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Nariadenie starostu obce Sintava zo diia 01.08.2026 o registratirnom poriadku

Na zabezpe&enie jednotného postupu pri sprave registratlry podla osobitného predpisy’
v pdsobnosti pévodcu registratlry - Obec Sintava (dalej len ,obecny Grad“) tymto ako starosta
obce ustanovujem:

PRVA CAsT
ZAKLADNE USTANOVENIA

CLANOK |
UVODNE USTANOVENIA

Registratlrny poriadok ustanovuje postup obecného Uradu Sintava pri spréve registratury, ato
najma pri manipulacii s registratdrnymi zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. SucCastou registratlirneho poriadku je registratirny plan obecného Uradu
Sintava, ktory tvori prilohu &. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravujl vSeobecne zavazné pravne
predpisy ainterné predpisy (dalej len ,Specidlne druhy registratirnych zaznamov®) (napr.
utajované skutoCnosti, u€tovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy) sa ustanovenia tohto
registratirneho poriadku vztahuju primeranym spdsobom.?

Starosta obce dosledne db&a, aby sa pri sprave regdistratiry dodrziavali ustanovenia
registraturneho poriadku.

Sprévu registratlrnych zéznamov prostrednictvom Integrovaného informaéného systému MIS, z
firmy A.V.1.S. - International Software Distribution & Servis, s.r.0., elektronického informaéného
systému na spravu registratlry IS MIS - elektronicka registratira, verzia 9, (dalej len
Lelektronicky systém spravy registratlry®) upravuje osobitny interny predpis.® Urad zabezpeéi
ochranu udajov elektronického systému spravy registratlry pred poskodenim, neziaducou
zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Spravu registratury spravidla zabezpecuje Samostatny referent obecného uradu povereny
vedenim registratlrneho dennika, spravou priruénej registratlry, ako aj spravou registratlrneho
strediska {dalej len ,Samostatny referent®).

Obecny Urad Sintava spravuje registratliru tak, aby nedoslo k poskodeniu, znideniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo k poskodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi Samostatny referent zapisnicu ovwvysledkoch Setrenia amozZnych
dbsledkoch porusenia celistvosti registratdry. Zapisnicu, ktorou sa uréi sp6sob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne ine potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby Urad pristipi k rekonstrukceii spisu podla osobitného predpisu.*

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda starostovi obce alebo
nim poverenému zamestnancovi nevybavene spisy a evidenéné pomadcky.

18 18 ods. 3 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch aregistratirach a o doptneni niektorych zdkonov vzneni neskorsich
predpisov.

2 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskordich predpisov, zakon &. 9/2010 £. z. o staZnostiach v zneni
neskorsich predpisov, zdakon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskordich predpisov, vwhlaska Ndredného bezpetnostného tradu &. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpedénosti.

3 Smernica &. 1/2024 na prevadzku elektronického informa&ného systému na spravu registratiry

4§17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry
organov verejnej moci a o tvorbe spisu.
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Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecidlnych druhov zaznamov obecného Uradu vykonava
ététny archiv v Trnave, pracovisko Archiv Galanta so sidlom v Sali, P. Pazmafia 1, 927 01 Sala.b

Obecny trad Sintava vedie evidenciu zéznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

Pojem ,,obecny Urad“ sa vztahuje aj na zariadenia obecného Uradu Sintava, ak tento predpis
neustanovuje inak.

Urad vykondva transformdciu registratirnych zaznamov (dalej len ,transformacia®) podla
osobitného predpisu’. Transformdciu vykona takym spdsobom?, ktory zabezpedi poZiadavky na
hodnovernost transformovaného registratirneho zdznamu.

CLANOK II
ZAKLADNE POJMY

Sprava registratiry na Ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie, manipulécia so
zaznamami a spismi {prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov — zaznamov, ako aj naleZité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedcenie registratliry obce. SU¢astou spravy
registratlry je aj priprava registratirneho poriadku a registrattirneho planu.

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

Zaznam je pisomna, obrazovad, zvukova a inym spdsobom zaznamenana informécia, ktora
pochéadza z ¢innosti obce alebo bola obci doruéena.

Registratirny zdznam je informacia evidovana pdvodcom registratlry.

Elektronicky registratirny zédznam je p6vodny, elektronicky vytvoreny registratlrny zéznam,
ktory obec uchovava na datovom nosi€i, prenasa alebo spracuva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo vinej forme.

Spis je registratirny zaznam alebo sdbor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelitelna sicast spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne
zdaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.
Registratura je stibor vSetkych registratirnych zédznamov evidovanych obcou.

Registraturny dennik je zékladna evidentna pombcka spravy registratlry. Obsahuje Udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratdrnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.
Evidenénymi pombckami sU vietky knizne vedene evidencie, ako aj povinné tladové vystupné
zostavy vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podla osobitnych predpisov.

Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zdznamov alebo spisov ustanovena
internym predpisom alebo oschitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym spdsobom,
vratane ich zaevidovania v registrattirnom denniku.

Podanie je kaZdy podnet, ktory obec prijala na Uradné vybavenie,

58§24 a § 24a zdkona &. 395/2002 Z. z.

%8 3 ods. 3 pism. c) zdkona ¢. 270/1995 7. z. o §tatnom jazyku Slovenske] republiky v zneni neskordich predpisov.
7 §16b ods. 2 aZ 4 zdkona €. 395/2002 Z. z.

® §16b ods. 6 zdkona &. 395/2002 Z. 2.
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Vybavenie je zaznam obsahujlci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

Registratiirny plan je pombcka na Ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratlrnej znacky uruje spisom miesto v registrature; dalej uréuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo skupinu
spisov.

Registratiirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafnuju uzatvorene spisy obce do
uplynutia predpisanych lehét uloZzenia a do ich vyradenia.

Vyradovanie registratdrneho zaznamu je suhrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratlry
vyélefiuje registratlrny zaznam, ktorému spravidla uplynula lehota uloZenia; registratlrny
zaznam s trvalou dokumentdarnou hodnotou sa uklada do archivu a registratdrny z4znam bez
trvalej dokumentarnej hodnoty sa zniéi.

Transformaécia registratiirneho zdznamu je zmena podoby registratiirneho zaznamu pri jeho
spracovani u poévodcu registratlry z neelektronického registraturneho zaznamu na elektronicky
registraturny zéznam, z elektronického registratirneho zaznamu na neelektronicky registrattrny
zéznam, alebo zmena formatu elektronického registratirneho zdznamu.

Elektronicka parafa je podpisovanie elektronického registratiirneho zaznamu u pdvodcu
registratlry prostrednictvom elektronického informaéného systému spravy registratiry osobami
poverenymi na tento Ucel pévodcom registratury.



DRUHA GAST
ZASIELKY

CLANOK I
PRIJIMANIE ELEKTRONICKYCH ZASIELOK

1. Prijimanie elektronickych zdsielok upravuje osobitny predpis.®

2. Obecny Grad Sintava prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky a
elektronickej posty. Elektronicke zasielky prijima starosta obce prostrednictvom elektronického
systému spravy registratlry automaticky. Elektironické zasielky prijima starosta obce
prostrednictvom elektronickej schranky obce dostupnej na portali www.slovensko.sk.
Elektronické zasielky dorucené elektronickou postou obec prijima aj prostrednictvom e-mailovej
schranky obce a e-mailovej schranky starosiu obce.

3. Elektronicky systém spravy registratiry Uradu je prepojeny s elektronickou schrankou. Prijaty
elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruteny.

4. Obecny Urad Sintava prijima elektronické zasielky v datovych formatoch podta ust. § 18 aZ 20
vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Sltovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &.
78/2020 Z. z. o Standardoch pre informaéné technoldgie verejnej spravy v zneni neskorsich
predpisov. Obecny Urad skontroluje obsah, format, bezpetnost amoinost zobrazenia
doruceného elektronického zaznamu pouzivatelsky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mozné
zobrazit elektronicky zéznam pouzivatelsky zrozumitelnym spdsobom amoZno z neho zistit
adresu odosielatela, obecny Urad o tom odosielatela informuje.

5. Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pecéatou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka casové
peciatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratlry. Dorucena technicka sprava sa nepovaZuje za elektronicky zaznam.

6. Ak vysledok overenia preukdzal neplatnost kvalifikovaného elektronického podpisu,
kvalifikovanej elektronickej petate alebo kvalifikovanej elekironickej €asovej peciatky, pdvodca
o tom informuje odosielatela.

CLANOK IV
PRIJIMANIE NEELEKTRONICKYCH ZASIELOK A PODANI

1. Prijimanie neelektronickych zdsielok upravuje osobitny predpis.™

2. Samostatny referent prijima neelektronické zasielky, ktoré boli cbecnému Uradu dorucéené, ak st
adresované Uradu. Na poZiadanie dorugitela potvrdi prijatie zasielky odtlatkom prezentacénej
peciatky na kdpii zaznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na prednom diele
dorugenky podla predtlade. Podania moZe vramci Uradného konania prijimat kazdy odborny
zamestnanec obecného Uradu. Urad prijima aj transformované zéznamy (napr. listinny rovnopis,
zarucenu konverziu, képiu); takto prijaté zaznamy neméze dalej transformovat.

981 a2 § 3 whldgky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskordich predpisov
198 4 wwhigsky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
" § 16b ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.



Samostatny referent skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na
stipiske podty aneporusenost obalov zdsielok. Omylom dorutené zasielky vrati poste alebo
dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruéeni zasielok obecny
urad reklamuje v postovom podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a sp6sob
ich reklamadcie upravuju postoveé podmienky vydané postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktorl ziadatel podal osobne, mbze podatelfha potvrdit odtlatkom prezentacnej
pediatky na kopii zaznamu alebo na prednom diele doruéenky podla predtlade.

Obecny Urad prijiima aj zaznamy, ktoré mu boli doru¢ené uz ako transformované vyhotovenia,
najma listinny rovnopis elekironickeho dokumentu, zaruéenu konverziu alebo kopiu. Takio prijaty
zaznam sa dalej nepodrobuje dal3ej transformacii; obec s nim naklada podla jeho povahy a podla
spbsobu doruéenia.

CLANOK YV
TRIEDENIE A OTVARANIE ZASIELOK

Triedenie a otvaranie zdsielok upravuje osobitny predpis.’?
Samostatny referent triedi zasielky na:

2.1. zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

2.2, zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi obce (napr. ekondmovi), ktory
vedie ich evidenciu,

2.3. zasielky, ktoré sa odovzdavajl adresdtom neotvorené; to neplati, ak zésielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

2.4. noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemajd formu
listu.

Samostatny referent neotvara neelektronické stikromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedenég,
Ze sanesmu otvarat, zasielky adresované starostovi cbce, zasielky, kioré nie st adresované obci;
takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlatkom prezentacnej peciatky a doplni sa datum
doruéenia. Ak bola zasielka otvorena omylom, zamestnanec, ktory zasielku otvoril, uvedie na
obédlke slova ,,Otvorené omylom* a pripoji datum, meno, priezvisko a podpis. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpoveda za jej daldiu manipulaciu vsulade sustanoveniami tohto
predpisu.

Za sukromnU sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedeng pred
ndazvom obce.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka
uréend, uréi sa adresat podla obsahu zasielky. Ak je obsah zéasielky nejednoznacny, predloZi
samostatny referent zasielku starostovi obce na rozhodnutie o prideleni.

O prideleni nectvorenych zasielok vedie samostatny referent evidenciu. Otvaranie takychto

zasielok, svynimkou sukromnych zdsielok, vykondva starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Ak je vjednej obalke viac zaznamov, pripoji sa obalka k jednému z nich; na ostatnych zaznamoch,
ak sa netykaju tej istej veci, sa uvedie poznamka, ku ktorému zaznamu je obalka pripojena.

12§ 5yyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov.
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Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu zostava,
alc

8.1. zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lidi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

8.2. adresa odosielatela je uvedena len na obalke,

8.3. madatum podania zdsielky pravny Uéinok,

8.4. je na obalke odtlatok prezentacnej peciatky,

8.5. ide o zdsielku doruCenu na navratku.

Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je uréensd na spracovanie
viacerym spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej neelektronickych képii.

Elektronickl kdpiu zo zdznamu v listinnej podobe a naopak vytvara obec tak, aby obsahovala
pdvodné oznacenie originalu zaznamu a aby bola zabezpetena jednoznadné vézba medzi tymito
zaznamami.

Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemajua formu listu, sa odtlackom prezentaénej
peciatky neoznacujd.

CLANOK VI
OZNACOVANIE PRIJATYCH ZAZNAMOV A ICH ZARADENIE DO OBEHU

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.™

Prijaty elektronicky zaznam, ktory je podnetom pre otvorenie spisu alebo zaznamom, ku ktorému
je vregistratire uZ vedeny spis, sa prevedie do listinnej podoby a oznaéi odtlaékom prezentaénej
pediatky. Dalej sa s nim manipuluje ako s neelektronickym registratirnym zédznamom. Prijaty
neelektronicky zaznam sa oznaéi odtlatkom prezentacénej pediatky.

