MESTO TRENCIN

Smernica primatora mesta Trencéin
€. 1/2024
Registraturny poriadok Mestského uradu v Trencine
(apIné znenie)

Uginnost: 01.07.2024
Novelizacia: Smernica primatora mesta Trencin €. 4/2026,

ucdinnost: 01.07.2026



Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratury podla osobitného
predpisu’ v pdsobnosti mesta Trencin, Mestsky urad Trencéin, Mierové nam. 1/ 2,
911 64 Trencin (dalej len ,mestsky urad“) ustanovujem:

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok ustanovuje postup mestského uradu pri sprave
registratury, a to najma pri manipulacii s registraturnymi zaznamami a spismi, ako aj
pri nalezitom a pravidelnom vyradovani spisov. Su€astou registraturneho poriadku je
registraturny plan mestského uradu, ktory tvori prilohu €. 1 tohto registraturneho
poriadku.

(2) Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne
zavazné pravne predpisy a interné predpisy (dalej len ,Specialne druhy
registraturnych zaznamov*®) ako napr. uctovné zaznamy, zaznamy personalnej
agendy, danova agenda, sa ustanovenia tohto registraturneho poriadku vztahuju
primeranym spdsobom.?

(3) Mestsky urad zabezpecuje spravu registraturnych zaznamov prostrednictvom
elektronického informacného systému na spravu registratury (dalej len ,elektronicky
systém spravy registratary*). Urad zabezpeé&i ochranu tdajov elektronického systému
spravy registratury pred poskodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenym
pouzitim.

(4) Prednosta mestského uradu désledne dba, aby sa pri sprave registratury dodrziavali
ustanovenia registraturneho poriadku.

(5) Spravu registratury zabezpedéuje podatelna 3, ktora pini i funkciu vypravne, (dalej
len podatelfia), klientske centrum, organiza¢né utvary, zamestnanec registraturneho
strediska (d'alej spravca registratury) a povereni zamestnanci prislusnych
organizaCnych utvarov v rozsahu ustanovenom registraturnym poriadkom a v sulade
s organiza¢nym poriadkom. Usmernovanie ¢innosti podatelne, funkciu spravcu
registratury a spravovanie registraturneho strediska uradu zabezpecuje utvar
internych sluzieb v sulade s ustanoveniami platného organizacného poriadku. Veduci
zamestnanec organizacného utvaru alebo nim povereny zamestnanec je povinny
oboznamit’ kazdého nového zamestnanca pri nastupe na pracovisko s registratirnym
poriadkom. Povinnost’ dodrziavat registraturny poriadok zaznamena aj do pracovnej
naplne.

(6) Mestsky urad spravuje registraturu tak, aby nedoslo k poSkodeniu, zni€eniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doslo
k posSkodeniu, zni€eniu alebo strate, vyhotovi spravca registratury zapisnicu

1'§ 16 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2 Napriklad zakon ¢. 431/2002 Z. z. o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zékon ¢. 9/2010 Z. z.
o st'aznostiach v zneni neskorSich predpisov, zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov, vyhlaSka Narodného bezpecnostného tiradu
¢. 48/2019 Z. z. o administrativnej bezpecnosti.

3 § 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy

registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
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o vysledkoch Setrenia a moznych ddsledkoch porusenia celistvosti registratury.
Zapisnicu, ktorou sa ur€i spésob nahradenia registraturneho zaznamu alebo spisu,
pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje prednosta mestského uradu. V pripade
potreby mestsky Urad pristupi k rekonstrukcii spisu podla osobitného predpisu.*

(7) Zamestnanec pri skonCeni pracovného pomeru protokolarne odovzda
nadriadenému spisy a evidenéné pomoécky administrativnemu zamestnancovi.

(8) Dozor nad vyradovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamov mestskeho
uradu vykonava Statny archiv v Trenc¢ine (dalej len ,archiv®).

(9) Urad vedie evidenciu zaznamov v $tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

(10) Pojem ,mestsky urad” sa vztahuje aj na zariadenia mestského uradu, ak tento
predpis neustanovuje inak.
Cl. 2
Zakladné pojmy

(1) Sprava registratury na ucely tohto registraturneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov
zaznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materialno-
technické zabezpecenie registratury mestského uradu. Sucastou spravy registratury
je aj priprava registraturneho poriadku a registraturneho planu.

(2) Zasielka je zaznam v procese prijimania a registraturny zaznam v procese
odosielania adresatovi.

(3) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenana
informacia, ktora pochadza z €innosti mestského uradu alebo bola mestskému
uradu dorucena.

(4) Registraturny zaznam je informacia, ktord Mestsky urad zaevidoval
v registraturnom denniku.

(5) Elektronicky registraturny zaznam je pévodny, elektronicky vytvoreny
registraturny zaznam, ktory urad uchovava na datovom nosici, prenasa alebo
spracuva pomocou technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej
alebo v inej forme.

(6) Spis je registraturny zaznam alebo subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli
pri vybavovani tej istej veci.

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

4§ 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢.410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry orgénov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskor$ich predpisov.

5§ 24 § 24a zakona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov

6§ 3 ods. 2 pism. ¢) zakona €. 270/1995 Z. z. o §tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.




(8) Registratura je subor vSetkych registraturnych zaznamov evidovanych mestskym
uradom.

(9) Registraturny dennik je zakladna evidenéna pomécka spravy registratury.
Obsahuje udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov a
uloZeni a vyradeni spisov.

(10) Evidenénymi pomockami 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 registraturnom denniku.

(12) Podanie je kazdy podnet, ktory mestsky urad prijal na uradné vybavenie.
(13) Vybavenie je zaznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(14) Registratarny plan je pomécka na ucelné a systematické oznaCovanie a
ukladanie spisov. Pridelenim registraturnej znacky ur€uje spisom miesto v
registrature; dalej ur€uje spisom znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(15) Registraturna znacka je symbol ustanoveny registraturnym planom pre urcity
spis alebo skupinu spisov.

(16) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochranuju uzatvorené
spisy organizacie do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(17) Elektronicka parafa je podpisovanie elektronického registratirneho zaznamu
na urade prostrednictvom elektronického informa&ného systému spravy registratary
osobami poverenymi na tento ucel primatorom.

CL3
Prijimanie elektronickej zasielky

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Informacie o prijimani zasielok zverejfiuje mestsky urad na webovom sidle alebo
na Uradnej tabuli.®

(3) Mestsky urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty a elektronickych sluzieb. Elektronické zasielky prijima
podateffia a utvary. Elektronické zasielky doru¢ené elektronickou postou urad prijima
aj prostrednictvom e-mailovych schranok zamestnancov.

7§ 1 - § 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
8 § 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
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(4) Elektronicky systém spravy registratury je prepojeny s elektronickou schrankou.
Elektronicky zaznam sa uklada tvare, v akom bol doruceny.

(5) Mestsky urad prijima elektronickeé zasielky v datovych formatoch podla § 18 az 20
vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a
informatizaciu €. 78/2020 Z. z. o Standardoch pre informaéné technologie verejnej
spravy v zneni vyhlasky €. 546/2021 Z. z. Mestsky urad skontroluje obsah, format,
bezpecnost a moznost zobrazenia doru¢eného elektronického zaznamu
pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom. Ak nie je mozné zobrazit elektronicky
zaznam pouzivatelsky zrozumitelnym spésobom a mozno z neho zistit adresu
odosielatela, urad o tom odosielatefla informuje.

