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CiSLO PREDPISU &. 1
REGISTRATURNY PORIADOK
Obecny urad Rohoznik, Skolské namestie 406/1, Rohoznik
Uginny od 01.05.2026

Na zabezpeCenie jednotného postupu pri sprave registratiry podlfa osobitného predpisu! v pdsobnosti Obce
Rohoznik, Skolské namestie 406/1, IC0:00309923 (dalej len , obecny Grad“) ustanovujem tento registratarny
poriadok Obecného uradu Rohoznik , ktory obsahuije:

REGISTRATURNY PORIADOK

A REGISTRATURNY PLAN

Driom uginnosti tohto poriadku sa rudi registraturny poriadok z roku 2024.

~ PRVACAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl. 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok ustanovuje postup obecného Uradu RohoZnik pri sprave registratiry, a to najmé pri
manipulacii s registraturnymi zaznamami a spismi, ako aj pri naleZitom a pravidelnom vyradovani spisov.
Sucdastou registraturneho poriadku je registraturny plan obecného Uradu, ktory tvori prilohu €. 1 tohto
predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne z&vazné pravne predpisy
ainterné predpisy (dalej len ,Specialne druhy registratirych zaznamov®) (napr. utajované skutoénosti,
Uctovné zaznamy, zdznamy personalnej agendy ) sa ustanovenia tohto registraturneho poriadku vztahuju
primeranym spdsobom.?

(3) Starosta obce désledne dbd, aby sa pri sprave registratiry dodrziavali ustanovenia registratirneho poriadku.

(4) Obecny urad zabezpe€i ochranu Udajov elektronického systému sprévy registratary
pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

(5) Spravu registratiry spravidla zabezpe€uje administrativny zamestnanec obecného Uradu-(sekretariat)
povereny vedenim registratirneho dennika, spravou priruénej registratury, ako aj spravou registratirneho
strediska (dalej len ,administrativny zamestnanec®). Spravca zdznamov ma vzhfadom na svoje poverenie
v ramci IS SAMO a IS DCOM umozneny pristup, prostrednictvom ktorého méze mat prehlad o vSetkych
zaznamoch a spisoch obecného Uradu.

(6) Obecny Urad a zariadenia spravuju registratiru tak, aby nedo$lo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze do$lo k poSkodeniu, zni€eniu alebo strate,
vyhotovi administrativny zamestnanec zépisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych désledkoch poruSenia

1§ 16 ods. 3 z&kona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.

2 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. o Uctovnictve v zneni neskor$ich predpisov, zakon ¢. 9/2010 Z. z. o staznostiach v zneni
neskorSich predpisov, zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskor$ich predpisov, vyhlaska Nérodného bezpeénostného Uradu
€. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti (doplnit podfa podmienok obecného dradu).

1



(7

®)
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celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa urci spdsob nahradenia registraturneho zaznamu alebo spisu,
pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce. V pripade potreby urad pristupi k rekonstrukcii
spisu podla osobitného predpisu.®

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

Dozor nad vyradovanim spisov vratane $pecialnych druhov zaznamov obecného Gradu vykonava Statny
archiv v Bratislave, pracovisko Archiv Modra.4

Obecny Urad vedie evidenciu zaznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.5

(10) Pojem ,obecny urad“ sa vztahuje aj na zariadenia obecného uradu, ak tento predpis neustanovuije inak.

Jednotlivé pracovné postupy pre automatizovany systém spravy registratlry obsahuje pouZivatelska prirucka
pouZitého programu: 1S SAMO firmy TRIMEL: Podsystém Sprava registrattry - PRIRUCKA POUZIVATELA.
Podsystém Sprava registratlry v pinej miere rieSi automatizaciu spravy registratiry organizacie v sulade so
zakonom €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach. Viastnosti podsystému umoziuju zosuladenie
s registratirnym poriadkom a registratirnym planom organizacie. Podsystém tiez umoziuje komunikaciu
medzi osobami, pracovnymi skupinami alebo organizacnymi jednotkami, zabezpec€uje zadavanie a kontrolu
osobnych i delegovanych uloh. Pomocou podsystému Sprava registratiry je mozné efektivne riadit pracu
svojich podriadenych ako aj svoje vlastné pracovné Cinnosti. Automatizovana sprava registratury vedie
k vyraznému zefektivneniu a zrychleniu spracovania dokumentov, sprehfadneniu toku dokumentov
v organizacii a urychleniu vyhladania pozadovanych informacii.

(11) Obecny urad vykonava transformaciu registratirnych zaznamov (d‘alej len ,transformacia“) podfa

(1

2)
3)

“4)
)

osobitného predpisu®. Transformaciu vykona takym sposobom?’, ktory zabezpeci poziadavky na
hodnovernost transformovaného registratirneho zaznamu.

Cl.2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na 0Cely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
S0 zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zéznamov
a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (zaznamov)), ako aj nélezité personalne obsadenie, priestorové
a materialno-technické zabezpecenie registratiry obecného Uradu. Sucastou spravy registratiry je aj
priprava registraturneho poriadku a planu.

Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informacia, ktord pochadza
z ¢innosti obecného Uradu alebo bola obecnému Uradu dorucena.

Registratimy zdznam je informécia, ktori obecny Urad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registraturny zdznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registraturny zaznam,

ktory obecny urad uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spractiva pomocou technickych
prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

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

4§ 24 a § 24a zakona ¢. 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zakona €. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich predpisov.

6 § 16b ods. 2 az 4 zakona €. 395/2002 Z. z.

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



(6) Spis je registraturny zaznam alebo subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti s vybavovanim
te] istej veci.

(7) Spisovy obal je neoddelitelna stcast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registraturne zaznamy (podania
a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registratura je stbor vSetkych registratirnych zaznamov evidovanych obecnym uradom.

(9) Registraturny dennik je zakladna evidencna pomécka spravy registratiry. Obsahuje Udaje o prijati, tvorbe,
vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi pomdckami su vSetky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlaCové vystupné zostavy
vyhotovené v ramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii vedenych podla osobitnych
predpisov.

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena internym predpisom
alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované zaznamy a spisy sa ustanovenia tohto
nariadenia vztahuju primeranym spdsobom, vratane ich zaevidovania v registratirnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny Urad prijal na dradné vybavenie.
(13) Vybavenie je zaznam obsahujlci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(14) Registratrny plan je pomécka na uéelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim registrattrnej znacky
uréuje spisom miesto v registrature; dalej uréuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

(15) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre ur€ity spis alebo skupinu spisov.

(16) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrariuji vybavené a uzatvorené spisy obecného tradu
do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(17) Transformacia registratirneho zaznamu je zmena podoby registratirneho zaznamu pri jeho
spracovani u pdvodcu registratiry z neelektronického registratirneho zdznamu na elektronicky
registraturny zaznam, z elektronického registratirneho zaznamu na neelektronicky registraturny
zaznam, alebo zmena formatu elektronického registratiirneho zaznamu.

(18) Elektronicka parafa je podpisovanie elektronického registratirneho zaznamu na obecnom urade
prostrednictvom elektronického informaéného systému spravy registratliry osobami poverenymi
na tento ucel starostom obecného tradu.

