Smernica ¢. 2/2026
Obecného tradu v Hrani
z 27. aprila 2026
o registratirnom poriadku

Na zabezpe&enie jednotného postupu pri sprave registratiry podl'a osobitného predpisu® v pdsobnosti
Obecného iradu v Hrani (dalej len ,, obecny Grad) ustanovujem:
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) PRyA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

CL1
Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok ustanovuje postup obecného tradu pri sprave registratiry, a to najmd pri
manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyrad’ovani
spisov. Sti¢astou registratirneho poriadku je registratiirny plan obecného Gradu, ktory tvori prilohu
¢. 1 tohto predpisu.

Na registratiirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vSeobecne zavizné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,3pecidlne druhy registratirnych zdznamov®) - uctovneé
zéznamy, zaznamy persondlnej agendy) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuju
primeranym spésobom.?

Starosta obce dosledne dbé, aby sa pri sprave registratary dodrziavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Spravu registratirnych zaznamov prostrednictvom elektronického informa¢ného systému na spravu
registratiry (d’alej len ,elektronicky systém spravy registratiiry*) upravuje osobitny interny
predpis. Obecny trad zabezpedi ochranu tudajov elektronického systému spravy registratiry
pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neoprdvnenym pouZitim.

Spréavu registratiiry spravidla zabezpe&uje administrativny zamestnanec obecného uradu povereny
vedenim registratirneho dennika, spravou prirudnej registratiiry, ako aj spravou registratiirneho
strediska (d’alej len ,,administrativny zamestnanec®).

Obecny trad spravujl registratiru tak, aby nedoflo k poSkodeniu, zniCeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zistf, Ze doslo k poSkodeniu, zni¢eniu alebo
strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moZnych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa urci spdsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby tirad pristtpi k rekonstrukeii spisu podla osobitného predpisu.®

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenné pomdcky.

I'§ 16 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorgich predpisov.

2 zakon &. 431/2002 Z. z. o uétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych
tidajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.

3 § 17 vyhlasky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu.




(8) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane §pecidlnych druhov zdznamov obecného tiradu vykonava
i 4
archiv.

(9) Obecny trad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

(10) Pojem ,,0becny trad*“ sa vztahuje aj na zariadenia obecného tiradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.

(11) Obecny trad vykonava transformaciu registraturnych zéznamov (d’alej len ,,transformécia“) podla
osobitného predpisu®. Transformaciu vykona takym spdsobom’, ktory zabezpedi poZiadavky na
hodnovernost’ transformovaného registraturneho zaznamu.

Cl.2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratiry na Ggely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipuldcie
so zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov)), ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpe&enie registratiiry obecného radu. Stiéast'ou
spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

(2) Zasielka je zdznam pri doprave a doruceni adresatovi.

(3) Zéaznam je pisomnd, obrazova, zvukové alebo inym spésobom zaznamenand informacia, ktord
pochadza z &innosti obecného tiradu alebo bola obecnému tradu doruena.

(4) Registratirny ziznam je informacia, ktorii obecny tirad zaevidoval v registratirnom denniku.
(5) Elektronicky registratirny zdznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratrny zdznam,
ktory obecny urad uchovéva na datovom nosiéi, prenasa alebo spraciiva pomocou technickych

prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

(6) Spis je registratirny zaznam alebo sibor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitel'na sidast’ spisu, do ktorej sa zakladaji1 jednotlivé registratirne zdznamy
(podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registratiira je stibor vietkych registratirnych zdznamov evidovanych obecnym tradom.

(9) Registrattirny dennik je zakladn4 evidenéna pomécka sprévy registratiry. Obsahuje udaje o prijati,
tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi pomé6ckami st vietky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlatové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencif
vedenych podla osobitnych predpisov,

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia ziznamov alebo spisov ustanovend internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zdznamy a spisy

4824 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zakona & 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskor$ich predpisov.
6 § 16b ods. 2 aZ 4 zakona &. 395/2002 Z. z.

7 § 16b ods. 6 zakona &. 395/2002 Z. z.



sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuju primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania
v registraturnom denniku.

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

(14) Registratiirny plén je pomdcka na G&elné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registratiirnej
znadky uruje spisom miesto v registratire; d’alej uruje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

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

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

(17) TransformAcia registratirneho zéznamu je zmena podoby registratirneho zdznamu pri jeho
spracovani u povodcu registratiry z neelektronického registratirneho zdznamu na elektronicky
registratirny zdznam, alebo zmena formétu elektronického registratirneho zaznamu.

(18) Elektronicka parafa je podpisovanie elektronického registratireho zéznamu na obecnom Girade
prostrednictvom elektronického informa&ného systému spravy registratiry osobami poverenymi
na tento udel starostom obecného tradu.

DRI;HA CAST
ZASIELKY

CL3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Obecny trad prijima elektronické zésielky prostrednictvom elektronickej schranky. Elektronické
zésielky prijima prostrednictvom elektronickej schranky, ktoré je prepojend s EIS.

(3) Elektronicky systém spravy registratiry obecného tiradu je prepojeny s centralnou elektronickou
podateltiou a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zdznam sa spravidla uklada v tvare,
v akom bol doruceny.

(4) Obecny trad prijima elektronické zasielky v vo vSetkych datovych formatoch °. Obecny urad
skontroluje obsah, formét, bezpegnost’ a moZnost’ zobrazenia doru¢eného elektronického zaznamu
pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit elektronicky zaznam
pouzivatel'sky zrozumitePnym spdsobom a mozno z neho zistit’ adresu odosielatel'a, obecny urad
o tom odosielatel'a informuje.

(5) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou peéatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka ¢asova
petiatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratiry. Dorudena technickd sprava sa nepovaZzuje za elektronicky zéznam.

881 a%§ 3 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v znenf neskorSich predpisov.
? Vyhlaska & 78/2020 Z. z
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CL 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.*

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zéasielky, ktoré boli obecnému tradu
dorudené, ak si adresované obecnému tiradu. Na poZiadanie doruditel’a potvrdi prijatie zasielky
odtlagkom prezentaénej pediatky na képii zdznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo
na prednom diele dorudenky podla predtlade. Podania m6Ze v rdmci Gradného konania prijimat’
kazdy uréeny zamestnanec obecného uradu. Obecny urad prijima aj transformované zdznamy
(napr. listinny rovnopis, zarudent konverziu, kopiu); takto prijaté zaznamy nemdze dalej
transformovat’.'!

Administrativny zamestnanec skontroluje sprivnost’ adresy, podet prijatych zisielok podla
evidencie na stpiske posty a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom dorudené zasielky vrati poste
alebo doruditelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zésielok
obecny tirad reklamuje v poStovom podniku. Podévanie a dodavanie zasielok v potovom styku
a spdsob ich reklamacie upravuju podtové podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zésielky, ktort Ziadatel’ podal osobne, mdZe podatelfia potvrdit’ odtlatkom prezentatnej
pediatky na kopii zdznamu alebo na prednom diele dorucenky podl'a predtlace.

CLs5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.*?

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi obecného tradu - uctovna agenda,
personélna agenda, datiova agenda, ktory vedie ich evidenciu.

c) = zasielky, ktoré sa odovzdévajii adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola doru€ena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, inli tlaé a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sikromné zésielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmi otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie st
adresované obecnému tradu,; takéto zasielky sa na obélke oznadia odtlatkom prezentaénej
pediatky. Prijemca neotvorenej zésielky zodpovedd za jej daldiu manipuldciu v silade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za stkromnu sa povaZuje kazda zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené
pred ndzvom obecného tradu.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit’, komu je zasielka
uréena, urdi sa adresat podl'a obsahu zésielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny, predloZi
administrativny zamestnanec zasielku starostovi obce na rozhodnutie o pridelen.

10°8 4 yyhlagky €. 410/2015 Z. z. v znen{ neskor§ich predpisov.
11 8 16b ods. 1 zakona & 395/2002 Z. z.
12.8 5 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



(6)

(7)

(8)

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zésielok, vykondva starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojené k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li$i od podacej pediatky poStového
podniku na obalke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obdlke,

¢) méa datum podania zésielky pravny i¢inok,

d) je na obalke odtladok prezentaénej peciatky,

e) ide o zasielku dorudentl na navratku,

Ak dorudena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je uréend na spracovanie
viacerym spracovatel'om, tak sa zarad’uje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

(9) Elektronickd képiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvara obecny trad tak, aby

obsahovala povodné oznadenie origindlu zdznamu a aby bola zabezpetena jednoznalnd vizba

medzi tymito zdznamami.

(10) Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, vSeobecne zévizné predpisy,

(1)
@)

®)

%)

)

(6)

technické normy ani pozvéanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlatkom prezentatnej peCiatky
neoznacuju.

CL6
Oznadovanie prijatych zdznamov a ich zaradenie do obehu

Ozna&ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.”

Prijaty elektronicky z4znam sa ozna&i zéznam sa ozna&f v pravom hornom rohu slovom
qel. kopia®, pod ktorym sa uvedie &fslo povodného elektronického zaznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Elektronicky zdznam sa odtlatkom
prezentadnej peéiatky neoznaluje. Prijaty neelektronicky zdznam sa oznali
administrativny zamestnanec odtlaéi prezentaénu peciatku.

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtlaéi prezentadnii pediatku,
ktorej vzor tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Odtlakom prezentatnej pediatky sa oznaluje aj
neelektronicky zaznam vzniknuty zarudenou konverziou z pdvodného elektronického zéznamu.
Prezentadné pediatka sa odtl4¢a spravidla v hornej 8asti 'avej strany zdznamu tak, aby v3etky udaje
zostali gitatené. V odtladku prezentaénej pediatky administrativny zamestnanec vyznaci datum
dorudenia, po&et priloh a eviden&né &islo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratiirneho dennika.
Dalsie udaje do odtlagku prezentadnej pediatky vpiSe spracovatel.

K transformécii zdznamu moZe obecny trad pristipit’ az po jeho prijati, oznaceni a zaevidovani.
Transforméciu vykonava zamestnanec podatelne, spracovatel’ alebo iny povereny zamestnanec.

Administrativny zamestnanec vyzna¢i na prijatom zézname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyznadi jej nominalnu hodnotu a podet kusov. Zasielku odovzda spracovatel'ovi.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku détum
jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obélka sa vloZi spolu
s podanim do novej obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

13§ 6a§ 10 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
14§35 a § 36 zdkona o e-Governmente.




(7) Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznadia prezentaénou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

(8) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry alebo vytlaCené.

(9) Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronickd koépia, oznaci sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia®, datumom prijatia a identifikdtormi pdvodného prijatého
elektronického zdznamu z registratirneho dennika. Takto vytvorend kopia prijatého elektronického
zéznamu sa povazuje za transformovany registratirny zdznam a odtlakom prezentaénej peciatky
sa neoznaci.

10) Pri odovzdavani zaznamov spracovatel'ovi vyznadi starosta obce alebo nim povereny zamestnanec
p vy p y
pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratiiry alebo pokynového listka.

