronicke;j
priruénej registratire a elektronickom registraturnom stredisku v elektronickom systéme
spravy registratiiry, a jeho neelekironické registratlirne zaznamy sa ukladaji v priruénej
registratire a registratirnom strediskur.

Neelektronickd kopia elektronického registratimeho zdznamu, ktord urad vyhotovil, nie je
registratirnym zdznamom a neuklada sa do priruénej registratiry ani do registratiirneho strediska
s vynimkou zaznamov tétovného charakteru

Elektronicky registratirny zaznam sa uklada vo forméte podl'a osobitného predpisu,? ktory zarudi
jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom.

Cl. 17
Priruéna registratira utvaru

Vedenie priruénej registratiiry upravuje osobitny predpis.”
Miesto uloZenia registratiiry Gtvaru (d'alej len "priruénd registratura") uréi nadriadeny Gtvaru.

Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znagiek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazda registratirnu znalku, kde sd uloZzené podl'a &iselného poradia s najvys$im Cislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa oznacuje §titkom s ndzvom uradu, nazvom organizaéného Utvaru-nazvom
druhu agendy priradenej k registratirnej znacke, registratimou znackou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom  plane ustanoveny, lehotou uloZenia aroénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto predpisu.

Nadriadeny utvaru désledne dbé o spravu priruénej registratiry a v sulade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca Utvaru.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku tdschovy v priruénej registratire odovzdavaju
do registratirmeho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzor

11§ 18 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorich predpisov

32§ 20 ods. 1 vyhlagky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zékona o archivoch
a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorgich predpisov.

3§ 19 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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tvori prilohu €. 6 tohto predpisu. Uzatvorené spisy z elektronickej priruénej registratiry sa presuni
do elektronického registratarneho strediska v elektronickom systéme spravy registratury.

Sprévca registratiiry po kontrole vyznaéi v odovzdéavacom zozname chybajice spisy.

Cl. 18
Registratarne stredisko tiradu

Cinnost’ registratimeho strediska upravuje osobitny predpis.!

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

Spravca registratary

a) v uréenych terminoch preberd do registratimeho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a ukladé prevzaté spisy,

d) bezpeéne uschovava a viestranne ochrafiuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeduje vyrad'ovanie spisov vratane vyrad’ovania $pecidlnych druhov zaznamov,
g) usmertiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpetuje skolenia k tomuto predpisu,

i) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratiry,

Jj) preveruje formou vnitornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiry Gradu.

Spisy sa v registratimom stredisku ukladaju podla rognikov a podla registratimych znadiek
so zachovanim ¢&iselného poradia v ramei registratiirnej znacky.

Specidlne druhy zéznamov sa ukladaji oddelene v $pecializovanych registratirnych strediskich na
organizaénych utvaroch tradu, z¢&innosti ktorych vznikli. To nevyluduje dohlad spravcu
registratiry aj nad touto &ast'ou registratiry uradu

SIEDMA CAST

€119
Pristup k registratiire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.*

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

zamestnancom uradu umoZnuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh

v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spraveu registratiry podla tychto zasad:

a) zamestnanci organiza¢ného Utvaru Giradu mézu nazerat’ do spisov alebo vypozZiiavat’ si spisy
organizacného Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci uradu méZu nazerat' do spisov inych organizaénych Gtvarov alebo vypozZiGiavat’
s ich so sthlasom priméatora mesta, resp. prednostu.

Zamestnancom sa spisy vypoZigiavaji na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. VypoZiény listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvor{ prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

3“_' § 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov
3§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov, zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.
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Urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym osobam, ktoré
do nich potrebuji nazriet' v suvislosti s plnenim svojich pracovnych aloh. Urad méze povolit
nazretie do spisov na zdklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu
od6vodnenost’ svojej poziadavky.

VypoZi¢anie spisu mimo urad méze povolit’ len primator mesta, resp. prednosta, Gradu V takom
pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v
dvoch exemplaroch a uvedie sa v flom ¢&islo spisu, vec, pocéet listov, pocet
a druh priloh, identifikagné Gidaje o Ziadatelovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky
spis sa nevypoZzi¢iava, spristupiiuje sa spravidla vyhotovenim képie.

Spisy sa vypoZi¢iavaji mimo urad vnim uréenych lehotich. Spravca registratiry moze
so stuhlasom primétora mesta, resp. prednostu Gradu lehotu v odévodnenych pripadoch predlZit’,

Povereny zamestnanec organizaéného ttvaru tiradu alebo spravca registratiry vedie o pristupe
k registratire evidenciu, Kontroluje dodrZiavanie lehoty vypoZi¢ania; po vrateni spisu odovzda
kopiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Urad vyhotovuje na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratimeho zaznamu a képiu registratimeho zdznamu za dhradu ndkladov a osvedéuje
na nich ich zhodu s registratiirnym zdznamom,; (iradom osveddeny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzaji origindl registratimeho ziznamu.*® Urad z vlastnych registratirnych ziznamov
a registratirnych zaznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osved&end képiu formou
zaruéenej konverzie.

OSMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

€1.20
Zisady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecialnych druhov registratiirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je stihrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry vyélefuja
registraturne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarma
hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’aliu ¢innost’ uradu’’ a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia,

Vyrad'ovanie spisov zahffia posidenie a rozhodnutie, ze

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

b) spis nema trvali dokumentdmu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratury je uréeny na zniéenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie $pecidlnych druhov
registratimych zdznamov s odchylkami podl’a osobitnych predpisov.*®

CL.21
Znak hodnoty a lehota ulozenia

36 8 16 ods. 2 pism. 1) zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona ¢&. 266/2015 Z. 7.
178 19 ods. 1 zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
¥ Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov, vyhlaska ¢. 48/2019 Z. z.