DRUHA CAST
ZASIELKY

Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.?

(2) Obecny arad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, centrélnej elektronickej
podatelne, elektronickej poSty alebo elektronickych sluZieb. Elektronické zasielky prijima prostrednictvom
nadrezortného informaéného systému pre samospravu IS DCOM, ktory je prepojeny na automatizovany
systém spravy registratiry obce IS SAMO Trimel. Elektronické zasielky dorucené elektronickou postou
obecny Urad prijima aj prostrednictvom e-mailovych schranok zamestnancov, alebo osobitne vytvorenych
schranok.

8§ 1 az § 3 vyhladky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
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3)

Elektronicky systém spravy registratiry Uradu je prepojeny s centralnou elektronickou podatelfiou
a elektronickou schrankou nadrezortného informaéného systému pre samospravu IS DCOM. Prijaty
elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare, v akom bol doruceny.

(4) Obecny urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch pdf., asice., jpg., png., ktoré zaruéia jeho

nemennost a umoznia jeho zobrazenie pouzivatel'sky zrozumite/nym spdsobom. Registratira prijima vSetky
formaty, ktoré su podporované UPVS. Obecny Urad skontroluje obsah, format, bezpednost a moznost
zobrazenia doru¢eného elektronického zaznamu pouzivatel'sky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je mozné
zobrazit elektronicky zaznam pouZzivatelsky zrozumitefnym spdsobom a mozno zneho zistit adresu
odosielatela, obecny trad o tom odosielatela informuje.

(5) Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo kvalifikovanou

(1
2)

3)

4

elektronickou pe€atou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronické Casova peéiatka, vysledok overenia
ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy alebo
zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratury. DoruCena technicka sprava
sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

Cl.4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému uradu doru¢ené, ak su
adresované obecnému uradu. Na poZiadanie dorucitela potvrdi prijatie za&sielky odtlackom prezentaénej
pediatky na képii zadznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na prednom diele doru¢enky
podla predtlade. Podania mdze v rdmci Uradného konania prijimat kazdy odborny zamestnanec obecného
Uradu. Obecny urad prijima aj transformované zaznamy (napr. listinny rovnopis, zaruéenu konverziu,
kopiu); takto prijaté zaznamy neméze d'alej transformovat’.'?

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, poCet prijatych zasielok podfa evidencie na
supiske posty a neporuSenost obalov zasielok. Omylom doruéené zasielky vrati poste alebo doruditelovi,
pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok obecny Urad reklamuje v poStovom
podniku. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklaméacie upravuji postové
podmienky vydané poStovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktorl Ziadatel podal osobne, m6ze podatelfia potvrdit odtlackom prezentaénej peciatky
na képii zdznamu alebo na prednom diele doruéenky podla predtiace.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.'

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi obecného dradu, ktory vedie ich evidenciu:
Referaty obecného uradu:

Dane a poplatky — rozhodnutia, konania , vyzvy, v oblasti miestnych dani a poplatkov a iné.

Ugtovnictvo — Giétovné doklady-do$lé, odoslané faktary, objednavky, dobropisy a iné.

Matrika — zapisy do osobitnej matriky, oznamenia, volby, domy, byty a iné.

Obecny kontrolér — podnety ku kontrole a iné.

Evidencia obyvatelov — posudky, Ziadosti o povest, zmeny pobytu a iné.

Stavebny Usek — stavebné konania, Ziadosti, rozhodnutia, Zivotné prostredie a iné.

9§ 4 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
10§ 16b ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z.
1§ 5 vyhlaSky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Kancelaria starostu — podnety, staznosti, ziadosti a iné.

Sekretariat — Ziadosti, oznamenia a iné.

Kultdra - Ziadosti, zmluvy a iné.

Cintorin — ziadosti, oznamenia a iné.

c) zésielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorucena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, €asopisy, prospekty, reklamné materialy, inu tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu listu.

(3) Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedené,
Ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie st adresované obecnému
Uradu, takéto zasielky sa na obéalke oznacia odtlackom prezentaénej peciatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jej daliu manipuléciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za sukromnu sa povazuje kazdd zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom obecného dradu.

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podfa adresatov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zasielka ur€ena,
urCi sa adresat podfa obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednoznacny, predlozi administrativny
zamestnanec zasielku starostovi obce na rozhodnutie o prideleni.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava starosta obce alebo nim povereny zamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li§i od podacej peciatky poStového
podniku na obalke,
b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,
c) méa datum podania zasielky pravny G¢inok,
d) je na obélke odtladok prezentatnej peciatky,
e) ide o zasielku doruCenu na navratku.
f) z&znam nie je podpisany, i ked meno a priezvisko a adresa su uvedené,
g) ide o staznost.

(8) Ak dorugena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je urena na spracovanie viacerym
spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

(9) Elektronicku kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvéara obecny Urad tak, aby obsahovala
pbvodné oznacenie originalu zd&znamu a aby bola zabezpe€ena jednoznacna vazba medzi tymito
zaznamami.

(10) Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materiély, cenniky, kataldgy, vSeobecne zavazné predpisy, technické
normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlackom prezentaénej peciatky neoznacuju.

Cl.6
Oznadovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis. 2

(2) Prijaty elektronicky zdznam sa oznaci jednoznacnym identifikatorom entity registratiry, prijaty neelektronicky
zaznam sa oznaci otlackom prezentacnej peciatky.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administrativny zamestnanec odtlaCi prezentatnu pecCiatku, ktorej vzor
tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj neelektronicky
zaznam vzniknuty zaruéenou konverziou'™ z pévodného elektronického zaznamu. Prezentacna
peciatka sa odtlaca spravidla v hornej Casti lavej strany zaznamu tak, aby vsetky udaje zostali

12§ 6 a § 10 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
13§ 35 a § 36 zakona 0 e-Governmente.
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Citatelné. V odtlacku prezentaCnej peciatky administrativny zamestnanec vyznaci datum dorucenia, pocet
priloh a evidenéné Cislo zaznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. DalSie udaje do odtlacku
prezentaCnej peciatky vpiSe spracovatel.

(4) K transformacii zaznamu mdze obecny urad pristupit’ az po jeho prijati, oznaceni a zaevidovani.
Transformaciu je potrebné vyznaéit' aj v prezentacnej peciatke.
Transformaciu vykonava zamestnanec podatelne, spracovatel alebo iny povereny zamestnanec.

(5) Administrativny zamestnanec vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola prilozena. Vyznadi jej
nominalnu hodnotu a podet kusov.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zaznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku datum jej
otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pdvodnd obalka sa vioZi spolu
s podanim do novej obalky a odo$le sa spravnemu adreséatovi alebo sa vrati odosielatelovi.

(7) Prijaté z&znamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na slidne pojednavanie
a vykonavacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkou na poslednej zadnej strane.

(8) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury alebo vytlacené.

(9) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa v pravom hornom rohu
slovom ,kopia“, datumom prijatia a identifikatormi pdvodného prijatého elektronického zaznamu
z registratirneho dennika alebo inej evidencie. Takto vytvorena kopia prijatého elektronického zaznamu
sa povazuje za transformovany registratirny zaznam a odtlakom prezentaénej peciatky sa neoznagi.

(10) Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyznaci starosta obce alebo nim povereny zamestnanec
(dispecér) pokyny prostrednictvom elektronického systému spravy registratury. Kazdy pracovnik si
pravidelne kontroluje pridelent postu v systéme IS SAMO a IS DCOM (moje ulohy ), ktorl im prideli
dispeCér a nasledne zodpoveda za vybavenie.

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

, TRETIA CAST , , ,
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY
REGISTRATURY

ClL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry

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

(2) Obecny urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratury s produktovym oznacenim, firmy Trimel ( IS SAMO) centralizovanym spdsobom, ktory je v zhode
so Standardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi’s Program je certifikovany ministerstvom vnutra
Slovenskej republiky, sekciou verejnej spravy, odbor archivov a registratir. Certifikat o posudeni zhody
elektronického informacného systému na spravu registratiry podia par. 24 zékona €. 395/2002 Z.z. o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni zékona €. 41/2011 Z.z. ¢.SVS-OAR1-
2014/001803. Zaroveri obecny Urad vyuZiva prepojenie na nadrezortny informacny systém pre samospravu
IS DCOM (déatové centrum obci a miest).

14§ 7 a 8 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
8V/ynos Ministerstva vnitra Slovenskej republiky €. 525/2011 Z.z. o Standardoch pre elektronické informacné
systémy na spravu registratdry.
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(3) Evidovanie zaznamov a spisov obecny Urad zabezpeCuje v jednom registratirnom denniku. Pre kazdy
kalendarny rok sa prvy pracovny defl otvara novy registratirny dennik. Registratirny dennik sa uzatvara
posledny pracovny def roka..

(4) Obecny urad dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov agendové systémy a osobitné systematické

evidencie ako:
TRIMEL - uétovnictvo - uctovny dennik, prehlady a vykazy, fakturacia — ( evidencia odberatel'skych

a dodavatelskych faktur), pokladiia (prijmové a vydavkové pokladniéné doklady, banka ( prijem a vydaj
z banky), rozpocet, Ciselniky, evidencia zmliv, mzdy a iné.

CISMA - centralny informacény systém matrik.

REGOB, TOPSET - Register obyvatelstva.

CENTRALNA OHLASOVNA.

REGISTER ADRIES.

RIS SAM - Registracny informacny systém samospravy.

Win City - cintorin.

SYSDO - dochadzka.

Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo inych systematickych evidenciach sa povazuje za riadne
zaevidovany a nepodlieha evidencii v registratiurnom denniku.

(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia.

(7) Zéznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné Cislo zaznamu a poradové Eislo
zaznamu v rdmci spisu. Forma a osobitost zaznamu sa v evidencii vyznacuje udelenim priznaku a spisy sa
v elektronickom systéme oznaduju znackou UPVS - ruZzovou farbou. Elektronicky systém spravy registratiry
zaznamenava histériu zaznamu. Chybny zaznam sa v registraturnom denniku oznaéi ako zrudeny a jeho
identifikator sa nepouzije.

(8) Ak transformaciu vykonava elektronicky systém spravy registratiry automatizovane, vyznaéi datum
transformacie ajej sposob v Struktirovanych Udajoch zaznamu. Ak treba zaznam o transformacii
vykonat’ manualne, uvedie sa do polozky ,komentar/poznamka“. Obecny urad rovnako postupuje aj
v osobitnych systematickych evidenciach a v agendovych informaénych systémoch.

(9) Uréené druhy zaznamov spolu s prilohami sa po zaevidovani zoskenuju a vlozia ako transformované
registraturne zaznamy do elektronického systému spravy registratiry.'® V odtlaéku prezentacnej
peciatky sa v rubrike Datum uvedie slovo ,, Transformacia“ a datum jej vykonania.

(10) V registraturnom denniku sa eviduju zaznamy doru¢ené obecnému uradu a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu obecného Uradu a interné zaznamy. V registratirnom denniku sa eviduju aj
zaznamy obsahujuce utajované skuto¢nosti podla osobitného predpisu®’.

(11) Ak prijlemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma uradny charakter, vrati ho
na zaevidovanie v registratirnom denniku.

(12) Z&znamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania.

(13) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe stii¢asne s uzatvorenim registratirneho
dennika za cely obecny Urad azariadenia. Roény zoznam spisov vyhotovuje administrativny
zamestnanec.

(14) Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

a) podatelna - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje povereny pouzivatel, spravidla administrativny
zamestnanec. Eviduje vSetky listinné doru¢ené zaznamy s vynimkou neotvorenych zasielok, vyhotovuje

16 § 16 ods. 2 pism. b) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
7 \lyhladka €. 48/2019 Z. z.



elektronicku kopiu listinného doruceného zaznamu (skenuje ho) v rozsahu uréenom veducim a listinny original
doruéeného registratirneho zaznamu odovzdava utvaru poverenému jeho vybavenim, prideluje zaevidované
doruéené registratirne zédznamy na spracovanie Utvarom; nespravne pridelené doru¢ené registratirme
zaznamy opatovne prideli vecne prislusnému Utvaru. Zabezpecuje vyhotovenie zaruCenej konverzie podia
osobitného predpisu.

b) veduci - vykonavanie tejto roly zabezpecuje zamestnanec povereny riadenim alebo zastupovanim; na
obecnom Urade je pridelena iba jedna rola. Zabezpeduje poucenie pouzivatela elekironického systému 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 organizanej zmene, urCuje spracovatela doruéeného
zaznamu, zabezpecCuje proces kontroly a schvalovania registratirnych zéznamov, zabezpeluje nastavenie
zastupovania seba
a podriadenych, ako aj zmenu a zru$enie tychto nastaveni, rozhoduije o rozsahu vyhotovovania elektronickych
kopii a rozsahu skenovania.

c) asistent - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje povereny pouzivatel; na obecnom Urade je pridelena
minimélne jedna rola asistenta. Eviduje vSetky doru¢ené zaznamy, ktoré boli utvaru doru¢ené ako neotvorené
zasielky alebo boli obecnému Uradu priamo doru¢ené (napriklad kuriérom, e-mailom, osobne), vyhotovuje
elektronické képie a skeny na zaklade poZiadaviek veduceho, podfa pokynu vedlceho priamo uruje
spracovatela doruenym registratirnym zaznamom, zabezpe€uje vyhotovenie zaruéenej konverzie podlia
osobitného predpisu, zabezpeduje vystavovanie dokumentov na Centrélnej dradnej elektronickej tabuli podia
osobitného predpisu.

d) referent - vykonavanie tejto roly zabezpeCuje pouzivatel; na obecnom Urade mdze byt prideleny
neobmedzeny pocet referentov. Oboznamuje sa s Ulohami pridelenymi na vybavenie prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry, vybavuje registraturne zaznamy podfa pokynov veduceho,
eviduje registratirne zadznamy a vybavuje spisy podla interného predpisu, eviduje e-maily podra interného
predpisu.

e) spravca adresara - vymazava duplicitne zalozené subjekty, dopiia aktudine Udaje
do nekompletne vypinenych subjektov, dba o aktualnost databazy obecného Uradu a 0sdb v adresari.

f) spravca priruénej registratary - metodicky usmerfiuje zamestnancov Utvaru v oblasti spravy registratury,
dbé o dodrzZiavanie registratirneho poriadku a registratirneho planu obecného Uradu, ako aj o dodrZiavanie
prislusnej  legislativy ~ pre  oblast  archivnictva. Ur€uje  spdsob  presunu  spisov
od pouzivatelov do priruénej registratiry Utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh na odovzdanie spisov do
prirucnej registratry Utvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do prirucnej registratiry obecného
uradu, zabezpeCuje vyhotovenie zaruCenej konverzie zo spisov uloZenych v priruénej registratire podfa
osobitného predpisu.

g) spravca priruénej registratury s vyradenim - metodicky usmerfiuje zamestnancov Utvaru v oblasti
spravy registratiry, dba o dodrziavanie registratirneho poriadku a registratirneho planu obecného dradu, ako
aj o dodrZiavanie prisludnej legislativy pre oblast archivnictva. Uréuje spdsob presunu spisov od pouzivatelov
do prirucnej registratury Utvaru. Pripravuje a vypracovava navrh
na odovzdanie spisov do prirucnej registratury utvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do prirucnej
registratury Gtvaru. Okrem iného pripravuje a vypracovava aj navrh na vyradenie spisov z registratury a
vyraduje spisy z registratury, zabezpecuje vyhotovenie zarucenej konverzie zo spisov ulozenych v prirucnej
registrature podla osobitného predpisu.

h) spravca registratury - metodicky usmerfiuje zamestnancov obecného Uradu v oblasti spravy registratdry,

8



)

(6)

(7

pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registraturny pladn obecného uradu, dbé o jeho dodrziavanie,
ako aj o dodrziavanie prislusnej legislativy pre oblast archivnictva. UrCuje spdsob prenosu spisov z priruénej
registratury do registratirneho strediska. Pripravuje a vypracovava névrh na odovzdanie spisov z priru¢ne;
registratry Utvaru a odovzdavaci zoznam spisov presunutych do registratirneho strediska. Vypracovava
navrh na vyradenie spisov z registraturneho strediska a pripravuje odovzdévaci zoznam spisov na vyradenie,
zabezpeduje vyhotovenie zaruCenej konverzie zo spisov ulozenych v prirucnej registratire podla osobitného
predpisul.

Cl. 8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry
Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis. 8

Obecny Urad tvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

O zaradeni registratireho zaznamu do uz existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu rozhodne
spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie nového méze vykonat
aj iny povereny zamestnanec obecného uradu (administrativny zamestnanec).

Do spisu sa zaklada aj transformovany registraturny zaznam,; to neplati, ak je v spise zaloZzeny pdvodny
registratirny zadznam, z ktorého bol transformovany registratirny zdznam vytvoreny.

Spracovatel, ktory prevzal na vybavenie zaznam (podanie) zaevidovany pod evidenénym Cislom
v centralnom registratirnom denniku, rozhodne o jeho zaradeni do uz existujlceho spisu, alebo vytvoreni
nového spisu. Tuto skutoCnost vyznaéi aj v centralnom registratirnom denniku IS SAMO aj IS DCOM.
Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratrnu znaéku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podia
registratirneho planu Uradu, vyhotovi spisovy obal a vioZi dof tlacivo ,Obsah spisu® .

Spisovy obal je neoddelitefnou st¢astou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratirne zédznamy
spolu s prilohami — ( vzor tvori prilohu €. 4 tohto predpisu ).

Obsah spisu sa vytlagi na konci kalendarneho roka a vloZi sa do spisového obalu - ( vzor tvori prilohu

¢. 3 tohto predpisu).

V elektronickom systéme spravy registratiry sa pre elektronické a kombinované spisy spisovy obal a obsah
spisu vyhotovuje a zobrazuje len pri znazorneni spisul.

Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného uradu,

b) obsahujucemu informécie doleZité pre innost obecného Uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného Uradu,

d) adresovanému obecnému Uradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti obecného Uradu.

Cislo spisu obsahuje 0znagenie obecného tradu, poradové &islo z evidencie spisov, rok a skratka
spracovatela.

OU ROH/ &islo spisul rok/ skratka spracovatela

Napr.: OU ROH/26/2026/KAA

Cislo konania: rok /znagka agendy/ &islo konania.

Napr. 2026/STU/00062, 2026/DAN/00048, 2026/TK0O/00014, 2026/ROH/00035

Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku pod
rovnakym Cislom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa
v elektronickom systéme spravy registratury vytvara automatizovane. V obsahu spisu sa v stipci ,Forma
originalu zaznamu* uvedie Udaj o vykonanej transformécii automatizovane.

18 § 11 vyhlasdky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
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(9) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa v elektronickom
systéme spravy registratiry pridefuje nové cislo spisu automaticky pri otvoreni nového
registraturneho dennika. Zodpovedny pracovnik presunie v systéme spis do nového roku.

(10) Spis sa uklada do registratlry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo spisu.

Cl.9
Spisova zlozka

(1) Spis sa mdze stat spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebiehat’ niekofko
rokov alebo je to z procesného hladiska ucelné. Podmienkou vedenia spisovej zloZky je jej oznatenie
osobitnym identifikatorom.

(2) Evidovanie spisovych zloZiek vedie obecny urad prostrednictvom agendového informaéného systému alebo
osobitnej systematickej evidencie; zdznamy sa neeviduju v registratirnom denniku.
(3) Spisovu zloZku tvori obal spisovej zloZky, registratirne zaznamy a obsah spisovej zlozky.

(4) Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo spisovej zlozky povinne
obsahuje oznacenie obecného Uradu, poradové €islo z evidencie agendového informacéného systému alebo
osobitnej systematickej evidencie a oznagenie konkrétnej agendy; méze obsahovat aj rok zalozZenia spisove;
zloZky a oznacenie utvaru.

(5) Vsetky zadznamy patriace do spisovej zloZky sa eviduju v nepretrZzitom chronologicko-numerickom poradi
v ramci tejto zlozky prostrednictvom tlaciva ,obsah zlozky“. Obsah zlozky méze byt vytvarany agendovym
informaCnym systémom automatizovane.

(6) Spracovatel prideli spisovej zlozke registraturnu znacku, lehotu uloZenia aznak hodnoty podfa
registratirneho planu obecného dradu pri jej otvoreni. Tieto Udaje vyznaci aj v agendovom informa¢nom
systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

(7) Spisova zlozka sa v registraturnom stredisku manipuluje podfa roénikov vyradenia.
(8) Do spisovej zlozky obecny Urad zaklada transformovany registratirny zdznam podla ¢l. 8 ods. 4.

C1.10
Spoloény stavebny urad
Spolo¢ny stavebny urad Rohoznik je zoskupenie okolitych obci, z ktorych kazda z nich je samostatny
stavebny urad. Obec Rohoznik iba zastreSuje personalnu administrativu.
Oddelenie stavebného uradu v Rohozniku sa riadi aktualne platnym Registratirnym poriadkom pre
Obecny urad Rohoznik.

PIATA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl. 1
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'®
(2) Registraturny zaznam alebo spis sa vybavuie:

a) registraturnym zaznamom,
b) postipenim,

19 § 12 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
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3)

“4)

&)

6)

(7

®)

©)

¢) vzatim na vedomie,
d) Uradnym zadznamom,
e) osobne,

f) telefonicky

Spracovatel zodpoveda za vecnU ajazykovl spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia spisov.
Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych technickych noriem2 alebo inej obdobne;
technickej Specifikacie.

Spracovatel podla pokynov starostu obce voli najvhodnejsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi vec Ustne,
osobne alebo telefonicky, urobi o tom zaznam na podani alebo vyhotovi Uradny zaznam ( vzor tvori prilohu
¢. 5 tohto predpisu). Z&znam musi obsahovat datum, udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.
Toto vyznadi aj v IS SAMO v centralnom registratirnom denniku.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznacenie ,obmedzeny pristup*
a €as trvania obmedzenia. Tieto Udaje vyznaci aj v evidencii spisov.?!

Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit’ dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti, urad ju pripaja odtlaCkom peciatky na prvu stranu pisomného
vyhotovenia registratiirneho zaznamu, spravidla do Favého horného rohu. Dolozka pravoplatnosti
a vykonatelnosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripdja a datum nadobudnutia
pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatePnosti rozhodnutia. Dolozku pravoplatnosti
a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec Uradu, ktory ju pripojil a uvedie den, v ktorom tak urobil.
Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatefnosti k elektronickému registratirnemu
zaznamu upravuje osobitny predpis.22 Elektronicky registraturny zaznam odosielany adresatovi po
vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za novy elektronicky registratirny
zaznam. Elektronicky formular dolozky pravoplatnosti a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti
je zverejneny v module elektronickych formularov na ustrednom portali verejnej spravy.

Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registratireho zaznamu, obsahom ktorého je jeho vlastny
zaujem, zaujem 0séb jemu blizkych alebo os6b, s ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu
bol takyto registratirny zadznam prideleny na vybavenie, upozorni na to starostu obce, ktory urCi iného
spracovatela.

Ak sa po zaevidovani zédznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pésobnosti obecného Uradu, odstupi ho
spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizécii. Odosielatela
o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo upovedomenim o postipeni
zaznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postupeni jeho konania
v rdmci organizaCnych rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory neuviedol svoje meno a priezvisko alebo
nazov sa o vybaveni veci neinformuje.

Registratirmy zaznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznaény, neurcity, obsahuje nejasné
formulécie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urézky, osoCovanie alebo vulgarne vyrazy, popisuje rézne
hodnotiace usudky, nazory Ci postoje odosielatela, pricom z obsahu registratirneho zdznamu nevyplyvaju
dalSie skutodnosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel doméaha, alebo ide o dalSie opakované
podanie toho istého odosielatela, sa vybavi vzatim na vedomie
bez upovedomenia odosielatela o tomto postupe.

(10) Spracovatel zaradi navrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Starosta obce skontroluje vybavenie

podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného hiadiska, ako aj z hladiska dodrzania
vSeobecne zavéaznych pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa méze

20 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na Gradné a obchodné listy.
21§ 16 ods. 2 pism. zakona €. 395/2002 Z. z.
22 § 28 ods. 3 zakona €. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente).
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realizovat’ prostrednictvom elektronického systému spravy registratury; suCastou schvalenia moze byt
autorizacia registratirneho zaznamu.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni spisu spracovatel vyznadi v obsahu spisu, na spisovom obale, ako

aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi obsahovat (daje, ako bola vec vybavena,
kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(12) Spracovatel méze mat u seba iba neuzatvorené spisy.

2

3)

“4)

)

(6)

2

3)
“4)

)

Cl.12
Pouzivanie peciatok

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.2

Obecny urad pouziva uradnt podlhovastu (napisovu) peciatku, ktor na registraturnych zaznamoch odtlaca modrou
farbou. Jej text je zhodny s textom zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtlaca. Obecny Urad pouziva okruhlu
peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky a okruhlu peciatku s obecnym erbom, a prezentaénl peciatku, ktoré
odtlaca ¢ervenou farbou. Spésob pouzivania pe€iatok a urcenie druhov registratirnych zaznamov vo vazbe na
konkrétny druh peciatky je upraveny vinternej smernici €. 1/2026. o vyhotovovani, pouzivani, evidovani
a likvidovani uradnych peciatok obce Rohoznik..

Ak obecny Urad pouziva niekolko pediatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa Cislom, ktoré musi
byt v odtlacku peciatky Citatelné.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu Uradnych peciatok.2* Evidencia obsahuje odtladok peciatky
s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnt siéast registratirneho zéznamu. Odtla¢a sa spravidla vtedy,
ak tak ustanovuje vSeobecne zavazny pravny predpis alebo zauzivana prax v obchodnom alebo Uradnom
styku.

Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronicku képiu obecny urad odtlackom dradnej peciatky
neoznacuje.

Cl.13
Podpisovanie a rozmnozovanie registratiirnych zaznamov

Podpisovanie registraturnych zéznamov upravuje osobitny predpis.?

Registraturny zaznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost podpisovaného zaznamu.2

Na registraturny zaznam sa umiestriuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznadenie podpisujiceho sa vytlagia. Ak original neelektronického
registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zastupca, vyhotovi sa registraturny
zaznam s podpisovou dolozkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis skratku ,v z.“ (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa na registratirmy
zaznam za vytlatenym menom a priezviskom starostu obce skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou). Starosta obce
podpise iba original registratirneho zaznamu.

23§ 13 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

24 Smernica €. 0 vyhotovovani, pouzivani, evidovani a likvidovani dradnych peciatok obce Rohoznik..
25 § 14 vyhladky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

26 Podpisovy poriadok obce Rohoznik.
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(6)

Pre autorizaciu elektronickych registratirnych zaznamov podfa osobitného predpisu?’ obecny urad
pouziva kvalifikovanu elektronicki pecat, ku ktorej sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asovu
pediatka KEpecat' + KECP. Autorizaciu obec vykonava prostrednictvom nadrezortného informaéného
systému pre samospravu 1S DCOM. Pre volbu spdsobu autorizacie je podstatnym najma to , na aku
osobu je (v tomto pripade) spdsob vyjadrenia vdle organu verejnej moci podl'a osobitnych predpisov
viazany. Ak osobitny predpis neustanovuje ako nalezitost’ uradného dokumentu podpis konkrétnej
osoby, ale hovori ,len“ 0 podpise opravnenej osoby, ako vyjadreni vdle v mene organu verejnej moci,
je mozné pouzit' na autorizaciu tak kvalifikovany elektronicky podpis s mandatnym certifikatom, ako
aj kvalifikovanu elektronicku pecat’ organu verejnej moci, ku ktorym pripoji kvalifikovanu elektronicku
¢asovu peéiatku (KEpodpis s MC + KECP alebo KEpeéat + KECP). Ide napriklad o autorizaciu
rozhodnuti podla Spravneho poriadku, kde sa vyzaduje "len" podpis opravnenej osoby.

K internému elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

( 7) Elektronické prilohy vo formate PDF obecny Urad autorizuje autorizaénou dolozkou. Elektronické prilohy

vytvéarané prostrednictvom elektronického formuléra obecny urad autorizuje napr. v pripade rozhodnuti vo
formate WORD.

(8) Obecny Urad vedie centralnu evidenciu typov poloziek certifikatov obsahuijucich identifikacné udaje.

2

3)

(4)

)

(6)

VSetky certifikaty rieSi nadrezortny informaény systém pre samospravu IS DCOM

Cl. 14
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.2

Neelektronické zasielky sa odosielaju oby&ajnou postou, doporucene, na navratku (doruéenku), alebo
kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom elektronickej schranky,
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na doru€ovanie elektronickych registratirnych
zaznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona

0 e-Governmente v zneni zékona €. 273/2015 Z. z.

Elektronicky registraturny zdznam vyhotoveny obecnym uradom pri vykone verejnej moci mdze byt
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezaklada sa do spisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registratirneho zaznamu v podobe
elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zéznamu obecny drad vyhotovuje vo
formatoch podfa osobitného predpisu?.

Ak nejde o doruCovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny obecnym Uradom méze
byt odosielany aj v podobe zaruenej konverzie pévodného dokumentu, ktorej vysledok sa nezaklada do
spisu. Z odoslaného registraturneho zaznamu méze obecny urad vyhotovit zarucenu konverziu pévodného
dokumentu aj na Ziadost adresata.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podfa spoésobu odoslania. Zasielky adresatom,
s ktorymi je pravidelny poStovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporugené zésielky, doporucené zésielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorucenku) sa
zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych alebo elektronickych)
v ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

27 7&kon €. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente.

28§
29§

15 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
18 a7 § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu viady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu
€. 78/2020Z. z. o tandardoch pre informaéné technoldgie verejnej spravy v zneni
neskorsich predpisov.
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(7

®)

(1

2

3)
4

(1

(2)

(3)

(4)

Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamena datum doru€enia a navratku odovzda
spracovatelovi na zaloZenie do spisu a zaznadenie informacie o stave vybavenia alebo ju vlozi do
uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej osobnej
totoznosti ob&ianskym preukazom, cestovnym dokladom, dradnym preukazom alebo overenym
splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registraturneho zaznamu alebo na
doru¢ovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj 0 0sobnom prevzati
sa uvedie v evidencii slovami ,Prevzaté osobne®. Peciatka na osobné prevzatie zasielky - priloha €. 2a
tohto predpisu.

SIESTA CAST
UKLADANIE SPISOV

ClL.15
Registratarny plan

Registratdrny plan uréuje Strukturu registratury a €leni ju do vecnych skupin, ktorym uréuje lehotu uloZenia
a znak hodnoty.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov. Registratirna znacka
uréuje ich miesto v registrature obecného Uradu. Sklada sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej skratky,
priom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnl skupinu spisov v ramci danej agendy
a Cislica druh registratirneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

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

Ak sa obecny Urad rozhodne, Ze niektoré vecné skupiny registratirneho planu budu predmetom transformacie,
uvedie tuto skutoCnost v osobitnom stlpci registratirneho planu.

Cl. 16
Registratura obecného uradu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje osobitny predpis.*

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratury, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovavania alebo v agendovom
informaénom systéme az do svojho vyradenia.

Spracovatel alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Upinost podfa
obsahu spisu. Ak je spis neupiny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa ukladé takto:
a) elektronicky spis v elektronickej prirunej registrature a v elektronickom registraturnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratdry alebo v module dlhodobého uchovavania alebo
v agendovom informaénom systéme,
b) neelektronicky spis v priruénej registrature a v registratirmom stredisku®",
c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registraturne zdznamy sa ukladaju v elektronickej
prirucnej registratre a elektronickom registraturnom stredisku v elektronickom systéme spravy
registratury, v module dihodobého uchovavania alebo v agendovom informacnom systéme
a jeho neelektronické registraturne zaznamy sa ukladaju v prirucnej registratre a v registraturnom
stredisku.

30§

18 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

31§ 20 ods. 1 vyhlasky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia z&kona o archivoch a registraturach

a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.
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(7)

Neelektronicka kopia elektronického registratirneho zaznamu, ktori obecny drad vyhotovil,
nie je registratirnym zaznamom a neuklada sa do priruénej registratury ani do registratirneho
strediska; to neplati, ak ide o transformovany registratirny zaznam.

Elektronicky registraturny zaznam sa uklada vo forméate podfa osobitného predpisu, ktory zaruCi jeho
nemennost a umozni jeho zobrazenie pouzivatelsky zrozumite/nym spdsobom.

(8) V case plynutia lehoty ulozenia méze obecny trad rozhodnut' o transformacii aj uzatvorenych spisov.

(12)

Transformaciu méze vykonat' iba nad agendou, ktord v registratiirnom plane oznacil ako vhodnu pre
transformaciu, ktorej eSte neuplynula lehota ulozenia, a to podfa registraturnej znacky a roénika a so
suhlasom a vedomim administrativneho zamestnanca alebo povereného zamestnanca.

Miesto uloZenia registratury obecného uradu (dalej len "priruéna registratura") uréi starosta obce.

Spisy sa ukladaju podla roénikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej uloznej jednotke pre kazdu
registratirnu znacku, kde st uloZzené podla Ciselného poradia s najvy$Sim éislom navrchu.

Ulozna jednotka sa oznaduje Stitkom s nazvom obecného Uradu, nazvom druhu agendy priradenej
k registraturnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registraturnom plane ustanoveny,
lehotou ulozenia a roénikom spisov. Vzor Stitku s identifikacnymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 6 tohto
predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v priruénej registratire premiestiiuji do registratirneho strediska.
Uzatvorené neelektronické spisy sa po roku Uschovy, pripadne podla potreby, v priruénej registratire
odovzdavaju v ukladacich jednotkach do registratirneho strediska, ato na zaklade odovzdavacich
zoznamov bez znaku hodnoty A - (vzor tvori priloha €. 7 tohto predpisu ) a so znakom hodnoty A — (vzor
tvori priloha €. 8 tohto predpisu), ktoré pripravuje v dvoch vyhotoveniach spracovatel. Bez odovzdévacieho
zoznamu spravca registratiry spisy do registratirneho strediska neprevezme. Uzatvorené spisy
z elektronickej priruénej registratiry sa presunu do elektronického registratirneho strediska
v elektronickom systéme spravy registratury.

Cl.17
Registraturne stredisko

Cinnost registratdmeho strediska upravuje osobitny predpis.s2
Za spravu registraturneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec
obecného Uradu.

(3) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného uradu

a) prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznaCuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a viestranne ochrafuje prevzaté spisy,

e) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeduje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov zaznamov,

g) usmerfiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpeduje Skolenia k tomuto predpisu,

i) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratary,

i) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratury obecného dradu,
k) méze vykonat’ transforméaciu registratirnych zaznamov ulozenych v registratiirnom stredisku.

Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podfa jednotlivych organizaénych utvarov a v rdmci nich podia
rocnikov a podra registratirnych znaciek so zachovanim Ciselného poradia v ramci registraturnej znacky.

82§ 20 vyhlaky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

15



(5) V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Specialne druhy registratirnych zaznamov.

(6) Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného (radu méze vykonat
transformaciu spisov, ulozenych elektronickom registraturnom stredisku, z elektronickej podoby do
neelektronickej podoby. Transformaciu vyznaci v evidencii registratirneho strediska. Pri
transformacii uzatvorenych spisov z elektronickej do neelektronickej podoby méze transformované
spisy bezpeéne ulozit' mimo informaéného systému spravy registratury.

Cl.18
Sprava poévodnych registratirnych zaznamov

(1) Obecny urad vytvori centralne miesto na uloZenie originalov neelektronickych registraturnych zéznamov, alebo
rozhodne o ich decentralizovanom uloZeni na drovni priruénych registratir organizacnych Utvarov.

(2) Obecny Grad mdze vyradit pévodny registratirny zaznam bez vyradovacieho konania v stlade s osobitnym
predpisom®, ak z neho vytvoril transformovany registratirny zaznam podla osobitného predpisu.3

(3) Obecny urad urdi interval ni¢enia registraturnych zaznamov, z ktorych vyhotovil transformovany registratirny
zaznam podfa podmienok obecného Uradu a v stlade s osobitnymi pravnymi predpismi. Zni¢it povodné
registraturne zaznamy maéze len so suhlasom a vedomim administrativneho zamestnanca alebo povereného
zamestnanca. ZniCenie zabezpeci administrativny zamestnanec alebo iny povereny zamestnanec.

(4) Znicenie pdvodnych registratirnych zaznamov méze obecny dUrad oznamit aj archivu.
SIEDMA CAST

Cl.19
Pristup k registrature

(1) Pristup k registrature upravuje osobitny predpis.3

(2) Pristup k spisom ulozenym vprirunej registrature alebo v  registratirnom  stredisku
sa zamestnancom obecného uradu umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych Uloh v
pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoziCiavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného
spisu podpisom na vypozitnom listku. VypoZiény listok sa vyplfiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy
vyZziadany spis osobitne. Vypoziény listok, ktorého vzor tvori prilohu €. 9 tohto predpisu, sa vioZi na miesto
vypozi¢aného spisu.

(4) Obecny Urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam, ktoré
do nich potrebuju nazriet v stvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. Obecny Urad mdze povolit nazretie
do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak preukézu odévodnenost svojej
poziadavky.

(5) VypoZziCanie spisu mimo obecny Urad moze povolit len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi reverz,
ktorého vzor tvori prilohu €. 10 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch
a uvedie sa v fiom Cislo spisu, vec, poCet listov, poCet a druh priloh, identifikatné udaje
o ziadatelovi. Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis sa nevypoziciava, spristupfiuje sa
spravidla vyhotovenim képie.

33 § 16b ods. 8 zakona ¢. 395/2002 Z. z.

3 Zakon €. 395/2002 Z.z.

35 § 21 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z. z., zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Udajov
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.
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(9)

Spisy sa vypoziciavaju mimo obecny urad v nim ur¢enych lehotach. Administrativny zamestnanec méze so
suhlasom starostu obce lehotu v oddvodnenych pripadoch predlzit. Obecny Urad mdze stanovit lehoty
vypoZi¢ania vo vézbe na konkrétne agendy spisov.

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

Obecny Urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
zZ registratirneho zaznamu a képiu registratirneho zaznamu za Uhradu nakladov alebo spravneho poplatku
podfa osobitného predpisu®® a osvedluje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; uradom
osvedéeny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia nahradzaju original registratirneho zaznamu.3” Obecny Urad
z vlastnych registratirnych zaznamov a registraturnych zaznamov svojho predchodcu bezodplatne vyhotovi
osvedCenu kopiu formou zaruCenej konverzie.

Obecny udrad moéze zabezpeCovat pristup ku povodnym registratirnym zaznamom aj
k transformovanym registratirnym zaznamom. Obecny urad informuje Ziadatel'a o poskytnutej forme
spristupneného registratirneho zaznamu.

OSMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl.20
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a Specialnych druhov registraturnych zaznamov

Hodnotenie a vyradovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyclefiuju registratirne
zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota ulozenia a posudzuije sa ich dokumentarna hodnota.

Predmetom vyradovania su vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na dal$iu innost obecného Uradu?® a ktorym
uplynuli ich lehoty uloZenia.

Ak obecny urad zni¢il povodné registratirne zaznamy, predmetom vyrad'ovacieho konania su
transformované registratirne zaznamy. Inak obecny trad vyrad’uje pévodné registraturne zaznamy.

Vyradovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratlry je urCeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvall dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia
a po vyradeni z registratdry je uréeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specialnych druhov registraturnych
zaznamov s odchylkami podfa osobitnych predpisov.3®

Cl. 21
Znak hodnoty a lehota ulozenia.

Znak hodnoty ,A* sa vztahuje 1iba na jedno vyhotovenie registraturneho  zaznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca rozsiril, sa
vSeobecne  povazuji za registratirne  zaznamy bez trvalej  dokumentarnej  hodnoty
a mdzu sa navrhnut na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre dalSiu ¢innost obecného dradu.

36

Zakon €. 145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorSich predpisov.

37§ 16 ods. 2 pism. k) zakona €. 395/2002 Z. z. v zneni zakona €. 241/2025 Z. z.
38§19 ods. 1 zékona €. 395/2002 Z. z.
39 Napriklad zékon €. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska €. 48/2019 z. z.
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(3)

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota za€ina plynat 1. januéra roku nasledujucom po
roku, v  ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni  podmienky  ustanovene;
na zacatie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na prediZzenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa predkladaji administrativnemu zamestnancovi.
Cl. 22
Postup pri vyrad'ovani spisov a Specialnych druhov
zdznamov
Néavrh na vyradenie spisov a Speciélnych druhov registraturnych zaznamov, ktorym uplynuli lehoty ulozenia
(dalej len ,vyradovanie spisov*), vzniknutych z jeho €innosti obecny drad predklada archivu minimalne raz

za pét rokov.40

Starosta obce dbsledne dba, aby obecny urad zabezpeil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v stlade
s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Viyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

(4) Registratiirne zaznamy sa mézu vyradit' pred uplynutim schvalenej lehoty ulozenia podfa osobitného

(1

2

3)

predpisu.#! Pripravu navrhu na osobitné vyrad'ovanie registratiirnych zdéznamov obecny urad vopred
konzultuje s archivom.

Cl.23
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi navrh (Vzor navrhu tvori prilohu €. 11 tohto registratiirneho
poriadku) na vyradenie spisov (dalej len ,navrh®). Knavrhu prilozi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A". Vzor zoznamu tvori prilohu
¢. 12 - 13 tohto registraturneho poriadku. Obecny Urad vypracuje nédvrh a zoznamy podfa vzorov
zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra.

K navrhu na osobitné vyradenie spisov obecny urad prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom
hodnoty ,A“ a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A“, ak ich navrh na osobitné
vyradenie spisov obsahuje. Obecny Urad vypracuje navrh na osobitné vyradenie a zoznamy podla vzorov
zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra. Vzor néavrhu tvori prilohu €. 12 - 13 tohto
registraturneho poriadku.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahuijucich utajované skutoénosti aj s prilohami (zoznamami)
sa predklada odboru archivov a registratur sekcie verejnej spravy Ministerstva vnatra Slovenskej republiky,
Krizkova 7, Bratislava.

Obecny Urad predlozi navrh na vyradenie predloZit aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluZieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v ndvrhu zostanu uloZené v registraturnom stredisku, v elektronickom registraturnom stredisku
v elektronickom systéme sprévy registratiry, v module dlhodobého uchovavania alebo v agendovom
informaCnom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené
zamestnancom.

Archiv posudi ndvrh a preveri jeho nadvéznost na predchadzajuce vyradovacie konanie. Nelplny alebo
nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moze vykonat odbornl archivnu prehliadku,
posudi dokumentamu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvald

40§ 18 az § 22 zakona €. 395/2002 Z. z.
41819 ods. 2 z&kona ¢. 395/2002 Z. z.
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dokumentarnu hodnotu a su ur€ené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvald
dokumentarnu hodnotu a su urené na znicenie.*2 Archiv rozhodnutie nevyda, ak obecny trad predlozi
navrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy bez znaku hodnoty ,,A“ a posiidi ich ako spisy bez trvalej
dokumentarnej hodnoty; to neplati, ak obecny urad o rozhodnutie poziada.

Cl. 24
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratirneho strediska.

(2) Obecny urad zabezpe€i vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do €asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju v archivnych
Skatuliach oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo ich ucelené
Casti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.* Ak sa preberaci
protokol vyhotovi elektronicky, autorizuje sa kvalifikovanou elektronickou pec¢at'ou obecného uradu.

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.#® Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny urad postupuje podfa pokynov archivu.

DEVIATA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

ClL25
Spisova rozluka

(1)  Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.*
(2) Spisova rozluka sa vykonad pri organizaénych zmenach obecného Uradu vécSieho rozsahu alebo
pri zmene jeho pdsobnosti.

Cl. 26
Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska

(1)  Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny predpis.*’

(2) Pri vykone prace mimo pracoviska sa eviduju vSetky doruéené a odoslané zaznamy (elektronické aj
neelektronické).

(3) Ak bezpeCnostné pravidla prevadzky elektronického systému spravy registratiry neumoZziiuju
zamestnancom pri vykone prace mimo pracoviska nastavit pristup do informaéného systému alebo
obecny Urad nema informaény systém zavedeny, odpori¢a sa pre externi aj internd komunikaciu
vyuzivat elektronicku postu (e-mail).

(5) Vsetky registratirne zéznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska su suCastou registratiry
obecného Uradu.

Cl. 27

42§18 ods. 1a § 24 ods. 2 pism. d) 1. bod zakona ¢. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.

43§ 20 ods. 2 z&kona €. 395/2002 Z. z.

44§24 ods. 2 pism. e) zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

45 §14a vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z.

46 § 22 vyhlasky €. 41072015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.

47§ 23a vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
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Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situécii upravuje osobitny predpis.*®

(2) Nahradnu evidenciu pri spréve registratiry v mimoriadnej situdcii obecny urad vedie spravidla
bez vyuZzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho dennika.

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

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopifia o skratku ,MS* oddeleného od roku pomi¢kou.

_ DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl. 28
Zaverecné ustanovenia

ZruSuje sa: Registratirny poriadok Obecného uradu zavedeného do praxe 15.03.2024.
Schvaleny 04.03.2024, SABA-2024/000327-003

Cl.29

Tento registrat(my poriadok nadobuda ucinnost od 01.05.2026
C.: 518/80/2026/KAA
SABA4-2026/001580-002

Mgr. Peter Svaral
starosta obce

48 § 24 vyhlasky €. 41072015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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Priloha €. 1 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

REGISTRATURNY PLAN

Priloha €. 2 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

PREZENTACNA PECIATKA

Nazov pdvodcu

Déatum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Viybavuje:

PECIATKA - OSOBNE PREVZATIE

Priloha €. 2a k registraturnemu poriadku

Obecny urad Rohoznik
OSOBNE PREVZATIE ZASIELKY

Meno a priezvisko:

Cislo obgianskeho preukazu:

Datum prevzatia:

Podpis:
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Priloha €. 3 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

OBSAH SPISU

Obecny Urad Rohoznik, Skolské namestie 406/1, 90638 Rohoznik

Vec: Cislo spisu:
Por. Déatum Forma
L . Odosielatel/ Pocet Datum Spbdsob originalu
¢. dorucenia/ . Vec p . . .
. . adresat priloh vybavenia vybavenia zaznamu/
zazn. odoslania
TRZ
001
002
003
N
Viyhotovil:
Dna:

22




Priloha €. 4 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

SPISOVY OBAL

Obecny trad Rohoznik, Skolské namestie 406/1, 906 38 Rohoznik

Cislo spisu:
Cislo konania:
Registratirna znacka:
Lehota uloZenia:
Znak hodnoty:
Obmedzeny pristup:
Stupenl dovernosti:
SPISOVY OBAL
Vec

Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuije:
Déatum uzatvorenia spisu:
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Priloha €. 5 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

Obecny urad Rohoznik

Uradny zaznam
Ziadost podana: Ustne — telefonicky

Meno a priezvisko Ziadatela:

Adresa Ziadatefa:
Ziadost prijal — meno priezvisko:
Ziadost je uréena — organizany Utvar:

Predmet Ziadosti:

Spdsob vybavenia ziadosti: Ustne — telefonicky — pisomne

Zaznam spracovatela:

24



Priloha €. 6 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

STITOK S IDENTIFIKAGNYMI UDAJMI

Nazov pévodcu
nazov organiza¢ného utvaru

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozenia:
Rocénik spisov: Poznamka:
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Priloha €. 7 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH UTVAROV DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nézov pévodcu:
Organizacny Utvar:
Datum odovzdania:
Odovzdany rocnik:

L . . Forma .
Por. €. RZ Cislo spisu ZH-LU SpisU/TRZ Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajuci organizatny utvar

Podpis Podpis

RZ - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznémka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t. j. neodovzdany spis.
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Priloha €. 8 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

VYPOZICNY LiSTOK
Registraturna znacka: Viybral: Ziadatel"
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:
Pocet listov:
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Priloha €. 9 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradu Rohoznik.

Nazov Uradu

Vase Gislo:

NasSe Gislo:
VypoZi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZiCku od...........cccoreuvrrerririnnnn.
Zavazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouZzity len v Uradnych miestnostiach a za tym Gcelom,
pre ktory bol vypoZiCany. Dalej sa zavézujeme, ze spis (zaznam) vratime v pévodnom fyzickom stave, usporiadani

Vratené dna: ........ccoevee. ViypoZicané dina...........cocovreeennee

Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
zamestnanca: .........c.ccceeveenee zastupcu Ziadatela o vypoZicku:
POAPIS: .. PodpIS: ..
Peciatka: Peciatka:
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