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

, TRETIA CAST ]
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNI{CTVOM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

(1) Bvidovanie zaznamov aspisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.

(2) Obecny firad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiiry s produktovym oznagenim — TOPSET, ktory je v zhode so $tandardmi ustanovenymi
osobitnymi predpismi.'®

(3) Evidovanie zdznamov a spisov obecny trad zabezpeCuje v jednom registratirnom denniku.
Na kady kalendarny rok sa prvy pracovny deil otvara novy registratirny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvara posledny pracovny deii roka.

(4) Obecny trad d’alej vyuZiva na evidovanie zéznamov a spisov agendové systémy a osobitné
systematické evidencie - ekonomick4 agenda, personalna agenda, dafiova agenda, ktoré nie su
prepojené s elektronickym systémom spravy registratury.

(5) V registratirnom denniku sa vypliiaju udaje podl'a osobitného interného predpisu.
(6) Zéaznamy do registratirneho dennika eviduje povereny zamestnanec obecného tradu.

(7) Zéaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidenéné &islo zaznamu a poradové
&islo zdznamu v ramci spisu. Forma a osobitost’ zdznamu sa v evidencii vyznaCuje udelenim
priznaku - elektronické zéznamy aspisy sa v elektronickom systéme oznaluju spravidla
inofarebnym riadkom alebo slovnym vyjadrenim alebo inym sp6sobom. Elektronicky systém
spravy registratiry zaznamendva histériu zéznamu. Chybny zaznam sa v registratiirnom denniku
oznadi ako zruseny a jeho identifikator sa nepouZije.

15 8 7 a 8 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v znenf neskor$ich predpisov.
16 Vynos &. 525/2011 Z. z. o ftandardoch pre elektronické informa€né systémy na spravu registratiry v znenf
opatrenia & 203/2021 Z. z..




8)

©)

Ak transformaciu vykonéva elektronicky systém spravy registratiry automatizovane, vyznaci
datum transformacie ajej spdsob v §truktirovanych udajoch zdznamu. Ak treba zdznam
o transformécii vykonat’ manuélne, uvedie sa do polozky ,komentar/pozniamka“. Obecny turad
rovnako postupuje aj v osobitnych systematickych evidencidch a v agendovych informagnych
systémoch.

Uréené druhy zdznamov spolu s prilohami sa po zaevidovani naskenuji avlozia ako
transformované registratirne zdznamy do elektronického systému spravy registratiry.t’
V odtlagku prezentaénej pediatky sa v rubrike Datum uvedie slovo ,,Transformicia“ a ditum jej
vykonania.

(10) V registratirnom denniku sa eviduju zaznamy dorugené obecnému dradu a ich vybavenia, ako aj

zdznamy vznikajice z vlastného podnetu obecného firadu a interné zdznamy.

(11) Ak prijemca po otvoreni sukromnej zésielky zisti, 7 zdznam mA tUradny charakter, vrati ho

na zaevidovanie v registratirnom dennfku alebo ho zaeviduje sam.

(12) Z4znamy sa nesmu odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

(13) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sti¢asne s uzatvorenim registrattirneho

dennika za cely obecny urad. Roény zoznam spisov vyhotovuje administrativny zamestnanec.

(14) Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

a) podatel’fia - vykonavanie tejto roly zabezpe€uje povereny pouzivatel, spravidla administrativny
zamestnanec. Eviduje vSetky listinné dorudené zdznamy s vynimkou neotvorenych zasielok,
vyhotovuje elektronicka képiu listinného dorudeného zdznamu (skenuje ho) v rozsahu urenom
vedticim a listinny origindl dorugeného registratirneho zdznamu odovzdava Gtvaru poverenému
jeho vybavenim, prideluje zaevidované dorudené registratiirne zAznamy na spracovanie utvarom,
nespravne pridelené dorudené registratirne zznamy opétovne prideli vecne prislusnému Gtvaru.
Zabezpeduje vyhotovenie zaruenej konverzie podla osobitného predpisu.

b) veduci - vykonivanie tejto roly zabezpeluje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na obecnom urade je pridelend iba jedna rola. Zabezpecuje poucenie pouZivatela
elektronického systému spravy registratiry o zdsadach prevadzky a o oprdvneniach pouzivatela,
rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho sluZzobnych povinnosti alebo
pracovnych povinnosti, zodpoveda za protokolarne odovzdanie spisov pri odchode pouZivatela
alebo pri organizagnej zmene, uréuje spracovatela doruéeného zdznamu, zabezpeluje proces
kontroly a schvalovania registratirnych zdznamov, zabezpeluje nastavenie zastupovania seba
a podriadenych, ako aj zmenu a zru3enie tychto nastaveni, rozhoduje o rozsahu vyhotovovania
elektronickych kopii a rozsahu skenovania.

¢) asistent - vykonéavanie tejto roly zabezpefuje povereny pouZzivatel’; na obecnom trade je
pridelend minimélne jedna rola asistenta. Eviduje vetky dorucené zdznamy, ktoré boli utvaru
dorugené ako neotvorené zasielky alebo boli obecnému tradu priamo dorudené (napriklad
kuriérom, e-mailom, osobne), vyhotovuje elektronické képie a skeny na zéklade poziadaviek
vedticeho, podPa pokynu vediiceho priamo uruje spracovatela doruCenym registratirnym
zdznamom, zabezpeduje vyhotovenie zarudenej konverzie podl'a osobitného predpisu, zabezpeduje
vystavovanie dokumentov na Centralnej Gradnej elektronickej tabuli podl'a osobitného predpisu.

17§ 16 ods. 2 pism. b) zdkona &. 395/2002 Z. z.



d) referent - vykonavanie tejto roly zabezpeduje pouZivatel’; na obecnom trade moze byt’ prideleny
neobmedzeny podet referentov. Oboznamuje sa s ulohami pridelenymi na vybavenie
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry, vybavuje registratirne zéznamy
podla pokynov vediceho, eviduje registratirne zdznamy a vybavuje spisy podl'a interného
predpisu, eviduje e-maily podla interného predpisu.

e) spriavea adresara - vymazava duplicitne zaloZené subjekty, dopliia aktudlne tdaje
do nekompletne vyplnenych subjektov, dba o aktudlnost’ databazy obecného uradu a 0s6b
v adresari.

f) spravea priruénej registratiry - metodicky usmeriiuje zamestnancov Gtvaru v oblasti spravy
registratiry, dba o dodrZiavanie registratirneho poriadku a registraturneho planu obecného tradu,
ako aj o dodrZiavanie prislunej legislativy pre oblast’ archivnictva. Urduje spdsob presunu spisov
od pouzivatePov do prirudnej registratiry utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh na odovzdanie
spisov do priruénej registratury Gtvaru a odovzdévaci zoznam spisov presunutych do priru€ne;j
registratiry obecného tradu, zabezpeduje vyhotovenie zaruéenej konverzie zo spisov uloZenych v
priruénej registratiire podl'a osobitného predpisu.

g) spravea priruénej registratiry s vyradenim - metodicky usmerifuje zamestnancov utvaru
v oblasti spravy registratiry, db4 o dodrziavanie registratiirneho poriadku a registratiirneho planu
obecného tradu, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Uréuje sposob
presunu spisov od pouZivatelov do priruénej registratiry utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh
na odovzdanie spisov do prirugnej registratiry ttvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych
do priruénej registratiry Gtvaru. Okrem iného pripravuje a vypracovava aj navrh na vyradenie
spisov z registratiry a vyrad’uje spisy z registratiry, zabezpecuje vyhotovenie zaruéenej konverzie
zo spisov ulozenych v priruénej registratire podl’a osobitného predpisu.

h) spraveca registratiry - metodicky usmeriiuje zamestnancov obecného tradu v oblasti spravy
registratiiry, pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registratirny plan obecného tradu, dba
o jeho dodrZiavanie, ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast’ archivnictva. Urcuje
spdsob prenosu spisov zprirudnej registratiry do registratirneho strediska. Pripravuje
a vypracovava navrh na odovzdanie spisov z priruénej registratiiry Gtvaru a odovzdavaci zoznam
spisov presunutych do registratirneho strediska. Vypracovava navrh na vyradenie spisov z
registratirneho strediska a pripravuje odovzdévaci zoznam spisov na vyradenie, zabezpeduje
vyhotovenie zarudenej konverzie zo spisov uloZenych v priru¢nej registratire podla osobitného
predpisu.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry
(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.’®

(2) Obecny trad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy

18§ 11 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v znenf neskorSich predpisov.




®3)

4)

)

(6)

(7

®

©)

O zaradeni registratirneho zaznamu do uZ existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujiiceho spisu alebo otvorenie
nového modze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec obecného radu.

Do spisu sa zaklada aj transformovany registratirny zdznam; to neplati, ak je v spise zaloZeny
pbvodny registratirny zdznam, z ktorého bol transformovany registratirny zaznam vytvoreny.

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratiirneho planu obecného tradu; spisovy obal v neelektronickej podobe sa
vytvéara, ak sa do spisu zakladd prvy neelektronicky registratiirny zdznam. V elektronickom
systéme spravy registratiry sa pre elektronické spisy spisovy obal aobsah spisu vyhotovuje
a zobrazuje len pri znazornenf spisu.

Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zéznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného uradu,

b) obsahujicemu informécie ddleZité pre ¢innost’ obecného tradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného tradu,

d) adresovanému obecnému tradu, ale nepatriacemu do jeho posobnosti,

e) ktorého obsah siivisi s organizaciou &innosti obecného uradu,

Cislo spisu obsahuje oznadenie obecného tradu, poradové &islo z evidencie spisov (registraturny
dennik, agendové systémy, osobitné systematické evidencie) a rok: 1/2026.

Registratiirne zdznamy stivisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendédrnom roku
pod rovnakym &islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah spisu
sa v elektronickom systeme spravy registratiiry vytvara automatizovane. V obsahu spisu sa v st1p01
,Forma originalu zaznamu* uvedie idaj o vykonanej transformécif automatizovane.

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

(10) Spis sa ukladé do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

)

2)

3)
(4)

)

CL9
Spisova zlozka

Spis sa mbZe stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebichat
niekolko rokov alebo je to zprocesného hladiska Ucelné. Podmienkou vedenia spisove]
zlozky je jej oznadenie osobitnym identifikatorom?

Evidovanie spisovych zloZiek vedie obecny trad prostrednictvom agendového informacného
systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zaznamy sa neeviduji v registratirnom denniku.
Spisovt zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratiirne zdznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zloZky je jej identifikdtorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznadenie obecného uradu, poradové &islo z evidencie agendového
informagného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej agendy;
mdZe obsahovat’ aj rok zaloZenia spisove;j.

Vietky zaznamy patriace do spisovej zloZky sa eviduji v nepretrZitom chronologicko-numerickom
poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlagiva ,,obsah zlozky“. Obsah zloZky mdZe byt
vytvarany agendovym informaénym systémom automatizovane.