Na prijaté neelektronické zaznamy Samostatny referent odtlaéi prezentacnu peciatku, ktorej vzor
tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Odtla¢kom prezentaénej peciatky sa oznaCuje aj neelektronicky
zdznam vzniknuty zarucenou konverziou™ z pévodného elektronického zdznamu. Prezentaéna
peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany zdznamu tak, aby vSetky Udaje zostali
gitatelné. V odtlacku prezentadénej pecdiatky Samostatny referentvyznaéi datum doruéenia, podet
priloh a evidenéné &islo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Dal&ie Udaje
do odtlatku prezentacnej peciatky vpiSe spracovatel.

K transformacii zdznamu mdZe Urad pristupit az po jeho prijati, oznadeni azaevidovani.
Transformaciu vykondva samostatny referent.

Samostatny referent vyznaci na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola prilozena. Vyznadi jej
nominatnu hodnotu a pocdet kusov. Zasielku odovzda vedlcemu zamestnancovi.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku ddtum

jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, kiory ju otvoril. Pdvodna obalka sa vloZi spolu s
podanim do novej obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosietatelovi.

886 a 10 vyhladky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskordich predpisov.
4§ 35 a § 36 zékona o e-Governmente.
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Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, ptatobné rozkazy, predvolania na stdne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznaéia prezenta¢nou pedciatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronicke zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elekironického systému
spravy registratury alebo vytlacené.

Ak sa zprijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronickd kopia, oznaéi sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, datumom prijatia aidentifikdtormi poOvodného prijatého
elektronického zaznamu z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Takto vytvorena képia
prijatého elektronického zaznamu sa povazuje za transformovany registratirny zéznam a
odtlackom prezentaénej peciatky sa neoznadi.

K transformacii pdvodného registratirneho zéznamu méZie obec pristlpit aZ po jeho prijati,
oznaleni a zaevidovani. Transformaciu vykonava zamestnanec povereny starostom obce;
spdsob vykonania transformacie a Udaj o jej vykonani sa vyznadiv elektronickom systéme spravy
registratlry alebo v poznamke zaznamu.

Pri odovzdavani zdaznamov spracovatelovi vyznadi povereny zamestnanec pokyny
prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamaov, ktoré prevzal.



TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV

PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY
REGISTRATURY

CLANOK VII

EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO SYSTEMU

SPRAVY REGISTRATURY

Evidovanie zdznamov aspisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.'®

2. Obecny urad Sintava vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického
systému spréavy registratlry s produktovym oznacenim IS MIS - digitdlna kanceléria od
spolo¢nosti A.V.1.S., s.r.0., ktory je v zhode so $tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.’®

3. Evidovanie zaznamov a spisov obecny Urad zabezpecuje v jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny defl otvdra novy registratlrny dennik. Registratirny dennik
sa uzatvara posledny pracovny defi roka.

4, Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo inych systematickych evidenciach sa
povaZuje za riadne zaevidovany a nepodlieha evidencii v registratirnom denniku.

5. Obecny Urad dalej vyuZiva na evidovanie zéznamov a spisov tieto agendové systémy a osobitné
systematicke evidencie, ktoreé su prepojené s registratlrnym dennikom:

5.1. ekonomickd agenda a (i¢tovnictvo: ekonomicky a informaé&ny systém SRS od spolo&nosti
EMEL Bratislavas.r. 0.

5.2. personalna agenda: interny systém pre spracovanie osobnych Udajov a dochédzky
zamestnancov DODS, IS MIS - digitdlna kancelaria

5.3. mzdova agenda: spracovava externa spolocnost Payroll, s.r.o dodavatelskou formou

5.4.  registratlra: Integrovany informacny systém MIS - IS MIS - digitdlna kanceléria

5.5. Evidencia Ziadosti podla zakona €. 211/2000 Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam

5.6. dane a poplatky: Integrovany informacny systém MIS - [IS MIS - digitalna kancelaria

5.7. evidencia obyvatelstva: Integrovany informaény systém MIS - 1IS MIS - digitalna
kancelaria

5.8. agenda hroby: virtualny cintorin 3W Slovakia, s.r.o.

6.  Vregistratirnom denniku sa vyplfiaju Gdaje podla osobitného interného predpisu.”

7. Zaznamy do registraturneho dennika eviduje Samostatny referent.

8. Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné ¢islo zéznamu a poradové

Gislo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitost zaznamu sa v evidencii vyznaguje udelenim
priznaku - elektronické zaznamy aspisy sa velekironickom systéme oznacuji spravidla
inofarebnym riadkom alebo slovnym vyjadrenim alebo inym sp6sobom. Elektronicky systém
spravy registratiry zaznamenava histériu zéznamu. Chybny zdznam sa v registratirnom denniku
oznad&i ako zruseny a jeho identifikator sa nepouZije.

5§ 7 a § 8 vwyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

¥ \ynos &. 525/2011 Z. z. 0 $tandardoch pre elektronické informadéné systémy na spravu registratlry v zneni
opatrenia €. 203/2021 Z. z.
7 Smernica €. 1/2024 na prevadzku elektronického informagnéhc systému na spravu registrattry
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Ak transformaciu vykonava elektronicky systém spravy registratury automatizovane, vyznadi

datum transformédcie a je] sposob v Struktdrovanych Udajoch zaznamu. Ak treba zdznam o

transformaécii vykonat manudlne, uvedie sa do polozky ,komentar/poznamka“. Urad rovnako

postupuje aj v asobitnych systematickych evidenciach a v agendovych informaénych systémoch.

Uréené druhy zdaznamov spolu sprilohami sa po zaevidovani naskenuju avloZia ako

transformované registratlrne zaznamy do elektronického systému spravy regisiratiry.'®

V odtlacku prezentalnej pediatky sa v rubrike Datum uvedie slovo ,Transformacia® a ddtum jej

vykonania.

V registraturnom denniku sa eviduju zaznamy dorugené obecnému Uradu a ich vybavenia, ako aj

zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu obecného tdradu a interné zaznamy. V registratéirnom

denniku sa eviduju aj zédznamy obsahujice utajované skutoénosti podla osobitného predpisu'.

Zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania. Ak prijemca po otvoreni

sUkromnej zasielky zisti, Zze zdznam ma uradny charakter, vrati ho na zaevidovanie v

registratirnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

Ro&ny zoznam spisov sa vyhotovi v elekironickej podobe sti¢asne s uzatvorenim registratlrneho

dennika za cely obecny Urad a zariadenia. Ro¢ny zoznam spisov vyhotovuje Samostatny referent.

Elelktronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

13.1. podatelfa - vyvkonavanie tejto roly zabezpectuje povereny pouZivatel, spravidla samostatny
referent. Eviduje v3etky listinné doru¢ené zdznamy s vynimkou neotvorenych zdsielok,
vyhotovuje elekironickd kopiu listinného doruceného zdznamu {skenuje ho) v rozsahu
ur€enom vedlcim a listinny original doruceneho registratlrneho zéznamu odovzddva
Gtvaru poverenému jeho vybavenim, prideluje zaevidované doruéené registratlirne
zaznamy na spracovanie titvarom; nespravne pridelené dorucené registratiurne zaznamy
opatovne prideli vecne prislusnému utvaru. Zabezpeduje vyhotovenie zarucenej konverzie
podla osobitného predpisu.

13.2. vedtci - vykonavanie tejto roly zabezpeluje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na obci pridelena iba jedna rola. ZabezpeCuje poucCenie pouZivatela
elektronického systemu spravy registratiry o zasadach prevadzky a o opravneniach
pouZivatela, rozhoduje o prideleni pristupovych prav pouzivatela v rozsahu jeho sluZobnych
povinnosti alebo pracovnych povinnosti, zodpoveda za protokolarne odovzdanie spisov pri
odchode pouzivatela alebo pri organizatnej zmene, urcuje spracovatela doruéeného
zaznamu, zabezpeCuje proces kontroly a schvalovania registratirnych zaznamov,
zabezpedéuje nastavenie zastupovania seba a podriadenych, ako aj zmenu a zrugenie tychto
nastaveni, rozhoduje o rozsahu vyhotovovania elektronickych kopii a rozsahu skenovania.

13.3. asistent - vykondvanie tejto roly zabezpecuje povereny pouZivatel; na obci je pridelend
minimalne jedna rola asistenta. Eviduje vSetky dorucené zéznamy, ktoré boli ttvaru
dorucené ako neotvorené zasielky alebo boli obci priamo doruéené {(napriklad kuriérom, e-
mailom, osobne), vyvhotovuje elektronické kopie a skeny na zéklade poZiadaviek veduceho,
podia pokynu vedldceho priamo uréuje spracovatela doru¢enym registratirnym
zaznamom, zabezpeduje vyhotovenie zarutenej konverzie podla osobitného predpisuy,
zabezpeduje vystavovanie dokumentov na Centralnej Uradnej elektronickej tabuli podla
osobitného predpisu.

13.4. referent - vykonavanie tejto roly zabezpe&uje pouZivatel; na obci méZe byt prideleny
necbmedzeny pocet referentov. Oboznamuje sa s uUlohami pridelenymi na vybavenie

8516 ods. 2 pism. b) zédkona &. 395/2002 Z. z.
8\yhlaska ¢. 48/2019Z. z.



prostrednictvom elektronického systému sprévy registratdry, vybavuje registratirne
zaznamy podla pokynov vediiceho, eviduje registratdrne zaznamy a vybavuje spisy podla
interneého predpisu, eviduje e-maily podla interného predpisu.

13.5. spravca adresara - vymazava duplicitne zaloZené subjekty, dopliia aktualne Udaje
do nekompletne vyplnenych subjektov, dba o aktuailnost databdzy obce a os6b v adresari.

13.6. spravca priruénej registratlry (aj s vyradenim) - metodicky usmernuje zamestnancov
Utvaru voblasti spravy registratdry, dbéd o dodrZiavanie registratirneho poriadku
aregistratirneho ptanu obce, ako aj o dodrziavanie prislusne] legislativy pre oblast
archivnictva. Ur¢uje spdsob presunu spisov od pouZivatelov do priruénej registratiry
Utvaru. Pripravuje avypracovava navrh na odovzdanie spisov do priruénej registratiry
Utvaru aodovzddavaci zoznam spisov presunutych do priruénej registratiry obce,
zabezpecuje vwhotovenie zaru€enej konverzie zo spisov uloZenych v priruénej registratire
podla osobitného predpisu.

13.7. spravca registratury - metodicky usmerfiuje zamestnancov obce voblasti spravy
registratdry, pripravuje areviduje registratlrny poriadok aregistratirny plan obce, dba
0 jeho dodrziavanie, ako aj o dodrZiavanie prislusnej legislativy pre oblast archivnictva.
UrCuje spdscb prenosu spisov zprirucnej registratlry do registratirneho strediska.
Pripravuje avypracovava navrh na odovzdanie spisov z priruénej registratlry Gtvaru
a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registratlrneho strediska. Vypracovava
navrh na vyradenie spisov z registratirneho strediska a pripravuje odovzdévaci zoznam
spisov na vyradenie, zabezpecuje vyhotovenie zaru€enej konverzie zo spisov uloZenych v
priru¢nej registrature podla osobitného predpisu.

CLANOK VIl
TVORBA SPISU V ELEKTRONICKOM SYSTEME SPRAVY REGISTRATURY

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.®®

Spis sa wytvara spajanim registratirnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci v elektronickom
systéme spravy registratury, v agendovom informaénom systéme, alebo v osobithej
systematickej evidencii. Obec tvori elektronické spisy a neelektronické spisy.

O zaradeni registratdrneho zaznamu do uZ existujuceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel. Zaradenie registratlrneho zdznamu do existujliceho spisu alebo otvorenie
nového méze vykonat aj iny povereny zamestnanec obce (samostatny referent). Sudastou
vybaveného spisu je spravidla registratlrny zaznam, ktorym spracovatel spis vybavil alebo
Zaznam o jeho vybaveni.

Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia aznak
hodnoty podla registratirneho planu obce; spisovy obal v neelektronickej podobe sa vytvara, ak
sa do spisu zaklada prvy neelektronicky registrattrny zaznam. V elektronickom systéme spravy
registratury sa pre elektronické spisy spisovy obal a obsah spisu vyhotovuje a zobrazuje len pri
znazorneni spisu.

Do spisu sa zakladd aj transformovany registratlrny zaznam; to neplati, ak je v spise zaloZzeny
pbvodny registratdrny zaznam, z ktorého bol transformovany registratlirny zdznam vytvoreny.

20§11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
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Spisovy ocbalv neelektronickej podobe je neoddelitelnou sU¢astou neelektronického spisu alebo
kombinovaného spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zaznamy spolu s
prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje nazov pdvodcu, nazov jeho organizaénej zlozky,
¢islo spisu, vec, registratlrnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia, stupefl dévernosti®’,
datum uzatvorenia spisu, meno a priezvisko spracovatela a oznagenie ,,Spisovy obal*.

Cislo spisu sa prideluje registratiirnemu zaznamu:

6.1. ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obce,

6.2. obsahujucemu informacie dbélezité pre ¢innost obce,
6.3. vzniknutému z vlastného podnetu obce,

6.4. adresovanému obci, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
6.5. ktoreho obsah sudvisi s organizaciou €innosti obce.

