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Pľimátor Mesta Tuľzovka podl'a zákona NR SR č.39512002 Z. z. o aľchívoch
a registľatúľach a o doplnení niektorych zákonov a v znení neskorších predpisov
a vyhlášky č.33612023 Ministerstva vnútľa Slovenskej ľepubliky, ktoľou sa mení

a doplňa vyhláška Ministeľstva vnútľa Slovenskej ľepubliky č.41012015
Z, z. o podľobnostiach výkonu spľávy registľatury oľgánov verejnej moci a o tvorbe spisu

v zrlení vyhlášky č.49l20I9 Z. z.

Vydáva

Registratúľny poľiadok a ľegistľatúľny plán na spľávu registratúry
pľe Mestský úľad Tuľzovka

Na zabezpečenie jednotného postupu pri spľáve registratúry podl'a osobitného predpisul v pôsobnosti
Mestslcý úrad Turzovka (ďalej len,,úrad") ustanovujem:

PRvÁ čĺsŤ
ZÁKLADNÉ usrĺľovENIA

člr
Úvodné ustanovenia

(1) Registratúrny poriadok ustanovuje postup organizačných útvarov Mestského úradu v Tuľzovke
(ďalej len,,útvať') pri správe registratúry, a to najmä pri manipulácii s registľatúrnymi záznamami
a spismi, ako aj pri ná|ežitoma pravidelnom vyľadbvaní spisov. Súčasťou registratúmeho poriadku
je registratúrny plán úradu, ktoý tvorí prílohu č, 1 tohto predpisu.

(2) Na účtovné registratúrne záznamy, agendu ltdských zdrojov' sťažnosti, oznámenia a podnety
občanov, ktoých evidenciu a manipuláciu upravujú všeobecne záväzĺé právne predpisy a intemé
predpisy (ďalej len ''špeciálne dľuhy registraturnych záznamov") sa ustanovenia tohto
registľatúrneho poriadku vzť ahujiprimeľaným spôsobom.2

(3) Správu registratúrnych záznamov prostredníctvom elektronického iďormačného systému
MEMPHIS Správa registratúry, verzia 3.0.0 eGov. Registratúra na správu registratúry (ďalej len
,,elektronický systém správy registratury") upravuje osobitný interný pľedpis.3 Úrad, zabezpeéi
ochranu údajov elektronického systému správy registratúry pred poškodením, neŽiaducou zmenou
alebo neopľávnen;ým použitím. Mestslcý úrad Turzovka zaberyečuje správu registľatúrnych
zázĺamov prostredníctvom elektronického informačného systému MEMPHIS Správa registratúry,
verzia 3.0.0 eGov.

(4) Spráw ľegistratury zabezpečuje podatel'ňa' ktorá plní aj funkciu rnýpravne (d'alej len,,podatel'ňa"),
utvary a registratúme stredisko. Zaiadenia úradu si zriad'ujú vlastnú podatel'ňu a vlastné
ľegistratúrne stredisko. Čirľrosť podatelhe, registratúmeho stľediska a funkciu správcu registratúry
iradu zabezpečujú poverení zamestnanci úradu' Správu registratúry ixadu zaberyečujú poverení
zamestnanci príslušných organizačných útvarov v rozsahu ustanovenom registraturnym
poriadkom. Správu ľegistratúry zariadelia úradu zabezpečuje administratívny zamestnanec
zariadenia úľadu.

l 5 16 ods. 3 zákoĺa č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registraturach a o doplnení niektoľých zákonov v znení
neskorších predpisov.

2 Napríklad zákon č. 43tl2o02 Z' z' o účtovníctve v zĺeni neskorších predpisov, zákon č. 912OIO Z' z.

o sťažnostiach v zĺeni neskorších predpisov, zákon č. l8/20l8 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene
a doplnení niektoých zákonov v znení neskorších predpisov.

3 Smemica mesta Turzovka č' 0l/2024 Registratúrny poriadok a registratúrny plán na správu registratury
Mestského úradu v Turzovke



(5) Prednosta úradu dôsledne dbá, aby kažďý zamestnanec dodržiaval pri správe registratúry
ustanovenia registratúmeho poľiadku, a to v rozsahu primeľanom svojím pracovným povinnostiam.

(ó) Urad a zaľiadenia spravujú ľegistraťuru tak, aby nedošlo k poškodeniu, zničeniu, strate alebo
neoprávnenému použitiu záznamov alebo spisov. Ak sa zistí, že došlo k poškodeniu' zničeniu alebo
strate, vyhotoví správca registratúry úradu zápisnicu o výsledkoch šetľenia a možných dôsledkoch
porušenia celistvosti registratúry. Zápisnicu, ktorou sa určí spôsob nahradenia registratúmeho
záznamu alebo spisu' prípadne iné potľebné opatrenia, podpisuje pľednosta úradu' Akje dÔvodné
podozrenie, že poškodením, zničením alebo stratou bol spáchaný trestný čin alebo priestupok,
pľedloží zápisnicu pľednostovi úľadu' V prípade potreby úrad pristúpi k rekonštrukcii spisu podl'a
osobitného predpisu'a

(7) Zamestnanec pri rozvíazani pracovného pomeru alebo zmene pľacovného zaradenia protokoláme
odovzdá vedúcemu úseku alebo ním poveľenému zamestnancovi a evidenčné pomôcky.

(8) Dozor nad vyľaďovaním spisov vrátane špeciálnych druhov záznamov úradu vykonáva príslušný
archívny oĺgán's

(9) Úrad vedie evidcncíu záznamov v štátnom jazyku Slovenskej repub1iky.6

(10) Pojem,,úťad" sa vďahuje aj na zariadenia úradu, ak tento pľedpis neustanovuje inak.

Čt. z
Zá.Jrladné pojmy

l) Správa registratúry na účely tohto registratúrneho poriadku je organizovanie manipulácie
so záznamami a spismi (pľijímanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
záznamav a ukladanie, ochĺana a vyradbvanie spisov (záznamov)), ako aj náleŽité personálne
obsadenie, priestorové a materiálno_technické zabezpečenie registratúry úradu. Súčasťou správy
registratúry je aj pľíprava registratúrneho poriadku a plánu.

{2) Zásíe|ka je záznampri doprave a doručení adresátovi.

(3) Z,áznam je písomná, obrazová, zvuková alebo iným spôsobom zaznamenaná informácia, ktorá
pochádza z činnosti úradu alebo bola úľadu doručená.

(4) Registratúľn y záznam jeĺnformácia, ktoru úrad zaevidoval v registľatúrnom denníku.

(5) Elektronický registľatúrny záznam jepôvodný, elektľonicky vlvoľený registratúmy zámam,l<1oý
úrad uchováva na dátovom nosiči, prenáša aiebo spracúva pomocou technických prostriedkov v
elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej ťoľme.

(6) Spis je registratúrny záznam alebo súbor registratúmych záznamov, ktoľé vznikli v súvislosti
s vybavovaním tej istej veci'

(7) Spisový obal jc neoddelitelhá súčasť spisu, do ktoľej sa zakladajú jednotlivé ľegistratúme záznamy
(podania a vybavenia) spoiu s prílohami; pri elektronických spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registľatuľa je súboľ všetých registľatúmych záznamov evidovaných úradom.

4 $ l7 vyhláŠky č. 410/2015 Z. z' o padrobnostiach liýkonu spľávy registľatúry orgánov verejnej moci a o tvorbe
spisu v znerrí neskorŠích predpisov.

5 g 24 a $ 24a zákona č.395/20a2 Z. z' v znení neskoĺších predpisov.
ó 

5 3 ods. 3 písm. c) zákona č,.270l|gg5 Z. z. o štátnom jazyku Šlovenskej republiky v znenĺ neskorších
predpisov.



(9) Registratúrny denník je základná evidenčná pomôcka správy registratúry. obsahuje údaje o pľijatí,
tvorbe, vybavení, odoslaní ľegistľatúrnychzáznamov a uložení a vyľadení spisov.

(10) Evidenčnými pomôckami sú všetky elektľonicky, kniŽne vedené evidencie, ako aj povinne tlačové
výstupné zostavy vyhotovené vrámci agendových systémov aosobitných systematických
evidencií vedených podl'a osobitných predpisov.7

(11) osobitnou systematickou evidenciou je evidencia záznamov alebo spĺsov ustanovená interným
predpisom alebo osobitným pľedpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované záznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vzt'ahujú primeraným spôsobom, vrátane ich zaevidovania
v ľegi stratúrnom denníku'

(12) Podaníeje každý podnet, ktoý úrad príjal na úradné vybavenie.

(13) Vybavenieje záznam obsahujúci informáciu o spôsobe vybavenia podania.

( l 4) Registratúľny plán je pomôcka na účelné a systemaĺické ukladanie spisov. Pridelením registratúrnej
značky určuje spisom miesto v registrature; ďalej určuje spisom znak hodnoty a lehotu uloženia'

(15) Registľatúľna značka je symbol ustanovený ľegistľatúmym plánom pľe uľčitý spis alebo skupinu
spisov.

(16) Registratúme stľedisko je miesto, kde sa ukladajú a ochraňujú vybavené a uzatvorené spisy úradu
do uplynutia predpĺsaných lehôt uloŽenia a do ich vyradenia'

DRUHÁ ČĺsŤ
zÁsIELKY

Čt. s
Pľij ímanie elektľonických zásielok

(l) Prijímanie elektroniclcých zásielok uprawje osobitný pľedpis.8

(2) Úrad prijíma elektronické zásielky prostredníctvom elektronickej schľánky, elektľonickej pošty
alebo elektronických služieb. Elektľonické zásielky prijíma podatel'ňa. Elektronické zásielky
doručené elektronickou poštou úrad príjíma aj prostľedníctvom e_mailoých schĺánok
zamestnancov.

(3) Elektronicky systém spľávy registratúry úradu je prepojený s centľálnou elektronickou podatel'ňou
a slektronickou schľánkou. Prijatý elektľonický záznam sa spravidla ukladá V tvare, v akom bol
doručený.

(4) Urad pľijíma elektľonické zásielky v dátoých formátoch podl'a osobitného predpisu'g Úrad
skontroluje obsah, formát, bezpečnosť a možnosť zobrazenia doručeného elektronického záznamu
používatel'sky zľozumitel'ným spôsobom' Ak nie je možné zobraziť elektľonický záznam

7 Napríklad zákon č. 43ll2}02 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov, ziĺkon č. 9/2010 Z. z.
o sťaŽnostíach v znení neskoršich predpisov, zákon č' 18/2018 Z' z, o ochľane osobných údajov a o zmene
adoplnení niektoých zákonov v znení neskoršĺch predpisov, Smernica Mesta Turzovka č.2/2018 Zásady
vybavovania st'aŽností, Smernica Mesta Turzovka č. 4/2018 o vybavovaní petícií adresovaných orgánom Mesta
Turzovka

8 5 1 aŽ $ 3 vyhlríšky č.41a/2al5 Z. z. v znení neskorších predpisov
q 

g 18aŽ $25 vyhlášky č.78/2020 7.. z- v zĺení neskorších predpisov



používatel'sky zrozumitel'ným spÔsobom a možno z neho zistiť adresu odosielatel'a, úrad o tom
odosielatel'a inľoľmuj e'

(5) Ak je prijatý elektronický záznam autorizovaný kvalifikovaným elektľonickým podpisom alebo
kvalifikovanou elektľonickou pečaťou, ku ktoýmje pľipojená kvalifikovaná elektronická časová
pečiatka, ýsledok oveľenia ich platnosti sa trvalo pripojí k pľijatému elektronickému záznamu
pripojením technickej správy alebo zaznamenaním výsledku oveľenia v eĺektľonickom systéme
správy registľatúry. Doručená technická správa sa nepovažuje za elektronický záznam.

Čl. +
Pľijĺmanie neelektronických zásielok a podaní

( l ) Prij ímanie neeleklronických zásielok upľavuje osobitný predpis. l0

@ Podatel'ňa príjíma zásielky, ktoré boli úradu doručené prostredníctvom poštového podniku,
kuriérnej sluŽby alebo podania doručené do podatel'ne osobne ak sú adresované úľadu. Podania
môže v rámci úradného konania prijímať kaŽdý odborný zamestnanec úľadu, avšak je povinný ich
zaevidovať prostľedníctvom podatel'ne.

(3) Podatel'ňa a poverený zamestnanec , ktoý preberá poštové a doručené zasielky, skontroluje
sprálmosť adresy, počet pľijatých zásielok podl'a evidencie na súpiske pošty a neporušenosť obalov
zásielok. omylom doručené zásielky vráti pošte alebo doručitelbvi, prípadne ich vráti priamo
adľesátovi. Iné nedostatky pri doručení zásielok podatel'ňa reklamuje v poštovom podniku.
Podávanie a dodávanie zásieiok v poštovom styku a spôsob ich ľeklamácie uprawjú poštové
podmienky vydané poštoým podnikom.

(4) Prevzatie zásielky, ktoru žiadatel'podai osobne, môže podatel'ňa potvrdiť odtiačkom prezentačnej
pečiatky na kópii záznamu alebo na prednom diele doručenky podl'a predtlače'
Telegramy, telefaxy sa označia odtlačkom pľezentačnej pečiatky s dátumom doplneným
podrobným časoým údajom o prijatí. Prevzatie zásielky doručenej doručovacej knihe alebo na
súpiske, ktorou boli prijaté.

čl. s
Tľiedenie a otváľanie zásielok

(1) Triedenie a otváranie zásielok upravuje osobitný predpís.Il

(2) Podatel'ňa a poverený zamestnanec, triedi zásielky na
a) zásielý, kloľé sa otvoria a násiedne zaevidujú,
b) zásielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizačnému útvaru, ktoým je príslušný úsek

Mestského úľadu, ktoý vedie ich evidenciu a to :

účtovné zásielky _ úsek ekonomický a správy majetku mesta
mzdové zásíelky - úsek ekonomický a správy majetku mesta
zásielý Matriky - Matričný úrad

c) zásielky, ktoré sa odovzdávajú adresátom neotvoľené; to neplatí, ak zásielka bola doručená
prostľedníctvom elektronickej schľánky,

d) novíny, časopisy, prospekty, rsklarrné materiály, inú tlač a pozvánky, ktoré nemajú Íbrmu
listu.

(3) Podatel'ňa neotvára neelektronické
a) súkomné zásielky,
b) zásielky, na k1oých je uvedené, že sa nesmú otvárať,
c) zásielky adľesované primátorovi a prednostovi úradu,
d) zásielky, ktoré nie sú adresovane úľadu.

'0 5 + vyhlasty č' 4 l0l20 15 Z. z. v zneníneskorších predpisov
ĺ! $ 5 vyhlášky č. 4lO/2Ol5 Z'. z. ,- zneni neskoĺších predpisov



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

{4) Za súkľomnú sa považuje každá zásĺe|ka, na ktorej je meno a priezvisko adresáta uvedené
pred názvom úradu.

(5) Triedenie zásielok sa vykonáva podt'a adresátov (útvarov). Ak nemožno z oznaóenia zistiť, komu
je zásieika uťčená, určí sa adresát podl'a obsahu zásielky' Ak je obsah zásielky nejednoznačrrý,
predloží podatel'ňa zásielku nadriadenému na rozhodnutie o pridelení.

(6) o pridelení neotvoľených zásielok vedie podatel'ňa poverený zamestnanec evidsnciu. Otváľanie
talcýchto zásielok, s výnimkou súkomných zásielok, vykonáva Primátor mesta, ľesp' prednosta
úľadu, zástupca primátora mesta.

(7) obálka sa uschováva do uzatvoľenia spisu' Trvalo pripojená k prijatému záznamu Zostáva, ak
a) záznam nie je datovaný alebo ak sa jeho dátum podstatne líši od podacej pečiatky poštového

podniku na obálke,
b) adresa odosielatel'aje uvedená len na obálke,
c) má dátum podania zásielky právny účinok,
d) je na obálke odtlačok prezentačnej pečiatky,
e) ide o zásielku doručenú na návratku,
\ záznamnie je podpísaný, i keď meno, pľiezvisko a adresa sú uvedené,
g) ide o sťažnosti' oznámenie alebo podnet občana,

(8) Ak doručená elelctľonická zásielka obsahovala viacero podaní alebo je určená na spracovanie
viacerým útvarom, tak sa zarad'uje do obehu vytvorením jej elektronických kópií.

(9) Elektľonickri kópiu zo záznamu v listiĺľrej podobe a naopak vývára úrad tak, aby obsahovaia
pôvodné označenie originálu zázslamll a aby bola zabezpečená jednoznačná väzba medzi týmito
zárulamami'

(10) Noviny, časopisy, prospekty, rekiamné materiály' cenníky, katalógy, všeobecne záväzné predpisy,
technické noÍmy ani pozvánky, ktoré nemajú formu listu, sa odtlačkom prezentačnej pečiatky
neoznačujú'

čl. ĺ
Označovanie pľijadch záznamov a ich zaľadenie do obehu

(l) označovanie prijatých záznamov a ich zaradenie do obehu upravuje osobitný predpis'l2

(2) Prijatý elektronický záznam sa výlačí a označí identifikátorom z elektronického systému správy
registratúry, pnjatý neelektronic\ý záznam sa označí odtlačkom prezentačnej pečiatky, ktorej vzor
tvorí pľíiohu č. 2 tohto predpisu."

(3) Na prijaté neelektronické záznamy podatel'ňa odtlačí prezentačnú pečiatku, ktorej vzor tvorĺ
prílohu č. 2 tohto pľedpisu. odtiačkom pľezentačnej pečiatky sa označuje aj neelektronický zánnam
vzniknutý zaručenou konverziouĺ] z pôvodného elektronického záznamu. Prezentačná pečiatka sa
odtláča spravidla v hornej časti l'avej strany záznamu tak, aby všetky údaje zostali čitatel'né' V
odtlačku prezentačnej pečiatky podatel'ňa vyznačí dátum doručenia, počet príloh
a evidenčné číslo záznamu' ak ho zaevídovala do registratúrneho denníka. ĎalŠie údaje
sa do odtlačku pľezentačnej pečiatky vpíšu na pridelenom útvare.

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

'' $ 6 u $ l0 vyhlášky č.4n2al5 Z' z. v zneni neskorŠích predpisov
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(5) * sa po otvorení zásielky zístí, Že záznam je určený inému adresátovi' uvedie sa na obálku dátum
jej otvoľenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktoýju otvoril. Pôvodná obálka sa vloŽí spolu s
podaním do novej obálky a odošle sa spľávnemu adresátovi aiebo sa vráti odosielatelbvi' Podstúpi
ho so sprievodným listom miestne a vecne príslušnému orgánu.

(6) Prijaté záznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, pľedvolania na súdne
pojednávanie a vykonávacie pľotokoly, sa označia prezentačnou pečiatkou na poslednej zadnej
stľane.

(7) Elektronické záznamy sa odovzdávajú spracovatelbvi prostredníctvom elektronického systému
správy registratúry.

(8) Ak sa z prijatého elektronického záznamu vývorí neelektronická kópia' označí Sa v pľavom
hornom rohu slovom ,,kópiaoo, dátumom prijatia a identiÍikátormi pôvodného prijatého
elektronického záznamv z registratúľneho denníka . Kópia sa odtlačkom pľezentačnej pečiatky
neoznačí.

(9) Pri odovzdávaní zäznamov spracovatelbvi vyznačí nadriadený pokyny prostredníctvom
elektľonického systému správy registratúry.

(I0) Záznamy sa nesmú odovzdať spracovatelbvĺ bez zaevidovania v elektronickom registratúrnom
systéme úľadu .

(1l) Spracovatel' je zodpovedný za ockanu záznamov, ktoré prevzal

TRETĺA CAST
EVIDoVANIE ZÁzNÄMov A sPlsov PRosTREDNÍcTvoM ELEKTRoNICKÉIIo

SYSTEMU sPRÁvY REGISTRATURY

Čl. z
Evidovanie záznamov a spisov pľostľedníctvom elektľonického systómu spľávy ľegistľatúry

(1) Evidovanie záznamov aspisov prostrednĺctvom elektronického systému správy registratúry
upravuj e osobitný predpis. la

(2) Mestský urad vedie evidenciu záznamov a spisov prostredníctvom elektronického systému spľávy
registľatúry MEMPHIS Spľáva registratrlry, verzia 3'0.0 eGov' s produktoľým označením R ako
registratúme číslo/rok pľijatia záznamu a S ako číslo spisďrok prijatia záznamu, ktoý je v zhode
so štandardmi ustanovenými osobitnýni predpismi.15

(3) Evidovanie záznamov a spisov :úraďzabezpečuje v jednom elektronickom registratúrnom proglame
MEMPHIS Spľáva registratúry' Pre každý kalendámy rok sa prrĺý pracovný deň otváľa nový
registratúrny denník. Registľatúrny denník sa uzatvára posledný pľacovný deň roka.

(4) Úrad d'alej využívana evidovani e záznamov a spísov agendové systémy :

účtovné záznamy - informačný systém DCOM KoRwIN vedie úsek ekonomický a správy
majetku mesta,
matľičná agenda - ClsMA vedie Matľičný úrad,
mzdová agenda _ Asseco wEČKo vedie úsek ekonomický a správy majetku mesta,
ktoré nie sú pľepojené s registratúrnym denníkom.|ó

'o $ 7 a $ 8 vyhláŠky č. 410/2015 Z. z. v zneníneskoľšíoh predpisov
l5 Výnos č.525120lil Z. z. o štandardoch pre elektronické informačné systémy na správu registratúry vznení

opatrenia č.203/202| Z. z. v z'není neskoľŠích pĺedpisov

'6 Napríklad zákon č. 43112002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorŠích predpisĺlv' zákon č. 9l20fi Z. z.
o sťaŽnostiach v zneni neskorších predpisov, zákoĺč,' l812018 Z. z. o oclvane osobných údajov a o zmene



(5) V ľegistratúmom derrníku sa vypĺĺu.jĺ údaje podl'a osobitného interného predpisu.17

(6) Záznamy cĺo registratúmeho denníka eviduje podatel'ňa;-poverený Zamestnanec a organizačné
úseky'

(7) Záznamu sa pridel'uje v chronologicko*numerickom rade evidenčné číslo R zäznamu a poradové
číslo S záznamu v ľámci spisu. F'orma a osobitost' záznamu sa v evidencii vyznačuje udelením
pľiznaku, elektľonické záznamy a spisy sa v elektľonickom systéme označujú inoťarebným
riadkom. Elektroniclcý systém správy registratúry zaznamenávahistóriu záznamu. Chybný záznam
sa v registľatúrnom denníku oznaéí ako zrušený a jeho identilikátor sa nepoužije.

(8) V registratúrnom denníku sa evidujú záznamy doručené úradu a ich vybavenia, ako aj záznamy
vznikajúce z vlastného podnetu úradu a interné záznamy. V ľegistľatúmom denníku sa evidujú
aj záznamy, ktoým bol zrušený stupeň utajenial8,

(9) Záznamy sa nesmú odovzdať spracovatelbvibez zaevidovania.

(10) Ročný zoznam spisov sa vyhotoví v elektronickej podobe súčasne s uzatvorenĺm registľatúmeho
derrrríka za celý úľad alebo podl'a útvarov. Ročný Zoznam spisov vyhotovuje spľávca registľatúry
úradu, vedúci úseku alebo iný poverený zamestnanec'

(i 1) Elektľonický systém správy registratúry má tieto roly:

a) podatel'ňa _ vykonávanie tejto roIy zaberyečuje poverený používatel', spravidla zamestnanec
podatelhe. Eviduje všetky elektronicky doručené záznamy , listinné doručené záznamy s

výnimkou neotvorených zásielok, vyhotovuje elektľonickú kópiu listinného doručeného záznamu
(skenuje ho) v rozsahu určenom vedúcim a listinný originál doručeného registratúrneho záznamu
odovzdáva útvaru poverenému jeho vybavením, pridel'uje zaevidované doručené registratúrne

záznamy na spťacovanie útvarom; nesprávne pridelené doručené ľegistratúrne záznaĺrĺy opätorme

pridelí vecne príslušnému útvaru . Zabezpečuje vyhotovenie zaručenej konverzie podl'a osobitného
predpisu.

b) vedúci _ vykonávanie tejto roly zabezpečuje zamestnanec poverený riadením alebo
zastupovaním; na útvare je pridelená iba jedna rola. Zabezpečuje poučeníe používatel'a
eiektronického systému správy registratúry o zásadách prevádzky a o oprávneniach používatel'a,
rozhoduje o pridelení prístupových práv používatel'a v ľozsahu jeho služobných povinností alebo
pľacovných povinností, zodpovedá za protokoláme odovzdanie spisov pri odchode používatel'a
alebo pri organizačnej Zmene, určuje spracovatel'a doručeného z.áznamu, zabezpečuje pľoces
kontroly a schvalbvania registratúrnych záznamov, zabezpečuje nastavenie zastupovania seba
a podľiadených, ako aj zmenu a zrušeníe týchto nastavení, rozhoduje o rozsahu vyhotovovanía
elektronických kópiĺ a ľozsahu skenovania.

c) ľefeľcnt _ vykonávanie tejto roly zabeiryečuje používatel'; na úrade môže byt' pľidelený

neobmedzený počet reľerentov. oboznamuje sa s úlohami pridelenými na vybavenie
prostredníctvom elek1ronického systému správy registratúry, vybavuje registratúrne záznamy

podlb pokynov vedúceho, eviduje registratúme záznamy a vybavuje spisy podl'a intemého

predpisu, eviduje e_maily podl'a intemého predpisu.

a doplnení niektoqých zákonov v znení neskoršĺch predpisov, Smernica Mesta Turzovka č' 2/2018 Zásady
vybavovania sťaŽností, Smernica Mesta Turzovka č. 4/2018 o vybavovani petícií adresovaných orgánom Mesta
Turzovka

t1^
'' Smemica mcsta Turzovka Č' 0ĺ12024 Registratúrny poriadok a registratúmy plán na spĺáw registratury

IVĺestského úradu v Turzovke

'8 Vyhláška č.48l20I9 Z. z, v znení neskoľších predpisov.



d) spľávca adľesáľa - vymazáva duplicitne za|oželé subjekty, dopíĺa aktuálne údaje
do nekompletne vyplnených subjektov, dbá o aktuálnosť databázy úradu a osôb v adľesáľi.

e) správca pľíľučnej registľatúľy _ metodicky usmerňuje zamestnancov útvaru v oblasti spľávy
registratúry, dbá o dodľžiavanie registratúľneho poriadku a registratúmeho plánu úradu, ako aj

o dodržiavanie príslušnej legislatívy pre oblasť archívnictva. Určuje spôsob presunu spisov
od používatelbv do príručnej registratúry útvaru' Pripravuje a v1pľacováva náwh na odovzdanie
spisov do príručnej registľatúry útvaru aodovzdávaci zoznam spisov presunutých do prĺručnej
registratúry útvaľu, zabezpečuje vyhotovenie zaručenej konveľzie zo spisov uložených v príručnej
ľegistratúre podl'a osobitného predpisu.

f) spľávca pľíľučnej ľegistľatúry s vyľadením _ metodicky usmeľňuje zamestnancov útvaru
v oblasti správy registratúry' dbá o dodržiavanie registľatúrneho poľiadku a registratúmeho plánu
úradu, ako aj o dodržiavanie pľíslušnej legislatívy pre obiasť archívnictva. Uľčuje spôsob presunu
spisov od pouŽívatel'ov do príručnej registratúry útvaru. Pľipľavuje a rypracováva návrh
na odovzdanie spisov do príručnej registratúry útvaru a odovzdávací zoznam spisov pľesunutých
do príručnej ľegistľatúry útvaru. olcľem iného pripľavuje a vypracováva aj návľh na vyľadenie
spisov z registratúry a vyraďuje spisy z registratúry, zabezpečuje vyhotovenie zaručenej konveľzie
zo spisov uložených v príručnej registratúľe podl'a osobitného predpisu.

g) spľávca ľegistratúry - metodicky usmerňuje zamestnancov úradu v oblasti správy registratúry,
pľipravuje a ľeviduje registratúmy poľiadok a registratúmy plán úľadu v spolupráci s vedúcimi
organizačných úsekov alebo nimi poverenými zamestnancami, dbá ojeho dodľžiavanie, ako aj

o dodržiavanie príslušnej legislatívy pľe oblasť archírmictva. Určuje spôsob prenosu spisov
z pľíručnej registratúry do registratúrneho stľediska' Pripravuje a vypľacováva náwh na odovzdanie
spisov z príručnej registratúry útvaru a odovzdávaeí zoznamspisov presunutých do registľatúrneho
strediska' Vypracováva návrh na vyľadenie spisov
z registratúrneho strediska a pľipravuje odovzdávací zoznam spisov na vyradenie, zabezpečuje
vyhotovenie zaručenej konveľzie zo spisov uložených v príručnej registratúre podl'a osobitného
predpisu.

Čt. ľ
Tvoľba spisu v elektronickom systéme spľávy registratúľy

(l) Tvorbu spisu upravuje osobitný predpis.19

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

(3) o zaradení registratúmeho záznamu do už existujúceho spĺsu alebo o otvorení nového spisu
ľozhodne spracovatel'.

(4) Spracovatel', ktoý vyvára noý spis, mu pridelí ľegistratúmu značku, lehotu uloŽenia a znak
hodnoty podl'a ľegistratúmeho plánu úradu; spisoý obal v neelektronickej podobe sa vytváľa, ak
sa do spisu zakladá prvý neelektronický registratúrny záenam. V elektronickom systéme spľávy
registľatúry Sa pre elektronické spisy spisotý obal a obsah spisu vyhotovuje a zobrazuje len
pri znázorneni spisu.

(5) Číslo spisu sa prideľuje registľatúmemu záznamu
a) ktoreho vybavenie patľí do pôsobnosti úradu,

19 5 1 t vyhiĺsty č. 410/2015 Z. z' v zĺení neskĺrľŠĺch pľedpisov



b) obsahujúcemu informácíe dôtežité pre činnost'úradu,
c) vzniknutému z vlastného podnetu úradu,
d) adresovanému úľadu, ale nepatriacemu do jeho pôsobnosti,
e) ktorého obsah súvísí s organizáciou činnosti úradu,
f) pozvánke, ak na ňu úrad písomne odpovedá.

(Q Číslo spisu obsahuje, poradové číslo z registľatúry, príslušný ľok a označenie príslušného úseku
mestského úradu : |70l2024NoSaV' Mestský úrad v Turzovka používa nasiedovné značky
útvarov: {'rVaRM * úsek ýstavby a ľozvoja mesta, UoSaV - úsek organizačný, správy a vnútornej
správy, UMP _ úsek mediálneho pôsobenia, UEaSM - úsek ekonomický a správy majetku mesta'

(7) Registratime záznamy súvisiace s vybavením jednej veci sa evidujú v jednom kalendárnom roku
pod rovnalaým číslom spisu. Registratúmy záznam nesmie zostať nezaľadený do spisu. obsah spisu
sa v elektľonickom systéme správy registratúry vývfua automatizovane'

(8) Nevybaveným a neuzatvoreným spisom z predchádzajúceho kalendámeho roka sa v eiektľonickom
systéme spľávy ľegistľatúry pridel'uje nové číslo spisu automaticky pri otvoľení nového
registratúľneho denníka.

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

čt. g
Spisová zložka

(l) Spis sa môže stať spisovou zložkou, ak je vopred zrejmé, že vybavovanie veci bude pľebiehat'
niekolko rokov alebo je to zprocesného hl'adiska účelné. Podmienkou vedenia spisovej
zložky je jej označenie osobitným identifikátorom|8'

(2) Evidovanie spisových zložiek vedie úrad pľostredníctvom agendového informaéného systému;
záznamy sa neevidujú v ľegistratúrnom denníku.

(3) Spisovu z\oŽku tvoľí obal spisovej z|ožky, ľegistratúrne záznamy a obsah spisovej zLožky.

(4) Číslo spisovej zložky je jej identífikátorom a je nemenné až do uzatvorenia veci. Číslo spisovej
z|ožky povinne obsahuje omačenie úradu, poradové číslo z evidencie agendového informačného
systému a označenie konkľétnej agendy; môže obsahovať aj rok založenia spisovej z}oŽky
a označenie útvaru.

(5) Všetky záznamy patľiace do spisovej z.IožL<y sa eviĺlujú v nepretržitom chronologicko-numerickom
poľadí vrámci tejto zložky prostredníctvom tlačiva ,,obsah zloŽky". obsah zloŽky môže byt'
výváraný agendovým informačným systémom automatizovane.

(6) Spracovatel' pridelí spisovej z|ožke registratúrnu značku, lehotu uloženia a znak hodnoty podlä
registratúrneho plánu úradu pri jej otvorení. Tieto údaje vyznači aj v agendovom inťormačnom
systéme alebo osobítnej systematickej evidencii.

(7) Spisová z|oŽka sa v ľegistratúmom stredisku manipuluje podl'a ročníkov uzatvorenia.



ŠľvnľÁ Ča.sŤ
EvtDovANrc zÁzľanĺov A sPlsov

g,nz wvŽITIA ELEKľnoľlcxÉHo sYsTEMu spnÁw REGISTRATURV

Čl to
Evidovanie záznamav a spisov bez využitia elektronického

systómu spľávy ľegistľatúry

(1) Evidovanie záznamav a spisov bez vyuŽitia elektronického systému správy registratúry upravuje
osobitný predpis.20 Mestský úrad v Turzovke neeviduje záznamy a spisy bez vyuŽitia
elektronického systému správy ľegistľatúry'

PIATA ČmŤ
VYBAVOVANIE SPISOV

Čl tt
Vybavovanie

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitný predpis.2l

(2) Registratúmy záznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratúrnym záznamom,
b) postúpením,
c) vzatím na vedomie,
d) úradným záznamom,

(3) Spracovatel' zodpovedá za vecnú a jazykovú správnosť, ako aj Íbrmálnu stránku vybavenia spisov
Spľacovatel'vyhotovuje ľegistľatúrne záznamy podlä platných techniclcých noriem22

(4) Spracovatel'podl'a pokynov nadriadeného volí najvhodnejší spôsob vybavenia spisov' Ak vybaví
vec ústne (osobne alebo telefonicky), urobí o tom záznam na podaní alebo vyhotovítnadný záznam.
Zinnam musí obsahovať dátum, údaje o čase, výsiedku a s kým bola vec vybavená. Ak vezme
podanie iba na vedomie, napíše pod odtlačok prezentačnej pečiatky ,,na vedomie vzalla, pripojí
dátum a svoj podpis'

(5) Ak sa obmedzuje prístup k spisu, uvedie spracovatel' na spisovom obale označenie ,'obmedzený
pľístup" a čas trvania obmedzenia' Tieto údaje vyznači aj v evidencii spisov.23

(ó) Ak sa má k neelektľonickému registratúmemu záznamu alebo listinnému ro.mopisu pripojiť
doloŽka právoplatnosti a vykonatel'nosti, úrad ju pripája odtlačkom pečiatky na prvú stľanu
písomného vyhotovenia registľatúľneho záznamu. spravidla do l'avého horného rohu' DoloŽka
právoplatnosti a lykonatelhosti obsahuje číslo rozhodnutia, ku kloľému sa pripája a dátum
nadobudnutia právoplatnosti alebo dátum nadobudnutia vykonatelhosti ľozhodnutia' DoloŽku
právoplatnosti a vykonatel'nosti podpíše Zamestnanec úľadu, ktoý ju pripojil a uvedie deň,
v kÍorom tak urobil. Pripájanie doložky právoplatnosti a doložky vykonatel'nosti k elektľonickému

'o $ 7 u 9 vyhlášky č.4|O/2aó Z. z. v zneni neskorších pľedpisov
2l $ 12 vyhlášky č. 410/20l 5 Z. z.v znení neskorších predpisov
22 STN 0l ó9 10 Pravidlá písania a úpravy písomností

STN ĺl8 ól01 Predtlač listových papierov na úradné a obchodne listy
]J 5 16 ods. 2 pĺsm. j) a k) zákona č.3g5l2\027.. z' v znení neskorších predpisov



registratúmemu ZáZnamu upravuje osobitný predpis.2a Elektronický registratúrny záznam
odosielaný adresátovi po vyznačení právoplatnosti alebo vykonatel'nosti sa nepovaŽuje za noý
elektronický registratúrny zinnam. Elektronický formulár doložky pľávoplatnosti a elektľonický
formulár doloŽky vykonatel'nosti je zverejnený v module elektronických formulárovna ústľednom
portáIi verejnej spľávy.

(1) Spracovatel' sa nesmie podiel'ať na vybavovaní registľatúmeha záznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastný záujem, záujem osôb jemu biízkych alebo osôb, s ktoými je v blízkom alebo príbuzenskom
vá'ahu. Ak mu bol takýto registratúrny záznam pridelený na vybavenie, upozorní na to
nadriadeného, hoď uľčí iného spracovatel'a.

(8) Ak sa po zaevidovaní záznamv zístí, Že vybavenie nepatrĺ do pôsobnosti úradu, postúpi ho
spracovatel' so sprievodným listom miestne a vecne príslušnému orgánu alebo organizácii'
odosielatel'a o tomto postupe infoľmuje zaslaním ľovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomením o postúpení záznamu. o vyrozumení odosielatel'a pri postúpení jeho konania
v rámci oľganizačných zloŽick pôvodcu rozhodne nadľiadený. odosieiatel', ktoý neuvíedol svoje
meno a priezvisko alebo názov sa o vybavení vecĺ neinťormuje.

(9) Registratúľny záznam, ktoý je nezrozumitel'ný, nečitatel'ný, nejednoznačný' neurčitý, obsahuje
nejasné formulácie, hanlivé vyjadrenia, všeobecné urážky, osočovanie a1ebo vulgáme výrazy,
popisuje rôzne hodnotiace úsudky, náz,ory či postoje odosielatel'a, pričom z obsahu registratúrneho
záznamu nevyplývajú d'alšie skutočnosti, z ktoých by bolo zrejmé, čoho sa odosielatel'domáha,
alebo ide o d'alšie opakované podanie toho istého odosielatel'a, sa vybaví vzatím na vedomie bez
upovedomenia odosielatel'a o tomto postupe.

(10) Spracovatel' zaradí náwh vybavenia do schvalbvacieho procesu. Nadriadený spracovatel'a
skontľoluje vybavenie podania; zodpovedá za jeho posúdenie z vecného a odbomého hl'adiska, ako
aj z hlhdiska dodržania všeobecne záväzoýchprávnych pľedpisov a interných predpisov. Kontrola
vybavenia podania sa môŽe realizovať pľostredníctvom elektronického systému správy
registratúry.

(1 1) Udaje o vybavení, uzatvoľení a uiožení spisu spracovatel' vyznačí v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratúmom derníku alebo v inej evidencii; zäznam musí obsahovať údaje, ako
bola vec vybavená, kdeje spis uložený a dátum uzatvorenia spisu.

(i 2) Spracovatel'môže mať u seba iba neuzatvoľené spisy' Udaje o vybavení, uzatvorení a uložení spisu
sa vyznačia uložením v registľatúre organizačného úseku. Záznammusí obsahovať údaje, ako bola
vec vybavená a kde je spis uložený. označenie spisu symbolom,,a/a" znamená, že spis je vybavený
a možno ho uzatvoľiť'

Čl. tz
Používanie pečiatok

( l ) Používanie pečiatok a ich evidenciu upravuje osobitný pľedpis.2s

(z) Úľad používa úradnú podihovastú (nápisovu) pečiatku, ktoru na registratúrnych záznamoch odtláča
modrou farbou. Jej text je zhodný s textom záh|aviaĺlokumentu, na ktoý sa pečiatka odtláča' Urad
používa okruhlu pečiatku so štátnym znakom Slovenskej ľepubliky, okúhlu pečiatku s obecn:ŕm
erbom a pľezentačnú pečiatku, ktoľé odtláča červenou farbou'

(3) Ak úrad používa niekolko pečiatok toho istého typu s rovnakým textom, rozlišujú sa číslom, ktoľé
musĺ byt v odtlačku pečiatky čitatel'né'

2a 
5 28 ods. 3 zákana č. 30512013 Z. z. o e-covernmente.

z5 5 t : vyhlĺsky č' 4 l 0/20 1 5 Z. z. v znení neskoľších predpisov



(4) Sekretariát primátora mesta vedíe centrálnu evidencíu úradných pečiatok. Evidencia obsahuje
odtlačok pečiatky s uvedením mena' priezviska a funkcie osoby, ktoráju prevzala a pouŽíva'

(5) odtlačok pečiatky netvorí právne nevyhnutnú súčasť registratúmeho záznamu. odtiáča sa spravidla
vteciy' ak tak ustanovuje všeobecne záväzný právny predpis a\ebo zaužívaná pľax v obchodnom
alebo úradnom styku.

(6) Elehronický registratúrny záznam ani jeho neelektronicku kópiu úrad odtlačkom úľadnej pečiatky
neoznačuje.

čl. ĺs
Podpisovanie a ľozmnožovanie ľegistratúrnych záznamov

(1) Podpisovanie ľegistratúmych záznamov upravuje osobitný predpis.26

(2) Registratúrny záznam podpisuje pľimátor, pľednosta úľadu, ľesp. zamestnanec mestského úľadu
písomne splnomocnený pľímátorom mesta v rozsahu splnomocnenia. Z podpisového práva
vyplýva aj zodpovednosť za vecnú a formálnu spľávnosť podpisovaného záznamu.2?

(3) Elektľonický ľegistratumy záznam sa autorizruje kvalifikovaným elektronickým podpisom
vyhotoveným s pouŽitím mandátneho ceĺifikátu alebo kvalifikovanou elektronickou pečaťou,
ku ktoým sa pripojí kvaliťrkovaná elektronická časová pečiatka. K intemému elektronickému
záznamu sa pripája elektronický podpis alebo eiektronická paľafa.

(4) Ele!ĺronické prílohy vo foľmáte PDF úrad autorizuje kvaliÍikovaným elektľonicicým podpisom
vyhotoveným s použitím mandátneho ceľtifikátu alebo kvalifikovanou elektronickou pečatbu,
ku ktoým sa pripoji kvalifikovaná elektronická časová pečiatka, elektronické prílohy výváľané
prostredníctvom elektronického formulára úľad autoriz.uje kvalifikovaným elektronickým
podpisom vyhotoveným s použitím mandátneho ceĺifikátu alebo kvalifikovanou elektľonickou
pečat'ou, ku ktoým sa pripojí kvalifikovaná elektronická časová pečiatka

(5) Meno, priezvisko, ako aj funkčné označenie podpisujúceho Sa vytlačia' Ak originál
neelektronického registratúrneho záznamu v neprítomnosti nadriadeného oĺganizačného útvaru
podpisuje zastupujúci zamestnanec, vyhotovĺ sa regĺstratúmy záznam s podpisovou doložkou
nadriadeného a pripojí pred svoj podpis skľatku ,,Y z.o'(v zastúpení).

(6) Ak sa neelektronické ľegistratúrne záznamy odovzdávajú na rozmnoŽovanie, uvedie sa
na registľatúmy záznam za vytlačeným menom a priezviskom nadľiadeného skľatka ,,V. ľ."
(vlastnou rukou). Nadriadený podpíše iba oľiginál regístratúrneho záznamu.

Čt. tĺ
odosielanie zásielok

( l ) odosielanie zásielok upľawje osobitný predpis,28

(2) Spľacovatel'vyznačí všetky nevyhnutné pokyny pľe odoslanie zásielky a dátum odosiania vyznačí
v cvidencii spisĺlv.

(3) odosielanie zásielok sa zabezpečuje pľostredníctvom podatel'ne a výprava písĺlmností poveľeným
zamestnancom, hoý ju odošie prostredníctvom slovenskej pošty, elektľonickej schránky
elektronickej pošty aiebo inými elektronickými prostriedkami. Na doručovanie elektronických

:6 5 l+ vyhtĺsky č.4l0/20l5 Z. z. v znení neskorších predpisov
27 organizačný poľiadok Mestskélro úradu mesta Tuľzovka
28 5 l5 vyhlášky č. 4t012015 Z. z. v zneni neskorších pĺeĺlpisov



ľegistratúľnych záznamov pri ýkone veľejnej mocí sa vďahuje $ 29 zákona o e-Governmente
v znení zákona č.2'}3l20l5 Z' z.

(4) Elektronický registľatumy zánĺam vyhotovený úradom pľi ýkone verejnej moci môže bý
odosielaný aj v podobe listinného rovnopisu; nezakladá sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania ĺistinného rovnopisu je vyhotovenie pôvodného elektronického
registratúmeho záznamu v podobe elektronického formulára. Prílohy elektronického
ľegistľatúľneho záznamuúrad vyhotowje vo formátoch podl'a osobitného pľedpisu2g.

(5) Ak nejde o doľučovanie pri ýkone veľejnej moci, registrattlrny záznam vyhotovený úradom môŽe
byt odosielaný aj v podobe zaručenej konverzie pôvodného dokumentu; ĺlezaklaďá sa do spisu.
Z odoslaného ľegistratúmeho záznamu môže úrad vyhotovít' zaručenú konverziu pôvodného
dokumentu aj na žiadosť adľesáta.

(ó) Súkromná korešpondencia je Z pľepľavy s úľadnými zásielkami vylúčená.

(7) Jednotlivé typy zásielok sa odosielajú takto obyčajnou poštou, doporučene, doporučene na návľatku
s doručenkou, kuriérskou službou alebo telekomunikačnými prostriedkami' Napr. Doporučene na
návľatku s označením ''do vlastných rúk'' sa odosielajú aj registratúrne záznamy
s dokladmi, ktoľé útvaľ vracia, ako aj predvolania na ľokovanie a iné záznamy' pri ktoých tľeba
zabezpečiť preukázatel'nosť doručenia.3o

(8) Neelektronické doporučené zásielky, doporučené zásielky l. triedy a zásielky na návratku
(doručenku) sa zapisujú do poštových podacích háľkov v ktoých poštoý podnik potwdzuje
prevzatie na prepravu.

(9) Na podpísane návratky podatel'ňa zaznamená dátum doručenia prezentačnou pečiatkou a návratku
odovzdá príslušnému organizačnému útvaru úradu na z'aloŽeníe do spisu azaznačeĺie informácie
o stave vybavenia.

(l0) Pri osobnom ptevzatí zásielky adresátom sa odovzdá zásielka ýzickej osobe po preukázaní jej
osobnej totožnosti občianskym pľeukazom, cestovným dokladom, uradným pľeukazom alebo
overeným splnomocnením adľesáta. Pľevzatie zásielky sa podpisuje na kópii registratúrneho
zánĺamv alebo na doručovacom lístku s uvedením dátumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzatí sa
uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne".

Šrasľn čĺsŤ
UKLADANTE SPISOV

čl. ts
Registľatúrny plán

(1) RegistratúľnyplánusporadúvaregistratúruMestskéhoúradudovecnýchskupínpodl'ajednotiiých
úsekov činnosti úľadu. Jednotlivym vecným skupinám spisov určuje registratúrnu značku, znak
hodnoty a lehotu uloženia.

(2) Registratúľna značka sa ustanovuje v registratúrnom pláne pre vecnú skupinu spisov. Registľatúľna
značka určuje ich miesto v registratúre uľadu. Skladá sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej
skatky, pričom prvé písmeno označuje typ agendy, druhé písmeno vecnú skupinu spisov v rámci
danej agendy a číslica dľuh registratúmeho záznamu v ľámci danej vecnej skupiny.

(3) Registratúrny plán ajeho zmeny a dodatky priprawje správca registratúry úľadu vspolupráci
s aľchívom'

29 5 18 až $ 20 vyhláŠka Úľadu podpľedsedu vlády Slovenskej republiky pre investície a infioľmatizáciu
č.78l202a Z' z. o štandaľdoch pre informačné technológie verejnej sprály v znení vyhlášky č. 5461202| Z. z'

J0 
E 24 zákona č'7111961 Zb.v zĺenineskorších predpisov



cI.16
Ukladanie ľegistľatúľneho zinnamu a spisu

(1) Ukladanie registľatúrnychzáznamov a spisov upravuje osobitný pľedpis'3l

(2) Elektľonický registratúmy záznam a elektronícký spis sa ukladá v elektronickom systeme spľávy
registľatúry.

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

(4) Uzatvorený spis sa ukladá takto:
a) elektĺonický spis v elektronickej príruónej registľatúre a v elektľonickom registratúmom

stredisku v elektronickom systéme správy registratúry
b) neelektronický spis v príručnej ľegistratúre a ľegistratúrnom stredisku32,
c) kornbinovaný spis tak' Že jeho elektronické registratúme záznamy sa ukladajú v elektronickej

príručnej registratúre a elektronickom ľegistratúrnom stľedisku v elektľonickom systéme
správy registratúry, a jeho neelektronické registľatúme zárnamy sa ukiadajú v príručnej
registratúre a registľatúmom stredisku.

(5) Neelektronická kópia elektronického registratúrneho zäznamu, ktoru úrad vyhotovii' nie je
registratúrnym záznamom a neukladá sa do príručnej registratúry ani do registratúrneho strediska
s qýnimkou záznamov účtovného charakteru

(6) Elektronický registratúrny záztlam sa ukladá vo foľmáte podl'a osobitného predpisu'29 ktory zaručí
jeho nemennosť a umožní jeho zobrazenie používatel'sky zrozumitel'ným spôsobom'

Čt. tz
Pľíručná registratúľa útvaru

(l) Vedenie príručnej registratúry upravuje osobitný predpis'3]

(2) Miesto uloženia registratúry útvaru (d'alej len ''príručná registratúra'') uľčí nadriadený ťitvaru.

(3) Spisy sa ukladajú podlä ročníkov a podĺ'a ľegistratúrnych značiek v samostatnej úložnej jednotke
pre každú registratúmu značku, kde sú uložené podl'a číselného poradia s najvyšším čísiom
navrchu.

(4) ÍJloŽná jednotka sa označuje štítkom s názvom úradu, názvom organizačného útvaru;_.názvom
druhu agendy priradenej k registratúrnej značke, registľatúmou značkou, znakom hodnoty, ak je
v registratúmom pláne ustanovený, lehotou uloŽenia a ľočníkom spisov. Yzor štítku
s identilrkačnými údajmi je uvedený v prílohe č' 5 tohto pľedpisu'

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

(6) Uzatvorene spisy sa po uplynutí jedného ľoku úschovy v príručnej registratúľe odovzdávajú
do registratúrneho strediska s dvomi výtlačkami zoznamu odovzdávaných spisov, ktoľého vzoľ

]t $ i8 vyhlášky č. 4l0/20l5 Z. z,' v zĺeni neskorších predpisov
]2 g 20 ods. l vyhlášky č' 62812002 Z. z.'ktoĺou sa vykonávajú niektoľé ustanovenia zákona o archĺvoch

a registľatúrach a o doplnení niektoých zákonov v zneni neskoľších predpisov.
lJ p t l vyhiasky č. 4 l0/20 1 5 Z' z' v znení neskorších predpisov



tvorí prílohu č. 6 tohto pľedpisu' Uzatvoľené spisy z elek1roniokej príručnej registľatúry sa presunú
do elektronického registratúrneho strediska v elektronickom systéme správy registratúry.

(7) Správca registratúry po kontrole vyzĺači v odovzdávacom zozname chýbajúce spisy.

Čl. tľ
Registratúrne stredisko úľadu

(1) Činnosť registľatúmeho strediska upľavuje osobitný predpis.3a

(2) Úľad zriaďuje registratúrne stredisko. Registľatúme stredisko riadi a za jeho činnosť zodpovedá
správca registratúry úľadu, ktoým je poverený zamestnanec mestského úradu.

(3) Správcaregistĺatúry
a) v určených termínoch preberá do registratúmeho stľediska uzatvorené spisy,
b) evidujc prevzaté spisy,
c) označuje a ukladá prevzaté spisy,
d) bezpečne uschováva a všestľanne ochľaňuje pľevzaté spisy,
e) zabezpečuje pľístup k prevzatým spisom a jeho evidenciu,
Í) zabezpeč,uje vyrad'ovanie spisov vrátane vyraďovania špeciálnych druhov záznamov,
g) usmerňuje postup pri dodľžiavaní ustanovení tohto predpísu,
h) zabezpečuje školenia k tomuto pľedpisu,
i) je vecným správcom elektronického systému správy registratúry,
j) pľeveruje formou vnútornej kontroly plnenie povinností pľi správe registratúry úradu.

(4) Spisy sa v registratúmom stredisku ukladajú podľa ročníkov a podi'a ľegistratúmych značiek
so zachovaním číselného poradia v rámci registratúmej značky.

(5) Špeciálne druhy záznamov sa ukladajú oddelene v špecialízovaných registratúrnych strediskách na
organizačných útvaľoch úradu, z čirľrosti ktoých vznikli' To nevylučuje dohl'ad správcu
registratúry aj nad touto časťou ľegistratúry úľadu

SIĽDMA čnsŤ

Čl tq
Pľístup k registľatúľe

(1) Prístup k registratúre upravuje osobitný pľedpis.35

(2) Prístup k spisom uioženým v príručných registratúľach alebo v registratúrnom stľedisku sa
zamestnancom úradu umoŽňuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovných úloh
v prítomnosti povereného Zamestnanca alebo správcu registratúry podl'a týchto zásad:
a) zamestnanci oľganizačného útvaru úradu môžu nazeľať do spisov alebo vypožičiavať si spisy

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

si ich so súhlasom pľimátoľa mesta, resp. prednostu.

(3) Zamestnancom sa spisy vypožičiavajú na 15 pracovných dní. Zamestnanec potvrdí prevzatie
vypožičaného spisu podpisom na výpoŽičnom lístku. Výpožičný lístok sa vyplňuje v dvoch
vyhotoveniach a pľe každý vyžiadaný spis osobitne. VýpoŽičný lístok, ktorého vzor tvoľí prílohu
č. 7 tohto predpisu, sa vloŽí na miesto vypožičaného spisu.

j4 
$ 20 vyhlášky č. 410/2015 Z. z, v znení neskorších predpisov

]5 
$ 2 l vyhlášky č. 4l0l20l5 Z. z. v zĺeni neskorších predpisov, zákanč.18120l8 Z. z. o ocltraĺe osobných
údajov a o zmene a doplnení niektoých zákonov v znení neskoľších predpisov'



(4) Úľad umoŽní na základe písomnéhĺl poverenia nazeľanie do registratúry pľávnickým osobám, kÍoré
do nich potrebujú nazneť v súvislosti s plnením svojich pracovných úloh. Úrad môže povolit'
nazretie do spisov na základe písomnej žiadosti aj iným osobám, ak sa ich týkajú a ak preukáŽu
odôvodnenosť svojej požiadavky.

(5) Vypožičanie spisu mimo úrad môže povoliť len primátor mesta, resp' prednosta, úradu V takom
prípade sa vyhotoví reyetz' ktorého vzoľ tvorí pľílohu č. 8 tohto pľedpisu. Reverz sa vyhotoví v
dvoch exemplároch a uvedie sa v ňom číslo spisu, vec' počet listov, počet
a druh pľíloh, identifikačné údaje o žiadatel'ovi. Elektronický registratúrny záznama elehronický
spis sa nevypožičiava, sprístupňuje sa spravidla vyhotovením kópie.

(6) Spisy sa vypožičiavajú mimo úrad v ním určených lehotách. Správca ľegistľatúry 
' 
môže

so súhlasom primátora mesta, resp. pľednostu úľadu lehotu v odôvodnených prípadoch predlžiť.

(1) Poverený zamestnanec organizačného útvaru úradu alebo správca registratúry vedie o prístupe
k ľegistľatúľe evidenciu' Kontroluje dodržiavanie lehoty vypožičania; po vrátení spisu odovzdá
kópiu výpoŽičného lístka alebo reverzu tomu, kto spis vrátil.

(B) Urad vyhotovuje na základe písomnej žiadosti oprávnenej osoby odpis, Úpis, potvrdenie
z registratúrneho záznamu a kópiu ľegistratúrneho záznamu za úhradu nákladov a osvedčuje
na nich ich zhodu s ľegistratúmymzáznamom; úradom osvedčený odpis, ýpis, potvľdenie a kópia
nahrádzajú originál registratúrneho záznamu3ó Úrad zvlastných registratúrnych záznamov
a registratúrnych záznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotoví osvedčenťl kópiu formou
zaľučenej konveľzie.

Ôsnĺĺ čĺsŤ
vYRÄĎovANIE sPtsov

čl. zo
Zásaďy hodnotenia a vyľad'ovania spisov

a špeciálnych dľuhov ľegistľatúľnych záznamov

(1) [Iodnotenie a vyraďovanie je súhm odborných činností' pri ktoľých sa z registľatúry vyčleňujú
registratúrne záznamy (spisy), ktorým uplynula lehota uloženia a posudzuje sa ich dokumentárna
hodnota.

(2) Pľedmetom vyrad'ovania sú vŠetky spisy, ktoľé nie sú potrebné na d'alšiu činnosť úradu37 a ktoým
uplynuli ich lehoty uloŽenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zaÚť.a posúdanie a rozhodnutie, že
a) spis má trvaiú dokumentámu hodnotu, a preto po upiynutí lehoty uloŽenia a po vyľadení

z registratúry je určený do tľvalej archívnej starostlivosti archívu,
b) spis nemá trvalú dokumentámu archívnu hodnotu, a preto po uplynutí lehoty uloženia a

po vyradení z registratúryje uľčený na zničenie.

(4) Ustanovenia tohto naľiadenia sa vzťahujú aj na hodnotenie a vyľad'ovanie špeciálnych druhov
registratúmy ch záznamov s odchýlkami pod l'a osobitných predpisov. 38

Čl zt
Znak hodnoťy a lehota uloženia

36 5 l6 ods. 2 písm. i) zákona č.395noa2 Z. z. v zĺeĺí zákona č.266Da15 Z. z.
37 9 19 ods. l zák<lna č' 395n0a2 Z. z. v zneni neskorších pľedpisov'
J8 Napríklad zákon č. 43|naa2 Z. z' v zneni neskorších predpisov, vyhláška č. 48/20|9 Z' z.



(1) Znak hodnoty ,,A" Sa vzťahuje iba na jedno vyhotovenie registľatúrneho záznamu.
Pri registratúrnych záznamoch je to u príjemcu prvopis podania a u pôvodcu ľovnopis odoslaného
registľatúrneho záznamu. Všetý ostatné vyhotovenia, a to duplikáty a multiplikáty, ktoré pôvodoa
rozŠíril, sa všeobecne povaäljú za registratúme zázĺamy bez trvalej dokumentámej hodnoty a
môžu sa navrhnúť na vyľadenie, ak uŽ nie sú potrebné pľe d'alšiu činnosť úradu'

(2) Lehotu uloženia spisov ustanovuje registratúrny plán. Lehota začína plynúť l. januára roku
nasledujúcom po roku, v ktorom bol spis uzatvoľený aiebo po splnení podmienky ustanovenej
na začatie jej plynutia v registratúmom pláne.

(3) Návrhy na predĺženie, prípadne skrátenie lehôt uloŽenia sa predkladajú správcovi registratúry.]g

(4) Registratúme záznamy sa môžu vyľadiť pred uplynutím schváIenej lehoty uloženia, ak
a) úrad zaniká bez právneho nástupcu podl'a $ 1ó ods. 2 písm. o) zákona,
b) sa skacuje lehota uloženia podl'a registratúrneho plánu platného v čase vyraďovania

registratúmych záznamov,
c) úrad písomne vyhlási, že vyhotovil hodnoverné kópie registratúmych záznamov,
d) degradácia registratúrnychzáznamov spôsobená mimoľiadnou udalosťou alebo nedostatočnou

ochranou dosahuje stupeň, kedy ich uŽ nie je možné zaehránlť.a0

ct.22
Postup pľi vyľad'ovaní spisov a špeciálnych dľuhov

záznamov

(i) Návrh na vyľadenie spisov a špeciálnych druhov registratúrnych záznamov, ktoým uplynuli lehoty
uloženia (d'alej len,,vyradbvanie spisoť'), vzniknutých z jeho činnosti úradpredkladá archívnemu
orgánu minimálne raz za páť rokov'al

(2) Prednosta úľadu dôsledne dbá, aby úrad zabezpečil pravidelné a plánovíté vyraďovanie spisov
v súlade s ustanoveniami ľegistľatúmeho poriadku.

(3) Vyraďovanie spisov sa pripravuje v registratúrnom stredisku. Vyraďovanie špeciálnych druhov
registratúmychzáznamov sa pripravuje v špecializovaných registratúrnych strediskách.

Čl zs
Návrh na vyľadenie spisov

(l) Správca registratúry úradu pripraví návrh na vyradenie spisov (ďalej len,,návrho'). Knávrhu
priloží zoznam vecných skupín spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecných skupín spisov
bez znaku hodnoty ,,4".

(2) Vprípade osobitného vyľad'ovacieho konania podl'a čl' 2l ods.4 písm. a), c) alebo d) tohto
registľatúmeho poriadku správca registratúry pľipľaví návľh na osobitné vyradenie spisova2'
Knávrhu na osobitné vyradenie priloŽí zoznam vecných skupín spisov so znakom hodnoty,,A''
a Zoznam vecných skupín spisov bez znaku hodnoty ,,A".

(3) Úrad predloží návrh na vyradenie prostredníctvom elektronických archívnych sluŽieb Ministerstva
vnútľa Slovenskej republiky (portál MV sR).

(4) Spisy uvedené v návrhu zostanú uložené v ľegistratúrnom stredisku, v elektronickom
registľatúrnom stredisku v elektľonickom systéme správy regíStratúry a agendovom inťormačnom

3') 5 l0 ods' 5 vyhlášky č' 628ĺ2002 Z. z. v zneni vyhlášky č.242l2a07 Z. z. v zĺeni neskorŠích predpisov.
40 5 l0 ods' 5 ryhlášky č. 62812002 Z. z. v zneníneskoršich predpisov
4l $ l8 ď | 22 zákona č.395l20a2 Z, z' v zneníneskoľších predpisov
42 $ 1 1 ods. 2 vyhlášky é,.62812002Z, z. v zneĺi neskorŠích predpisov



(4) Číslo spisu evidovaného v náhľadnej evidencii sa dopíňa o skľatku ,,MS" oddeleného od roku
pomlčkou.

DESIATA ČĺsŤ
zÁvnnnčNE UsTANovENIA

Záverečné ustanovenia
čl.zl

Zrušuje sa registľatuľny poriadok a registratúrny plán na spráw ľegistľatúry Mestského uradu
v Tuľzovke účinný od 01.03.2017.

čl. zľ

lento ľegistratúrny poriadok nadobúda účinnosť 01.05.2024.
C.: SL7 3 /2024ÄJoSaVlR I 68l l 2024

JUDľ. Golis
mesta



systéme alebo v špecializovanom registľatúmom stľedisku tak, aby pri odbornej archívnej
prehliadke mohli bý' pohotovo predložené zamestnancom archívneho orgánu.

(6) Archívny orgán posúdi návrh a preverí jeho nadväznosť na pľedchádzajúce vyľaďovacie konanie.
Neúplný alebo nekvalitný návľh vtátina doplnenie alebo na prepracovanie. Môže vykonať odbornú
archírmu prehliadku, posúdi dokumentámu hodnotu spisov avydá rozhodnutie, v ktorom stanoví,
ktoré spisy majú trvalú dokumentárnu hodnotu a sú určené do trvalej archívnej starostlivosti a ktoré
spisy nemajú trvalú dokumentárnu hodnotu a sú určené na zničenie.a3

čl.z+
Pľebeľanie spisov posúdených ako archívne dokumenty

(1) Vyľadenie spisov sa vyznačiv evidencii registratúrneho strediska.

(2) Úrad zabezpečí všestrannú ochľanu spisov, ktoré boli posúdené ako archívne dokumenty
do času, kým ich archív neprevezme do trvalej archívnej staľostlivosti. Tieto spisy sa ukladajú
oddelene od ostatných spisov.

(3) Aľchív pľebeľá do trvalej archívnej staľostlivosti ucelené súbory archívnych dokumentov alebo ich
ucelené časti uložené v oznaéeĺých uložĺých jednotkách protokoláme, v dohodnutej lehote.
Dokladom oprevzatí archívnych dokumentov je dvojmo vyhotovený pľeberací protokol
vyhotovený archívom.aa

(4) Preberanie elektľonických aľchívnych dokumentov upravuje osobitný predpis.as Pri odovzdávaní
elektronických archívnych dokumentov úľad postupuje podl'a pokynov archívneho oľgánu.

DEVIATA čĺsŤ
sPoLočNÉ usľĺľovENIA

čl.zs
Spisová ľozluka

(1) Spisovú rozluku upravuje osobitný predpis.a6

(2) Spisová rozluka sa vykoná pri organizačných zmenách úľadu väčšieho rozsahu alebo pri Zmene
pôsobnosti úradu'

Čl.ze
Spľáva registľatúry v mimoľiadnej situácii

(i) Správu registratúry v mimoriadnej situácii upravuje osobitný predpis.a7

(2) Náhradnú evidenciu pri správe registľatúry v mimoriadnej situácii urad vedie spľavidla bezwuŽitia
elektľonického systému správy registratúry, prostredníctvom ľegistratúmeho derníka.

(3) Náhľadná evidencia sa vedie v súlade s metodikou Ministerstva vnútra Slovenskej republiky, ktorá
bude úradu v prípade potreby poskýnutá.

oo 
$ 18 ods. 1 a $ 24 ods. 3 písm. d) 1. bod zltkoĺa č.395l2OO2 Z. z.

$ 12 vyhlášky č. 62812002 Z. Z. v znení neskorších predpisov
oo 

E 24 ods. 3 písm. e) zákona č. 39512002 Z. z' v znení neskorších predpisov

$ 14 vyhlášky č. 62812002 Z. z. v znení neskorších predpisov
45 El4a vyhlášky č. 628/2002 Z. z. v znení neskorších predpisov
+a 

5 22 vyhtášky č. 4I0/20l 5 Z, z. v znení neskorších pľedpisov
+l 

5 24 vyhtášky č. 4l0/20l 5 Z. z. v znení neskorších predpisov



Príloha č. l k Registraturny poriadok a ľegistratumy plán na spráw registratúry mestského úradu v Turzovke

REGISTRATURNY PLÁN

A. vŠEoBEcNE čtNNoSTl

B. BYTovÉ HosPoDÁRsTvo

c. clvILNÁ oCHRANA oBYvATEĽsTvA, PoŽIARNA oCHRANA

D. DoPRAVA A CESTNE HosPoDÁRsTvo

E. žĺvorľn PRosTREDtE

F FINANCIE' DANE Á PoPLATKY

G MEsTsKÁ PoLícIA

H. PoĽNoHosPoDÁRsTvo

J. REGIONÁLNY RozvoJ

K. KULTÚRA A MARKETING

L. KoNTRoLNÁ ČlľľosŤ

M. MAJETKoVoPRÁVNA AGENDA

o. PERSoNÁLNA AMzDovÁ ncpľoĺ

P PoDNIKATEĽSKÁ ÄGENDA

a. Šromľvo A TELEsNÁ KULTÚRA

R. HosPoDÁRsKA A TEcHNIcKo_PREvÁDzKovÁ AGENDA

S. soclÁLNA AGENDA

T. UZEMNÉ PLÁNoVANIE AvÝsTAvBA

v. VŠEoBEcNÁ vľuľoRxÁ spnÁvn

U. RlADIAcE A oRGANtzAČNÉ Člľľosľl



AKroniky' pamätné knihy, fotografie a ĺotoalbumyAH3

A-5Audiovizuálne záznamyA\Í12

A-1Vestníky, bulletiny, infoľmačné listy, spravodaj a pod. _ vlastné

(l v.ýtlačok)

AH1

Informačná činnosťAH

5Návrhy zákonov a iných nariadení - stanoviskáAG3

5InýchACz

A-10Vlastné
AGI

Vyhlášky, smernice, pokyny, opatrenia a nariadeniaAG

10Rokovanie so zahľaničnými paľtnermi, podklady na rokovanie,
záznamy z rokovani, zápisnice zo zahraničných návštev

AF4

5VšeobecneAF3

A- 10Clenstvo v medzinárodnom združení územných celkov alebo
územných orgánov

AF2

A-10DohodyAFI

Medzináľodná spoluprácaAF

5Evidencie - všeobecne, pomocnéAE

A* 10Delimitačné pľotokolyAD

l0Verejné obstarávanie (obstarávanie, sút'aže, verejné
obstaľávanie pre projekty EU)

AB

5organizácií v zriadbvatel'skej pôsobnostiAA3

5KľátkodobéAA2

A- 10Ročné a dlhodobéAAI

Analýzy a rozboryAA

VŠEoBECNE Člľľosľl

Znak hodnofy

Lchota uloženiaVecný obsah dokumentuRegistľatúľna
značka

TNFORMATIKAY

ZDRAVoTNÍcľvoZ.



AI Zéĺujmové organizácie a spolky A-10

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

AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5

AL Korešpondenc ía bežná, stanoviská a rozhodnutia na vedomie
medzi oľganizačnými útvaľmi úradu, rozhodnutia iných
orgánov zaslané na vedomie

J

AM Metodická, koncepčná a koordinačná činnosť 10

AO Spľistupnenie informácii v súlade so zákonom o slobodnom
prístupe k informáciám

5

AP Priestupkové konanie 5

AQ Správne konanie t0

AR Pľogramy, koncepcie, projekty 10

AS Zmluvy a dohody

ASt Kúpne l0

po strate platnosti

AS2 Zámenné A* 50

po stratc platnosti

AS3 ostatné (o stravovaní, o hmotnej zodpovednosti, o qýpožičke,
poistné' o dodávke eneľgií)

5

po stľatg platnosti

AS4 O dielo 10

po stľate platnosti

AS5 o dotáciách, o sponzorstve, daľovacie, l0

po strate platnosti

AS8 Hospodárske r0

po stľate platnosti

AS9 Kolektívne A -10

po stľate platnosti

ASI3 O vecnom bremene A-10

ASt4 o spolupráci obcí na uskutočnenie konkrétnej úlohy alebo
činnosti (vrátane spoločných obecných úľadov)

A-10

ASI5 Mandátne 10

po straie platnosti



2ARozdelenie, zlúčenie býuBH

2APľidel'ovaníe byovBG

i0Predaj, prevod bytu do osobného vlastníctvaBF

5Neopľávnené užívanie bytovBE9

10Agenda úhrad nájomnéhoBE8

20

po skončení nájmu

Prenájom bytovBE

A-r0Vyňatie z bytového fonduBB

BYTovE HosPoDÁRsTvo

5oľganizáciĺ v zriaďovatel'skej pôsobnostiM3

5Prednostu (ríaditel'a magistrátu), vedúcich zamestnancov
organizačných útvaľov

AZ2

A-5Primátora, staľostuAZ1

Zápisnice a záznamy z porádAZ

5Verejný poriadokAV

5KľátkodobáAT2

A- 10Ročná a dlhodobáATI

ŠtatistikaAT

A-50Dohody o ľeálnom ľozdelení nehnutel'nostíAS26

A-10o združení ľĺnančných pľostriedkovAS25

A-50o rrýstavbe bytu a nebýoých pľiestorovAS24

10KomisionárskeAS22

10PríkazrréAS21

A- 50

po strate platnostĺ

o záložnom práveASl9

t0

po stľate platnosti

Nájomné (okľem bytov)AS18

t0

po splatnosti úveru

UverovéAS16



BJ Užívanie bytu na nebytové účely alebo opačne 20

BK V;ýmena býov 20

BM Spoločcnstvá vlastníkov bytov 10

BN Štátny fond rozvoja bývania l0

BO [Ilásenia o vol'ných bytoch 5

CtvlLNÁ oCHRANA
OCHRANA

oBYVATEĽsTvA, PoŽĺARNA

CA Civilná ochrana obyvatel'stva

CAI Plán ochľany obyvatel'stva, evakuácia A-10

CA2 Mateľiál civilnej ochrany a prostriedky individuálnej ochĺany l0

cA3 Mimoriadne situácie a udalosti A-10

CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10

cA5 obľana a hospodarska mobilizácia l0

CA6 odborná príprava jednotiek Co l0

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

CA9 ĺnventaľizácia materiálu Co 10

CB Protipožiarna prevencia

CBI Plán kontrol, kontrolná činnosť 10

cB3 Pľeventívno_ýchovná činnosť, školenia J

CC Požiare

CCI Záznamy o priebehu zásahu 10

CCT Rozbory požiarovosti 5

CC3 Kniha požiarov A- r0

CE Výcvik 5

CF Speciálna technika 5

CC I-Iasičská s1užba 5

CH organizovanie sút'aŽí 5

Cĺ Bezpečnostné a iné mimoriadne opatrenia 5



l0Štody a ich náhĺadaDM

t0Cestné ocfuanné pásmaDL

l0Cestná zeleňDK

5Integľovaná veľej ná osobná dopľavaDt2

A-10Integľovaný dopľavný systém (lDS)DJl

Integrovaná dopravaDJ

5Dopravné prieskumyDI

5Dopravno_inžinierske podkladyDH

l0Špecíálny stavebný úradDG

5VyjadreniaDF3

5Technická evidencia ciest a miestnych komunikácií *
poskytovanie údajov

DF2

10Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikáciíDFl

Pozemné komunikácieDF

5Motorové vozidlá (vraky)DE

5organizácia činnosti dopravy (dopravné značenie, zábraĺy,
dopravné zariadenia)

DD

A* 10Pľojektová dokumentácia k spľáve a údľžbeDC5

A-10Výstavba komunikáciíDC4

5UdľžbaDC3

5Parkoviská, parkovanieDC2

5Zvláštne užívanieDCI

Miestne komunikácieDC

5Rozkopávky, uzávierky, obchádzkyDB2

A- l0Pasportizácia ciest v správe obce (mesta)DBl

Cestnó hospodárstvoDB

5Zastävky, pomocné objekty a zaľiadenia (čakáme)D^2

A- 10Mestská hľomadná doprava - licencieDAI

Mestská dopravaDA

DoPRÁvA AcEsTNÉ HosPoDARsTvo



DN Veľejné osvetlenie

DNI Projektová dokumentácta A-l0

DN2 Výsledý ana|ýz a meraní (kolektory) 5

DO Dopravné stavby - vyjadľenia, stanoviská (komunikácie,

Železníce, parkoviská, cyklisti, hluk)

l0

ŽIvoľNn PRosTREDIE

EA Čistota a ockana obce (mesta) l0

EB ockana a údľžba drevín a zelene, ľýkon štátnej správy v prvom

stupni _ rozhodnutia, ozdľavenie drevín - opatrenia uložené

vlastníkom, výrub drevín, náhradná ýsadba

10

EC ochľana (zeleň, ovzdušie, voda)

ECl Verejná zeleň (parky, obytná zeleň) A-10

ECz ovzdušie - malé zdroje znečisťovania ovzdušia - stanoviská

k stavbe, rozhodnutia a oznámenia o poplatkoch za znečistenie

ovzdušia, rozhodnutía pre malé zdroje znečistenia ovzdušia - ak
nepodliehajú stavebnému konaniu

10

EC3 Voda

EC3 1 Protipovodňové aktivity - ochrana pred povodňami' stanoviská

a vyjadrenia k stavbám, povol'ovanie vodných stavieb,

stanoviská a vyjadrenia k protipovodňovým aktivitám

10

EC34 Povodňový plán záchľanných prác, zabezpečovacích prác,

aktualizácia
A-10

EC35 Rozhodnutia a oznámenia o protipovodňových opatreniach a

činnostiach
A-l0

EI. Chov zvieľat l0

EG Spolupráca s orgánmi ochrany pľírody 5

EH Proj ektová dokumentácia

EHI Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5

EH2 Schválene projekty 10

E}I3 Posudzovanie vplyvu na Životné pľostľedie - stanovíská 5

E1-ĺ4 Integrované povol'ovaníe činností _ stanoviská 5

EH5 Zdravé mesto _plnenie aktivít v obiasti Životného prostredia A-10



5Kontrola čerpaniaT]F5

l0Podklady k zostaveniu ľozpočtuFF4

A- l0Zmety a rozpočtové opatreniaFF3

5KľátkodobýFF2

A-10Ročný, progľamovýFFI

Rozpočet a finančný plán uradu, obce (mesta)FF

10Miestne poplatkyFE

l0DaneFD

5CudzieFC2

A-10VlastnéFCl

Smernice a metodické pokyny v rámci agendyFC

5RevízieFB

A-10Finančná stratégia a správa finančných zdrojovFA3

5KľátkodobéFA2

A* 10Ročné' dlhodobéFAl

Rozbory činnosti a v.hočné správyFA

FINANCTE, DANE A POPLATKY

5Zásobovanie vodouEJ

5Zanadenia na nakladanie s odpadmi _ stanoviskáEI7

5

(po zruŠcní skládky)

Technická dokumentáciaEIs5

5Hlásenia (napr. o vzniku odpadu a nakladaní s ním) a ýkazyEIs4

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

A- 10Prevádzková a projektová dokumentáciaEIS I

Prevádzka skládky odpadovEI5

5Komunálny odpad, dľobný stavebný odpad, odvádzanie
odpadorých vôd, nakladanie s odpadovými vodami zo žúmp

EII

Nakiadanie s odpadmiEI



FF6 Zmeny rozpočtu - výmer 5

FG Projekty a gľanty * finančné zabezpečenie l0

FH Dotácie 10

FI Príjmy obce (mesta) 10

FJ Mimorozpočtové finančné fondy

FJI Zňad'ovaníe' zrušenie A* 10

FJ2 Prostriedky použité na financovanie obce (mesta) 10

FK Pľostriedky združené s inou obcou (mestom), samospľávnym

kľaj om' právniclcými o sobami, fyzickými osobami

10

Ft Emisia komunálnych dlhopisov _ schval'ovanie 5

FN Nečinnosť obce (mesta) V prenesenom rnýkone štátnej správy _

úhrada za výkon oľgánu miestnej štátnej spľávy

10

FP Finančné záväzky obce (mesta)

FP1 Uvery a pôŽičky l0

FP2 Prevzatie dlhu 10

FP3 Prevzatie ručitel'ského záväz,ku 5

FU Učtormíctvo

FUI Yýkazy ročné (účtovné uzávierky, záverečný účet' overenie
audítoľom)

A- l0

FU2 Yýkazy kľátkodobé 5

FU3 Učtovné doklady, bankové a pokiadničné doklady 10

FU4 Investičné doklady 10

F'U5 Učtovný rozvrh a účtovná osnova' Zoznamy číselných znakov
a symbolov pouŽĺvaných v účtovĺríctve, projektovo_programová

dokumentácia pre vedenie účtovníctva

l0

FUó Učtovné knihy (hlavná kniha, kniha faktúr, ostatné knihy) l0

I-.U12 Stavy zásob 5

FUI4 Uhrady * výzvy, upomienky (predžalobné) l0

FUl6 Avizo 5

FV Evidencia interných platobných príkazov 5

FX ZáIohové platby l0



5Včelstiev, rybárskych lístkov, hospodárskych zvierat, viníc,
ovocných sadov _ plôch

HA2

A- 10Súkľomne hospodáľiacich ľolhíkovHA1

EvĺdencieHA

POI.:NOHOSPODARSTVO

IPokuty v blokovom konaní - uloženie a výberGN

5Zoznamy obdržané z orgánov štátnej správy * hl'adaných vecí,
osôb, motoľoých vozidiel

GM

5Služobné preukazyGL

5odbomý ýcvik a školenie zamestnancov mestskej polícieGK

5Spľáva o ýsledkoch činnosti mestskej polĺcieGJ3

A-5Správa na úseku obecných veci veľejného poriadkuc12

A- 10Vymenovanie, odvolanleGJl

NáčelníkGJ

10Zbrane, strelivo, zbrojné preukazyGĺ

5odcudzené pľedmety * potvrdenia o pľevzatíGH

l0Spoiupráca s Policajným zborom SR, orgánmi justície a štátnej

správy

GG

3YÝzvy na odstránenie zistených nedostatkov - rozkopávky,
skládky a pod.

GF

3Lustľácia vozidielGE

3Kniha služiebGD

JSúdne zásielky - doručovanieGC

5organizačné a vecné záIežitosti ockany verejného poriadku na
jednotliých úsekoch

GB

5Policajné záznamy, predvedenie osoby, o otvorení bytu,

o odňatí veci, o pouŽití donucovacích prostriedkov, iné

GA

MEsTsKÁ POLICIA

10Stanoviská ekonomickeho chaľakteruFY



FIA6 Lesného a pôdneho ťondu A*10

HC ochrana proti škodcom 5

HD Osvedčenia o zápise súkromne hospodáriacich ľolhíkov 5

HE Lesníctvo

I'IEi Prímestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A*20

HE2 odbomá správa lesov, ochrana lesov IU

HF Rybniky _ rybnikársky neobhospodarované A-5

Rf,GIONALNY ROZVOJ

JA Stratégia regionálneho ĺozvoja* vykonávanie

JAl Program ľozvoja obce (mesta) A- 10

JA2 Udržatelhý mests\ý r ozv oj A-10

JB Hospodáľsky ľozvoj obce (mesta) * vypracúvanie progľamov

a pľojektov

JBl Progľamy A- 10

I82 Projekty _ realizované A-10

JB3 Nerealízované proj ekty J

JC Sociálny rozvoj obce (mesta) - vypracúvanie programov a

projektov
A- 10

JD Spolupráca právnických osôb pri vypracúvaní programov
rozvoja obce (mesta) - koordinovanie

10

JF Podklady, informácie, rozbory, číselné údaje pľc orgány štátnej

správy a samosprály
5

JG Regionálna politika

JGI Sociálno-ekonomická situácia obce (mesta) vo vŠetkých
oblastiach

l0

IC2 Dernogľafia a štruktúra osídienia A- t0

JG7 V regionálnej a medzináľodnej spolupráci A- 10

JI Zahraničné kontakty a spolupráca v ľegionálnej oblasti A- l0

JJ Gescia programov rczvoja obce (mesta) v oblasti regionálnych
vďahov (paĺicipácia)

5



5Poskytnutie reklamných plôch extemým subjektomKR2

A-10Propagačné materiályKR1

MarketingKR

l0Mestská osvetová činnosťKP

5Menšinove kultúme inštitúcieKN

l0Mestská informačná sluŽbaKM

A-5Míestna tlač a televiziaKL

5občianske obradyKJ

5Mestský ľozhlasKI

5Kultúme programy a podujatia konané na území mesta,

registrácia oznámení, povolenie, zamietnutie

KH

A- 10Kultúľne pamiatky na území mesta, evidencia, ochrana, obnova,
rekonštľukcia, pomníky, pamätníky, pamätné tabule, umelecké

diela, pamiatková zóna, pamiatková rezervácia

KG

JVerejné hudobné pľodukcie - hlásenia o konaníKF

A-5Edičná činnosťKE

10Vzdelávacie kurzy a kultúrno_vzdelávacie akcie pľe občanovKD

10Mestská knižnicaKC

A- 10Kultúme a spoločenské podujatia celomestského qýznamu

(organizovane mestom)

KB

10Kontľola hospodárenia a účelovosti lynaloŽených prostriedkov
v divadlách riadených obcou (mestom)

KA3

10Podporovanie divadelnej činností vo forme účelových
prostriedkov

KA2

A-10Zľiaďovanie, zrušovanie, zak]adanie, zlučovanie
profesionálnych divadiel

KAl

DivadláKA

KULTURA A MARKETĺNG

A-20Sprostredkovatel'ský orgán pre Integľovaný regionálny

operačný progrcm (IROP)
JL

A- 10Koordinácia a lyužívanie podporných regionálnych ťondov EU
a iných ťrnančných fondov, euroťondy

JK



KR3 Propagácia cestovnóho ruchu 10

KR4 Vel'trhy, ýstavy, propagačné akcie A-10

KS Kultúrne a špoĺtové organizácie zriadbvané obcou (mestom)

KSl Zriad'ovacic Iistiny A- 10

KS3 Menovanie a odvolávanie riaditel'ov 5

KONTRoLNÁ ČlľľosŤ

LA Sťažnosti, oznámenia a podnety občanov

LAl Správy a dokumenty, konkétne prípady, odstúpené 10

LA5 Evidencia sťažností A-10

LB Kontrola preneseného ýkonu štátnej spľávy _ vonkajšia,

vnútoľná

10

T,C Kontľola v odborných zariadeniach - vonkajšia, vnútomá 10

LD Plány revíznej a kontrolnej činnosti (vrátane vyhodnotenia) 5

LE Previerky a pľieskumy 10

LF Hlavný kontrolór

LF2 Utvar hlavného kontľolóra - činnosť i0

LF3 Kontrola príjmov a uýdavkov rozpočtu a hospodáľenia

s majetkom obce (mesta)

10

LF4 odborné stanoviská k návľhu rozpočtu a záveľečnému účtu 5

ĺ'F5 Spľáva o výsledkoch kontrolnej činnosti A- 10

F'C Petície (evidencia, dokumentácia) A-10

MA.IETKOVoPRÁVNA AGENDA

MA Hospodárenie a správa majetku

MA2 Prevod správy majetku

MA2I Nehnutel'ného A-50

MAZ2 Hnutel'ného 10

MA3 Pľevody vlastníctva



JPlány zamestnanosti a mzdových pľostriedkovoA3

5CudzieoA2

A-10VlastnéoAt

Metodika, smemice a pokyny peľsonálnej práceOA

PERSONÁLNA AMZDovÁ ĺceNuĺ

A-10Dr aŽby mestského maj etkuMF

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

10Skodová komisía _ materiáiy a zápisnice z rokovaníMD

5Pripomienkové konanie, stanoviská k materiálom
z legislatívneho hl'adiska

MC4

10Platenie pohl'adávokMC3

10Pokusy o zmierMC2

l0Pľedvolania, prípisy a výzw súdov, výzvy na zaplatenie
súdnych poplatkov a pod.

MCI

Právne zastupovanieMC

20Prevody vlastníctva pozemkov, na ktoýh sú zrealizované
stavby fyzických osôb

MB

A-20Vysporiadanie vďahov k užívaniu pozemkovMAlO

A-50Evidencia majetkuMA8

l0Vymáhanie pohl'adávokMA7

5Prenájom, nájom majetku - krátkodobéMA6

A-10Dislokácia budov a priestoľov obce (mesta)MA5

10

po ukončení nájmu

Hnutel'néhoMA42

A- 10

po ukončcní nájmu

NehnutelhéhoMA41

Užívanie' prenájorn maj etkuMA4

10Hnutel' éhoMA32

A-50Nehnutel ného _ Kompletná dokumentácia vrátane príslušných
zm!úv

MA3I



OB Rozbory, analýzy a pľojekty personálnej pľáce 5

OC Prehl'ady o počte a skladbe zamestnancov - dlhodobé 5

OD osobné spisy

oDl Zamestnancov

{osobnó spisy staĺoshr (primátora) a dhlších qýznaInných osobností obce (mesta)

označiť znakom hodnoty,,A"

70
(od narodenia

zamestnanca)

oDz Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia

zamestnanca)

oD3 Register zamestnancov A

OE Evidencia dochádzky, dovoleniek J

OF Popisy pracovných činností 5

OG Dohody

oGl o verejnoprospešných pľácach 5

oc2 o brigádnickej práci študenta l0

oG3 O pľaxi šťudentov 3

oÍI Výberové konanie 5

OI Ziadosti o prijatie do zamestnania _ zamietnuté I

OJ osobná karta zamestnanca o zverených hodnotách I

(po rozviazaní
pľacovného porneru)

OK Vzdelávanie, školenia, zahraničné študijné stáže a pobyty -
správy

l0

OL Pľacovno_právne spory A- t0

OM Sociálna starost1ivosť

oMl Sociálne poistenie * dávky, ýkazy, prihlášky, odhlášky, Zmeny l0

oM2 Pľacovná neschopnost' - evidencia, štatistika 5

oM3 Materská dovolenka a neplatené vol'no _ evidencia 5

oM4 Stravovanie Zamestnancov - zabezpečenie 5

oM5 Iné ztážky zo mzďy 5

oM6 Dôchodkové zabezpečenie 10



5

(po skončení ľunkČného

obdobia)

oznámenia ťunkcií, Zamestnaní, činností a majetkových
pomerov ŕunkcionárov územnej samosprávy

AZ

i0Ročné zúčtovanie daneOY

10Výplatné listinyOX

2AMzdové listyOW

5Zivotné a pracovné jubileáOT

A- l0Pravidlá odmeňovania poslancov' starostu (primátora) a členov
komisií

os4

l0Evidencia refundácie miezd a zárobku poslancovos3

5Rôzne náhľady (okem cestovných a sťahovacích)os2

5odmeňovanieosl

Pľacovno-právne vzťahy a odmeňovanie členov zastupitel'stvaos

5SluŽobné (úradné) pľeukazy - evidenciaOR

5Vedl'ajšia pracovná činnosťoQ2

5Zniženíe pľacovného úväzkuoQl

Pracovný časoQ

5OdmenyOP

5Služobné cesty _ správy, zahľaničné, tuzemskeoo

5Vstupné a periodické školenia B0ZP a PO - záznamyoN3

5ĽahkéoN22

A-10Ťažké a smľtel'néoN2l

Pracovné úľazyoN2

10Organizácia a metodikaoNl

Bezpečnosť a ochrana zdravia pri práciON

10Príspevky na ľekreáciuoM9

l0Doplnkové dôchodkové poistenieoM8

10Zdravotné poistenie - dávky, výkazry, prihiášky, odhlášky,

zmefly
oM7



PoDNIKATEĽSKÁ ÁGENDA

PC
Obchod

PCl Povolenie pľedaja, čas predaja, čas prevádzky sluŽieb 5

PC2 Ambulantný predaj, jarmoky, burzy 5

PC3 Trhové miesta 10

PC4 Umiestnenie prevádzky - stanoviská 5

PC5 Dopý spotľebitel'ov _ ana|ýza 10

PC6 Evidencia podnikatelbv A-5

PC"7 Podmienky na zásobovanie obce _ výváľanie 5

PD Hľacíe automaty 5

PE obchodné spoločnosti a iné právnické osoby

PE1 Zakladanie, zrušovanie A- t0

PE2 Schvalbvanie zástupcov obce do ich orgánov A-10

PF Mestské podníky

PFl Zriaďovanie a zrušovanie A-20

PF2 Rozbory hospodárenia (o činnosti)

PF2 1 Ročné, dlhodobé A*10

PF22 Krátkodobé 5

PF3 Riadenie a úľad A- 10

PF4 Dozorná rada (zasadnutia) 10

PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10

PI{ Audit A* i0

PI Valné zkomaždenie - zabezpečenie, mateľiály a zápisnice A-10

PJ Splnomocnenia, menovacie dekéty riaditel'ov a odvolávanie
riaditel'ov z funkcií

A- r0

Šrcomľvo A TELESNÁ KULTURÁ

QA Školy a zariadenia (základné školy, zákiadné umelecké školy,
predškolské zariadenia, školské kluby detí, školské strediská



Ziacke veciQM

JInformácie v oblasti výchovy a vzdelávania - spracúvanie

a posky'tovanie
QF

A- 10Školské obvody základných škôl - určovanieQE

5Zab ery ečov anie stravovani aQC2

l0Škoiské kuchyne a školské jedálne, zriad'ovanie, zľušovanieQCI

Stľavovanie detí a žiakovQC

l0Pridelbvanie Íinančných prostnedkov z obcí na záujmové

vzdelávanie detí (zmluvy)
QB7

t0Pridel'ovanie finančných pľostriedkov z Uradu práce,

sociálnych vecí a rodiny
QB6

t0Kontľoia hospodárenia s pridelenými finančnynni prostriedkamiQB5

10Pridelbvanie finančných prostriedkov školám a školským
zariadeniam

QB

5Pľenesený výkon štátnej správy - rozhodnutia o odpustení
poplatkov v školách a školských zariadeniach

QA9

A-10Koncepcia rozvoja školy' školského zariadeniaQA8

5Materiáino_technické podmienkyQA72

A-10Rozpočet školyQATi

Rozpočet a rnateľiáĺno-technické podmienky na čiľľrosť školyQA7

10Kontrola hospodáreniaQA6

JPožiadavky na skvalitnenieQAs3

A -10Spľávy o ýsledkochQAs2

10ZabezpečovanieQA51

Výchovno-v zďe|áv aci pľocesQA5

5SpravovanieQA4

10Vymenúvanie a odvolávanie riaditelbvQA3

A-10ZrušovanieQA2

A- 10Zriad'ovanieQAl

záujmovej činnosti, centrá Volhého času, jazykové školy pri
základných školách)



QMl Škobké úrazy 10

QM2 Vzdelávacie akcie, olympiády, súťaže a pod. 5

QM3 Škotská dochádzka, povinná školská dochádzka (plnenie,

neplnenie)
5

QN oľgány školskej samosprávy - spolupráca 5

Qo Telesná kultúra a mládež

QOt Výkon štátnej správy v obci (meste) na úseku telesnej kultúry *
riadeníe

A-10

Qo2 Spolupráca s občianskymi združeníami, obcami (mestami)

a inými právnickými osobami a fuzickými osobami v oblasti
telesnej kultúry

10

QO3 Fondy teloýchovného hnutia A*10

Q04 Podpoľa služieb teloqŕchovného hnutia 5

QO5 Pasportizácia telovýchovných obj ektov A-10

QO6 Podpoľa aktivít telesne postihnutých 5

QO7 Spolupráca s organizáciami mládeže 10

QO8 Koncepcia rozvoja A*r0

QOe Telesná kultúra zameraná na ochranu prírody - podpora 5

QO10 F-inančné prostriedky vynaložené na teiesnú kultúľu - kontrota
hospodárenia a účelovosti ryužitia

10

aa Šport

QQI Sportové podujatia miestneho v.ýznamu - podpoľa 5

QQ2 Sportove talenty * súčiľurosť pri uýbere a príprave 5

QQ3 Športové aktivity zdravotne postihnutých * podpora 5

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

QQ5 Spoľtové zariadenia * výstavba a uďrŽba A-5

QQ6 Športové podujatia medzinárodného významu _ podpora A-10

HosPoDÁRsKA A TECHNICKO-PREVÁDZKoVÁ
AGENDA

RA Budovy (vlastné)



A- l0Resocializačné strediskĺls86

A- 10Krízové stľediskoSB5

A* l0Centrá pre deti a rodinyS84

A-10Donrov sociálnych sluŽieb pľe deti, ktoým sa poskytuje
celoľočná starostlivosť

SB3

A-10Zrĺad'ovani e zariadení sociálnych služiebSB

l0Poskytovanie starostiivosti v zariadeniach sociálnych služiebSA

SOCIALNA AGENDA

A- t0Evidencia pečiatok, vzory pečiatokRO

3Knihy návštevRN

10Rozdel'ovník tlače, odborná liteľatúra - evidenctaRM

10Pľeberanie objektov a nebytoých priestorovRL

MíRI

5Stráženie objektovRH

5RekĺamácieRG

5Revízne správy (elektľiclcých zaľiadení a tlakových nádob)RF

10Zna|ecké posudkyRD8

l0Nakladanie s prebytočným a neupotrebitel'ným majetkom
(ponuka, vyradenie, likvidácia, odpredaj)

RD4

10Základná evidencia inventárneho zariadeniaRD2

A-50Základná evidencia budov a pozemkovRD1

InventaľizáciaRD

5Hospodaľsko-tjnančná agenda (telefón, poštorme, kancelárska

a iná technika, objednávky, autodoprava, skladové zásoby

RC

5Energie (prihlášky' odhlášky) * elektrická, plyn, voda,

komunálny odpad

RB

20Investičná ýstavbaRA3

l0opravy a údržbaRA2

A* l0Stavebná a pľojeková dokumentáciaRAl



SC opatrovatel'ská sluŽba _ ľozhodnutia o odkázanosti na sociálnu
sluŽbu

10

SD Pľepravná sluŽba 5

SF Sociálne siužby organizované obcou (mestom) _ odmietnutie
vykonávania zo strany jednotlivych občanov

5

SG Rómski občania * špecífické záležitosti 5

SH občania bez prístľešia

SHl Specifické záležitosti 5

sH2 Utulky (zriad'ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovaní a pod.) A- 10

SH3 Ziadosti o bývanie na dobu určitú 10

SH4 osobitný príjemca * občania bez pristrešia 5

SI Staľostlivosť o rodinu a deti

srl Poradenská sluŽba, opaĺľovatel'ská sluŽba, náhradná rodirľrá
starostlivosť

5

s14 osobitný pľíjemca - starostlivosť o rodinu s deťmi r

s15 Socíálno-právna ochľana detí t0

S16 opatrovníctvo 10

SJ Starostlivosť o občanov

sJ1 Spoločné stravovanie 5

sJ2 Kluby dôchodcov, denné centľá (zriaďovanie, zrušovanie,
financovanie)

A- r0

SJ3 Pochovanie zomľelých bez pľíbuzných t0

SK Jednorazová finančná a vecná pomoc - rozhodnutia ĺl priznaní,
zamietnutí (zdravotne postihnutí, starí občania, narodenie
dieťaťa, úmľtie)

5

UZEMNE PLÁNoVANIE, v'ŕsľavľĺ
HosPoDÁRsTvo

A VODNE

TA Uzemné plánĺ:vanie

TAl Uzemno-plánovacia dokumentácia, podklady * obstarávanie 10

TA2 Uzemno-plánovacie podklady

TA2I Obce (mesta) A-20



t0Stavebrré práce - projekty a písomná dokumentáciaTÍ2

A-10Združenie tinančných prostriedkov - zrnluvyTTl

Investičná výstavbaTI

l0Spory o zriadenie pľípojky * rozhodnutiaTH8

A-10Vypúšťanie vôd, ktoré vyžadujú predchádzajúce čistenia -
vydávanie povolení

TI'I7

:)Kanalizačné poriadky - schval'ovanieTH6

A-10Zátopové úzenria _ určovanieTH5

A-t0Súhlas na stavby, zariadenía alebo na činnosti, ktoré môžu

ovplyvniť vodné pomery
TH4

5Povolenia na nj'ektoré činnostiTH3

10Uprava obmedzení a zákaz nakladania s vodamiTH2

l0Používanie vôd bez náhľadyTHI

Vodné hospodárstvoTTI

5Terénne úpravyTG

t0ohlásenia drobných stavieb, stavebných úprav a udržíavacích
prác

TF

!Stanoviská a vyjadrenia ku konaniamTE

20Státny stavebný dohl'adTD

l0Telekomunikácie, plyn, teplo, elektrická energiaTB2

5Vyjadrenia k projektovej dokumentácii energetických zariadeníTB13

t0Záväzne stanoviská ($ 3 1 zákona č. 657 /2a04 Z. z.)TBI 2

A-t0Koncepčné mateľiályTBI I

Energetické hospodárstvoTB1

Technická infľaštruktúra - koncepcia a projektyTB

A-20Uzemno-plánovacie podklady (urbanistická štúdia' Územný
generel, územná prognóza, územno-technické podklady)

TA5

A*10Spracovanie územného plánu obce (mesta) alebo zóny *

schvalbvanie zadania

TA4

A*20Uzemný plán _ zmeny a dodatky sídelných útvaľov a zónTA3

A-20ZónyT^22



TI3 Stavebný dozor t0

TI4 Projektová a súvisiaca dokumentácia nerealizovaných stavieb t0

TJ Reklamné stavby a informačné tabule - umiestnenie 5

TK Verejné priestľanstvá _ zabratie A-5

TL Aĺchitektonické sút'aže _ vypisovanie l0

TM Spľáva a údrŽba inžinieľskych sietí l0

TN Verejné osvetlenie - zabezpečenie 5

TO Pamialková rezewácia, pamiatková zóna, ockanné pásmo,

objekty
A-10

TP Vyjadrenia UHA l0

TR Drobná architektúra a umelecké díela A-10

TS Pôsobnosť stavebného úradu

TSI objekt, budova alebo technické dielo - stavebné povolenie,

kolaudačné rozhodnutie, búracie povolenie, Zmeny stavieb

2A

(po zbúľaní)

TS2 Vyjadrenia pre iné orgány štátnej správy a samosprávy'
právnické a Íyzické osoby

5

TS3 Udľžba stavieb a zabezpečovacie práce 5

TU Výstavba auďržba

TUI Verejných priestranstiev a komunikácií 10

TV2 Mestského cintorína 10

TU3 Iných mestských zariadení 10

TW Mapové podklady a oľtoťotomapa

TWl Ziadosti, stanoviská, vyjadrenia, preberanie a odovzdávanie 5

TW2 Mapové podklady a hraníce A-r0

TW3 ortofotomapa a digitáiny model A-20

RIADIACf, A oRGANIZAČNE Črľľosľl
UA Korešpondencia staĺostu (primátoľa)

UAI osobná A-10

UA2 BeŽná 5



A-10Zápisnice zo zasadnutíUJ6

10Dotamíky členov komisií, majetkovó pľiznania členovUJ5

5Návrhy na zaradenie občanovUJ4

A-10Z1ož.enieUJ3

A-10Náplň činnostiU12

A-10Zriadbvanie, zrušovanieUJI

Komisie mestského zastupitel'stva, ýborov mestských častí,
poradné, kontrolné, dočasné výkonné orgány

UJ

5lnterpelácie a ich vybaveniaUI4

5odborná prípravaUI3

Jospravedlnenia neúčasti na rokovaní zastupitel'stvaut2

l0

(po volcbnom období)

Dotazníky poslancov, maj etkové priznania poslancovutl

PoslanciUI

l0Tlačolrý hovorca úradu - dokumentácia, korešpondenciaUG

A -10

(po stratc platnosti)

Všeobecne záväzné naľiadeni aI.IF3

5Prednostu, ľiaditel'a magistrátuUF2

A- l0Primátoľa, starostuUFl

P ríkazy, rozhodnuti a, obežníkyUF

A-l0Intemé norTny úľadu (organizačný ponadok, podpisoý
poľiadok, ľegistľatúrny poľiadok a pod')

UE

A- i0Správy a materiály o činnosti úľaduUC

5Korešpondencia pľednostu úradu (riaditel'a magistľátu)UB

A-10Záštita starostu (primátora)UA7

A-10ŕIistorická radnica (prijatia, povolenia na využívanie pľiestorov,

fotodokumentácia)

UA6

A-10Rokovania staľostu (primátora)UA5

AEvidencia vydaných darovUA4

AY zory pozvánok starostu (pľimátoľa)UA3



u17 Yzoroý rokovací poriadok komisií a rokovacie poľiadky A* 10

(po stňte platnosti)

UJ8 Komisia pre ýkon práce vo veľejnom záujme 5

UK Mestske zastupitel'stvo

UKl Dokumentácia z rokovaní (pozvánka, program' pľezenčná

listina, záznam, uznesenie' materiály)

A- t0

UK2 Záznamy z rokovaní - audiovizuálne 10

UK3 Plány práce 10

UK4 Kontrola uznesení 10

UK5 lnformácia o plnení uznesení mestského zastupitel'stva, výpísy
z uznesení

5

UL Mestská rada

ULi Dokumentácia z rokovaní (pozvánka, program' prezenčná

listina, záznam, materiáiy)
A- l0

ULz Záznamy z rokovaní _ audiovizuálne 10

UL3 Plány práce 10

UL3 Kontrola plnenia uznesení 10

UL4 Rada starostov A-10

UM Rozpočtové a pľíspevkovó organizácíe obce (mesta)

UMi Zrl'ad' av anĺe' zrušovanie A- l0

trM2 Kontrola činnosti 5

UM3 Vymenúvanie, odvotávanie ich riaditelbv alebo vedúcich t0

US Správa ľegistratury úľadu

usl Kontroly správy registratúry na organizačných úwaroch uradu 5

us2 odborná správa registratumych záznamov - metodika, usmerňovanie 10

US3 Správy o stave spľávy registratúry

us31 Ročné A-5

US32 Kĺátkodobé 5

US4 Vyrad'ovacie konanie _ návľhy na vyradcnie registratúmych
záznamov, protokoly o vyradení

A*5



A- 10Vyhlásenie obce za mesto (Žiadosť o r,yhlásenie, vyhlásenie)VD

A*r0Spoločný fond (zriadenie, zrušenie, rnýkon činnosti rady fondu)VB3

A- 10Spoločný obecný úrad _ vytvorenie, dokumentácia o činnostiVB2

A-10Zriadenie (zmluva), zánik (uľčenie sídla, určenie názvu, určenie

starostu ako štatutámeho orgánu v majetkovo-pľávnych
veciach)

VBl

Združcnie obcíVB

zostatná dokumentáciaVA14

5organizačno-technické a hospodáľsko-ĺrnančné zabezpeČenieVAl2

A-5Výsledky volieb, ľeferendaVAl 1

Volby do Náľodnej rady SR, orgánov samosprávy miest (obcí),

nové volby, do orgánov samosprávnych krajov, prezidenta SR,
euľovo l'by, referendum

VAl

VolbyVA

vsEoBEcNA VNUToRNA sPRÁvA

A* 10Hodnotiaca správa systému manažórstva kvaiity (ročná)UT7

5Postihy za nekvalituUT6

5opatrenia _ náprarmé, preventívneUT5

5Preslcimanie systému manažérstva kvality, rozbory kvalityUT4

5Nezhody, záznamy o nezhodáchUT3

r0Externý auditUT2

10Intemý auditUT1

Systém manažérstva kvalityUT

A- 10Registľatúrne denníky a indexyUS9

JDoručovacie hárky, doručovacie zošity a iné evidencie
poštoých zásielok

US8

5V;ip isy, odpisy' potvľdenia z registratúmy ch zäznamovus7

5Vypožičiavanie, nazerani e do záznamov uloŽených
v registľatúrnom stľedisku úradu

us6

loPľeberanie spisov do registratúrneho strediska úradu _

odovzdávacie zoznamy
US5



VE3 ostatná dokumentácia 2

VE4 Výs1edky A- l0

VF Cislovanie domov

vFl Systém číslovanĺa A-5

VF2 Súpisné evidenčné, orientačné číslo _ určenie, zrušenie
^-75

VF3 Uľčovanie čísla domu bez kolaudačného ľozhodnutia 5

VF4 Tabult'y orientačných a súpisných čísiel - obstarávanie J

VG Názvy ulíc a verejných priestranstiev

VGl odbomá názvoslovná komísia - vyjadrenia 5

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

VH Vojnové hľoby _ evidencia A-75

VI Veľejné zbierky organizované úradom a nadácie 5

VJ Straty a náIezy 5

VK Cestné občianstvo A-10

VL Symboly obce (mesta)

VLl Ustanovenie A- l0

vL2 Používaníe 5

VL3 Používanie štátnych symbolov 5

VM Matričné veci

VMI Matriky (matričné knihy) A-100

VM2 Zbierky listín 100

VM3 Matľičné doklady na použitie v cudzine 10

VM4 Zmeny mena a pľiezviska A-30

VM5 Potu'denie o žití do cudziny t0

VM6 Vydanie delegácíe k uzavretiu manŽelstva 10

VM7 Zápis do osobitnej matriky 5

VM8 Výpis z matričnej knihy 5

VM9 osveclčovacie knihy - osvedčenie listín a podpisov na listinách l0



5Verejne zhĺomaždeniaVZ

5Poskytovanie inťormácií o pobyte občana, bydiisku občana,

histórii bydliska a histórii pobytu občana

VRIS

2

(po zruŠení prcchoĺlného
pobytu)

Hlásenia prechodného pobyu - prihlásenia na prechodný pobyt,

odhlásenia

VR8

5Potvrdenía o trvalom pobyte, prechodnom pobýe' o hlásení
trvalého pobytu v zahĺaničí, prechodného pobyu v zahraničí

VR6

5Podnet na zrušenie trvalého pobytu, prechodného pobytuVR5

2

(po zruŠení pobytu
v zahraniČí)

ohlásenie o trvalom pobýe v zahľaničí, o prechodnom pobyte

v zahraničí

VR4

2

(po zrušení tľvaloho
pobýu)

Hlásenia trvalého pobytu (rozhodnutia súdu, potwdenia' list
vlastníctva, rozhodnutie o povolení vkladu do katastra, doklad
o prispôsobení budovy na bývanie, súhlas vlastníka alebo

všetkých spoluvlastníkov nehnutel'nosti s prihlásením na pobyt)'

prihlásenia, odhlásenia

vRl

Hlásenia pobýu občanovVR

5PodkladvvP2

A-10VýsledkyVPI

Sčítaníe obyvatel'stva, domov a bytovVP

5styk s inými orgánmi štátnej sprály, samosprávy, justície,

politiclcými stranami, hnutiami a občianskymi združeniami
a inými právnickými osobami

VQ

l0Evidencia obyvatel'stvaVN

5Zbierky listín a druhopisy matľík - nahliadnutiaVM17

30Osvedčenie o právnej spôsobilosti k uzavretiu manŽelstvavM16

100Určenie otcovstva súlrlasným vyhlásenímvM15

t00Dodatočné záznamy do matričných kníhVM14

100Sobáše s cudzincamiVM13

100Rodné číslaVM12

t0oznamovacia povinnosť v matričných veciachVMl1

A-5Záznam rozhodrrutia úľadov a súdov cudzích kĺajín do matriky

- súhlas

VMIO



VX odídenci

vxl Zrn]wa o poskýnutí ubytovania odídencom (čestné vyhlásenie
opľávnenej osoby a kópia dokladu o toleľovanompobyte na

území Slovenskej republiky, ýkaz o počte nocĺ)

5

po stĺate platrr()sti

vx2 Prehl'ad o uplatnených pľíspevkoch 5

ZDRAVOTNTCTVO

ZA Ambulancie - zriad'ovanie, zrušovanie 10

ZB Stanice lekarskej služby prvej pomoci - zriad'ovanie,
zrušovanie

A- 10

ZC Ambulancie v zariadeniach sociálnych služieb .. zriadbvanie,
zrušovanie

10

ZD Špecializované zariadenia ambulantnej staľostlivosti -
zriad'ovanie, zrušovanie

A-10

ZE Polikliniky - zriad'ovanie, zrušovanie A* 10

ZF Nemocníc l. typu _ zriadbvanie, zľušovanie A- 10

ZG Nemocníc s poliklinikou I. typu - zriad'ovanie, zrušovanie A* 10

ZTI Agentúr domácej ošetrovatel'skej starostlivosti - zriadbvanie,
zruŠovanie

10

ZT Preventívne progÍamy - koordinácia s inými orgánmi 5

ZJ Neštátne zdravotnícke zariadenia - schval'ovanie ordinačných
hodín

5

ZK Komunálna hygiena 5

ZL Detské jasle l0

ZM Nákazlivé choroby _ výskyt, hlásenia 10

ZN Havaľij né situác i e - zák|adná zdravotn ícka starostl ivo sť 5

ZO Prírodné a liečebné Žriedla A* 10

lNFoRÍl,IATlKA
YA Technická dokumentácia haľdwaru' sietí a systémového

softwaru

5

YB Programová dokumentácia 5



10Mestslcý infoľmačný systémYH

5K cudzim, zakúpeným softwaľom (po skončení používania)YEz

A-5K vlastnýrq vytvoreným soÍtwaľomYE1

MetodikaYE



Príloha č. 3 k Registraturny poľiadok a registraturny plán na správu registrahrry mestského úradu v Turzovke
(Yzor)

oBsÄH sPIsU

Mesto Turzovka

Úsek oľgani začný, spľávny a Vnútornej spľáVy

Shed 178 Tuľzovka

Cĺslo t70i2024/UOSaV

T _ Typ zázĺamu (P : prichádzajúci, o : odchádzajúci, I: interný)
FoZ * Forma originálu záznamu (E : elektronická, N = neelekĺĺonická)
SU - Stupeň utajenia (V: Vyhradené, D = Dôverné, T: Tajné, PT: Pľísne tajné)

Vybavuje: meno a pľiezvisko zaĺnestnanca, označenie úseku

Dňa:

Por
čĺslo T FOZ SU

Dátum
doručenia/
odoslaniĺ

Č,záznsmu Názov (Vec) Odosielatcl'/
Adresát

Počet lisaov

prĺlohcx€ilpláÍo'
DÁtum

vybaveniĺ
Spôsob

vybrveniĺ

t

,

3



Príloha č. 2 k Registraturny poriadok a registratumy plrĺ'ľr na spráw registrafury mestského úradu v Turzovke

PREZENTACNA PECIATKA

MEsTsKÝ Únnn TURZ0VKA A)

R0Q;slŕalÚI0a Znack8i zlak hodnoly a lehola uJožŕĺľä:

Re'eŕent:
Počel ĺ]ĺĺ]ch:

Be0iSllaČné čislo]
Cislo spisij:

DoŠĺo dňa



Príloha č. 4 k Registraturny poĺiadok a registľafumy plán na správu regisÍatury mestského úradu v Tuľzovke
(ĺĺzor)

Mesto Tuľzovka
Stľed l78' aB 54 Tuľzovka

Číslo spisu:

Názov oĺganizačného útvaľu:

Stupeň dôvemosti:

obmedzený pľístup: OBMEDZENÝ rRÍsľup

Regishafurna značka;

Lehota uloženia:

Znak hodnoty:

sPIsovŕ oBAL
Vec (označenie veci spisu)

Dátum vývorenia:

Spracovatel' (meno a priezvisko):
Dátum uzatvorenia:



PríIoha č' 5 k Registraturny poriadok a regisuatúľny ptáľr na spľávu ľegistratúry mestského úradu v Turzovke

(Yzar)

ŠľÍľox s IDENTIF'u<ĺčľÝm UDAJMI

Poznámka:RočníkspĹĺov:

Znak hodnoty a
Lehota uloženia:

Registľatúrna
značka:

Vec

Mesto Tuľzovka
Stľed 178, 023 54 Tuľzovka



Pľíloha č. 6 k Registľatrrrny poriadok a ľegistratúľny plán na spráw registralury mestského úradu vTurzovke

(Yzor)

ZozNAM sPlsov oDovzDÁvANÍ'ŕCH z oRGANÍzĺČxÝcg Úľva.nov
Do REGISTRÄTÚRNEHO STREDISKA

Mesto Tuľzovka
Stred 178, 023 54 Turzovka
oľganizačný útvar:
Dátum odovzdania:
odovzdaný ľočník:

Por. č. RZ. Číslo spisu ZH.LU Forma spísu Poznámka

Registratume stľedisko
Podpis

odovzdávajúci organizačný útvar
Podpis

RZ
ZH
LU

registľatúrna zľračka
arak hodnoty
lehota uloženia
napr. do pomámky sa zapisuje Znak "0'', tj. neodovzdaný spis.Poznámka:



Príloha č. 7 k Registratúrny poľiadok a regisľatúmy plán na spľávu ľegistratury mostského úradu v Tuľzovke
(ĺĺzor)

rrÍľoäčmŕ LÍsToK
%

Mesto Turzovka
Stľed 178' 023 54 Tuľzovka

Podpis:
potvrdzqiúci pľevzatie:

Založil:
(kto, kedy)

Počet listov:

Číslo spisu:

Žiadatel':Vybľal:
íkto. kedv)

Registratúľna značka:



Príloha č' 8 k Registratumy poriadok a registratuľny plán na správu registratúry mestského úľadu v Turzovke

REVERZ

Mesto Tuľzovka
Stred 178,023 54 Turzovka

Názov útvaru

Vaše číslo:
Naše číslo:
VýpoŽičná lehota:
Dátum:

REVERZ

Potvľdzujeme, že sme prevza7í spis (záznam) ako výpožičku od...
Zaväzujeme sa, že spis (záznam) bude bezpečne uloŽený a použitý len v úradných miestnostiach
a zatýmúčelom' pre ktoqý bol vy'poŽičaný. Ďalej sa eaväzujeme, že spis (záznam) vľátime v pôvodnom
ťyzickom stave, usporiadaní a rozsahu' stanovenej lehote a dohodnutým spôsobom, a to
do:

Požičaný bol tento spis (záznam)

Vrátené dňa: .'...'...'.........
Meno a priezvisko zamestnanca
útvaru:

Podpis:
Pečiatka:

VypoŽičané dňa'..'.....'....
Meno a príezvisko
zástupcu žiadatel'a o v.ipoŽičku:

Podpis:
Pečiatka