(6) Spracovatel’ prideli spisovej zlozke registratirnu znagku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podla
registratirneho planu obecného (radu pri jej otvoreni. Tieto tdaje vyznaci aj v agendovom
informaénom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

(7) Spisova zlozka sa v registratirnom stredisku manipuluje podl'a roénikov vyradenia.

(8) Do spisovej zlozky obecny trad zaklada transformovany registratiirny zaznam podla €l. 8 ods. 4.

CL. 10
Spolocny stavebny urad

(1) Na zaklade zmluvy zroku 2003 vybavuje odborné agendy tykajliice sa {izemného
rozhodovania a stavebného poriadku uradu, spoloény stavebny obecny trad so sidlom
v TrebiSove.

(2) Stanovenim vzijomného vztahu v rdmci manipulécie s registratirnymi zaznamami
nezanikd zodpovednost’ obce za spravu registratiry v zmysle prisluSnych ustanoveni
zdkona NR SR & 395/2002 Z. z. Urad je zodpovedny aj za riadny vykon vyrad’ovacieho
konania v stlade s § 19 a 20 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z.

(3) Klient podava Ziadost’ na obecnom trade. Obecny trad Ziadost’ zaeviduje v registraturnom
dennfku (prideli ¢&islo spisu a registratrnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia).
K Ziadosti priloZi vSetky potrebné doklady a predchadzajice spisy, ak su potrebné pre
dalie vybavenie Ziadosti. Zaevidovant Ziadost’ obecny urad odofle na d’alSie konanie
spolo¢nému stavebnému obecnému uradu.

(4) Spoloény stavebny obecny trad komunikuje s klientom prostrednictvom obecného tradu.
Vybavenia Ziadosti, resp. &iastkové vybavenia (pozvdnka na rokovanie, Ziadost
o doplnenie tidajov a pod. ) zasiela spoloény stavebny tirad obecnému tiradu.

(5) Obecny trad postipi do§lé vybavenia klientovi a cely proces vybavenia zaznamena v
registratirnom denniku.

(6) Vybaveny spis sa uloZi v registratire obecného tradu a po uplynuti stanovenych leh6t
uloZenia ho predpisanym spésobom vyradi.

CL 11
Centrum zdielPanych sluzieb

(1) Na zéklade zmluvy & 4/2025 zroku 2024 vybavuje odborné agendy tykajuce sa
preneseného vykonu §tatnej spravy, tlohy na usekoch v oblasti samospravnych pdsobnosti,
av dalgich oblastiach /pravnik, koordinator pre podporné sluzby v oblasti konceptu
rozvoja inteligentnych miest a regionov/ obecného tradu, Centrum zdielanych sluzieb
(dalej len ,,CZS*) so sidlom v TrebiSove.

(2) Stanovenim vzdjomného vztahu v rémeci manipuldcie s registratirnymi zéznamami
nezanika zodpovednost’ obce za spravu registratiry v zmysle prisluSnych ustanoveni
zédkona NR SR & 395/2002 Z. z. Urad je zodpovedny aj za riadny vykon vyrad’ovacieho
konania v sulade s § 19 a 20 zakona NR SR €. 395/2002 Z. z.




(3) Klient podava Ziadost’ na obecnom trade. Obecny trad Ziadost’ zaeviduje v registratirnom
denniku (prideli &islo spisu a registratirnu zna¢ku, znak hodnoty a lehotu uloZenia).
K Ziadosti prilozi vetky potrebné doklady a predchadzajuce spisy, ak si potrebné pre
d’al$ie vybavenie Ziadosti. Zaevidovanu Ziadost’ obecny tGrad odosle na d’alSie konanie
CZS.

(4) CZS komunikuje s klientom prostrednictvom obecného tradu. Vybavenia Ziadosti, resp.
giastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, Ziadost’ o doplnenie idajov a pod. ) zasiela
CZS obecnému uradu.

(5) Obecny urad postipi do§lé vybavenia klientovi a cely proces vybavenia zaznamend v
registraturnom denniku.

(6) Vybaveny spis sa uloZi v registratire obecného tradu a po uplynuti stanovenych lehot
uloZenia ho predpisanym spdsobom vyradi.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL 12
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.”

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

(3) Spracovatel’ zodpovedé za vecnt a jazykovi spravnost’, ako aj formédlnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zznamy podfa platnych technickych noriem® alebo inej
obdobnej technickej $pecifikacie.

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi Gradny zdznam.
Z4znam musi obsahovat’ datum, (idaje o ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

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

6) Ak sa mé kneelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, obecny trad ju pripaja odtiackom pediatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do 'avého horného rohu. Dolozka

19°8 12 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v znenf{ neskor§ich predpisov.
20 STN 01 6910 Pravidl4 pisania a upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlag listovych papierov na firadné a obchodné listy.
21§ 16 ods. 2 pism. i) a j) zakona & 395/2002 Z. z.



7

(8)

)

pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja a dtum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo ditum nadobudnutia vykonatenosti rozhodnutia. Dolozku
prévoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec obecného tradu, ktory ju pripojil a uvedie
defi, vktorom tak wurobil. Pripjanie doloZky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti
k elektronickému registratiirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.?? Elektronicky registratirny
zdznam odosielany adresatovi po vyznadeni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za
novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formuldr doloZky pravoplatnosti
a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych formularov
na Gstrednom portali verejnej spravy.

Spracovatel’ sa nesmie podiel’at’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je jeho
vlastny zaujem, zdujem os6b jemu blizkych alebo os6b, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom
vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zdznam prideleny na vybavenie, upozorni na to starostu
obce, ktory uréi iného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti obecného tradu, postiipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislu$nému organu alebo organizécii.
Odosielatela otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postipeni jeho konania
v rémeci organizaénych rozhodne nadriadeny. Odosielatel’, ktory neuviedol svoje meno a priezvisko
alebo nazov sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratirny zdznam, ktory je nezrozumitelny, neditatelny, nejednoznaény, neurdity, obsahuje
nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vieobecné urdzky, osofovanie alebo vulgarne vyrazy,
popisuje rézne hodnotiace usudky, nazory &i postoje odosielatel’a, pricom z obsahu registratirneho
zhznamu nevyplyvaji d’alsie skutodnosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel’ domaha,
alebo ide o d’aldie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi vzatim na vedomie
bez upovedomenia odosielatel'a o tomto postupe.

(10) Spracovatel’ zaradi ndvrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Starosta obce skontroluje

vybavenie podania; zodpoved4 za jeho posidenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z
hladiska dodrZania vieobecne zdviznych pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola
vybavenia podania sa modze realizovat’ prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry; sii¢ast'ou schvalenia moZze byt autorizicia registratiirneho zdznamu.

(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 musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybaven4, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel mdze mat’ u seba uzatvorené a neuzatvorené spisy.

M
2

Cl.13
Pouzivanie pediatok

Pouzivanie pediatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?

Obecny trad pouZiva tiradnd podlhovasti (napisovit) pediatku, ktordi na registratirnych zéznamoch
odtla&a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa pefiatka
odtlaga. Obecny trad pouZiva okriihlu pediatku so §tatnym znakom Slovenskej republiky a okriihlu
pediatku s obecnym erbom, a prezentaénu pediatku, ktoré odtlada Cervenou farbou. Spdsob
pouzivania petiatok a uréenie druhov registratirnych zdznamov vo vizbe na konkrétny druh
pegiatky upravi obecny trad v registratirnom poriadku alebo v osobitnom predpise.

22 8 28 ods. 3 zakona €. 305/2013 Z. z. o e-Governmente).
23§ 13 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
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Ak obecny urad pouZiva niekolko peliatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuji sa
Sislom, ktoré musi byt’ v odtlacku peéiatky Citatelné

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu tradnych peéiatok. Evidencia obsahuje odtlatok
petiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZiva.

Odtladok pegiatky netvori pravne nevyhnutnu siidast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa spravidla
vtedy, ak tak ustanovuje vieobecne zAvizny pravny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom
alebo Gradnom styku.

Elektronicky registratirny zdznam ani jeho neelektronickil kopiu obecny tirad odtlackom dradne;j
pediatky neoznaduje.

Cl 14
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.>*

Registratiirny zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnil a forméalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.?

Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funk&né oznadenie podpisujuceho sa vytladia. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zéastupca,
vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou doloZkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.*“ (v zastpeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzddvaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlaenym menom a priezviskom starostu obce skratka ,v. r.
(vlastnou rukou). Starosta obce podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

Pre autorizéciu elektronickych registrat(irnych zdznamov podl’a osobitného predpisu®® obecny tirad
pouziva — KEP a mandétny certifikat.K internému elektronickému zdznamu sa pripaja elektronicky
podpis alebo elektronicka parafa podl’a osobitného predpisu®’/

Elektronické prilohy vo formate PDF obecny trad autorizuje — elektronické prilohy vytvarané
prostrednictvom elektronického formuldra obecny urad autorizuje — KEP a mandatnym
certifikatom.
€115
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.”®
Neelektronické zasielky sa odosielaju oby&ajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku),

alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielajii prostrednictvom elektronicke;
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie

24§ 14 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
25 Organizaény poriadok Obecného tradu v Hrani z roku 2020
26 74kon &, 305/2013 Z. z. o e-Governmente.

27 8 16a ods. 5 zakona €. 395/2002 Z. z.

28 8 15 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v znenf neskor§ich predpisov.



elektronickych registratirnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona
o e-Governmente v znen{ zékona ¢. 273/2015 Z. z.

(3) Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny obecnym tradom pri vykone verejnej moci méZe
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elektronického
registratirneho  zdznamu v podobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického
registratrneho zdznamu obecny trad vyhotovuje vo formatoch podla osobitného predpisu®®.

(4) Ak nejde o dorudovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zdznam vyhotoveny obecnym
tradom moze byt odosielany aj v podobe zarudenej konverzie pévodného dokumentu, ktorej
vysledok sa nezaklad4d do spisu. Z odoslaného registratirneho zaznamu méZze obecny urad
vyhotovit’ zaruentl konverziu pdvodného dokumentu aj na Ziadost’ adresata.

(5) Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zdznamy podl’a spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy styk, spravidla zdruzuje do spolocnej obalky.

(6) Neelektronické doporudené zasielky, doporudené zasielky 1. triedy a zésielky na navratku
(dorudenku) sa zapisuji do poStovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych)
v ktorych po$tovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(7) Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamend datum dorucenia a navratku
odovzda spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informécie o stave vybavenia alebo ju
vlozi do uzatvoreného spisu.

(8) Pri osobnom prevzati zésielky adresatom sa odovzda zésielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom, cestovnym dokladom, tiradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratiirneho
z4znamu alebo na dorudovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne®.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl 16
Registratiurny plan

M
Registratirny plan uréuje $truktiiru registratary a élenf ju do vecnych skupin, ktorym urcuje lehotu
uloZenia a znak hodnoty.