Cislo spisu obsahuje oznadenie obce, poradové &islo z evidencie spisov (registrattirny dennik,
agendove systémy, osobitné systematickée evidencie) a rok.

Do spisu sa zaklada pdvodny registratirny zéznam alebo transformovany registratlrny zaznam.
Ak je v spise zalozeny pdvodny zdznam a jeho transformovana podoba slizZi len na pracovné
spracavanie alebo spristupnenie v elektronickom systéme, nezaklada sa ako samostatny
registratirny zaznam. Ak transformovany registratlrny zaznam nahradza povodny zaznam, musi
byt v spise alebo v evidencii zachovana jednoznatna vdzba medzi pdvodnym zdznamom a
transformovanym registrattirnym zaznamom.

Registratlirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym Cislom spisu. Registraturny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratlry vytvdra automatizovane. V obsahu spisu sa
v stipci ,Forma originalu zaznamu® uvedie Udaj o vykonanej transformacii automatizovane.
Nevybavenym a neuzatvorenym spisom zpredchadzajuceho kalenddrneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratury prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratirneho dennika. Nové &islo spisu sa v pripade neelektronického a
kombinovaného spisu vyznaéi na pévodnom spisovom obale.

Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledne &islo spisu. Jednotlivé
registratiirne zaznamy nesmu byt z uzatvoreného spisu vyrfiaté.

CLANOK IX
SPISOVA ZLOZKA

Spis sa mdZe stat spisovou zloZkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebiehat
niekolko rokov alebo je to z procesného hladiska Ucelné. Podmienkou vedenia spisovej zlozky je
jej oznaéenie osobitnym identifikatorom.

Evidovanie spisovych zloZiek vedie obec prostrednictvom agendoveého informa&ného systému
alebo osobitnej systematickej evidencie; zaznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.

Spisovi zlozku tvori obal spisovej zlozky, registrattirne zaznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zloZky je jej identifikdtorom a je nemenné a¥ do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zlozky povinne obsahuje oznacenie obce, poradové Cislo z evidencie agendového informac&ného

#'Priloha &. 2 k vyhlaske Narodného bezpetnostného Gradu &. 362/2018 Z. z., ktorou sa ustanovuje obsah bezpeénostnych
opatreni, obsah a Struktira bezpedénosinej dokumentacie a rozsah véeobecnych bezpetnostnych opatreni.



systému alebo osobitnej systematickej evidencie a oznacenie konkrétnej agendy; mozZe
obsahovat aj rok zaloZenia spisovej zloZky a oznaéenie Utvaru.

V8etky zdznamy patriace do spisove] zloZky sa evidujui vnepretrZitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tladiva ,,Obsah zloZky“. Obsah zloZky
modze byt wyivarany agendovym informacénym systémom automatizovane.

Spracovatel prideli spisovej zlozke registratlirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podla
registratiirneho pléanu obce pri jej otvoreni. Tieto Udaje vyznaéi aj v agendovom informa¢nom
systéme alebo osobitnej systematicke]j evidencii.

So spisovou zloZkou sa v registraturnom stredisku manipuluje podla roénikov vyradenia.

Do spisovej zloZky Urad zaklada transformovany registratlirny zéznam podla &l. Vit ods. 4.



STVRTA éast
VYBAVOVANIE SPISOV

CLANOK X
VYBAVOVANIE SPISOV

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.®
2. Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:

2.1. registraturnym zaznamom,
2.2. postupenim,

2.3. vzatim navedomie,

2.4, udradnym zaznamom.

3. Spis sa vybavuje v lehote ustanovenej vSeobecne zavaznym pravnym predpisom, inak v lehote
uréenej pdvodcom.

4, Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Ak osobitny predpis neustanovuje inak, spracovatel vyhotovuje registratlurny zaznam, ktory je
Uradnym listom, podla platnych technickych noriem® alebo inej obdobnej technickej
$pecifikdcie, ktora obsahuje: ndzov a adresu povodcu alebo jeho organizacne] zloZzky,
identifikatné tdaje registratirneho zdznamu, ktorymi su Cislo spisu, do ktoreho patri, datum
vzniku registratirneho zdznamu a priezvisko spracovatela, pripadne aj jeho kontaktné udaje;
elektronicky registratirny zéznam sa vyhotovuje vo formétoch podla osobitného predpisu.®

b. Spracovatel pri vybavovani spisu priebezne uklada a ochranuje registratlirne zdznamy patriace
do spisu; spracovatelom je zamestnanec obce, ktorému bol registratirny zaznam prideleny na
vybavenie a ktory zodpovedd za priebe?né ukladanie registratlrnych zaznamov do spisu, za
vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratiirneho zaznamu alebo spisu.

6. Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsf spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo vyhotovi uradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat datum, Udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

7. Ak sito vyZaduje vybavenie veci, spracovatel zabezpedi sic¢innost organizacnych zloZiek pévodcu
registratlry alebo inych organov a organizdcii. Spracovatel vyznad¢i spdsob vybavenia
registratUrneho zdznamu, odosle ho alebo da pokyn na jeho odoslanie a uréi dalsi pohyb spisu.

8. Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale ozna&enie ,,cbmedzeny
pristup” a éas trvania obmedzenia. Tieto Uidaje vyznadf aj v evidencii spisov.®

9. Ak sa ma kneelektronickému registratirnemu zdaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, obec ju pripaja odtlackom peciatky na prvl stranu
pisomného vyhotovenia registraturneho zaznamu, spravidla do lavého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti avykonatelnosti obsahuje Cislo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja adatum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. DoloZku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec obce, ktory ju pripojil a uvedie def,
v ktorom tak urobil. Pripdjanie doloZky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti k elektronickému

22§12 yyhldsky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskordich predpisov.
23 8TN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti
STN 88 6101 Predtiad listovych papierov na Uradné a obchodné listy
24 § 18 a7 20 vyhlasky Uradu podpredsedu viddy Slovenske] republiky pre investicie a informatizéciu &. 78/2020 Z., z. o
§tandardoch pre informacné technoldgie versjnej sprévy v zneni neskorsich pravnych predpisov
25516 ods. 2 pism. i) aj) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisav.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

registratlirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.®® Elektronicky registratarny zéznam
odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovaZzuje za novy
elektronicky registratirny zaznam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti a elektronicky
formular doloZky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych formulédrov na Ustrednom
portali verejnej spravy.

Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem osb6b jemu blizkych alebo oséb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratlrny zaznam prideleny na vybavenie, upozornina
to starostu obce, ktory uréiiného spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pbsobnosti obce, postipi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisludnému organu alebo organizacii.
Odosielatela otomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postlpeni zaznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postlupeni jeho konania v
ramci organizaénych Utvarov Uradu rozhodne nadriadeny zamestnanec. Odosielatel, ktory
neuviedol svoje meno a priezvisko alebo nazov, sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratdrny zaznam, ktory je nezrozumitelny, necéitatelny, nejednoznaé&ny, neuréity, obsahuje
nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vdeobecné urazky, osotovanie alebo vulgarne vyrazy,
popisuje rdzne hodnotiace Usudky, nazory &i postoje odosielatela, pricom zobsahu
registratirneho zaznamu nevyplyvaju dalsie skutoCnosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa
odosielatel domaha, alebo ide o dalsie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi
vzatim na vedomie bez upovedomenia cdosielatela o tomto postupe.

Starosta obce skontroluje vybavenie podania; zodpovedd za jeho posudenie z vecného a
odborneho hladiska, ako aj z hladiska dodrZania véeobecne zavéznych pravnych predpisov a
internych predpisov. Kontrola wvybavenia podania sa mdZe realizovat prostrednictvom
etektronického systému spravy registratury.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyzna&i v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registraturnom denniku alebo v ingj evidencii; zaznam musi obsahovat Gdaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

Spracovatel mdze mat u seba iba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy nevyhnutné pre jeho
pracovny ¢innost.

CLANOK XI
POUZIVANIE PECIATOK

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.””

Obecny urad pouZiva Uradnd podlhovastd (napisovl) peciatku, kitord na registratirnych
zaznamoch odtla¢a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na ktory sa
pediatka odtldda. Obecny Urad pouziva okrihlu pediatku so Stdtnym znakom Slovenskej
republiky a okrdhlu peciatku s obecnym erbom, ktoré odtlaéa éervenou farbou. a/ Uradné
pediatky - pouZivaju sa pri vykone samospravy, ale aj §tatnej spravy v rozsahu prenesenegj
kompetencie 1. Peciatka so Statnym znakom Slovenskej republiky sa pouZiva na Gradnych
listinach: — potvrdenie rozhodnuti vydanych v ramci rozhodovacej ¢innosti na zaklade

26§ 28 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z. z. o e-Governmente) v zneni neskordich predpisov.
¥ 813 vyhléasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskoriich predpisov.



preneseného vykonu §tatnej spravy (napr. stavebné konanie, Zivoiné prostredie.) - Osvedcenie
déleZitych skutoCnosti a opravneni alebo vierohadnosti pfsomnosti vydanych pri vwkone $tatnej
spravy v rozsahu osobitnych predpisov 2. Peciatka s erbom obce sa pouziva na: Pediatkovanie
pisomnosti, kde obec vystupuje ako pravnicka osoba (zmluvné vzfahy) - Rozhodnutia vydané v
danovom a poplatkovom konani a spravnom konani - Pisomnosti, ktoré obsahuju uznesenia
obecného zastupitelstva, zapisnice zo zasadnuti cbecného zastupitelstva alebo rozhodnutia
organu obce, alebo ktoré osvedZuju dolezité skutoCnosti alebo opravnenia - Nariadenia a prikazy
starostu obce - Plnomocenstvo a povolenie na vykonanie kontroly udelené starostom obce -
Pracovnopravne vztahy - Odpisy rozhodnuti, potvrdenia a iné. b/ pomocné pecliatky — pouZivaju
sa v beZznom administrativnom styku Medzi pomocné peciatky patria aj iné, ktoré sd evidované v
centralnej evidencii pegiatok na ocbecnom trade (napr. peciatky pouzivané v podatelni, peCiatky
na vyznacovanie pravaoplatnosti a G¢innosti rozhodnuti, pecéiatky pouZivané pri osvedéovani
podpisov a listin a pod.).

Ak obecny Urad pouZiva niekolko peciatok toho istého typu srovnakym textom, rozlisuju sa
¢islom, ktoré musi byt v odtlacku pediatky Citateiné.

Samostatny referent vedie evidenciu Uradnych pediatok.” Evidencia obsahuje odtiadok pediatky
s uvedenim mena, priezviska afunkcie osoby, ktora ju prevzala apouZiva, datum prevzatia,
datum vratenia a datum zni¢enia Uradnej peciatky.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sUéast registratlirneho zaznamu. Qdtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vieobecne zavazny pravny predpis alebo zauZivana prax
v obchodnom alebo tradnom styku.

Elektronicky registratdrny zéznam ani jeho neelektronickl koépiu Urad odtlackom Uradnej
peciatky neoznadéuje.

CLANOK XII
PODPISOVANIE A ROZMNOZOVANIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Podpisovanie registratirnych zéznamov upravuje osobitny predpis.®

Registratirne zdaznamy podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost za vecnU a formalnu spravnost podpisaného zaznamu. Podpisom sa
rozumie vlastnoruény podpis a autorizdcia podla § 23 zdkona o e-Governmente v znenf
neskorsich predpisov.

Na registratlrny zéznam sa umiestfiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj oznatenie funkcie podpisujliceho, sa vytlagia. Ak neelektronicky
registratUrny zaznam v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zastupca, pripoji pred svoj
podpis skratku ,vz.” (v zastlpeni).

Elektronicky registratirny zaznam, elektronické prilohy vo formate PDF a elektronické prilohy
vytvaraneé prostrednictvom elektronického formuldra obec autorizuje kvalifikovanym
elekironickym podpisom vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikované elektronické ¢asova pecdiatka.

28 (Organizaény poriadok Obce zo diia 14.2.2023.
2 § 14 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



6. Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzddvajl na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratlrny zaznam za vytlaCenym menom a priezviskom nadriadeného skratka,v. r.“ (vlastnou
rukou). Nadriadeny podpise iba original registratrneho zaznamu.

7. Certifikaty vydané akreditovanou certifikacnou autoritou, ktorych je obec drzitelom a na ktorych
sl zaloZzené nim pouZivané kvalifikované elektronické podpisy a kvalifikované elektronicke
pecate, sa eviduju.*°

8. Podpisovanie elektronického registratirneho zdznamu medzi jednotlivymi zloZkami
povodcu registratury sa moze vykonat elektronickou parafou, ak:

8.1. elektronicka parafa zabezpeCuje zachovanie integrity elektronického registratirneho
Zaznamu,

8.2. elektronickyinformacny systém na spravu registratlry umozfiuje jednoznacénu identifikaciu
osoby, ktora elektronickou parafou podpisovala, s moZnostou vizualizacie, a

8.3. elektronicky informacény systém na spravu registratlry zabezpetuje nezamenitelnost
elektronickej parafy s elektronickymi parafami inych oséb alebao inych Ukonov u pdvodcu
registratury.

9. Pbvodca registratury uchovava uUdaje na overenie podpisu podpisaného elektronického
registratiirneho zaznamu spolu s elektronickym registratirnym zéznamom.

10. Elektronicky registratirny zéznam podpisany platnym kvalifikovanym elektronickym podpisom?®’,
zapefateny kvalifikovanou elektronickou pedatou® alebo podpisany elektronickou parafou
osoby, ktord bola v Case podpisovania alebo zapeCatenia na to oprdavnena, sa povaZuje za
hodnoverny, ak sa nepreukaze opak. Ak osobitny predpis® vyZaduje pripojenie kvalifikovanej
elektronickej ¢asovej pediatky® k elektronickému registratlirnemu zédznamu podpisanému alebo
zapeCatenemu spdsobom podla prvej vety, trvanlivost takéhoto elektronického registratiirneho
zaznamu sa zabezpeduje pripojenim kvalifikovanej elektronickej Casovej peciatky.

11.  Obecvedie evidenciu typov polozZiek certifikatov cbhsahujucich identifikatné Udaje, najma meno,
identifikator prideleny organizaciou alebo rodné cCislo, na prepojenie osoby s evidenciou
opravnenivedenou u pdvodcu registratlry vratane jej histérie a postupov.

12. Obec odovzdava elektronické archivne dokumenty spdsobom ustanovenym vo vieobecne
zavaznom pravnom predpise podla § 33 ods. 2 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registraturach a o doplneni niektorych zakonov.

CLANOK XIi
ODOSIELANIE ZASIELOK

1. Odosielanie zésielok upravuje osobitny predpis.®

30 85 zdkona 272/2016 Z. z. o déveryhodnych sluZbéch pre elekironické transakcie na vnitornom trhu a o zmene a doplneni
niektorych zdakonaov.

1 CL. 3 bod 12 nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 z 23. jula 2014 o elektronickej identifikdcii a
dbveryhodnych sluZbéch pre elektronické transakcie na vnitornom trhu a o zru$eni smernice 1999/93/ES (U. v. EU L 257,
28.8.2014) v platnom zneni.

32 &1, 3 bod 27 nariadenia (EU) &. 910/2014 v plathom zneni.

32 Napriklad 8§ 23 ods. 8 zékona ¢. 305/2013 Z. z. v zneni zakona &, 211/2019 Z. z.

# €. 42 nariadenia (EU) 8. 910/2014 v platnom znen.

Cl. 3 a priloha vykonavacieho rozhodnutia Komisie {EU) 2015/1506 z 8. septembra 2015, ktorym sa ustanovujl Specifikacie
tykajuce sa formatov zdokonalenych elektronickych podpisov a zdokonalenych elektronickych pegati, ktoré mézu subjekty
verejného sektora uznavat, podla &lankov 27 ods. 5 & 37 ods. 5 nariadenia Eurépskeho parlamentu a Rady (EU) &. 910/2014 o
elektronicke] identifikacii a déveryhodnych sluzbéch pre elektronické transakcie na vnttornom trhu (U. v. EU L. 235, 9. 9. 2015).
35 8 15 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



Neelektronické zasielky sa odosielaju obyéajnou postou, doporuéene, na navratku {(doruéenku),
alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie
elektronickych registratdrnych zaznamov pri vwkone verejnej moci sa vztahuje § 29 zékona o e-
Governmente v zneni neskorsich predpisov.

Elektronicky registratlirny zéznam wyhotoveny obcou pri vykone verejnej moci modZe byt
odosielany aj vpodobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaneho odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického
registratirneho zaznamu vpodobe elektronického formuldra. Prilohy elektronického
registratlirneho zéznamu obec vyhotovuje vo forméatoch podla osobitného predpisu.®

Ak nejde o doruCovanie pri vykone verejnej moci, registratlirny zdznam vyhotoveny obcou mobZe
byt odosielany aj v podobe zaruéenej konverzie pévodného dokumentu; ktorej vysledok sa
nezakladd do spisu. Z odoslaného registratirneho zaznamu moéze obec vyhotovit zaruéen
konverziu pévodného dokumentu aj na Ziadost adresata.

Samostatny referent roztriedi registratirne zdznamy podia spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruZzuje do spolocnej obalky.
Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zdsielky na névratku
(doruCenku) sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych),
v ktorych podtovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obygajné zasielky sa do zoznamov
nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

Na podpisané ndvratky samostatny referent zaznamend datum dorucéenia a navratku odovzda
spracovatelovi na zalozenie do spisu a zaznacenie informdcie o stave vybavenia alebo ju vioZi do
uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzd4 zésielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob&ianskym preukazom, cestovnym dokladom, tradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratirneho
zéznamu alebo na dorudovacom listku s uvedenim ddtumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne”.
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PIATA CAsT
UKLADANIE SPISOV

CLANOK XIV
REGISTRATURNY PLAN

RegistratUrny plan uréuje Strukturu registratlry a ¢leniju do vecnych skupin, ktorym urcuje lehotu
uloZenia a znak hodnoty.

Registratirna znacka sa ustanovuje vregistratirnom pldne pre vecnd skupinu spisov.
Registratirna znacka uruje ich miesto v registrature obce. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnl
skupinu spisov v ramci danej agendy a €islica druh registratlirneho zaznamu v ramci danej vecnej
skupiny.

Registratlrny plan a jeho dodatky pripravuje zamestnanec obce - samostatny referent —
v spolupraci s archivom.

Ak sa drad rozhodne, Ze niektoré vecné skupiny registratirneho planu budl predmetom
transformacie, uvedie tito skutoénost v osobitnom stipci registrattrneho plénu.

CLANOK XV
UKLADANIE REGISTRATURNEHO ZAZNAMU A SPISU

Ukladanie registratlirnych zéznamov a spisov upravuje osobitny predpis.¥’

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratlry, vo vladnom cloude alebo vagendovom informagnom systéme az do svojho
vyradenia.

Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Gplnost podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Elektronicky registratlrny zéznam alebo elektronicky spis sa povazuje za Uplny, ak si k nemu
trvalo pripojené Struktlrované udaje o jeho obsahu, Struktire, vizbach a jeho sprave vratane
Udajov o platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovanej elektronickej pecate
alebo kvalifikovanej elektronickej asovej peliatky.

Al je elektronicky registratirny zdznam alebo elektronicky spis nelplny, doplnia sa k nemu
Strukttrované Udaje o jeho obsahu, $trukilre a vézbach a jeho sprave alebo sa prevedie do
neelektronickej podoby. Prevedenie elektronického zaznamu do neelektronickej podoby sa
uskutoénitak, aby sa zabezpedéila hodnovernost novovytvoreného zaznamu.®

Ak je elektronicky registratirny zaznam alebo elektronicky spis trvalo poskodeny alebo zni¢eny,
aleho ho nie je moZné zobrazit pouZivatelsky zrozumitelnym spbsobom, vyznali sa tato
skutoénost v elektronickom systéme spravy registratiry.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

7.1. elektronicky spis velektronicke] priruénej registratire av elektronickom registratlrnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratlry alebo vagendovom informacnom
systéme,

37 818 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskoriich predpisov.
38 § 7 vyhldSky €. 628/2002 Z. z. v zneni neskorich predpisov.



10.

7.2. neelektronicky spis v priru¢nej registratlre a registratirnom stredisku®,

7.3. kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické regdistratirne zdznamy sa ukladaju
velektronicke] priruénej registratire aelektronickom registratirnom  stredisku
v elektronickom systéme spravy registratdry alebo v agendovom informaénom systéme
ajeho neelektronické registratlirne zaznamy sa ukladaju vpriruénej registratire
a registratirnom stredisku.

Neelekironicka képia elektronického registratlirneho zaznamu, kior(i obec vyhotovila, nie je,
svynimkou zaznamov U&tovného charakieru, registratirnym zdaznamom a neukladd sa do
priru¢nej registratlry ani do registratirneho strediska; to neplati, ak ide o transformovany
registratdrny zaznam.

Elektronicky registratlrny zaznam sa uklada vo formate podla osobitného predpisu, ktory zaruéi
jeho nemennost a umozni jeho zobrazenie pouZivatelsky zrozumitelnym spdsobom. Informacia
o prevedeni do neelektronickej podoby sa vyznadiv evidencii spisov.

V &ase plynutia lehoty uloZenia méZe Urad rozhodnUt o transformacii aj uzatvorenych spisov.
Transformaciu mdze vykonat iba nad agendou, ktor( v registratdrnom plane oznacil ako vhodnu
pre transformaciu, ktorej eSte neuplynula lehota uloZenia, a to podla registratirnej znacky a
ro¢nika a so stlhlasom a vedomim spravcu registrattry.

CLANOK XVI
PRIRUCNA REGISTRATURA UTVARU

Vedenie priruénej registratlry upravuje osobitny predpis.*

Miesto ulozenia registratury obce (dalej len "priruéna registratlra") uréi starosta obce.

Spisy sa ukladaju podta ro&nikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej UloZnej jednotke
pre kazdu registratirnu znaéku, kde su uloZzené podla ¢iselného poradia s najvy$sim éislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa oznaduje §titkom s ndzvom Uradu, ndzvom Utvaru, nazvom druhu agendy
priradene] kregistratirne] znacCke, registratirnou znacCkou, znakom hodnoty, ak je
vregistratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia aroénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikacnymi Udajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto predpisu.

Starosta obce ddsledne dba o spravu priruénej registratlry a v stilade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca Utvaru.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného roku Uschowy v priru¢nej registratire odovzdavaju do
registratdrneho strediska s dvomi vytlackami zoznamu odovzddavanych spisov, ktorého vzor tvori
prilohu &. 6 tohto predpisu.

Spréavca registratiry po kontrole vyznaéi v odovzdavacom zozname chybajlce spisy.

CLANOK XviI
REGISTRATURNE STREDISKO

Cinnost registratlrneho strediska upravuje osobitny predpis.”

#§ 20 ods. 1 wyhlasky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajl niektoré ustanovenia zdkona o archivoch
a registratlrach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

10519 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

418 20 vyhlasdky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor3ich predpisov.



Za sprévu registratirneho strediska zodpoveda samostatny referent.
Samostatny referent:

3.1. prebera do registratirneho strediska uzatvoreané spisy,

3.2. eviduje prevzaté spisy,

3.3. oznacuje a uklada prevzaté spisy,

3.4. bezpeéne uschovava a vSestranne ochranuje prevzaté spisy,

3.5. zabezpeduje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

3.6. zabezpetuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specidlnych druhov zédznamov,

3.7. usmerfuje postup pridodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,

3.8. zabezpeduje Skolenia k tomuto predpisu,

3.9. preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registrattry obce,

3.10. mbZe vykonat transformadciu registratUrnych zdaznamov uloZzenych v registratdrnom
stredisku.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaju podta roénikov a podta registratirnych znadiek so
zachovanim &iselného poradia v ramci registratirnej znacky.

Obec dbsledne dbéd o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie registratirneho
strediska, aby splfialo podmienky pre vestrannd ochranu registratiry.*?

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy registratirnych zaznamov.

Spravca registratury mdZe vykonat transformadciu spisov, uloZenych v elektronickom
registratirnom stredisku, z elektronicke] podoby do neelektronickej podoby. Transformaciu
vyznali v evidencii registratirneho strediska. Pri transformadcii uzatvorenych spisov z
elektronicke] do neelektronickej podoby médze transformované spisy bezpeéne uloZif mimo
informaéného systému spravy registratlry do registratirneho strediska.

CLANOK Xvill
SPRAVA POVODNYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Urad vytvori centrdlne miesto na uloZenie originalov neelektronickych registratlirnych zdznamov,
alebo rozhodne o ich decentralizovanom uloZeni na Grovni prirucnych registratlr organizaénych
Utvarov.

Urad méze vyradit pévodny registratirny zéznam bez vyradovacieho konania vsulade
s osobitnym predpisom®, ak zneho vytvoril transformovany registratlrny zdznam podla
osobitného predpisu.™

Urad uréi interval nigenia registratirnych zdznamov, z ktorych vyhotovila transformovany
registratlirny zdznam podla podmienok $koly a v stilade s osobitnymi pravaymi predpismi. Zniéit
pévodné registratlrne zaznamy moéze len so suhtasom a vedomim spravcu registrattry. Zniéenie
zabezpedi spravca samostatny referent,

ZniCenie pbévodnych registratdrnych zéznamov (rad aznami aj archivu.

42§17 az 25 vyhlagky MV SR &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorich predpisov.
4% §16b ods. 8 zdkona &. 395/2002 Z. z. a o doplneni niektorych zakonov v znenl neskordich predpisov.
44§ 16b ods. 8 zdkona &. 395/2002 Z. z. a a doplneni niektorych zakonav v zneni neskordich predpisov.



SIESTA CAST

CLANOK XIX
PRISTUP K REGISTRATURE

Pristup kregistratire upravuje osobitny predpis.* Obec obmedzi pristup k registratirnym
zaznamom obsahujlcim osobné Udaje; na obmedzenie pristupu sa primerane vztahuje § 13 ods.
5 pism. b), ods. 7 a 8 zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach a o doplneni niektorych
zakonov,

Pristup k spisom uloZenym vpriruénej registratire alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obce umoZiiuje vrozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych uloh v
pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Pristup k registratlire sa uskutoCriuje za podmienok vylu€ujlcich poskodenie, zni¢enie alebo
stratu registratirneho zaznamu alebo spisu a v stlade s osobitnym predpisom o ochrane
osobnych Udajov.®

Zamestnancom sa spisy vypoZiCiavajl na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozitaného spisu podpisom na vypozitnom listku. Vypozi¢ny listok sa vypliuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kaZdy vyZiadany spis osobithe. VypoZicny listok, ktorého vzor tvori prilohu &.
6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozZiCaného spisu.

Obec umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratlry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju nazriet v slvislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Obec mbze povolit
nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykajd a ak preukazu
oddvodnenost svojej pozZiadavky.

VypoZi¢anie spisu mimo obce mdZe povolitlen starosta obce. Vtakom pripade sa vyhotovireverz,
ktorého vzor tvori prilohu &. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie
sa v fiom Cislo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh a identifikaéné Udaje o Ziadatelovi.

Spisy sa vypozZi¢iavaju mimo obce v nou uréenych lehotach. Samostatny referent mdze so
sthlasom starostu obce lehotu v odévodnenych pripadoch prediit. Obec méze stanovit lehoty
vypoZi¢ania vo vizbe na konkrétne agendy spisov.

Samostatny referent vedie o pristupe kregistratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty
vypoziCania; po vrateni spisu odovzda kdépiu vypoZzicného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vratil,

Obec vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zaznamu a képiu registratirneho zaznamu za thradu nakladov alebo sprédvneho
poplatku podla osobitného predpisu®’ a osvedéuje na nich ich zhodu s registratiirnym zdznamom;
obcou osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzajl original registratirneho zaznamu.

458 21 wwhldsky &. 410/2015 Z. z. v znenf neskor$ich predpisov, zédkon &. 18/2018 Z. z. 0 ochrane osobnych lUdajov a 0 zmene
a doplneni niektorych zékonov v zneni neskordich predpisov.

46 Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobmych Udajov a o zmene a doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov.
47 Zakon €. 145/1995 Z. z. 0 spravnych poplatkech v zneni neskordich predpisov.



SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV
CLANOK XX

ZASADY HODNOTENIA A VYRADOVANIA SPISOV A SPECIALNYCH DRUHOV
REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

1. Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratary vyélefuju
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

2. Predmetom vyradovania st vietky spisy, ktoré nie sl potrebné na dalsiu éinnost obce™ a ktorym

uptynuli ich lehoty uloZenia. Obec mdZze navrhnit na vyradenie aj registratirne zaznamy, ktorym
neuplynula lehota uloZenia predloZenim navrhu na osobitné vyradenie.
3 Ak drad zniCil pdvodné registratirne zaznamy, predmetom vyradovacieho konania sU
transformované registratlrne zaznamy. Inak trad vyraduje pdvodné registratirne zdznamy.
4, Vyradovanie spisov zahffia postdenie a rozhodnutie, Ze:
4.1. spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni z
registratury je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
4.2. spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je uréeny na zni¢enie.
5. Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie 8pecidlnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podla osobitnych predpisov.*®

CLANOK XX1
ZNAK HODNOTY A LEHOTA ULOZENIA

1. Znak hodnoty ,,A“ sa vztahuje iba na jedno wyhotovenie registratlirneho zaznamu.
Priregistratlrnych zéznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. V3etky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vdeobecne povazuji za registratlrne zdznamy bez trvalej dokumentarngj
hodnoty a m&zu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre dal8iu ¢innost obce.

2. Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacéina plynaf 1. januara roku
nasledujuicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zaCatie jej plynutia v registratirnom pléne.

3. Navrhy na prediZenie, pripadne skréatenie lehdt uloZenia, sa predkladaji administrativnemu
zamestnancovi.

42 819 ods. 1 zdkona &. 395/2002 Z. z .v zneni neskordich predpisov.
** Napriklad zdkon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskordich predpisov, vynladka &. 48/2019 2. 2.



CLANOK XXII
POSTUP PRI VYRADOVANI SPISOV A SPECIALNYCH DRUHOV ZAZNAMOV

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (dalej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych z jej ¢innosti obec predklada archivu
minimalne raz za pét rokov.®

Starosta obce dosledne dba, aby obec zabezpedila pravidelné a pléanovité vyradovanie spisov v
suUlade s ustanoveniami registratlrneho poriadku.

Vyradovanie spisov sa pripravuje v registrattirnom stredisku.

Registratirne zdaznamy sa mo&zZu vyradit pred uplynutim schvalene] lehoty uloZenia podla
osobitného predpisu.’! Pripravu ndvrhu na osobitné vyradovanie registratlrnych zédznamov Urad
vopred konzultuje s archivom.

GLANOK XXIII
NAVRH NA VYRADENIE SPISOV

Samostatny referent pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len ako
Lhavrh®). K ndvrhu na vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a
zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A". Obec vypracuje navrh a zoznamy podla
vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra.

K navrhu na osobitné vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A"
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A”. Obec vypracuje navrh na osobitné
vyradenie a zoznamy podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra.

Névrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujlcich utajované skutocnosti aj s prilohami
{zoznamami} sa predklada odboru archivov aregistratir sekcie verejnej spravy Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky, KriZzkova 7, Bratislava.

Obec predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnltra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostan( uloZené v registraturnom stredisku, v elektronickej schranke
alebo v agendovom informacnom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt
pohotovo predlozené zamestnancom archivu.

Archivny posudi navrh a preveri jeho nadvédznost na predchadzajlce vyradovacie konanie.
Nelplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Mdze vykonat
odbornl archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v
ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvall dokumentdrnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalt dokumentarnu hodnotu a sti uréené na znicenie.* Archiv
rozhodnutie nevyda, ak Urad predloZi navrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy bez znaku
hodnoty ,A“ aposudi ich ako spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty; to neplati, ak Urad
o rozhodnutie poZiada.®

50818 a2 22 zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

%1819 ods. 2 zdkona €. 395/2002 Z. z.

52818 ods. 128 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni neskors§ich predpisov.
§ 12 vwyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

528 20 ods. 2 zékona &. 395/2002 Z. z.



CLANOK XXIV
PREBERANIE SPISOV POSUDENYCH AKO ARCHIVNE DOKUMENTY

1. Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratirneho strediska.

2. Obec zabezpedi vSestrannd ochranu spisov, ktoré boli posudené ako archivhe dokumenty do
dasu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivne] starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
v archivnych Skatuliach oddelene od ostatnych spisov.

3. Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stbory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti uloZené v aznatenych archivnych Skatuliach protokolérne, v dohednutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo wyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.” Ak sa preberaci protokol vyhotovi elektronicky, autorizuje sa
kvalifikovanou elektronickou peéatou Uradu.

4 Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®® Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obec postupuje podla pokynov archivu.

CLANOK XXV
SPOLOCNY STAVEBNY URAD
1. Obec ma spolu s daldimi ¢lenskymi obcami vytvoreny Spoloény stavebny Urad so sidlom v Seredi.
2. Pracovnik spoloéného stavebného Uradu vedie stavebné konanie v sidle spolo¢ného stavebného

Uradu v Seredi. Stavebny Urad vedie spis pod ¢&islom, ktory pochadza z registratirneho dennika
obce, kde bude stavba realizovand. Stavebny urad koreSpondenciu vedie v obsahu spisu
a z obsahu spisu vedie aj ¢islo pre rozhodnutie. Spis po nadobudnuti pravoplatnosti sa odovzda
spat do registratliry obce. Udaje ovybaveni azalofeni do registratiry sa vyznadia
v registratirnom denniku.

3. Ak je investorom stavby obec, stavebné konanie vedie spoloény stavebny Urad. Po ukonéeni
konania a nadobudnuti pravoplatnosti rozhodnutia sa spis protokoldrne odovzdd prislusnej obci
na uloZenie do registratlry. Prevzatie spisu sa vyznadi v evidencii registrattry obce.

54§24 ods. 3 pfsm. e) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, § 14 vyhlddky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich
predpisov.
5 §14a vyhlasky 6. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.



OsMA casT
SPOLOCNE USTANOVENIJA

CLANOK XXVI
SPISOVA ROZLUKA

Spisovl rozluku upravuje osobitny predpis.®®

Spisova rozluka sa vykona pri organizacénych zmenach obce va&Sieho rozsahu alebo pri zmene jej
pdsobnosti.

CLANOK XXVII
SPRAVA REGISTRATURY PRI VYKONE PRACE MIMO PRACOVISKA

Spravu registratlry pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.®’

Privykone prace mimo pracoviska sa eviduju v8etky dorucené a odoslané zaznamy (elektronické
aj neelektronické).

Pri vykone prace mimo pracoviska sa odporica pre externu aj internd komunikaciu vyuZivat
elektronickul postu (e-mail).

Vietky registraturne zdznamy vzniknuté pri vywkone prace mimo pracoviska sU uchovévané v
registratlre obce.

CLANOK XXV
SPRAVA REGISTRATURY V MIMORIADNEJ SITUACII

Spréavu registratlry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.®

Néhradnl evidenciu pri sprave registratlry v mimoriadnej situacii obec vedie spravidla bez
vyuZzitia elektronického systému spravy registrattry, prostrednictvom registratirneho dennika.

Nahradna evidencia sa vedie vsulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude ohciv pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného vnahradnej evidencii sa doplia o skratku ,MS* oddelent od roku
pomlékou.

56§ 22 yyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskordich predpisov.
57 § 23a vyhlagky €. 410/2015 Z. 2. v zneni neskordich predpisov.
58 & 24 vyhladky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskordich predpisov,



DEVIATA &AsST
ZAVERECNE USTANOVENIA

CLANOK XXIX
ZAVERECNE USTANOVENIA

1. Akobeczanikne, je povinnd cdovzdat bezodkladne registratliru svojmu pravnemu nastupcovi.
2. Ak obec zanikne bez pravneho nastupcu, je povinna:

2.1. predloZit bezodkladne ministerstvu alebo §tatnemu archivu ndvrh na osobitné vyradenie
vietkych registratirnych zaznamov podla § 20 zdkona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registratlrach a o doplneni niektorych zakonov a odovzdat registratlrne zéznamy s trvalou
dokumentdrnou hodnotou vratane tych, ktorym e8te neuplynula lehota uloZenia,
uréenému archivu usporiadané podta jeho pokynov,

2.2. ulozit registratirne zaznamy bez trvalej dokumentérnej hodnoty, o ktorych tak rozhodol
Statny archiv, do uplynutia lehdt uloZenia a oznamit ministerstvu alebo $tatnemu archivu
miesto, kde sU ulozené.

3. Zruduje sa Nariadenie starostu obce €. 2/2014 zo diia 15.04.2024 RegistratUrny poriadok na
spravu registratury a registrattrny plan Obecného Uradu Sintava.
4. Tento registraturny poriadok nadobUda U€innost difa 01.08.2026.

Cislo registratirneho poriadku: 1/2026

Sintava, ™D

Bc. Stanislava Re#fidkovd
starosta obce

dria 01.08.2026



PRILOHY

Prehtad priloh registratirneho poriadku

Orientacny prehlad

&islo

Priloha €. 1

Priloha €. 2

Prilocha ¢. 3

Prilcha é. 4

Priloha¢.5

Priloha ¢&. 6

Priloha &.7

Nazov prilohy
Registraturny plan
Prezentatna peciatka

Obsah spisu

Spisovy obal

Stitok s identifikaénymi ddajmi

VypoZicny listok

Reverz

Usel / pouzitie
Prehlad vecnych skupin, registratdrnych znagdiek,
znakov hodnoty a lehdt uloZenia.

Vzor ozna&ovania prijatych neelektronickych zéznamov.

Prehlad registratirnych zdznamov patriacich do
prislusného spisu.

Tla¢ivo na oznadenie a vedenie neelektronického alebo
kombinovaného spisu.

Oznacenie uloZenej registraturnej jednotky alebo
UloZného miesta.

Evidencia vypoZiania spisu alebo zdznamu z
registratiry.

Potvrdenie o prevzati alebo zapozitani registratirneho
zaznamu alebo spisu.

Poznamka: Samotné prilchy nasleduju v poradi uvedenom v tabulke.



PRILOHA €. 1

REGISTRATURNY PLAN

VEEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATEESTVA, POZIARNA OCHRANA
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

POLNOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOI

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATELSKA AGENDA

SKOLSTVO ATELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

RIADIACE A ORGANIZACGNE CINNOSTI

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

INFORMATIKA



Registratiirna
znacka

AAZ
AA3

AB

AD
AE
AF
AF1

AF2
AF3
AF4

AG
AG1
AG2
AG3
AH

AH1

AH2
AH3
Al

AK

AL

AO

AP
AQ
AR
AS

AS1

AS2

Vecny obsah dokumentu

vSEOBECNE CINNOSTI

Ansalyzy a rozbory

Roc¢né a dlhodobé

Kratkodobé

Organizacii v zriadovatelskej pdsobnosti

Verejné obstaravanie (obstaravanie, sUtaze, verejné obstaravanie pre
projelkty EU)

Delimitaéné protokoly

Evidencie — vieobecne, pomocné
Medzinarodna spolupraca
Dohody

Clenstvo v medzindrodnom zdruZeni uzemnych celkov alebo Uzemnych
arganov

Vseobecne

Rokovanie so zahraniénymi partnermi, podklady na rokovanie, zaznamy
z rokovani, zapisnice zo zahraniénych navétev

Vyhlasky, smernice, pokyny, opatrenia a nariadenia
Vlastné

Inych

Navrhy zakonov a inych nariadeni—~ stanoviska
Informaéna &innost

Vestniky, bulletiny, informacéné listy, spravodaj a pod. —vlastné
(1 vytlacok)

Audiovizualne zéznamy

Kroniky, paméatng knihy, fotografie a fotoalbumy
Zaujmové organizacie a spolky

Hlasovanie obyvatelov obce

Vyznamenania a ceny obce

KoreSpondencia beZna, stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi
organizaénymi Utvarmi Gradu, rozhodnutia inych organov zaslané na
vedomie

Spristupnenie informacii v silade so zaékonom o slobadnom pristupe
linformaciam

Priestupkové konanie
Spravne konanie
Programy a koncepcie, projekty

Zmluvy a dohody

Kdapne

Zamenné

Znal hodnoty
L.ehota uloZenia

10

A-10

10
10

10
po strate plathosti

A-50
po strate platnosti

TRZ

TRZ

TRZ

TRZ
TRZ

TRZ

TRZ



AS3

AS4

ASS5

AS8

AS9

AS13

AS14

AS15

AS16

AS18
AS19
AS21
AS22
AS24
AS25
AS26
AT
AT1
AT2
AU
AV
AV
AV2
AV3

BB
BES
BE9
BF
BG
BH
BJ
BK
BM
BN

Ostatné (o stravovani, o hmotnej zodpovednosti, o vwwpoZike, poistné, o

dodavke energii)

QOdielo

O dotéciach, sponzorstve, darovacie

Hospodarske

Kolektivne

Qvecnom bremene

O spolupréci obei na uskuto&nenie konkrétnej Ulohy alebo &innosti
{vratane spolotnych obecnych Gradov)

Mandatne
Uverové

Néajomné (okrem bytov)

O zéloZnom préve

Prikazné

Komisionarske

O vystavbe bytu a nebytovych priestorov

O zdruZenifinantnych prostriedkov
Dohody o redlnom rozdeleni nehnutelnosti
Statistika

Ro&néa a dlhodoba

Kratkodoba

Verejny poriadok

Zapisnice a zdznamy z porad

Starostu

Veducich zamestnancov organiza&nych Utvarov

Qrganizéacii v zriadovatelske] pdsobnosti

BYTOVE HOSPODARSTVO

Vynatie z bytového fondu

Agenda Uhrad najomného

Neopravnené uZivanie bytov

Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva
Pridelovanie bytov

Rozdelenie, zld&enie bytu

UZivanie bytu na nebytové Ucely alebo opatne
Vymena bytov

Spolodenstvé viastnikov bytov

Statny fond rozvoja byvania

5
po strate platnosti

10
po strate platnosti

10
po strate platnosti

10
po strate platnosti

A-10
po strate platnosti

A-10
A-10

10

10
po splatnosti Gveru

10
A-50
10
10
A-50
A-10
A-50

10
20
20
20
20
10
10



BO Hlasenia o volnych bytoch 5

CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA

CA Civilna ochrana obyvatelstva

CA1 Plan ochrany obyvatelstva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situécie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Obrana a hospodarska mobilizacia 10
CAB Odborna priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy §tab obce - zépisnice A-10
CA9 Inventarizdcia materidlu CO 10
CB ProtipoZiarna prevencia

CB1 Plan kontrol, kontralna ¢innost 10
CB3 Preventivho—wvychovna ginnost, $kolenia 3
cC PoZiare

CC1 Zaznamy o priebehu zasahu 10
CcC2 Rozbory poziarovosti 5
CC3 Kniha poZiarov A-10
CE Vyevik 5
CF Specistna technika 5
CG Hasiéskd sluzba 5
CH Organizovanie sutaZi 5
Cl Bezpetnostné a iné mimoriadne opatrenia b

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce A-10

DB2 Rozkopdvky, uzavierky, obchadzky 5

DC Miestne komunikdcie

bC1 Zvlastne uZivanie 5

DC2 Udrzba

DCc21 Bezna 5

DC22 Zimna 5

DC3 Vystavba komunikacii A-10

DC4 Projektova dokumentacia k sprave a udrzbe A-10

DD Org_anizé.cia &innosti dopravy (dopravné zna&enie, zabrany, dopravné 5
zariadenia)

DE Motorové vozidla (vraky} 5

DF Pozemné komunikacie



DF1

DF2

DF3
DG
DH
DI
DJ
DJ1
DJ2
DK
DL
DM
DN
DN1
DN2

DO

EA

EB

EC
EC1

EC2

EC3

EC31

EC34
EC35
EF
EG
EH
EH1
EHZ2
EH3
EH4
EH5

Stavebno-technickeé vybavenie ciest a miestnych komunikacii

Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacil — poskytovanie
Udajov

Vyjadrenia

Specialny stavebny Grad
Dopravno-inZinierske podklady
Dopravné prieskumy

Integrovana doprava

Integrovany dopravny systém (IDS)
Integrovand verajna osobné doprava
Cestné zelen

Cestné ochranné pasma

ékodya ich nahrada

Verejne osvetienie

Projektova dokumentacia

Vysledky analyz a merani {kolektory)

Dopraviné stavby - vyjadrenia, stanoviskd (komunikédcie, Zeleznice,
parkoviska, cyklisti, hluk)

ZIVOTNE PROSTREDIE
Cistota a ochrana obce

Ochrana & Udrzba drevin a zelene, vykon §tatnej spravy v prvom stupni -
rozhodnutia, ozdravenie drevin — opatrenia uloZené viastnikom, wrub
drevin, nahradna vysadba

Ochrana (zelefi, ovzdusie, voda)
Verejna zelen (parky, obytnad zelef)

Ovzdusie - malé zdroje znecistovania ovzdusia ~ stanoviska k stavbe,
rozhodnutia a ozndmenia o poplatkoch za znedistenie ovzdusia,
rozhodnutia pre malé zdroje znedistenia ovzdusia — ak nepodliehaju
stavebnému konaniu

Vaoda

Protipovodhové aktivity — ochrana pred povedfiami, stanoviska a
vyjadrenia k stavbam, povolovanie vodnych stavieb, stanoviské a
vyjadrenia k protipovodfiovym aktivitam

Povadriovy plan zachrannych préc, zabezpecovacich prac, aktualizdcia
Rozhodnutia a oznamenia o protipovodfiovych opatreniach a &innostiach
Chov zvierat

Spolupraca s orgdnmi ochrany prirody

Projektova dokumentacia

Posudzovanie projektov obcou

Schvalené projekty

Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska

Integrované povolovanie Einnosti - stanoviska

Zdrava obec - plnenie aktivit v ohlasti Zivotného prostredia

10

10

10

10

10

A-10
A-10
10



El

El1

EI5

EI51
EI53
EI54

EI55

El7
EJ

FA
FA1
FA2
FA3
FB
FC
FC1
FC2
FD
FE
FF
FF1
FF2
FF3
FF4
FF5
FF6
FG
FH
FI
Fl
FJ1
Fi2

FK

FL

FN

FP

Nakladanie s odpadmi

Komunalny odpad, drobny stavebny odpad, odvadzanie odpadovych vid,
nakladanie s cdpadovymivodami zo Zimp

Prevadzka skladky odpadov
Prevadzkova a projektova dokumentécia
Evidené&né listy (napr. evidentny list sklddky odpadov)

Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vwkazy
Technicka dokumentacia

Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviskd

Zasobovanie vodou

FINANCIE, DANE A POPLATKY

Rozhory €innosti a vyro€né spravy

Roéné, dlhodobé

Kratkodobé

Finan&n4 stratégia a sprava financnych zdrojov
Revizie

Smernice a metodické pokyny v rdmci agendy
Vlastné

Cudzie

Dane

Miestne poplatky

Rozpocet a finanény plan Uradu, obce
Ro&ny, programovy

Kratkodobhy

Zmeny a rozpoctove opatrenia

Podklady k zostaveniu rozpoctu

Kontrola ¢erpania

Zmeny rozpod&tu - vymer

Projekty a granty — financné zabezpecenie
Dotécie

Prijmy obce

Mimorozpod&tove finanéné fondy
Zriadovanie, zruenie

Prostriedky pouZité na financovanie obce

Prostriedky zdruZené s inou obcou, samospravnym krajom, pravnickymi
oscbami, fyzickymi osobami

Emisia komunatnych dlhopisov — schvalovanie

Necinnost obce v prenesencm vykone §tétnej spravy — Gihrada za vykon
organu miestnej Statnej spravy

Finantné zavézky obce

A-10
10
5

5
po zruSeni skladky

5
5

10
10
10

10



FP1
FP2
FP3
FU

FU1
FU2
FU3
FU4

FU5

FUs
FU14
FU16
FV
FX
FY

HA

HA1

HAZ2

HAB
HC
HD
HE
HE1
HE2
HF

1A1
A2

1B1
B2
IB3

Uvery a pbZidky 10
Prevzatie dlhu 10
Prevzatie rucitelského zavazku 5

Utovnictvo

Vykazy ro€né (Uciovné uzavierky, zaverecny ucet, overenie auditorom} A-10
Vykazy kratkodobé 5
Uttovné doklady, bankové a pokladniéné doklady 10
Investi¢né doklady 10

Uétavny rozvrh a (étovna osnova, zoznamy &iselnych znakov a symbolov
pouZivanych v Gétovnictve, projektovo-programové dokumentdcia pre 10
vedenie GEtovnictva

Ugtovné knihy (hlavné kniha, kniha faktr, ostatné knihy) A-10
Uhrady - vwyzvy, upomienky (predZalobné) 10
Avizo 5
Evidencia internych platobnych prikazov 5
Zalohové platby 10

Stanoviska ekonomického charakteru 10

POLNOHOSPODARSTVO
Evidencie
Sulkromne hospodariacich rotnikov A-10

V&elstiev, rybarskych listkov, hospodarskych zvierat, vinic, ovocnych
sadov - ploch

Lesného a podneho fondu A-10
Ochrana proti 8kodcom 5
OsvedZenia o zépise sikromne hospodériacich rothikov 5
Lesnictvo

Primestské lesy a lesy v majetku obce A-20
Odbornd sprava lesov, ochrana lesov 10

Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5

REGIONALNY ROZVO!

Stratégia regionalneho rozvoja ~ vykonédvanie

Program rozvoja ohce A-10
UdrZateiny ohecny rozvoj A-10

Hospodarsky rozvoj obce ~ vypraclvanie programov
a projektov

Programy A-10
Projekty - realizované A-10
Nerealizované projekty 3

Socidlny rozvoj obce — vypractvanie programov a projektov A-10



B

Ic
D
JE
JF

jle;

JH

A

1
IN
IR
JR1
IR2
JR3
JR4
KS
K81
KS3

KA

KA1

Spolupraca pravnickych osdb pri vypractivani pragramov rozvoja obce -
kocrdinavanie

Podkiady, informacie, rozbory, &iselné Gdaje pre organy statnej spravy
a samospravy

Regiondlna politika

Socidlno-ekonomicka situdcia obce vo vsetkych oblastiach
Demografia a Struktdra osidlenia

V regiondlnej a medzinarodne] spolupraci

Zahraniéné kontakty a spolupréca v regionalnej oblasti

Gescia programov rozvoja obce v oblasti regionalnych vzfahov
(participacia)

Koordindcia a vyuZivanie podpornych regionalnych fondov EU a inych
finanénych fondov, eurofondy

Sprostredkovatelsky organ pre Integrovany regionalny operacény program
(IROP)

KULTURA A MARKETING

Kultirne a spolo¢enské podujatia obecného vyznamu (organizované
obcou)

Obegna kniZnica

Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdeldavacie akcie pre ohcanov
Edigéna cinnost

Verejneé hudobné produkecie — hlasenia o konanf

Kutttirne pamiatky na Gzemi obce (mesta), evidencia, ochrana, obhnova,
rekonstrukeia, pomniky, pamatniky, pamatné tabule, umelecké diela,
pamiatkova zéna, pamiatkova rezervéacia

Kultdrne programy a podujatia konané na Uzemiobce, registracia
ozhameni, pavolenie, zamietnutie

Obecny rozhlas

Obcianske obrady

Mensinové kultdrne institucie

Marketing

Propagacéné materialy

Poskytnutie rekltamnych pldch externym subjektom
Propagécia cestovného ruchu

Veltrhy, vystavy, propagacné akcie

Kultrne a $portové organizacie zriadované ohcou (mestom)
Zriadovacie listiny

Menovanie a odvolavanie riaditefov

KONTROLNA CINNOST
Staznosti, oznamenia a podnety obhCanov

Spravy a dokumenty, konkrétne pripady, odstlipeng

10

10
A-10
A-10
A-10

10



KAS
KB
KC
KD
KE
KF
KF2
KF3
KF4
KF5
KG

LA
LAZ
LA21
LAZ22
LA3
LA31
LA32
LA4

LA41

LA42

LAS
LAB
LA7
LA8
LA1G

LB

LC

LC1

LC2
LC3

LC4

LD
LE
LF

Evidencia staZnosti

Kontrola preneseného vykonu $tatnej spravy —vonkajdia, vnttorna
Kontrola v odbornych zariadeniach —vonkajsia, vnltorna

Plény reviznej a kontrolnej ¢innosti (vratane vyhodnotenia)

Previerky a prieskumy

Hlavny kontroldr obce

Utvar hlavného kontroléra — &innost

Kontrela prijmov a wwdavkov rozpoétu a hospodarenia s majetkom obce
Odborné stanoviska k ndvrhu rozpoctu a zédvereénému Uétu

Sprava o vysledkoch kontrolnej &innosti

Peticie [evidencia, dokumentacia)

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

Hospodarenie a sprava majetku

Prevod spravy majetku

Nehnutelného

Hnutelného

Prevody viastnictva

Nehnutelného - Kompletnd dokumentacia vratane pristusnych zmliv
Hnutefného

UzZivanie, prendjom majetku — dlhodobé

Nehnutelného

Hnutelného

Dislokéacia budov a priestorov ohce
Prenajom, ndjom majetku - kratkodobé
Vymahanie pohladavok

Evidencia majetku

Vyspariadanie vztahov k uZivaniu pozemkov

Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych si zrealizované stavby
fyzickych osdb

Pravne zastupovanie

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

Pokusy o zmier
Platenie pohladavok

Pripomienkové konanie, stanoviskd k materidlom z legistativheho
hladiska

Skodova komisia — materiély a zapisnice z rokovani
Hranice obce a Casti obce

DraZby obecného majetku

10

10
10

A-10
A-10

A-10
(po ukonceni najmu)

10
(po ukondeni najmu)

A-10
5
10
A-50
A-20

20

10

10
10

10
A-10
A-10



MA
MA1
MAZ2
MA3
MB
MC

MD

MD1

MD2

MD3
ME
MF
MG
MG1
MG2
MG3
MH
Ml

MJ

MK

ML

MM

MM1
MM2
MM3
MM4
MM5
MM6
MM7
MM8
MM9
MN

MN1

MN2

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
Viastné

Cudzie

Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov
Rozbory, analyzy a projekty personélnej prace
Prehlady o poéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé

Osobné spisy

Zamesthancov

Zamestnancov na dohodu

Register zamestnancov
Evidencia dochadzky, dovoleniek
Popisy pracovnych &innostl
Dohody

O verejnoprospesnych pracach
O brigadnickej praci $tudenta

O praxi Studentov

Vyberove konanie

Ziadosti o prijatie do zamestnania - zamietnuté

Osobné karta zamestnanca o zverenych hodnotéach

Vzdeldvanie, $kolenia, zahrani¢né studijné stéze a pobyiy — spravy

Pracovno-pravne spory

Socidlna starostlivost

Saocidlne poistenie — davky, vykazy, prihlasky, odhldasky, zmeny
Pracovna neschopnost — evidencia, Statistika

Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia
Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie

Iné zraZky zo mzdy

Déchodkove zabezpecenie

Zdravotné poistenie — ddvky, vykazy, prihlagky, odhlédky, zmeny
Doplnkové déchodkové poistenie

Prispevky na rekreaciu

Bezped&nost a ochrana zdravia pri praci

Organizécia a metodika

Pracovné lrazy

70
od narodenia
zamestnanca

70
od narodenia
zamestnanca

A
3

1

1
po rozviazani
pracovhého pomeru

10
A-10

10



MN21
MN22
MN3
MO
MP
MQ
MQ1
MQ2
MR
MS
MS1
MS2
MS3
MS4
MT
MW
MX
MY

MZ

NC
NC1
NC2
NC3
NC4
NC5
NC8
NC7
ND
NE
NE1
NE2
NF
NF1
NF2
NF21
NF22
NF3

Tazkeé a smrtelné

Lahke

Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PQ - zdznamy
SluZzohné cesty — spravy, zahranitné, tuzemské

Odmeny

Pracovny Cas

ZniZenie pracovného Uvazku

VedlajSia pracovna €innost

SluZobné {uradné) preukazy - evidencia

Pracovno-pravne vztahy a odmefiovanie ¢lenov zastupitelstva
Odmeriovanie

Rézne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich)

Evidencia refundacie miezd a zérobku poslancov

Pravidla odmefiovania poslancov, starostu a ¢lenov komisii
Zivotné a pracovné jubiles

Mzdové listy

Vyplatneé listiny

Roé&né zuétovanie dane

Oznamenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych pomerov
funkcionérov Uzemnej samospravy

PODNIKATELSKA AGENDA

Obchod

Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluzieb
Ambulantny predaj, jarmoky, burzy

Trhové miesta

Umiestnenie prevadzky — stanoviska

Dopyt spotrebitetov — analyza

Evidencia podnikatelov

Podmienky na zasobovanie chce - vytvaranie
Hracie automaty

Obchedné spoloénosti a ing pravnické osoby
Zakladanie, zruSovanie

Schvalovanie zdstupcov obce doich organov
QObecné podniky

Zriadovanie a zruSovanie

Rozbory hospodarenia (o ¢innosti)

Rocné, dithodabé

Kratkodohé

Riadenie & trad

10
10

5
(po skon&enf
funkéného obdobia}

A-10
A-10



NF4
NF5
NH
NI

NJ

OA

OA1
OA2
OA3
OA4
OA5
OA51
OAb2
OA53
OAB
OA7
CA71
OA72
OA8

OA2

OB
OB5

OBs

CB7

ocC
oCA
ocz2
OE
OF
oM
OM1
oM2
OM3
CN

Dozorné rada (zasadnutia)

Predstavenstvo (zasadnutia)

Audit

Valné zhromazdenie — zabezpectenie, materialy a zépisnice

Splnomocnenia, menovacie dekréty riaditelov a odvolavanie riaditelov z
funkeif

SKOLSTVO ATELESNA KULTURA

Skoly a zariadenia (zékladné skoly, zakladné umelecké skoly,
predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skolské strediskd zaujmovej
¢innosti, centrd volného tasu, jazykové skoly pri zdkladnych §kotéch)

Zriadovanie

Zrugovanie

Vymentvanie a odvoldvanie riaditelov
Spravovanie

Vychovno-vzdelavaci proces

Zabezpecovanie

Spravy o wysledkoch

PozZiadavky na skvalitnenie

Kontrola hospodarenia

Rozpocet a materialno-technicke podmienky na ¢innost Skoly
Rozpodet Skoly

Materidlno-technické podmienky

Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia

Preneseny vykon §tatnej spravy — rozhodnutia o odpusteni poplatkov
v 8kolach a 3kolskych zariadeniach

Pridelovanie finanénych prostriedkov Skolam a Skolskym zariadeniam
IKontrola hospodarenia s pridelenymi finanénymi prostriedkami

Pridelovanie finanénych prostriedkov z Uradu prace, socidlnych vecl a
rodiny

Pridelovanie finang&nych prostriedkov z obei na zaujmové vzdeldvanie deti
(zmluwvy)

Stravovanie deti a Ziakov

Skolské kuchyne a skolské jedatne, zriadovanie, zrusovanie
Zabezpetovanie stravovania

Skolské obvody zdkladnych $kél — uréovanie

Informacie v oblasti vychovy a vzdeldvania — spracUvanie a poskytovanie
Ziacke veci

Skolské urazy

Vzdelavacie akcie, olympiady, sitaZze a pod.

8kolskd dochadzka, povinna kolska dochéadzka (plnenie, neplnenie)

Organy Skolskej samospravy ~ spolupraca

10
10
A-10
A-10
A-10

A-10
A-10

10
A-10

10
10

10

10



e]s}

001
002

003
004
005
00s
007
008
008

Q010

0Q

0Q1
0Q2
0Q3
0Q4
0Q5
0Qs

PA
PA1
PA2
PA3
PB

PC

PD
PD1
PD2

PD4

PD8
PF
PG
PH
PL
PM
PN
PO

Telesnd kultlra a mtadez
Vykon statnej spravy v obci na lseku telesnej kultlry - riadenie

Spolupraca s ob&ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) a inymi
pravnickymi osobami a fyzickymi osobamiv oblasti telesnej kultry

Fondy telovwchovného hnutia

Podpora sluZieb telovychovného hnutia

Pasportizacia telovychovnych objektov

Podpora aktivit telesne postihnutych

Spolupraca s organizaciami mladezZe

Koncepcia rozvoja

Telesnd kultira zamerana na ochranu prirody - podpora

Finan&né prostriedky vynaloZené na telesnd kultiru — kontrola
hospodarenia a uéelovosti vyuZitia

Sport

Sportové podujatia miestneho vyznamu - podpora
Sportové tatenty — stdinnost pri vwbere a priprave
Sportové aktivity zdravotne postihnutyeh — podpora
Rozvoj Sportu v ramci obce — utvaranie podmienok
Sportové zariadenia —vystavba a tidriba

Sportové podujatia medzindrodného wznamu - podpora

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

Budowvy (vlastné)

Stavebnd a projektova dokumentacia

Opravy a Udrzba

Investicna vystavba

Energie {prihlasky, odhlasky) - elekirickd, plyn, voda, komunalny cdpad

Hospodarsko-finantna agenda {telefén, postovné, kancelarska a ina
technika, obiednavky, autedoprava, skladové zdsoby

Inventarizacia
Zakladné evidencia budov a pozemkov
Zakladnd evidencia inventéarneho zariadenia

Nakladanie s prebytoénym a neupotrebitelnym majetkom {ponuka,
vyradenie, likvidacia, odpredaj)

Znalecké posudky

Revizne spravy {elektrickych zariadeni a tlakovych nadob)
Reklamacie

StraZenie objekiov

Preberanie objektov a nebytovych priestorov
Rozdelovnik tlacte, odborna literatura - evidencia

Knihy navstev

Evidencia pediatok, vzory pediatok

[5 1 I & B & 1 . 41

A-5
A-10



QA
QB

QB3

QB4
QB5
QB6
Qc
QD

QF

QG
QH

QH1
QH2
QH3
QH4

ol

Ql4
QI5
QI6
Ql

QU
Q2
Qi3

QK

RA
RA1
RA2
RA21
RA22
RA3

RA4

SOCIALNA AGENDA
Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluzieb
Zriadovanie zariadeni socidlnych stuZieb

Domov socialnych sluZieb pre deti, ktorym sa poskytuje celoroéné
starostlivost

Centra pre deti a rodiny

Krizové stredisko

Resocializaéné stredisko

Opatrovatelska sluzba —rozhodnutia o odkazanaosti na socialnu sluzbu
Prepravna sluzba

Socidlne sluZby organizevané obcou (mestom) - odmietnutie
vykondvania zo strany jednotlivych ob&anov

Romski ob&ania - §pecifické zaleZitosti

Ohd&ania bez pristresia

Specifické zaleZitosti

Utulky (zriadovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.)
Ziadosti o byvanie na dobu urgity

Osobitny prijemeca - ob&ania bez pristresia

Starostlivost o rodinu a deti

Poradenska sluzba, opatrovatelska sluzba, nahradna rodinna
starosttivost

Osobitny prijemca — starostlivost o rodinu s detmi

Socialno-pravna ochrana deti

Opatrovnictva

Starostlivost o chéanov

Spolocné stravovanie

Kluby déchodcov, denné centra {zriadovanie, zrugovanie, financovanie)
Pachovanie zomrelych bez pribuznych

Jednorazova finanénd a vecna pomoc - rozhodnutia o priznani,
zamietnuti (zdravotne postihnuti, stari oh&ania, narodenie dietata,
umrtie)

UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA AVODNE HOSPODARSTVO
Uzemné planovanie

Uzemno-pldnovacia dokumentdcia, pedklady - obstardvanie
Uzemno-plénovacie podklady

Obce

Zony

Uzemny pldn - zmeny a dodatky sidelnych Gtvarov a zén

Spracovanie Uzemného planu obce {mesta) alebo zény - schvalovanie
zadania

A-10

A-10

A-10
10

10
10

10

A-20
A-20
A-20
A-10



RAS

RB
RB1
RB11
RB12
RB13
RB2
RD
RE
RF
RG
RH
RH1
RH2
RH3

RH4

RH5
RH6

RH7

RH8
RI
RI1
RI2
RI3
Ri4
Ri
RK
RL
AM
RN
RO
RP
RR

RS

RS1

RS2

RS3

Uzemno-plénovacie podklady (urbanistickd &tidia, dzemny generel,
lzemna progndza, tzemno-technické podklady)

Technicka infrastruktira — koncepcia a projekty

Energetické hospodarstvo

Konceptné materidly

Zaviazneé stanoviska (§ 31 zdkona &, 657/2004 Z. z.)

Vyjadrenia k projektovej dokumentacii energetickych zariadeni
Telekomunikécie, plyn, teplo, elektricka energia

Statny stavebny dohlad

Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam

Ohlésenia drobnych stavieb, stavebnych Uprav a udrZiavacich prac
Terénne Gpravy

Vodné hospodarstvo

PouZivanie véd bez ndhrady

Uprava obmedzeni a zékaz nakladania s vodami

Povolenia ha niektoré &innosti

Sihlas na stavby, zariadenia alebo na &innosti, ktoré mdzu ovplyvnit
vodné pomery

Zatopové Uzemia - uréovanie
Kanalizatné poriadky — schvalovanie

Vypustanie vod, ktoré vyZaduju predchadzajice &istenia — vyddvanie
povoleni

Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia

Investiéna vystavha

ZdruZenie finan¢nych prostriedkov — zmluvy

Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentécia

Stavebny dozor

Projektova a suvisiaca dokumentdcia nerealizovanych stavieb
Reklamné stavby a informacné tabule — umiestnenie

Verejné priestranstva — zabratie

Architektonické sltaZe — vypisovanie

Sprava a Udrzba inZinigrskych sietf

Verejné osvetlenie —zabezpedenie

Pamiatkova rezervacia, pamiatkova zéna, cchranné pdsmo, ohjekty
Vyjadrenia UHA

Drabna architektiira a umelecke diela

Pé&sobnost stavebného dradu

Objekt, budova alebo technické diele - stavebné povolenie, kolaudaéné
rozhodnutie, bdracie povolenie, zmeny stavieb

Vyjadrenia pre iné organy 8tatnej sprévy a samospravy, pravnické a
fyzicke asaby

Udrzba stavieb a zabezpe&ovacie price

10
20

10

A-10

20
(po zburani)

5



RU
RU1
RU2
RU3
RwW
RWH1
RwW2
RwW3

SA

SA1
SA2
SA3
SA4
SA5

SAB

SA7
sC

SE

SF
SF1

SF3

Sl

Si1

512
Si3
Si4

SJ

S
S)2
S13
Sl4
Si5
SJ6

SJ7

Vystavba a Udrzba

Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
Obecného cintorina 10
Inych obecnych zariadeni 10

Mapové podklady a ortofotomapa

Ziadosti, stanoviskd, vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5
Mapové podklady a hranice A-10
Ortofotomapa a digitalny model A-20

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

Korespondencia starostu obce

Osobna A-10
BeZzna 5
Vzory pozvénok starostu obce A
Evidencia vydanych darov A
Reckovania starostu obce A-10
Historickd radnica (prijatia, povolenia na vyuZivanie priestarov, A-10
fotodokumentacia)
Zastita starostu obce A-10
Spravy a materialy o ¢innosti Uradu A-10
Inte_zrné normy urgdu {organizacny poriadok, podpisovy pariadak, B0
registraturny poriadok a pod.)
Prikazy, rozhodnutia, obezniky
Starostu A~-10
A-10

Vieobecne zavazné nariadenia .
po strate platnosti

Poslanci

10

Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancoy povelebnomoboh!

Ospravedinenia nedcasti na rokovani zastupitelstva 3
Odborna priprava 5
Interpelacie a ich vybavenia 5

Komisie cbecného (mestského} zastupitelstva, vyborov mestskych casti,
poradné, kontrolné, doasné vykeonné orgéany

Zriadovanie, zrudovanie A-10
Naplst &innosti A-10
ZloZenie A-10
Navrhy na zaradenie obZanov 5
Dotazniky élenov komisii, majetkové priznania ¢lenov 10
Zapisnice zo zasadnuti A-10
A-10

Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadk .
vy P P y po strate platnosti



S8
SK

SK1

SK2
SK3
SK4
SK5
SL

SL1

SL2
SL3
SL4
SM
SM1
SM2
SM3
SS
8381
552
S83
S831
5832

S54

S556

556

837

588

SS9
ST
ST1
ST2
ST3
874
ST5
STe
817

Komisia pre vykon prace vo vergjnom zéujme
Obecné zastupitelstvo

Dokumentécia z rokovani (pozvanka, program, prezentna listina,
zaznam, uznesenie, materialy)

Zaznamy z rokovani — audiovizualne
Plany prace

Kontrola uzneseni

Informécia o plneni uzneseni ohecného zastupitelstva, vypisy z uzneseni

Obecnarada

Dokumentdcia z rokovani (pozvanka, program, prezenéna listina,
zaznam, materigly}

Zaznamy z rokovani - audiovizualne

Kontrola plnenia uzneseni

Rada starostov

Rozpoctové a prispevkové organizécie obce

Zriad'ovanie, zrusovanie

Kontrola ginnosti

Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditelov alebo veducich
Spréava registratdry Uradu

Kontroty spravy registratlry na organiza¢nych (tvaroch tradu
Odborna sprava registratirnych zaznamov - metodika, usmerfiovanie
Spravy o stave registratiry

Ro&né

Kratkodobé

Vyradovacie konanie — navrhy na vyradenie registratirnych zaznamov,
protokoly o vyradeni

Preberanie spisov do registratirneho strediska tiradu - odovzdévacie
zoznamy

Vypozi¢iavanie, nazeranie do zaznamov uloZenych v registratirnom
stredisku Uradu

Vypisy, odpisy, potvrdenia z registratirnych zéaznamov

Dorucovacie harky, doru¢ovacie zosity a iné evidencie postovych
zasielok

Registratirne denniky a indexy

Systém manazérstva kvality

Interny audit

Externy audit

Nezhody, zaznamy o nezhodsch

Preskimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality
Opatrenia - napravné, preventivne

Postihy za nekvalitu

Hodnotiaca sprava systému manaZérstva kvality (reénd)

10
10
10



TA

TA1

TA11
TA12
TA14
TAS1
TA52
TA5B3
TAB4

B

TB1

TB2
TB3
TE3
TE4
TF
TF1
TF2
TF3
TF4
TG
TG1
1G2
TH
Tl

Tl
TK
TL
TL1
TL2
TL3
™
™1
T™M2
T™3
™4
T™5

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
Vaolby

Volby do Nérodne] rady SR, arganov samospravy miest (chci), nové volhy,
do orgénov samospravnych krajov, prezidenta SR, eurovolby, referendum

Vystedky volieb, referenda

Organizacno-technické a hospodarsko-finantné zabezpetenie
Ostatna dokumentécia

Vysledky volby

OrganizaCno-technické zabezpedenie

Hospodarsko-finantné zabezpecenie

Ostatna dokumentécia

ZdruZenie obci

Zriadenie (zmluva), zanik (uréenie sidla, uréenie nazvu, uréenie starostu
ako §tatutdrneho organu v majetkovo-pravnych veciach)

Spoloény obecny Urad — vytvorenie, dokumentacia o &innosti
Spolotny fond (zriadenie, zrudenie, vwkon &innosti rady fondu)
Ostatna dokumentécia

Vysledky

Cislovanie damav

Systém Cislovania

Sapisné evidené&né, orientaéné &islo — uréenie, zrusenie
Ur&ovanie &isla domu bez kolauda&ného rozhednutia
Tabutky orientaénych a sdpisnych ¢isiel - obstardvanie
Nézvy ulic a verejnych priestranstiev

Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia

Zoznam ulic, katalog utic, ur€enie nazvu

Vojnoveé hroby - evidencia

Verejné zbierky organizované Uradom a nadécie

Straty a nalezy

Cestné abéianstvo

Symboly obce (mesta)

Ustanovenie

Pouzivanie

Pouzivanie tatnych symbolov

Matricne veci

Matriky {(matri¢né knihy)

Zbierky listin

Matricné doklady na pouZitie v cudzine

Zmeny mena a priezviska

Potvrdenie o Zitf do cudziny

A-5
A-75

A-20

A-75

A-100
100



™6
™7
™8
™S
™10
™11
™12
™13
™14
™15
™16
™17
™

TQ

TP
TP1
TP2
TR

TR

TR4

TR5

TR6

TR8

TR15

TZ

>

X1

TX2

YA
YB

Vydanie delegdcie k uzavretiu manZelstva

Zapis do osobitnej matriky

Vypis z matri¢nej knihy

Osveddovacie knihy — osved&enie listin a podpisov na listindch
Zaznam rozhodnutia Gradov a sidov cudzich krajin do matriky — sihlas
Oznamovacia povinnost v matricnych veciach

Rodné &isla

Sobése s cudzincami

Dodatoéné zaznamy do matri¢nych knih

Uréenie otcovstva slhlasnym vyhldsenim

Osvedgenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva
Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia

Evidencia obyvatelstva

Styk s inymi organmi 8tatnej spravy, samospravy, justicie, politickymi
stranami, hnutiami a ab&ianskymi zdruZeniami a inymi pravnickymi
osohami

Scitanie obyvatelstva, domov a bytov
Vysledky

Podklady

Hlasenia pobytu ob&anov

Hldsenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu, potvrdenia, list vlastnictva,
rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad o prispdsobeni budowvy
na byvanie, sthlas vlastnika alebo v3etkych spoluvlastnikov
nehnutelnosti s prihldasenim na pobyt), prihlasenia, odhlasenia

Ohlasenie o trvalom pobyte v zahraniéi, o prechodnom pobyte
v zahranici

Podnet nha zruSenie trvalého, prechodného pobytu
Potvrdenia o trvalom pobyte, prechodnom pobyte, o hldseni trvalého

pobytu v zahranici, prechodného pobytu v zahranici

Hldsenia prechodného pobytu — prihldsenia na prechodny pobyt,
odhlédsenia

Poskytovanie informacii o pobyte obtana, bydlisku ob&ana, historii
bydliska a histdrii pobytu ob&ana

Verejné zhromazdenia

QOdidenci

Zmluva o poskytnuti ubytovania odidencom (&estné vyhlasenie
opravnenej csoby a kopia dokladu o tolerovanom pobyte na Gzemi
Stovenskej republiky, vykaz o pogte noci)

Prehlad o uplatnenych prispevkoch

INFORMATIKA
Technicka dokumentécia hardwaru, sieti a systémového softwaru

Programova dokumentécia

100
100
100
100
30

10

2
po zrudeni trvalého

pobytu

2
po zrugeni pobytu
v zahranici

5

2
po zruseni
prechodného pobytu

5

5
po strate platnosti

5



YE
YE1
YE2
YH
Yl

Metodika

Kvlastnym, vytvorenym softwarom

K cudzim, zaklpenym softwarom {po skon&eni pouZivania)
Obecny informacny systém

Certifikaty informaénych systémov

TRZ
TRZ
TRZ



PRILOHAGC. 2

PREZENTACNA PECIATKA

925 51 OBEC SINTAVA

Datum: 1 .03- 2026

Cislo: Cislo spisu:

Prilohy / listy: Vybavuje:

Obecny trad Sintava
Datum
Cislo zéznamu: Cislo spisu:

Pritohy: Vybavuje:



PRILOHAC. 3

OBSAH SPISU

Néazov pdvodcu: Obecny trad Sintava

Adresa povodcu: Sintava 244, 92551 Sintava

Vec:

Por. Datum ) )
L QOdosielatel/
&, doruéenia/ . Vec
; . adresat
zazn. odoslania

Q01
002

003

N

Cislo spisu:

Poget
priloh

Datum
vybavenia

Spdsob
vybavenia

Forma
Originalu
zaznamu

Poznémka: Ak sa do spisu zaklada transformovany registrattirny zéznam, v stlpci ,,Forma originalu

zaznamu*® sa uvedie skratka ,TRZ".

Vyhotovil:

Dna:



Nézov tradu: Obecny arad Sintava

Cislo spisu:

Vec

QOznacenie veci spisu

Datum evidencie:

Vybavuje:

Déatum uzatvorenia spisu:

PRILOHAC. 4

SPISOVY OBAL

Registrattrna znacka:
Lehota uloZenia:

Znak hodnoty:

Text:
Obmedzeny pristup:
Stuperi dévernosti:

SPISOVY OBAL



PRILOHA .5

-

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Obecny trad Sintava

Vec
Registratlirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Roénik spisov:

Poznamka:



PRILOHAC. 6

VYPOZICNY LiSTOK
v l: .
Registraturna znacka: ybra Ziadatel:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalodil:
(kto, kedy)
Podpis:

potvrdzujlci prevzatie:

Pocet listov:




PRILOHAC.7

REVERZ

N&zov tradu: Obecny Grad Sintava

Vase ¢islo:
Nase ¢islo:
VypoZiéna lehota:

Datum:

REVERZ

P T T T Y 4ssdevonsessenecsssssssuoTssRes
------------- L R PR P PR YY)
D T T T T

L T Y R R T Y Py )

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZzicku od

Zavézujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a za
tym Géelom, pre ktory bol vypoZitany. Dalej sa zavdzujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to do:

PoZicany bol tento spis (zdznam)

L R T P T AR TR I Y]

Beassnsassesenuy

.......................................................... $9800859080000500405REasEnRassE AR sTIR NN I RB N IR RO NIt RO RIS NSRRIt EIO00000a00000
sacscovosesenona
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cecssdvsevasensn
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Vrdtend dia: covveee e, VypoZicané dial covv e eeeiieienieeines



Meno a priezvisko administrativheho

Zamestnanca:

[edoTo [o 13U

Pediatka:

Meno a priezvisko zastupcu

Ziadatela o vypoZicku:

T R T P Y P T P T T

Podpis: coiveieiir e

Pecdiatka:






