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ifslo pred pisu: 2/2024
Nariadenie : Registratrirny poriadok

Obecn;l rirad Medved'ov
z:,01.11.2024

o registratrirnom poriadku

Na zabezpedenie jedno,n"^lo^ po_slupu pri spr:ive registratfry podl'a osobitndho predpisur v p6sobnosti
obecny frrad Medved'ov, 930 07 Medved'ov ii.90 (d;alej len ,, obecny [rad,,) ustanovulem:

PRvA iast
zAKLADNn usraNovENIA

er. r
Uvocln6 ustanovenia

(l) Registratfrny poriadok ustanovuje postup obecn6ho riradu pri spr6ve registratfry, ato najmii primanipuliicii s registratfrnymi zaznam:rmi a spismi, ako aj pri nr6leZitom a pravidelnom
vyrad'ovani spisov' Stdast'ou registratfirneho poriadku je registiatrirny pl6n obecld:ho 6radu,ktory tvori prilohu d. I tohto predpisu.

(2) Na registratirrne zhznamy, ktonich evidenciu amanipul6ciu upravujf viieobecne zavaz,neprilvnepredpisy a intern6 predpisy (d'alej len ,,Speci5lne druhy registratrirnych zinnamov,,) sa
ustanovenia tohto registratfrneho poriadk.u vztahujf primeranlim sfosobo*i

(3) Starosta obce d6sledne db6, aby sa pri spr6ve registratriry dodrZiavali usl.anovenia registratrirneho
poriadku.

(4) Sprdvu registratlrnych.zilznamov prostrednictvom elektronick6ho inlbrmadn6ho syst6mu naspriivu registratfiry (d'al.ej len ,,elektronicky syst6m spr5vy registratiiry,,) upravuje osobitn;iinte|n;i predpis.3 tJrad zabezpedi ochranu fdajov elektronickdio ,f.td.u ,p,rluy."gistratfry pred
po5kodenim, neZiaducou zmenou alebo nr:opravnenym pouZitim.

(5) Spriivu registratfry spravidla zabezpeduje,administratfvny zamestnanec obecndho rjradu poverenf
vedenim registratfirneho dennika, spr6vou prfrudnej registratriry, ako aj spr6vou regisl.ratirneho
strediska (d'alej len,,administrativny zamestnanec,,).

(6) obecn! frad spravuje registratriru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znideniu, strate alebo
neopr6vnen6mu pouZitiu zlznamov aleb,r spisov. Ak sa ziiti, Le doslo k po5kodeniu, znideniu
alebo strate, vyhotovi administrativny.zarmestnanec z6pisnicu o vly'sledkoch setrenia a moZnycSd6sledkoch poruSenia celistvosti registratriry. Z6pisnicu, ktorou sa urdi sposob nahradeniaregistratimeho zaznamu alebo spisu, pripadne in6 potrebnd opatrenia, ,podpisuje starqsta obce.V pripade potreby rirad pristripi k rekon5trukcii spisu podl'a osobitn6tro pilapisu.o"

' $ l6 ods' 3 zirkona L 395/2002 z. z. oarchivoch aregistratfrach aodoplneni niektonich ziikonov vznenineskorSich predpisov.
2 Napriklad ziikon d. 431/2002 Z. z. o tldtovnir:tve v zneni neskorsfch predpiso,r, z6kon d. 912010 Z. z.ost'aznostiach vznenf neskorsich predpisov, z6k:"on (. l8/20 l8 z. z. o ochrane osrobnfch ridajov aozmenea doplneni niektorlich ziikonov u tn.nl neskorsich predpisov, vyhtiiska Ndrodndlho u*p.enortn,lho riraduL 4812019 z. z. o administrativnej bezpedn osti (doprnif podro iodii"nok ilradu).3lnterny predpis obce Medved'ov (.112024, ktc,ili upravule previidzku informadndho syst6mu na sprdvuregistratriry
a $ l7 vyhl6sky Ministerstva vnftra Slovenskej republiky (.41012015 z. z. opodrobnostiach vykonu sprrivy-registratrlry orgdnov verejnej moci a o tvorbe spisri.



(7) Zarnestnanec pri rozviazanf pracovndho pomeru, protokoliirne odovzdii starostovi obce alebo nimpoverendmu zamestnancovi nevybaven6 spisy a evidendnd pom6cky.

(8) 
f;o.zor 

nad vyrad'ovanim spisov vr6tane Speci6lnych druhov zaznamov obecndho irradp rrykoniiva
St6tny archfv v Trnave pracovisko ArchivGalania so sidlom v Sali.5

(9) obecn;f rirad vedie evidenciu zilznamov v Stdtnom jazyku Slovenskej republiky.6

( 10) Pojem ,,obecny f rad" sa vzt'ahuje aj na z,,ariadenia obecndho fradu, ak tr:nto predpis neustanovuje
inak.

(1)

cl.z
Zhktadnf pojmy

Spr6va registratriry nu_ f:.:lv tohto registratfrneho poriadku je organizovanie manipul6cie
so z6znamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovaniL, obeh, tvorba,'-vybavovanie, odosielaniezaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov, 

'zhznamov), 
ako aj niileLite person6lneobsadenie, priestorov6 a materiiilno-technickd 

'zabezpetenie 
registrattfu obecn6ho riradu.Sirdast'ou spr6vy registratriryie aj pripra'a registratfrneho poriadku a prrinu.

Z6sielka je zhznam pri doprave a dorudeni adresdtovi.

ZAznam je pfsomn6, obrazovl, zvukov6 alebo inlfm spdsobom zaznantenanii informiicia, ktor6
poch5dza z dinnosti obecndho iradu aleb,c bola obecndmu fradu dorudend.

Registratirrny ziznamje informilcia, ktorrf obecn;i rirad zaevidoval v registratfrnom denniku.

Elektronicklf registratumy zhznam je p6vodnli, elektronicky vytvorenr;i registratf rny z6znant,ktorli obecnf frad uchovdva na d6tovonn nosi8i, prenilSa alebo spracfrza pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej arebo v inej forme.

(6) Spis je registratfirny zilznam alebo sribor registratfirny ch zhznamov, lrtor6 vznikli v srivislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovli obal je neoddelitel'n6 sridast' spisu, do ktorej sa zakladajI jednotlive reglistratrirne
zantamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri eleltronickych spisioch sa nevyhortovuje.

(8) Registratfra je sfbor v5etkych registratrinry ch zSznamov evidovan;ich ob,ecnym 1radom.

(9) Registratfrny dennik je zitkladnir evidendn6 pom6cka sprdvy registratriry. obsahr.rje ridaje
o prijatf, tvorbe, vybavenf, odoslani registratrirny ch zlznamov a uloZeni a vyraieni spisov.

(10) Evidendn;imi pom6ckami s[ v5etky knii:ne vedend evidencie, ako aj povinnd tladov6 vlistupndzostavy vyhotoven6 
_ 
v r6mci agendovlich systdmov a osobitnych ,1,r1.ru1ick1ich evidencii

vedenych podl'a osobitn;ich predpisovT.

(l l) osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisgv ustanoven6 internym
predpisom alebo osobitnlim predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevi,co van6 zaznamry a spisysa ustanovenia tohto nariadenia vz'ahujf primeranyim sp6sobom, vrftane ich zaevidovania
v registratfrnom denniku.

(2)

(3)

(4)

(5)

s 
5 24 a g 24a zdkona t,.395/2002 Z. z.6 5 3- ods' 3 pism' c) ziikona (. 270/1gg5 z. z. o5t6tnom jazyku Slovenskej republiky v znenf 

'eskorsichpredpisov.
7 Intern! predpis obce Medved,ov (. l/2024



(l)

(2)

(12) Podanie je kaZdlf podnet, ktorii obecny irrad prijal na fradnd vybavenie.

( l3) vybavenie je zdznam obsahujrici informriciu o spdsobe vybavenia podania.

(14) Registratrirny pl6n je pom6cka na idelnd a systematickd ukladanie spisov. pridelenim
registratfrnej znadky urduje spisom miesto v regiitratrire; d'alej urdqje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(15) Registratfrna znadkaje symbol ustanoveny registratrirnym pl6nom pre urdili spis alebo skupinu
spisov.

(16) Registratfirne stredisko je miesto, kde sa ukladajri a ochrariujri rybaLvend a uzatvorene spisy
obecn6ho riradu do uplynutia predpisanlich lehdt uioZenia a do ich vwadenia.

DRUHA dIST
,ZASIELKY

ir. s
Prijimanie relektronickfch z6sielok

Prijimanie elektronickych zrrsielok upravuje osobitny predpis.s

obecnli rirad prijima elektronick6 zrisierlky prostrednfctvom elektronickej schr6nky, centr6lnej
elektronickej podatel'ne, elektronickej po5ty alebo elektronickych sluZir:b. Elektronick6 z6sielkyprijima starosta obce a zamestnanci obecndho riradu. 

-Elektronickd 
z6sielky dorudend

ele-ktronickou po5tou firad prijima aj prostrednfctvom e-mailor-ich schr6nok ,ur"rtnun.ou -info@medvedov.sk, alebo osobitne vytvorenych schr6nok.

Elektronickli systdm sprilvy registratfiry fradu je prepojen;i s centr6lnej elektronickou podatel,iou
a elektronickou schr6nkou. Prijal.i elektronicky zhznam sa spravidla ultuAa v tvare, v akom bol
dorudeny.

obecny rirad prijima elektronick6 z6sielky vo v5etklfch ddtovlich firrmritoch. obecny riradskontroluje obsah, form6t, bezpednost' a moZnost' zobrazenia doruden6ho eleklronickdho
zazstamu pouZfvatel'sky zrozumitelhlm sp6sobom. Ak nie je moZnd zobrazif elektronicky
z|znam pouZfvatel'skV 

.t1ot1.1tel'nym spdsobom a moZno z neho zis;tit' adresu odrcsielatel,a,
obecnlf rirad o tom odosielatel'a informuje.

Ak je prijali elektronick! zdznam autorizovany kvalifikovanlm elektrc,nickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pedat'ou, ku kton-im je pripojen6 kvalifiko'ranrl elektronickri dasov6
pediatka, vlisledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatdmu elektronick6 mu zaznamu
pripojenfm technickej spr6vy alebo zaznamenanim vyiteatu'ouerenia rr elektronickom systeme
sprdvy registratriry. Dorudend technick6 spriiva sa nepovaZuje za elektron icky zirznam.

ct.4
Prijimanie neelektronickfch z6sielok a podani

( I ) Prij irnanie neelektronickych z6sielok uprarvuje osobitn! predpis.e

(3)

(4)

(5)

i $ t az $ 3 vyhl6sky C 41Ol2Ot5
' $ 4 vyhl65ky (. 41012015 Z. z.

Z. z. v zneni neskor5ich predpisov
v zneni neskorSich predpisov



(2)

(3)

Administrativny zamestnanec prijima neelektronickd z6sielky, ktor6 boli obecnemu fradu
dorudend' ak sf adresovan6 tiradu. Na poZiadanie doruditet'a potvrdi prijatie z6sielky odtladkom
prezentadnej pediatky na k6pii ziznamu, na osobitnom istku s diiiumom prev:zatia alebo
na prednom diele dorudenky podl'a prerltlade. Podania mdZe v r6mci fradn6ho kbnanLia prijimat,
kaZdli odborny zamestnanec obecndho riradu.

Adrninistratfvny zamestnanec skontroluje,spriivnost' adresy, podet prijalich z6sielok podl'a
evidencie na stpiske po5ty a neporu5enost' obalov z6sielok. Omylom doruden6 z6s;ielky vr6tiposte alebo doruditel'ovi, pripadne ichr vrriti priamo adres6tovi. In6 nedostaiLv pt.i dorudeniz6sielok obecny frad reklamuje v poitovom podniku. Podilvanie a dod6vanie z6sielok
v postovom styku a sp6sob ich reklarn6cie upravujri poitov6 podrnienky vydan6 po5tovlj.m
podnikom.

Prevzatie z6sielky, ktoni Ziadatel'podal r)sobne, m6Ze podatel'fia potvrdit'odtladkom prezentadnej
pediatky na k6pii zdznamu alebo na prednom diele dorudenky podl,a predtlade.

ct.5
Triedenie, a otviranie z{sielok

( I ) Triedenie a otv6ranie z6sielok upravuje osobitny predpis.r0

(2) Adrninistrativny zamestnanec triedi z6sielky na
a) zrisielky, ktor6 sa otvoria a n6sledne zaevidujri,
b) z6sielky, ktor6 sa otvoria a pridelia;rriamo zamestnancovi fradu (napr. ekon6m), ktory vedie

ich evidenciu,
ziisielky, ktord sa odovzdrivaj0 adre,s5tom neotvorend; to neplati, ak z6sielka bola dorudenii
prostrednictvom elektronickej schr6nky,
noviny, dasopisy, prospekty, reklamn6 materiSly, inri tlad a pozv6nky, ktor6 nenrrajf formu
listu.

(3) Adrninistrativny zamestnanec neotv5ra n,selektronick{: srikromn{ z6sielky, zilsielky, na ktorych je
uveden6' Ze sa nesmf otvdrat', z6siell:y adresovan6 starostovi obce, zrisielky, ktc,r6 nie sri
adresovand obecn6mu riradu,' takdto ziisielky sa na ob6lk e oznadia odtladkom pr,ozentadnej
pediatky' Prijemca neotvorenej ziisielky zodpovedii za jej d'alsiu manipuliiciu v silade
s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za sfikromnf sa povaZuje kazd6 z6sielka, na ktorej je meno a prie;rvisko adres6ta uveden6
pred ndzvom obecndho fradu.

(5) Triedenie z6sielok sa vykon6va podl'a adres6tov. Ak nemoZn o z oznatenia zistit,, komu je
zdsielka urden:i, urdi sa adresiit podl'a_ obsahu z6sielky. Ak je obsah z6sielky nejedno zna(ny,
predloZf administrativny zamestnanec zSsielku starostovl obce na rozhodnutie o prideleli.

(6) o pridelenf neotvorenych z6sielok vedlie administrativny zamestnanec evidenciu. otvdranie
takychto zdsielok, s vlinimkou srikromnyr:h z6sielok, vykonava starosta obce alebo nim poverenf
zamestnanec.

l1) Obrilka sa uschov6va do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojen6 k prijatdmu izaznamuzost6r,a, ak
a) zfvnam nie je datovany alebo ak sa je,ho drltum pbdrtutn" iisi oo podlacej pediatky po5tov6ho

podniku na obiilke,
b) adresa odosielatel'a je uvedenil len na obdlke,
c) nr5 dritum podania z5sielky pr6vny ridirrok,
d) je na obrilke odtladok prezentadnej pediatky,
e) ide o zilsielku dorudenri na n6vratku,

(4)

c)

d)

r0 g 5 vyhlri5ky L 41012015 Z. z. y zneni neskor5ich predpisov



(8)

(e)

Ak doruden6 elektronick6 z6sielka obsahovala viacero podani alebo .je urdenii na spracovalie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad'ujrl do obehu vytvoienim jej elektnonicklich k6pi(.

Elektronickf k6piu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvilra 0rad tak, aby ,o[536eur,1u
p6vodnd oznadenie origin6lu zaznamu aaby'bola zabezpidenhjednozrradnitvazbamedzi wmito
zaznamami.

( l0) Noviny, dasopisy, prospekty, reklamrnd materi6ly. cennikv.
predpisy, technickd normy ani pozv6nky, ktord nemajrh formu'
pediatky neoznaduj[.

katalogy, vSeobecne z6vazn6
listu, sil odtladkom prezentadnej

(l)

(2)

(3)

(4)

(5)

cr.6
oznaiovanie prijaffch zzfuznamov a ich zaradenie do obehu

Ozrradovan ie prij alich zaznamov upravuj e osob itn;i predp is. r r

Prijaty elektronicky zdznam sa po vytladeni oznadi v pravom hornorn rohu slovonl ,,k6pia,.,prjaty neelektronicky zlznam sa oznadi prezentadnou pidiatkou.

Na prijatd neelektronicke zaznamy adnrinistrativny zamestnanec odtladi prezentadn[r pediatku,
ktorej vzor tvori prflohu d..2 tohto predpisu. odtiadkom prezentadnej pediatky sa oznaduje aj
neelektronicky zdznam vzniknut'-i zarudenou konverzioul2 ipdvodndho elektronickdhc, zaznamu.
Prezentadn:i pediatka sa odtlSda spravidla vhornej dasti l'avej strany :z6n"tamu tak, aby v5etky
rida.ie zostali ditatel'nd. V odtladku prezentadnej pediatky administratiyny zamestnanec vyznadf
diittrm do}i:.ni1,.podet prfloh a evideniind (islo zinnamu, ak ho zaeviidoval do regisrtratfrneho
dennika- Dal5ie fidaje do odtladku prezentadnej pediatky vpise spracovatel,.

Adrninistrativny zamestnanec vyzna(,i na prijatom zizname ceninu, al.l k nemu bola priloZenii.
Vyznadf jej nomin6lnu hodnotu a podet kusov. Zrlsielku odovzdii starostovi obce.

Ak sa po otvoreni z6sielky zisti, Le za;znamje urdenlf in6mu adres6tovi, uvedie sa na ob6lku
ddtum jej otvorenia' priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Povodnrl ob6ll:a sa vloZf
spolu
s podanim do novej ob6lky a odo5le Sa sprlfynsmu adres6tovi alebo sa vriiti odosielatel,ovi.

Prijat6 zinnamy ako zmluvy, dohody., rozsudky, platobnd rozkazy., predvolania na sfdne
poJedniivanie a vykoniivacie protokoly, sa oznatia prezentadnou pediatkou na poslednej zadnej
strarte.

Efektronickd zSznamy sa odovzdiivajI spracovatel'ovi prostrednictvom elektronickdho syst6mu
spravy registratriry alebo vytladen6.

Ak sa z prijat6ho elektronickdho ziznatmu vytvori neelektronick6 k6pia, ozna(i sa v pravom
hornom rohu slovom ,,k6pia", diiturnom prijatia a identifikdtormi p6vodn6ho prijat6ho
elektronick6ho zlznamt z registratfirnehro dennika alebo inej evidencie. K6pia sa odtladkom
prezentadnej pediatky neozna(,i.

(9) Pri odovzddvan i ziznamov spracovaterbvi vyznati starosta
zarnestnanec pokyny prostrednfctvom elektronickdho systdmu
pokynov6ho lfstka.

(10) spracovatel' je zodpovednlf za ochranu zlznamov, ktor6 prevzal.

obce alebo nim povereny
spr6ry registratriry alebo

]l S 0 u $ l0 vyhld5ky C 41012015 Z. z. v zneni neskor5ich predpisov
'2 5 35 a I 36 ziikona o e-Governmente.

(6)

(7)

(8)



EVTDovANTE zAzNAMov A spr$H;$:+i$DNicrvoM Er,EKrRoNrcKEHo
sysrEMU spnAvy REGIsTRATURy

tt.t
Bvidovanie zflznamov a spisov prostredrrfcfvom elektronick6ho syst6mu spr{ly registratriry

(1) Evidovanie zaznamov aspisov prostrednictvom elektronickdho systdmu spriivy registratriry
upravuj e osobitnli predpis. I 3

(2) obecny rirad vedie evidenciu zlznamov a spisov prostrednictvom elektronickdho syst6mu spr6vyregistratfiry s produkto'4im oznadenim '|OPSET - WinCITY Registrattira, ktorlf je v zhode soStandardmi ustanovenymi osobitn;imi pre,dpismi.ra

(3) Evidovanie zinnamov a spisov obecny itrad zabezpeduje v jednom registratfrnom denniku. pre
kazdli kalend6rny rok sa prvy pracovnf deri otv6ra novy registratriiry dennik. Registratfirny
denrrik sa uzatv tra posledny pracovnli dei roka-

(4) obecnlf rirad neryuLiva na evidovanie ziznamov a spisov agendov6 systdmy aosobitn6
systematick6 evidencie, ktord sri prepojenr6 s registratfirnym dennfkom.rs
obecnf rirad d'alej vyuZiva na evidovarnie zdznamov a spisov agendov6 syst6my a osobitn6
systematick6 evidencie: syst6m w6dko od firmy Assecco solution a. s. pre ridiovnictvo, miestne
dane a poplatky, a pre mzdovi agendu, a system lS REGOB - register obyvatefov.

(5) v registratirnom denniku sa vypitialI fd4je podl'a osobitn6ho intern6ho predpisu.r6

(6) ziunamy do registratfrneho dennika eviduje administratfvny zamestnanec a spracovatelia.

(7) zaznamu sa pridel'uje.vchronologicko-numerickom rade evidendnd dirslo zuznamuaporadovd('islo zhznamu v r5mci spisu. Forma a osobitosf zaznamu sa v evidencii vyznaduje udelenfmprfznaku' napr' elektronickd zinnamy a spisy sa v elektronickom systdme Lznaduja spravidlainolirrebnlim riadkom alebo slovnlim vljadrenim alebo in;im sp6sobom. Elektronick.;f syst6nrspriivy registratfry zaznamen|va hist6riu z6znamu. Chybny zitznu* ,u ,v,registratrirnom denniku
oznadf ako zru5en;i a jeho identifikiitor sa nepouZije.

(8) Urdend druhy zaznamov sa po zaev,idovani zoskenujf avlolia ako elektronich6 k6piedo e Iektronick6ho systdmu spriivy registratfry.

(9) V registratrirnom dennfku sa eviduj 0 zitznamy dorudend obecndmu flradu a ich vybavenia, ako a.izSztamy vznikajrice z vlastndho podnetu obecndho u.uiu u 
-lni"1ne 

.,zaznamy.
V registratfrnom denniku sa evidujfi aj zirinamy, ktoryim bol zru5eny stupefl utajeniarT.

(10)Ak prijemca po otvoreni sfkromnej zdsielky zisti, Le zinnam mri tiradnli charakter, vrrlti hona zaevidovanie v registratfrnom denniku arebo ho zaeviduje sfm.

(11) ZLnamy sa nesmt odovzdat'spracovatel'.vi bez zaevidovania.

l: ! I " 
8 vyhlisky L 4t0l2}t5 Z. z. v znenf neskorSich predpisovra vlinos c" 52512011 z' :.o Standardoch pre elekrrronickd informadnd systdmy na spriivu registratriry v zneniopatrenia L 20312021 Z. 2..

15 Interny predpis obce Medved,ov (. l/2024l6 Interny predpis obce Medved,ov t,.l/2024
17 Vyhl6Ska (.48/2019 Z. z.



(12) Rodn;i zoznam spisov sa vyhotovf v elektronickej podobe sridasne s uzatvorenim registrattrneho
derrnika za cely obecnli rirad a zariade>nia. nodny zoznam spisov vy,hotovuje adirinistrativny
zamestnanec.

(13) Elektronickf systdm spr6vy registratfry mri tieto roly:

a) podatel'fia - vykon6vanie tejto roly zabezpeduje poverenli pouZfvatel', spravidla
adrninistrativny zamestnanec. Evidujr: v5etky listinn6 dorudend zlznamy s v;inimkou
neotvorenych zSsielok, vyhotovuje elektronickri k6piu listinn6ho doruilen6ho zlznamu (skenuje
ho) v rozsahu urdenom vedfcim a listinnli origin6l dorudendho registratfrnehct zf1711un u
odovzdriva ftvaru poveren6mu jeho vybavenim, pridel'uje zaevidovand dorudend registrattrne
zinnamy na spracovanie ritvarom; nesprivne pridelen6 doruden6 registratrirne z6znam,{ opdtovne
prideli vecne prfslu5n6mu titvaru. Z'.abezpeduje vyhotovenie zarudenej konverzie podl,a
osobitn6ho predpisu.

b) vedrici - vykon6vanie tejto roly zabezpeduje zamestnanec prlveren1z riadenim alebo
zastupovanim; na rirade je pridelenrl iba jedna rola. Zabezpeluje pouienie pouZivatel'a
elektronickdho systdmu spr6vy registratiiry o iilsadirchprevildzky a o opnivneniach pouZivatel'a,
rozhoduje o pridelenf pristupoqich prilv pouZivatel'a v rozsahu jeho sluliobn;ich povinnosti alebo
pracovn;fch povinnostf, zodpoved6 za protokol6rne odovzdanie spisov pri oacnoOe pouZivatel,a
alebo pri organizadnej. zmene, urduje spracovatel'a doruden6ho'ziznamu, zabezpetgje proces
kontroly a schvalbvania registratrirnych ziznamov, zabezpeduje nasta.venie zastupovania seba
a podriaden;fch, ako aj zmenu a zru5enie t'-ichto nastaveni, rozhoduje 13 rozsahu vyhotovovania
elektronickfch k6pii a rozsahu skenovan;ia.

c) sprdvca registratriry - metodicky usmeriiuje zamestnancov riradu v oblasti spr6vy
registratfry, pripravuje a reviduje registratfrny poriadok a registratrirnl/ pl6n fradu, <ibri o jeho
dodrZiavanie, ako aj o dodrZiavanie pr(slu5nej legislatfvy pre oblast' archfvnictva. Urduje sp6sob
prenosu spisov z prirudnej registratfry do registratfrneho strediska. f,ripravuje a vypracov6l,a
n'lvrh na odovzdanie spisov z prirudrrej registratfiry ftvaru aodovzdilvaci zoznam spisov
presunutych do registratfirneho strediska. Vypracov6va n6vrh na vyradenie spisov z
registratfirneho strediska apripravuje odovzdSvaci zoznam spisov na vyradenie, zabezpeduje
vyhotovenie zarudenej konverzie zo spisov uloZenfch v prirudnej registratfrre podl'a 6sobitn6ho
predpisu.

cr.8
Tvorba spisu v erektronickom syst6me sprrivy registratfry

Tvorbu spisu upravuje osobitn;i predpis.rtl

obecn;i rirad tvorf elektronickd spisy, neelektronickd spisy a kombinovan6 spisy.

O zaradenf registratrirneho zhznamu do uZ existujfceho spisu alebo o otvoreni nov6ho spisu
rozhodne spracovatel'' Zaradenie registratrirneho zbznamu do existujfcelho spisu alebo otvorenie
noveho m6Ze vykonat' aj iny poverenli zamestnanec obecnJho riradu (adminListratfvny
zamestnanec/.

Spracovatel', ktory vytvira novy spis, mu pridelf registratfrnu znadku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podl'a registratfrneho pl6nu obecn6ho riradu; spisoqi obal v nielektronickej podobe sa
vytvhra, ak sa do spisu zaklad6 prvy neelektronickli regisiratirny zA.znam. V elektronickonr

(l)

(2)

(3)

(4)
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systdme spr6vy registratfry sa pre elektronick6 spisy spisovy obal a obsah spisu .vyhotovuje
azobrazuje len pri zn6zornenf spisu.

(5) Cislo spisu sa pridel'uje registratf rne mu zlznamu
a) ktor6ho vybavenie patri do p6sobnosti obecndho fradu,
b) obsahujircemu inform6cie d6leZitd pre dinnost'obecn6ho riradu,
c) vzniknut6mu z vlastndho podnetu obecndho fradu,
d) adresovan6mu obecn6mu fradu, ale nerpatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktor6ho obsah srivisi s organizdciou dinnosti obecndho riradu,

(6) Cislo spisu obsahuje oznadenie obecn6ho irradu, poradovd dislo z evidencie spisov (registratfrny
dennik, agendovd systdmy, osobitnd systematickd evidencie) a rok: OcUM edvedov-112t024.

(1) Registratrirne zhznamy srivisiace s vybavenim jednej veci sa evidujf v jednom kalendiirnom roku
pod rovnaklfm dfslom spisu. Registratfrny zilznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom syst6me spriivy registratriry vytvilra automatizovane.

(8) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom zpredchbdzajticeho kalend6rneho roka sa
v elektronickom systdme spr6vy registratfry pridel'uje nov6 dfslo spisu automaticky pri otvoreni
novdho registratf rneho denn fka.

(9) Spis sa ukladri do registratriry roku, v kto,rom mu bolo pridelend posledn,5 dislo spisu.

ct.9
Spisovri zloLka

(l) Spis sa mdZe stat'spisovou zloLkou, ak je vopredzrejme, Ze vybavovanie veci bude prebiehat'
niekol'ko rokov alebo je to z proces:n6ho hl'adiska ridelnd. Podmienkou vedenia spisovej
zloZky je jej oznadenie osobitnym identilikdtoromr8.
Evidovanie spisovych zloLiek vedie rir;ad prostrednictvom agendov6ho informadndho systdmu
alebo osobitnej systematickej evidencie; zhznamy sa neevidujf v registraLtfrnom denniku.

Spisovti zloLku tvorf obal spisovej zloLky, registratfrne zhznamy a obsah spisovej zloLk"y.

Cislo spisovej zloLky je jej identifik6torom a je nemenn6 aL do uzatvorenia veci. ifslo spisovej
zlo'zky povinne obsahuje oznadenie fradu, poradovd dislo z evidencie algendov6ho informadn6ho
syst6mu alebo osobitnej systematickej evidencie a oznadenie konkrdtnej agendy; m6Ze obsahovat'
aj rok zaloZenia spisovej zloLky a oznadenie ftvaru.

V5etky zdznamy patriace do spisovtj zloLky sa evidujf v nepretrZitom chronologicko-
nutnerickom poradi v rSmci tejto zloZky prostrednictvom tladiva ,,obsah zloLky". Obr;ah itoZ6y
m6ze byt vytuirany agendovlim informadnym syst6mom automatizovan,o.

(6) Spracovatel' pridelf spisovej zlolke regirstratrirnu znadku, lehotu uloZenia aznak hodrroty podl'a
registratftrneho pl6nu riradu pri jej otvoreni. Tieto tdaje vyznadf aj v agendovom infirrmadnom
syst6me alebo osobitnej systematickej evidencii.

(2)

(3)

(4)

(s)

(7) Spisov6 zloLka sa v registratfrnom stredisku manipuluje podl'a rodnikov vyradenia.



SlvRra iast
VYBA\/OVANIE SPISOV

it. ro
Vybavovanie spisov

(l) Vybavovanie spisu upravuje osobitny pnedpis.re

(2) Registratfrny ziznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratrirnym z6znamom,
b) postripenim,
c) vzatim na vedomie,
d) fradn;fm zaznamom,
e) elektronicky

(3) Spracovatel' zodpovedil za vecnfi ajazrykovir spr6vnost', ako aj fonn6lnu str6nku vybavenia
spisov. Spracovatel'vyhotovuje registratrirne zaznamy podl'a platnlich technickfch noriem20 alebo
inej obdobnej technickej Specifi k6cie.

(4) Spracovatel'podl'a pokynov starostu obc;e volf najvhodnejSi sp6sob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec fstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi riiadnli
zaznam. Zfnnam musi obsahovat'd6tum. irdaje o dase, vysledtu a i t<1;m bola vec vybaven6.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel' na spisovom obale oznadenie ,,gbmedzeny
pristup" a das trvania obmedzenia. Tieto ridaje vyznadi aj v evidencii spisov.2r

6) Ak sa m6 kneelektronick6mu registratrirnemu ziznamu alebo listinn6mu rovnopisu pripojit,
doloZka priivoplatnosti a vykonatel'nosti, rirad ju prip6ja odtladkom pediatky na prvf ,iruiru
pisomndho ryhotovenia registratfrneho zdznamu. spravidla do l'av6hci horndho rohu. DoloZka
pr6voplatnosti a vykonatel'nosti obsahuje dfslo rozhodnutia, ku ktor6mu sa prip6ja a d6tum
nadobudnutia prrivoplatnosti alebo d6tum nadobudnutia vykonatelhosti rozhodnutia. DoloZku
pr6voplatnosti a vykonatel'nosti podpirie zamestnanec fradu, ktory ju pripojil au,vedie defi,
v ktorom tak urobil. Prip6janie doloZky prSvoplatnosti u itotozt y vykonatel'nosti
k elektronickdmu registratfrnemu zlznamu upravuje osobitn;i predpis.22 Elektronickli
registratfrny zaznam odosielanlf adresiit,rvi po vyznadenf pr6voplatnosti alebo vykonatel'nosti sa
nepovaZuje za novy elektronicky registratrirny zdznam. Elektronicky foimul6r doloZky
pravoplatnosti a elektronicky formul6r doloZky vykonatel'nosti je zverejnenli v modulL
elektronickych formuliirov na fstrednom portilli verejnej sprrivy.

(7) Spracovatel' sa nesmie podiel'at' na vytravovani registratfirneho zaznatmu, obsahom ktor6ho .iejelro vlastny zinjgm, ztujem osob jemu blizkych alebo os6b, s ktorymi je v blizpom alebo
pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyitc' registratrirny ziznam pridelen;i na vybavenie, upozornf
na to starostu obce, ktoqi urdi in6ho spracovatel,a.

(8) Ak sa po zaevidovanf ziznamu zisti, Le rybavenie nepatrf do p6sobnosti obecndho fradu, odstripi
ho spracovatel' so sprievodn;im listom miestne a vecne prisluSndmu c,rg6nu alebo organiz6cii.
Odosielatel'a o tomto postupe informLuje zaslanfm rovnopisu spriwodn6ho listu, alebo
upovedomenim o postripeni ziznamu. O vyrozumeni odosielitel'a pii postfipeni jeh,o konania
v rdmci organizatnych zloZiek p6vodcu rozhodne nadriaden!. Odosielat,el', ktory neuviedol svoje
meno a priezvisko alebo n6zov sa o vyba.,reni veci neinformuie

ln S I Z vyhlriSky t,. 410/2015 Z. z. v zneni neskor5ir;h predpisov
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(9) Registratrirny z6znam, ktoqi je nezrozumite|n;i, neditatelh;f, nejednoznadnSi, neurdity, obsahqie
ne-f asn6 formul6cie, hanlivd vyjadrenia, vSeobecnd urirLky, osodovanie alebo vulg67.ne vyrairy,
popisuje r6zne hodnotiace fisudky, ninory di postoje odosielatel'a, pridom z obsahu
registratfrneho zhznamu nevypllivajii d'alSie skutodnosti, , tto,._;"n by bolo' zrejme, doho sa
odosielatel' domiiha, alebo ide o d'alSie opakovand podanie toho istdho odosielatel'a, sa vybavivzatim na vedomie
bez upovedomenia odosielatel,a o tomto postupe.

(10) Spracovatel' zaradi niivrh lybavenia do schvalbvacieho procesu. Sitarosta obce skontroluje
vybavenie podania; zodpoved6 za jeho, posridenie z vecndho a odborndho hlhdiska, ako aj z
hl'adiska dodrZania v5eobecne zilaznych prrivnych predpisov a intern;ich predpisor,. Kontrola
vybavenia podania sa mdZe realizovat' prostrednictvom elektronrick6ho systdmu spr6vy
registratriry; sftdast'ou schv6lenia mdZe b,yt' autorizhciaregistratfirneho zhznamu.

(l l) Lldaje o vybavenf, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' vyznadi v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratrirnom denniku zrlebo v inej evide ncii; zhznam musf obsahovat' fjaje, ako
bola vec vybaven6, kde je spis uroZenli a d6tum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel'mdZe mat'u seba iba neuzatvorend spisy.

cl. ll
Pouiiivanie peiiatok

( I ) PouZivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitnlf predpis.23

(2) Obecn;i frad pouZiva riradnfi podlhovastri (ndpisovir) pediatku, ktorf na registratfrnych
zantamoch odtl6da modrou farbou. Jej text je zhodn;f s textom zithlavizr dokumentu, 1a ktory sa
pediatka odtl6da' Obecny frad pouZiva okrthlu pediatku so St6tnym znak:om Slovenskej repubiiky
a oknihlu pediatku s obecnym erbom, a prezentadnri pediatku. ktord odtllLda dervenou farbou.

(3) Ak obecn;i rirad pouZiva niekolko pediatok toho istdho typu s rovnal,rfm textom, rozli5ujri sa
d(slom, ktor6 musf byt'v odtladku pediatliy ditatel,n6.

(4) Adrninistrativny zamestnanec vedie evidenciu tiradnych pediatok.2a EvirJencia obsahuje odtladok
pediatky s uvedenfm mena, priezviska a I'unkcie osoby, ktor6 ju prevzala apouiiva.

(5) Odtladok pediatky netvori priivne nevyhnutnf sridast' registratirneho zaznamu. Odtldda sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje v5eobecne ztlazn'! prilvny predpis alebo zauLivan6 prax
v obchodnom alebo riradnom styku.

(6) Elektronickli registratrirny zlznam ani jeho neelektronickri k6piu rirad odtladkorn riradnej
pediatky neoznaduje.

ct. t2
Podpisovanie a rozmnoiovanie registratrirnych ziznamov

Pod p i sovan i e reg i stratfrn y ch zirznamov uLpravuj e o sob itnli predp i s. 
2 5

Registratrirny z|znam podpisuje starosta obce alebo jeho z6stupca. Z po<Jpisovdho prriva vypl;iva
aj zodpovednost'za vecnf a form6lnu sprrivnost' podpisovan6ho zlznamu.

23 g 13 vyhlii5ky (.41012015 Z. z. v zneni neskor5ich predpisov
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Na registratumy zinnam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkdnd oznadenie podpisujfceho sa vytladia. Ak origindl
neelektronickdho registratrirneho zaznan'ru v nepritomnosii stirostu obce poipisuje jeho z6stupca,
vyhotovi sa registratrimy ziznam s podprisovou doloZkou starostu obce a'pripoji prea svol podpis
skratku ,,v 2." (v zastfpeni).

Ak sa neelektronickd registratirrne z:.6znamy odovzddvajri na rozrmnoZovanie, uvedie sa
naregistratfirny zhznam za vytladenym menom apriezvislom starostu obce skratka ,,v. r.,,(vf astnou rukou). Starosta obce podpfse iba origindl registratrirn eho zirznamu.

Efektronicky registratfrny zhznam sa autorizuje kvalifikovanfm elektronick;im podpisom
vyhotovenym s pouZitfm mand6tneho certifik6tu ajebo kvalifikovanou e,lektronickou pedatou, ku
kton-im sa pripoji kvalifikovanii elektronick6 dasov6 pediatka. K inLterndmu elektronickdmu
zitznamu sa prip6ja elektronicky podpis.

E-lektronickd prilohy vo formrite PDIr obecny rirad autorizuje prrcstrednictvom TopSE'r,
elektronickd prilohy vytvdrand prostrednictvom elektronickdho formuliira obecn;i rirad 2utorizuje.

cr. tr
Odosrielanie zisielok

( I ) Odosielanie z6sielok upravuje osobitn;i predpis.26

(2) Neelektronick6 ztsielky sa odosielajri obydajnou po5tou, doporudene, na n6vratku (dorudenku),
alebo kuridrnymi sluZbami. Elektronick6 z5sielky sa odosietajf prostr"ednictvom elektronickej
scltr6nky, elektronickej poSty alebo inymi elektronicklimi prostrierjkami. Na dorudovanie
elektronicklich registratfrnych zilznamov pri qikone verejnej moci sa vzt'ahuje $ ll9 z6kona
o e-Governmente v zneni zitkona (,.2i312,015 Z. z.

(3) Elektronick;i registrattirny ziznam vyhotoven;i obecn;im riradom pri vlikone verejnej moci m6Zebyt' odosielany aj v podobe listinn6hro rovnopisu; nezakladd ru Oo spisu. podmienkou
automatizovan6ho odosielania listinn6ho rovnopisu je vyhotovenie pCrvodnjho elektronick6ho
registratfrneho z|znamu v podobe elektronick6ho formul6ra. prflohy elektronickdho
registratfrneho ziznamu obecny rirad vytrotovuje vo formiitoch podl'a osobitndiro predpiisu27..

(4) Ak nejde o dorudovanie pri qikone verejnej moci, registrattirny zlznamvyhotoveny rira<lom m6Ze
byt' odosielany aj.v podobe zarudenej ko,nverzie pdvodndho dokumentu; nezaklid1 sa do spisu.
Z odoslan6ho registratrirneho zhntamu m6Ze rirad vyhotovit' zarudenfi konverziu p6vodn6ho
dokumentu aj na Ziadost'adres6ta.

(5) Adrrrinistratfvny zamestnanec roztriedi registratime ziznamy podl'a spdsobu odoslania. Zitsielky
adresdtom, s ktoqimi je pravidelny po5tor1f styk, spravidlazdruLuje dospolodnej ob6lky.

(6) Neelektronickd doporudend zrisielky, doporudend z6sielky l. triedy a z6sielky na n6vratku
(dorudenku) sa zapisujri do poitovych pc,dacich hrirkov (neerektronicl1ich arebo elektrrcnicklfch)
v kton-fch po5tovy podnik potvrdzuje prevzaLiena prepravu.

26 
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Na podpisand n6vratky administrativn'y zamestnanec zaznamen6 diitum dorudenia a niivratku
odovzd6 spracovatelbvi na zaloLenie do spisu a zaznalenie inform6cie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvorendho spisu.

Pri osobnom prevzati zSsielky adres6tom sa odovzdii z6sielka fuzickei osobe po preukdzani.iej
osobnej totoZnosti obdianskym preukazom, cestovnym dokladom, fiadnlm preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresiita. Prevzatie zrisielky sa podpisuje na k6pii registratrirneho
zaznamu alebo na dorudovacom listku s uvedenim d6tumu prevzatia. Udaj oosobnom prevzatf
sa uvedie v evidencii slovami ..Prevzatd osobne,..

PIATA CAST
UKLI\DANIE SPISOV

cr. t+
Registratrirny pl6n

Registrattirny pl6n usporadriva registratriru obecn6ho riradu do vecnych skup(n podl,a
jednotlivfch fsekov dinnosti obecndho riradu. Jednotlivlim vecnym skupin6m spisov urduje
registratrirnu znadku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratrirna znadka sa ustanovuje v registratirrnom pl6ne pre vecnf skupirru spisov.
Registratrirna znadka urduje ich miesto vregistratfre obecn6ho fradu. Sklad6 sa zabecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pridom prv6 pismeno oznaduje typ agendy, drutrd pismeno
vecnri skupinu spisov v r6mci danej agerndy a dislica druh registratfrneho ,i.na^u v r6mci danej
vecnej skupiny.

Registratrirny pl6n a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny :zamestnanec v spoluprrici
s archivom.

ct. ts
Registratrira obecn6ho riradu

Ukf adanie registratrirnych zlznamov a spisov a vedenie prirudnej registratfry upravuje osobitnlf
predpis.28

Elektronick;i registratrirny zhznam a elelctronickli spis sa ukladri v elektnonickom systdme spriivy
registratfiry, vo vliidnom cloude, v module dlhodob6ho uchov6vania alebo v asendovom
infbrmadnom syst6me aZ do svojho vyradenia.

Spracovatel' alebo administrativny zamerstnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho fplnost,
podl'a obsahu spisu. Ak je spis neiplny, :rodpoved6 za jeho doplnenie.

Uzatvoren! spis sa uklad6 takto:
a) elektronicky spis v elektronickej prirudnej registratfire a v elektr.onickom registratfrnom

stredisku v elektronickom systdmer sprSvy registratfry alebo v module dlhodob6ho
uchov6vania alebo v agendovom informadnom systdme,

b) neelektronicklf spis v prirudnej registratrire a registratfrnom stredisku2e,
c) kombinovan;i spis tak, Lejeho elektronickd registratirne ziznamy saL ukladajI v elektronickej

prirudnej registratrire a elektronickom negistratlrnom stredisku v elekt;ronickom systdme spr6,u'y
registratfry, v module dlhodob6ho uchoviivania alebo v agendovorn informadnorn syite-!

a jeho neelektronickd registratrirne zhznamy sa ukladajf v prfrudnej reg;istratfre a reg. stredisku.

1l S t A vyhl65ky (,. 41012015 Z. z. v znenl neskorSich predpisov
tn $ 20 ods. I vyhldlky (. 62812002 Z.2., ktorou sa vykon6vajri niektord ustanovenia z{tkona oarchivoch

a registratirach a o doplneni niekton-ich z6konov v zneni neskorsich predpisov.

(1)

(2)

(3)

(l)

(2)

(3)

(4)



(5) Neelektronick6 k6pia elektronickdho registratrirneho zlznamtr, ktort obecn;f rirad vyhotov,il,
nie je registratfrnym zhznamom a neulilad5 sa do prirudnej registratriry ani io registratfrneho
strediska s vfnimkou ziznamov fdtovndho charakteru.

(6) Elektronicky registrattrny ziznam sa uklad6 vo form6te podl'a osobitndho predpisu,2e ktoqi zarudi
jeho nemennost'a umoZnf jeho zobrazenie pouZivatel'sky zrozumitelhlinn rpOroto111.

(7) Miesto uloZenia registratriry obecndho fnadu (d'alej len "prfrudn6 registratrira") urdi starosta obce.

(8) Spisy sa ukladajir podl'a rodnikov a podl'a registratfrnych znadiek v samostatnej f loZnej jednotke
pre kaZdri registratfrnu znadku, kde sri uloZen6 podl'a diselndho poradia s najvy5sim dfslom
navrchu.

(9) LJloZnrl jednotka sa oznaduje St(tkom s n6zvom obecn6ho fradu, nlzvom druhu agendypriradenej k registratrirnej znadke, registratfrnou znadkou, zna.kom hodnoty, u"t j;
v registratrirnom. 

.p.l6ne. . 
ustanoveny, lehotou uloZenia a rodnikom spisov. V:zor ititku

s identifikadnlimi ridajmi je uvedenlf v prfrohe d. 5 tohto predpisu.

(10) Uzatvoren6 spisy sa po roku rischovy v prfrudnej registratfire premiestilujri do registratfrneho
strediska. Uzatvorend spisy z elektronickej prirudnej iegistratriry .u pr"rri.rri do elektronickdho
reg i stratrirneho stred iska v e I ektron ickonr syst6m" rpi6uy ."gi stratriry.

ct. to
Regist ratri rne stredisko

C i n nost' registratrirneho stredi ska upravuj e osobitnli predpi s.30

Za spr|vu registratrirneho_ strediska zodpovedii administrativny zamestnanec alebo poverenli
zarnestnanec obecn6ho f radu.

Adrninistrativny zamestnanec alebo poveren! zamestnanec obecn6ho riradu
a) preber6 do registrattrneho strediska uz:atvoren6 spisy,
b) eviduje prevzatd spisy,
c) oznaduje a ukladd prevzatd spisy,
d) bezpedne uschoviiva a v5estranne ochraiuje prevzatd spisy,
e) zabezpe(,uje pristup k prevzaQim spisom a jeho evideniiu,
f) zabezpeduje vyrad'ovanie spisov vr6tane vyrad'ovania Speci6lnych druhov zaznamov,
g) usmeriuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,
h) zabezpeduje Skolenia k tomuto predpisu,
i)ie vecnlm spr6vcom elektronickdho systdmu sprrivy registratfry,
j) preveruje formou vnritornej kontroly plnenie povinnosti pri sprrlve registrat6ry fradu.

Spisy sa v registratfrnom stredisku ukladajri podl'a rodnfkov a podl'a registratirrnych znadiek
so zachovanim diseln6ho poradia v r5mci registratrirnej znadky.

V registrattirnom stredisku sa ukladajti aj Speci6lne druhy registratrirny ch z1znamov.

(l)

(2)

(r/

(4)

(s)

'o $ 20 vyhldSky t,. 410/2015 Z. z. v zneni neskor5ir:h predpisov



Srrsra casf

er. rz
Pristup k registratrire

(1) Prfstup k registratirre upravuje osobitn;1i predpis.3r

(2) Pristup k spisom- uloZen;im v priruLdnej registratrire alebo v registratfrnom stredisku
sa zamestnancom obecn6ho riradu umoZhuje v rozsahu potrebnom na plnJnie svojich prracovnllch
fi loh v prftomnosti admin i strativneho zarnestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy_ vypoZidiavajri na l5 pracovn;ich dn{. Zames;tnanec potvrdl prevzalie
vypoZidan6ho spisu oodpisom na vipoZidnom listku. VlipoZidnli lfstok sa vyplfiuje v dvoch
vylrotoveniach a pre kaLdy vyLiadany sp,is osobitne. vypolieny; lfstok, litordho vzor wori prilohu
d. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZidan6ho ,piru.

(4) obecny frad umoZni na ziklade pisonnn6ho poverenia nazeranie do registratfry prrivnick;fm
osob6m, ktord do nich potrebujri nazriet v sfvislosti splnenim svojich praJovnyych-riioh. obecnf
rirad m6Ze povolit' nazretie do spisov na zitklade pisomnej Ziadoiti aj inlim osobrim. ak sa ich
dkajf a ak preuk6Zu oddvodnenost,svojtj poZiadavky.

(5) VypoZidanie spisu mimo obecny rirad m6Ze povolit' len starosta ob,ce. V takom prfpade sa
vyhotovi reverz' ktordho vzor tvori prilohu d. 7 tohto predpisu. Rev,erz sa vyhotor,'i v dvoch
exempl6roch
a uvedie sa v ilom dislo spisu, vec, podet listov, podet a druh priiloh, identifikadn6 fdajeo Ziadatelbvi. Elektronick;i registratfirny zhznam a elektronicklf spis sa nerypoZidiava,
spr istupi uj e sa spravidla vyhotoven f m ktrpie.

(6) Spisy sa rypoZidiavajri mimo obecnli rirad v nfm urdenlich lehotdch. Admi'istratfvny
zarnestnanec m6Ze so srihlasom starostu obce lehotu v od6vodnenlfch pripadoch prediZi.f

(7) Adrninistrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratrire evidenciu. Kontroluje do,CrZiavanie
lehofy vypoZidania; po vriiteni spisu odc,vzd6 k6piu vlfpoZidndho listka alebo reverzu tomu, kto
spis vrrltil.

(8) obecn! firad vyhotovuje na zirklade pisomnej Ziadosti opriivnenej osoby odpis,,rypis, potvrdenie
z registratrirneho. zlznamu a k6piu registratfrneho zhznamu za rihradu ndktadov a osvedduje
na rrich ich zhodu s registratfrnym zdznamom; tiradom osveddenli odLpis, vypis, pol.vrdenie a
kopia nahrrldzajf origin6l registratfirneho zlznarnu.32 Urad z vlastnych r,:gist.airirnych .z1znamov
a registratfrnych ziznamov svojho predr:hodcu bezodplatne vyhoiovi osveddenf k6piiu formou
zarrrdenej konverzie.

SIE:DMA EASf
WRIDIOVANIE SPISOV

ir. rs
Zilsady hodnotenia a lyrad'ovania spisov

a Specirllnych d ruhov registratrl rnych z{znamov

(l) Hodnotenie a vyrad'ovanie je sfhrn odbornlich dinnosti, pri kton-ich sa zregistratriry.vydleiujri
registratfirne zhznamy (spisy), kton-im upllynula lehota uloienia a posudzuje ,"u i.h dokurent6rna
hodnota.

r' 
5 2l vyhldsky d. 410/2015.2. z. v znenf vyhki5kl, a. 4gl20lg Z. 2., z6kon t. lg/2|li' Z. z. oochrane osobnlch

-- tdajov a o zmene a doplneni niektoqlich z6konov v zneni neskor5ich predpisov.
r2 

$ l6 ods. 2 pism. l) zitkona t,. 39512002 z. z. v zneni z{tkona (.26612015 z. z.



(2)

(3)

Predmetom vyrad'ovania sri vSetky sp.isy, ktord nie sf potrebnd na d'alsiu dinnost, obecndho
ilradu33 a ktoqim uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahfi,ra posfdenie a rozhodnutie, Ze
a) spis mri trvahi dokument6rnu hodnotu, a preto po uplynutf lehoty uloZenia a po vyradenf

registratriry je urdenyi do trvalej archfvnej starosilivosti archivu,b) spis nemii trvalf dokument6rnu a,rchivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratfry je urderry na znidenie.

ljstanovenia tohto nariadenia sa va'ahujI aj na hodnotenie a vyrad'o,,zanie ipecidlnych druhgv
registratrirnych zaznamov s odch;i lkami podrb osobitnych predpisov.3a

Znak hod rr"rrtl',lJI,"* utoZenia.

(l) Znak hodnoty :,A" sa vztahuje itra na jedno vyhotovenie registratrirneho z6znamu.
Pri registratrirnych zhznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povoicu rovnopis odoslandho
registratfrneho ziznamu. vSetky ostatnd vyhotovenia, a to ouptiuty a multiplik6ty, ktor6
p6vodca roz5fril, sa v5eobecne povaZuiri za registratf rne zhznamy bez trvalej Abtumentame;
hodnoty
a m6Zu sa navrhntit' na vyradenie, ak uLnie sf potrebn6 pre d'alSiu dinnost'obecn6ho fradu.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratrirny pl{n. Lehota zadina plynrit'1. jaluiira roku
nasledujricom po roku, v ktorom bol sp,is uzatvoreny alebo po splnenii poOrnlent y urstanovenej
na zadatie jej plynutia v registratfrnom pl6ne.

(3) N6vrhy na prediZenie, pripadne skriitenie lehdt uloZenia sa predkladajf adminisl.rativnemu
zamestnancovi.

(4) Registratfrne ziznamy sa m6Zu vyradit'pred uplynutim schvillenej lehofy uloZenia, aka) frad zanik6 bez prilvneho n6stupcu podl'a $ l6 ods. 2 pfsm. o) z6koira,b) sa skracuje lehota uloZenia podl'a registratfmeho pl6nu platndlro v dase vyrad,ovania
re gi strati rny ch zlznamov,
frad pisomne vyhliisi, Ze vyhotovil hodnovern6 k6pie registratfirny ch zlznamov,
degrad6cia registratfrrnych zaznamov sp6soben6 mimoriadnou udalost'ou alebo
nedostatodnou ochranou dosahuje stupei, kedy ich uZ nie je moznd irachrinit.35

(4)

c)
d)

cl.zo
Postup pri vyrad'ovani spisov a Specidlnych druhor,,

:zd,zn.mov

(l) Ndvrh na vyradenie spisov a Speci6lnyr:h druhov registratfrnych zhntamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (d'alej len ,,ryrad'ovanie spisov"), viniknutych z jeho dinnosti obecny 

-trad

pred klad6 arch ivnemu org6n u m in i mtllne raz za pii/ rokov.36

(2) Starosta obce d6sledne dbil, aby obecn;i urad zabezpedil pravidelnd aL pl6novit6 vyrad,ovanie
spisov v srilade s ustanoveniami registratiLrneho poriadku.

(3) vvrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratfrnom stredisku.

" $ l9 ods. I ziikona L39512002Z,.2.
3a Napriklad z6kon d. 43112002 Z. z. v zneni neskor5ich predpisov, vyhkiska (.4g/201r) z. z.
:: ! 19 

ods. 5 vyhl65ky L 628t2002 Z. z. v zneni neskoriich predpisov
36 

5 l8 aZ g 22 zSkona L 395/2002 Z. z.



(l)

(2)

cl.zt
Nrivrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi rr6vrh na vyradenie spisov (d'alej len ,,n6vrh,,). K nrivrhupriloZi zoznam vecnych skupfn spisov s,o znakom hodnoty,,h" u zoznamvecnlfch skupin spisov
bezznaku hodnoty,,A".

V prfpade osobitndho vyrad'ovacieho konania podl'a El. 22 ods. 4 pfrsm. a), c) aletro d) tohto
registralfrneho poriadku ad.ministrativny zamestnanec pripravi ndvr]h na-orobitne vyradenie
spisov3T' K n6vrhu na osobitnd vyradenie priloZi totni^ vecnlich skupin spisov r;o znakom
hodnoty ,,A" azoznam vecnych skupin spisov bezznakuhodnoty,,A,..

(3) obecnlf rirad predloZi niivrh na ryradenie predloZit'aj prostrednictvom e,lektronickych archivnych
sluZieb Ministerstva vnfitra Slovenskej republiky (portar MV sR).

(4) Spisy uveden6 v n6vrhu zostanf uloZen6 v registratfrnom stredisku, v elektronickom
registratfrnom stredisku v elektronickom systdme sprdvy registratriry, v rnodule dlhodob6ho
uchov6vania alebo v agendovom informadnom systdme tak,-abylri odbornej archfvnej prehliadke
mohli byt' pohotovo predloZen6 zamestnancom archivneho org6nu.

(5) Archivny org6n posridi n6vrh a preveri jeho nadvdznost' na predch6d zajticevyradbvaci.e konanie.Nelplny alebo nekvalitn;f n6vrh vriiti na doplnenie alebo na prepracovanie. M6Ze vykonat,
odbornri archivnu prehliadku, posridi dol:ument6rnu hodnotu spisov a-ryditrozhodnutie, u tto.on1
stanovi, ktord spisy majri trvahi dokumentilrnu hodnotu a sf urdernd do trvalej archivnej
starostlivosti a ktord spisy nemajI trvali dokumentilrnu hodnotu a s[ urden6 na znidenier.38

cL22
Preberanie spisov posrhdenfch ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratrirneho strediska.

Obecny trad zabezpedi v5estrannt ochranu spisov, ktor6 boli posridend ako archivne dokumenty
do dasu, kfm ich archiv neprevezme do trvalej archivnej staiostlivosti. Tieto spisy sa ukladajf
oddelene od ostatnlch spisov.

Archiv preber6 do trvalej archivnej starostlivosti ucelend sribory archil,nych dokumeltov alebo
ich ucelend dasti uloZen6 v oznaden;ich rirloZn;ich jednotk6ch protokoldrrr", u dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati-^archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoven;f preberaci protokgl
vyhotovenli arch fvom.3e

Preberanie elektronickych archfvnych dokumentov upravuje osobitnli predpis.ao pri odpvzd6vani
elektronicklich archivnych dokumentov obecn! trad ptstupuje podn'a pokynov archivneho
org6nu.

(l)

(2)

(J/

(4)

37 
5 1 I ods. 2 vyhldsky L 62812002 z. z. v znenineskorsich predpisov

" S t8 ods. 1a g24 ods.3 pism. d) l. bod zitkona(.395t2002Z.z.
$ l2 vyhl65ky (,.62812002 Z. Z.

'n S 24 ods. 3 pism. e) z6kona (.395/2002 Z. z.
$ 14 vyhld5ky t.62812002 Z. z.

10 
$ 14a vyhld5ky (. 62812002 Z. z.



(l)

(2)

(t)

(2)

OsM,q. i,lsf
spor,odNn usr,lNovENIA

cl.zs
Spisov{ rozluka

Spisovti rozluku upravuje osobitny predpis.ar

Spisov6 rozluka sa vykonii pri organizadn;fch zmen6ch obecndho fradu viidiieho rozsahu alebo
pri zmene jeho p6sobnosti.

cl.zt
Spriva registratriry p:ri vjkone pr6ce mimo pracoviska

( I ) Spriivu registratriry pri v,-ikone priice mirno pracoviska upravuje osobitnli predpis.a2

(2) Pri vlikone pr5ce mimo pracoviska sa evidujl vSetky dorudend aodoslarnd zlznamy (elektronick6
aj

neelektronick6).

(3) Ak bezpednostnd pravidl6 prevSdzky elektronick6ho syst6mu spr6vy registratfry neumoZfiuiri
zamestnancom pri vykone pr5ce mimo pracoviska nastavit'prfstup do infirrmadndho systdmu alebo
rirad nem6 informadnli syst6m zavedeny,odporfda sa pre externriaj interrnf komunik6ciu lyuZivat,
elektronickfi poitu (e-mail).

(5) V5etky registratirne zhznamy vzniknuLt6 pri qikone priice mimo pracoviska sf sfdastou
registratfry
riradu.

cr.25
Sprdva registratriry v mimoriadnej situdcii

Spriivu registratfiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitnli predpis.a3

N6hradnri evidenciu pri spr6ve registratrriry v mimoriadnej situdcii ober;n;i firad vedie spravidla
bez vyuZitia elektronick6ho systdmu spr6vy registratriry, prostrednictvom registratrimeho
dennika.

(3) Niihradn6 evidencia sa vedie v srllade rs metodikou Ministerstva vnfitra
ktorrl bude obecn6mu fradu v pripade potreby poskytnutii.

Slovenskej republiky,

(4) Cislo spisu evidovan6ho vn6hradnej evidencii sa dopiia o skratku,,lvlS" oddelen6ho od roku
porlldkou.

'.1^5 ZZ vyhld5ky L 41012015 Z. z. v zneni neskor5ich predpisov
ol 

$ Z:u vyhld5ky L 41012015 Z. z. v zneni neskor5ich predpisov
ot 

S 24 L 4l0l2ol5 Z. z. v zneni neskor5ich predpisov



D]DVIATA C,tSf
zAvnnrdnr usraNovENrA

cr.26
Zf*ereLnf ustanovenia

Zrusuje sa Pokyn (,.1/2016 starostu obce Merlved'ov zo dira28.06.2016 o reg;istratrirnom poriadku.

(t.zt

Tentcr registratrirny poriadok nadobrida ridinnLost, 0 l, | 1.2024

"C.: OcUMedvedbv - lB4lZ024

,r/
,.........rl...i..
Ing. l/adislav Kulacs

s'tarosta obce
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Priloha d. I k predpisu212024 o registratirnom poriadku

REGISTRATURNY I'LAN PRE OBEC MEDVEiOV

A. vSnonrcr.qn cnNosrr
BYTOVE HOSPODAR'A' --

clvrrNA ocsnaNn a"tw*I\^ 
"a""^.^pOPRAVA A CESTNE HOSPODA"!Iy9--_

Ztrrot*" **orr*"r*
FINANCIE, DANE A POPLATKY

POLNOHOSPODARYT*

nBcroNAlNV noz.rrt
KULTURA A MARKET'ING

xoNrnor,NA iINNOyr
MAJETKOVOPRAVNA. AGENDA

PERSONAT*A o t^""A 
^""-"^

ts.

C.

D.

E.

F.

H.

J.

K.

L.

M.

0.

P. PODNIKATELSKA AG|ENDA

o. Srorsrvo a rElnsNA rurruna
R. HOSPODARSKA A TErCHNICKo.PREvAozxo.vA Icn,runI
S. SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVAN.IE A VySrAVna
vSEoBECNi vNtnon*A r".Ar

L
V.

U. RTADIACE A ORGANIz,AiNE ilxNosr
Z. znRavorNicrvo

INFORMATIKAY.



Registratrirna
znaika

Vecnf obsah dokumentu

ffi
Lehota uloZenia

AA Analyzy arozbory
AAI Rodnd a dlhodobd A-10
AA2 Kriitkodobd

5
AA3 Organiz|cii v zriadovatel'skej pdsobnosti 5
AB verej nd obstariivan ie ( obstariivan ie, sr:@ pre

projekty EU)
t0

AD Delimitadnd protokoly A- l0
AE Evidencie - vSeobecne. pomocnd 5
AF Medzin6rodnii spolupriica
AFI Pohody A- l0
AF2 Clenstvo v medziniirodnom zdruZeni rizemnfch celkov alebo

tzemnlich orgiinov
A- l0

AF3 VSeobecne
5

AF4 Rokovanie so zahranidnjm i partnermi, p-dklady,a roLo"anie,
zdznamy zrokovanf, ziipisnice zo zahrani(nVch niiv5tev

l0

AG Vyhl65ky, smernice, pokyny, ,opatrenia a nariaienia
AGI Vlastnd A-10
AG2 Inti ch

5
AG3 N4yfhy ziikonov a inlch nariadeni - stanoviskii
AH Informadnd dinnost'
AHI Vestniky, bulletiny, informadne listy, spravodal a poA. - ulastne

(l vftladok)
A,-l

AH2 Audiovizu4lne zdmamy A-5
AH3 Kroniky, pamtitnd knihy, fotografie a fotoalbumy A
AI Ziiujmovd organiziicie a spolk.y A-10
AJ Hlasovanie obyvatel'ov obce (mesta) A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL Kore5pondencia beZn6, stanovisk6 a rozhodnutia na veaomie .nectzi

organizadnyimi 0tvarmi fradu, rozhodnutia in;ich org6nov zaslan(i na
vedomie

J

AM Metodickd, koncepdnd a koor,linadnii dinnost' l0
AO Spristupnenie inform6cii v sil'de so zakonom o slobodnorn p.ist,rpe

k informiicidm
5

AP Priestupkovd konanie
Spr6vne konanie

5
AQ l0

t0
AR
AS

Programy, koncepcie, projekty
/-rnruvy a qonoov

ASI

A52

Kfpne 10
po strate Dlatnosti

Zdmenne A -50
po strate platnosti

A53 Ostatnd (o stravovanf, o hmotnej zoapoveanosii, o vypoZiete, poistne,
o dod6vke energii)

5
po stratr' platnosti

A54 O dielo l0
po stratei platnosti

AS5 O dot6ciiich, o sponzorstve, danovacie, l0
po strate platnosti

AS8 Hospodiirske t0
po strate platnosti

AS9 Kolektivne A.-10
po strate platnosti

ASI3
AS I4

O vecnom bremene A.. 10
o spolupr6ci obci na uskutodnenie tonffii
(vrdtane spoloCnych obecnych uradov)

A--10

AS I5 Mandiitne l0
po strate platnosti

ASI6

AS I8

Uverovd l0
po splatn,csti Iveru

N6jomnd (okrem bytov) l0
po strate Dlatnosti



ASI9 O zdloZnom priive A-50
po strale platnosti

AS2I Prikaznd l0
AS22 Komisioniirske 10
AS24 O vystavbe bytu a nebv,lov A.-50
A525 O zdruZeni finandnfch prostriedkov A.- l0
A526 Dohody o re6lnom rozdeleni nehnutel'nosti A.-50
AT Statistika

A- l0ATI Rodn6 a dlhodob6
KrAtkodob6AT2

5
AV Verejnli poriadok

5
AZ Zilpisnice a z|znamy zpor6d
AZ\ Prim6tora, starostu A-5
AZ2 Prednostu (riaditel'a magistriitu), vedfcich zamistnancov

organizadnlch fitvarov
5

AZ3 Or ganizdcil v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5

BYTOVE HOSPODARST\/O
BB Vyiatie z bytovdho fondu A- l0
BE Preniijom bytov 20

po skondeni ndimu
BE8 Agenda fhrad niijomndho l0
BE9 Neopriivnen6 uZivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bltu do osobn(rho vlastnictvi l0
BG Pridel'ovanie bytov 20
BH Rozdelenie. zhidenie bltu 20
BJ UZivanie bltu na nebytove ridr:ly alebo opadne 20
BK Vlmena bytov 20
BM 9polodenstvii vlastnikov bytov l0
BN St6tny fond rozvoja bjvania l0
BO Hldsenia o vol'nfch bytoch 5

CIVILNA OCHRANA OB'YVATEI-]STVA. POZIARNA
OCHRANA

CA Civilnii ochrana obyvatel'stva
CAI Pliin ochrany obyvatel'stva, evaku6cia A-10
CA2 Materi6l civilne.i ochrany a prostriedky individudlnei oct.a"v l0
CA3 Mimoriadne situ6cie a udalosti A-10
CA4 Ochrannd slavby a ukrytie l0
CA5 Obrana a hospodiirska mobiliz6cia l0
CA6 Odbornd priprava jednotiek C() l0
CA7 Krizov! 5t6b obce (mesta) - zdpisnice A- l0
CA9 Inventarizdcia materidlu CO l0
CB ProtipoZiarna prevencia
CBI
CB3

Pl6n kontrol, kontrolnii Cinnosrl t0
PreventivnG-Wchovnd Cinnosl,. Skolenia J

CC PoZiare
CCI Zdznamy o priebehu z6sahu

Rozbory poZiarovosti
l0

CC2
5

CC3 Kniha poZiarov A-10
CE V:icvik

5
CF Speci6lna technika

5
CG Hasidskd sluZba 5
CH Organizovanie srit'aZf 5
CI Bezpednostnd a ind mimoriadne opatrenia

DOPRAVA A CESTNE HO,SPOUANSTVO
DA Mestsk6 doprava
DAI Mestsk6 hromadnii doprava - licencie A-- l0
DA2 Zastavky. pomocne obj ekty a zariadenia (dakrirne,l

,5

DB Cestnd hospodiirstvo



DBI Pasportiz6cia ciest v sprdve obce (mesta) A-10
D82 Rozkopdvky. uz6vierky, obch 6dzky 5
DC Miestne komunik6cie
DCl ZvlilStne uZivanie 5
DC2 Parkovisk6. parkovan ie 5
DC3 UdrZba

5
DC4 Vlistavba komunikdcii A-10
DC5 Projektov6 dokumentiicia k sprr6ve a ridrZbe A- l0
DD Organtzdcia dinnosti dopravy (dopravnd znaCenie, zabrany, dopravne

zariadenia)
5

DE Motorovd vozidlii (vrakv)
5

DF Pozemnd komunik6cie
DFI Stavebno-technickd vybavenir: ciest a miestnych komunikacii l0
DF2 Technickri evidencia ciest a miestnych komunikacii - poskytov.arG

fdaiov
5

DF3 Vyiadrenia
5

DG Speciiilny stavebn)t rirad l0
DH Dopravno-inZin ierske podkla,Jy 5
DI Dopravn6 prieskumy
DJ Integrovan6 doprava
DJI Integrovanli' dopravnf systdm (lDS) A-10
DJ2 Integrovanii verejnii osobnii doprava 5
DK Cestnii zelei l0
DL Cestnd ochrannd p6sma l0
DM Skody a ich ndhrada l0
DN Verejnd osvetlenie
DNI Projektovii dokument6cia A-10
DN2 Vtisledky analfz 4 merani (kolektory) )
DO Dopravnd stavby - vyjadrenia, stanovisk6 (komunik6cie, Zelezni(;

parkoviskS, cyklisti, hluk)
l0

ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10
EB Ochrana a ridrZba drevin a zel3ne, vjkon St6tnej spr6vy u p.vom

stupni - rozhodnutia, ozdravenie drevin - opatrenia uloZend
vlastnikom, vlirub drevin. n6hradn6 vlisadba

l0

EC Ochrana (zelei, ovzdu5ie. voda)
ECI Verejnii zelefi (parky, obytn6 z:elei) A- 10
EC2 Ovzdu5ie - mald zdroje znedisfovania ovzduSia - stanoviikri k st"wbq

rozhodnutia a ozn6menia o poplatkoch za znedistenie ovzduSia,
rozhodnutia pre male zdroje zredistenia ovzdu5ia - ak nepodliehi{ri
stavebn6mu konaniu

l0

EC3 Voda
EC3 1 Protipovodiovd aktivity - ochrana pred povodiami, stanovist<a

a vyjadrenia k stavbiim, povol'ovanie vodnlich stavieb, stanovisklr
a vyjadlenia k protipovodiovli'm aktivit6m

l0

EC34 Povodi ov'_i p l6n z6ch rannlich .pr 6c, zabezp edovac ich pr6c, aktua I i zac ia A-10
EC35 Rozhodnutia a ozniimenia o protipovodilovllich opatreniach-

dinnostiach
A-r0

EF Chov zvierat l0
EG Spolupriica s orgiinmi ochrany prirody 5
EH Proi ektov6 dokument6c ia
EHI Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
EH2 Schvdlend projekty t0
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotnd prostredie - stanoviskii
EH4 Integrovane povol'ovanie dinnosti - stanoviskii 5
EH5 Zdravii obec (mesto) - plnenie aktivit v oblasti Zivotndho prostreclia A-l0
EI Nakladanie s odnadmi
EII Komuniilny odpad, drobny sta'rebnll' odpad, odv6dzanie odpadovlrch

v6d, nakladanie s odpado{mi vodami zo Ltmp
5

EI5 Prev6dzka skl6dkv odoadov



EI5I Prev6dzkovii a projektovii dokumentiicia h-10
EI53 Evidendnd listy (napr. evidendnli' list skliidky odpadov) l0
EI54 Hl6senia (napr. o vzniku odp;ldu a nakladanf s nim) a vikazv 5
EI55 Technick6 dokumentdcia 5

(po zrurieni skkidkv)
Et7 Zariadenia na nakladanie s oclpadmi - stanoviskii 5
EJ Zdsobovanie vodou 5

FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory Cinnosti a vyroene spr6vy
FAI Rodnd, dlhodobd A,- l0
FA2 Krdtkodobe
FA3 Finandn6 strategia a spriiva finandnfch zdro.jov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodicke pokyn,y v r6mci agendy
FCI Vlastnd A.-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane l0
FE Miestne poplatky l0
FF Rozpodet a finandn)i pl6n riradu, obce (mesta)
FFI RoCn)r, programovj' A.-10
FF2 Kr6tkodobj 5
FF3 Zmeny a rozpodtove opatrenia .A, - l0
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoiltu l0
FF5 Kontrola derpania 5
FF6 Zmeny rozpodtu - vymgr 5
FG Projekty a granty - finandnd z:abezpe(enie l0
FH Dotdcie l0
FI Prijmy obce (mesta) l0
FJ M imorozpodtovd fi nandnd fondy
FJI Zriad'ovanie. zruSenie A- l0
FJ2 Prostriedky pouZitd na financrlvanie obce (mesta) t0
FK Prostriedky zdrulend s inou obcou (mestom), samospriivnym kraLjom,

pr6vnick;imi osobami, fuzicktimi osobami
l0

FL Emisia komun6lnych dlhopisov - schval'ovanie 5
FN Nedinnost' obce (mesta) v prenesenom vlikone Stdtnej spr6vy - fhrada

za rrykon olg6nu miestnej St6tnej spr6rry
t0

FP Finandnd zdvazky obce (mestir)
FPl Uvery a p6Zidky l0
FP2 Prevzatie dlhu l0
FP3 Prevzatie ruditel'skdho zt: dzku 5
FU Udtovnictvo
FUI Yykazy rodnd (ridtovnd uz6vierky, z6vere(,ny tdet, overenie

auditorom)
A- t0

FU2 V:ikazy krdtkodobd 5
FU3 Udtovne doklady. bankovd a pokladnidnd doklady 10
FU4 Investidne doklady l0
FU5 Udtovny rozvrh a ridtovn6 osnova, zoznamy dfselnych znakov

a symbolov pouZfvanlich v fdtovnictve, projektovo-programovd
dokument6cia pre vedenie tdtovnictva

l0

FU6 Udtovnd klihy (hlavn6 kniha, kniha faktrir, ostatnd knihv) l0
FU I2 Stavy ziisob 5
FU I4 Uhrady - v'_izvy. upomienky (predZalobne) l0
FU I6 Avizo
FV Evidencia internli ch platobnlich pr ikazov 5
FX Zrilohovd plalby l0
FY Stanovisk6 ekonomickdho charakteru l0

POI.?NOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAI Sf kromne hospod6riacich rol'nfkov A- 10



HA2 vdelstiev, rybiirskych Iistkov. trospoaarstycn zuGrat, vinic, ovo'n,ictr
sadov - pl6ch

5

HA6 Lesndho a pddneho fondu A-10
HC Ochrana proti Skodcom 5
HD Ayg1llg11ry:grugjIkromne hospodiiriaiic]r rol'nfkov 5
HE Lesnictvo
HEI Primestskd lesy a lesy y majerku obce (mesta) 4-20

l0HE2 Odborn6 spriiva lesov, ochrana lesov
HF Rybniky - rybnikdrsky neobhospodarovane h-5

REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratdgia region6 I neho rozvoj ;l - vykoniivan ie
JAI Program rozvoja obce (mesta) A- l0
JA2 UdrZatel'nli obecnj (mestskli) rozvoi A- l0
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) - vypracfvanie prograrnw

a projektov
JBI Programy A-t0
JB2 Projekb, - realizgvand A-10
JB3 Nereal izovane projekty
JC Soci6lny rozvoj obce (mesta) - vypracrivanie p.oe.amou a proierxou A-10
JD Spoluprdca pr6vnicklich osdb pri vypracrivanf programov rozvoii

obce (mesta) - koordinovanie
10

JF Podklady, informiicie, rozbor1,, diselnd ridaje pre org6ny StAtnej spr6vy
a samospr6vy

JG Region6lna politika
JGI Soci6lno-ekonomick6 situiicia obce (mesta) vo usettictt outastia.:tt t0
JG2 Demografia a Struktfra osidlerria A-10
JC7 V regionflnej a medzindrodnei spolupr6ci A- l0
JI Zahranidnd kontakty a spolupriica v regiondlnei oblasti A-10
JJ Gescia programov rozvoja obr;e (mesta) u obtasti regionalnych

vzt'ahov (particip6cia)
5

JK Koordin6cia a vyuZivanie podpornych r"gionalnych fondwEU
a inych finandnych fondov, eurofondy

A- l0

JL Sprostredkovatel'sky orgiin pre Integrovan! regiondlny operadny
program (IROP)

A -20

KULTURA A MARKETING
KA Divadld
KAl Zriad' ov anie, zruSovanie, zakladanie, zludovanie profesionitnyctr

divadiel
A-10

KA2 Podporovanie divadelnej dinnosti vo forme ridelovVch proitrieAt<ov t0
KA3 Kontrola hospoddrenia a [delovosti rynaloZenlch prost.ieakw

v divadliich riadenlich obcou (mestom)
l0

KB Kultrirne a spolodenskd podujertia obecndho lcetomeststeho; uyzrrarn,,
(organ izovand obcou/mestom)

A-10

KC Obecnd (mestskri) kniZnica t0
KD Vzdel6vacie kurzy a kultfrno-vzdeliivacie akcie pre obd.anw l0
KE Edidnri dinnost' A-5
KF Verejne hudobnd produkcie - hliisenia o konanf J
KG Kultfrne pamiatky na fzemi o)bce (mesta), evidencia, octrrana,

obnova, rekon5trukcia, pomniky, pamiitniky, pamtitnd tabule,
umelecke diela, pamiatkovii zd na, pam iatkovii rezerv6c ia

A.- l0

KH Kultrirne programy a podujatia konan6 na tzemi obcelmesta;,
registr6cia ozndmeni, povolenie, zamietnutie

5

KI Obecn! (mestsk;i) rozhlas 5
KJ Obdianske obradv
KL Miestna tlad a televizia A-5
KM Mestsk6 informadnii sluZba 10
KN MenSinovd kultrirne in5titricie 5
KP Mestskii osvetovii dinnost' t0
KR Marketins



KRI n6 materiii ,A-10
KR2 Poskynutie reklamnfch pl6ch externVm 5
KR3 Propag6c ia cestovneho ruchu l0
KR4 Vel'trhy, v)tstavy, propagadnd akcie A-10
KS Kultrime a Spo4ovd organiz6cie zriad'ovan6 obcou (mestom)
KSI Zriad'ovacie listiny A-10
KS3 Menovanie a odvoliivanie riaditel'ov 5

KONTROLNA CINNOSf
St'aZnosti, ozniimenia a podne,ty ob0anovLA

LAI Sprdvy a dokumenty. konkr6tne pripady, odstripend l0
LA5 Evidencia st'aZnosti A-10
LB Kontrola prenesendho vykonu. Stdtnei spriiw - vont aisla. vn,rtor,ri l0
LC Kontrola v odbornich zariadeniach - vonkailia, vnftomd l0
LD Pl6ny reviznej a kontrolnej dinnosti (vriitane vyhodnotenla)
LE Previerky a prieskumy l0
LF Hlavn;i kontro16r

l0LF2 Utvar hlavndho kontrol6ra - tinnost'
LF3 Kontrola prijmov a vldavkov rozpodtu a hospodarenia s rnaje*om

obce (mesta)
l0

LF4 Odbornd stanoviskii k n6vrhu rozpodtu a z6veredndmu ridtu 5
LF5 Sprdva o v)isledkoch kontrolnei dinnosti A- l0
FG Petfcie (evidencia, dokument6cia) A-10

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodiirenie a spr6va majetku
MA2 Prevod spr6vy ma.ietku
MA2I Nehnutel'ndho A-50
MA22 Hnutel'ndho r0
MA3 Prevody vlastnictva
MA3 I Nehnutel'ndho - Kompletnd dokumentiicia vr6tane prislusnvcrr zmlw A-50
MA32 Hnutel'ndho l0
MA4 UZivanie, prendjom majetku
MA4I Nehnutel'ndho A-10

po ukondeni ndimu
MA42 Hnutel'ndho l0

po ukondeni ndimu
MA5 Dislok6cia budov a priestorov obce (mesta) A- l0
MA6 Prendjom, ndjom majetku - kritkodobd 5
MA7 Vym6hanie pohl'ad6vok l0
MA8 Evidencia maietku A-50
MAIO Vysporiadanie yztahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkol,, na ktorlich sf zrealizovand stavbli

fyzick:ich os6b
20

MC Pr6vne zastupovanie
MCI Predvolania, pripisy a vyzvy sfdov, vyzvy na zaplatenie srianycJr

poplatkov a pod.
l0

MC2 Pokusy o zmier l0
MC3 Platenie pohl'adrivok l0
MC4 Pripomienkovd konanie, stano.visk6 k materiiilom z leeiJtativneha,

hl'adiska
5

MD !!9gfov6 komisia - materi6ly aLzdpisnice z rokovani 10
ME Hranice obce (mesta) a dastf obce (mestskyfch dasti) A-l0
MF DraZby obecndho/mestsk6ho majetku A-10

PERSONALNA A MZDOV,A AGENDA
OA Metodika, smgrnice a pokyny person6lnej pr6ce
oAl Vlastnd A-10
oA2 Cudzie

5
oA3 PI6ny zamestnanosti a mzdoqich prostriedkov J
OB Rozbory, analfzy a projekry person6lne.j pr6ce 5



OC
OD

Prehl'ady o podte a skladbe 44nestnancov - dlhodobd 5
Usobne spisy

oDl zamestnancov
(osob-nd spisy starostu (prinriitora) a d'alsich vliznamnli,ch osobnostf obce (mesta)
oznaCit' znakom hodnoty ..A"

70
(od narodenia
zamestnanca)oD2 Zamestnancov na dohodu

Register zamestnancov

70
(od narodenia
zamestnanca)op3

OE
A

cvrOencra dochadzky. dovoleniek J
OF Popisy pracovn)tch dinnosti 5
OG Dohodv

O verejnoprospe5nich wecachoGl
5

oG2 O brigridnickej prdci Studenta l0
oG3 \J pfaxt sluoentov

V!berovd konanG-
Ziadosti o priiatie do zamestn;i" -,"-i"f-,16

J
OH

5
OI
OJ

OK
OL

Osobnii kafta zamestnanca o ;zverenVifi hodnokich I
(po rozviazani

pracovndho pomeru )

vzdeliivanie, skolenia, zahran idnd stuffiry l0
rracovno-pravne spory A.- l0

OM Soci6lna starostlivost'

-

socf alne porstenie - dilky, vlikazy, prihl65kv, odhl65kv. zmenyoMl
l0oM2 Pracovnii neschopnost' - evidrlncia, Statistika 5oM3 Matersk6 dovolenka a neplatend vol'no - evide,rcia 5

oM4 Stravovanie zamestnancov - z:abezpedenie 5
oM5 lnd zraLky zo mzdv

Dochodkovd zabezpeden ie
5

oM6
oM7

l0
Zdravotne poisrenie - diivky, .vfkazy, printaJlv, oAhlaStv. zrnen,i t0

oM8 Doplnkovd ddchodkovd poistenie l0
oM9 Prispevky na rekre6ciu l0
ON Bezpednost' a ochrana zdravia pri pr6ci
oNr
oN2

Organiziicia a metodika l0
fracovne frazy

oN2l Talkd a smrtel'nd A-10
oN22
oN3

Uahke
5

Vstupne a periodickd Skolenia BOZp a pO - z6uramy 5oo
OP

SluZobnd cesty - spr6vy, zahranidn6, turernskd 5
Odmeny

5oQ Pracovnj das

5
oQl Zni\enie pracovneho riviizku
oQ2 Vedl'ajSia pracovnd dinnost'

@""id"**
5

OR
5

OS Pracovno-pr6vne vzt'ahy a odmefiouanie CGnwEstupitelbwa
5

osl
os2

Odmeiovanie
R6zne n6hrady (okem cestovnlch a st'ahovacich) 5

os3
os4

Evidencia refund6cie miezd a ;z6robku posl.ancw l0
Pravidlii odmeiovania poslancov, starostu (prim6tora) a dlrnov
komisif

A.- l0

OT Ziv otne a pracovne j ub i led Jow
OX

Mzdovd listy :'0
Vtiplatnd listiny

lL0
OY
OZ

Rodnd zridtovanie dane t0
Ozn6menia funkcii, zamestnanf, dinnost@
funkcion6rov rizemnej samospriivy

5
(po skondenf funkdn6ho

obdobia)

PODNIKATEUSKA AGENDA
PC \JUUIIUU

-

rovotenre predaja, das predaja, das prev6dzky sluZiebPCI
PC2 Ambulantnf preda.i, jarmoky, b,urzy :i
PC3 r rnove mlesta l0



PC4 Um iestnen ie prevlidzky - stanovisk6 5
PC5 Dopyt spotrebitel'ov - anallza l0
PC6 Evidencia podnikatel'ov A-5
PC7 Podmienky na z6sobovanie obce - vytviiranie 5
PD Hracie automaty 5
PE Obchodnd spolodnosti a ine priivnicke osoby
PEI Zakladanie, zru 5 ovan i e A-10
PE2 Schval'ovanie ziistupcov obce do ich org6nov A- l0
PF Obecne (mestsk6) podniky
PFl Zriad'ovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodiirelia (o dinrrosti)
PF2I Rodn6, dlhodobd A-10
PF22 KrAtkodobd 5
PF3 Riadenie a rirad A- l0
PF4 Dozornii rada (zasadnutia) l0
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) l0
PH Audit A-10
PI Valn6 zhromaZdenie - zabezpe(enie, materiiily a ziipisnice A- l0
PJ Splnomocnenia, menovacie dekrdty riaditel'ov a odvol6vanie

riaditel'ov z funkcii
A-10

SKOLSTVO ATELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (ziikladne ilkoly, z6kladnd umeleckd Skoly,

predSkolskd zariadenia, Skolsl:6 kluby deti, Skolskd strediskd
z6ujmovej dinnosti, centr6 vol'ndho dasu, jazykovd Skoly pri
zikladn;ich Skol6ch)

QAI Zriad'ovanie A- 10
oA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymen0vanie a odvol6vanie riaditel'ov l0
oA4 Sprayovanie 5
QA5 Vlchovno-vzdeliivacf proces
oA51 Zabezpg(ovanie l0
QA52 Sprdvy o vjsledkoch A -10
oA53 PoZiadavky na skvalitnenie
QA6 Kontrola hospod6renia l0
QA7 Rozpodet a materidlno-technickd podmienky na dinnost' Skolv
oATl Rozpodet Skolv A-10
QA72 Materi6lng-technickd podm ierky 5
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolskdho zariadenia A- l0
QA9 Prenesenj vlikon St6tnej spr6vy - rozhodnutia o odpusteni poplatkov

v 5kol6ch a Skolsklfch zariadeniach
5

QB Pridel'ovanie finandnlich prostriedkov Skol6m a SkolskVm zariade:niam l0
QB5 Kontrola hospodiirenia s pridelenVmi finandnVmi prostriedkami t0
QB6 Pridef'ovanie finandnjch prostriedkov z lJradupr6ce, soci6lnych veci

a rodiny
l0

QB7 Pridel'ovanie finandnlich prostriedkov z obci na z6ujmov6 vzdel6vinie
deti (zmluvy)

l0

QC Stravovanie deti a Ziakov
ocl Skolske kuchyne a Skolskd ied6lne, zriadovanie. zru5ovanie l0
QC2 Zab ezp 9 t ov an ie stravo van i a 5
QE Skolskd obvody zdkladnlich SkOl - urdovanie A-10
QF Inform6cie v oblasti vlichovy a vzdeldvania - spracfvanie

a poskytovanie
J

QM Ziacke veci
QM1 Skolsk6 frazy t0
oM2 Vzdeliivqcie akcie. olympi6dy. srit'aZe a pod. 5
QM3 Skolsk6 dochddzka, povinn6 Slcolsk6 doch6dzka (plnenie, neplnerLie) 5
ON Orgdny Skolskej samosprdvy - spoluprdca 5

Qo Telesnd kultfra a mlddeZ
QOI Vjkon Stritnej spr6vy v obci (nreste) na riseku telesnej kultriry -

riadenie
A.- l0



QO2 Spolupr6ca s obdianskymi zd,ruzeniami@ni
pr6vnicklmi osobami a fozickyimi osobami v oblasti telesnei kultfr

l0

QO3 Fondy telovr.ichovneho hnutia A-10
QO4 Podpora sluZieb telovychovndho hnutia 5
QO5 Pasporliz6cia telqv'.ichovnlich ob.jektov A-10
QO6 Podpora aktivit telesne postihnutlch 5
QO7 Spoluprdca s organiziiciami ml6deZe l0
QO8 Koncepcia rozvoja A-10
QOe Telesn6 kultrira zamerand na ochranu prfrody - podpora 5
QOr0 Finandnd prostriedky vynaloZen6 na telesnf t<utturu - tontrota

hospod6renia a ridelovosti vyuZitia
l0

QA Sport
QQI Sportove podujatia miestnetro viiznamu - podpora 5
QQ2 Sportove talenly - sridinnost' pri vfbere a priprave
QQ3 Sportove qktivity zdravotne p,cstihnutVch - podpora 5
QQ4 Rozvoj Sportu v r6lnci obce (rnesta) - utv6ranie podmi"nok 5
QQ5 Sportove zariadenia - vystavb,a a ridrZba A,-5
QQ6 Sportovd podujatia medzin6rodndho vyznamu - podpora- A-10

H O SPODARS KA A T EC H N I C KO-PREVA D ZKory;{o'6
AGENDA

RA Budovy (vlastne)
RAl Stavebnd a projektov6 dokum,ent6cia A- l0
RA2 Opravy a tdrilba l0
RA3 Investidnd vjstavba 20
RB Energie (prihl65ky, odhl65ky) - elektrick6, plyn, vodi, kornunalny

p4pud
5

RC Hospod6rsko-finandn6 agenda. (telef6n, po5tovnd, tancetarsta a irui
technika, objedniivky, autodoprava, skladovd z6soby

5

RD Inventarizdcia
RDI Ztkladn| evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zilkladnd evidencia invent6rneho zariadenia l0
RD4 Nakladanie s prebytodnlim a neupotrebitel'nym majetkom (ponut<a,

vyradenie, likvid6cia, odpredai)
t0

RD8 Znalecke posudky l0
RF Revfzne sprilvy (elektrickjch ;zariadeni a tlakovlich n6dob) 5
RG Reklam6cie 5
RH StrdZenie obiektov 5
RI Mi
RL Preberanie objektov a nebytovfch priestorov t0
RM Rozdel'ovnik tlade, odborn6 lileratfra - evidencia l0
RN Knihy ndvStev J
RO Evidencia pediatok, vzory pediatok A-t0

SOCIALNA AGENDA
SA Poskltovanie starostlivosti v zariadeniach sociiilnych sluZieb l0
SB Zriad' ov anie zariadeni soc idlnvch sl uZieb A-10
SB3 Domov sociiilnych sluZieb pre deti, ktoqfm sa poskytuje celoroeni

starostlivost'
A-t0

S84 Centr6 pre deti a rodiny A-10
SB5 Krizov6 stredisko A-10
SB6 Resocializadnd stredisko A-10
SC opatrovatel'qk6 sluZba - rozhodnutia o odk6zanosti na soii,ilnu sluzbu l0
SD Prepravnii sluZba 5
SF Soci6lne sluZby organizovand ,obcou (mestom) - odmietnutie

vykon6vania zo strany.jednotlivjch obdanov
5

SG R6mski obdania - Specificke ziileZitosti 5
SH Obdania bez pristre5ia
SHI Specifickd z[ieLitosti 5
SH2 Vtulky (zriad'ovacie listiny, ro:zhodnutia o ubldovani a pod) A-10
SH3 Ziadosti o bfvanie na dobu urt:itri IO



SH4
SI

Osobitnli prijemca - obdania bez pristreSia 5
Starostllvosf o rodinu a deti

SII roraqensKa sluzba, opatrovatel'sk6 sluZba, ndhradnd rodinnd
starostlivost'

-

usobltny prijemca starostli,yost' o rodinu s det'mi

)

SI4
5

SI5 Soci6lno-pr6vna ochrana deti
Opatrovnictvo

l0
SI6 l0
SJ Starostlivosf o obdanov
SJI Spolodnd stravovanie 5
SJ2 Kluby ddchodcov, dennd centr6 lr.iadbuanig zn,Sou.ani",

financovanie)
A.- l0

SJ3 Pochovanie zomrellich bez pribuznych l0
SK Jednorazovii finandnii a vecndL pomoc - rorhodnutia o prizn.ani -

zamietnuti (zdravotne postihnuti, stari obdania, narodenie diet'at'a,
Imrtie)

5

UZEMNE pLANovANrn, vfsrnVne-e voDxE
HOSPODARSTVO

TA Uzemnd pliinovanie
TAI Uzemno-pl6novacia dokumenLtiicia, podklady - sbstaftivanie l0
TA2 Uzemno-pl6novacie podklady
TA2I Obce (mesta)

26ny
A -20TA22 A-20

TA3 Uzemny pl6n - zmeny a dodatky sidelnfch ftvarov a z6n A-20
TA4 Spracovanie fzemndho pliinu obce 1me@vanie

zadania
A. -t0

TA5 uzemno-pliinovacie podklady (urbanistick6 siriaia,,zemny generet,
tzemnh prognoza, fizemno-technickd podklady)

A -20

TB Technick6 infra5truktrira - koncepcia a proiekty
TBI Energetickd hospodiirstvo
TB I Koncepdnd materi6lv A-10
TB z Ztiviizn6 stanoviskii (g 3 I z6krna (. 65712004 Z. z.) l0
TBI3 Vyj adren ia k proj ektovej dokumentdc ii energeticklich zariadani 5
TB2 Telekomunik6cie, plyn, teplo, elektrick6 enereia t0
TD !$tny stavebny dohl'ad 20
TE Stanovisk6 a vy'jadrenia ku konaniam 5
TF Ohliisenia drobnlich stavieb, stavebn;ich Uprav a uarZiau.acictr p*rc t0
TG Terenne fpravy 5
TH Vodnd hospodiirstvo
lHl PouZivanie vdd bez niihrady l0
tH2 Uprava obmedzeni a zdkaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektore dinnosti 5
TH4 Sthlas na stavby, zariadenia alebo na dinnosti, t<torg rnozu ovntru,rnir

vodnd pomery
A-r0

TH5 Ziitopove fzemia - urdovanie A- l0
TH6 Kanalizadne poriadky - schva l'ovanie 5
TH'7 Vypf5t'anie v6d, ktord vyZadu.jri predch6dzajfce tisten.a - uya,iuanie

povoleni
A- r0

TH8 Spory o zriadenie prfpojky - rozhodnutia t0
TI Invgstitnd v)istavba
TII Zdrulenie finandnlich prostrierlkov - zmluvy A-10
T12 Stavebnd prdce - projekty a pisomnii dokument6cia l0
TI3 Stavebnjz dozor l0
Tr4 Projektovd a srivisiaca dokumentiicia nerealizovanlich stavieb l0
TJ Reklamne stavby a informadnd tabule * umiestnenie 5
TK Vgrejnd priestranstv6 - zabratie A-5
TL Architektonickd srit'aZe - vypir;ovanie t0
TM Spr6va a ridrZba inZinierskych sietf 10
TN Verej ne osvetlenie - zabezpedr:nie 5
TO Pamiatkov6 rezerv6cia, pamiqtkov6 z6na, octrranne pasmo, oUjettv A- l0
TP Vyiadrenia UHA l0



TR
TS

Drobn6 architektrira a umeleckd diela A.-t0
P6sobnost' stavebndho fradu

TSI Objekt, budova alebo technicl<6 dielo -@
I"U"aaC"e .or cie povolenie, zmeny stavieb
Vyjadrenia pre ind org6ny St6rtnej spr6vy a surnospniuy, pni*icLd
a 8zick6 gsoby

20
(po zbfrani)

TS2
5

TS3 UdrZba stavieb a zabezpe(ovtrcie priice 5
TU Vjstavba a ridrZba
TUI Vere-inych priestranstiev a komunik6cif l0
TU2 Obecneho (mestskdho) cintorina l0
TU3 In)rch obecnlfch (mestsklfch) :rariadenf r0
TW Vapovd podklady a orto&tomapa
TWI Ziadosti, stanoviskd, vyjadrenia, preberanie t odovzd6vanie 5
TW2 Mapove podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitiilny model A, -20

RIADIACE A ORGANIZACNE dTNNOSTT
UA Kore5pondencia starostu (prirniitora)
UAl Osobn6 A-10
UA2 BeLnir

5
UA3 Y zory pozv 6nok starostu (prinnritora) A
UA4 Evidenc ia vydanlich darov A
UA5 Rokovania starostu (prim6torrl) A- l0
UA6 H istorickri radnica (prij atia, povolen ia na vyuZiv.anie priestorov,

fotodokument6cia)
A-10

UA7 Z6Stita starostu (primiitora) A-t0
UB Kore5pondencia prednostu fra.du (riaditel,a magistni,tu) 5
UC Spriivy a materiiily o dinnosti riradu A-10
UE Internd norrny riradu (organizadnli poriadok, podpisovy poriado(

registratrimy poriadok a pod.)
A-10

UF Prikazy, rozhodnutia, obgZn ik.l
UFl Primiitora, starostu A-t0
UF2 Prednostu, riaditel'a magistrdtu 5
UF3 V5eobecne zdv azne nariadenia A -10

(po strate platnosti)
UG Tladovy hovorca fradu - dokument6cia, korespondencia l0
UI Poslanci
uil Dotazniky poslancov, majetkovd primaniaposlancov l0

(po volebnom obdobf)
ut2 Ospravedlnenia r eridasti na rol<ovani zastupitel'stva J
UI3 Odborn6 priprava 5
UI4 lnterpel6cie a ich vybavenia 5
UJ Komisie obecndho (mestskdho) zastupitel'stva, vyUorw rneststyct

lagti. poradnd. kontrolne. dodasne vykonnd orgdny _UJI znaq ovanle, zrusovanle A.- l0
ut2 Ndpli dinnosti A.- t0
UJ3 ZloLenie A-10
ui4 Niivrhy na zaradenie obdanov
UJ5 Dotazniky dlenov komisif, majetkovd priznania dtenov t0
UJ6 Z6pisnice zo zasadnutf A--10
UJ7 Vzorovy rokovacf poriadok komisii a rokovacie poriadky A-- l0

(Do strate Dlahlosti)
UJ8 Komisia pre qikon priice vo verelnom ziluime 5
UK Obecne (mestske) zastupitel'stvo
UKI Dokumentiicia z rokovani (pozv6nka, program, p.erendn6 lir.tina,

z6znam, uzne sen ie, m ate riiily)
A-- l0

UK2 Z4Zoa-y z rokovani - aud iov i;:u6lne l0
UK3 Pl6ny pr6ce t0
UK4 Kontrola uzneseni l0
UK5 Inform6cia o plneni uzneseni otbecn6ho (mestsk6ho) zdstupitel'st\r;

v)tpisy z uzneseni
5

UL Obecnd (mestskii) rada



ULl Dokument6cia z rokovanf (pc,zv6nka, program, prezendn6 listina;
z6znam, materiiiy)

A.- l0

UL2 14-amy z rokovani - audiovizu6lne l0
UL3 Pl6ny pr6ce l0
UL3 Kontrola plnenia uzneseni l0
UL4 Rada starostov A.-10
UM Rozpodtovd a prispevkove organizlcie obce (mestaj
UMI Zriad ovanie, zruSovanie A-10
UM2 Kontrola dinnosti 5
UM3 VymenIvanie, odvoliivanie ich riaditel'ov alebo vedfcich l0
US Spr6va registratriry riradu
USI Kontroly spriivy registratfry na organizadnfch ritvaroctr riradu 5
U52 odborn6 spr6va re gistratrirn y <:h zlznamov - metodita, usm..rro r"an i e l0
U53 Spriivy o stave spr6vy registratriry
US31 Rodnd .A-5
US32 Krdtkodobd

5
U54 Vyrad'ovacie konanie - ndvrhy na vyradenie .egist.aturnych

z|znamov, protokoly o vyradeni
,A-5

US5 Preberanie spisov do registratfrneho strediska lradu - odovzd6vacie
zoznamy

t0

U56 VypoZi d i avan i e, nazeran ie do z6mamov uloZenyctw regi strattim o m
stredisku riradu

US7 Vjpisy, odpisy, potvrdenia z registrat0mych ziunamoy 5
US8 Dorudovacie h6rky, dorudovar:ie zo5ity a ine evidencie poStoq;cti

ziisielok
a
J

U59 Registratrirne denniky a indexy A-10
UT Syst6m manaZdrstva kvality
UTI Internli audit l0
UT2 Extern)i audit l0
UT3 Nezhody, z6znamy o nezhod6ch 5
UT4 Preskrimanie systdmu manaZdrstva kvality, rozbory kvaliW 5
UT5 Opatrenia - ndpravnd. preventr.vne 5
UT6 Postihy za nekvalitu 5
UT7 Hodnotiaca spriiva syst6mu manaZdrstva kvality (rodn6) A- l0

VSEOBECNA VNUTORNA SPNAV,I
VA Vol'by
VAI Vol'by do N6rodnej rady SR, orgiinov samosprdvy miest (obci), n,ov:

vol'by, do orgiinov samospriivnych krajov, prezidenta SR, eurovol'by,
referendum

VA1 I Vlsledky volieb, referenda A-5
VAI2 Organizacno-technicke a hospod6rsko-finandnd zabezpedenie 5
VAI4 Ostatn6 dokumentiicia 2
VB ZdruZenie obci
VBI Zriadenie (zmluva), ziinik (urdenie sfdla, urdenie n6zvij,, urdenie

starostu ako Statut6rneho orgiinu v majetkovo-priivnych veciach)
A-10

V82 Spolodn! obecn;i rirad - vytvorenie, dokument6cia o dinnosti A-10
VB3 Spolodnli fond (zriadenie, zruSenie, vlikon dinnosti rady fondu) A-10
VD Vyhl6senie obce za mesto (Ziadost' o vyhliisenie, vvtrtasenie) A-r0
VE3 Ostatnii dokument6cia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cfslovanie domov
VFI Systdm dislovania A-5
vF2 Stpisne evidendne, orientadnd dfslo - urdenie, zruSenie A -75
VF3 Urdovanie disla domu bez kola,udadndho rozhodnutia 5
VF4 Tabul'ky orientadnllch a sripisnych disiel - obstariivanie a

J
VG Ndzvy ulic a verejn),ch priestransriev
VGI Odbornii n6zvoslovnii komisia - vyiadrenia 5
vc2 Z.pl4ar" ulic, katal6g ulic, urde:nie ndzvu A -20
VH Vojnovd hroby - gvidencia A -75
VI Verejnd zbierky organizovand fradom a nadiicie 5



VJ anAbz 5
VK obdianstvo A- l0
VL Symboly obce (mesta)
VLI Ustanovenie A-10
vL2 PouZivanie 5
VL3 PouZivanie St6tnych symbolov 5
VM Matridnd veci
VMI Matriky (matridnd knihy) A-100
vM2 Zbierky listin 00
VM3 Matridne doklady na pouZitie v cudzine l0
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Zitf do cudziny l0
VM6 Vydanie deleg6cie k uzavretiur manZelstva l0
VM7 Zqpis do osobitnej matriky 5
VM8 Vlpis z matridnei knihy 5
VM9 Osveddovacie knihy - osveddrenie listfn a podpisov na listin6ch l0
VMIO Zinnam rozhodnutia fradov a sridov cudzich kraiin do matrikv -

sIhlas
A.-5

VM Oznamovacia povinnost' v matridnVch veciach t0
VM12 Rodnd dfsla 00
VM 3 Sob65e s cudzincami 00
VM 4 Dodatodne z{znamy do matrit:nVch knih 00
VMI5 Urdenie otcovstva srihlasnVm vvhl6senim 00
VMI6 Osveddenie o prdvnej sp6sobilosti k uzavretiu manZelstva 30
VM l Zbierky listfn a druhopisy matrik - nahliadnutia 5
VN Evidencia obyvatel'stva l0
VQ Styk s inlfmi orgiinmi St6tnej spr6vy, samospr6vy, justicie, politicklfmi

stranami, hnutiami a obdianskymi zdruZeniami a inlimi pr6vnickjimi
osobami

5

VP Sdilanie obyvatel'stva. domov a byov
VPI Vlisledky A- l0
vP2 Podklady 5
VR Hl6senia pobyu obdanov
VRI Hl6senia trvaleho pobytu (rozhodnutia s[du, potvrdenia, list

vlastnictva, rozhodnutie o provoleni vkladu do katastra, doklad
o prispdsobeni budovy na bjvanie, srihlas vlastnika alebo v5etkjch
spoluvlastnikov nehnutel'nosti s prihliisenim na pobyt), prihl6senia,
odhl6senia

z
(po zru5r:ni trvaldho

pob),tu)

VR4 Ohldsenie o trvalom pobye v zahranidf, o prechodnom pobyte
v zahrani(,i

z
(po zruSenf pobytu

v zahranidf)
VR5 Podnet na zruSenie trval6ho pobyu, prechodndho Dobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pobye, o hl6seni trval,jho

pobytu v ?ahranidi, prechodn6ho pobytu v zahranidf
5

VR8 Hl6senia prechodndho pobyu - prihl6senia na prechodnli poby,
odhl6senia

2
(po zruSenf prechodndho

pobf,tu)
VRI5 Poskyovanie inform6cii o pobryte obdana, bydlisku obdana, hist6rii

bydliska a hist6rii pobytu obdana
5

VZ Verejn6 zhromaZdenia 5
VX Odidenci
VXI Zmluva o poskytnuti ubyovania odidencom (destnd vyhl6senie

opr6vnenej osoby a k6pia dokladu o tolerovanom pobyte na fzerni
Slovenskej republiky, vykaz o podte noci)

5
po strate platnosti

vx2 Prehl'ad o uplatnenfch prispevkoch 5

ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie - zriad'ovanie, zruSovanie l0
ZB Stanice lekdrskej sluZby prvej pomoci - zriad'ovanie, zru5ovanie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach sociiilnych sluZieb - zriad'ovanie,

zru5ovanie
l0

ZD ipecializovane zariadenia amb,ulantnej starostlivosti - zriad'ovanie A-10



zruSovanie
ZH Agentfr dom6cej oSetrovatel'l;kej starostlivosti - zriadbv.anie,

zru5ovanie
l0

ZI Preventivne programy - koorrlin6cia s infmi org6nmi 5
ZJ NeSt6tne zdravotn icke zariade:nia - schval'ovan ie ordin.aerrVch k,a in 5
ZK Komun6lna hygiena 5
ZL Detskd jasle l0
ZM N6kazlive choroby - vliskyt, hliisenia l0
ZN HavarU n6 s itu6c ie - zitkladnd zdravotn icka starostl i vost' 5
ZO Prirodnd a liedebnd Zriedla A-10

INFORMATIKA
YA Technick6 dokument6cia hardwaru, sieti a systdmovdho ioftwani 5
YB Programovii 4okumentiicia 5
YE Metodika
YEI K vlastn)tm, vytvorgnlm softrvarom 1,-5
YE2 K cudzim, zakfpenlim softwarom (po skondeni pouZivania) 5
YH Obecn! (mestskli) informadnj, system l0



Priloha d. 2 k predpisu212024 o registratfrnom poriadku

PREZENTAENA PEdIATKA

OBECNV URAD
MEDVEDOV

D6tum

e fslo ziiznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje:



Priloha d. 3 k predpisu 212024 r: registratfrnorn poriadku

OBSAH SPISU

Obec Medved'ov, Hlavnf ulica i.90,930 07 Medved',ov

Vyhotovil:

Dia:



Prfloha d. 4 k predpisu 212024 o registratfrnorn poriadku

SPISOW OBAL

Obec Medved'ov
d. 90
930 07 Medved'ov

Cfslo spisu:

Vec :

Dritum evidencie:

Vybavuje:

D6tum uzatvorenia spisu:

RegistratIrna
znadka:

Lehota
uloZenia:

Znak hodnoty:

Text:

Obmedzen;f prfstup:
Stupefl ddvernosti:

SPISi OVV OBAL



Prf loha d. 5 k predpisu 212024 o registratrirnorn poriadku

STITOK S IDENTIFN<,q.CN('fiII UDAJN{I

N:izov pdvodcu
nhzov o rganizain6ho ritvaru

Vec

Registratrirna
znaika:

Znak hodnoty a
Lehota uloZenia:

Roinik spisov: Pozndmka:



Priloha d. 6 k predpisu212024,o registratfrnorn poriadku

vtfoZtirl'.f lisrox

Vybral:
(kto, kr:d

ZaloLil:
(kto, kr:dy)

Resistratfrna znadka:

)islo spisu: Podpis:
potvrdzuj irci prevzartie :

Pocet listov:



Prifoha d. 7 k predpisu212024 o registratrirnom poriadku

REVERZ

N6zov iradu

VaSe cislo:
NaSe dislo:
VlpoZidn6 lehota:
D6tum:

REVERZ

do:

PoZidanli boltento spis (zSznam)

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (z6znam) ako qfpoZidku od.......
Tnvazuieme sa, Ze spis (ziznam) bude bezpe,ine uloZeny apouLity len v riradnych miestnostiach aza
tym ri.jelom' pre ktory bol vypoZidanlf. Dalei sa zavdzujeme, Ze ipis (zlznarmj vr6time v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenei lehote a dohodnutym sp6sobom, a to

Vr6ten6 dia: ..................,
Meno a priezvisko administratfvneho
zamestnanca:

Podpis:

VypoZidand diia.............
Meno a priezvisko
ziistupcu Liadatel'a o vypoZidku:

Podpis:
Pediatka: Pediatka:



Priloha d. 8 k predpisu212024 o registratfrnom poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Ober: Medvedov

Obecni 0rad, 930 07 Medvedbv 90

a

St6tny archiv v Trnave pracovisko Archiv
Galanta so sidlom v Sali
P. Prizmaf,a I

927 0l Sal'a

V65 list dislo/zo df,a NaSe dislo Vybavuje/tinka

a

Bratiislava

Vec
Niivrlr n a vyraden i e re g i stratrirn y ch zlznamot,
- predloZenie

Podl'a $ l9 zrikona 8.39512002 Z. z. o archivoch a registratfrach ao doplnenf niektoriich z6konov
v zneni neskor5fch predpisov navrhujeme na vyradenie registratirrni :zintamy pochiidzajice zdirrrrosti ........, ktor6 uvildzame v pripojenlich zoznamoch.

(n6zov p6vodcu registratriry)

Registratfirn e zaznamy usporiadand v s[ lade s Registratirnym poriadkom............
(n6zov p6vodcu registratfiry) d. ...... z rok.u ...... navrhujeme vyradit'taktc,:

1. zantamy so znakom hodnoty ,,A" v podte poloZiek z rokov odovzdat,
do .............. (n6zov prislu5n6ho archivu)

2. zaztamy bez znaku hodnoty ,,A" v podte ..... poloZiek z rokov ........ odovz:dat' na znidenir:.

Registratirrne zaznatny navrhnutd na vyradenie sri uloZend podl'a vecnlir:h skupin registratrirneho

::::l: :::Tun" 
v dase ich vzniku v registratfrnom stredisku

vyhrasujem", z. us.,r.;; ,.";,;;,r; ,;j:::.:-11"""* na vyradenie uprynura rehora
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratfme z|znamy navrhnut6 na vyradenie uZ nepotrebuj,:me na svoju dinnost'.

aiadante preto o posridenie predloZen6ho nifi,rhu na vyradenie registratfr nych z.Lznamov so znakom
hodnoty ,,A", ako aj registratfrmych zfnnamov bez znaku hodnoty ,,,A", ktor6 sf uveden6 v
pripojenlfch zoznamoch vecnych skupfn registratrirny ch zhznamov navrhnutych na vyra6enie.

Prilohy
Zoznant vecnlich skupfn registratrirnych zaznamov so znakom hodnofy ,,A" navrhnulich na vyradenie
Zoznam vecnych skupin registratrirny ch zlznamov bez znaku hodnoty ,,A" navrhnuq;.n nu vyradenie



podpis
titul, meno a priezvisko

funkcia

Telef6n Fax Bankov6 spojenie e_mail leo: oo305:;88

031/554! 237 03t/5541,237 vOg a.s. info@medvedov.sk Dte:202L002r26

20526-122/Ct200



Priloha d. 9 k predpisu 212024 o registratfrnom poriadku

ZOZNAM VECN'f CH S KUP,IN REGI S TRATURNYCH Z;AZNAMOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,,I\" NAVRHNUTVCH NA V-TRADENIE

Obec Medvedov

obecnrf irad, g3o 07 Medvedbv 9o

ZOZNAM VECNVCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNRUOV
BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A." NAVRHNUTYCH NA V\IRADENIE

Por. d. RZ N6zov vecnej skupiny Rok LU MnoZstvo poz;n6mka



Prf loha d. l0 k predpisu 2/2024 o registratrirnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPTN REGISTRATURNYCH Z;AZNAMOV
SO ZNAKOM HODNOTY,,I\" NAVRHNUTVCH NA VYRADENIE

Ober: Medvedbv

obecn,i (rad,, g3o 07 Medvedbv 9o

ZOZNAM VECNVCH SKUPJN REGISTRATURNYCH ZAZNAVOV
SO ZNAKOM HODNOTY ,,I\" NAVRHNUT'fCH NA V'TRADENIE

Por. d. RZ N6zov vecnej skupiny Rok LU MnoZstvo pozn6mka