(2) Registratirna zna¢ka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnil skupinu spisov. Registratirna
znadka urduje ich miesto v registratire obecného uradu. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pri€om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno vecni skupinu
spisov v ramci danej agendy a &islica druh registratiirneho zaznamu v rdmci danej vecnej skupiny.

(3) Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom.

(4) Ak sa obecny urad rozhodne, Ze niektoré vecné skupiny registratirneho planu budii predmetom
transformécie, uvedie tito skutoénost’ v osobitnom stlpci registratirneho planu.

2 § 18 a% § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatiziciu
§.78/2020Z.z. o $tandardoch pre informacné technolégie verejnej Spravy v zneni
neskor$ich predpisov.



Cl. 17
Registratiira obecného uradu

(1) Ukladanie registratiirnych zznamov a spisov a vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny
predpis.*°

(2) Elektronicky registratiirny zdznam a elektronicky spis sa ukladé v elektronickom systéme spravy
registratiry aZ do svojho vyradenia.

(3) Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’
podPa obsahu spisu. Ak je spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:
a) elektronicky spis v elektronickom systéme spravy registratiry alebo v agendovom informa¢nom
systéme,
b) neelektronicky spis v priruénej registratiire a v registratirnom stredisku®',
¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaji v elektronickom
systéme spravy registratiry alebo v agendovom informa¢nom systéme a jeho neelektronické
registratirne zaznamy sa ukladaja v priruénej registratire a v registratirnom stredisku.

(5) Neelektronické képia elektronického registratirneho zdznamu, ktora obecny urad vyhotovil,
nie je registratirnym zdznamom a neuklad4 sa do priru¢nej registratiry ani do registratarneho
strediska; to neplati, ak ide o transformovany registratirny zdznam.

(6) Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému obecny trad
neelektronickt képiu elektronického registratirneho zdznamu, oznaenli ako transformovany
registratiirny zaznam, uklada v prirudnej registratire alebo v registratiirnom stredisku.

(7) Elektronicky registratiirny zéznam sa uklada vo formate podl’a osobitného predpisu,®® ktory zaru&i
jeho nemennost’ a umozni jeho zobrazenie pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom.

(8) V &ase plynutia lehoty uloZenia mdze obecny urad rozhodnit' o transformécii aj uzatvorenych
spisov. Transformaciu méZe vykonat iba nad agendou, ktor(i v registratirnom plane oznacil ako
vhodnii pre transforméciu, ktorej este neuplynula lehota uloZenia, a to podl'a registratirnej znacky
aroénika aso suhlasom avedomim administrativneho zamestnanca alebo povereného
zamestnanca.

(9) Miesto uloZenia registratiry obecného tiradu (d’alej len "priru¢na registratira") uréi starosta obce.

(10) Spisy sa ukladajti podl’a roénikov a podla registratiirnych znadiek v samostatnej (loznej jednotke
pre kazdu registratrnu znatku, kde si ulozené podla &iselného poradia s najvysSim ¢islom
navrchu.

(11) UloZn4 jednotka sa oznaduje §titkom s ndzvom obecného tradu, nazvom druhu agendy priradenej
k registratirnej znadke, registratiirnou znagkou, znakom hodnoty, ak je v registratrnom plane
ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor $titku s identifikaénymi udajmi je uvedeny
v prilohe ¢&. 5 tohto predpisu.

30 & 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v znen{ neskor§ich predpisov.
31§ 20 ods. 1 vyhlasky & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvajui niektoré ustanovenia zdkona o archivoch
a registratirach a o doplnenf niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.




(12) Uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v prirudnej registratiire premiestiiujii do registratirneho
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strediska. Uzatvorené spisy z elektronickej priruénej registratiry sa presuni do elektronického
registratirneho strediska v elektronickom systéme spravy registratary..

Cl 18
Registratirne stredisko

Cinnost’ registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.*
Za spravu registratirneho strediska zodpoveda povereny zamestnanec obecného tradu.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného {iradu

a) prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznaduje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpedne uschovava a viestranne ochraiuje prevzaté spisy,

e) zabezpeduje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeduje vyrad’ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specidlnych druhov zéznamov,

g) usmerfiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpeduje $kolenia k tomuto predpisu,

i) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratiry,

j) preveruje formou vniitornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratiiry obecného tradu,
k) méZe vykonat’ transformaciu registraturnych zdznamov ulozZenych v registratirnom stredisku.

Spisy sa v registratGrnom stredisku ukladajii podla vecnych skupin a v rémci nich podl'a roénikov
a podrla registratirnych znadiek so zachovanim &iselného poradia v rdmci registratirnej znacky.

V registratiirnom stredisku sa ukladaji aj $pecilne druliy registratirnych zdznamov.

ClL. 19
Sprava poévodnych registratiirnych ziznamov

Obecny tirad vytvori centralne miesto na uloZenie originalov neelektronickych registratirnych
zdznamov, alebo rozhodne oich decentralizovanom uloZeni na Urovni priruénych registratir
organizaénych ttvarov.

Obecny trad moze vyradit’ pdvodny registraturny zaznam bez vyrad’ovacieho konania v stlade
s osobitnym predpisom®, ak zneho vytvoril transformovany registratirny zdznam podla
osobitného predpisu.

Obecny urad uréi interval nienia registrat(irnych zdznamov, z ktorych vyhotovil transformovany
registratrny zdznam podla podmienok obecného iuradu av siilade sosobitnymi pravnymi
predpismi. Zniit pdvodné registratiirne zznamy mdZze len so sthlasom a vedomim povereného

zamestnanca. Znidenie zabezpeéi povereny zamestnanec tiradu.

Znienie pdvodnych registratirnych zdznamov obecny Grad oznami prislu§nému archivu.

SIESTA CAST

32§ 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
33 § 16b ods. 8 zakona &. 395/2002 Z. z.
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C1.20
Pristup k registratiire

Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.>

Pristup k spisom uloZenym v priruénej registratire alebo v registratirnom stredisku
sa zamestnancom obecného tradu umoZiiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
uloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaji na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypoZiénom listku. VypoZziény listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

Obecny urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v stvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Obecny
tirad mo6Ze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju
a ak preukazu odévodnenost’ svojej poZiadavky.

VypoZidanie spisu mimo obecny irad moéZe povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch
a uvedie sa v flom ¢islo spisu, vec, podet listov, poCet a druh priloh, identifikacné tdaje
o ZiadateTovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa nevypoZzi¢iava, spristupiiuje
sa spravidla vyhotovenim kopie.

Spisy sa vypoZi¢iavajii mimo obecny tirad v nim uréenych lehotdch. Administrativny zamestnanec
mdZe so sthlasom starostu obce lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit. Obecny firad mdze
stanovit’ lehoty vypoZiania vo vdzbe na konkrétne agendy spisov.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypozZi¢ania; po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil.

Obecny urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registraturneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu bez ihrad ndkladov a osvedCuje na nich
ich zhodu s registratirnym z4dznamom; uradom osved¢eny odpis, vypis, potvrdenie a képia
nahradzaju original registratirneho zdznamu3* Obecny Urad z vlastnych registratirnych zdznamov
a registraturnych zaznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi osvedéenti kopiu formou
zaruéenej konverzie.

Obecny tGrad moZe zabezpefovat' pristup ku pdvodnym registratirnym zdznamom aj
k transformovanym registratirnym zéznamom. Obecny trad informuje Ziadatela o poskytnutej
forme spristupneného registratirneho zdznamu.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

CL. 21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecialnych druhov registratirnych zaznamov

3§ 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhladky &. 49/2019 Z. z., zikon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

tidajov a o zmene a doplnen{ niektorych zdkonov v znenf neskor§ich predpisov.

35§ 16 ods. 2 pism. k) zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 241/2025 Z. z.
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Hodnotenie a vyrad’ovanie je stuhrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiiry vy¢letiuji
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad’ovania st vietky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al§iu &innost’ obecného tradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Ak obecny trad znigil pdvodné registratirne zdznamy, predmetom vyrad'ovacieho konania st
transformované registratirne zaznamy. Inak obecny trad vyrad’uje pdvodné registratiirne zaznamy.

Vyrad’ovanie spisov zahftia postidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvalGl dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratary je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentérnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratiiry je ureny na zniCenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyrad’ovanie $pecidlnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.’”

Cl. 22
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodeu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. V3etky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pdvodca
roz§iril, sa vSeobecne povaZujli za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentdrnej hodnoty
a mdZu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uZ nie s potrebné pre d’alsiu ¢innost’ obecného tiradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zaéina plynat’ 1. januara roku
nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovene;
na zadatie jej plynutia v registratirnom plane.

Néavrhy na predlZenie, pripadne skratenie leh6t ulozenia sa predkladaju administrativnemu
zamestnancovi.

CL.23
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
ZAzZpamov

Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registratirnych zdznamov, ktorym uplynuli lehoty
uloZenia (dalej len ,,vyradovanie spisov*), vzniknutych z jeho &innosti obecny trad predklada

archivu minimalne raz za pit’ rokov.*®

Starosta obce dbsledne dba, aby obecny trad zabezpe&il pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov
v stilade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov sa pripravuje v registratiirnom stredisku.

3§ 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.
37 zakon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov, vyhlagka &. 48/2019 z. z.
38 & 18 az § 22 zékona &. 395/2002 Z. z.
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Registratirne zdznamy sa mézu vyradit' pred uplynutim schvélenej lehoty uloZenia podla
osobitného predpisu.®® Pripravu navrhu na osobitné vyrad’ovanie registratirnych zdznamov obecny
trad vopred konzultuje s archivom.

Cl. 24
Navrh na vyradenie spisov

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

K ndvrhu na osobitné vyradenie spisov obecny Urad priloZi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A“ a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“, ak ich ndvrh na
osobitné vyradenie spisov obsahuje.

Obecny urad predloZf nivrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portdl MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostan uloZené v registratirnom stredisku, v elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry, v module dlhodobého
uchovavania alebo v agendovom informaénom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

Archiv postdi navrh a preveri jeho nadvéznost’ na predchadzajice vyrad’ovacie konanie. Netplny
alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. M6ze vykonat’ odbornt archivnu
prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy
maji trvald dokumentarnu hodnotu a s uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy
nemajt trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znigenie.*® Archiv rozhodnutie nevyda, ak
obecny trad predlozi navrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy bez znaku hodnoty ,,A* a posudi
ich ako spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty; to neplati, ak obecny Urad o rozhodnutie
poziada.™

Cl. 25
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty
Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratiirneho strediska.
Obecny urad zabezpedi vestrannd ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
v archivnych $katuliach oddelene od ostatnych spisov.
Archiv preber4 do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo ich

ucelené &asti uloZzené v oznadenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je preberaci protokol vyhotoveny archivom.*

3§ 19 ods. 2 zékona &. 395/2002 Z. z.

408 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 2 pism. d) 1. bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z. Z.

41§ 20 ods. 2 zékona &. 395/2002 Z. z.

42 8 24 ods. 2 pism. e) zdkona & 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky &. 628/2002 Z. z.



(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.® Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny trad postupuje podl’a pokynov archivu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 26
Spisova rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.**

(2) Spisova rozluka sa vykon4 pri organizadnych zmenach obecného tradu véésieho rozsahu alebo
pri zmene jeho posobnosti.

ClL.27
Sprava registratiry pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spréavu registratary pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*®

(2) Pri vykone préace mimo pracoviska sa eviduji vetky dorudené a odoslané zdznamy (elektronicke aj
neelektronickeé).

(3) Ak bezpetnostné pravidla prevadzky elektronického systému sprévy registratiry neumoZiuju
zamestnancom pri vykone price mimo pracoviska nastavit’ pristup do informaéného systému alebo
obecny trad nemé informaény systém zavedeny, odporiiéa sa pre externd aj internii komunikéciu
vyuZivat’ elektronicka postu (e-mail).

(5) Vetky registrattirne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska si si€ast’ou registratiry
obecného tradu.

Cl.28
Sprava registratiiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.*®

(2) Néhradnti evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situacii obecny urad vedie spravidla
bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho dennika.

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

(4) Cislo spisu evidovaného v néhradnej evidencii sa doplfia o skratku ,MS*“ oddeleného od roku
pomlékou.

_ DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

CL 29
ZAvereéné ustanovenia

 §14a vyhlagky & 628/2002 Z. z.

44§22 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v znenf{ neskorsich predpisov.
45 & 23a vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov.
46 § 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v znenf neskor§ich predpisov.




Zru$uje sa Smernica &1/2024 o registratirnom poriadku Obecného tradu v Hrani

Cl. 30

Tento registratirny poriadok nadobida uéinnost’ 1. jiila 2026

C.: 121/2026

—

or,

elena Zuskadova
starostka obce



Priloha & 1 k Smernici §.2/2026 o registratirnom poriadku Obecného tradu v Hrani

REGISTRATURNY PLAN

VZOROVY REGISTRATURNY PLAN
PRE OBECNE URADY A MESTSKE URADY

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATEDSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

OBECNA (MESTSKA) POLICIA

POINOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
PODNIKATEDISKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA ATECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

XN iR PR EIORIFIRI=EHR=EIFEEIQE >

"INFORMATIKA




Znak hodnoty TRZ
Registrattirna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Roéné a dlhodobé A-10
AA2 Krétkodobé 5 TRZ
AA3 Organizacil v zriad’ovatel'skej p6sobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obstaravanie, sut'aZe, verejné obstardvanic 10
pre projekty EU)
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AF Medzindrodna spoluprica
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinirodnom zdruZeni tizemnych celkov alebo A-10
tizemnych orgénov
AF3 Vieobecne 5 TRZ
AF4 Rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zédznamy z rokovani, zdpisnice zo zahrani&nych navitev
AG Vyhl4sky, smernice, pokyny, opatrenia a nariadenia
AGlI Vlastné A-10
AG2 Inych 5 TRZ
AG3 Névrhy zdkonov a inych nariadeni — stanoviské 5 TRZ
AH Informadn4 &innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informadné listy, spravodaj a pod. — vlastné A-1
(1 vytlagok)
AH2 Audiovizuélne zdznamy A-5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al ZAaujmové organizicie a spolky A-10
Al Hlasovanie obyvatel'ov obce (mesta) A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL Koredpondencia beZné, stanovisk4 a rozhodnutia na vedomie 3 TRZ
medzi organiza®nymi titvarmi iradu, rozhodnutia inych orginov
zaslané na vedomie
AM Metodickd, koncepéné a koordinadnd ginnost 10 TRZ
AO Spristupnenie informécif v stilade so zdkonom o slobodnom 5 TRZ
pristupe k informécidm
AP Priestupkové konanie 5
AQ Sprdvne konanie 10
AR Programy, koncepcie, projekty 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kiipne 10
po strale platnosti
AS2 Zimenneé A-50
_po strate platnosti
AS3 Ostatné (o stravovani, o hmotnej zodpovednosti, o vypoZicke, 5
poistné, o dodéavke energii) po strate platnosti
AS4 0 dielo 10 .
po strate platnosti
ASS O dotaciach, o sponzorstve, darovacie, 10
po strate platnosti
AS8 Hospodarske 10
po strate platnosti
AS9 Kolekt{vne A-10
po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci obci na uskuto&nenie konkrétnej vilohy alebo ginnosti A-10
(vréatane spolo¢nych obecnych tiradov)
AS15 Mandéine 10




po strate platnosti

ASI6 Uverové 10
po splatnosti Uveru
AS18 Néjomné (okrem bytov) 10
po strate plainosti
AS19 O ziloZnom prave A-50
po strate platnosti
AS21 Prikazné 10
AS22 Komision4rske 10
AS24 O vystavbe byiu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruZeni finanénych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o redlnom rozdeleni nehnutelnosti A-50
AT Statistika
ATl Roénd a dlhodobi A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok 5
AZ Zépisnice a Zaznamy z porad
AZ1 Primétora, starostu A-5
AZ2 Prednostu (riaditel'a magistratu), vedicich zamestnancov 5
organiza¥nych ttvarov
AZ3 Organizacif v zriadovatel'skej p6sobnosti 5
BYTOVE HOSPODARSTVO
BB Vyiatie z bytového fondu A-10
BE Pren4jom bytov 20
po skon€enl ndgjmu
BES8 Agenda tihrad ndjomného 10
BE9 Neopravnené uZivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridel'ovanie bytov 20
BH Rozdelenie, zli&enie bytu 20
BJ UZivanie bytu na nebytové 1ifely alebo opatne 20
BK Vymena bytov 20
BM Spolo&enstva vlasmikov bytov 10
BN Stamy fond rozvoja byvania 10
BO Hl4senia o vol'nych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilnd ochrana obyvatel'stva
CAl Plén ochrany obyvatel'stva, evakudcia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situdcie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CAS Obrana a hospodérska mobilizicia 10
CA6 Qdborn4 priprava jednotick CO 10
CA7 Krizovy §tib obce (mesta) - zapisnice A-10
CA9 Inventarizdcia materidlu CO 10
CB ProtipoZiarna prevencia
CBlI Pl4n kontrol, kontroln4 &innost’ 10
CB3 Preventivno—vychovnd &innost, $kolenia 3
CC PoZiare
CCl1 Zéznamy o priebehu zésahu 10
CC2 Rozbory poZiarovosti 5
CC3 Kniha poZiarov A-10
CE Vyevik 5
CF Speciélna technika 5
CG Hasi¢ska sluzba 5
CH QOrganizovanie stitaZzi 5




CI Bezpetnosiné a iné mimoriadne opatrenia 5
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestskd doprava
DAI Mestsk4 hromadnd doprava — licencie A-10
DA2 Zastivky, pomocné objekty a zariadenia (Sakarne) 5
DB Cestné hospodérstvo
DBI Pasportizicia ciest v sprdve obce (mesta) A-10
DB?2 Rozkopévky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikécie
DCl1 Zvla¥tne uZivanie 5
DC2 Parkoviskd, parkovanie 5
DC3 Udrzba 5
DC4 Vystavba komunikécif A-10
DC5 Projektovi dokumentécia k sprave a tidrZbe A-10
DD Organizé4cia innosti dopravy (dopravné znatenie, zdbrany, 5
dopravné zariadenia)
DE Motorové vozidld (vraky) 5
DF Pozemné komunikécie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest 2 miestnych komunikécif 10
DF2 Technick4 evidencia ciest a miestnych komunikacii — 5
poskytovanie udajov
DF3 Vyjadrenia 5
DG Specialny stavebny tirad 10
DH Dopravno—inZinierske podklady 5
DI Dopravné prieskumy 5
DJ Integrované doprava
DIl Integrovany dopravny systém (IDS) A-10
DJ2 Integrovana verejné osobné doprava 5
DK Cestnd zelefi 10
DL Cestné ochranné pdsma 10
DM Skody a ich nghrada 10
DN Verejné osvetlenie
DNI1 Projektové dokumentacia A-10
DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska (komunikécie, 10
Zeleznice, parkoviskd, cyklisti, hluk)
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10
EB Ochrana a tidr¥ba drevin a zelene, vykon $tatnej spravy v prvom 10
stupni — rozhodnutia, ozdravenie drevin — opatrenia uloZené
vlastnfkom, vyrub drevin, ndhradné vysadba
EC Ochrana (zelefi, ovzdu§ie, voda)
ECI1 Verejna zelefi (parky, obytnd zeleii) A-10
EC2 Ovzdudie - malé zdroje znecistovania ovzdusia — stanoviskd 10
k stavbe, rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch za znedistenie
ovzdusia, rozhodnutia pre malé zdroje zne&istenia ovzdusia — ak
nepodliehaji stavebnému konaniu
EC3 Voda
EC31 Protipovodiiové aktivity — ochrana pred povodtiami, stanoviské 10
a vyjadrenia k stavbam, povolovanie vodnych stavieb, stanoviska
a vyjadrenia k protipovodfiovym aktivitim
EC34 Povodriovy plan zdchrannych prac, zabezpefovacich préc, A-10
aktualizicia
EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipovodiiovych opatreniach a A-10
ginnostiach
EF Chov zvierat 10




EG Spolupréca s organmi ochrany prirody 5

EH Projektova dokumentacia

EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5

EH2 Schvélené projekty 10

EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 5

EH4 Integrované povol'ovanie ginnost - stanoviskd 5

EH5 Zdrava obec (mesto) — plnenie aktivit v oblasti Zivotného A-10
prostredia

EI Nakladanie s odpadini

Ell Komunélny odpad, drobny stavebny odpad, odvadzanie 5
odpadovych véd, nakladanie s odpadovymi vodami zo Zimp

EI5 Prevéadzka skladky odpadov

EIS1 Prevadzkova a projektova dokumentécia A-10

EI53 Evidenéné listy (napr. eviden&ny list skiadky odpadov) 10

EI54 Hl4senia (napr. o vzniku odpadu a nakladan{ s nfm) a vykazy 5

EI55 Technickd dokumentécia 5

(po zru$eni skladky)

EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviské 5

EJ ZAsobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY

FA Rozbory &innosti a2 vyrotné spravy

FAl Roéné, dlhodobé A-10

FA2 Krétkodobé 5

FA3 Finan&n4 stratégia a sprdva finan&nych zdrojov A-10

FB Revizie 5

FC Smernice a metodické pokyny v rdmci agendy

FC1 Vlastné A-10

FC2 Cudzie 5

FD Dane 10

FE Miestne poplatky 10

FF Rozpodet a finan&ny plan viradu, obce (mesta)