)

)

3)
(4)

)

)

3)

0y

@

€)

4

Znak hodnoty ,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registraturnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca
rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentirnej hodnoty a
moéZu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre d’al$iu ¢innost’ dradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zagina plynat’ 1. janudra roku
nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej
na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Névrhy na predizenie, pripadne skratenie lehdt ulozenia sa predkladaju spraveovi registratury.*

Registratirne zaznamy sa mézu vyradit’ pred uplynutim schvélenej lehoty uloZenia, ak

a) urad zanika bez pravneho nastupcu podfa § 16 ods. 2 pism. 0) zdkona,

b) sa skracuje lehota uloZenia podPa registratimeho planu platného v Gase vyrad'ovania
registratimych zdznamov,

¢) urad pisomne vyhlasi, Ze vyhotovil hodnoverné képie registratimych zaznamov,

d) degradécia registratirmych zdznamov sposobena mimoriadnou udalost'ou alebo nedostatoénou
ochranou dosahuje stupef, kedy ich uZ nie je mozné zachranit’ 0

CL22
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
ZAZNamov

Névrh na vyradenie spisov a $pecidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (d’alej len ,,vyrad’ovanie spisov), vzniknutych z jeho &innosti irad predklada archivnemu
orginu minimalne raz za pit’ rokov.*!

Prednosta tradu ddsledne dbé, aby urad zabezpetil pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov
v stilade s ustanoveniami registratiirmeho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratiimom stredisku. Vyrad'ovanie $pecialnych druhov
registratirmych zaznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratiirnych strediskach.

CL23
Navrh na vyradenie spisov

Sprévca registratiry uradu pripravi navrh na vyradenie spisov (d’alej len ,,ndvrh®). K navrhu
prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov
bez znaku hodnoty ,,A".

V pripade osobitného vyradovacicho konania podla ¢l. 21 ods. 4 pism. a), c) alebo d) tohto
registraturneho poriadku spravca registratury pripravi navrh na osobitné vyradenie spisov®Z,
K navrhu na osobitné vyradenie priloz{ 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
vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené v ndvrhu zostand uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom
registraturnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry a agendovom informaénom

3§ 10 ods. 5 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky €. 242/2007 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
0 § 10 ods. 5 vyhlagky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskordich predpisov
*'8 18 a2 § 22 zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorgich predpisov
#2§ 11 ods. 2 vyhlasky & 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



4) Cislo spisu evidovaného v néhradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,,MS* oddeleného od roku
pomlckou.

DESIATA CAST

ZAVERECNE USTANOVENIA

Zaverecné ustanovenia
Cl 27

Zruduje sa registratirny poriadok a registratirny pldn na spravu registratury Mestského uradu
v Turzovke t¢inny od 01.03.2017.

ClL. 28

Tento registratiirny poriadok nadobuda ucinnost’ 01.05.2024.
C.: S173/2024/U0OSaV/R1681/2024

JUDr. Dubomir Golis
Primator mesta
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systéme alebo v $pecializovanom registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej archivnej
prehliadke mohli byt’ pohotovo predloZzené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. M6Ze vykonat’ odbornu
archivnu prehliadku, postidi dokumentarmu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi,
ktoré spisy maju trvaltt dokumentarnu hodnotu a st uréené do trvalej archivne;j starostlivosti a ktoré
spisy nemaju trvali dokumentérnu hodnotu a st uréené na znicenie.*?

Cl. 24
Preberanie spisov posiudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratimeho strediska.

Urad zabezpedi vSestrannii ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv preberé do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo ich
ucelené &asti ulozené v oznalenych tloZnych jednotkach protokoldme, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*’ Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov tirad postupuje podl'a pokynov archivneho orgénu.
DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

CL. 25
Spisova rozluka

Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*®

Spisov4 rozluka sa vykond pri organizadnych zmenach uradu véa¢sieho rozsahu alebo pri zmene
pOsobnosti Gradu.

C1. 26
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

Spravu registratliry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.’

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii urad vedie spravidla bez vyuzitia
elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registraturneho dennika.

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

48 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z. v zneni neskor§ich predpisov

4 8 24 ods. 3 pism. ) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov

45 §14a vyhlagky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov

4§ 22 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor$ich predpisov

47§ 24 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov



Priloha €. 1 k Registratiirny poriadok a registratarny plan na spravu registratiiry mestského uradu v Turzovke

REGISTRATURNY PLAN
A. VSEOBECNE CINNOSTI
B. BYTOVE HOSPODARSTVO
C. CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA
D. DOP;‘«\_\-’-A A_C_IES’I_‘N_E_HOSPOD:R;TVO - R
E. ZIVOTNE PROSTREDIE
I F. N _F;\JANCIE, DANE A POPLATK; -
G. MESTSKA POLICIA
H. POENOHOSPODARSTVO
J. REGIONALNY ROZVOJ
K. KULTURA A MARKETING
L. KONTROLNA CINNOST o -
M. MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
0. PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
P. PODNIKATEISKA AGENDA
Q. SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
R. HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
s |SOCIALNA AcENDA -
T. UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA
V. VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA -
u. RIADIACE A ORGAINTZ—A(VZNI:: CINNOSTI




Z ZDRAVOTNICTVO

Y. INFORMATIKA
Znak hodnoty
Registratirna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Ro¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizacii v zriad'ovatel’skej pdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obstar'évanie, sutaze, verejné 10
obstaravanie pre projekty EU)
AD Delimitacné protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni tizemnych celkov alebo A-10
uzemnych organov
AF3 Vseobecne 5
AF4 Rokovanie so zahraniénymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani, zapisnice zo zahraniénych navitev
AG Vyhlasky, smernice, pokyny, opatrenia a nariadenia
Vlastné A-10
AG!
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH [ Informacna ¢innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informaéné listy, spravodaj a pod. — vlastné A-1
(1 vytladok)
AH2 Audiovizudlne zaznamy A-5
'AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A




Al Zaujmove organizacie a spolky A-10
Al Hlasovanie obyvatelov obce (mesta) A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL Kore$pondencia bezn4, stanoviskd a rozhodnutia na vedomie 3
medzi organizaénymi tvarmi uradu, rozhodnutia inych
organov zaslané na vedomie
AM Metodicka, koncepéna a koordinacna éinnost’ 10
AO Spristupnenie informacii v sulade so zakonom o slobodnom 5
pristupe k informaciam
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy, koncepcie, projekty 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kipne 10
po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50
po strate platnosti
|AS3 Ostatné (o stravovani, o hmotnej zodpovednosti,:) \}_’ygégiéke, 5
poistné, o dodavke energii) o FLlE o)
AS4 O dielo 10
po strate platnosti
ASS O dotéciach, o sponzorstve, darovacie, 10
po strate platnosti
AS8 Hospodarske 10
po strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10
po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
ASl14 O spolupraci obci na uskuto&nenie konkrétnej ulohy alebo ) A-10
¢innosti (vratane spoloénych obecnych tradov)
AS15 Mandatne 10

po strate platnosti




| AS16

Uverové

10

po splatnosti uveru

ASI18 Najomné (okrem bytov) 10

po slrate platnosti
AS19 O zdloZznom prave A-50

po strate platnosti
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruzeni finanénych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o realnom rozdeleni nehnutePnosti A-50
AT Statistika
AT1 Ro¢né a dlhodoba A-10
AT2 Krétkodoba 3
AV Verejny poriadok 5
AZ Zapisnice a zadznamy z porad
AZ1 Primatora, starostu A-5
AZ2 Prednostu (riaditel'a magistratu), vedicich zamestnancov 5

organizaénych Gtvarov
AZ3 Organizacii v zriad'ovatel’skej pdsobnosti 5
BYTOVE HOSPODARSTVO

BB Vytiatie z bytového fondu ) A-10
BE Prenajom bytov 20

po skondeni ngjmu
BE8 Agenda Uhrad najjomného 10
BE9 Neopravnené uZivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridelovanie bytov 20
BH Rozdelenie, zlu¢enie bytu 20




BJ Uzivanie bytu na nebytové (iéely alebo opacne 20
BK Vymena bytov 20
BM Spoloéenstva vlastnikov bytov 10
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o volnych bytoch 5

CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA

OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatel’stva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Obrana a hospodarska mobilizacia 10
CA6 Odboma priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy $tab obce (mesta) - zapisnice A-10
CA9 Inventarizicia materialu CO 10
CB ProtipoZiarna prevencia
CB1 | Plan kontrol, kontrolna &innost’ 10
CB3 Preventivno—vychovna ¢innost’, $kolenia 3
CC Poziare
CCl Zaznamy o priebehu zasahu 10
CC2 Rozbory poziarovosti 5
CC3 Kniha poziarov A-10
CE Vycvik 5
CF Specialna technika S
CG Hasi¢ska sluzba D
CH Organizovanie sut'azi 5
CI Bezpeénostné a iné mimoriadne opatrenia 5




DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DA Mestska doprava
DAl Mestska hromadna doprava — licencie A-10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (¢akarne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DBI Pasportizicia ciest v sprave obce (mesta) A-10
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikécie
DCI Zvladtne uzivanie 5
DC2 Parkoviskd, parkovanie 5
DC3 Udrzba 5
DC4 Vstavba komunikacii A-10
DC5 Projektova dokumentacia k sprave a (idrzbe A-10
DD Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znacenie, zabrany, 5
dopravné zariadenia)
DE Motorové vozidla (vraky) 5
DF Pozemné komunikacie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii 10
DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacii — 5
poskytovanie idajov
DF3 Vyjadrenia 5
DG Specialny stavebny Grad 10
DH Dopravno-inzinierske podklady 5
DI Dopravné prieskumy 5
Di Integrovana doprava o
DJ1 Integrovany dopravny systém (IDS) A-10
D2 Integrovana verejna osobné doprava 5
DK Cestna zelert 10
DL Cestné ochranné pasma 10
DM Skody a ich nahrada 10




DN

Verejné osvetlenie

DNI Projektova dokumentacia A-10
DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska (komunikacie, 10
zeleznice, parkoviska, cyklisti, hluk)
- '|ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10
EB Ochrana a udrzba drevin a zelene, vykon §tatnej spravy v prvom 10
stupni — rozhodnutia, ozdravenie drevin — opatrenia ulozené
vlastnikom, vyrub drevin, nahradna vysadba
EC Ochrana (z¢len, ovzdusie, voda)
EC1 Verejna zelen (parky, obytna zelett) A-10
EC2 Ovzdusie - malé zdroje znedist'ovania ovzdusia — stanoviska 10
k stavbe, rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch za znecistenie
ovzdusia, rozhodnutia pre malé zdroje znedistenia ovzdusia — ak
nepodliehaji stavebnému konaniu
EC3 Voda
EC31 Protipovodiiové aktivity — ochrana pred povodiiami, stanoviska 10
a vyjadrenia k stavbam, povol'ovanie vodnych stavieb,
stanoviskd a vyjadrenia k protipovodiiovym aktivitdm
EC34 Povodiiovy plan zachrannych prac, zabezpeCovacich prac, A-10
aktualizacia
EC35 Rozhodnutia a ozndmenia o protipovodiiovych opatreniach a A-10
¢innostiach
EF | Chov zvierat B 10
EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
EH2 Schvalené projekty o . ) 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 5
EHA4 Integrované povolovanie &innosti - stanoviska 5
EH5 | Zdravé mesto -plnerﬁe aktivit v oblasti iivofného_;)r()_st_lredia A-10




EI Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad, drobny stavebny odpad, odvadzanie 5
odpadovych véd, nakladanie s odpadovymi vodami zo zimp
EIS Prevadzka skladky odpadov
EIS1 Prevédzkovié a projektova dokumentacia A-10
EI53 Eviden¢neé listy (napr. evidendny list skladky odpadov) 10
Els4 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
EISs Technicka dokumentacia 5
(po zruseni skladky)
EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory &innosti a vyrotné spravy
FAl Rogné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Finan¢na stratégia a sprava finanénych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 3
FD Dane 10
FE Miestne poplatky 10
FF Rozpodet a finanény plan dradu, obce (mesta)
FF1 Roény, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpotové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoétu 10
FFS Kontrola ¢erpania 5




FF6 Zmeny rozpodtu - vymer 3
FG Projckty a granty - finanéné zabezpedenie 10
FH Dotécie 10
Il Prijmy obce (mesta) 10
FJ Mimorozpoétové finanéné fondy
FI1 Zriad’ovanie, zruenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce (mesta) 10
FK Prostriedky zdruZené s inou obcou (mestom), samospravnym 10
krajom, pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — schvalovanie S
FN Necinnost’ obce (mesta) v prenesenom vykone $tatnej spravy — 10
uhrada za vykon organu miestnej §tatnej spravy
FP Finanéné zavizky obce (mesta)
FP1 Uvery a pozicky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie ruditel'ského zavizku 5
FU Uttovnictvo
FU1 Vykazy roéné (a¢tovné uzavierky, zdvereény tiéet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uttovné doklady, bankové a pokladniéné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady 10
FUS Uétovny rozvrh a uctovna osnova, zoznamy ¢iselnych znakov 10
a symbolov pouzivanych v iétovnictve, projektovo-programova
dokumentacia pre vedenie u¢tovnictva
FU6 Uttovné knihy (hlavna kniha, kniha faktur, ostatné knihy) . 10
FU12 Stavy zasob 5
FU14 Uhrady — vyzvy, upomienky (predzalobné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych Elétn;bn}'/ch prikazov o 5
FX Zalohové platby - o




FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
MESTSKA POLICIA

GA Policajné zaznamy, predvedenie osoby, o otvoreni bytu, 5
o odriat{ veci, o pouZit{ donucovacich prostriedkov, iné

GB Organizaéné a vecné zaleZzitosti ochrany verejného poriadku na 5
jednotlivych tsekoch

GC Stdne zasielky — dorucovanie 3

GD Kniha sluzieb 3

GE Lustracia vozidiel 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 Nacelnik

GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10

GI2 Sprava na useku obecnych veci verejného poriadku A-5

GJ3 Sprava o vysledkoch éinnosti mestskej policie 5

GK Odborny vycvik a skolenie zamestnancov mestskej policie 5

GL Sluzobné preukazy 5

GM Zoznamy obdrzané z organov $tatnej spravy — hladanych veci, 5
0s6b, motorovych vozidiel

GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 1
POENOHOSPODARSTVO

HA Evidencie

HALI Stkromne hospodariacich rolnikov A-10

HA2 Vielstiev, rybarskych listkov, hospodarskych zvierat, vinic, 5

ovocnych sadov - pléch




vztahov (participacia)

HA®6 Lesného a pddneho fondu A-10
HC Ochrana proti §kodcom 5
HD Osved€enia o zdpise sikromne hospodariacich rol'nikov 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20
HE2 Odborna sprava lesov, ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykondvanie
JAL Program rozvoja obce (mesta) A-10
JA2 Udrzatel'ny mestsky rozvoj A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypraciivanie programov
a projektov
IBI Programy A-10
JB2 Projekty — realizované A-10
JB3 Nerealizované projekty 3
JC Socidlny rozvoj obce (mesta) — vypraclivanie programov a A-10
projektov
JD Spolupraca pravnickych osdb pri vypracuvani programov 10
rozvoja obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbory, ¢iselné Gdaje pre organy Statnej 5
Spravy a samospravy
IG Regiondlna politika
JG1 Socialno-ekonomicka situdcia obce (mesta) vo vietkych 10
oblastiach
JG2 Demografia a $truktira osidlenia A-10
IG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10
JI Zahrani¢né kontakty a spolupraca v regiondlnej oblasti A-10
JJ Gescia programov rozvoja obce (mesta) v oblasti regionalnych 5




JK Koordinacia a vyuZivanie podpornych regionalnych fondov EU A-10
a inych finanénych fondov, eurofondy
JL Sprostredkovatel’sky organ pre Integrovany regionalny A-20
operaény program (IROP)
KULTURA A MARKETING
KA Divadla
KAl Zriad’ovanie, zrusovanie, zakladanie, zlu¢ovanie A-10
profesionalnych divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej ¢innosti vo forme Géelovych 10
prostriedkov
KA3 Kontrola hospodarenia a téelovosti vynalozenych prostriedkov 10
v divadlach riadenych obcou (mestom)
KB Kulturme a spologenské podujatia celomestského vyznamu A-10
(organizované mestom)
KC Mestska kniZnica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultimo-vzdelavacie akcie pre obéanov 10
KE Ediéna ¢innost’ A-5
KF Verejné hudobné produkeie — hlasenia o konani 3
KG Kultume pamiatky na izemi mesta, evidencia, ochrana, obnova, A-10
rekonstrukcia, pomniky, pamétniky, pamitné tabule, umelecké
diela, pamiatkova zona, pamiatkova rezervacia
KH Kultdme programy a podujatia konané na Uzem{ mesta, 5
registracia oznameni, povolenie, zamietnutie
KI Mestsky rozhlas 5
KJ Obtianske obrady 5
KL Miestna tla¢ a televizia A-5
KM Mestska informaéna sluzba - 10
KN Mensinové kultirne indtiticie 5
KP Mestska osvetova ¢innost’ 10
KR Marketing
KR1 Propagaéné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pldch externym subjektom 5




KR3 Propagécia cestovného ruchu 10
KR4 Veltrhy, vystavy, propagaéné akcie A-10
KS Kultime a $portové organizacie zriad'ované obcou (mestom)
KS1 Zriad'ovacic listiny A-10
KS3 Menovanie a odvolavanie riaditel'ov 5
KONTROLNA CINNOST
LA Staznosti, 0znamenia a podnety obfanov
LAl Spravy a dokumenty, konkrétne pripady, odstapené 10
LAS Evidencia staznosti A-10
LB Kontrola prenesen¢ho vykonu §tatnej spravy - vonkajsia, 10
vnutorna
LC Kontrola v odbomych zariadeniach — vonkajsia, 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
s majetkom obce (mesta)
LF4 Odbomé stanoviska k navrhu rozpoétu a zdvereCnému ucétu 5
LFS Sprava o vysledkoch kontrolnej éinnosti A-10
FG Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MAZ2 Prevod spravy majetku
MA21 Nchnutel'ného A-50
| MA22 Hnutel'ného 10
MA3 Prevody vlastnictva o




MA31 Nehnutelného - Kompletna dokumentécia vratane prislusnych A-50
zmlav
MA32 Hnutelného 10
MA4 Uzivanie, prendjom majetku
MAA4! Nehnutel'ného A-10
po ukonteni néjimu
MA42 Hnutelného 10
po ukonteni ngjmu
MAS Dislokacia budov a priestorov obce (mesta) A-10
MA6 Prenajom, ndjom majetku - kratkodobé 5
MA7 Vyméhanie pohl'adivok 10
MAS Evidencia majetku A-50
MAI10 Vysporiadanie vzt'ahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su zrealizované 20
stavby fyzickych os6b
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sidov, vyzvy na zaplatenie 10
stidnych poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohladavok 10
MC4 Pripomienkové konanie, stanovisk4 k materialom 5
z legislativneho hladiska
MD Skodova komisia — materialy a zépisnice z rokovani 10
ME Hranice obce (mesta) a Casti obce (mestskych ¢asti) A-10
MF Drazby mestského majetku A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
0OA Metodika, smernice a pokyny persondlnej prace
0OAl Vlastné A-10
0A2 Cudzie 5
0A3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3




OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
oC Prehlady o pocte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5 -
oD Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70 T
(od narodenia
(osobné spisy starostu (primatora) a d'al§ich viznamnjch osobnosti obce (mesta) zamestnanca)
oznadit’ zaakom hodnoty ,, A*
OD2 Zamestnancov na dohodu o n;gdeniﬂ
zZamestnanca)
0oD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia dochadzky, dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
oG Dohody
0Gl1 O verejnoprospeénych pracach 5
0G2 O brigadnickej praci $tudenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
0l Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 1
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie, skolenia, zahrani¢né studijné staze a pobyty — 10
spravy
OL Pracovno-pravne spory A-10
oM Socialna starostlivost’
OM1 Socidlne poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhladky, zmeny 10
OM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, §tatistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia S
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpeéenie 5
OM35 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Déchodkové zabezpedenie 10




OM7 Zdravotné poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhlasky, 10
zmeny
OMS8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
OM9 Prispevky na rekredciu 10
ON Bezpeénost’ a ochrana zdravia pri praci
ONI Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné trazy
ON21 Tazké a smrtelné A-10
ON22 LCahké 5
ON3 Vstupné a periodické $kolenia BOZP a PO — zaznamy 5
00 Sluzobné cesty — spravy, zahrani¢né, tuzemské 5
OoP Odmeny 5
0Q Pracovny ¢as
(610))] ZniZenie pracovného uvdzku 5
0Q2 Vedlajsia pracovna ¢innost’ 5
OR Sluzobné (Uradné) preukazy — evidencia 5
0S Pracovno-pravne vztahy a odmeriovanie ¢lenov zastupitel'stva
0s1 Odmetovanie 5
082 Rézne nahrady (okrem cestovnych a st'ahovacich) 5
083 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
0s4 Pravidla odmeriovania poslancov, starostu (primatora) a ¢lenov A-10
komisif
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
ow Mzdové listy 20
|OX Vyplatné listiny 10
oY Roéné zaétovanie dane 10
(074 Ozndmenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych 5
pomerov funkcionarov uzemnej samospravy T
obdobia)




PODNIKATEESKA AGENDA
| Obchod
rPC
PCI Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitePov — analyza 10
PCé6 Evidencia podnikatel'ov A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvdranie 5
PD Hracie automaty 5
PE Obchodné spoloénosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 Schval'ovanie zastupcov obce do ich organov A—-10
PF Mestské podniky
PF1 Zriad'ovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodarenia (o &innosti)
PF21 Roéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a Grad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PE5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PH Audit A-10
Pl Valné zhromazdenie — zabezpedenie, materily a zapisnice A-10
PJ | Splnomocnenia, menovacie dekréty riaditelov a odvoldvanie A-10
! riaditel'ov z funkcii
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné $koly, zakladné umelecké skoly,
|  predskolské zariaden_ia, $kolské kluby deti, $kolské strediska




zdujmovej ¢innosti, centra vol'ného ¢asu, jazykové skoly pri
zékladnych skolach)

QAl Zriadovanie A_10

QA2 Zrusovanie A-10

QA3 Vymenuvanie a odvolavanie riaditelov 10

QA4 Spravovanie 5

QAS Vychovno-vzdelavaci proces

QAS1 Zabezpedovanie 10

QAS52 Spravy o vysledkoch A-10

QAS3 PoZiadavky na skvalitnenie 3

QA6 Koutrola hospodarenia 10

QA7 Rozpocet a materidlno-technické podmienky na &innost § §T<01y

QAT7I1 Rozpodet Skoly A-10

QAT2 Materialno-technické podmienky 5

QA3 Koncepcia rozvoja §koly, skolského zariadenia A-10

QA9 Preneseny vykon §tatnej spravy — rozhodnutia o odpusteni 5
poplatkov v 8kolach a skolskych zariadeniach

QB Pridelovanie finanénych prostriedkov $kolam a $kolskym 10
zariadeniam

QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi finanénymi prostriedkami 10

QB6 Pridel’ovanie 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

QC1 Skolské kuchyne a $kolské jedalne, zriad'ovanie, zrusovanic 10

QC2 Zabezpefovanie stravovania 5

QE Skolské obvody zakladnych $kol — uréovanie A-10

QFr Informacie v oblasti vychovy a vzdeldvania — spracivanie 3

a poskytovanie

oM

Ziacke vect




QM1 Skolské urazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, stit’aze a pod. 5
QM3 Skolska dochéadzka, povinna $kolska dochadzka (plnenie, 5
neplnenie)
ON Organy skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesnd kultira a mladez
Q01 Vykon $tatnej spravy v obci (meste) na aseku telesnej kultury — A-10
riadenie
Q02 Spolupraca s ob&ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) 10
a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti
telesnej kultury
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
QO35 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10
Q08 Koncepcia rozvoja A-10
Q09 Telesna kultira zamerana na ochranu prirody - podpora 5
QO10 Finan¢né prostriedky vynalozené na telesni kulturu - kontrola 10
hospodarenia a G¢elovosti vyuzitia
Q Sport -
QQ1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 5
QQ2 Sportové talenty — siinnost’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
QQ4 Rozvoj $portu v ramci obee (mesta) — utvaranie podmienok 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a idrzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznamu - podpora A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)




RAI Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 Opravy a (drzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 20
RB Energic (prihlasky, odhlasky) — elektricka, plyn, voda, 5
komunalny odpad
RC Hospodarsko-tinanéna agenda (telefon, postovné, kancelarska 5
a ind technika, objednavky, autodoprava, skladové zisoby
RD Inventarizacia
RD! Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD4 Nakladanie s prebytoc¢nym a neupotrebitelnym majetkom 10
(ponuka, vyradenie, likvidacia, odpredaj)
RD38 Znalecké posudky 10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
RG Reklamacie 5
RH StraZenie objektov 5
RI Poistenie-budov-a-zariadeni
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdel'ovnik tlade, odborna literatura - evidencia 10
RN Knihy nivstev 3
RO Evidencia peéiatok, vzory peciatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socidlnych sluzieb 10
SB Zriad’'ovanie zariadeni socialnych sluzieb A-10
'SB3 Domov socidlnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje A-10
celoro¢na starostlivost’
SB4 Centra pre deti a rodiny A-10
SBS Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializaéné stredisko A-10




SC Opatrovatel'ska sluzba — rozhodnutia o odkdzanosti na socialnu 10
sluzbu

SD Prepravna sluzba 5

SF Socialne sluzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych ob&anov

SG Romski obéania — $pecifické zalezitosti 5

SH Ob¢ania bez pristresia

SHt Specifické zalezitosti 5

SH2 ljtulky (zriad’ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10

SH3 Ziadosti o byvanic na dobu urgita 10

SH4 Osobitny prijemca — obéania bez pristresia 5

SI Starostlivost’ o rodinu a deti

S1t Poradenska sluzba, opatrovatel'skd sluzba, ndhradné rodinna 5
starostlivost’

Si4 Osobitny prijemca — starostlivost’ o rodinu s det'mi 5

SIS Socialno-pravna ochrana deti 10

Si6 Opatrovnictvo 10

SJ Starostlivost’ o ob¢anov

SJ1 Spologné stravovanic 5

SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (zriad’ovanie, zrusovanie, A-10
financovanie)

SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10

SK Jednorazova finanéna a vecnd pomoc — rozhodnutia o priznani, 5
zamietnuti (zdravotne postihnuti, stari ob&ania, narodenie
diet'at’a, Gmurtie)
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A YVODNE
HOSPODARSTVO

TA Uzemné plénovanie

TAl Uzemno-plénovs;ia dokumentécia, podklady — obstaravanie 0

TA2 Uzemno-planovacie podklady o

TA21 - Obce (mesta) A-20




TA22 Zény A-20

TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych tvarov a zon A-20

TA4 Spracovanic uzemného planu obce (mesta) alebo zony — A-10
schval'ovanie zadania

TA5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka $tudia, Gzemny A-20
generel, Uzemna progndza, uzemno-technické podklady)

TB Technicka infragtruktira — koncepcia a projekty

TB1 Energetické hospodarstvo

TBI11 Koncepéné materialy A-10

TBI2 Z&vazné stanoviska (§ 31 zakona &. 657/2004 Z. 7.) 0

TBI13 Vyjadrenia k projektovej dokumentécii energetickych zariadeni 5

TB2 Telekomunikacie, plyn, teplo, elektricka energia 10

TD Statny stavebny dohl’ad 20

TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam 5

TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych Gprav a udrziavacich 10
prac

TG Terénne Gpravy 5

TH Vodné hospodarstvo

THI Pouzivanie vdd bez nahrady 10

TH2 Uprava obmedzeni a zékaz nakladania s vodami 10

TH3 Povolenia na niektoré ginnosti 5

TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo na &innosti, ktoré mézu A-10
ovplyvnit’ vodné pomery

THS Zatopové izemia ~ urovanie A-10

TH6 Kanalizaéné poriadky — schvalovanie 5

TH7 Vypustanie vdd, ktoré vyzaduji predchadzajice Cistenia — A-10
vydavanie povoleni

THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10

TI Investi¢na vystavba

TII Zdruzenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10

TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentécia 10




TI3 Stavebny dozor 10

T4 Projektova a suvisiaca dokumentacia nerealizovanych stavieb 10

T Reklamné stavby a informaéné tabule — umiestnenie 5

TK Verejné priestranstva — zabratie A-5

TL Architektonické sut'aze — vypisovanie 10

™ Sprava a udrzba inZinierskych sieti 10

TN Verejné osvetlenie — zabezpedenie 5

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

TP Vyjadrenia UHA 10

TR Drobna architektira a umelecké diela A-10

TS Pésobnost’ stavebného uradu

TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolaudaéné rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb (po zbiran)

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

T83 Udrzba stavieb a zabezpedovacie prace 5

TU Vystavba a udrzba

TU1 T/erej n)’lc_:hEestranstiev a komunikacii - 10

TU2 Mestského cintorina 10

TU3 Inych mestskych zariadeni 10

™ Mapové podklady a ortofotomapa

TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5

TW2 Mapové podklady a hranice A-10

TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

UA Kore$pondencia starostu (primétora)

UA1 Osobng A-10

UA2 | Bezna - 5




UA3 Vzory pozvénok 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 Zastita starostu (primatora) A-10
UB Korespondencia prednostu tradu (riaditel’a magistratu) S
ucC Spravy a matenaly o ¢innosti tiradu A-10
UE Interné normy uradu (organizaény poriadok, podpisovy A-10
poriadok, registratiirny poriadok a pod.)
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Primétora, starostu A-10
UF2 Prednostu, riaditel'a magistratu 5
UF3 Vseobecne zavdzné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
UG Tlaovy hovorca iradu — dokumentacia, kore$pondencia 10
Ul Poslanci
Ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
{po volebnom obdobf)
U2 Ospravedlnenia netcasti na rokovani zastupitel'stva 3
u13 Odborna priprava 5
Ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie mestského zastupitel’stva, vyborov mestskych ¢asti,
poradné, kontrolné, do¢asné vykonné organy
UJl Zriad’'ovanie, zru§ovanie A-10
U2 Népli ¢innosti - CA-10
uJ3 Zlozenie A-10
uJ4 Navrhy na zaradenie ob&anov 5
uJs Dotazniky &lenov komisii, majetkové priznania ¢lenov 10
ulé Zapisnice zo zasadnuti A-10




uJ7 Vzorovy rokovaci{ poriadok komisii a rokovacie poriadky A—10
(po strate platnosti)
UJg Komisia pre vykon price vo verejnom zaujme 5
UK Mestské zastupitel'stvo
UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezenéna A-10
listina, zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zéznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UKS Informécia o plneni uzneseni mestského zastupitel'stva, vypisy 5
Z uzneseni
UL Mestska rada
UL1 Dokumentacia z rokovani (pozvinka, program, prezenéna A-10
listina, zaznam, materialy)
UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10
UL3 Plany prace 10
UL3 Konutrola plnenia uzneseni 10
UL4 Rada starostov A-10
UM Rozpoétové a prispevkové organizacie obee (mesta)
UMI1 Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
UM2 Kontrola ¢innosti 5
UM3 Vymentvanie, odvoldvanie ich riaditel'ov alebo vedicich 10
uUs Sprava registratiry uradu
USl1 Kontroly spravy registratiry na organizaénych Gtvaroch tradu 5
US2 Odborna sprava registratirnych zdznamov - metodika, usmeriiovanie 10
US3 Spravy o stave spravy registratiry
US31 Ro¢né A-5
US32 Kratkodobé S
US4 Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratumych A-5

zaznamov, protokoly o vyradeni




USs Preberanie spisov do registratumeho strediska uradu — 10
odovzdavacie zoznamy
USé6 Vypozi¢iavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych 5
v registratirmom stredisku uradu
us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia z registraturnych zaznamov 5
US8§ Dorucovacie harky, doru¢ovacie zosity a iné evidencie 3
postovych zasieclok
US9 Registratarne denniky a indexy A-10
uT Systém manazérstva kvality
UT1 Interny audit 10
UT2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, zdznamy o nezhodach 5
UT4 Preskumanie systému manazérstva kvality, rozbory kvality 5
UTs Opatrenia - napravné, preventivne 5
'UT6 Postihy za nekvalitu 5
uT?7 Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvality (roénd) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Volby
VAl Volby do Narodnej rady SR, organov samospravy miest (obcf),
nové volby, do orgdnov samospravnych krajov, prezidenta SR,
eurovolby, referendum
VAll Vysledky volieb, referenda A-5
VAl2 Organizaéno-technické a hospodarsko-finanéné zabezpeéenie 5
VAl4 Ostatna dokumentacia 2
VB Zdruzenie obci -
VBI Zriadenie (zmluva), zanik (uréenie sidla, uréenie nazvu, uréenie A-10
starostu ako $tatutdmeho organu v majetkovo-pravnych
veciach)
VB2 Spoloény obecny trad — vytvorenie, dokumentécia o ¢innosti A-10
VB3 Spoloény fond (zriadenie, zrugenie, vykon ¢innosti rady fondu) A-10
VD Vyhlésenie obce za mesto (Ziadost’ o vyhlasenie, vyhlasenic) A-10




VE3 Ostatnd dokumentacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém &islovania A-5
VF2 Stipisné evidenéné, orientaéné &¢islo — uréenie, zrudenie A-175
VF3 UrCovanie ¢isla domu bez kolauda¢ného rozhodnutia 5
VF4 Tabul'ky orientaénych a supisnych &isiel - obstaravanie 3
VG Nézvy ulic a verejnych priestranstiev
VGl Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, kataldg ulic, uréenie ndzvu A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
VI Verejné zbierky organizované tiradom a nadacie 5
v Straty a nalezy 5
VK Cestné ob&ianstvo A-10
VL Symboly obce (mesta)
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 Pouzivanie §tatnych symbolov 5
VM Matriéné veci
VM1 Matriky (matri¢né knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 | Matri¢né doklady na pouzitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10
VM6 | Vydanie delegicie k uzavretiu manzelstva 10
M7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matriénej knihy 5
VM9 | OsvedCovacie knihy — osvedéenie listin a podpisov na listinach 10




VM10 Zéznam rozhodnutia Gradov a sidov cudzich krajin do matriky A-5
— sthlas
VM1l Oznamovacia povinnost’ v matriénych veciach 10
VMI12 Rodné &isla 100
VMI13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodatoéné zaznamy do matriénych knih 100
VMI15 Urdenie otcovstva sﬁhla;n_y&l vyhlasenim 100
VMI16 Osvedcenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
VN Evidencia obyvatel'stva 10
VQ Styk s inymi organmi §titnej spravy, samospravy, justicie, S
politickymi stranami, hnutiami a ob&ianskymi zdruZeniami
a inymi pravnickymi osobami
VP S¢itanie obyvatelstva, domov a bytov
VP1 Vysledky - A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu obCanov
VRI1 Hl4senia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad o
. , ; (po zruseni trvalého
o prispésobeni budovy na byvanie, sihlas vlastnika alebo )
vietkych spoluvlastnikov nehnutel'nosti s prihlasenim na pobyt),
prihlasenia, odhlasenia
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahraniéi, o prechodnom pobyte 2
v zahrani¢i (po zruleni pobytu
v zahranic¢i)
VRS Podnet na zruSenie trvalého pobytu, prechodného pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pobyte, o hlaseni 5
trvalého pobytu v zahrani¢i, prechodného pobytu v zahranici
VRS Hlasenia prechodného pobytu — prihldsenia na prechodny pobyt, 2
odhlasenia ) )
(po zrudeni prechodného
pobytu)
VRIS Poskytovanie informacii o pobyte ob&ana, bydlisku ob&ana, 5
histdrii bydliska a historii pobytu obéana
V7. Verejné zhromazdenia 5 |




VX Odidenci

VX1 Zmluva o poskytnuti ubytovania odidencom (&estné vyhlasenie 5
opravnenej osoby a kopia dokladu o tolerovanom pobyte na .
: , : ) , . ; po strate platnosti
uzemi Slovenskej republiky, vykaz o poéte noci)

VX2 Prehlad o uplainenych prispevkoch 5
ZDRAVOTNICTVO

ZA Ambulancie — zriad’ovanie, zruovanie 10

ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — zriad'ovanie, A-10
zruSovanie

zC Ambulancie v zariadeniach socidlnych sluzieb — zriad'ovanie, 10
zru$ovanie

ZD _Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — A-10
zriad’'ovanie, zrusovanic

ZE Polikliniky — zriad'ovanie, zru§ovanie A-10

ZF Nemocnic L. typu — zriad'ovanie, zruovanie A-10

ZG Nemocnic s poliklinikou I. typu — zriad’'ovanie, zruovanie A-10

ZH Agentur domacej oetrovatel’skej starostlivosti — zriad’ovanie, 10
zrusovanie

VA Preventivne programy — koordindcia s inymi organmi 5

7] Nestatne zdravotnicke zariadenia — schvalovanie ordinaénych 5
hodin

7K Komunélna hygiena 5

ZL Detské jasle 10

M Nakazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10

ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka starostlivost’ 5

Z0 | Prirodné a lieebné Zriedla A-10
INFORMATIKA

YA Technickd dokumentacia hardwaru, sieti a systémového 5
softwaru

YB Programova dokumentécia 5




YE Metodika

YEIL K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po skonéeni pouZivania) 5
YH Mestsky informaény systém 10




Priloha ¢. 3 k Registratirny poriadok a registrattirny plan na spravu registratiry mestského dradu v Turzovke

(Vzor)
OBSAH SPISU
Mesto Turzovka

Usek organiza¢ny, spravny a vniitornej spravy
Stred 178, Turzovka

Cislo spisu: 170/2024/U0SaV

Difitum B r Potet listov o5 5 !
Por. |. . : osielate . um posol

sisla| T|FOZ[SU ‘L‘:j";‘:::::/ C. zdznamu Nizov (Vec) Adresdt prilohexemplirerl vy havenia | vybavenia
1

2

3

T - Typ zdznamu (P = prichadzajici, O = odchadzajici, | = interny)

FOZ - Forma originalu zdznamu (E = elektronicka, N = neelektronicka)

SU — Stupeti utajenia (V = Vyhradené, D = Déverné, T = Tajné, PT = Prisne tajné)
Vybavuje: meno a priezvisko zamestnanca, oznadenie Gseku

Dria:



Pr h i y Ske]l() uladu \' Iulzovke
l a é 2 k Registrammy poriadok a registratumy plal'l na SpraVu reglstratur mest
3(8) .

PREZENTACNA PECIATKA

MESTSKY URAD TURZOVKA '

Doslo drig f
e e——— - I I S _J
[ Referent

Znak hodnoty a fehola ulozena



Priloha &. 4 k Registratirny poriadok a registratirny plan na spravu registratiiry mestského dradu v Turzovke
(Vzor)

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka

Cislo spisu;
Nézov organizaéného Gtvaru:

Stupeti dovernosti:

Obmedzeny pristup: OBMEDZENY PRISTUP

Registraturna znacka:
Lehota uloZenia:

Znak hodnoty:

SPISOVY OBAL

Vec (oznadenie veci spisu)

Détum vytvorenia:

Spracovatel’ (meno a priezvisko):
Datum uzatvorenia:



Priloha &. 5 k Registratirny poriadok a registratiirny plan na sprivu registratiry mestského gradu v Turzovke

(Vzor)
STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka

Vec
Registratiirna Znak hodnoty a
znadka: Lehota uloZenia:

Roénik spisov: Pozndmka:




Priloha €. 6 k Registratimy poriadok a registratirny pldn na spravu registratiry mestského uradu v Turzovke
Vzor)

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka

Organizainy utvar:
Détum odovzdania:
Odovzdany roénik:

Por.&. | RZ Cislo spisu ZH-LU Forma spisu Poznamka
Registratume stredisko Odovzdavajlci organizaény atvar
Podpis Podpis
RZ - registratirna znacka
ZH - znak hodnoty
LU - lehota uloZenia

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



Priloha &. 7 k Registratiirny potiadok a registratiirny plin na spravu registratiiry mestského tiradu v Turzovke

(Vzor)
VYPOZICNY LISTOK
Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka
Registratiirna znadka: Vybral: Ziadatel":
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:

Podet listov:




Priloha &. 8 k Registratiirny poriadok a registratiirny plan na spravu registratiry mestského tiradu v Turzovke

REVERZ

Mesto Turzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka

E T T T T T T T T T TP T T T

Nazov dtvaru

Vase &islo:

Nase &islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozic¢ku od...
Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZeny a pou21ty len v uradnych miestnostiach
a za tym U¢clom, pre ktory bol vypozicany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

..............

Vratené dia: .................. Vypozicané diia..........c.corrnenne.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

ULVATL (v, zéastupcu Ziadatela o vypozicku:

Podpis: ..o ssnisasiaio Podpis: wiusisimiiibiiissismiss
Peédiatka: Pediatka:






