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REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Starosta obce Hazin v stlade s ustanovenim §13 odsek 4 pismena b), e) zdkona SNR ¢. 369/1990
Zb. 0 obecnom zriadeni V zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,,zdkon o obecnom zriadeni)
a Vv sulade sustanovenim §16 odsek 3 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach
a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,.zdkon o archivoch®)
vydava vnitorny predpis ¢islo 7/2019

REGISTRATURNY PORIADOK
OBECNEHO URADU OBCE

CAST PRVA
UVODNE USTANOVENIA

Clanok 1
Predmet tpravy

(1) Registratirny poriadok obecného turadu obce (dalej aj , registratirny poriadok*)
ustanovuje postup obce pri sprave registratiry, najma:
a) postup pri manipuldcii s registratirnymi zadznamami a Spismi,
b) postup pri vyrad’ovani spisov.

(2) Registratirny poriadok sa primerane vztahuje aj na registratirne zaznamy, ktorych
evidenciu a manipulciu upravuju ustanovenia osobitnych predpisov.

(3)  Sucastou Registraturneho poriadku je Registraturny plan (Priloha 1 tohto Registratirneho
poriadku).

Clanok 2
Vseobecné ustanovenia

(1) Spravu registratury obce organizacne riadi starosta obce. Starosta obce modze svojimi
pokynmi, prikazmi a opatreniami usmerfiovat zamestnancov obce a ustanovenia
Registratiirneho poriadku aktudlne konkretizovat’ a upresiiovat’.

(2) Kancelaria starostu obce (Kanceldria prvého kontaktu Obecného tiradu obce) plni aj
funkciu podatel'ne obce (dalej aj ,, podateliia obce ).

! napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. o Gi&tovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 9/2010 Z. z.

0 staznostiach v zneni neskor$ich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, zakon ¢. 54/2019 Z. z. 0 ochrane oznamovatel'ov
protispolocenskej ¢innosti a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov Vv zneni neskorsich predpisov, ustavny
zakon ¢. 357/2004 Z. z. o ochrane verejného zaujmu pri vykone funkcii verejnych funkcionarov v platnom
zneni
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(3) Ulohy podatelne obce personalne zabezpetuje zamestnanec obce zodpovedny za
zabezpeCenie uloh podatel'ne obce podla svojej naplne prace (dalej aj ,,referent
podatelne®). Pouzivanie pojmu  ,podatelnnia obce“ a ,referent podatelne” je
Vv ustanoveniach tohto Registratirneho poriadku obsahovo, vyznamovo rovnocenné.

(4) Ulohy registratirneho strediska obce odborne a personalne zabezpeduje zamestnanec
obce zodpovedny za zabezpeCenie uloh registratirneho strediska obce podla svojej
naplne prace (d’alej aj ,,spravca registratury™).  Pouzivanie pojmu ,registratiirne
stredisko obce™ a ,spravca registratiry” je v ustanoveniach tohto Registratirneho
poriadku obsahovo rovnocenné.

(5) Obec spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poSkodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov.

(6)  Obec vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.?

Clanok 3
Zakladna pravna uprava

Registratirny poriadok obce podrobnejSie upravuje postup pri sprave registratiry obce

v stilade so zakladnou pravnou Gpravou, najma:

a) zakon ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskor$ich predpisov (dalej aj ,, zdkon o archivoch a registraturach ),

b) vyhlaska Ministerstva vnutra SR ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorSich predpisov
(dalej aj ,, vyhlaska o vykone spravy registratury ),

c) vyhlaska Ministerstva vnutra SR ¢. 628/2002 Z. z. ktorou sa vykonavaji niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov
Vv zneni neskorSich predpisov (d’alej aj ,, vyhlaska o vykone zdkona o archivoch *),

d) vynos Ministerstva vnttra SR ¢. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické
informacné systémy na spravu registratiry V zneni neskorSich predpisov (d’alej aj
, vynos MV SR*),

e) zakon ¢. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych
zakonov (dalej aj ,,zdkon o ochrane osobnych udajov™),

f) Nariadenie Eurdpskeho Parlamentu a Rady (EU) 2016/679 o ochrane fyzickych osob
pri spracuvani osobnych udajov a o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa
zrusuje smernica 95/46/ES (vSeobecné nariadenie o ochrane udajov), (dalej aj
,hariadenie EP o ochrane osobnych udajov™).

2 §3 odsek 3 zakona &. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov
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Clanok 4
Suvisiace vnutorné predpisy

(1) Postup pri manipulacii s registratirnymi zaznamami a spismi, postup pri vyradovani
spisov aj vybavovanie spisov podla prislusnej agendy zabezpecCuju pre obec zamestnanci
obce podla svojej pracovnej naplne upravenej ustanoveniami Organiza¢ného poriadku
obecného uradu obce.

(2) Ustanovenia Registratirneho poriadku podrobnej$ie upravuji aj d’alSie vnatorné predpisy
obce: Smernica 0 zasadach podpisovania neelektronickych registraturnych
zaznamov obce a pouzivania peciatok obce.

Clanok 5
Vymedzenie zakladnych pojmov

(1) Vsulade sustanoveniami zakona o archivoch a registraturach a d’al$ich vykonavacich
predpisov je pre potreby Registratirneho poriadku treba rozumiet™:

Povodca registratiry
je obec, registratira vznika z ¢innosti obce.’

Zaiznam
je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spésobom zaznamenana informdcia, ktord
pochadza z ¢innosti obce prostrednictvom obecného tiradu alebo bola obci dorucena.

Registratiirny ziznam
je informacia evidovana obcou V registratiirnom denniku.*

Elektronicky registratiirny zaznam

je povodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam, ktory obec uchovava na
datovom nosi¢i, prendsa alebo spraciva pomocou technickych prostriedkov
v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.®

Interny zdznam

je registraturny zdznam vzniknuty z komunikacie dvoch alebo viacerych organiza¢nych
utvarov uradu, alebo vzniknuty z komunikacie dvoch alebo viacerych zamestnancov
obce.

Registratira
je subor vietkych registratirnych zaznamov evidovanych obcou.’

% §2 odsek 16 zakona 0 archivoch a registraturach
*§2 odsek 15 zakona 0 archivoch a registraturach
® §16a odsek 1 zakona 0 archivoch a registratarach
® §2 odsek 14 zakona 0 archivoch a registratirach
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Sprava registratiry

je zabezpeCovanie evidovania, tvorby, ukladania, ochrany registratirnych zaznamov,
pristupu k nim a zabezpeovanie ich vyradovania.” Sprava registratiry je aj personalne,
priestorové a materialno-technické zabezpecenie registratury obce.

Registratiirny dennik
je zakladnou evidenénou pomdckou pri sprave registratury.® Obsahuje udaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

Registratiirny plan

usporaduva registratiru obce do vecnych skupin podla jednotlivych tisekov ¢innosti
obce. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje registraturnu znacku, znak hodnoty a
lehotu uloZenia.’ Registraturny plan je pomocka na ucéelné a systematické ukladanie
spisov.

Registraturna znacka
je symbol ustanoveny v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov. Registratirna
znacka uréuje ich miesto v registrature obce.™

Registratirne stredisko
je miesto, kde sa ukladaju a ochranujii vybavené a uzatvorené spisy obce spravidla do
uplynutia lehoty ulozenia.™

Zasielka
je zaznam v procese prijimania a registratirny zaznam v procese odosielania

(o212
adresatovi.

Spis
je registratirny zdznam alebo stibor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v suvislosti
s vybavovanim tej istej veci."®

Spisovy obal
je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktoré¢ho sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu.* Spisovy obal sa pri elektronickych spisoch
nevyhotovuje.

Spracovatel’
je zamestnanec obce, do ktorého pracovnej naplne patri vybavovanie a vybavenie
registraturneho zaznamu, alebo celého spisu.

7 §2 odsek 13 zakona 0 archivoch a registratiirach

8 §7 odsek 2 vyhlasky o vykone spravy registratiry
9§16 odsek 1 vyhlasky o vykone spravy registratiry
10°816 odsek 2 vyhlasky 0 vykone spravy registratiry
11620 odsek 1 vyhlagky 0 vykone spravy registratiry
12:81 odsek 1 vyhlasky o vykone spravy registratury
1382 odsek 19 zakona 0 archivoch a registratirach
14811 odsek 2 vyhlasky o vykone spravy registratury
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Podanie
je kazdy podnet, ktory obec prijala na iradné vybavenie.

(2) Dalsie pojmy tymto Registratirnym poriadkom obce neuréené st v sulade
S ustanoveniami zékona 0 archivoch a registratiirach a d’alsich vykonavacich predpisov.

(3) Pouzivanie terminu »obec” a ,obecny urad obce“ je v ustanoveniach tohto
Registratrneho poriadku obce obsahovo rovnocenné. Obec vykonava Cinnosti upravené
Registratirnym poriadkom obce prostrednictvom obecného uradu obce (d’alej aj ,, obecny
urad*) a zamestnancov obce pracujucich na obecnom urade obce. Pouzivanie terminu,
pojmu ,,obec a ,,obecny trad obce™ je v ustanoveniach tohto Registratirneho poriadku
obce treba primerane vnimat’ aj v personalnom vyjadreni zamestnancov obce.

CAST DRUHA
PRIJIMANIE, TRIEDENIE A OTVARANIE ZASIELOK

Clanok 6
Podatel’nia obce

(1) Registraturny dennik vedie a ukony s tym suvisiace zabezpecuje referent podatelne.

(2) Podatel'na obce zabezpecuje prijimanie, triedenie, evidenciu, pridelovanie a odosielanie
zasielok Cinnosti obce vo vztahu k tretim osobam aj prijimanie, triedenie, evidenciu
a pridel'ovanie zdznamov aj V ramci vnutorného uradného vybavovania zaznamov.

(3) Podateltia obce zabezpecuje:

a) pre neelektronické zasielky:
1. prijimanie zasielok,
2. triedenie zasielok,
3. evidenciu zasielok,
4. pridelovanie zasielok organiza¢nym utvarom obce,
5. odosielanie zasielok,

b) pre elektronické zasielky:
1. prijimanie zasielok,
2. evidenciu doruc¢enych zasielok.

(4) Obec na webovom sidle obce a na uradnej tabuli spristupfiuje informacie:
a) postova adresa podatel'ne obce na prijimanie neelektronickych zasielok,
b) uradné hodiny podatelne obce,
c) elektronicka adresa podatel'ne obce na prijimanie elektronickych zasielok,
d) prehl'ad prijimanych datovych formatov na prijimanie elektronickych zasielok.
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Clanok 7
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Obec prijima elektronické zasielky prostrednictvom:
a) elektronickej schranky (www.slovensko.sk),
b) elektronickej posty (e-mail),
c) elektronickej podatelne,
d) elektronickych sluzieb (elektronické formulare institicii, DCOM).

(2)  Elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky prijima podatel'na obce.

(3)  Elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej posty prijima:
a) podatelia obce,
b) zamestnanci obce prostrednictvom zriadenych e-mailovych adries.

(4)  Elektronické zasielky prostrednictvom elektronickych sluzieb prijimaji zamestnanci obce
V ramci organiza¢nych utvarov obecného uradu obce podla svojej naplne prace.

(5) Prijaty elektronicky zdznam podatelia spravidla uklada v tvare, v akom bol doru¢eny.

(6) Referent podatelne obce skontroluje obsah, format, bezpecnost' a moznost’ zobrazenia
doruéeného elektronického zaznamu pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je
mozné elektronicky zaznam zobrazit’ pouzivatel'sky zrozumiteInym spésobom a mozno
zneho zistit adresu odosielatela, obec o tejto skuto¢nosti odosiclatel'a zaznamu
informuje.

(7)  Prijimanie elektronickych zasielok podrobne upravuju aj ustanovenia osobitného
predpisu.’®

Clanok 8
Prijimanie neelektronickych zasielok

(1) Obec prijima neelektronické zasielky prostrednictvom podatelne obce doru¢ené obci
prostrednictvom Slovenskej posty, kuriérnej sluzby, alebo dorucené osobne.

(2) Podatel'na obce prijima len zasielky adresované obci.

(3)  Pri preberani zasielok priamo v priestoroch postového uradu Slovenskej posty referent
podatel'ne skontroluje najma:
a) spravnost’ adresy — ¢i zasielka je urcena obci,
b) pocet prijatych zasielok podla evidencie na stpiske poStového tradu Slovenskej
posty,
c) neporuSenost’ obalov / obalok zasielok.

1582, §3 vyhlasky o vykone spravy registratiry
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Pri preberani zasielok dorucenych osobne do podatelne obce referent podatelne na

poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky obce na
kopii zdznamu, alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia, alebo na prednom diele
dorucenky podrl'a predtlace.

(5) Podania moéze v ramci tGradného konania prijimat’ kazdy zamestnanec obce, ktory
zodpoveda za ich dal§iu manipulaciu v salade s jeho pracovnou naplnou, v stlade
s ustanoveniami tohto Registratirneho poriadku aj v stlade s ostatnymi vnutornymi
predpismi obce.

(6) Prijimanie neelektronickych zasielok podrobne upravuju aj ustanovenia osobitného
predpisu.’®

Clanok 9
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Podatel'na obce po prijati zasielok triedi zasielky na:

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a priamo sa pridelia zamestnancovi obce, ktory vedie ich
evidenciu (napriklad danové doklady sa pridelia priamo ekondémovi, uctovnikovi),

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené, okrem zasielok dorucenych
prostrednictvom elektronickej schranky,

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

(2) Podatel'na obce neotvara:
a) neelektronické sukromné zasielky,
b) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat’,
c) zasielky adresované starostovi obce, alebo zasielky, o ktorych rozhodol starosta obce,
7€ sa nesmu otvarat’,
d) zasielky, ktoré nie su adresované obci.

(3) Neelektronicku zasielku, ktora sa neotvara podatelfia obce na obalke oznaci odtlackom
prezentacnej peciatky obce. Za d’alSiu manipulaciu so zasielkou, ktort podatelnia obce
neotvara zodpoveda v stilade s ustanoveniami tohto Registraturneho poriadku prijemca
neotvorenej zasielky.

(4) Neelektronicku zasielku, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred nazvom
obce a adresou obecného tradu je treba povaZzovat’ za sikromnu zasielku.

(5) Ak prijemca po otvoreni sikromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma Gradny charakter, vrati
ho na zaevidovanie v registratirnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

(6) Triedenie zasielok vykonava referent podatelne obce podla adresatov uvedenych na
obalke zasielky. Ak nie je mozné z oznacCenia zistit, komu je zasielka urcend, urci sa

16 84 vyhlagky o vykone spravy registratiry
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adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny a nie je mozné ani
z obsahu zistit’, komu je zasielka urena, podatel'na obce predlozi zasielku starostovi obce
na rozhodnutie o jej prideleni.

(7) Ak dorucenad elektronicka zasielka obsahuje viacero podani, alebo je urCend na
spracovanie viacerym zamestnancom obce, do obehu sa zaraduje vytvorenim jej
elektronickych kopii.

(8) Obalku neelektronickej zasielky obec uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena

k prijatému zdznamu zostava, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1i§i od podacej peéiatky
postového uradu na obalke,

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

€) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky obce,

e) ide o zasielku doru¢enu na navratku,

f) adresa odosielatel'a uvedena na obalke sa 1isi od adresy uvedenej na registratirnom
zazname.

(9) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom
prezentacnej peciatky neoznacuju.

(10) Triedenie a otvéranie zasielok podrobne upravuju aj ustanovenia osobitného predpisu.’

Clanok 10
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1)  Prijaty elektronicky zaznam sa oznaci jednoznaénym systémovym identifikatorom obce.

(2) Prijaty neelektronicky zaznam sa ozna¢i jednoznaénym identifikatorom vo forme
alfanumerického kodu.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy referent podatel'ne odtlaci prezentaénti peéiatku, ktorej
vzor tvori Prilohu 2 tohto Registratirneho poriadku. Prezentacna peciatka sa odtlaca
spravidla v hornej Casti lavej strany zaznamu tak, aby vSetky tudaje ostali Gitatelné.
V odtlacku prezentacnej peciatky referent podatelne vyzna¢i datum dorucenia, pocet
priloh a evidenéné ¢&islo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Dalsie
udaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSe spracovatel’.

(4) Referent podatel'ne vyzna¢i na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola prilozena.
Vyznaci jej nomindlnu hodnotu a pocet kusov. Referent podateI'ne tidaje zaznamena aj do
registraturneho dennika.

1785 vyhlagky o vykone spravy registratiry
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Ak sa po otvoreni neelektronickej zasielky zisti, Ze zaznam je ureny inému adresatovi,

uvedie sa na obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca obce, ktory ju
otvoril. P6vodna obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu
adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie, vykonavacie protokoly, notarske zapisnice a podobne sa oznacia
prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej strane.

(7)  Elektronické zaznamy, ktoré prijala podatelna obce alebo spracovatel’ prostrednictvom
elektronickej posty, moézu byt nasledne vytlatené a moze sa s nimi manipulovat ako
s neelektronickymi zaznamami, v sulade s ustanoveniami tohto Registraturneho poriadku.

(8) Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka koépia, ozna¢i sa
v pravom hormnom rohu slovom ,kopia“, pod ktorym sa uvedie c¢islo pdvodného
elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Kopia vytvorena
z prijatého elektronického zaznamu sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuje.

(9) Elektronické zaznamy sa odovzdavaji spracovatelovi — zamestnancovi obce podla
pracovnej naplne. Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi starosta obce moze vyznacit
pisomné pokyny.

(10) Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi — zamestnancovi obce podla
pracovnej naplne. Zamestnanec obce potvrdi ich prevzatie podpisom. Pri odovzdavani
zaznamov spracovatel'ovi starosta obce moze vyznacit’ pisomné pokyny.

11 Oznacovanie rijatych zaznamov odrobne wupravuju aj ustanovenia osobitného
prijaty p p 1] J
predpisu.'®

CAST TRETIA
EVIDENCIA, TVORBA A VYBAVOVANIE SPISOV

Clanok 11
Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického
systému spravy registratiury

(1) Obec vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuZitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(2) Novy registratirny dennik pre kazdy kalendarny rok sa otvara prvy pracovny den
v kalendarnom roku. Registratirny dennik sa uzatvara posledny pracovny den
v kalendarnom roku.

18 86 a §10 vyhlasky o vykone spravy registratiry
10
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(3) Registratirny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené Cislom “, zapisom datumu,
odtlackom peciatky a menom, priezviskom a podpisom starostu obce.

(4) Obec dalej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie
a agendové systémy:
a) pre uctovnictvo, mzdy, faktary, pokladnié¢ny a bankovy dennik, hmotny a nehmotny
majetok, evidenciu obyvatel'ov, hrobové miesta produkt spolo¢nosti IFOSOFT,
b) pre dane a poplatky produkt spolo¢nosti DCOM.

(5) V registratirnom denniku sa vypliaju vietky tudaje podla predtlade. Chybny zapis sa
Skrtne takym sposobom, aby zostal Citatelny.

(6) Registraturne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tladive
s oznaCenim ,,Obsah spisu® podla Prilohy 3 tohto Registratirneho poriadku. Obsah
spisu je neoddelitel'nou sti¢ast’ou spisu.

(7)  Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven
zapiSe do obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tladiva ,,Obsah spisu sa
zaeviduje v poradi druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001.
Obsah spisu sa uzatvara podc¢iarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom
,Uzatvorené dha | spracoval:

(8)  Cislo zdznamu obsahuje &islo spisu a poradové &islo zdznamu z obsahu spisu (napriklad
03/2019/001)

(9) Ak sa do registratirneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zaznam,
ktorého elektronicky original zostdva uloZeny v elektronickej schranke, vyznaci sa
v denniku alebo obsahu spisu aj ¢as prijatia, alebo odoslania takéhoto zdznamu.

(10) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratary
podrobne upravuji aj ustanovenia osobitného predpisu.’®

Clanok 12
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratary

(1)  Spis tvori:
a) spisovy obal,
b) registratirne zaznamy,
c) obsah spisu.

(2) O zaradeni registratirneho zdznam do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel’.

19°89 vyhlasgky o vykone spravy registratiry

11
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Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, prideli novému spisu:
a) registraturnu znacku,

b) lehotu uloZenia,

) znak hodnoty podl'a Registratirneho planu obce.

13

Spracovatel’ zarovenl vyhotovi spisovy obal a vlozi doii tlacivo ,,Obsah spisu‘.

(4)  Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu:
a) ktorého vybavenie patri do posobnosti obce,
b) obsahujucemu informacie d6lezité pre ¢innost’ obce,
) vzniknutému z vlastného podnetu obce,
d) adresovanému obci, ale nepatriacemu do jej pésobnosti,
e) ktorého obsah stvisi s organizaciou ¢innosti obce.

(5) Cislo spisu obsahuje ozna¢enie obce, poradové &islo z registratirneho dennika, aktualny
rok.

(6) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registraturne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje najma:
a) nazov obce,
b) ¢islo spisu,
) nazov spisu (Vec ),
d) registratirnu znacku,
e) lehotu ulozenia,
f) znak hodnoty.
Vzor spisového obalu tvori Prilohu 4 tohto Registratirneho poriadku.

(7) Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym cislom spisu. Registratirny zadznam nesmie zostat
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do
nasledujiiceho roku, uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

(8) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v obci, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendarneho
roka, jeho Cislo sa stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa
nové Cislo spisu vyznaci na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci
Vv registratirnych dennikoch obidvoch rokov (predchadzajuce Cislo, nasledujuce ¢islo).

(9)  Spis sa uklada do registratry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

(10) Tvorbu spisu podrobne upravuju aj ustanovenia osobitného predpisu.?

20 811 vyhlasky o vykone spravy registratry
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Clanok 13
Vybavovanie spisov

(1) Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registraturnym zadznamom,
b) odstapenim,
C) vzatim na vedomie,
d) tradnym zaznamom.

(2) Spracovatel' zodpoveda za vecnu a jazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych
technickych noriem,* alebo inej obdobnej $pecifikacie a v sulade s ustanoveniami
vnutorného predpisu obce Smernica o zdsadach podpisovania registratirnych zaznamov
obce a pouZivania peciatok obce.

(3)  Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce zvoli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov.

(4)  Spracovatel’ mdze vybavit' vec aj ustne, osobne alebo telefonicky. Ak vec takto vybavi,
urobi o tom z&znam na podani, alebo vyhotovi tradny zdznam. Zaznam musi obsahovat’
najmd udaje o case, vysledku vybavenia a identifikaciu osoby, s ktorou bola vec
vybavena.

(5)  Spracovatel' vybavuje spis v lehote v stlade Sustanoveniami vSeobecne zavidzného
pravneho predpisu, alebo v lehotich urcenych starostom obce podla naliehavosti a
narocnosti vybavenia veci. Ak nie je mozné vybavit’ spis v lehote urenej starostom
obce, moze lehotu predizit iba starosta obce. Uréena lehota na vybavenie sa vyznaéi v
denniku i na spisovom obale.

(6) Ak je potrebné obmedzit' pristup k spisu, spracovatel uvedie na spisovom obale
oznacenie ,,Obmedzeny pristup” a cas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaci aj
Vv evidencii spisov. Ak spis obsahuje utajovany registraturny zdznam, oznaci sa stupiiom
utajenia v sulade s ustanoveniami osobitného predpisu®® a obmedzi sa pristup k celému
spisu.?®

(7) Registraturny zaznam nemdze vybavovat’, alebo podielat’ sa na vybavovani spracovatel,
ak obsahom registratirneho zaznamu je jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych
alebo 0sdb, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom vzt'ahu. Ak bol spracovatel'ovi
takyto registratirny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni o uvedenej skutocnosti
starostu obce. Starosta obce urci iného spracovatel’a.

(8) Spracovatel zodpoveda za vybavenie podania, za dodrZanie ustanoveni vSeobecne
zévaznych pravnych predpisov aj internych predpisov. Vybavenie podania kontroluje

L STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tradné a obchodné listy
22 §3 zakona ¢. 215/2004 Z. z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov
Vv zneni neskorSich predpisov
2% 812 odsek 6 vyhlasky o vykone spravy registratury
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starosta obce. Vybavené podanie vlastnoru¢ne podpiSe spracovatel’ a starosta obce. Ak
podanie preskimali d’alsi odborni referenti, podpisu vybavené podanie aj tito.

(9) Ak po zaevidovani zaznamu spracovatel’ zisti, ze vybavenie nepatri do p6sobnosti obce,
odstipi zdznam so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému orgénu. O tomto
postupe zaroven informuje odosielatel’a.

(10) Registraturny zaznam sa vyhotovuje na iradnom hlavickovom papieri. Formu tradnych
hlavickovych papierov, rozsah tdajov na hlavickovych papieroch a druhy zaznamov,
ktoré sa vyhotovuji na jednotlivych hlavickovych papieroch upravuje vnutorny predpis
obce Smernica 0 zasadich podpisovania registratirnych zdznamov obce a pouZzivania
peciatok obce.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel' vyzna¢i v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii. Zaznam
0 vybaveni spisu musi obsahovat’ udaje:
a) ako bola vec vybavena,
b) kde je spis uloZeny,
c) datum uzatvorenia spisu.

(12) Starosta obce kontroluje vybavenie podania. Starosta obce zodpoveda za postdenie
podania z vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrzania ustanoveni
vseobecne zavéznych pravnych predpisov a internych predpisov.

(13) Spracovatel mdze mat’ v ramei svojho miesta vykonu prace iba neuzatvorené spisy, ktoré
vybavuje. Vybaveny spis spracovatel' skontroluje a odovzda do prirucnej registratiry
obce.

(14) Vybavovanie spisu podrobne upravuju aj ustanovenia osobitného predpisu.?*

Clanok 14
Dolozka pravoplatnosti a vykonatel’nosti

(1) Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti k neelektronickému registratirnemu zaznamu
alebo listinnému rovnopisu obec pripdja odtlackom peciatky na prva stranu pisomného
vyhotovenia registratirneho zdznamu, spravidla do 'avého horného rohu.

(2) Dolozka pravoplatnosti a vykonatel'nosti musi obsahovat’:
a) Cislo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja,
b) ditum nadobudnutia pravoplatnosti, alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti
rozhodnutia.
Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec obce, ktory ju pripojil
auvedie den, v ktorom tak urobil.

24 812 vyhlasky o vykone spravy registratry
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Pripajanie  dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému
registratirnemu  zznamu upravuji ustanovenia osobitného predpisu.”® Elektronicky
registratirny zadznam odosielany adresatovi po vyznaCeni pravoplatnosti alebo
vykonatel'nosti sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny zaznam.

Clanok 15
Pouzivanie peciatok

(1) Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutna siicast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuji ustanovenia v§eobecne zavdzného pravneho predpisu,
vnutorného predpisu obce, alebo ak je to stiastou zauzivanej praxe v obchodnom alebo
uradnom styku. Elektronicky registratiirny zaznam ani jeho neelektronicku kopiu urad
odtlatkom uradnej peciatky neoznacuje.?®

(2) Pouzivanie petiatok aich evidenciu upravujii ustanovenia osobitného predpisu®’
a vnutorného predpisu obce Smernica o zasadach podpisovania registratirnych zaznamov
obce a pouZivania peciatok obce.

Clanok 16
Podpisovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuji ustanovenia osobitného predpisu®®
a vnutorného predpisu obce Smernica o zasadach podpisovania registratirnych zaznamov
obce a pouzivania peciatok obce, z ktorej vyplyva aj zodpovednost’ za vecnt a formalnu
spravnost’ podpisovaného registratirneho zaznamu.

CAST STVRTA
ODOSIELANIE ZASIELOK

Clanok 17
Odosielanie zasielok

(1) Obec odosiela zasielky prostrednictvom:
a) podatelne:
1. obycajnou postou,
2. doporucene,
3. doporucene na navratku (doruc¢enku),

2 §28 odsek 3 zakona €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov

26§13 odsek 5 vyhlasky o vykone spravy registratiry

27§13 vyhlasky o vykone spravy registratiry

%8 8§14 vyhlasky o vykone spravy registratry
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4. kuriérnymi sluzbami,
b) elektronickej schranky,
c) elektronickej posty.

(2) Na odosielanie elektronickych registraturnych zaznamov podatelia obce vyuziva modul
elektronického dorucovania.

(3)  Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny obcou pri vykone verejnej moci moze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického registratirneho zdznamu
V podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zdznamu obec
vyhotovuje ako elektronické formulare alebo vo formate pdf.

(4) Spracovatel' dosledne vyberie sposob odoslania registratirneho zaznamu. Registraturny
zaznam odovzda v obalke do podatel'ne obce.

(5) Podatelna obce neelektronické =zasielky roztriedi podla spdsobu odoslania. Pre
doporucené zasielky, alebo =zasielky doporucené na navratku referent podatelne
vygeneruje z elektronického systému spravy registratiry poStovy podaci harok, na ktorom
postovy urad Slovenskej posty potvrdi prevzatie zésielok na prepravu. Obycajné zéasielky
v celkovom pocte kusov zaznamena referent podatelne na tverovom listku. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, mdze referent podatelne zdruzit do
spolocnej obalky.

(6) Doporucene sa odosielaji neelektronické zasielky, pri ktorych je postaGujiuce potvrdenie
o podani, ktoré je vyznacené na postovom podacom harku.

(7) Doporuéene na navratku (dorucenka, dorucenka ,,.Do vlastnych rak“, dorucenka ,,Do
vlastnych rik — opakované dorucenie*) sa odosielaji neelektronické zasielky v pripadoch,
ked’ to ustanovujii ustanovenia osobitného predpisu®, kedy je potrebné zabezpedit
preukéazatelnost’ dorucenia, alebo ked sa odosielaji zasielky s dokladmi, ktoré obec
vracia.

(8) Neelektronické zasielky, ktoré sa nezasielaju doporucene, alebo doporu¢ene na navratku
sa zasielaji oby¢ajnou postou.

(9) Sukromna koreSpondencia je z odosielania obcou vylucena.
(10) Odoslanie neelektronickych zasielok zabezpecuje podatelnna obce.

(11) Na podpisané navratky referent podatelne zaznamena datum dorucenia a navratku
odovzda spracovatel'ovi na zaloZenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia.

(12) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, tiradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii

2 napriklad §24 zakona &. 71/1967 Zb. o spravnom konani v zneni neskorsich predpisov a d’alsie

16



REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj
0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne®.

(13) Ak bola zasielka vratena obci ako nedorucitel'na, podateltia ju odovzda spracovatelovi.
Spracovatel’ porovna spravnost’ udajov s udajmi udanymi adresatom a odstrani chybu, ak
ju sposobil. Udaje o vrateni zasielky alebo o jej pripadnom opitovnom odoslani
spracovatel’ zaeviduje v evidencii spisov.

(14) Zasady odosielania elektronickych zaznamov spracovatel’a v ramci procesu vybavovania
spisu upravuju ustanovenia vnutorné¢ho predpisu obce Smernica o zasadach podpisovania
registraturnych zdznamov obce a pouzivania peciatok obce.

(15) Odosielanie pozvanok a materialov na zasadnutia obecného zastupitel'stva obce a jeho
organov upravuju ustanovenia Rokovacieho poriadku obecného zastupitel'stva obce.

(16) Odosielanie zasielok podrobne upravuju aj ustanovenia osobitného predpisu.®

CAST PIATA
UKLADANIE SPISOV

Clanok 18
Registratirny plan

(1) Registratarny plan usporadtiva registratiru obce do vecnych skupin podla jednotlivych
usekov Cinnosti obce. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje:
a) registraturnu znacku,
b) znak hodnoty,
c) lehotu ulozenia.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znacka ur¢uje ich miesto v registratire obce. Sklada sa z abecednej skratky
alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a Cislica druh registratirneho zaznamu
V ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registraturny plan, jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratury v spolupraci so
starostom obce a v spolupraci s regionalnym archivom.

%0 815 vyhlasky o vykone spravy registratry
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Clanok 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia

(1)  Znak hodnoty® , A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registraturnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty
a multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa v§eobecne povazuju za registratirne zaznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnut’ na vyradenie, ak uz nie su
potrebné pre d’alSiu Cinnost’ obce.

(2) Lehotu uloZenia® spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zagina plynat’ 1. januara
roku nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehot uloZzenia sa predkladaju spravcovi
registratary.®

Clanok 20
Ukladanie registratirneho zaiznamu a spisu

(1) Elektronicky registratirny zaznam sa uklada Vv elektronickej schranke obecného
uradu Vv datovych formatoch rtf, doc, pdf.

(2) Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je
spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(3)  Uzatvoreny spis sa uklada:
a) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a registratarnom stredisku,*
b) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registratirne zdznamy sa ukladaju
Vv elektronickej prirucnej registratire a elektronickom registratirnom stredisku a jeho
neelektronické registratirne zaznamy sa ukladaju v prirucnej registratire
a registratirnom stredisku.

(4) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému
obecny urad neelektronickii kopiu elektronického registratirneho zaznamu uklada
V prirucnej registrattire alebo registratirnom stredisku.

(5) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov podrobne upravuju aj ustanovenia
osobitného predpisu.®

31 §9 vyhlasky o vykone zakona o archivoch

% 810 vyhlagky 0 vykone zékona o archivoch

¥ 810 odsek 5 vyhlasky o vykone zakona o archivoch
3§20 odsek 1 vyhlasky o vykone zakona o archivoch
% §18 vyhlasky o vykone spravy registratry
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Clanok 21
Priruéna registratira obce

(1) Miesto uloZenia registratary obce (d’alej aj ,, prirucnd registratira ) ur¢i starosta obce.

(2) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej uloznej
jednotke pre kazdu registratirnu znaCku, kde st ulozené podla ciselného poradia
S najvyssim ¢islom navrchu.

(3)  Ulozna jednotka sa oznacuje stitkom s:
a) nazvom obce,
b) ndzvom druhu agendy priradenej k registratiirnej znacke,
C) registratirnou znackou,
d) znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane ustanoveny,
e) lehotou uloZenia,
f) ro¢nikom spisov.
Vzor stitku s identifika¢nymi idajmi tvori Prilohu 5 tohto Registratirneho poriadku.

(4) Spravca registratiry dosledne dba o spravu priruénej registratiry v sulade
s ustanoveniami tohto Registratirneho poriadku.

(5) Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v priruénej registratire premiestiiuju do
registratirneho strediska obce.

(6)  Vedenie priru¢nej registratiry podrobne upravuji aj ustanovenia osobitného predpisu.®

Clanok 22
Registratirne stredisko obce

(1) Obec zriad'uje registraturne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho ¢innost’
zodpoveda spravca registratury.

(2)  Spravca registratury:
a) v ur¢enych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
C) oznacuje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpecne uschovava a vSestranne ochraiuje prevzaté spisy,
e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpecuje vyrad'ovanie spisov vratane vyrad’ovania $pecialnych druhov zdznamov,
g) usmerfiuje postup pri dodrziavani ustanoveni Registraturneho poriadku.

(3) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podla ro¢nikov a podla registratirnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registratiirnej znacky.

(4)  V registratirnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy registratirnych zaznamov.

% §19 vyhlasky o vykone spravy registratry
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(5) Cinnost' registratirneho strediska podrobne upravujii aj ustanovenia osobitného
predpisu.®’

Clanok 23
Pristup k registratire

(1) Pristup k spisom ulozenym v priruénej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obce umoziiuje v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych tloh
v pritomnosti spravcu registratury podl'a tychto zasad: referenti organizanych utvarov
modzu nazerat’ do spisov alebo vypoziciavat’ si spisy vlastného organiza¢ného Utvaru bez
osobitného povolenia.

(2) Zamestnancom obce sa spisy vypozicaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec obce, ktory
si spis vypozical potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku.
Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch vyhotoveniach, pre kazdy vypoziany spis
osobitne. Vypozicny listok sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu. Vzor vypozi¢ného
listku tvori Prilohu 6 tohto Registratirneho poriadku.

(3) Obec umozni na =zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry obce
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet' v suvislosti s plnenim svojich
pracovnych uloh. Obec moze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj
inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

(4)  Vypozicanie spisu mimo obecny urad obce, alebo iného pracoviska obce moze povolit
len starosta obce. V pripade vypoZiania spisu mimo obecny trad obce sa vyhotovi
reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch vyhotoveniach a uvedie sa v fiom Ccislo spisu, vec,
pocet listov, pocet a druh priloh, identifikacné idaje o ziadatel'ovi. Vzor reverzu tvori
Prilohu 7 tohto Registraturneho poriadku.

(5) Elektronicky registratarny zaznam a elektronicky spis sa nevypozi¢iava, spristupiiuje sa
spravidla vyhotovenim kopie.

(6) Spisy sa vypozi¢iavaji mimo obecny urad obce v nim uréenych lehotach. Spravca
registratiry moze so sithlasom starostu obce lehotu v odovodnenych pripadoch predizit.

(7)  Spravca registratiry vedie o pristupe K registratiire evidenciu a kontroluje dodrziavanie
lehoty vypozicania. Spravca registratiry po vrateni spisu odovzda kopiu vypozi¢ného
listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Obec vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registraturneho zdznamu a kopiu registraturneho zdznamu za uhradu nakladov v zmysle
ustanoveni osobitného predpisu® a osvedtuje na nich ich zhodu s registratirnym
zaznamom. Vzor dolozky o osved¢eni zhody tvori Prilohu 8 tohto Registraturneho

37 820 vyhlasky o vykone spravy registratary
% zakon &. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov
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poriadku. Uradom osvedCeny odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju original
registraturneho zaznamu.*

(9)  Pristup k registrature podrobne upravuji aj ustanovenia osobitného predpisu.*
Clanok 24
Spisova rozluka

(1) Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach obecného uradu obce vécsieho
rozsahu.

(2)  Spisovi rozluku podrobne upravuju ustanovenia osobitného predpisu.*!
Clanok 25
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii obec vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratary, prostrednictvom registraturneho
dennika.

(2) Néahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnatra SR, ktort si
Vv pripade potreby obec vyziada a ktort obci Ministerstvo vnutra SR v pripade potreby

poskytne.

(3)  Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliia o skratku ,,MS* a zaroven sa
oddel'uje od roku pomlckou.

(4)  Spravu registratury v mimoriadnej situécii upravuje osobitny predpis.*?

%9 816 odsek 2 pismeno 1) zakona o archivoch a registratirach

%0821 vyhlasky o vykone spravy registratiry, zikon o ochrane osobnych tidajov
1 822 vyhlasky 0 vykone spravy registratary

%2 824 vyhlagky o vykone spravy registratiry
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CAST SIESTA
VYRADOVANIE SPISOV

Clanok 26
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratary obce
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad’ovania st vetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al§iu &innost’ obce®
a ktorym uplynuli ich lehoty ulozenia.

(3) Vyrad’ovanie Spisov z registratiury obce zahffia postidenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvalu dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry obce je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvali dokumentarnu hodnotu a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratiry obce je ureny na znicenie.

(4) Ustanovenia o vyradovani spisov sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad’ovanie
Specidlnych druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych
predpisov.*

Clanok 27
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov
(1) Néavrh na vyradenie spisov a S$pecialnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (dalej aj ,, vyradovanie spisov‘), vzniknutych z ¢innosti obce

predklada obec archivnemu organu minimélne raz za pét’ rokov.*

(2) Starosta obce dosledne dba, aby obec zabezpeéila pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami Registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov pripravuje spravca registratury v registratirnom stredisku obce.

*% 819 odsek 1 zakona 0 archivoch a registratarach
* napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. 0 GiGtovnictve v zneni neskorsich predpisov a d’alsie
818 - § 22 zakona o archivoch a registraturach
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Clanok 28
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratiry pripravi navrh na vyradenie spisov (dalej aj , ndvrh“) v dvoch
vyhotoveniach. Vzor navrhu na vyradenie spisov tvori Prilohu 9 tohto Registratiirneho
poriadku.

(2) Spravca registratury prilozi k navrhu na vyradenie zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A*“ (Priloha 10 tohto Registratirneho poriadku) a zoznam vecnych
skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*“ (Priloha 11 tohto Registratirneho poriadku).

(3) Névrh na vyradenie spisov predklada obec regiondlnemu archivu. Archiv navrh posudi
a vyda rozhodnutie. Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujicich
utajované skutocnosti aj s prilohami obec predkladd odboru archivov a registratir
Ministerstva vnutra SR.

(4) Néavrh na vyradenie spisov mdze obec predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych
archivnych sluzieb Ministerstva vnutra SR.

(5)  Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku obce tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt predlozené zamestnancom archivneho organu.

(6)  Archivny organ posudi navrh obce na vyradenie spisov a preveri jeho nadvdznost na
predchadzajiace vyrad’ovacie konanie. Netuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie,
alebo na prepracovanie.

(7)  Archivny organ mdze vykonat odbornt archivnu prehliadku v obci, na zéklade ktorej
posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy
maju trvali dokumentarnu hodnotu a st urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemaju trvalii dokumentarnu hodnotu a st uréené na znigenie.*®

Clanok 29
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

(1) Obec ako spravca registratiry vyznaéi vyradenie spisov v evidencii registratrneho
strediska.

(2) Obec zabezpeci vestranni ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaju oddelene od ostatnych spisov.

(3)  Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené casti uloZzené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne,

%8 818 odsek1, §24 odsek 3 pismeno d) bod 1. zakona 0 archivoch a registraturach, §12 vyhlasky o vykone
zakona o archivoch
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v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.*’

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuji ustanovenia osobitného
predpisu.® Pri odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov obec postupuje
v stilade s pokynmi archivneho organu.

CAST SIEDMA
SPOLOCNE, PRECHODNE A ZAVERECNE USTANOVENIA

Clanok 30
Spolo¢né ustanovenia

(1) Ak sa zisti, ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate, je ten, kto tito skutocnost’ zistil,
povinny to bezodkladne oznamit’ spravcovi registratiry a starostovi obce. Spravca
registratury vyhotovi zapisnicu o vysledku Setrenia a moznych désledkoch porusenia
celistvosti registratiry. Zapisnicu, v ktorej sa sGCasne ur¢i spdosob nahradenia
registraturneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta
obce. V pripade potreby obec pristupi k rekonstrukcii spisu v stlade s ustanoveniami
osobitného predpisu.*® Zapisnica sa zaeviduje v registratirnom denniku.

(2) Zamestnanec obce v stlade s ustanoveniami Pracovného poriadku zamestnancov obce pri
ukonceni pracovného pomeru protokolarne odovzda starostovi obce, alebo nim
poverenému zamestnancovi obce nevybavené spisy a evidencné pomodcky. Protokol
podpisuje odchadzajuci zamestnanec obce a starosta obce.

(3) Prekrocenie opravnenia pri manipulécii so zaznamami a spismi, alebo porusenie postupov
upravenych tymto Registratirnym poriadkom je treba povazovat’ za menej zavazné
porusenie pracovnej discipliny.

(4) Dodrziavanie ustanoveni tohto Registratirneho poriadku a vSeobecne zavéznych
pravnych predpisov suvisiacich s manipulaciou, vybavovanim a spravou registratirnych
zaznamov obce zo strany zamestnancov obce kontroluje hlavny kontrolér obce a starosta
obce.

(5) Starosta obce oboznami vSetkych zamestnancov obce s tymto Registratirnym poriadkom
obce najneskdr v den jeho ucinnosti, u novych zamestnancov najneskor v den ich
nastupu do zamestnania.

(6) Starosta obce priebezne oboznami zamestnancov obce so zmenami Registraturneho
poriadku obce a vedie o tom pisomnu evidenciu.

#7824 odsek 3 pismeno e) zékona 0 archivoch a registratirach, §14 vyhlasky o vykone zakona o archivoch
*8 §14a vyhlasky o vykone zikona o archivoch
%9 817 vyhlagky o vykone spravy registratiry
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(7) Starosta obce modze ustanovenia tohto Registratirneho poriadku obce uprestiovat
a konkretizovat’ vo svojich prikazoch, pokynoch aj v ustanoveniach d’alSich vnutornych
predpisov.

(8) Registraturny poriadok obce je k dispozicii vSetkym zamestnancom obce v elektronickej
forme na elektronickom tiloZisku obce a v tlacenej forme u starostu obce.

(9) Pokial’ nie st v tomto Registratirnom poriadku obce podrobnejsie upravené podmienky
a postupy vztahujuce sa na manipuldciu, vybavovanie aspravu  registraturnych
zédznamov, dotknuté osoby a kontrolné organy postupuju v stilade s ustanoveniami zdkona
0 archivoch a registratrach a d’alSich vSeobecne zavaznych pravnych predpisov.

Clanok 31
Prechodné a zavereéné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok obce je zakladnou normou obce o pravidlich manipulacie,
vybavovania a spravy registratury obce a je zavizny pre vSetkych zamestnancov obce.

(2) Registratrny poriadok obce vydava, meni a dopliia starosta obce a schvaluje Statny
archiv s regionalnou izemnou posobnostou.*

(3) Registraturny poriadok obce schvalil $tatny archiv s regionalnou uzemnou pdsobnostou
dna 2019.

(4) Nadobudnutim ucinnosti tohto Registratirneho poriadku obce straca G¢innost
Registraturny poriadok obce ¢islo 1/2016 zo dna 1. 7. 2016 upravujuci pravidla spravy

registratury.

(5)  Registratirny poriadok obce Hazin nadobuda u¢innost’ dia 10. 8. 2019.

Ing. Marianna Simkové
starostka obce

%0 £16 odsek 2 zakona o archivoch a registratirach
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Pocet priloh: 11

Z0OZNAM PRILOH

Cislo
prilohy

NAZOV PRILOHY

Pocet
stran

Registratirny plan

=Y
(6]

Prezentacna peciatka obce pre prijem zasielok (vzor)

Obsah spisu (vzor)

Spisovy obal (vzor)

Stitok tiloZnej jednotky (vzor)

VypoZi¢ny listok (vzor)

Reverz (vzor)

Dolozky 0 osved¢eni zhody (vzory)

Navrh na vyradenie spisov (vzor)

Zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A*“ (vzor)

e =

PO NI~ wWINE

Zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A* (vzor)

N R
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Priloha 1 vnttorného predpisu ¢. 7/2019

REGISTRATURNY PLAN
VZOR

NAZOV VECNEJ SKUPINY

N
Z
>
A

Vseobecné ¢innosti

Bytové hospodarstvo

Civilnd ochrana obyvatel'ov, poziarna ochrana

Doprava a cestné hospodarstvo

Zivotné prostredie

Financie, dane, poplatky

Obecna policia

Pol'nohospodarstvo

Regionalny rozvoj

Kultura a marketing

Kontrolna ¢innost’

Majetkovopravna agenda

Personalna a mzdova agenda

Podnikatel'ska agenda

Hospodarska a technicko-prevadzkova agenda

Socialna agenda

Uzemné pladnovanie a vystavba

Riadiace a organiza¢né ¢innosti

Vseobecna vnutorna sprava

Zdravotnictvo

<IN <|C|H|»w|T|-|O|IZr|Rl«|IT|OMMOO|@|>

Informatika

Datum uc¢innosti:
Sahlas Ministerstva vnutra SR:

Pouzité skratky:

RZ  registratirna znacka
ZH  znak hodnoty

LU lehota uloZenia
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Znak hodnoty
Registratirna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka

VSEOBECNE
AA Analyzy a rozbory
AAl Roc¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizécii v zriad'ovatel'skej posobnosti 5
AB Verejné obstaravanie 10
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie — v8eobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni izemnych celkov alebo A-10

uzemnych organov
AF3 Vseobecne 5
AF4 Rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, 10

zaznamy Z rokovani
AF5 Zapisnice zo zahrani¢nych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Néavrhy zdkonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informacna ¢innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informac¢né listy, spravodaj a pod. — vlastné A-5
AH2 Audiovizudlne zdznamy A-5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL Kore$pondencia
ALl BeZné 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi organizacnymi ttvarmi 3

uradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncepcna a koordina¢nd ¢innost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informacii v stilade so zdkonom 0 slobodnom pristupe

Kk informaciam
AO1 Poskytnutie informdacie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy
AS1 Kupne 10
AS2 Zémenné A-50
AS3 O stravovani 5
AS4 O dielo 5
AS5 O dotaciach 10
AS6 O sponzorstve 10
AS7 O mimopracovnej ¢innosti 10
AS8 O vykonani prace 5
AS9 Hospodarske 10
AS10 Kolektivne A-5
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O hmotnej zodpovednosti 5
O vypozicke 5
Poistné 5
O vecnom bremene 5
O spolupraci obei na uskuto¢nenie konkrétnej ulohy alebo ¢innosti A-10
(vratane spolo¢nych obecnych tiradov)
AS16 Mandatne 10
AS17 Uverové 10
AS18 Iné 5
AT Statistika
ATl Roc¢na a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 ZabezpeCovanie 5
AV?2 Zakaz alebo obmedzenie ¢innosti na uréity ¢as alebo uréité miesto 5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad
AZl Primatora, starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organizaénych titvarov 5
AZ3 Organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5
AZ4 Prednostu 5
AY Eurofondy 10
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatel'stva
CA1l Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Financovanie civilnej ochrany obyvatel'stva 10
CB Kniha poziarov A-10
CC Poziare
CC1 Zaznamy o priebehu zdsahu 10
CC2 Rozbory poziarovosti 5
CD Ukelové stavby (vystavba, tpravy, udrzba a pod.) 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technika 10
CG Hasic¢ska sluzba 10
CH Organizovanie sut'azi 10
Cl Bezpecnostné a iné mimoriadne opatrenia A-5
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DA1 Mestska hromadna doprava 10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Cakarne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce (mesta) A-10
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC1 Zvlastne uzivanie 5
DC2 Parkoviska, parkovanie 5
DC3 Udrzba
DC31 Bezna 5
DC32 Zimna 5
DC4 Vystavba A-10
DD Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znacenie, zabrany, dopravné 5
zariadenia)
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Motorové vozidla (vraky) 5
Pozemné komunikacie
Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii 10
Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacii — poskytovanie 3
udajov
DG Specialny stavebny tirad
DG1 Miestne komunikacie 10
DG2 Ugelové komunikacie 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10
EB Ochrana drevin
EB1 Udrzba drevin a stromov na tizemi obce (mesta) 10
EB2 Ochrana drevin — vykon §tatnej spravy v prvom stupni 5
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlastnikom 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 Vseobecne 5
EB42 Z dovodu ohrozenia 5
EB5 Nahradna vysadba 10
EC Ochrana
EC1 Zelen 5
EC2 Ovzdusie 5
EC21 Malé zdroje zneéistovania ovzdusia 10
EC22 Vyjadrenia k stavbe 10
EC23 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch 10
EC24 Zmena paliv a prevadzky — vyjadrenia 5
EC25 Opatrenia ha zamedzenie znizenie zneCistenia 10
EC3 Voda 5
EC31 Vodné zdroje, ochrana, zasobovanie vodou 10
EC32 Odkanalizovanie a Cistenie dopadovych vod 10
EC33 Sledovanie akosti podzemnych a povrchovych vod, akosti a mnozstva 10
odpadovych vod
EC34 Vodohospodarske zariadenia - evidencia A-10
ED Ekologické programy 10
EE Spréava a udrzba zelene — investorsko-inzinierska ¢innost’ 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratiza¢no-dezinsekéna ¢innost’ 10
EF2 Hygienicko-asana¢na ¢innost’ 10
EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
EH2 Schvalené projekty 10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad 5
El2 Drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvadzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zimp 5
EI5 Prevadzka skladky odpadov
EI51 Prevadzkova dokumentacia A-10
EI52 Projektova dokumentacia A-10
EI53 Evidencné listy (napr. evidenény list skladky odpadov) 10
El54 Hlésenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
EI55 Technicka dokumentacia 5
(po zruseni
skladky)
EJ Zasobovanie vodou 5
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FINANCIE, DANE A POPLATKY

FA Rozbory ¢innosti a vyroéné spravy
FAl Ro¢né, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dan z nehnutel'nosti
FD1 Dan z nehnutelnosti, rodinné domy 10
FD2 Evidencia — zostavy A-20
FD3 Dan z nehnutel'nosti, ostatné 10
FE Miestne dane a poplatky
FE1 Lokalizaény 10
FE2 Alkoholické népoje a tabakové vyrobky 10
FE3 Vyuzivanie verejného priestranstva 10
FE4 Psy 10
FES Vstupné 10
FE6 Za ubytovaciu kapacitu 10
FE7 Za zabavné hracie pristroje a predajné automaty 10
FES8 Z reklamy 10
FE9 Za vjazd motorovym vozidlom do historickych ¢asti obce (mesta) 10
FE10 Za kapel'ny a rekreacny pobyt 10
FE11 Za uzivanie bytu alebo ¢asti bytu na iné i¢ely ako na byvanie 10
FE12 Za zber, prepravu a zne$kodiiovanie komunalnych odpadov 10
a drobnych stavebnych odpadov
FE13 Za kratkodoby prendjom majetku obce 10
FE14 Za prenajom domu smutku a pohrebné sluzby 10
FE15 Za administrativne sluzby 10
FE16 Za iné sluzby (napr. orezavanie stromov, rozvoz stravy a pod.) 10
FF Rozpocet a finan¢ny plan Gradu
FF1 Roc¢ny A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoctové opatrenia 5
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoctu 5
FF5 Kontrola ¢erpania 5
FG PHARE projekty a iné granty 10
FH Dotacie
FH1 Zo §tatneho rozpoctu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpoctu obce (mesta) a ucelovych 10
fondov)
Fl Prijmy obce (mesta)
Fl1 Vseobecné zalezitosti Statnych prijmov a prijmov mesta (obce) 5
F12 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce (mesta) 10
FI5 Z majetku prenechaného obci do uzivania 10
F16 Podiely na daniach v sprave §tatu 10
Fl7 Vynosy z pokut ulozenych za priestupky 10
FI8 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpoctové finanéné fondy
FJ1 Zriad’ovanie, zruSenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), samospravnym krajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — schval'ovanie 5
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Necinnost’ obce (mesta) v prenesenom vykone §tatnej spravy — thrada 10
za vykon organu miestnej $tatnej spravy
FP Finanéné zavizky obce (mesta)
FP1 Uvery a pozi¢ky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie rucitel'ského zavizku 5
FU Uétovnictvo
FU1 Vykazy ro¢né (u¢tovné uzavierky, zavere¢ny ucet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uétovné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady A-10
FU5 Uétovny rozvrh a Giétovna osnova A-10
FUG6 Hlavna kniha (zakladné G¢tovnictvo) A-10
FU7 Uétovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie uétovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladni¢né doklady 10
FU11 Zoznamy Ciselnych znakov a symbolov pouzivanych v uctovnictve 10
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktar 10
FX Zalohové platby 10
POLCNOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAl Stukromne hospodariacich rol'nikov A-10
HA2 Vcelstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HA5 Vinic, ovocnych sadov — ploch 5
HAG6 Lesného a pédneho fondu A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti §kodcom 5
HD Osvedcenia o zapise sikromne hospodariacich rol'nikov 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20
HE?2 Odborna sprava lesov 10
HE3 Ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie programov A-10
JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie programov A-10
JD Spolupraca pravnickych osob pri vypracivani programov rozvoja 10
obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informacie, rozbory, ¢iselné udaje pre organy $tatnej spravy 5
a samospravy
JG Regionalna politika
JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce (mesta) 10
JG2 Demografia a $truktira osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sukromnom podnikani 10
JG4 V stavebnej vyrobe a investi¢nej vystavbe 10
JG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodarstve 10
JG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10
JH Regionalne planovanie
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Statistika — podklady 5
Analyzy — podklady 5
KULTURA
KB Kultarne a spoloc¢enské podujatia obecného (celomestského) vyznamu A-5
KC Obecna (mestska) kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akcie pre obéanov 10
KE Edi¢na ¢innost’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na izemi obce (mesta)
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Chranen¢ krajinné oblasti A-10
KG5 Umelecké diela A-10
KH Kultirne programy a podujatia konané na izemi obce (mesta)
KH1 Registracia ozndmeni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KH3 Organizované obcou (mestom) 10
KH4 Pozvanky, programy, plagaty A
(ukazky)
KI Miestny rozhlas 5
KJ Ob¢ianske obrady 5
KL Miestna tla¢ a televizia A-5
KO Finan¢né dotacie na rozvoj kultiury obce (mesta) 10
KP Mestska osvetova ¢innost’ 10
KQ Kultarne zariadenia patriace obci (mestu) — vystavba a udrzba 10
KS Kultrne a $portové organizacie zriad’ované mestom
KS1 Zriad'ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riaditel'ov 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLA
LA St'aznosti, oznamenia a podnety ob¢anov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstipené so sledovanim 10
LA4 Odstiupené bez sledovania 5
LB Kontrola preneseného vykonu §tatnej spravy
LB1 Vonkajsia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkajsia 10
LC2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej €innosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolér
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléra — &innost 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoé¢tu a hospodarenia s majetkom 10
obce (mesta)
LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a zaveretnému Gétu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
MAJETKOVO-PRAVNE VECI
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Hospodarenie a sprava majetku
Nadobudnutie do vlastnictva A-50
Prevod spravy A-50
Prevody vlastnictva A-50
UZivanie — trvalé, do¢asné A-50
Dislokacia budov a priestorov obce (mesta) A-10
Prenajom, ndjom majetku 10
Vymahanie pohl'adavok 10
Evidencia majetku A-50
Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
Vysporiadanie vzt'ahov k uZivaniu pozemkov A-20
Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych st zrealizované stavby
fyzickych osob
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
0OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
oC Prehl'ady o pocte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy zamestnancov 70
(od narodenia
zamestnanca)
OE Evidencia
OE1l Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych Cinnosti 5
0G Dohody
0G1 O vykonani prace 70
(od narodenia
zamestnanca)
0G2 O pracovnej ¢innosti 70
(od narodenia
zamestnanca)
0G3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3
0G4 Verejnoprospesné prace 5
OH Konkurzné konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného
pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
OK2 Zahrani¢né $tudijné staze a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov tiradu 5
OL Pracovno-pravne spory 10
OM Socialna starostlivost’
OoM1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
OoM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5
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Iné zrazky zo mzdy 5
Dochodkové zabezpecenie 10
Rodinné pridavky a materské prispevky 10
Bezpecnost a ochrana zdravia pri praci
Organizacia a metodika 10
Pracovné urazy
Tazké a smrtelné A-10
Dahké 5
Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO — zaznamy 5
Sluzobné cesty — spravy
Zahrani¢né 10
Tuzemské 5
Odmeny 5
Pracovny Cas
Znizenie pracovného uvizku 5
Vedlajsia pracovna ¢innost’ 5
SluZobné (Gradné) preukazy — evidencia 5
Pracovno-pravne vztahy a odmenovanie ¢lenov zastupitel'stva
Odmenovanie 5
Rozne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) 5
Zivotné a pracovné jubiled 3
Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
ou1l Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
(po strate platnosti)
ov Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)
oVl Roc¢né 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdové listy 20
OX Vyplatné listiny 10
oYy Prehlésenia k dani zo mzdy 10
0z Oznamenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych pomerov 5
funkcionarov izemnej samospravy (po skonceni
funk¢éného obdobia)
PODNIKATELSKE VECI, OBCHOD CESTOVNY RUCH
PA Cestovny ruch
PA1l Koncepcie, programy cestovného ruchu A-10
PA2 Plnenie uloh v ramci koncepcie 10
PA3 Podklady, informacie, rozbory, ¢iselné tdaje pre organy Statnej spravy 5
a samospravy
PA4 Spolupraca pravnickych osob vo veciach cestovného ruchu — 5
koordinovanie
PAS Propagdcia cestovného ruchu 5
A-10
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, cas predaja, Cas prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitel'ov — analyza 10
PC6 Evidencia podnikatel'ov A-5
PC7 Podmienky na zésobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spolocnosti a iné pravnické osoby
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Zakladanie, zruSovanie A-10
Schvalovanie zastupcov obce do ich organov A-10
Zriad'ovanie a zruSovanie A-20
Rozbory hospodérenia (o ¢innosti)
Ro¢né, dlhodobé A-10
Kratkodobé 5
Riadenie a urad A-10
Dozorna rada (zasadnutia) 10
Predstavenstvo (zasadnutia) 10
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
Q02 Spolupraca s ob¢ianskymi zdruzeniami, obcami (mestami) a inymi 10
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej kultiry
Q011 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesna kultaru — kontrola 10
hospodarenia a ticelovosti vyuzitia
QQ Sport
Q01 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — suéinnost’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
QQ4 Rozvoj Sportu v ramci obce (mesta) — utvaranie podmienok 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a udrzba A-5
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 10
RB Energie (prihlasky, odhlasky)
RB1 Elektricka 5
RB2 Plyn 5
RB3 Voda 5
RB4 Komunalny odpad 5
RC Hospodarsko-finan¢na agenda
RC1 Pohl'adavky, fakturovanie 5
RC2 Administrativne dohody 5
RC3 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢ 5
RC4 Postovné 5
RC5 Kancelarska a ind technika 5
RC6 Objednavky 5
RC7 Autodoprava (drzba, spotreba PH, vozové zosity a pod.) 5
RC8 Evidencia skladovych zasob 5
RC9 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RD1 Zékladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 Pomocna evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD5 Ponuka prebyto¢ného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RD8 Znalecké posudky 10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
SOCIALNE VECI
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socidlnych sluzieb
SAl Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov 10

36




REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO URADU OBCE

Zariadenia opatrovatel'skej sluzby 10
Zriad’'ovanie zariadeni socidlnych sluzieb
Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov A-10
Zariadenia opatrovatel'skej sluZzby A-10
Opatrovatel'ska sluzba
Rozhodnutie o poskytovani 5
Rozhodnutie o thrade, zmluva o uhrade 10
Romski obcania — Specifické zaleZitosti 5
Obcania bez pristresia
SH1 Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zriad’ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10
SH3 Ziadosti o byvanie na dobu urita 10
SH5 Osobitny prijemca — ob¢ania bez pristresia 5
Sl Starostlivost’ o rodinu a deti
SI2 Poradenska sluzba 5
SI3 Opatrovatel'ska sluzba 5
Sl4 Nahradna rodinna starostlivost’ 5
SI5 Osobitny prijemca — starostlivost’ o rodinu s det'mi 5
SI6 Socidlno-pravna ochrana deti 10
SJ Starostlivost’ 0 ob¢anov
SJ1 Spolo¢né stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (zriad’'ovanie, zruSovanie, A-10
financovanie)
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finanéna a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obCania 5
SK3 Narodenie dietat’a 5
SK4 Umrtie 5
SM Opatrovnictvo 10
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentécia — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce (mesta) A-20
TA22 Zbny A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych atvarov a zén A-20
TA4 Spracovanie uzemného planu obce (mesta) alebo zény — schvalovanie A-10
zadania
TE Stanoviska
TE1 K zacatiu investicnej vystavby 5
TE2 K prediZeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania docasnych stavieb 5
TE4 K zmene vyuzitia priestorov 5
TES5 K cestam a K inzinierskym stavbam 5
TF Ohlésenia
TF1 Stavebnych prac 10
TF2 Udrziavacich prac 10
TF3 Drobnych stavieb a stavebnych uprav 10
TG Terénne Upravy 5
TH Vodné hospodarstvo
TH1 Pouzivanie vod bez ndhrady 10
TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 5
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Sthlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré moézu ovplyvnit A-10
vodné pomery
TH5 Zatopové izemia — uréovanie A-10
TH6 Kanaliza¢né poriadky — schval’ovanie 5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchadzajiice Cistenia — vydavanie A-10
povoleni
TH8 Spory 0 zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investi¢na vystavba
TI1 Zdruzenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentacia 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektova a suvisiaca dokumentécia nerealizovanych stavieb 10
TJ Reklamné informa¢né tabule — umiestnenie 5
K Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické stitaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inzinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpeéenie 5
TS Posobnost’ stavebného tiradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolauda¢né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy §tatnej spravy a samospravy 5
TS3 Udrzba stavieb a zabezpecovacie prace 5
TU Vystavba a udrzba
TUl Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
TU2 Obecného (mestského) cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
X Stavebny poriadok
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
UA Kore$pondencia starostu (primatora)
UAlL Osobna 5
UA2 Bezna 5
ucC Spravy a materialy o ¢innosti tiradu A-10
ubD Sluzobné cesty starostu (primatora) 5
UE Interné normy uradu (organiza¢ny poriadok, podpisovy poriadok,
registraturny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Primatora , starostu A-10
UH Délezité rokovania starostu (primatora) — zdznamy 5
Ul Poslanci
uil Dotazniky poslancov 10
ui2 Ospravedlnenia neucasti na rokovani zastupitel'stva 3
uI3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelécie a ich vybavenia 5
Ul Komisie obecného (mestského) zastupitel'stva, poradné, kontrolné,
docasné vykonné organy
uJl Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
uJj2 Népln Cinnosti A-10
UJ3 Zlozenie A-10
uJ4 Néavrhy na zaradenie ob¢anov 5
AL Dotazniky ¢lenov komisii 10
uJ6 Zapisnice zo zasadnuti A-10
UK Obecné (mestské) zastupitel'stvo
UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezencna listina, A-10
zéznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizudlne 10
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Plany prace 10
Kontrola uzneseni 10
Obecna (mestska) rada
Dokumentéacia z rokovani (pozvanka, program, prezen¢na listina, A-10
zaznam, materialy)
UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizuéalne 10
UL3 Plany prace 10
uL4 Kontrola plnenia uzneseni 10
UM Rozpoctové a prispevkové organizacie obce (mesta)
UMl Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
UM2 Kontrola ¢innosti 5
UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditel'ov alebo veducich 10
UsS Sprava registratury uradu
US1 Previerky spravy registratiiry na organiza¢nych ttvaroch tiradu 5
uUs2 Odborna sprava zdznamov — metodika, usmerfiovanie 10
US3 Spravy o stave registratiry
US31 Rocné A-5
US32 Kratkodobé 5
us4 Vyrad’ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratirnych A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni
uSs5 Preberanie spisov do registraturneho strediska uradu — odovzdavacie 10
zoznamy
us6 Vypozi¢iavanie, nazeranie do zaznamov ulozenych v registratirnom 5
stredisku uradu
us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
uSs8 Dorucovacie harky, doru¢ovacie zosity a iné evidencie postovych 3
zésielok
us9 Registratirne denniky a indexy A-10
uT Systém manazérstva kvality
UTl Interny audit 10
uT2 Externy audit 10
uT3 Nezhody, zdznamy o nezhodéach 5
uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rozbory kvality 5
uTS Opatrenia - napravné, preventivne 5
UT6 Postihy za nekvalitu 5
uT? Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvality (rond) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Volby
VAl Vol'by do Narodnej rady SR
VAll Vysledky volieb A-5
VA12 Ostatna dokumentacia 2
VA2 Vol'by do orgdnov samospravy miest (obci)
VA2l Vysledky volieb A-5
VA22 Ostatna dokumentacia 2
VA3 Nové vol'by
VAS3L Vysledky volieb A-5
VA32 Ostatna dokumentacia 2
VA4 Vol'by do organov samospravnych krajov
VA41 Vysledky volieb A-5
VA42 Ostatna dokumentacia 2
VAS Vol'ba prezidenta Slovenskej republiky
VAS51 Vysledky volby A-5
VA52 Ostatna dokumentacia 2
VA6 Eurovolby
VAGL Vysledky volieb A-5
VAG62 Ostatna dokumentacia 2
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Zdruzenie obci

Zriadenie (zmluva), zanik (urCenie sidla, urcenie nazvu, urenie A-10
starostu ako Statutarneho organu v majetkovo-pravnych veciach)
VB2 Spolo¢ny obecny trad — vytvorenie, dokumentacia o ¢innosti A-10
VB3 Spolo¢ny fond (zriadenie, zrusenie, vykon ¢innosti rady fondu) A-10
VE Referendum
VE1 Organizacno-technické zabezpecenie 10
VE2 Hospodarsko-finan¢né zabezpecenie 10
VE3 Ostatna dokumentacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém ¢islovania A-5
VF2 Stpisné evidencné, orientaéné ¢islo — urcenie A-T75
VE3 Uréovanie ¢isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia 5
VF4 Tabul’ky orientaénych a stipisnych Cisiel — obstaravanie 3
VG Nazvy miest, obci, ulic a verejnych priestranstiev A-10
VH Vojnové hroby — evidencia A-175
VI Verejné zbierky organizované iradom a nadacie 5
VJ Straty a nalezy 5
VK Cestné ob&ianstvo A-10
VL Symboly obce (mesta)
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 Pouzivanie §tatnych symbolov 5
VN Evidencia obyvatel'stva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1l Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a ob¢ianskymi 5
zdruzeniami
VP Scitanie obyvatel'stva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlésenia pobytu ob¢anov
VR1 Hléasenia trvalého pobytu (rozhodnutia stdu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad | (po zruSeni trvalého
0 prisposobeni budovy na byvanie, sthlas vlastnika alebo vsetkych pobytu)
spoluvlastnikov nehnutel'nosti s prihlasenim na pobyt)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (list vlastnictva, rozhodnutie 2
0 povoleni vkladu do katastra, doklad o prisposobeni budovy na | (po zruseni trvalého
byvanie, rozhodnutia sudu, rozhodnutie o umiestneni obc¢ana pobytu)
Vv zariadeni, zmluva o poskytovani a poskytnuti sluzieb,
splnomocnenie na prihldsenie na trvaly pobyt, splnomocnenie
vediceho zariadenia s podpisovym vzorom na prihlasenie na trvaly
pobyt, potvrdenie vediiceho zariadenia o sthlase s prihlasenim ob¢ana
na trvaly pobyt, suhlas vlastnika alebo vsetkych spoluvlastnikov
nehnutel'nosti s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zruseni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahranici 2
(po zruseni pobytu
V zahranici)
VR5 Podnet na zrusenie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zahrani¢i 5
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Hlésenia prechodného pobytu — prihlasenia na prechodny pobyt 2
(po zruSeni
prechodného
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruseni
prechodného
pobytu)
VR10 Odhlésenie z prechodného pobytu 2
(po zruseni
prechodného
pobytu)
VR11 Ohlésenie o prechodnom pobyte v zahrani¢i 2
(po zruseni pobytu
V zahranici)
VR12 Podnet na zru$enie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu v zahrani¢i 5
VR15 Poskytovanie informécii o pobyte ob¢ana, bydlisku ob¢ana, historii 5
bydliska a historii pobytu obéana
VZ Verejné zhromazdenia 5
INFORMATIKA
YA Technicka dokumentécia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
YB Programova dokumentécia
YB1 InStalacné protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schvalovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamécie 5
YB5 Udrzba a inovacia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajice sa informatiky — kopie 5
YD Faktary, Gradné listy z platieb a nakupov — kopie 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakupenym softwarom (po skonceni pouzivania) 5
YF Skolenia a seminére 5
YH Mestsky informaény systém 10
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Priloha 2 vntitorného predpisu ¢. 7/2019

PREZENTACNA PECIATKA OBCE PRE PRIJEM ZASIELOK

VZOR
OBEC HAZIN
Datum:
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

Priloha 3 vnttorného predpisu ¢. 7/2019
OBSAH SPISU

VZOR
OBEC HAZIN
Obecny urad obce, Ulica, ¢islo, PSC OBEC
Poradové d::itéléri al Odosielatel’/ R Pocet Datum Sposob

Cislo 7 i, /adresat priloh vybavenia vybavenia

Vyhotovil:

Détum vyhotovenia:
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Priloha 4 vnttorného predpisu ¢. 7/2019

SPISOVY OBAL
VZOR

Obecny urad obce, Ulica, ¢islo, PSC OBEC

SPISOVY OBAL
Cislo spisu: Vec:
Registraturna znacka: Lehota uloZenia: Znak hodnoty:
Text:
Détum evidencie: Spracovatel”

Datum uzavretia spisu:

Sposob uzavretia spisu:
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Priloha 5 vntitorného predpisu ¢. 7/2019

STITOK ULOZNEJ JEDNOTKY

VZOR
OBEC HAZIN
Obecny turad obce, Ulica, ¢islo, PSC OBEC

ORGANIZACNY UTVAR:
Vec:
Registraturna znacka: Znak hodnoty

a lehota uloZenia:

Roc¢nik spisov: Poznamka:
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Priloha 6 vntitorného predpisu ¢. 7/2019

VYPOZICNY LISTOK
VZOR
Registraturna znacka: Vybral: (kto a kedy) Ziadatel”:
Cislo spisu: Zalozil: (kto a kedy): Podpis potvrdzujtci prevzatie:

Pocet listov:
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Priloha 7 vntitorného predpisu ¢. 7/2019

(Hlavickovy papier s identifikaciou obce)

REVERZ
VZOR

Vase ¢islo: Nase ¢islo: Vypozicna lehota: Datum:

Ziadatel

Tymto potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (registratirny zaznam) ako vypozicku
od:

Zavéazujeme sa, Ze spis (registratirny zaznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len
v uradnych miestnostiach a za tym uéelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis
(registratirny zaznam) vratime v pdvodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej
lehote a dohodnutym spésobom, a to do:

Pozicany je spis (registraturny zaznam):
Identifikovat spis: ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh

Vratené dia: Vypozicané dna:

Meno a priezvisko spravcu registratiry: Meno a priezvisko ziadatel’a o vypozicku:
Podpis: Podpis:

Peciatka: Peciatka:
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Priloha 8 vntitorného predpisu ¢. 7/2019

DOLOZKY O OSVEDCENI ZHODY

VZORY
POTVRDENIE
Cislo:
Obec Hazin tymto
potvrdzuje,

ze toto potvrdenie bolo vyhotovené z tidajov obsiahnutych v registratirnom zazname uloZenom
v registratire obce pod znackou

v dna
Titul, Meno, Priezvisko
podpis
ODPIS / VYPIS
Cislo:
Obec Hazin tymto
potvrdzuije,
ze tento odpis / vypis Spoctom stran sa doslovne zhoduje s registratirnym zaznamom

ulozenym v registratire obce pod znackou

v dna
Titul, Meno, Priezvisko
podpis
KOPIA
Cislo:
Obec Hazin tymto
potvrdzuje,
ze tato kopia je Gplnou reprodukciou registratirneho zaznamu ulozeného v registratire obce pod
znackou
v dna

Titul, Meno, Priezvisko
podpis
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Priloha 9 vntitorného predpisu ¢. 7/2019

(Hlavickovy papier s identifikaciou obce)

NAVRH NA VYRADENIE SPISOV
VZOR

Archiv

Vas list ¢islo/zo dia: Nase Cislo: Vybavuje/kontakt: Miesto/dadtum odoslania:

Vec:
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov

V sulade s ustanoveniami §19 zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach
a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie
registratirne zdznamy pochadzajuce z ¢innosti obce Hazin, ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom obce navrhujeme
vyradit’ takto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A*“ v pocte poloziek z rokov odovzdat’ do archivu,
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte poloziek z rokov odovzdat’ na znicenie.

Registratirme zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registraturneho planu platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku obce Hazin.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula
lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.
Ziadame tymto 0 postdenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

Pocet priloh: 2

Titul, Meno, Priezvisko
starosta obce
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Priloha 10 vnutorného predpisu ¢. 7/2019
(Hlavickovy papier s identifikaciou obce)
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN SPISOV SO ZNAKOM HODNOTY ,,A“
VZOR

Priloha ¢. 1 knavrhu na vyradenie
registraturnych zdznamov

Cislo spisu:

Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Poradové Registratirna 2L Rozpitie
oracove gistra Nazov vecnej skupiny hodnoty/lehota P MnoZstvo | Poznamka
cislo znacka uloFenia rokov
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Priloha 11 vnutorného predpisu ¢. 7/2019

(Hlavickovy papier s identifikaciou obce)
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN SPISOV BEZ ZNAKU HODNOTY ,,A%
VZOR

Priloha ¢. 2 knavrhu na vyradenie

registraturnych zdznamov
Cislo spisu:
Datum:

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty A"
navrhnutych na vyradenie

Poradové | Registratirna
¢islo znacka

Lehota Rozpitie

Nazov vecnej skupiny ulozenia i -

MnozZstvo

Poznamka
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