FF1 Ro¢ny, programovy A-10

FF2 Krétkodoby 5

FF3 Zmeny a rozpottové opatrenia A-10

FF4 Podklady k zostaveniu rozpotiu 10

FF5 Kontrola erpania 5

FF6 Zmeny rozpottu - vymer 5

FG Projekty a granty — finan&né zabezpetenie 10

FH Dotécie 10

F1 Prijmy obce (mesta) 10

FJ Mimorozpo&tové finanéné fondy

FJl Zriad’ovanie, zrujenie A-10

FJ2 Prostriedky pouZité na financovanie obce (mesta) 10

FK Prostriedky zdruZené s inou obcou (mestom), samospravnym 10
krajom, pravnickymi osobami, fyzickymi osobami

FL Emisia komunélnych dlhopisov — schval’ovanie 5

FN Neginnost’ obce (mesta) v prenesenom vykone §tatnej spravy — 10
tihrada za vykon orginu miestnej §tatnej sprévy

FP Finandné zavizky obce (mesta)

FP1 Uvery a pbzigky 10

FP2 Prevzatie dthu 10

FP3 Prevzatie ruditel’ského zavizku 5

FU Uttovnictvo

FU1 Vykazy roéné (G8tovné uzavierky, zdveredny tiet, overenie A-10
audftorom)

FU2 Vykazy kratkodobé 5

FU3 Uttovné doklady, bankové a pokladnitné doklady 10




FU4 Investiéné doklady 10
FUS Udtovny rozvrh a iétovna osnova, zoznamy &iselnych znakov 10
a symbolov pouZivanych v tidtovnictve, projektovo-programova
dokumentédcia pre vedenie €tovnictva
FU6 Uttovné knihy (hlavna kniha, kniha faktir, ostamé knihy) 10
FUI2 Stavy z4sob 5
FU14 Uhrady — vyzvy, upomienky (predzalobné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prikazov 5
FX Z4alohové platby 10
FY Stanoviskd ekonomického charakteru 10
OBECNA (MESTSKA) POLICIA
GA Policajné zaznamy, predvedenie osoby, o otvorenf bytu, o odiiati 5
veci, o pouZiti donucovacich prostriedkoy, iné
GB Organizadné a vecné zéleZitosti ochrany veregjného poriadku na 5
jednotlivych tisekoch
GC Stdne zésielky — doru€ovanie 3
GD Kniha sluZieb 3
GE Lustracia vozidiel 3
GF Vyzvy na odstrénenie zistenych nedostatkov — rozkopavky, 3
skladky a pod.
GG Spolupréca s Policajnym zborom SR, orgdnmi justicie a Statnej 10
spravy
GH Qdcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5
GI Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10
GJ Nécelntk
GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10
GJ2 Sprava na useku obecnych veci verejného poriadku A-5
GlI3 Sprava o vysledkoch &innosti obecnej (mestskej) policie 5
GK Odbomny vycvik a Skolenie zamestnancov obecnej (mestske;j) 5
policie
GL Sluzobné preukazy 5
GM Zozmamy obdrZané z orgénov §titnej spravy — hl'adanych veci, 5
0sdb, motorovych vozidiel
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 1
POENOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HA1 Sukromne hospodériacich rol'nikov A-10
HA2 Vielstiev, rybarskych listkov, hospodérskych zvierat, vinic, 5
ovocnych sadov - pléch
HA6 Lesného a p6dneho fondu A-10
HC Qchrana proti $kodcom 5
HD Osveddenia o zdpise sikromne hospodériacich rolnikov J
HE Lesnictvo
HEI Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20
HE2 Qdborna sprava lesov, ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikérsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regiondlneho rozvoja — vykonévanie
JAL Program rozvoja obce (mesta) A-10
JA2 UdrZatel'ny obecny (mestsky) rozvoj A-10
B Hospodérsky rozvoj obce (inesta) — vypraciivanie programov
a projektov
JB1 Programy A-10
JB2 Projekty — realizované A-10




JB3 Nerealizované projekty 3
JC Socidlny rozvoj obce (mesta) — vypraciivanie programov a A-10
projektov
D Spolupréca préavnickych oséb pri vypracivan{ programov rozvoja 10
obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbory, &iselné Gdaje pre orgény Stétne] 5
Spravy a samospravy
€] Regionélna politika
JG1 Socialno-ekonomick4 situdcia obce (mesta) vo vietkych oblastiach 10
JG2 Demografia a $truktira osfdlenia A-10
JG7 V regiondinej a medzinérodnej spolupréci A-10
J Zahraniéné kontakty a spolupraca v regiondlnej oblasti A-10
1 Gescia programov rozvoja obce (mesta) v oblasti regiondlnych 5
vztahov (participicia)
K KoordinAcia a vyuZivanie podpornych regionélnych fondov EU A-10
a inych finanénych fondov, eurofondy
JL Sprostredkovatel'sky orgén pre Integrovany regiondlny operainy A-20
program (IROP)
KULTURA A MARKETING
KA Divadlad
KAl Zriad'ovanie, zru§ovanie, zakladanie, zlu¢ovanie profesionalnych A-10
divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej &innosti vo forme fi¢elovych prostriedkov 10
KA3 Kontrola hospodérenia a ti%elovosti vynaloZenych prostriedkov 10
v divadl4ch riadenych obcou (mestom)
KB Kultirne a spolotenské podujatia obecného (celomestského) A-10
vyznamu (organizované obcou/mestom)
KC Obecné (mestska) kniznica 10
KD Vzdeldvacie kurzy a kultirno-vzdeldvacie akcie pre ob&anov 10
KE Edi¥n4 innost’ A-5
KF Verejné hudobné produkeie — hlésenia o konani 3
KG Kulttirne pamiatky na izem{ obce (mesta), evidencia, ochrana, A-10
obnova, rekonstrukcia, pomniky, pamétniky, pamétné tabule,
umelecké diela, pamiatkové z6na, pamiatkové rezervacia
KH Kulttrne programy a podujatia konané na tizemf obce (mesta), 5
registricia oznameni, povolenie, zamietnutie
KI Obecny (mestsky) rozhlas 5
KJ Obtianske obrady 5
KL Miestna tlag a televizia A-5
KM Mestskd informa&né sluzba 10
KN MenSinové kultirne ingtiticie 5
KP Mestskd osvetova &innost 10
KR Marketing
KR1 Propagatné materidly A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pldoh externym subjektom 5
KR3 Propagécia cestovného ruchu 10
KR4 Vel'tthy, vystavy, propagatné akcie A-10
KS§ Kultirne a §portové organizicie zriad’ované obcou (mestom)
KS1 Zriadovacie listiny A-10
K83 Menovanie a odvol4vanie riaditel'ov 5
KONTROLNA CINNOST
LA StaZnosti, oznamenia a podnety ob&anov
LAl Spravy a dokumenty, konkrétne pripady, odstupené 10
LAS Evidencia staZnosti A-10
LB Kontrola preneseného vykonu $titnej spravy - vonkaj§ia, voutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach — vonkajia, vnitoma 10




LD Plény reviznej a kontrolnej &innosti (vratane vyhodnotenia) 5

LE Previerky a prieskumy 10

LF Hlavny kontrolér

LF2 Utvar hlavného kontroléra — &innost’ 10

LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpo¢tu a hospodérenia s majetkom 10
obce (mesta)

LF4 Odborné stanovisk# k ndvrhu rozpodtu a zaverednému étu 5

LF5 Spréva o vysledkoch kontrolnej innosti A-10

LG Peticie (evidencia, dokumentdcia) A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

MA Hospodérenie a sprdva majetku

MA2 Prevod spravy majetku

MA21 Nehnutel'ného A-50

MA22 Hnutelného 10

MA3 Prevody vlastnictva

MA31 Nehnutel'ného - Kompletna dokumentécia vratane prislu$nych A-50
zmliv

MA32 Hnutefného 10

MA4 UZivanie, prendjom majetku

MA41 Nehnutel'ného A-10

po ukonéen ndjmu
MA42 Hnutel'ného 10
po ukondéenf néjmu

MAS Dislokécia budov a priestorov obce (mesta) A-10

MA6 Prendjom, nijom majetku - kratkodobé 5

MA7 Vyméhanie pohladévok 10

MAS Evidencia majetku A-50

MAI0 Vysporiadanie vz€ahov k uZivaniu pozemkov A-20

MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych si zrealizované stavby 20
fyzickych os6b

MC Prévne zastupovanie

MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy stidov, vyzvy na zaplatenie sidnych 10
poplatkov a pod.

MC2 Pokusy o zmier 10

MC3 Platenie pohl'addvok 10

MC4 Pripomienkové konanie, stanoviské k materidlom z legislativneho 5
hladiska

MD Skodov4 komisia — materialy a z4pisnice z rokovani 10

ME Hranice obce (mesta) a tast{ obce (mestskych asti) A-10

MEF DraZby obecného/mestského majetku A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

OA Metodika, smernice a pokyny persondlnej prace

0OAl Vlastné A-10

0OA2 Cudzie S

0A3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3

OB Rozbory, analyzy a projekty persondlnej prace 5

0oC Prehl'ady o podte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5

OD Osobné spisy

OD1 Zamestnancov 70
(osobné spisy starostu (primétora) a d’al¥ich vyznamnych osobnostl obce (mesta) (od narodenia
oznadit’ znakom hodnoty , A% zamestnanca)

0oD2 Zamestnancov na dohodu 70

(od narodenia
zamestnanca)

OD3 Register zamestnancov A

OE Evidencia dochédzky, dovoleniek 3

OF Popisy pracovnych &innostf 5




oG Dohody
0G1 O verejnoprospeSnych pracach 5
0G2 O brigadnickej préci §tudenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
0Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 1
0)) Osobné karta zamestnanca o zverenych hodnotéch 1
(po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdel4vanie, Skolenia, zahrani&né §tudijné stdZe a pobyty — spravy 10
OL Pracovno-pravne spory A-10
oM Socialna starostlivost
OoMl1 Sociélne poistenie — davky, vykazy, prihla¥ky, odhlésky, zmeny 10
OM2 Pracovn4 neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia 5
OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpe&enie 5
OMS5 Iné zraZky zo mzdy 5
OM6 Déchodkové zabezpedenie 10
OM7 Zdravotné poistenie — ddvky, vykazy, prihlégky, odhldgky, zmeny 10
OM8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
OM9 Prispevky na rekreédciu 10
ON Bezpelnost a ochrana zdravia pri praci
ONI1 Organizicia a metodika 10
ON2 Pracovné uirazy
ON21 Tazké a smrtelné A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické §kolenia BOZP a PO — zdznamy 5
00 SluZobné cesty — sprivy, zahrani&né, tuzemské 5
OopP Odmeny 5
0Q Pracovny ¢as
0oQl ZniZenie pracovného tvizku 5
0Q2 Vedl'aj§ia pracovnd &innost 5
OR SiuZobné (tradné) preukazy — evidencia 5
0S8 Pracovno-pravne vztahy a odmefiovanie &lenov zastupitel'stva
081 Odmetiovanie 5
082 Rézne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) 5
083 Evidencia refundécie miezd a zdrobku poslancov 10
054 Pravidl4 odmetiovania poslancov, starostu (priméatora) a &lenov A-10
komisii
oT Zivotné a pracovné jubiled 3
ow Mzdové listy 20
00, Vyplatné listiny 10
0)'¢ Rotné ziidtovanie dane 10
oz Oznamenia funkeif, zamestnanf, ¢innost{ a majetkovych pomerov 5
funkciondrov lizemnej samospravy (po skontenl funkéneho
obdobia)
PODNIKATEELSKA AGENDA
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, &as prevadzky sluZieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie previdzky — stanovisk4 5
PC5 Dopyt spotrebitelov — analyza 10
PCé Evidencia podnikatel'ov A-5
PC7 Podmienky na zdsobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty 5
PE Obchodné spolo&nosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zru§ovanie A—-10
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PE2 Schval'ovanie zdstupcov obce do ich organov A-10
PF Obecné (mestské) podniky
PF1 Zriad'ovanie a zru§ovanie A-20
PF2 Rozbory hospodérenia (o &innosti)
PF21 Roéné, dlhodobé A-10
PF22 Krétkodobé b)
PF3 Riadenie a tirad A-10
PF4 Dozomé rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PH Audit A-10
PI Valné zhromaZdenie — zabezpetenie, materidly a z4pisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty riaditel'ov a odvoldvanie A-10
riaditel'ov z funkcif
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zdkladné Skoly, zékladné umelecké Skoly,
predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Zkolské strediska
zAujmovej ¢innosti, centré volného dasu, jazykové skoly pri
zékladnych $kolach)
QAl Zriad’ovanie A-10
A2 Zruovanie A-10
QA3 Vymentivanie a odvoldvanie riaditel'ov 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdeldvaci proces
QAS1 Zabezpefovanie 10
QA52 Sprévy o vysledkoch A-10
QA53 PoZiadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospoddrenia 10
QA7 Rozpotet a materidlno-technické podmienky na &innost koly
QA71 Rozpodet Skoly A-10
QA2 Materidlno-technické podmienky 5
A8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia A-10
QA9 Preneseny vykon $tétnej spravy — rozhodnutia o odpustenf 5
poplatkov v $kol4ch a $kolskych zariadeniach
QB Pridelovanie finanénych prostriedkov $kolam a 3kolskym 10
zariadeniam
QBS Kontrola hospodérenia s pridelenymi finan&nymi prostriedkami 10
QB6 Pridel'ovanie finan&nych prostriedkov z Uradu préce, socidlnych 10
vect a rodiny
QB7 Pridel'ovanie finanénych prostriedkov z obci na zdujmové 10
vzdeldvanie deti (zmluvy)
C Stravovanie det{ a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a $kolské jedslne, zriad’ovanie, zru§ovanie 10
QC2 Zabezpetovanie stravovania 5
E Skolské obvody zdkladnych §k61 — urovanie A-10
Qr Informéclc v oblasu vychovy a vzdelavanlia — spracuvanie 3
a poskytovanie
oM Ziacke veci
QM1 Skolské trazy 10
QM2 Vzdeldvacie akcie, olympiédy, sitaZe a pod. 5
QM3 Skolska dochédzka, povinné ¥kolsk4 dochadzka (pnenie, 5
neplnenie)
QN Orgény Skolskej samospravy — spolupréca 5
QO Telesnd kultira a mlddeZ
Qo1 Vykon $titnej spravy v obci (meste) na tseku telesnej kultiiry — A-10

riadenie
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vykonévania zo strany jednotlivych obéanov

Q02 Spolupréca s ob¢ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) a inymi 10
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej
kultary
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluZieb telovychovného hnutia 5
Q05 Pasportizécia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
Q07 Spolupréca s organizdciami mlddeZe 10
08 Koncepcia rozvoja A-10
P ]
Q09 Telesnd kultira zamerana na ochranu prfrody - podpora 5
Qo010 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesmi kultiru — kontrola 10
hospodérenia a téelovosti vyuZitia
QQ Sport
QQl1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 5
QQ2 Sportové talenty — sti¢innost’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
QQ4 Rozvoj 3portu v rimci obce (mesta) — utvéranie podmienok 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a adrzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzinrodného vyznamu - podpora A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektovd dokumentacia A-10
RA2 Opravy a tidrzba 10
RA3 Investi¢énd vystavba 20
RB Energie (prihlaky, odhla¥ky) — elektrick4, plyn, voda, komunéiny 5
odpad
RC Hospodarsko-finan&né agenda (telefon, po$tovné, kanceldrska 5
a in4 technika, objednéavky, autodoprava, skladové zasoby
RD Inventarizicia
RD1 Zékladn4 evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zékladna evidencia inventdrneho zariadenia 10
RD4 Nakladanie s prebytoénym a neupotrebiteInym majetkom (ponuka, 10
vyradenie, likviddcia, odpredaj)
| RDS8 Znalecké posudky 10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nédob) 5
RG Reklamécie 5
RH StraZenie objektov 5
R Poisteriebud adent
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdel'ovnik tlate, odborn4 literafira - evidencia 10
RN Knihy navitev 3
RO Evidencia peéiatok, vzory pediatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socidlnych sluZieb 10
SB Zriad'ovanie zarjadeni socidlnych sluZieb A-10
SB3 Domov socidlnych sluZieb pre deti, ktorym sa poskytuje celorodnd A-10
starostlivost
SB4 Centré pre deti a rodiny A-10
SBS Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializa&né stredisko A-10
SC Opatrovatel'ské sluzba — rozhodnutia o odké4zanosti na socidlnu 10
sluzbu
SD Prepravnd sluzba 5
SF Socidlne sluZby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
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SG Rémski obéania — §pecifické zéleZitosti 5
SH Obdania bez pristre§ia
SHI Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zriadovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobu ur&it 10
SH4 Osobitny prijemca — ob&ania bez pristreSia 5
SI Starostlivost o rodinu a deti
SIt Poradenska4 sluzba, opatrovatel'ské sluZba, nahradné rodinné 5
starostlivost’
SH4 Osobitny prijemca — starostlivost’ o rodinu s defmi 5
SI5 Soci4lno-prdvna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivost o ob&anov
SI1 . Spolotné stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné centré (zriad’ovanie, zru§ovanie, A-10
financovanie)
Si3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finantna a vecnd pomoc — rozhodnutia o priznani, 5
zamietnuti (zdravotne postihnuti, starf obéania, narodenie diet'at’a,
umrtie)
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné plénovanie
TAl Uzemno-plénovacia dokumentécia, podklady — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-plénovacie podklady
TA2] Obce (mesta) A-20
TA22 Zony A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych vitvarov a zén A-20
TA4 Spracovanie izemného plénu obce (mesta) alebo zény — A-10
schval'ovanie zadania
TAS Uzemno-planovacie podklady (urbanistick4 &tiidia, izemny A-20
generel, Gzemna progno6za, izemno-technické podklady)
TB Technick4 infra$truktira — koncepcia a projekty
TB1 Energetické hospodérstvo
TB11 Koncep&né materiély A-10
TB12 Z4vizné stanoviskd (§ 31 zékona §. 657/2004 Z. z.) 10
TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentdcii energetickych zariadeni 5
TB2 Telekomunikécie, plyn, teplo, elekirickd energia 10
TD Stétny stavebny dohl'ad 20
TE Stanoviské a vyjadrenia ku konaniam )
TF Ohlésenia drobnych stavieb, stavebnych Gprav a udrZiavacich préc 10
TG Terénne lipravy 5
TH Vodné hospodarstvo
THI lfouiivanie v6d bez nahrady 10
TH2 Uprava obmedzeni a zdkaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektoré ginnosti 5
TH4 Sthlas na stavby, zariadenia alebo na &innosti, ktoré mézu A-10
ovplyvnit vodné pomery
THS Zitopové fizemia — uréovanie A-10
TH6 Kanalizagné poriadky — schval’ovanie 5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyZadujtt predchadzajiice &istenia — A-10
vydévanie povoleni
THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investiéné vystavba
TI1 ZdruZenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10
T2 Stavebné préice — projekty a pisomné dokumentacia 10
TI3 Stavebny dozor 10
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T4 Projektové a stivisiaca dokumentécia nerealizovanych stavieb 10
TJ Reklamné stavby a informaéné tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstvd — zabratie A-S5
TL Architektonické su’aZe — vypisovanie 10
™ Spréva a idrZba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpedenie 5
TO Pamiatkovd rezervacia, pamiatkova zona, ochranné pasmo, objekty A-10
TP Vyjadrenia UHA 10
TR Drobn4 architektiira a umelecké diela A-10
TS Pdsobnost’ stavebného tiradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolaudaéné rozhodnutie, biiracie povolenie, zmeny stavieb (po zbiranf)
TS2 Vyjadrenia pre iné orgény §t4tnej spravy a samospravy, pravnické 5
a fyzické osoby
TS3 Udrba stavieb a zabezpetovacie préce 5
TU Vystavba a tidrZba
TU1 Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
TO2 Obecného (mestského) cintorina 10
TU3 Inych obecnych (mestskych) zariadeni 10
W Mapové podklady a ortofotomapa
TWI1 Ziadosti, stanovisk4, vyjadrenia, preberanie a odovzddvanie 5
TW2 Mapové podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitilny model A-20
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UA Koredpondencia starostu (primétora)
UAl Osobnd A-10
UA2 BeZné 5 TRZ
UA3 Vzory pozvanok starostu (primétora) A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UAS Rokovania starostu (primétora) A-10
UA6 Historicka radnica (prijatia, povolenia na vyuZivanie priestorov, A-10
fotodokumenticia)
UA7 Zagtita starostu (primatora) A-10
UB Korepondencia prednostu tradu (riaditel'a magistratu) 5 TRZ
ucC Spravy a materidly o &innosti firadn A-10
UE Interné normy tradu (organizadny poriadok, podpisovy poriadok, A-10
registratirny poriadok a pod.)
UF Prikazy, rozhodnutia, obeZniky
UF1 Primdtora, starostu A-10
UF2 Prednostu, riaditel'a magistratu 5
UF3 Vieobecne zévizné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
UG Tladovy hovorea tiradu — dokumentdcia, kore§pondencia 10 TRZ
Ul Poslanci
un Dotaznfky poslancov, majetkové¢ priznania poslancov 10
(po volebnom obdobf{)
UI2 OspravedInenia netiasti na rokovan{ zastupitel'stva 3
Ul3 Odborm4 priprava 5
Ul4 Interpelécie a ich vybavenia 5
192 Komisie obecného (mestského) zastupitel'stva, vyborov mestskych
Gast{, poradné, kontrolné, doasné vykonné orgdny
UJl Zriadovanie, zru§ovanie A-10
ul2 Naéplii ginnosti A-10
UJ3 ZloZenie A-10
U4 Navrhy na zaradenie ob&anov 5
UJs Dotazniky &lenov komisii, majetkové priznania &lenov 10
UJé Zépisnice zo zasadnuti A-10




14

U7 Vzorovy rokovacf poriadok komisif a rokovacie poriadky A-10
(po strate plamosti)
UJ8 Komisia pre vykon price vo verejnom zéujme 5
UK Obecné (nestské) zastupitel'stvo
UKl Dokumentécia z rokovani (pozvanka, program, prezentn4 listina, A-10
zdznam, uznesenie, materidly)
UK2 Zéznamy z rokovani — audiovizuélne 10
UK3 Plény préce 10
UK4 Kontrola uzneseni 10 TRZ
UKS Informécia o plnenf uzneseni obecného (mestského) zastupitel’stva, 5
Vypisy z uzneseni
UL Obecnd (mestské) rada
UL1 Dokumentécia z rokovani (pozvanka, program, prezenéna listina, A-10
zdznam, materidly)
UL2 Z4znamy z rokovani - audiovizuélne 10
UL3 Plény price 10
UL3 Kontrola plnenia uznesen{ 10
UL4 Rada starostov A-10
UM Rozpottové a prispevkové organizécie obce (mesta)
UMI1 Zriad'ovanie, zrufovanie A-10
UmM2 Kontrola &innosti 5
UM3 Vymemivanie, odvoldvanie ich riaditel'ov alebo vedicich 10
UsS Sprédva registratry uradu
US1 Kontroly sprivy registratiry na organiza&nych utvaroch tiradu 5
Us2 Odborn4 spréva registratiirnych zdznamov — metodika, 10
usmeriiovanie
US3 Sprévy o stave sprévy registratiiry
Us3i Roéné A-5
Us32 Krétkodobé 5 TRZ
Us4 Vyrad’ovacie konanie — ndvrhy na vyradenie registratirnych A-5
zdznamov, protokoly o vyraden{
USs Preberanie spisov do registratfirneho strediska viradu — 10
odovzdévacie zoznamy
us6 VypoZifiavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych 5
y registratirnom stredisku viradu
USs7 Vypisy, odpisy, potvrdenia z registratiirnych zédznamov 5
US8 Dorudovacie harky, doruéovacie zoSity a iné evidencie postovych 3
zésielok
Us9 Registratiirne denniky a indexy A-10
UT Systém manaZérstva kvality
UTI Interny audit 10
UT2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, zdznamy o nezhodach 5
UT4 Preskimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality 5
UTs Opatrenia - ndpravné, preventivne 5
uTé Postihy za nekvalitu 5
UT7 Hodnotiaca spriva systému manaZérstva kvality (ro¢na) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Volby
VAl Volby do Nérodnej rady SR, orgénov samospravy miest (obcf),
nové vol'by, do organov samosprivnych krajov, prezidenta SR,
eurovol’by, referendum
VALl Vysledky volieb, referenda A-5
VAI2 Organizagno-technické a hospodérsko-finanéné zabezpedenie 5
VAl4 Ostatnd dokumentécia 2
VB ZdruZenie obci
VBI1 Zriadenie (zmluva), zanik (uréenie sidla, urdenie nizvu, uréenie A-10

starostu ako Statutdmeho orgéinu v majetkovo-prdvnych veciach)
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VB2 Spolo&ny obecny tirad — vytvorenie, dokumentdcia o &innosti A-10
VB3 Spoloény fond (zriadenie, zrufenie, vykon &innosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadost’ o vyhlésenie, vyhldsenie) A-10
VE3 Ostatné dokumentécia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém &islovania A-5
VF2 Stipisné eviden&né, orientané &islo — uréenie, zru§enie A-175
VF3 Uréovanie &isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia 5
VF4 Tabulky orientadnych a siipisnych &isiel — obstardvanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VG1 Odborn4 ndzvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katal6g ulic, ur€enie ndzvu A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
VI Verejné zbierky organizované Gradom a nadicie 5
\'2) Straty a nélezy 5
VK Cestné obdianstvo A-10
VL Symboly obce (mesta)
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 PouZivanie 5
VL3 PouZivanie §tétnych symbolov 5
VM Matriné veci
VM1 Matriky (matriéné knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matriéné doklady na pouZitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Zit{ do cudziny 10
VYM6 Vydanie delegicie k uzavretiu manZelstva 10
VM7 Zdpis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matriénej knihy 5
VMY Osved&ovacie knihy — osvedtenie listin a podpisov na listindch 10
VM10 Zéznam rozhodnutia tiradov a stidov cudzich krajin do matriky — A-5
stihlas
VMIi1 QOznamovacia povinnost’ v matrinych veciach 10
VMI2 Rodné &isla 100
VM13 Sobéage s cudzincami 100
VM14 Dodatoéné zdznamy do matriénych knth 100
VM15 Uréenie otcovstva sihlasnym vyhlésenim 100
VM16 Osvedéenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manZelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
VN Evidencia obyvatel'stva 10
VQ Styk s ingmi orgdnmi $t4tnej spravy, samospravy, justicie, 5
politickymi stranami, hnutiami a ob&ianskymi zdruZeniami a inymi
pravnickymi osobami
VP Stitanie obyvatel'stva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady S
VR Hlésenia pobytu obfanov
VRI Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sidu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad| (pozrulen!trvalého
o prispdsobeni budovy na byvanie, sithlas vlastnika alebo vietkych pobytu)
spoluvlastnikov nehnutefnosti s prihlasenim na pobyt), prihldsenia,
odhlésenia
VR4 Ohlésenie o trvalom pobyte v zahrani{, o prechodnom pobyte 2
v zahranig{ (po zru¥eni pobytu
v zahranidl)
VRS Podnet na zruSenie trvalého pobytu, prechodného pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pobyte, o hlaseni 5

trvalého pobytu v zahranid{, prechodného pobytu v zahrani&{
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VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihldsenia na prechodny pobyt, 2
odhlasenia (po zru%eni
prechodného pobytu)
VRI15 Poskytovanie informécif o pobyte ob&ana, bydlisku ob&ana, 5
histérii bydliska a histérii pobytu obdana
VZ Verejné zhromaZdenia 5
VX Odidenci
VX1 Zmluva o poskymutf ubytovania odidencom (&estné vyhlasenie 5
oprévnenej osoby a k6pia dokladu o tolerovanom pobyte na fizemi po strate platnosti
Slovenskej republiky, vykaz o podte nocf)
VX2 Prehl'ad o uplatnenych prispevkoch 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zriad’'ovanie, zru§ovanie 10
ZB Stanice lekdrskej sluZby prvej pomoci — zriad’ovanie, zru¥ovanie A-10
zC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluzieb — zriad’ovanie, 10
zru§ovanie
yA)] Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — A-10
zriad’ovanie, zru¥ovanie
ZE Polikliniky — zriad’ovanie, zru§ovanie A-10
ZF Nemocnic 1. typu — zriad’ovanie, zru§ovanie A-10
G Nemocnic s poliklinikou I. typu — zriad’ovanie, zru¥ovanie A-10
ZH Agentiir domécej o¥etrovatel'skej starostlivosti — zriad’ovanie, 10
zru§ovanie
Z1 Preventivne programy — koordindcia s inymi organmi 5
Z] Nestatne zdravotnicke zariadenia — schval'ovanie ordinanych 5
hodin
ZK Komunélna hygiena 5
ZL Detské jasle 10 TRZ
M Nékazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10
ZN Havarijné situicie — zdkladnd zdravotnicka starostlivost 5
Z0 Prirodné a lieebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentécia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
YB Programové dokumentécia 5
YE Metodika
YEI K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5 TRZ
YE2 K cudzim, zakdipenym softwarom (po skon&eni pouZivania) 5 TRZ
YH Obecny (mestsky) informa&ny systém 10 TRZ
Poznamka:

V pripade potreby pozrite dokument ,,Ndhl'ad zmien a tiprav — vzorovy RPl_OcUMsU_2024%, ktory je zverejneny
na stranke ministerstva vniitra pod tymto dokumentom.




Priloha €. 2 k Smernici &. 2/2026 o registratirnom poriadku Obecného tradu v Hrani

PREZENTACNA PECIATKA

Obec Hran

Détum:

Evidentné Sislo: PCislo spisu:

Prilohy/listy:

Vybavuje:




Priloha & 3 k Smernici & 2/2026 o registratiirnom poriadku Obecného tradu v Hrani

ndzov pévodcu:  Obec Hrat

adresa pévodeu; Ulica SNP 165/39 Hiati 07603

Déatum tlace:

OBSAH SPISU

Yee: Cislo spisu:
Por. [6fslo zdzn.| Déatum Odoslelatel / Vec Podet| Datum Sposob Forma
&. . Horuéenia/ Adreséat priloh,| vybaveni originalu
zazn. odoslania listov : zaznamu
Popis vyhaveriia
Vyhotovil:

Diia:




Priloha & 4 k Smernici & 2/2026 o registrattirnom poriadku Obecného tiradu v Hrani

Obec Hrari, Ulica SNP 165/39, 07603 Hrai

Cislo spisu: /2026 , Registrattirna znaéka:
v ‘Znak hodnoty - lehota uloZenia:
Text:

Stuperi dévernosti:

Vec:

Datum evidencie:
Utvar. podateliia

Spracovatel:

Datum uzatvorenia spisu: Datum vybavenia:




Priloha &. 5 k Smernici €.2/2026 o registratirnom poriadku Obecného tradu v Hrani

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Obecny urad
V Hrani
Vece
Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro&nik spisov:

Poznamka:




Priloha &. 6 k Smernici & 2/2026 o registratiirnom poriadku Obecného tradu v Hrani

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Ndzov pévodcu:
Ddtum odovzdania:
Odovzdany roénik:
* Forma
Por.¢. | RZ Ci i - {
or. ¢ islo spisu ZH-LU spisu/T} Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajici organizalny tvar
Podpis Podpis

RZ - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

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




Priloha &. 7 k Smernici &. 2/2026 o registratirnom poriadku Obecného tradu v Hrani

VYPOZICNY LISTOK
Registrattirna znacka: Vybral: Ziadatel':
. (kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:

Podet listov:




Priloha &. 8 k Smernici 8.2/2026 o registratirnom poriadku Obecného tiradu v Hrani

REVERZ

Nazov uradu

Vase ¢islo:

Nase &islo:
Vypoziénd lehota:
Déatum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZitku od..........ccevvurenvevcnainnnan,

Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpe&ne uloZeny a pouZity len v dradnych miestnostiach a za
tym Ggelom, pre ktory bol vypoZi€any. Dalej sa zaviizujeme, %e spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sp&sobom, a to

PoZigany bol tento spis (zdznam)

Vrétené difa: .....c.coveernee VypoZi€ané difa........cceeriurennnn.
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko

ZAMEStNANCA: .....vevverunrierirrnsins zéstupcu Ziadatel’a o vypozitku:
Podpis: «.ovcvvriiniresnmineniann Podpis: .ccovevimemrisiiiiniencinininns

Pediatka: Peciatka:



