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Starosta obce 7 4 -04- 2024

Obec Lozorno, zastipena starostom obce v sulade so zakonom ¢. 369/1990 Zb.
o obecnom zriadeni v zneni neskorSich predpisov a podla § 16 ods.2, pism. a zékona ¢.
395/2002 Z.z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskor§ich predpisov a § 25 vyhlasky Ministerstva vautra Slovenskej republiky ¢. 410/2015
o podrobnostiach vykonu spravy registratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu, vydava
tento vnutorny predpis na zabezpeCenie jednotného postupu pri sprave registratury podla
osobitného predpisu' v pdsobnosti Obecného tradu v Lozorne (d’alej len ,,obecny tirad®).

] PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

(L1

Uvodné ustanovenia

(1) Registratiirny poriadok ustanovuje postup obecného uradu pri sprave registratiry, a to najma pri
manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri ndleZitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Sudastou registratirneho poriadku je registratiirny plan obecného turadu,
ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratiirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavidzné pravne
predpisy ainterné predpisy (dalej len ,Specialne druhy reglstraturnych zaznamov*) sa
ustanovenia tohto registratirneho poriadku vzt'ahuji primeranym spdsobom.”

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

2 Napriklad zdkon & 431/2002 Z. z. o udtovnictve v zneni neskor§ich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z.
o staznostiach v zneni neskor§ich predpisov, zdkon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska Narodného bezpeénostného uradu
¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti.
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Starosta obce ddsledne dba, aby sa pri sprave registratury dodrziavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Spravu registraturnych zédznamov prostrednictvom elektronického informaéného systému na
spravu registratury (dalej len ,.elektronicky systém spravy registratiry*) upravuje tento interny
predpis. Urad zabezpeti ochranu tdajov elektronického systému spravy registratiry
pred poskodenim, neZiaducou zmenou alebo neopravnenym pouzitim.

Spravu registratiry zabezpeCuje podatelnia, ktord plni aj funkciu vypravne, Utvary obecného
uradu a registratirne stredisko. Spravu registratiry a priruénu registratiiru jednotlivych ttvarov
zabezpecuju prislu§ni administrativni zamestnanci obecné¢ho tradu. Spravcu registratirneho
strediska vykonava zamestnanec povereny spravou registratirneho strediska v zmysle
organiza¢ného poriadku.

Zamestnanci Obecného tradu spravuju registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniceniu,
strate alebo neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k pos§kodeniu,
zni¢eniu alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu o vysledkoch Setrenia
a moznych ddsledkoch poruSenia celistvosti registratury. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob
nahradenia registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje
starosta obce. V pripade potreby virad pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.’

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolirne odovzda starostovi obce,
prednostovi tradu alebo nimi poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a pridelené
eviden¢né pomdcky.

Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specidlnych druhov zdznamov obecného tradu vykonava
Ministerstvo viitra SR Statny archiv v Bratislave, pracovisko Archiv Modra.*

Obecny trad vedie evidenciu zdznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

CL2
Zakladné pojmy

Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie
s0 zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov)), ako aj ndleZité personalne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpeCenie registratiry obecného uradu.
Sucast’ou spravy registratiry je aj priprava registratirneho poriadku a planu.

Zasiclka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

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

Registraturny zaznam je informacia, ktort obecny Grad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zaznam je pdvodny, elektronicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory obecny urad uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spraciiva pomocou technickych

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

Spis je registratirny zdznam alebo stbor registratimych zdznamov, ktoré vznikli v sivislosti
s vybavovanim tej istej veci.

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

*§ 24 a § 24a zakona & 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zdkona & 270/1995 Z. z. o tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorfich
predpisov.



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

(8) Registratira je siibor vietkych registratirnych zdznamov evidovanych obecnym tradom.

(9) Registratirny dennik je zdkladnd evidenénd pomodcka spravy registratiry. Obsahuje Udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidentnymi pomdckami st vietky knizne vedené evidencie, ako aj povinné tlatové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov a osobitnych systematickych evidencii
vedenych podl'a osobitnych predp isov.”

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

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny tirad prijal na Gradné vybavenie.
(13) Vybavenie je zdznam obsahujici informaciu o spsobe vybavenia podania.

(14) Registratirny plan je pomdcka na 1cCelné a systematicke ukladanie spisov. Pridelenim
registratiirnej znadky uréuje spisom miesto v registrattre; d’alej urCuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

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

(16) Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladajii a ochrafiujo vybavené a uzatvorené spisy
obecného tradu do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia a do ich vyradenia.

DRUHA CAST
ZASTELKY

CL.3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Obecny trad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, centralnej
elektronickej podatelne, elektronickej posty alebo elektronickych sluZieb. Elektronické zasielky
prijima podatelfia ako aj ostatné referaty tradu, ktoré zabezpelia zaevidovanie v podatelni.
Elektronické zasielky dorudené elektronickou postou urad prijima aj prostrednictvom e-
mailovych schranok zamestnancov, alebo osobitne vytvorenych schranok.

(3) Elektronicky systém spravy registratiry Uradu je prepojeny s centralnou elektronickou
podatel'fiou a elektronickou schrankou. Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare,
v akom bol doruceny.

(4) Obecny urad prijima clektronické zasielky vo vSetkych datovych forméatoch®. Obecny urad
skontroluje obsah, format, bezpetnost’ a moZnost zobrazenia dorudeného elektronického
zéznamu pouzivatelsky zrozumitePnym spdsobom. Ak nie je mozné zobrazit' elektronicky

6 VP 4/2023 Organizaény poriadok Obecného turadu Lozorno, VP 14/2019 Pracovny poriadok zo diia
17.12.2019

7§ 1az § 3 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov

¥ Vyhlagka ¢. 78/2020 Z. z.
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zaznam pouZivatel'sky zrozumitelnym spdsobom amozno zneho zistit' adresu odosielatela,
obecny urad o tom odosielatel’a informuje.

Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou pegat'ou, ku ktorym je pripojena kvalifikovana elektronicka &asové
peCiatka, vysledok overenia ich platnosti sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme
spravy registratiry. Dorucena technické spréva sa nepovauje za elektronicky zdznam.

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zisielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec podatelne prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému
uradu dorucené, ak st adresované tiradu. Na poziadanie doruditel'a potvrdi prijatie zésielky
odtlackom prezentacnej peciatky na koépii zdznamu, na osobitnom listku s ditumom prevzatia
alebo na prednom diele dorugenky podla predtlade. Podania méZe v ramci uradného konania
prijimat’ kaZzdy odborny zamestnanec obecného tradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost adresy, polet prijatych zésielok podla
evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorudené zasielky vrati
poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri dorudeni
zasielok obecny twrad reklamuje v poStovom podniku. Podavanie a doddvanie zasielok
v postovom styku a spdsob ich reklamicie upravuji postové podmienky vydané postovym
podnikom.

Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel' podal osobne, mdZe podateltia potvrdit’ odtlatkom prezentaénej
peciatky na kopii zaznamu alebo na prednom diele dorudenky podla predtlage.

CL5
Triedenie a otvaranie zdsielok

. . , . ;. . . , > 1
Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.'

Administrativny zamestnanec podatel’ne triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi tiradu (napr. ekoném), ktory vedie
ich evidenciu (faktiry, zmluvy, ponuky verejnych sutazi, datiova agenda).

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresitom neotvorené; to neplati, ak zasielka bola dorudena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, in tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sukromné zésielky, zésielky, na ktorych je
uvedené, Ze sa nesmil otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie su
adresované obecnému uradu; takéto zasielky sa na obalke oznalia odtladkom prezentacénej
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedd za jej dal§in manipuliciu v stlade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za stkromnt sa povaZzuje kazdé zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené
pred nazvom obecného uradu. Zasielky adresované organizicii s oznadenim ,,do rak* urditej
osobe sa za sikromné nepovaZzuju a otvaraju sa. Vynimku tvoria zasielky oznadené ,,do rak
starostu®.

’ § 4 vyhlagky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
1§ 5 vyhlagky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov
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Triedenie zasielok sa vykonava podla adresitov. Ak nemoZno z oznalenia zistit, komu je
zésielka urcena, uréi sa adresat podla obsahu zdsielky. Ak je obsah zasielky nejednoznalny,
predlozi administrativny zamestnanec zasielku starostovi resp. prednostovi obce na rozhodnutie
o prideleni.

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

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1ii od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zésielky pravny cinok,

d) je na obalke odtladok prezentatnej pefiatky,

e) ide o zasielku dorudenu na navratku,

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

Elektronickd képiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara urad tak, aby obsahovala
povodné oznadenie originalu zdznamu a aby bola zabezpefend jednoznaéna vizba medzi tymito
Zaznamami.

(10) Noviny, &asopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne zavizné
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predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlaCkom prezentaCnej
peéiatky neoznacuju.

CL 6
Oznadovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznadovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis."'

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezentanu peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Odtlatkom prezentacnej peciatky sa oznaluje aj
neelektronicky zaznam vzniknuty zaru€enou konverziou'? z pévodného elektronického zdznamu.
Prezentadnd pediatka sa odtlada spravidla v hornej ¢asti lavej strany zdznamu tak, aby vSetky
Uidaje zostali ¢itatelné. V odtladku prezentalnej pediatky administrativny zamestnanec vyznali
datum dorudenia, podet priloh a eviden&né &islo zdznamu, ak ho zaevidoval do registratiirneho
dennika. Dalsie Gidaje do odtladku prezentaénej pediatky vpiSe spracovatel.

Ak sa po otvoreni zéasielky zisti, Ze zdznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obélka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odo3le sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykondvacie protokoly, sa oznadia prezentatnou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom elektronického systému
spravy registratiry alebo vytlacené.

Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaCi sa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, ditumom prijatia a identifikidtormi pdévodného prijatého

'8 6a § 10 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
12 8 35 a § 36 zakona o e-Governmente.
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elektronického zdznamu z registratirneho dennika. Kopia sa odtlackom prezentacnej peciatky
neoznadi.

Pri odovzdavani zdznamov spracovatelovi prideli povereny zamestnanec prostrednictvom
elektronického systému spravy registratiry zaznam na rieSenie.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktor¢ prevzal.
TRETIA CAST
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PBOSTREDNfCTVQM ELEKTRONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

CL7

Evidovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratury
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Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis. "

Obecny urad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym oznafenim Active Registratira od spolo¢nosti Lomtec.com a.s.,
Lis¢ie udolie 5, 841 04 Bratislava, ktory je v zhode so §tandardmi ustanovenymi osobitnymi
predpismi.'*

Evidovanie zaznamov a spisov obecny urad zabezpecuje v jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny dei otvara novy registraturny dennik. Registraturny
dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.

Obecny tirad d’alej vyuZiva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systémy a osobitné
systematické evidencie (Topset — modul dane a poplatky, pokladiia, uctovnictvo, evidencia
obyvatel'ov, cintorin, majetok; Gctovny systém Kros; evidencia Ziadosti podl'a zdkona &. 211/2000
Z. z. o slobodnom pristupe k informaciam — oznacenie 211; evidencia st'aznosti — oznadenie St
ktoré nie s prepojené s registratirnym dennikom. Zaznam evidovany v agendovych systémoch
alebo inych systematickych evidencidch sa povaZuje za riadne zaevidovany a nepodlieha
evidencii v registratiirnom denniku.

Zaznamy do registratiirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec a spracovatelia.

Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko—numerickom rade evidencné ¢&islo zdznamu a poradové
¢islo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitost’ zdznamu sa v evidencii vyznacuje udelenim
priznaku dopliiujucej/sprievodnej ikony zaznamu a oznaenim spdsobu dorucenia a typu
formulara. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava historiu zdznamu. Chybny
zdznam sa v registratirnom denniku oznaci ako zruSeny a jeho identifikator sa nepouZije.

Uréené druhy zaznamov sa po zaevidovani zoskenuju a vloZia ako eclektronické kopie
do elektronického systému spravy registratury.

V registratirnom denniku sa eviduji zaznamy dorucené obecnému tradu a ich vybavenia, ako aj
zdznamy vznikajice z vlastného podnetu obecného tUradu a interné zdznamy.
V registratirnom denniku sa eviduji aj zaznamy, ktorym bol zruseny stupeti utajenia‘®.

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma uradny charakter, vrati ho
podatel'ni na zaevidovanie v elektronickom registratiirnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

'* § 7 a 8 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov
" Vynos & 525/2011 Z. z. o standardoch pre elektronické informagné systémy na spravu registratiury v zneni

opatrenia ¢. 203/2021 Z. z..

1S Vyhlaska & 48/2019 Z. z.



(10) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania.

(11) Ro&ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sticasne s uzatvorenim registratarneho

dennika za ccly obecny tirad. Rogny zoznam spisov vyhotovuje administrativny zamestnanec.

(12) Elektronicky systém spravy registratiry ma tieto roly:

(1)
)

3)

a) podatePia - vykondvanie tejto roly zabezpeCuje povereny administrativny zamestnanec.
Eviduje vietky listinné doru¢ené zdznamy s vynimkou neotvorenych zasielok, vyhotovuje
elektronickd képiu listinného doruceného zdznamu (skenuje ho) v rozsahu uréenom vedicim a
listinny original dorudeného registratirneho zaznamu odovzdava utvaru poverenému jeho
vybavenim, pridel'uje zaevidované dorugenc¢ registratirne zdznamy na spracovanie utvarom
nespravne pridelené dorudené registratirne zaznamy opatovne prideli vecne prisluSnému Gtvaru.

b) veduci - vykondvanie tejto roly zabezpefuje zamestnanec povereny riadenim alebo
zastupovanim; na urade je pridelena iba jedna rola. Zabezpeduje poudenie pouZivatela
elektronického systému spravy registratary 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 organizaénej zmene, urcuje spracovatela doru¢eného zadznamu, zabezpecuje proces
kontroly a schvalovania registratirnych zaznamov, zabezpetuje nastavenie zastupovania seba
a podriadenych, ako aj zmenu a zruenie tychto nastaveni, rozhoduje o rozsahu vyhotovovania
elektronickych kopii a rozsahu skenovania.

c) referent - vykondvanie tejto roly zabezpecuje pouZivatel; na Urade méze byt prideleny
neobmedzeny podet referentov. Oboznamuje sa s ulohami pridelenymi na vybavenie
prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry, vybavuje registratirne zaznamy
podla pokynov vediceho, eviduje registratirne zdznamy a vybavuje spisy podla interného
predpisu, eviduje e-maily podPa interného predpisu.

d) sprivca registratiry - metodicky usmerfiuje zamestnancov uradu v oblasti spravy
registratiiry, pripravuje a reviduje registratirny poriadok a registratirny plan uradu, dba o jeho
dodr¥iavanie, ako aj o dodrziavanie prisluinej legislativy pre oblast’ archivnictva. Uréuje sposob
prenosu spisov z priruénej registratury do registratireho strediska. Pripravuje a vypracovava
nivrh na odovzdanie spisov z priruénej registratiry tutvaru a odovzdavaci zoznam spisov
presunutych do registratirneho strediska. Vypracovava navth na vyradenic spisov 2z
registratrneho strediska a pripravuje odovzdavaci zoznam spisov na vyradenie, zabezpeluje
vyhotovenie zarugenej konverzie zo spisov ulozenych v prirudnej registratire podla osobitného
predpisu.

CL8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratary

Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis. 16

Spis tvori spisovy obal, obsah spisu a registratirne zaznamy, vzor spisového obalu je uvedeny
v prilohe &. 4 tohto predpisu, vzor obsahu spisu je uvedeny v prilohe &. 3 tohto predpisu.

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

168 11 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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O zaradeni registratirneho zdznamu do uZ existujiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiceho spisu alebo otvorenie
noveho méZe vykonat’ aj iny zamestnanec obecného firadu povereny zastupovanim,

Spracovatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znadku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podl'a registratirncho pldnu obecného aradu; spisovy obal v neelektronickej podobe sa
vytvara, ak sa do spisu zakladd prvy neelektronicky registratirny zdznam. V elektronickom
systéme spravy registratiry sa pre elektronické spisy spisovy obal a obsah spisu vyhotovuje
a zobrazuje len pri zndzorneni spisu.

Cislo spisu sa prideFuje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tiradu,

b) obsahujicemu informacie dolezité pre &innost’ obecného tradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného uradu,

d) adresovanému obecnému iradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organiziciou &innosti obecného tiradu,

Cislo spisu obsahuje oznadenie obecného tradu, poradové ¢islo z evidencie spisov (registratirny
dennik) a rok, napr. OU-1234/2023, ekonomickd agenda — osobitnd skladba &isla spisu,
personalna agenda — osobné (islo zamestnanca, Ziadosti podla zdkona 211/2000 Z.z.
o slobodnom pristupe k informaciam - OU-xxx/2023-211, staznosti — OU-xxxx/2023-S¥.

Registratirne zaznamy siivisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym &islom spisu. Registratiirny zdznam nesmie zostat nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratry vytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchiddzajiceho kalenddrnecho roka sa
v elektronickom systéme sprévy registratiry prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratirneho dennika.

(10) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.
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¢l 9
Spisova zlozka

Spis sa mdZe stat’ spisovou zlozkou, ak je vopred zrejmé, Ze vybavovanie veci bude prebiehat’
niekol’ko rokov alebo je to zprocesného hl'adiska wdelné. Podmienkou vedenia spisovej

zlozky je jej oznaCenie osobitnym identifikatorom'®.

Evidovanie spisovych zloziek vedie urad prostrednictvom agendového informaéného systému
alebo osobitnej systematickej evidencie; zaznamy sa neevidujt v registratirnom denniku.

Spisovii zlozku tvori obal spisovej zlozky, registratiirne zdznamy a obsah spisovej zlozky.

Cislo spisovej zlozky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci. Cislo spisovej
zloZky povinne obsahuje oznadenie obecného tradu, poradové Cislo z evidencie spisov
(registratimy dennik) a rok zaloZenia spisovej zloZky.

Vietky zédznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom chronologicko-
numerickom poradi v ramci tejto zlozky prostrednictvom tladiva ,,obsah zlozky*. Obsah zloZky
moZe byt’ vytvarany agendovym informaénym systémom automatizovane.

Spracovatel’ prideli spisovej zloZke registratiirnu znacku, lehotu uloZenia a znak hodnoty podlra
registratirneho planu Giradu pri jej otvoreni. Tieto Gidaje vyznadi aj v agendovom informaénom

systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

Spisové zlozka sa v registrattirnom stredisku manipuluje podl'a rokov uzavretia.
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STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

C1. 10
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis."”

Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,

b) postipenim,

c) vzatim na vedomie,

d) uradnym zaznamom,

€) osobne,

f) telefonicky.

Spracovatel' zodpoveda za veeni a jazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych noriem'* alebo
inej obdobnej technicke;j Specifikacie.

Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce resp. prednostu voli najvhodnejii spdsob vybavenia
spisov. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo
vyhotovi radny zdznam. Zaznam musi obsahovat’ datum, ldaje o Sase, vysledku a s kym bola
vec vybavena.

Ak sa obmedzuie pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznagenie ,,obmedzeny
’ $ 19
pristup* a &as trvania obmedzenia. Tieto Gidaje vyznaci aj v evidencii spisov.

Ak sa mé kneelektronickému registratirnemu zédznamu alebo listinnému rovnopisu pripojit
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, arad ju pripija odtlatkom peciatky na prvi stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do laveho horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje Cislo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. DoloZku
pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiSe zamestnanec uradu, ktory ju pripojil a uvedie def,
vktorom tak urobil. Pripijanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatel’nosti
k elektronickému  registratirnemu  zdznamu  upravuje  osobitny predpis.”’  Elektronicky
registraturny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo vykonatel'nosti sa
nepovazuje za novy elektronicky registratirny zdznam. 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 registratirneho zaznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zéujem, zaujem osdb jemu blizkych alebo osdb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registratirny zéznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to starostu obce alebo prednostu, ktory uréi iného spracovatel’a.

Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti obecného tradu, odstipi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu alebo organizacii.
Odosielatela o tomto postupe informuje zaslanim rovnopisu sprievodného listu, alebo
upovedomenim o postipeni zdznamu. O vyrozumeni odosielatela pri postipeni jeho konania
v ramci organizaénych zloZiek pévodeu rozhodne nadriadeny. Odosielatel, ktory neuviedol svoje
meno a priezvisko alebo nézov sa o vybaveni veci neinformuje.

'7§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
' STN 01 6910 Pravidla pisania a ipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlaé listovych papierov na tiradné a obchodné listy
1% § 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z.

20§ 28 ods. 3 zakona &. 305/2013 Z. z. 0 e-Governmente).
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Registratirny zdznam, ktory je nezrozumitelny, neditatelny, nejednoznaény, neuréity, obsahuje
nejasné formuldcie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky, osofovanie alebo vulgérne vyrazy,
popisuje rbzne hodnotiace usudky, ndzory ¢&i postoje odosielatela, pricom z obsahu
registratirneho zdznamu nevyplyvaju d’aldie skutonosti, z ktorych by bolo zrejmé, &oho sa
odosielatel’ domdha, alebo ide o d’aliie opakované podanie toho istého odosielatel’a, sa vybavi
vzatim na vedomie bez upovedomenia odosielatel’a o tomto postupe.

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

vybavenie podania; zodpovedd za jeho posudenie z vecného a odborného hladiska, ako aj z
hPadiska dodrZania vieobecne zaviznych pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola
vybavenia podania sa moZe realizovat prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry; sti€ast’'ou schvélenia je autorizacia registratirneho zaznamu.

(11) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznac¢i v obsahu spisu, na spisovom

(1)
)

3)

4)

®)

(6)
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€

obale, ako aj v registratitnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

Cl 11
PouZivanie pediatok

[y . e . . . . . ’ - 2
PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.*'

Obecny urad pouziva Gradnil podlhovasti (ndpisovil) petiatku, okrihlu pediatku so §titnym
znakom Slovenskej republiky, okrithlu peciatku s obecnym erbom a prezentaénii peéiatku, ktoré
odtlaga Cervenou farbou. Spdsob pouzivania pediatok a uréenie druhov registratirnych zaznamov
vo vizbe na konkrétny druh peciatky je upraveny v osobitnom vniitornom predpise.”

Ak obecny urad pouZiva niekolko peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozlisuji sa
Cislom, ktoré musi byt’ v odtlacku pegiatky &itatel'né.

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu uradnych pegiatok.” Evidencia obsahuje odtlagok
petiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutni sudast’ registratirneho zdznamu. Odtlada sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zdvizny pravny predpis alebo zauZivana prax

v obchodnom alebo firadnom styku.

Elektronicky registratirny ziznam ani jeho neelektronicki képiu tirad odtlagkom uradnej
peciatky neoznaduje.

Cl 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.*
Registratury zdznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca, prednosta, pripadne starostom
obce povereny zamestnanec v rozsahu zverenej pdsobnosti organizaéného ttvaru. Z podpisového

prava vyplyva aj zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisovaného ziznamu.”

Na registraturny zaznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

*1 § 13 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
* Vnutorny predpis 13/2019 Podpisovy poriadok z 10.12.2019
* Vnlitorny predpis 13/2019 Podpisovy poriadok z 10.12.2019
* § 14 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
* VP 4/2023 Organizaény poriadok Obecného tiradu Lozorno, VP 13/2019 Podpisovy poriadok z 10.12.2019
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Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznalenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak origindl
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou doloZkou starostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,,v z.“ (v zastapeni).

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

Elektronicky registratirny zédznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouzitim mandéatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovand elektronickda &asova peéiatka. K internému elektronickému
zdznamu sa pripaja elektronicky podpis alebo kvalifikovanou elektronicka pecat’,

Elektronické prilohy vo formate PDF obecny tirad autorizuje kvalifikovanou elektronickou
pedatou, elektronické prilohy vytvarané prostrednictvom elektronického formulara obecny tirad
autorizuje kvalifikovanou elektronickou pecat'ou.

ClL 13
Odosielanie zasielok

Odosielanie zéasielok upravuje osobitny predpis.”®

Neelektronické zasielky sa odosielaji oby&ajnou postou, doporuéene, na navratku (doruCenku,
dorudenku do vlastnych ruk). Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom elektronicke;j
schranky, elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na dorucovanie
elektronickych registratirnych zdznamov pri vykone verejnej moci sa vztahuje § 29 zdkona
o e-Governmente v zneni zakona ¢. 273/2015 Z. z.

Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny obecnym tradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj vpodobe listinného rovnopisu; nezakladd sa do spisu. Podmienkou
automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elektronického
registratirneho  zdznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického
registratirneho zaznamu obecny Grad vyhotovuje vo formatoch podl'a osobitného predpisu®’.

Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zaznam vyhotoveny uradom moze

byt odosielany aj v podobe zarudenej konverzie povodného dokumentu; nezaklada sa do spisu.
Z odoslaného registratirneho zdznamu moZe Grad vyhotovit' zarucenu konverziu pdvodného
dokumentu aj na Ziadost’ adresata.

Administrativny zamestnanec roztriedi registratrne zdznamy podla spésobu odoslania.

Neelektronické doporuéené zasiclky, doporudené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorudenku, dorudenku do vlastnych rik) sa zapisuji do posStovych podacich harkov
(neelektronickych alebo elektronickych) v ktorych poStovy podnik potvrdzuje prevzatie na
prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorucenia a navratku
odovzda spracovatel’ovi na zaloZenie do spisu a zaznaCenie informacie o stave vybavenia alebo ju
vlozi do uzatvoren¢ho spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresitom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom, cestovnym dokladom, iradnym preukazom alebo
overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho

26 8 15 vyhlagky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
278§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlddy Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &.
78/2020 Z. z. o §tandardoch pre informa&né technoldgie verejnej spravy v zneni vyhlasky €. 546/2021 Z. z.
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zaznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati
sa uvedie v evidencii slovami ,,Prevzaté osobne®.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

CL 14
Registratirny plan

Registratirny plan usporadiva registratiru obecného uradu do vecnych skupin podla
jednotlivych usekov ¢innosti obecného tradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov uréuje
registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.
Registraturna znacka urcuje ich miesto v registratiire obecného tradu. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a ¢islica druh registratirneho zaznamu v ramci danej
vecnej skupiny.

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

ClL 15
Registratiara obecného uradu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov a vedenie prirucnej registratiry upravuje osobitny
-, 28
predpis.

Elektronicky registraturny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratury, vo vladnom cloude, v module dlhodobého uchovavania alebo v agendovom
informacnom systéme aZ do svojho vyradenia.

Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’
podl'a obsahu spisu, vyradi zneho nadbytocné vyhotovenia a poznamky. Ak je spis nefiplny,
zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa ukladd takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priruénej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry alebo v module dihodobého
uchovavania alebo v agendovom informaénom systéme,

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratrnom stredisku®,
c¢) kombinovany spis tak, Zze jeho elektronické registratirne zaznamy sa ukladaju
v elektronickej  priruénej  registratire  a elektronickom  registratunom  stredisku
v elektronickom systéme - spravy registratury, v module dlhodobého uchovavania alebo
v agendovom informacnom systéme a jeho neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaji
v prirucnej registrature a registratirnom stredisku.

Neelektronickd koépia elektronického registratrneho zaznamu, ktor obecny urad vyhotovil,
nie je registraturnym zaznamom a neuklada sa do prirucnej registratiry ani do registratiirneho
strediska s vynimkou zdznamov u¢tovného charakteru.

Elektronicky registratirny zaznam sa uklad vo formate podl'a osobitného predpisu,” ktory zarudi
jeho nemennost’ a umozZni jeho zobrazenie pouZzivatel'sky zrozumitenym sposobom.

28 & 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov
%8 20 ods. 1 vyhlasky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajii niektoré ustanovenia zékona o archivoch

a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov.
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Miesto uloZenia registratiry obecného tradu (d’alej len "prirucna registratara") uréi starosta obce.

Spisy sa ukladaju podla roénikov a podla registratirnych znadick v samostatnej uloZnej jednotke
pre kazdd registratirnu znalku, kde st uloZené podla é&iselného poradia s najvy$§im Cislom
navrchu.

Ulozné jednotka sa oznauje Stitkom sndzvom obecncho uradu, nazvom druhu agendy
priradenej  k registratirnej znalke, registratirnou  znagkou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom  plane ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi idajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto predpisu.

(10) Uzatvorené spisy sa po roku aschovy v priruénej registratire premiestiiuji do registratirneho
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strediska s dvomi vytladkami zoznamu odovzdanych spisov. Vzor zoznamu je uvedeny v prilohe
¢ 6 tohto predpisu. Uzatvorené spisy z elektronickej priruénej registratiry sa presunt do
elektronického registratirneho strediska v elektronickom systéme spravy registratiry.

CL. 16
Registratirne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.”

Za spravu registratirneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného uradu.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného uradu

a) preberé do registratirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznaduje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpetne uschovava a viestranne ochrafiuje prevzaté spisy,

¢) zabezpetuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpetuje vyrad'ovanie spisov vratane vyradovania §pecialnych druhov zaznamov,
g) usmerfiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) zabezpeduje §kolenia k tomuto predpisu,

i) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratiry,
j) preveruje formou vnutornej kontroly plnenie povinnosti pri sprave registratary uradu.

Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirnych znaciek
so zachovanim &iselného poradia v rAmei registratirnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladaji aj $pecidlne druhy registratirnych zaznamov.
SIESTA CAST

Q.17
Pristup k registratiire

. . . . o .31
Pristup k registratiire upravuje osobitny predpis.?
Pristup k spisom uloZenym v priruénej registratire alebo v registratrnom stredisku
sa zamestnancom obecného tradu umoZituje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych

aloh v pritomnosti administrativnecho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypoZzifiavajo na dobu potrebni k plneniu pracovnych tloh.
Zamestnanec potvrdi prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na vypozicnom listku. VypoZi¢ny

30§20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
31§21 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z. z, zékon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych

tidajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov.
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listok sa vypliiuje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. VypoZiény listok,
ktorého vzor tvori prilohu &. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozi¢aného spisu.

Obecny urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobdm, ktoré do nich potrebujli nazriet’ v stivislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. Obecny
urad méZe povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukazn oddvodnenost’ svojej poZiadavky.

Vypozi€anie spisu mimo obecny Urad méZe povolit’ len starosta obce a pocas jeho dlhodobej
nepritomnosti zastupca starostu obce. V takom pripade sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori
prilohu ¢. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exempléroch a uvedie sa v fiom &islo
spisu, vec, pocet listov, pofet a druh priloh, identifikatné udaje o Ziadatelovi. Elektronicky
registratirny zaznam a elektronicky spis sa nevypoZiciava, spristupiiuje sa spravidla vyhotovenim
kopie.

Spisy sa vypoZiCiavaji mimo obecny trad v nim uréenych lehotach. Administrativny
zamestnanec moze so suhlasom starostu obce resp. zastupcu starostu obce lehotu v odévodnenych
pripadoch predlZit’.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupe k registratiire 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
z registratirneho zaznamu a képiu registratirneho zédznamu za thradu ndkladov a osvedCuje
na nich ich zhodu s registratrnym zdznamom; tradom osvedéeny odpis, vypis, potvrdenie a
kopia nahradzaji origindl registratirneho ziznamu.* Urad z vlastnych registratirnych ziaznamov
bezodplatne vyhotovi osvedéentt kdpiu formou zaruéenej konverzie.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl 18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a §pecidlnych druhov registratirnych ziznamov

Hodnotenie a vyrad’ovanie je sithrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiury vy¢lefiuju
registratiime zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania su vietky spisy, ktoré nie st potrebné na dal$iu &innost obecného
aradu® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahfia posidenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvali dokumentirnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratury je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia
a po vyradeni z registratury je uréeny na zniéenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podPa osobitnych predpisov.*

Cl.19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

72§ 16 ods. 2 pism. I) zikona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona & 266/2015 Z. z.
3819 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
* Napriklad zékon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhladka &. 48/2019 z. z.
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Znak hodnoty , A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zdznamu.
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu roviopis odoslané¢ho
registratirneho zdznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikaty, ktore
pdvodca rozsiril, sa v8eobecne povazuju za registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhn(t’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’alSiu ¢innost' obecného
uradu.

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

Néavrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladajii administrativnemu
zamestnancovi.

Registratirne zdznamy sa moéZu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a) Urad zanikd bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zakona,

b) sa skracuje lehota uloZenia podla registratirneho planu platného v ¢ase vyrad’ovania
registratirnych zaznamov,

¢) urad pisomne vyhlasi, Ze vyhotovil hodnoverné kopie registratirnych zaznamov,

d) degradicia registratirnych zdznamov spésobend mimoriadnou udalostou alebo

5 . & . G . _r JORTE:
nedostatoénou ochranou dosahuje stupen, kedy ich uz nie je mozné zachranit’. >

C1. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a §pecialnych druhov
zAznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (d'alej len ,,vyradovanie spisov“), vzniknutych zjeho ¢innosti obecny urad
predklada archivnemu orgénu minimalne raz za pat rokov.”

Starosta obce dosledne dba, aby obecny urad zabezpecil pravidelné a planovité vyrad'ovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

¢l 21
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi nivrh na vyradenie spisov (dalej len ,,navrh®), ktoré¢ho
vzor tvori prilohu &. 9 tohto predpisu. K ndvrhu priloZi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &. 10 tohto predpisu a zoznam vecnych skupin
spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 11 tohto predpisu.

V pripade osobitného vyrad’ovacieho konania podla ¢l. 18 ods. 4 pism. a), c) alebo d) tohto
registratirneho poriadku administrativny zamestnanec pripravi navrh na osobitné vyradenie
spisov’’. K navrhu na osobitné vyradenie priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom
hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A*.

Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov obsahujucich utajované skutocnosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir sekcic verejnej spravy Ministerstva
vnutra Slovenskej republiky, Krizkova 7, Bratislava.

358 10 ods. 5 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskor§ich predpisov
3 8 18 az § 22 zakona & 395/2002 Z. z.
378 11 ods. 2 vyhlasky &. 628/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
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Obecny urad predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych shuZieb
Ministerstva vmutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku, v elektronickom
registratirnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratiry, v module dlhodobého
uchovavania alebo v agendovom informacénom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi ndvrh a preveri jeho nadvéaznost’ na predchadzajiuce vyrad’ovacic konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moéze vykonat
odborni archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maji trvall dokumentarnu hodnotu a su uréené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a st uréené na znigenie.®

¢l 22
Preberanie spisov postidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

Obecny tirad zabezpeci viestrannti ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaji
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti uloZené v oznaéenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.*

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.*’ Pri odovzdévani
elektronickych archivnych dokumentov obecny urad postupuje podla pokynov archivneho
organu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

€123
Spisova rozluka

Spisovii rozluku upravuje osobitny predpis.*'

Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach obecného tiradu viéSieho rozsahu alebo
pri zmene jeho posobnosti.

C1. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situicii

(1) Sprévu registratiiry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.*

8§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zékona & 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky & 628/2002 Z. Z.
39§ 24 ods. 3 pism. e) zdkona & 395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlagky ¢. 628/2002 Z. z.
0 §14a vyhlagky &. 628/2002 Z. z.
1§ 22 vyhlésky & 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov
42§24 & 410/2015 Z. z. v zneni neskorgich predpisov



(2) Nahradni evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situacii obecny urad vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratrneho
dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v stlade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v néhradnej evidencii sa dopiiia o skratku ,,MS“ oddeleného od roku
pomlckou.

DEVIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Cl 25
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registratiirny poriadok aregistratirny plan Obecného tradu Lozorno, udinny od
01.01.2019 a schvaleny MV SR, Statnym archivom v Bratislave, pobo¢ka Modra pod & OU-POL-
2018/1593.

Cl. 26

Tento registratirny poriadok nadobtida ucinnost’ od 01.05.2024 a schvalenim MV SR, Statnym
archivom v Bratislave, poboc¢ka Modra pod &. spisu OU-0025/2024.

| N\ Mgr. Lfibos Tvrdodt
R l "| starosta obce


Jana Karovicova
Rectangle


Priloha ¢. 1 k Registratirnemu poriadku Obecného tiradu Lozorno

REGISTRATURNY PLAN
PRE OBECNY URAD LOZORNO

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATEDL'STVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

OBECNA (MESTSKA) POLICIA

POLENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATEI'SKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

<INjglglalw|mlolr o2 r|rl=|E|la=|=|z|o|F|>

INFORMATIKA




Registratirna

Znak hodnoty

Znacka Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Roc¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kréatkodobé¢ a inych 5
AB Verejné obstaravanie (obstaravanie, sut'aZe, verejné 10
obstaravanie pre projekty EU)
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE Evidencie — v§eobecne, pomocné 5
AF Medzinirodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzindrodnom zdruZeni tzemnych celkov alebo A-10
uzemnych organov
AF3 VSeobecne 10
AG Vyhlagky, smernice, pokyny a nariadenia
Vlastné A-10
AG1
AG2 Inych 5
AH Informaéna ¢innost’ (vestniky, bulletiny, informacné listy, A
spravedaj, kroniky, audio zaznamy, fotografie a
fotoalbumy a pod. — vlastné, 1 vytlatok)
Al Hlasovanie obyvatel’ov obce (mesta) A-10
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-10
AL Korespondencia beZzna 3
AM Metodicka, koncepéna a koordina¢na ¢innost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informacii v silade so zakonom o slobodnom 5
pristupe k informaciam
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kupne 10
po strate platnosti
AS2 Investi¢né a majetkové A-50
po strate platnosti
AS3 Kolektivne A-10
po strate platnosti
AS4 O spolupraci obci na uskutoCnenie konkrétnej ulohy alebo A-10
¢innosti (vratane spolo¢nych obecnych uradov) a zdruzeni
fin. prostriedkov
AS5 Ostatné 10
AT Statistika
ATI1 Roéna a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5




AV Verejny poriadok 5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad
AZ1 Primatora, starostu A-10
AZ2 Ostatné 5
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suhlas k pobytu 5
BB Vyiiatie z bytového fondu, uZivanie bytu na nebytové ucely A-10
BC Nebytové priestory — pridel’ovanie, prendjom 10
BD Stavebné tipravy bytu — oznamenie, povol’ovanie 20
BE Prenajom bytov 20
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva A-10
BG Pridelovanie bytov 20
BH Rozdelenie, zli¢enie bytu A-10
BI Podnijom — stihlas 5
BK Vymena bytov A-10
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolo¢enstva 20
BN Statny fond rozveja byvania 10
BO Hlasenia o voPnych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATEDLSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatelstva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia, mimoriadne situacie, A-10
krizovy §tab
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individudlnej ochrany, 10
ochranné stavby, odborna priprava
CB ProtipoZiarna prevencia a hasi¢ska sluzba 10
CC Poziare A-10
CD Ukelové stavby (vystavba, iipravy, idriba a pod.) 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DAl Mestska hromadna doprava — licencie A-10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Cakérne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce (mesta) A-10
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC1 Zvlastne uZivanie, parkoviska, udrzba 5
DC2 Vystavba komunikécii A-10
DC3 Projektova dokumentécia k sprave a udrzbe | A-10
DD Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znacenie, zabrany, 5
dopravné zariadenia)
DE Motorové vozidla (vraky) 5
DF Pozemné komunikacie (Stavebno-technické vybavenie ciest 10
a miestnych komunikacii)
DG Specialny stavebny tirad




DGl Miestne komunikacie 10
DG2 Ucelové komunikéacie 10
DJ Integrovana doprava
DIl Integrovany dopravny systém (IDS) A-10
DJ2 Integrovana verejnd osobna doprava 5
DK Cestna zelent 10
DL Cestné ochranné pasma 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10
EB Ochrana drevin
EBI Vyrub drevin 5
EB2 Nahradna vysadba drevin 10
EC Ochrana (zelei, ovzdusie, voda)
EC1 Verejna zelen (parky, obytna zelett) A-10
EC2 Ovzdusie - Malé zdroje zneéist ovania ovzdusia 10
EC3 Voda
EC32 Stanoviskd  a vyjadrenia  k stavbam,  zariadeniam  alebo 10
k innostiam ovplyviujiicim vodné pomery, povolovanie
vodnych stavieb
EC31 Povodiiovy pldn zachrannych prdc, zabezpecovacich prdc, A-10
aktualizacia, protipovodiiové opatrenia
ED Ekologické programy 10
EF Chov zvierat 10
EG Spoluprica s organmi ochrany prirody 5
EH Zdrava obec (mesto) — plnenie aktivit v oblasti Zivotného A-10
prostredia
EI Nakladanie s odpadmi a odpadovymi vodami 5
EK Prevadzka skladky odpadov
EK1 Prevadzkova a projektova dokumentéacia A-10
EK2 Evidenéné listy, hldsenia, stanoviskd, program odpadového 10
hospodarstva
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory ¢innosti a vyrocné spravy
FAl Roéné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FB Revizie 5
FD Dane
FDI1 Z nehnutelnosti 10
FD2 Za psa 10
FD3 Za uZivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD5 Za predajné automaty 10
FD6 Za nevyherné hracie pristroje 10
FD7 Za vjazd motorovym vozidlom do historickej ¢asti mesta 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FE Miestne poplatky




FEI Za komunalne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Obecny cintorin 10
FE3 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FF Rozpocet a finanény plin dradu, obce (mesta)
FF1 Roény, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoCtové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozpod&tu 10
FG Projekty a granty — finan¢né zabezpedenie 10
FH Dotacie
FH1 Zo statneho rozpodtu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobdm (z rozpoétu obce (mesta) 10
a uCelovych fondov)
FI Prijmy obce (mesta) 10
FJ Mimorozpoctové finanéné fondy
FJ1 Zriad’ovanie, zruSenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce (mesta) 10
FK Prostriedky zdruZené s inou obcou (mestom), 10
samospravnym  krajom, pravnickymi osobami,
fyzickymi osobami
FL Emisia kemundlnych dlhopisov — schval’ovanie 5
FN Necinnost’ obce (mesta) v prenesenom vykone $tdtnej spravy 10
— uhrada za vykon organu miestnej Statnej spravy
FP Finanéné zavizky obce (mesta) 10
FU Uétovnictvo
FU1 Vykazy ro¢né (actovné uzavierky, zdvere¢ny udet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uttovné doklady a uctovné knihy 10
FU4 Investi¢né doklady 20
FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
OBECNA (MESTSKA) POLICIA
GA Policajné ziznamy 5
GB Organiza¢né a vecné zaleZitosti ochrany verejného poriadku 5
na jednotlivych usekoch
GC Sidne zasielky — dorucovanie 3
GD Kniha sluzieb 3
GE Lustracia vozidiel 3
GF Vyzvy na odstrinenie zistenych nedostatkov — rozkopavky, 3
skladky a pod.
GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, organmi justicie 10
a Statnej spravy
GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5
Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10
GJ Nadelnik (vymenovanie, odvolanie, spravy) A-10
GK Odborny vycvik a §kolenie zamestnancov obecnej (mestskej) 5

policie




GL SluZobné preukazy 5
GM Zoznamy obdrZané z organov Statnej spravy 5
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POUNOHOSPODARSTVO
HA Evidencie A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti §kodcom 5
HD Osveddenia o zapise siitkromne hospodariacich rol’'nikov A-10
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-10
HE2 Odborna sprava lesov a ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-10
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regiondlneho rozvoja A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracivanie A-10
programov
a projektov
JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypracilivanie programov a A-10
projektov
JG Regionilna politika (socidlno-ekonomicka situacia obce A-10
(mesta) a demografia)
Jl Zahrani¢né kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti A-10
JK Koordinacia a vyuZivanie podpornych regionilnych fondov A-10
EU a inych finanénych fondov, eurofondy
JL Sprostredkovatel’sky orgian pre Integrovany regionilny A-10
operacny program (IROP)
KULTURA A MARKETING
KA Divadla A-10
KB Kultiirne a spolotenské podujatia obecného (celomestského) A-10
vyznamu (organizované obcou/mestom)
KC Obecna (mestsk4) kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultdrno-vzdeldvacie akcie pre 10
obianov
KE Edi¢na ¢innost’ A-10
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultiirne pamiatky na tizemi obce (mesta) A-10
KH Kultirne programy apodujatia konané na uzemi obce 5
(mesta), registracia, povolenia
KI Obecny (mestsky) rozhlas 5
KJ Obcianske obrady 5
KL Miestna tla¢ a televizia A-10
KM Mestska informacna sluzba 10
KN Menginové kultirne intiticie A-10
KP Mestska osvetova ¢innost’ A-10
KR Marketing, propagicia obce a cestovného ruchu A-10
KS Kultiirne a Sportové organizacie zriad’ované obcou




(mestom)

KSI1 Zriad’ovacie listiny, rozbory hospodarenia A-10
KS2 Prevadzka 10
KONTROLNA CINNOST
LA St’ainosti, 0oznamenia a podnety obéanov
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Evidencia st'aZznosti A-10
LA4 Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu §tatnej spravy 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach 10
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolor
LF1 Sprava o vysledkoch kontrolnej Cinnosti A-10
LF2 Utvar hlavného kontroldra — &innost’ 10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a spriava majetku
MALl Nadobudnutie = do  vlastnictva,  prevody  (kompletna A-50
dokumentacia vratane prislu§nych zmliv)
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnutelného A-50
MA22 Hnutelného 10
MAG6 Prendjom, najom majetku 10
MA7 Vymahanie pohl'adavok 10
MAS Evidencia majetku A-10
MA9 Pravne zastupovanie - siidne konania 10
MA10 Vysporiadanie vzt'ahov k uzivaniu pozemkov A-50
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych s zrealizované 20
stavby fyzickych osdb
MD Skodova komisia — materialy a zpisnice z rokovani 10
ME Hranice obce (mesta) a ¢asti obce (mestskych ¢asti) A-10
MF Drazby A-10
Materské Skoly
NA Osobny spis diet’at’a 10
NB Prihlasky, rozhodnutia alebo ozniamenia o prijati, neprijati 5
dietata do MS
ND Dochidzka dietat’a 3
NE Splnomocnenie rodicov o prevzati diet'at’a 2
NF Potvrdenia o bezinfekénosti diet’at’a 5
NG Zaznamy o detoch (pedagogicka diagnostika - charakteristika 5
diet’at’a)
NH Porady (pedagogické, rodicovské, riaditela, MZ) 5
NJ Ucebné/vychovné plany - 10
NK Rada §koly A-10
NL Koncepcia rozvoja §koly A-10




NM Skolské akeie 5
NN Triedne knihy 10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
oD Osobné spisy
ODl1 Zamestnancov 70
(osobné spisy starostu (primatora) a dalSich vyznamnych| (od narodenia
osobnosti obce (mesta) oznaéit’ znakom hodnoty ,,A* zamestnanca)
OoD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
OD3 Register zamestnancov A (po ukonceni
registra)
OE Evidencia dochadzky a dovoleniek 3
oG Dohody o praci a praxi (brigadnici, Studenti) 10
OH Vyberové konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
)] Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotich 1
(po rozviazani
pracovného
pomeru)
OK Vzdelavanie, §kolenia 5
OL Pracovno-pravne spory A-10
OM Socidlna starostlivost’
OoM1 Socidlne poistenie 10
OM2 Déchodkové zabezpecenie 10
OM3 Zdravotné poistenie 10
ON Bezpetnost’ a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné Urazy
ON21 Tazké a smrtelné A-10
ON22 ‘ahkeé 5
00 SluZobné cesty — spravy 10
OP Odmeny 5
0Q Pracovny cas 5
OR SluZobné (iradné) preukazy — evidencia 5
OS Pracovno-pravne vzt’ahy a odmefiovanie clenov 10
zastupitel’stva
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
ov Statistika a prehPady miezd (rekapitulicie), podklady na 10
mzdy, PN, MD, NV
Y Mzdoveé listy 50
0X Vyplatné listiny 10
1004 Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0oz Oznamenia funkeii, zamestnani, innosti a majetkovych 5
pomerov funkcionarov Yizemnej samospravy (po skoneni
funkéného

obdobia)




PODNIKATELSKA AGENDA

Obchod
PC
PC1 Predaj a obchodné prevadzky (povolenie predaja, ¢as predaja, 5
Cas prevadzky sluzieb, ambulantny predaj)
PC2 Trhové miesta 10
PC3 Evidencia podnikatel'ov A-10
PD Hracie automaty 5
PE Obchodné spolo€nosti a iné pravnické osoby s Gi¢ast’ou obce A-10
(zakladanie, zruSovanie, schval’ovanie zistupcov obce)
PF Obecné (mestské) podniky — zriad’ovanie a riadenie A-10
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné Skoly, zikladné umelecké
Skoly, predikolské zariadenia, $kolské Kkluby deti,
Skolské strediskda zaujmovej &innosti, centra voPného
¢asu, jazykové Skoly pri zdkladnych §kolach)
QA1 Zriadovanie  a zruSovanie, spravy o vysledkoch, rozpodet, A-10
koncepcia rozvoja
QA2 Spravovanie a zabezpefovanie vychovno — vzdeldvacieho 10
procesu
QB Pridelovanie finanénych prostriedkov $kolam a kontrola 10
hospodarenia
QC Stravovanie deti a Ziakov 5
QE Skolské kuchyne a Skolské jedalne - zriad’ovanie, zruSovanie 10
QF Skolské obvody zikladnych §kél — uréovanie A-10
QH Najmy Skolskych budov a miestnosti, priPahlych $kolskych 10
priestorov, Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci 5
QN Organy Skolskej samospravy — spoluprica 5
QO Telesna kultiira a mladez
Q01 Vykon $titnej spravy v obci (meste) na seku telesnej kultiry — A-10
riadenie, fondy telovychovného hnutia, pasportizicia
telovychovnych objektov, koncepcia rozvoja
Q02 Spolupraca a podpora v oblasti telesnej kultiry, kontrola 10
hospodarenia
QQ Sport - podpora a rozvoj 10
QP Sportové zariadenia — vystavba a udrZzba A-10
QR Sportové podujatia medzinarodného vyznamu A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumentécia A
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 20
RB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektrickd, plyn, voda, 5

komunalny odpad




RC

Hospodarsko-finanéna agenda

RC1 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢ 5
RC2 Postovné 5
RC3 Kancelarska a ind technika 5
RC4 Objednavky 5
RCS Autodoprava (idrzba, spotreba PH, vozové zosity a pod.) 5
RC6 Evidencia skladovych zasob, prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RDI Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Inventarizacia — ostatné dokumenty 10
RE Odpredaj prebytoéného majetku (materialu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
RG Reklamacie 5
RH StraZenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni 5
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluZieb 10
SB Zriad’ovanie zariadeni socidlnych sluZieb (domovy, A-10
zariadenia, utulky)
SC OpatrovateP’ska sluzba — rozhodnutia o odkdzanosti na 10
socialnu sluzbu
SD Prepravna sluzba 5
SF Sociilne sluzby organizované obcou (mestom) 5
SG Romski obéania — Specifické zaleZitosti 5
SH Obcdania bez pristreSia 5
SI Starostlivest’ o rodinu a deti 10
SJ Starostlivost’ 0 ob¢anov
SJ1 Spolo&né stravovanie 5
SI2 Kluby dochodcov, denné centra (zriad'ovanie, zruSovanie, A-10
financovanie)
SI3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finanéna avecna pomoc — rozhodnutia 5
o priznani, zamietnuti
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka Studia, Uzemny A-10
generel, izemna prognoza, uzemno-technické podklady)
TA3 Uzemny pléan — schvalovanie, zmeny a dodatky A-10
TB Technicka infrastruktiira — koncepcia a projekty
TBI1 Energetické hospodarstvo
TB11 Koncepcné materialy A-10
TB12 Zévdzné stanoviska (§ 31 zdkona & 657/2004 Z. z.) 10
TB2 Telekomunikacie 10
TB3 Plyn 10
TB4 Teplo 10




TBS5 Elektricka energia 10
TD Statny stavebny dohPad 20
TE Stanoviskd a vyjadrenia ku konaniam 5
TF Ohlasenia  drobnych  stavieb, stavebnych  iiprav 10
a udrziavacich prac
TG Terénne vpravy 5
TH Vodné hospodarstvo
TH1 PouZivanie vod bez nahrady 10
TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 5
TH4 Sthlas na stavby, zariadenia alebo na ¢&innosti, ktoré mdZu A-10
ovplyvnit’ vodné pomery
THS5 Zatopové uzemia — uréovanie A-10
TH6 Kanaliza¢né poriadky — schval'ovanie 5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchddzajice &istenia — A-10
vydavanie povoleni
THS Vodovodné pripojky 10
TI Investi¢na vystavba, stavebné prace — projekty a pisomna A
dokumenticia (po zbtrani)
TJ Reklamné stavby a informadné tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-10
TL Architektonické stit’aZe — vypisovanie 10
™ Sprava a ddrZba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie
TN1 Projektova dokumentacia A-10
TN2 Verejné osvetlenie — zabezpeCenie, analyzy, merania 10
TO Pamiatkova rezervacia (podanie, podmienky Utvaru A-10
hlavného architekta (UHA), vyjadrenie Pamiatkového
uradu, vzemné rozhodnutie, stavebné povolenie,
kolaudacné rozhodnutie a podobne)
TP Vyjadrenia UHA 10
TR Drobna architektiira a umelecké diela A-10
TS Pésobnost’ stavebného tradu
TSI Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 1 - po zbhrani
kolaudacné rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a samospravy 5
TU Vystavba a idrzba verejnych priestranstiev, komunikacif a 10
zariadeni
™ Mapové podklady a ortofotomapa A-10
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UA KoreSpondencia starostu (primatora)
UAl Osobna A-10
UA2 Bezna 5
UA3 Vzory pozvanok starostu (primatora) A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UA5 Rokovania starostu (primatora) A-10
UA6 Historicka radnica (prijatia, povolenia na vyuZivanie priestorov, A-10

fotodokumentacia)




UA7 Zastita starostu (primatora) A-10

UAS Verejné ocenenia obce (mesta) A-10

UB KoreSpondencia prednostu uradu (riaditel’a magistratu) 5

uc Spravy a materiily o ¢innosti uradu A-10

UE Interné normy (organizaény poriadok, podpisovy poriadok, A-10
registratirny poriadok a pod.)

UF Prikazy, rozhodnutia, obeZniky

UF1 Primatora , starostu A-10

UF2 Prednostu, riaditela magistratu 5

UF3 Vseobecne zavizné nariadenia A-10

(po strate
platnosti)

UG Tlagovy hovorca uradu — dokumentacia, koreSpondencia 10

Ul Poslanci 5

uJ Komisie obecného (mestského) zastupitel’stva, poradné, A-10
kontrolné, docasné vykonné organy

UK Obecné (mestské) zastupitelstvo A-10

UL Obecna (mestska) rada A-10

UN Rada starostov A-10

UM Rozpoltové a prispevkové organizicie obce (mesta) A-10
zriad’ovanie, zruSovanie

Us Sprava registratiry uradu

Us1 Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie registraturnych A
zaznamov, protokoly o vyradeni

US2 Preberanie spisov do registratirneho strediska uradu - 10
odovzdavacie zoznamy

US3 Vypozi¢iavanie, nazeranie do  zaznamov  uloZenych 5
v registratirnom stredisku tradu

US4 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

USs Dorucovacie harky, dorucovacie zoSity ainé evidencie 3
poStovych zasielok

US6 Registraturne denniky a indexy A-10

uUT Systém manaZérstva kvality 10

uv Kniha navitev 10

Uz Evidencia peciatok, vzory peciatok A-10

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Volby

VAl Vol’by do Ndrodnej rady SR

VALl Vysledky volieb A-10

VAI2 Organizacno-technické zabezpeCenie a hospodarsko-finanéné 5
zabezpecCenie

VAI13 Ostatna dokumentacia 2

VA2 Vol’by do orgdnov samosprdvy miest (obci)

VA21 Vysiedky volieb A-10

VA22 Organizatno-technické zabezpecfenie a hospodarsko-finanéné 5
zabezpecCenie

VA23 Ostatna dokumentacia 2

VA4 Vol’by do orgdanov samospravnych krajov




VA41 Vysledky volieb A-10

VA42 Organizaéno-technické zabezpefenie a hospodarsko-financné 5
zabezpecenie

VA43 Ostatnd dokumentacia 2

VAS Vol'ba prezidenta Slovenskej republiky

VAS1 Vysledky vol'by A-10

VAS52 Organizaéno-technické zabezpefenie a hospodarsko-finanné 5
zabezpelenie

VAS3 Ostatna dokumentacia 2

VA6 Eurovol’by

VA6l Vysledky volieb A-10

VA62 Organiza¢no-technické zabezpecenie a hospodarsko-finantné 5
zabezpecCenie

VAG3 Ostatna dokumentécia 2

VB ZdruZenie obci

VB1 Zriadenie (zmluva), zdnik (uréenie sidla, uréenie nazvu, urcenie A-10
starostu ako Statutarncho orginu v majetkovo-pravnych
veciach)

VB2 Spolo¢ny obecny urad — vytvorenie, dokumentacia o ¢innosti A-10

VB3 Spoloény fond (zriadenie, zruenie, vykon ¢innosti rady fondu) A-10

VD Vyhlaisenie obce za mesto (Ziadost’ o vyhlasenie, vyhlasenie) A-10

VE Referendum

VEI Vysledky A-10

VE2 Organiza¢no-technické zabezpeenie a hospodarsko-financné 5
zabezpecenie

VE3 Ostatna dokumentacia 2

VF Cislovanie domov

VF1 Systém éislovania A-10

VE2 Supisné evidenéné, orientacné Cislo — urcenie A-175

VF3 Uréovanie ¢isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia 5

VF4 Tabul’ky orientacnych a sipisnych Cisiel — obstardvanie 3

VG NAzvy ulic a verejnych priestranstiev

VGl1 Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5

VG2 Zoznam ulic, katalog ulic A-10

VH Vojnové hroby — evidencia A-10

VI Verejné zbierky organizované iradom a nadacie 5

\'2l Straty a nalezy 5

VK Cestné ob&ianstvo A-10

VL Symboly obce (mesta)

VLI Ustanovenie A-10

VL2 PouZivanie 5

VL3 Pouzivanie §tatnych symbolov 5

VM Matriéné veci

VM1 Matriky (matri¢né knihy) A-100

VM2 Zbierky listin 100

VM3 Matriéné doklady na pouzitie v cudzine 10

VM4 Zmeny mena a priezviska A-10

VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10

VM6 Vydanie delegicie k uzavretiu manZzelstva 10




VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matricnej knihy 5
VM9 Osveddovacie knihy — osvedgenie listin a podpisov na listinach 10
VM10 Zaznam rozhodnutia Gradov a siidov cudzich krajin do matriky A-10
— suhlas
VMI11 Oznamovacia povinnost’ v matri¢nych veciach 10
VM12 Rodné &isla 100
VM13 Sobése s cudzincami 100
VM14 Dodato¢né zaznamy do matriénych knih 100
VM15 Urd&enie otcovstva suhlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osveddenie o pravnej sposobilosti k uzavretiu manZzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
VN Evidencia obyvatel’stva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) A-10
vQ Styk s inymi organmi 5
VP S¢itanie obyvatel’stva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu ob&anov
VRI1 Trvaly pobyt — hlésenie, prihlasenie inej osoby, odhlasenie, 2
trvaly pobyt v zahranici (po zruseni
trvalého
pobytu)
VR2 Trvaly pobyt — podnet na zruSenie, potvrdenie o pobyte, 5
hlasenie o pobyte v zahrani¢i
VR3 Prechodny pobyt — prihldsenie, prihlasenie inej osoby, 2
odhlasenie, prechodny pobyt v zahranici (po zruSeni
prechodného
pobytu)
VR4 Prechodny pobyt — podnet na zrusenie, potvrdenie, potvrdenie 5
o prechodnom pobyte v zahranici
VRS Poskytovanie informacii o pobyte ob&ana, bydlisku obcana, 5
historii bydliska a histérii pobytu ob&ana
VZ Verejné zhromazdenia A-10
VX Odidenci
VX1 Zmluva o poskytnuti ubytovania odidencom (Cestné vyhlasenie 5
opravnenej osoby a képia dokladu o tolerovanom pobyte | po strate platnosti
na uzemi Slovenskej republiky, vykaz o pocte noci)
VX2 Prehl’ad o uplatnenych prispevkoch 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zriad’ovanie A-10
7B Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — zriad’ovanie A-10
zC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluZieb — zriad’ovanie 10
7D Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — A-10
zriad’ovanie
ZE Polikliniky — zriad’ovanie A-10
ZF Nemocnic I. typu — zriad’ovanie A-10
ZG Nemocnic s poliklinikou L. typu — zriad’ovanie A-10




ZH Agentur domacej oSetrovatel'skej starostlivosti — 10
zriad’ovanie
Z1 Preventivne programy — koordinacia s inymi organmi 5
VAl NeStatne  zdravotnicke zariadenia —  schvalovanie 5
ordina¢nych hodin
ZK Komunalna hygiena 5
ZL Detské jasle 10
M Nakazlivé choroby — vyskyt, hlasenia 10
ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka starostlivost’ 5
Z0 Prirodné a liecebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technicka dokumenticia hardwaru, sieti a systémového 5
softwaru
YB Programovd  dokumenticia, licencie,  pripomienky 5
a reklamacie, idrZba a inovacia
YE Metodika
YEI K vlastnym, vytvorenym softwarom A-10
YE2 K cudzim, zakitpenym softwarom (po skonéeni pouZivania) 5
YF Skolenia a semindre S
YH Obecny (Mestsky) informacny systém 10




Priloha &. 2 k Registraturnemu poriadku Obecného tradu Lozorno

PREZENTACNA PECIATKA

Obec Lozorno
Hiavna 1, 900 55 Lozorno

Doslodia: 20 -12- 2023

Cislo zaznamu: Cislo spisu:

Prilohy: Vybavuje




Priloha €. 3 k Registratiirnemu poriadku Obecného uradu Lozorno

OBSAH SPISU

Niazov povedcu: Obec Lozorno
Oznacenie referatu
Adresa povodcu: Hlavna 1, 90055 Lozorno

Cislo spisu:
Forma spisu: Elektronicky/Neelektronicky/Kombinovany

Vec:
Por.&. D4 Cislo ] ) Pot . . .
St?lrpzé pl.?jt;]:i];/ registrat Odd051'elatel/ Vec Cislo L(i)sif)tv/ Datum‘ SPOSOb. Eﬁg:;]u
utajenia | odoslania 1:1[,'1’]6]10 adresat kopie | priloh Vybavenia | vybavenia Zaznamu

zaznamu

1

2

3

Vyhotovil:

Dna:




Priloha &. 4 k Registratirnemu poriadku Obecného uradu Lozorno

SPISOVY OBAL

Nazov poévodcu: Obec Lozorno
Oznacenie referatu
Adresa p6vodcu: Hlavna 1, 90055 Lozorno

Cislo spisu:
Forma spisu:

Registratirna znacka: :
Lehota ulozenia:

Znak hodnoty:

Stupeii dévernosti:

SPISOVY OBAL

Vec:
Oznacenie veci spisu

Poznamky:

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:



Priloha ¢&. 5 k Registratirnemu poriadku Obecného uradu Lozorno

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov pdvodcu
nazov organizaéného ttvaru

Vee
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Ro¢énik spisov: Poznamka:




Priloha ¢&. 6 k Registratirnemu poriadku Obecného uradu Lozorno

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Obec Lozorno, Obecny urad Lozorno

Organiza¢na zlozka:

Datum odovzdania:

Odovzdany rocnik:

RZ Cislo spisu ZH-1U Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajuci referat
Podpis Podpis

RZ - registraturna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. do poznidmky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



Priloha €. 7 k Registratirnemu poriadku Obecného uradu Lozorno

VYPOZICNY LiSTOK
Registratirna znacka: Vybral: Ziadatel":
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:

Pocet listov:




Priloha &. 8 k Registratirnemu poriadku Obecného uradu Lozorno

REVERZ

L T T T T TR E L

Nazov Gradu

Vase éislo:

Nase éislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:

REVERZ

seen DL L T T e T
I L T T L e

I L L e e e

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozi¢ku od Obecného tiradu Lozorno.

Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpeéne uloZeny a pouzity len v tradnych miestnostiach a za
tym u&elom, pre ktory bol vypozidany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Pozicany bol tento spis (zdznam)

LT L T T T T T L Y]

T L L L L T T T T T LT ]

........................................................... R T T e T T T e T

Vratené dna: ................... Vypoziané dia...........cceeeennee
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko
zamestnanca: zastupcu Ziadatela o vypoZzicku:

Podpis: .usssussnimsssmmasssisi Podpis: ausmmesmmmssmssssssommssmmr
Pediatka: Peciatka:



Priloha ¢. 9 k Registratiirnemu poriadku Obecného tiradu Lozorno

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

OBEC LOZORNO
Obecny urad, Hlavna 1, 900 55 LOZORNO

gtétny archiv v Bratislave,
pracovisko Archiv Modra
Dolna 140

900 01 Modra

Vs list znacky / zo diia Na$a znacka Vybavuje/linka V Lozorne, diia

Vec: Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov - predlozenie,

Podla § 19 zdkona NR SR ¢&. 395/2002 Z. z. oarchivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zdkonov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajiuce z €innosti Obce
Lozorno, Obecného radu Lozorno, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratiirne zdznamy usporiadané v sulade s Registratirnym poriadkom Obecného turadu

Lozorno €. ..cccvveenrenne zroku ......... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zdznamy so znakom hodnoty ,,A* v poéte ..... poloZiek z rokov .......odovzdat’ do archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,,A* v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ na znicenie.

Registratirne zaznamy navrhnut¢ na vyradenie su uloZené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v €ase ich vzniku v registratirnom stredisku Obecného Gradu Lozorno.

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre svoju
¢innost’,
Ziadame preto o postidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,,A“, ako aj registratimych zdznamov bez znaku hodnoty ,,A", ktoré su uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

titul, meno a priezvisko
starosta obce Lozorno

Telefon :  02/69 204 311 Bankove spojenie : Slovenska sporitel’iia, a.s. 1CO : 00304905
E-mail: obec@lozorno.sk Cislo a&tu : TBAN: SKG61 0900 0000 0052 1279 9275 DIC : 2020643669
web : www.lozorno.sk



Priloha ¢&. 10 k Registratirnemu poriadku Obecného uradu Lozorno

OBEC LOZORNO

Obecny urad, Hlavna 1, 900 55 LOZORNO

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum
Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢ skupiny LU rokov
Vysvetlivky:
Por. ¢. - poradové &islo (&islo polozky)
RZ - registratirna znacka
Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu
ZH -znak hodnoty
LU -lehota uloZenia
MnozZstvo -poCet fasciklov, balikov a podobne
Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
Telefon @ 02/69 204 311 Bankové spojenie : Slovenska sporitelfia, a.s. 1CO : 00304905
E-mail:  gbec(@lozorno.sk Cislo 6dtu : IBAN: SK61 0900 0000 0052 1279 9275 DIC : 2020643669

web : www.lozorno.sk



Priloha €. 11 k Registratirnemu poriadku Obecného tradu Lozorno

OBEC LOZORNO
Obecny urad, Hlavna 1, 900 55 LOZORNO

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum
Zoznam vecnych skupin registratiirnych ziznamov bez znaku hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny rokov
Vysvetlivky:
Por. ¢. - poradové ¢islo (Eislo polozky)
RZ - registratirna znacka
Vecena skupina - nazov podl’a registratiuneho planu
LU -lehota uloZenia
Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne
Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
Telefén: 02/69 204 311 Bankové spojenie : Slovenska sporiteliia, a.s. 1CO : 00304905
E-mail :  obectlozome.sk Cislo udtu : IBAN: SK61 0900 0000 0052 1279 9275 DIC : 2020643669

web : www .lozorno.sk