(6) Ak je prijaty elektronicky zaznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym
podpisom alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym je pripojena
kvalifikovana elektronicka Casova peciatka, 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.

(7) Ak vysledok overenia preukazal neplatnost kvalifikovaného elektronického
podpisu, kvalifikovanej elektronickej pecate alebo kvalifikovanej elektronickej Casove;j
peciatky, pdvodca o tom informuje odosielatela.

CL4
Prijimanie neelektronickej zasielky

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

(2) Podatelna prijima zasielky, ktoré boli uradu doru¢ené prostrednictvom postového
podniku, kuriérnej sluzby alebo podania doru¢ené do podatelne osobne ak su
adresované uradu. V pripade osobného doru¢enia podania priamo do klientskeho
centra oznaci takto dorucené podanie klientske centrum prezentaénou peciatkou
(priloha €. 2 vzor €.3).

(3) Podatelfa skontroluje spravnost adresy, pocet prijatych zasielok podla evidencie na
supiske posty a neporuSenost obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati poste
alebo dorucitefovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Podavanie a dodavanie zasielok v postovom styku a spbsob ich
reklamacie upravuju postové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym
podnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktoru Ziadatel podal osobne, méze podatelha potvrdit
odtlackom prezentacnej peciatky na képii zaznamu alebo na prednom diele
dorucenky podfa predtlace.

% § 4 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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CL.5
Triedenie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.'®
(2) Podatelna triedi zasielky na
a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organizanému utvaru, ktory vedie ich
evidenciu, a to napr. zasielky uctovnej povahy (faktury, listové doziadania o uhradu),
Takéto zasielky podatelfia oznaci odtlackom prezentacnej peciatky a doplni sa
datum dorucenia. Nasledne ich odovzda prisluSnému utvaru, ktory dalej zodpoveda
za ich manipulaciu v sulade s internymi smernicami uradu.

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

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

(3) Podatelha neotvara neelektronické
a) sukromné zasielky,

b) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmu otvarat,

d) zasielky, ktoré nie su adresované uradu,

)
)
c) zasielky adresované Statutarom,
)
e)

zasielky oznacené heslom verejného obstaravania,

f) zasielky adresované organizacnému utvaru zabezpecujucemu agendu fudskych
zdrojov a utvaru matriky

Takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlackom prezentacnej peciatky a doplni sa
datum dorucenia. Ak bola zasielka otvorena omylom, zamestnanec, ktory zasielku
otvoril, uvedie na obalke slova ,Otvorené omylom* a pripoji datum, meno, priezvisko
a podpis. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu

v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za sukromnu sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom mestského uradu.

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov (utvarov). Ak nemozno z
oznacenia zistit, komu je zasielka urCena, urCi sa adresat podfa obsahu zasielky. Ak
je obsah zasielky nejednoznacny, predlozi podatelfia zasielku nadriadenému na
rozhodnutie o prideleni.

10°§ 5 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.




(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie podatelfia evidenciu. Otvaranie takychto
zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava na utvare nadriadeny alebo
nim povereny zamestnanec.

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

(8) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zaznamu
zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od podacej pecCiatky
postového podniku na obalke,

b) adresa odosielatela je uvedena len na obalke,
c) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,
e) ide o zasielku doru€enu na navratku.

(9) Ak dorucena elektronicka zasielka obsahovala viacero podani alebo je ur€ena na
spracovanie viacerym spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej
elektronickych kopii.

(10) Elektronicku kopiu zo zaznamu v listinnej podobe a naopak vytvara urad tak,
aby obsahovala pévodné oznacenie originalu zaznamu a aby bola zabezpecCena
jednoznacna vazba medzi tymito zaznamami.

(11)  Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalégy, vSeobecne
zavazné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa
odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.

Cl.6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu upravuje osobitny
predpis.!

(2) Prijaty elektronicky zaznam a prijaty neelektronicky zaznam sa oznaci
systémovym identifikatorom.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy podatelfa odtlai prezentaénu pediatku, ktorej
vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu tak, aby vSetky predtlacené udaje boli Citatelné.
Odtlackom prezentacnej peciatky sa oznacuje aj neelektronicky zaznam vzniknuty
zaruc¢enou konverziou'? z pévodného elektronického zaznamu. Prezenta¢na pediatka
sa odtlaca spravidla v hornej lavej €asti prvej strany zaznamu resp. v dolnej lavej
Casti zaznamu pri nedostatku miesta tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné.

1§ 6 a 10 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢&. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.

12.§ 35 a § 36 zakona 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu posobnosti organov verejnej moci a o zmene
a doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.
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V odtlacku prezentacnej pecliatky podatelfa vyznaci datum dorucenia, pocet priloh
a evidenéné &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do registratirneho dennika. Dalsie
udaje sa do otlacku prezentacnej peciatky vpiSe spracovatel na prisluSnom utvare.
Zasielky (zaznamy) doru¢ené uradu, po oznaceni prezenta¢nou peciatkou

a vyznaceni v nej povinnymi udajmi a zaevidovani v denniku, prevedie podatelfia
z papierovej podoby do elektronickej prostrednictvom optického snimania
(skenovanim).

(4) Ak sa z prijatého elektronického zaznamu vytvori neelektronicka kopia, oznaci sa
v pravom hornom rohu slovom ,kopia“, datumom prijatia a identifikatormi pévodného
prijatého elektronického zaznamu z registraturneho dennika alebo inej evidencie.
Kopia sa odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuje.

(5) Zasielku doru€enu e-mailom adresat zaeviduje v dokumentacnom informa¢nom
systéme a e-mail vlozi ako prilohu do informaéného systému. Zasielky (zaznamy)
dorucené prostrednictvom faxu, sa po vyhotoveni t. j. vytlaCeni képie zaeviduju

a v originali odovzdavaju bezodkladne adresatovi. Z doru¢enych zasielok faxom
adresat ihned vyhotovi kopiu, ktora bude sucastou spisu. Doru€ovanie
prostrednictvom faxu vyuziva len Mestska policia.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa
na obalku datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril.
Pobvodna obalka sa vlozi spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu
adresatovi alebo sa vrati odosielateflovi.

(7) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na
sudne pojednavanie a vykonavacie protokoly, zaznamy z kontrol, sa oznacia
prezentaCnou peciatkou na poslednej zadnej strane.

(8) Neelektronické zaznamy sa odovzdavaju prislusnym utvarom v listinnom originali.
Zaroven podatelnia neelektronické zaznamy zaevidované a naskenované v
dokumentaénom informaénom systéme CG DISS postupi na veduceho utvaru
klientskeho centra a matriky. Veduci utvaru klientskeho centra a matriky rozdeli
zaznamy podfa druhu agendy pre jednotlivé utvary a prevedie ich v dokumentacnom
informacnom systéme CG DIS zamestnancovi ur€enému na prevzatie zaznamov pre
prislusny utvar, ktory ich po posudeni veducim prisluSného utvaru odovzda v listinnej
podobe zamestnancovi urcenému na ich vybavenie a zaroven mu zaznamy postupi v
dokumentaénom informaénom systéme CG DISS. V pripade nespravne prideleného
zaznamu prevedie zamestnanec, ktory bol chybne urCeny na jeho vybavenie,
zaznam na toho zamestnanca, ktory je prislusny na jeho vybavenie, pricom mu
zaznam postupi v dokumentacnom informaénom systéme a zarovefl mu zaznam
odovzda aj v listinnej podobe. Prevzatie zaznamov v jednotlivych krokoch ich
postupenia potvrdzuje pri prevzati kazdy zamestnanec v dokumentacnom
informacnom systéme CG DISS.

(9) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatelovi prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury. Pri odovzdavani zaznamov
spracovatelovi vyznacCi nadriadeny pokyny prostrednictvom dokumentacného
informacného systému.




(10) Pri odovzdavani zaznamov spracovatefovi vyznaci nadriadeny pokyny
prostrednictvom elektronického systému spravy registratury.

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

Cl7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému
spravy registratury

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratdry upravuje osobitny predpis.'3

(2) Mestsky urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického
systému spravy registratury s produktovym oznacenim Dokumentacny informacny
systém CG DISS aktualna verzia od spolo¢nosti CORA GEO, s.r. 0., ktory je

v zhode so $tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.'4

(3) Evidovanie zaznamov a spisov mestsky urad zabezpecuje v jednom
registraturnom denniku. Na kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy
registraturny dennik. Registraturny dennik sa uzatvara posledny pracovny defi roka.

(4) Mestska policia vedie vlastnu evidenciu registraturnych zaznamov. Evidencia je
vedena v samostatnom registraturnom denniku v sulade s § 7 a § 9 vyhlasky ¢.
410/2015 Z. z. Cislo spisu tvori oznagenie policie ,MSP*, &islo spisu

z registraturneho dennika a rok. Manipulaciu so zaznamami a spismi zabezpecuje
Mestska policia v sulade s tymto registraturnym poriadkom. Zaznamy dorucené
mestskému uradu, resp. Mestu Trenc€in, na vybavenie ktorych je prislusna Mestska
policia, su zaevidované v centralnom elektronickom systéme spravy registratury.

(5) Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo inych systematickych
evidenciach sa povaZzuje za riadne zaevidovany a nepodlieha evidencii
v registraturnom denniku.

(6) Urad dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov aj dalie agendové systémy
a osobitné systematické evidencie. Osobitnou evidenciou je evidencia, v ktorej sa
eviduju zaznamy, ktoré sa neeviduju v centralnom registraturnom denniku, ale Cislo
spisu je im pridelené z iného agendoveho systému alebo neelektronicky vedene;j
evidencie. Predmetnym spésobom sa eviduje v elektronickych systémoch (ES)
nasledovne: v ES CoraGeo v osobitnych moduloch faktury, objednavky, banka,
personalna a mzdova agenda, evidencia zmluv, evidencia priestupkov; v ES
SharePoint: VZN, smernice primatora, rozhodnutia primatora, prikazy prednostu

a dal$ie interné normy mesta (napr. Statut, Zasady hospodarenia a nakladania

s majetkom mesta).

Neelektronicky vedené evidencie su: Evidencia obyvatelov — prihlasovacie listky na
trvaly a prechodny pobyt, vykaznictvo pre $tatisticky urad, evidencia formularov.
Podatelfa vyuziva neelektronicku evidenciu vyvesenia a zvesenia dokladov

13§ 7 a 8 vyhlasky Ministerstva vntitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy

registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.

14 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické informa¢né
systémy na spravu registratiiry v zneni opatrenia Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 203/2021 Z. z..
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doru€enych na zverejnenie (napr. navrh kontrolnej €innosti hlavného kontroléra,
navrh a zmeny rozpoctu, zverejiiovanie pozvanok na MsZ, zverejnovanie VZN,
uradnych vyhlasok, oznamenia o doru€eni a pod.) Matrika vedie matricnu agendu
podla zakona o matrikach, Klientske centrum vedie pomocnu evidenciu na senior
karty a rybarske listky. Mestska policia vedie evidenciu priestupkov v samostatnom
informa&nom systéme MP Manager. Ziadosti podla info zakona a evidenciu
staznosti vedie Mestska policia v samostatnom zbernom harku, mimo spravy
registratury Mesta TrencCin.

(7) V registraturnom denniku sa vypinaju Udaje: poradové &islo zapisu (evidenéné
Cislo zaznamu), datum evidovania, udaje o spracovatelovi (organiza¢ny utvar), udaje
o odosielatelovi/adresatovi (pri fyzickej osobe priezvisko a meno, adresa; pri
pravnickej osobe obchodné meno, sidlo), vec, datum vyhotovenia, €islo spisu,
prepojenie spisu v ramci viacerych kalendarnych rokov (predchadzajuce Cislo spisu a
nasledujuce Cislo spisu), pocet priloh, lehotu vybavenia, spésob vybavenia, datum
vybavenia, registraturnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, udaj o oomedzenom
pristupe, datum uzavretia a zapis o vyradeni spisu.

(8) Zdznamy do registraturneho dennika eviduje podatelfa a organiza¢né utvary
uradu.

(9) Zaznamu sa prideluje v chronologicko—numerickom rade evidenéné Cislo
zaznamu a poradové Cislo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitost zaznamu sa

v CG DISS vyznaéuje udelenim priznaku v stipci spésob doruéenia nasledovne:
elektronické zaznamy sa oznacuju piktogramom Statneho znaku, dorucenie postou
sa oznacuje piktogramom obalky, osobné dorucenie sa oznacuje piktogramom osoby
a dorucenie mailom sa oznacuje piktogramom zavinaca. Elektronicky systém spravy
registratiry zaznamenava histériu zaznamu. Chybny zaznam sa v registratirnom
denniku v Casti spésob doru€enia oznadi ako -chybne vytvorené-a jeho identifikator
sa nepouzije.

(10) V registraturnom denniku sa eviduju zaznamy doru¢ené mestskému uradu a ich
vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu mestského uradu a
interné zaznamy.

(11) Zaznamy sa nesmu odovzdat spracovatelovi bez zaevidovania. Ak prijemca po
otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zaznam ma uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registraturnom denniku alebo ho zaeviduje sam.

(12) Ro€ny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sucasne

s uzatvorenim registraturneho dennika za cely urad. Ro¢ny zoznam spisov
vyhotovuje technicky spravca automatizovaného systému na spravu registratury
v spolupraci so spravcom registratury.

(13) Elektronicky systém spravy registratury ma tieto roly:
a) podatelna,
b) veduci,

c) referent/spracovatel,
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d) spravca registratury.

Cl. 8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratury

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'®

(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu (priloha €.3). Spis
sa vytvara spajanim registraturnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej veci v
elektronickom systéme spravy registratury, v agendovom informacnom systéme, v
registratuirnom denniku alebo v osobitnej systematickej evidencii. Spis sa vytvara ako
elektronicky spis, neelektronicky spis alebo kombinovany spis.

(3) O zaradeni registraturneho zaznamu do uz existujuceho spisu alebo o otvoreni
noveého spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registraturneho zaznamu do
existujuceho spisu alebo otvorenie nového méze vykonat aj iny povereny
zamestnanec mestského uradu.

(4) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu
uloZenia a znak hodnoty podla registraturneho planu mestského uradu.

(5) Spisovy obal v neelektronickej podobe je neoddelitelnou sucastou
neelektronického alebo kombinovaného spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje nazov
mestského uradu, nazov organizacnej zlozky, Cislo spisu, vec, registraturnu znacku,
znak hodnoty a lehotu uloZenia, stupen dovernosti'®,datum uzavretia spisu, meno a
priezvisko spravovatela a oznaCenie ,Spisovy obal“. Spisovy obal v neelektronickej
podobe sa vytvara, ak sa do spisu zaklada prvy neelektronicky registraturny zaznam.
(priloha €. 4). V elektronickom systéme spravy registratury sa pre elektronické spisy
spisovy obal a obsah spisu vyhotovuje a zobrazuje len pri znazorneni spisu.

(6) Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti mestského uradu,

b) obsahujucemu informacie dblezité pre Cinnost mestského uradu,

c) vzniknutému z vlastného podnetu mestského uradu,

d) adresovanému v obecnom urade, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou €innosti mestského uradu.

(7) Cislo spisu pozostava z oznadenia Uradu, zo skratky organizaéného atvaru,
skratky oblasti organiza¢ného utvaru, poradového Cisla spisu z dennika, roku (napr.
MSUTN-UP-PZ/257/2019). Pri pisomnom vybavovani zdznamu spracovatelom sa

k nemu automaticky prideli evidencné Cislo zaznamu z dennika a skratka oznacenia
spracovatela registratirneho zaznamu (napr. MSUTN-UP-PZ/257/2019/101384/pli.
Skratky organiza&nych utvarov a skratky spracovatelov registratirnych zaznamov

v elektronickom informacnom systéme su prilohami €. 12 a €. 13. Pre registraturne
zaznamy evidované v elektronickych agendovych systémoch plati osobitna skladba

15§ 11 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.

16 Priloha ¢. 2 k vyhlaske Narodného bezpecnostného tradu &. 362/2018 Z. z., ktorou sa ustanovuje obsah
bezpecnostnych opatreni, obsah a Struktira bezpecnostnej dokumentacie a rozsah vSeobecnych bezpecnostnych

opatreni.
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Cisla spisu vratane priznakov v zavislosti od pouzivaného systému. Osobné spisy
zamestnancov su vedené pod osobnym ¢Cislom, ktoré je generované z informaéného
systému modul Personalistika a mzdy.

(8) Registraturne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym Cislom spisu. Registraturny zaznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa v elektronickom systéme spravy registratury
vytvara automatizovane; pre neelektronicky a kombinovany spis sa vytlaca pri
uzatvoreni spisu a zaloZi do prislusného spisoveého obalu. Obsah spisu obsahuje
poradové Cislo registratiurneho zaznamu/evidenéné Cislo zaznamu, datum jeho
prijatia alebo odoslania, oznacenie odosielatela alebo adresata, vec a pocet priloh,
spbésob a datum vybavenia a formu originalu zaznamu.

(9) Registraturny zaznam zaradeny v spise sa vybavuje pod Cislom spisu. Po
uzatvoreni spisu sa uklada pod Cislom spisu v ramci registraturnej znacky v prirucne;j
registrature.

(10) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajuceho kalendarneho roka
sa v elektronickom systéme spravy registratury pridefuje nové €islo spisu
automaticky pri otvoreni nového registraturneho dennika. Nové Cislo spisu sa

v pripade neelektronického a kombinovaného spisu vyznaci na pévodnom spisovom
obale.

(11) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné Cislo
spisu. Jednotlivé registraturne zaznamy nesmu byt z uzatvoreného spisu vynaté.

CL9
Spisova zlozka

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

(2) Evidovanie spisovych zloziek vedie urad prostrednictvom agendového
informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie; zaznamy sa
neeviduju v registraturnom denniku.

(3) Spisovu zloZku tvori obal spisovej zloZky, registraturne zaznamy a obsah spisovej
zlozky.

(4) Cislo spisovej zloZky je jej identifikatorom a je nemenné az do uzatvorenia veci.
Cislo spisovej zlozky povinne obsahuje oznad&enie uradu, poradové &islo z evidencie
agendového informacného systému alebo osobitnej systematickej evidencie a
oznacenie konkrétnej agendy; mbze obsahovat' aj rok zalozenia spisovej zlozky

a oznacenie utvaru.

(5) VSetky zaznamy patriace do spisovej zlozky sa eviduju v nepretrzitom
chronologicko-numerickom poradi v ramci tejto zloZky prostrednictvom tlaciva ,,obsah
zlozky“. Obsah zlozky méze byt vytvarany agendovym informacnym systémom
automatizovane.
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(6) Spracovatef prideli spisovej zlozke registraturnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registraturneho planu uradu pri jej otvoreni. Tieto udaje vyznaci aj
v agendovom informacnom systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

(7) Spisova zlozka sa v registraturnom stredisku manipuluje podla rocnikov
vyradenia.

Cl. 10
Vybavovanie spisov

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

a) registraturnym zaznamom,

)
b) postupenim,
c) vzatim na vedomie,

d) uradnym zaznamom.

(3) Spis sa vybavuje v lehote ustanovenej vSeobecne zavaznym pravnym
predpisom, inak v lehote urCenej pdvodcom. Ak sa vec nemdze vybavit

v ustanovenej lehote alebo v urCenej lehote alebo sa postupi na vybavenie inému
organu informuje sa o tom odosielatel s uvedenim dévodov.

(4) Spracovatel zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Ak osobitny predpis neustanovuje inak, spracovatel vyhotovuje
registratirny zaznam, ktory je Uradnym listom, podfa platnych technickych noriem?®
alebo inej obdobnej technickej Specifikacie, ktora obsahuje

a) nazov a adresu pévodcu alebo jeho organizacnej zlozky,

b) identifikacné udaje registraturneho zaznamu, ktorymi su Cislo spisu, do ktorého
patri, datum vzniku registraturneho zaznamu a priezvisko spracovatefa, pripadne aj
jeho kontaktné udaje; elektronicky registraturny zaznam sa vyhotovuje vo formatoch
podla osobitného predpisu.'

(5) Spracovatel pri vybavovani spisu priebezne uklada a ochranuje registraturne
zaznamy patriace do spisu; spracovatefom je zamestnanec pévodcu, ktorému bol
registraturny zaznam prideleny na vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné
ukladanie registraturnych zaznamov do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu
vybavenia registraturneho zaznamu alebo spisu.

(6) Spracovatel podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia
spisov. Vzdy piSe iba v jednej veci. Ak vybavi vec ustne (osobne alebo telefonicky),

17.§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiry orgénov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskor$ich predpisov.
18 STN 01 6910 Pravidlé pisania a upravy pisomnosti,

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy.
19§ 18 az 20 vyhlasky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78/2020
Z. z. o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni vyhlasky ¢. 546/2021 Z. z.
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urobi o tom zaznam na doru¢enom registratirnom zazname alebo vyhotovi uradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat datum, €as, vysledok a meno a priezvisko osoby,
s ktorou vec vybavil.

(7) Ak si to vyzaduje vybavenie veci, spracovatel zabezpeci sucinnost organizacnych
zloZiek pévodcu alebo inych organov a organizacii. Spracovatel vyznaci spésob
vybavenia registraturneho zaznamu, odosle ho alebo da pokyn na jeho odoslanie a
urci dalSi pohyb spisu.

(8) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale
oznacenie ,obmedzeny pristup“ a €as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj
v evidencii spisov.?°

(9) Ak sa ma k neelektronickému registraturnemu zaznamu alebo listinnému
rovnopisu pripojit dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, urad ju pripaja odtlackom
peciatky na prvu stranu pisomného vyhotovenia registraturneho zaznamu, spravidla
do favého 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 deri, v ktorom
tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a doloZzky vykonatelnosti

k elektronickému registratirnemu zaznamu upravuje osobitny predpis.?!
VyznacCovanie dolozky pravoplatnosti sa vykonava iba pri elektronickych zaznamoch
cez funkciu v CG DISS-e (dokumentaénom informaénom systéme). Elektronicky
registraturny zaznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti alebo
vykonatelnosti sa nepovazuje za novy elektronicky registraturny zaznam.

(10) Spracovatel sa nesmie podielat na vybavovani registraturneho zaznamu,
obsahom ktorého je jeho vlastny zaujem, zaujem oséb jemu blizkych alebo osbb, s
ktorymi je v blizkom alebo pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registraturny
zadznam prideleny na vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory urci iného
spracovatela.

(11) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, ze vybavenie nepatri do pésobnosti
mestskeho uradu, postupi ho spracovatel so sprievodnym listom miestne a vecne
prisluSnému organu alebo organizacii. Odosielatela o tomto postupe informuje
zaslanim rovnopisu sprievodneho listu, alebo upovedomenim o postupeni zaznamu.
O vyrozumeni odosielatela pri postupeni jeho konania v ramci organizacnych utvarov
uradu rozhodne nadriadeny.

(12) Registraturny zaznam, ktory je nezrozumitelny, necitatelny, nejednoznacny,
neurcity, obsahuje nejasné formulacie, hanlivé vyjadrenia, vSeobecné urazky,
osocovanie alebo vulgarne vyrazy, popisuje rédzne hodnotiace usudky, nazory Ci
postoje odosielatela, pricom z obsahu registratirneho zaznamu nevyplyvaju dalSie
skuto€nosti, z ktorych by bolo zrejmé, ¢oho sa odosielatel domaha, alebo ide

20§ 16 ods. 2 pism. i) a j) zakona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov
21 § 28 ods. 3 zakona €. 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o e-Governmente) v zneni neskorsich predpisov.
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o dalSie opakované podanie toho istého odosielatela, sa vybavi vzatim na vedomie
bez upovedomenia odosielatela o tomto postupe.

(13) Spracovatel zaradi navrh vybavenia do schvalovacieho procesu. Nadriadeny
spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z
vecného a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrzania vSeobecne zavaznych
pravnych predpisov a internych predpisov. Kontrola vybavenia podania sa méze
realizovat prostrednictvom elektronického systému spravy registratury; sucastou
schvalenia méze byt autorizacia registraturneho zaznamu.

(14) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaéi v evidencii
spisov, na spisovom obale, ak bol vyhotoveny eSte pred uloZenim spisu do
prirucnej registrature. Zaznam v evidencii spisov musi obsahovat udaje, ako bola
vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisu. Su€astou vybaveného
spisu je spravidla registraturny zaznam, ktorym spracovatefl spis vybavil, alebo
zaznam o jeho vybaveni.

(15) Spracovatel méze mat u seba iba neuzatvorené spisy alebo spisy, ktoré maju
charakter dlhodobych pracovnych pomocok.

Cl. 11
Pouzivanie peciatok

(1) Pouzivanie pedéiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.??

(2) Urad pouziva okrihlu pegiatku s mestskym erbom, Gradnu peg&iatku so tatnym
znakom Slovenskej republiky a prezentacné peciatky, ktoré odtlaca cervenou farbou.
Uradnu podlhovastl (napisovi) pediatku na registratirnych zaznamoch odtlaéa
modrou farbou. Jej text je pri zachovani predpisanych nalezitosti zhodny s textom
zahlavia dokumentu, na ktory sa peciatka odtlaca. Pomocné peciatky sa odtlacaju
modrou farbou.

3) Pouzivanie peciatky so Statnym znakom upravuje osobitny zakon.?3

(
(4) Urad pouziva niekolko pegiatok toho istého typu s rovnakym textom. Rozli$uju sa
Cislom, ktoré musi byt v odtlacku peciatky Citatelné.

(5) Urad vedie evidenciu pegiatok. VVzory pouzivanych peciatok sa odtlagia do knihy

s oznacenim ,Evidencia a vzory uradnych a napisovych peciatok Mesta Trencin®.
Evidencia sa vedie podla organizacnych utvarov. Pri jednotlivych odtlackoch sa
zaznamena datum uvedenia peciatky do pouzivania, meno a priezvisko, funkcia,
osobné Cislo a podpis zamestnanca, ktory je opravneny ju pouzivat. V knihe sa vedu
aj zaznamy pri preberani a odovzdani peciatok (napr. pri zmene pracovnej naplne,
pri zaCati a skonCeni pracovného pomeru a pod.), ktoré maju nalezitosti zaznamu
datumu a podpisu preberajuceho resp. odovzdavajuceho. Kniha sa po skonceni
aktualizacie zapiSe do registraturneho dennika s povinnymi identifikacnymi udajmi

22§ 13 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
23 Zakon NR SR ¢. 63/1993 Z. z. o $tatnych symboloch a ich pouZivani v zneni neskorsich predpisov.
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manipulacie so zaznamami, oznaci znakom hodnoty ,A* a ulozi do registratirneho
strediska uradu.

(6) Pecat spolu s erbom a vlajkou patri medzi tri zakladné symboly mesta. Pecat'ou
mesta sa rozumie pecatidlom zhotoveny reliéfny obraz erbu mesta alebo Statny znak
obkoleseny kruhopisom, ozna¢eny nazvom mesta, pripadne aj s napisom
SLOVENSKA REPUBLIKA.

(7) Mesto popri svojom nazve oznaéi napisom SLOVENSKA REPUBLIKA len pedate
a peciatky so statnym znakom, pouzivané pri vykone Statnej spravy podfla osobitnych
predpisov.?*

(8) Funkciu pe€ate mesta v administrativnej praxi a najma v uradnom styku plini
uradna peéiatka mesta, odvodena od peéate. Uradnou peéiatkou sa rozumie podla
pecate zhotoveny farebny odtlacok na papieri a tiez gumova alebo plastova matrica,
ktorou sa peciatka zhotovuje (tzv. peciatkovadlo). Vytvarnu predlohu (pecatidlo)
uradnych peciatok mesta, podfa ktorej boli vyrobené, uschovava primator mesta.

(9) Uradné pediatky (s erbom mesta, $tatnym znakom Slovenskej republiky) maju
priemer 36 mm. Na osobité ucely najma na uradné tlaciva, je mozné pouzit uradné
peciatky s priemerom 22 mm a 17 mm (napr. tlaiva mensieho formatu - ohlasovia
prihlasovacie karty, k podlhovastej peCiatke pri vyznaCovani pravoplatnosti). Obsah,
obraz i kruhopis menSich variantov je zhodny so zakladnou peciatkou 36 mm.2°

(10) Uradna pediatka mesta pozostava z erbu mesta, kruhopisu oznadujiceho len
pomenovanie mesta a z Ciselného oznacCenia peciatky, ktoru tvori arabska Cislica
umiestnena do paty pola kruhopisu peciatky (pe€ate). Iné oznacenia v kruhopise sa
nepouzivaju. Kruhopis je tvoreny velkymi tlacenymi pismenami, musi byt suvisly,
orientovany odstredivo so stredom v hlave pola kruhopisu peciatky (pecate). Text sa
uvadza zasadne v Statnom jazyku. Okruhle peciatky (pe€ate) s erbom mesta
neobsahuju napis SLOVENSKA REPUBLIKA.

(11) Pri uradnej peciatke so Statnym znakom Slovenskej republiky a napisom
SLOVENSKA REPUBLIKA plati o nalezitostiach kruhopisu, obsahu, skracovani

a Cislovani to isté ako pri uradnej peciatke mesta. Vynimku tvori uradna peciatka so
$tatnym znakom Slovenskej republiky s nazvom mesta a napisom MATRICNY
URAD, vyznagenym po obvode kruhu velkymi tlaGenymi pismenami v dolnom poli
peciatky, ktory pouziva len Matri¢ny urad.

(12) Uradné pegiatky (s erbom mesta, so §tatnym znakom Slovenskej republiky) sa
vo vSetkych velkostiach odtla¢aju ¢ervenou farbou.

(13) Mesto pouziva vo svojej uradnej ¢innosti:
a) okruhle peciatky

- s erbom a nazvom mesta,

24 Zakon NR SR ¢&. 416/2001 Z. z. o prechode niektorych pdsobnosti z organov §tatnej spravy na obce a na

vyssie uzemné celky v zneni neskorsich predpisov.
25§ 6 Zakona 63/1993 Z. z. o §tatnych symboloch Slovenskej republiky a ich pouzivani.
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- s erbom, nazvom mestskych organov a mesta,

- so $tatnym znakom Slovenskej republiky, napisom SLOVENSKA REPUBLIKA
a nazvom mesta,

- so $tatnym znakom, nazvom mesta a nazvom MATRICNY URAD
b) podlhovasté (napisové) peciatky

- S nazvom mesta,

- s nazvom mestského uradu a mesta,

- s nazvom mestskej policie a nazvu mesta,

c) iné peciatky, ktoré su potrebné pre vykon uradnej ¢innosti mesta

(14) Mesto pouziva odtlacok uradnej peciatky s erbom mesta a nazvom mesta na
rozhodnutia, opravnenia a osvedcCenia skutoCnosti vydanych pri vykone
samospravy.28

(15) Uradna pediatka so $tatnym znakom Slovenskej republiky, napisom
SLOVENSKA REPUBLIKA a nazvom obce sa pouziva len na listiny obsahujtce
uznesenie alebo rozhodnutie, alebo ktorymi sa uradne osved&uju délezité
skuto€nosti alebo opravnenia vo veciach vykonavania Statnej spravy podla
osobitnych predpisov.?’

(16) Podlhovasté (napisové) peciatky s nazvom mesta sa pouzivaju v beznom
koreSpondencnom styku s podpisovym pravom primatora mesta; peciatky s nazvom
mestskej policie, peciatky s nazvom mestského uradu a mesta sa pouzivaju

v beznom koreSpondencnom styku s podpisovym pravom zamestnancov mesta

v stilade s vnatornymi normami mesta.?® Odtlacaju sa modrou farbou.

(17) Iné peciatky sa pouZzivaju ako doplfiujuce pre vykon uradnej innosti mesta
(potvrdzujuce pravoplatnost rozhodnutia, osvedcenia, overenia technicke;j
dokumentacie a pod.); odtla¢aju sa modrou farbou.

(18) Odtlacat peciatky Ciernou alebo inou farbou (okrem stanovenych) sa vylucuje.

(19) Uradné pediatky mesta sa na registratirne zaznamy umiestfiuji do stredu pod
textovy stipec, dva az tri riadky pod jeho spodnym okrajom. Podpisujuci pripaja svoj
podpis vpravo od uradnej peciatky nad vytlatené meno a funkciu (tieto piSeme

v neskratenom tvare). Priestor na podpis medzi uradnou peciatkou a vytlacenym
menom musi byt dostatoCne volny. Podpis do peciatky a mena je nepripustny. Ak
jednu uradnu peciatku sprevadzaju dva podpisy, podpis funkéne vysSieho sa
umiestriuje vlavo od uradnej peciatky.?°

26 § 1b ods. 4 Zakona NR 369/1990 Zb. o obecnom zriadeni v zneni neskor$ich predpisov, Zakon ¢.599/2001
Z. z. 0 osvedcovani listin a podpisov na listinach obvodnymi uradmi a obcami, v zneni neskorsich predpisov.

27§ 5 ods. 3 Zakona NR SR ¢&. 63/1993 Z. z. o Statnych symboloch Slovenskej republiky a ich pouZivani.
28 Rozhodnutie primétora mesta Trenéin ¢.23/2011 Podpisovanie agendy Mesta Trenéin, v platnom zneni
2 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti
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(20) V pripade, ze sa zaznam (zmluva, protokol a pod.) potvrdzuje dvoma uradnymi
pecCiatkami, peCiatka hierarchicky vysSej institucie sa umiestnhuje pod text vlavo,
hierarchicky nizSej institucie vpravo. Pri troch pecCiatkach je najvyznamnejSie miesto
uprostred, po nom nasleduje miesto vfavo a hapokon miesto vpravo. Ak ide

0 zaznam pecateny dvoma rovnocennymi stranami, o poradi rozhoduje abecedné
poradie zaCiatoCnych pismen nazvov jednotlivych stran.

(21) Podlhovasta (napisova) peciatka sa odtlaca dva az tri riadky pod textom v pravej
polovici zaznamu.

(22) Peciatka sa umiestniuje na original a képiu registraturneho zaznamu
(pisomnosti) tak, aby képia bola zhodna s originalom.

(23) Neplatné, poskodené alebo z inych dévodov nevyhovujuce peciatky uradu sa
odtlacia dvojmo na harok papiera, s nadpisom ,Vzory peciatok navrhnutych na
vyradenie®, pri ktorych sa zaznamena datum vyradenia z pouzivania, meno a funkcia
zamestnanca, ktory bol opravneny peciatku pouzivat, skuto¢nost’ €i bola peciatka
prevzata do uschovy Statneho archivu alebo uréena na komisionalne znicenie.
Zaznam sa zapiSe do registraturneho dennika s povinnymi identifikanymi udajmi
manipulacie so zaznamami, oznaci znakom hodnoty ,,A“ a uloZi spolu s peciatkami
do registraturneho strediska uradu. UloZzenim peciatok sa rozumie len gumova resp.
plastova matrica, podla ktorej sa pecCiatky odtlacaju. Peciatky sa ulozia do pevného
obalu, ktory sa zapecati a oznaCi datumom a podpismi likvidacnej komisie, ktoru
tvoria zamestnanec povereny vedenim evidencie peciatok, spravca registratury

a povereny zamestnanec pravneho utvaru. Vyradenie peciatok z Uradu sa uskutoCni
v ramci vyradovacieho konania uradu.

(24) Ak statny archiv rozhodne, Ze vyradené uradné peciatky resp. podlhovasté
(napisove) peciatky su dokumentarne hodnotné, protokolarne ich prevezme do trvalej
uschovy, v opaénom pripade za komisionalne znicia. O likvidacii sa spiSe uradny
zaznam.

(25) Za spravne pouzivanie peciatok zodpoveda prislusny zamestnanec a veduci
zamestnanec organizacného utvaru. Za stratu a poSkodenie peciatok zodpovedaju
zamestnanci zapisani v evidencii uradnych peciatok.

(26) Za zabezpeCovanie peciatok, ich evidenciu, ochranu prevzatych peciatok
a pripravu na vyradenie peciatok je zodpovedny povereny zamestnanec utvaru
internych sluzieb.

(27) Elektronicky registraturny zaznam ani jeho neelektronicku képiu urad odtlackom
uradnej peciatky neoznacuje.

Cl. 12
Podpisovanie a rozmnozovanie registraturnych zaznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.*°

30§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
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(2) Registraturny zaznam podpisuje primator, prednosta uradu, veduci utvaru alebo
nimi povereny zamestnanec v rozsahu zverenej pdsobnosti organizacného utvaru. Z
podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu spravnost
podpisovaného zaznamu. 3’

(3) Na registraturny zaznam sa umiestnuje spravidla jeden podpis.

(4) Pre autorizaciu elektronickych registraturnych zaznamov podla osobitného
predpisu®? Urad pouziva kvalifikovany elektronicky podpis vyhotoveny s pouZitim
mandatneho certifikatu alebo kvalifikovana elektronicka pecat, ku ktorym sa pripoji
kvalifikovana elektronicka asova peciatka. K internému elektronickému zaznamu sa
mdze pripojit’ elektronicky podpis alebo elektronicka parafa podla osobitného
predpisu3.

(5) Meno a priezvisko, ako aj oznacenie funkcie podpisujuceho sa vytlaCia. Ak original
neelektronického registraturneho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného podpisuje
zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sa registraturny zaznam s podpisovou doloZzkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku ,v z.” (v zastupeni).

(6) Ak sa neelektronické registraturne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie,
uvedie sa na registraturny zaznam za vytlaéenym menom a priezviskom
nadriadeného skratka ,v. r.“ (vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba original
registraturneho zaznamu.

(7) Certifikaty vydané akreditovanou certifikacnou autoritou, ktorych je pévodca
drzitelom a na ktorych su zaloZené nim pouZzivané kvalifikované elektronické podpisy
a kvalifikované elektronické pecate, sa eviduju.3* Mestsky Urad vedie centralnu
evidenciu typov poloziek certifikatov obsahujucich identifikacné udaje, najma meno,
identifikator prideleny mestskym uradom alebo rodné €islo, na prepojenie osoby s
evidenciou opravneni vedenou mestskym uradom vratane jej historie a postupov.

Cl. 13
Odosielanie zasielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.3°

(2) Spracovatel vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum
odoslania vyznaci v evidencii spisov.

(3) Odosielanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne, elektronickej
schranky elektronickej posty alebo inymi telekomunikacnymi a elektronickymi
prostriedkami. Na doruCovanie elektronickych registraturnych zaznamov pri vykone
verejnej moci sa vztahuje § 29 zakona 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu

31 Rozhodnutie primétora ¢.23/2011 v aktudlnom zneni Podpisovanie agendy Mesta Trenéin.

32 Zakon ¢.305/2013 Z.z. o e-Governmente v zneni neskorsich predpisov

33§ 16a ods. 5 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.

34 § 5 zakona 272/2016 Z. z. o doveryhodnych sluzbéach pre elektronické transakcie na vniitornom

trhu a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

35§ 15 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
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pdsobnosti organov verejnej moci a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

(4) Elektronicky registraturny zaznam vyhotoveny uradom pri vykone verejnej moci
mo&ze byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu; nezaklada sa do spisu.
Podmienkou automatizovaného odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie
pdvodného elektronického registraturneho zaznamu v podobe elektronického
formulara. Prilohy elektronického registraturneho zaznamu urad vyhotovuje vo
formatoch podla osobitného predpisu.3®

(5) Ak nejde o doru€ovanie pri vykone verejnej moci, registraturny zaznam
vyhotoveny uradom méze byt odosielany aj v podobe zaruCenej konverzie
povodneého dokumentu, ktorej vysledok sa nezaklada do spisu. Z odoslaného
registraturneho zaznamu mdze urad vyhotovit zarucenu konverziu pévodného
dokumentu aj na Ziadost’ adresata.

(6) Zasielky sa odosielaju oby€ajnou postou, doporucene, na navratku (doruéenku), v
surnych pripadoch kuriérom, telekomunikacnymi prostriedkami alebo elektronickou
postou. Sukromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vylucena.

(7) Zasielky ur¢ené na odoslanie odovzda spracovatel do podatelne v zalepenych
obalkach, kde ich zapise do knihy odosielanych dennych zaznamov s vyznacenim
spbésobu dorucenia. Na obalku doporu€enych zasielok a na navratku (doru¢enku)
zapiSe spracovatel do volného okienka navratky Cislo spisu z dévodu spravneho
spatného odovzdania potvrdenej zasielky podatelhou. Zasielky spravidla odosiela
podatelfia v den, kedy boli odovzdané na odoslanie.

(8) Podatelna roztriedi zasielky podla spésobu odoslania.

(9) Neelektronické doporucené zasielky, zasielky na navratku (doruc¢enku) a surne
zasielky sa zapisuju do doru¢ovacich harkov (zoznamov dennych zaznamov), v
ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obyc&ajné zasielky sa do zoznamov
nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(10) Rozhodnutia vydané v spravnom konani sa zasielaju u¢astnikom konania
formou centralneho uradného doru€ovania prostrednictvom Slovenskej posty a.s.
predvolania na konanie a iné zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit preukazatelnost
dorucenia.?”

(11) Podpisané navratky podatelfia odovzda prislusnému organizacnému utvaru na
zalozenie do spisu a zaznacenie informacie o stave vybavenia.

(12) Ak posta vratila zasielku ako nedorucitelnu, podatelfia porovna spravnost
udajov na obalke s udajmi udanymi adresatom. Odstrani chybu, ak ju spdsobil urad.
Udaje o vrateni zasielky alebo jej pripadnom opétovnom odoslani zapise spracovatel
do dennika.

36§ 18 az § 20 vyhlaska Uradu podpredsedu vlddy Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &.
78/2020 Z. z. o standardoch pre informac¢né technologie verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov.
37§ 24 zékona &.71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov.
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(13) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe
po preukazani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom, cestovnym dokladom,
uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresata. Prevzatie zasielky
sa podpisuje na kopii registraturneho zaznamu alebo na doru¢ovacom listku

s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,Prevzaté osobne®.

(14) Spbsob dorucenia verejnou vyhlaskou upravuju osobitné predpisy.38

(15) Zamestnanci podatelne musia byt oboznameni s pravidlami postového poriadku
(postové podmienky).

Cl. 14
Registratirny plan

(1) Registraturny plan urcuje Strukturu registratury a €leni ju do vecnych skupin,
ktorym urc€uje lehotu uloZenia a znak hodnoty.

(2) Registraturna znacka sa ustanovuje v registraturnom plane pre vecnu skupinu
spisov. Registraturna znacka urcuje ich miesto v registrature mestského uradu.
Sklada sa z abecednej skratky alebo alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno
oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy
a Cislica druh registraturneho zaznamu v ramci danej vecnej skupiny.

(3) Registraturny plan a jeho dodatky pripravuje spravca registratury mestského uradu
v spolupraci s archivom.

Cl.15
Ukladanie registratiurneho zaznamu a spisu

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov upravuje osobitny predpis.3®

(2) Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom
systéme spravy registratury alebo v agendovom informac¢nom systéme az do svojho
vyradenia.

(3) Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podla obsahu spisu.
AK je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Elektronicky registraturny zaznam alebo elektronicky spis sa povazuje za uplny,
ak su k nemu trvalo pripojené Strukturované udaje o jeho obsahu, Strukture, vazbach
a jeho sprave vratane udajov o platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu,
kvalifikovanej elektronickej pe€ate alebo kvalifikovanej elektronickej Casovej peciatky.

(5) Ak je elektronicky registraturny zaznam alebo elektronicky spis neupliny, doplnia
sa k nemu Strukturované udaje o jeho obsahu, Strukture a vazbach a jeho sprave
alebo sa prevedie do neelektronickej podoby. Prevedenie elektronického zaznamu
do neelektronickej podoby sa uskutoéni tak, aby sa zabezpecila hodnovernost

38 § 26 zakona ¢. 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok) v zneni neskorsich predpisov.

39§ 18 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
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novovytvoreného zaznamu.*® Informacia o prevedeni do neelektronickej podoby
spravca registratury vyznaci v evidencii spisov.

(6) Ak je elektronicky registraturny zaznam alebo elektronicky spis trvalo poskodeny
alebo zniceny alebo ho nie je mozné zobrazit pouzivatelsky zrozumitelnym
spésobom, vyznaci sa tato skutoCnost' v elektronickom systéme spravy registratury.

(7) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej priru¢nej registrature, a v elektronickom
registraturnom stredisku v elektronickom systéme na spravu registratury alebo
v agendovom informaénom systéme,

b) neelektronicky spis v priru¢nej registratire a v registratiirnom stredisku*!,

c) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registraturne zaznamy sa ukladaju v
elektronickej prirucnej registrature, a v elektronickom registraturnom stredisku

v elektronickom systéme na spravu registratury alebo v agendovom informa¢nom
systéme a jeho neelektronické registraturne zaznamy sa ukladaju v priru¢nej
registrature a v registraturnom stredisku.

(8) Elektronicky registraturny zaznam sa uklada vo formate podla osobitného
predpisu,*’ktory zaru¢i jeho nemennost a umozni jeho zobrazenie pouzivatelsky
zrozumitelnym spdsobom.

Cl. 16
Priruéna registratara utvaru

(1) Vedenie priru¢nej registratiry upravuje osobitny predpis.*3

(2) Miesto ulozenia registratury utvaru (dalej len "priru¢na registratura") urci
nadriadeny utvaru.

(3) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podfa registraturnych znaciek v samostatnej
uloznej jednotke pre kazdu registraturnu znacku, kde su ulozené podfa Ciselného
poradia s najvys$Sim Cislom navrchu.

(4) Ulozna jednotka sa oznaduje $titkom s nazvom mestského tradu, nazvom
organizacnej zlozky mestského uradu, nazvom druhu agendy priradenej k
registraturnej znacke, registraturnou znackou, znakom hodnoty, ak je v
registraturnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a ro€nikom spisov. Vzor Stitku s
identifikaCnymi udajmi je uvedeny v prilohe €. 5.

40 § 7 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

41§ 20 ods. 1 vyhlasky &. 628/2002 Z. z Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni neskorsich
predpisov.

42 § 18 az 20 vyhlagky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizaciu &. 78/2020
Z. z. o Standardoch pre informacné technologie verejnej spravy v zneni neskorsich predpisov

43§ 19 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov.
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(5) Nadriadeny utvaru désledne dba o spravu prirucnej registratury a v sulade
s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca utvaru.

(6) Uzatvorené spisy sa po uplynuti €asu uschovy v prirucnej registrature
odovzdavaju do registraturneho strediska s dvoma vytlackami zoznamu
odovzdavanych spisov. Uzatvorené spisy z elektronickej prirucnej registratury sa
presunu do elektronického registraturneho strediska v elektronickom systéme spravy
registratury.

(7) Zoznam odovzdanych spisov (priloha &. 6) obsahuje nazov mestského uradu,
nazov organizacnej zlozky, datum odovzdania, registraturnu znacku, Cisla spisov,
rok, znak hodnoty, lehotu uloZenia, formu spisu, podpis povereného zamestnanca
odovzdavajucej organizacnej zlozky a podpis administrativneho zamestnanca
(spravcu registratury).

(8) Spravca registratury po kontrole vyznaci v odovzdavacom zozname chybajuce
spisy.

Cl. 17
Registraturne stredisko

(1) Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.*4

(2) Urad zriaduje registratirne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho
cinnost zodpoveda spravca registratury uradu.

(3) Spravca registratury

a) v ur€enych terminoch prebera uzatvorené spisy (priloha &. 11),

b) eviduje prevzaté spisy,

c) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a vSestranne ochrafuje prevzaté spisy,

e) zabezpeduje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyradovanie spisov vratane vyradovania Specialnych druhov
zaznamov,

g) usmeriuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,

h) je vecnym spravcom elektronického systému spravy registratury,

i) zabezpecCuje Skolenia k registraturnemu poriadku,

j) preveruje plnenie povinnosti pri sprave registratury mestského uradu; postup
preverovania upravuje osobitny predpis mestského uradu.

(4) Spisy sa v registraturnom stredisku ukladaju podla organiza¢nych utvarov
mestského uradu, v ramci organizacnych zloZiek podla ro€nikov a podla
registraturnych znaciek so zachovanim Ciselného poradia v ramci registraturnej znacky.

(5) Mestsky urad dosledne dba o také umiestnenie a materialno-technicke vybavenie
registratirneho strediska, aby splfialo podmienky pre vSestrannu ochranu registratuiry.*®

44§ 20 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &.410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.

45§ 17 a7 25 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. z. Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktorou sa vykonavaji
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov
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(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju aj $pecialne druhy zadznamov. Specialne
druhy zaznamov (ucCtovné zaznamy, technicka dokumentacia stavebného uradu,
agenda ludskych zdrojov) sa ukladaju v registraturnom stredisku oddelene. Agenda
obsahujuca skutocnosti o BOZP, PO, CO, agenda mestskej policie a utvaru
pravneho - oblast legislativy a IT sluzieb — oblast informa&ného systému sa uklada
na organizacnom utvare, z ¢innosti ktorého vznikla. Registraturne zaznamy
a spisy tu zostavaju ulozené az do uplynutia leh6t uloZenia. Za ich stav nesie plnu
zodpovednost' povereny zamestnanec prislusného organizaéného utvaru. Po
uplynuti lehét ulozenia je povinny vypracovat' ich zoznam v zmysle platnych
predpisov a informovat spravcu registratury o moznosti zaradenia spisov do
vyradovacieho konania.
Cl. 18
Pristup k registratare

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis*

(2) Pristup k registrature sa uskutoCnuje nazeranim, vypoziiavanim

a vyhotovovanim odpisu, vypisu, potvrdeni, kopie alebo osved&enej kopie formou
zaru€enej konverzie, Elektronicky registraturny zaznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupfiuje sa spravidla vyhotovenim képie. Vydavanie
elektronického odpisu a vystupu z elektronického systému spravy registratury
upravuje osobitny predpis?’.

(3) Pristup k registrature sa uskuto€nuje za podmienok vylu€ujucich poskodenie
a zniCenie alebo stratu registraturneho zaznamu alebo spisu a v sulade s osobitnym
predpisom o ochrane osobnych udajov.*8

(4) Pristup k spisom uloZzenym v priru¢nych registraturach alebo v registratirnom
stredisku sa zamestnancom uradu umozruje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych uloh v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratury
podla tychto zasad:

a) zamestnanci organizac¢ného utvaru uradu mozu nazerat' do spisov alebo
vypoziCiavat si spisy organizacného utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci uradu mézu nazerat do spisov inych organizanych utvarov alebo
vypoziCiavat si ich so suhlasom nadriadeného prislusného organizacného utvaru
alebo veduceho zamestnanca uradu.

(5) Zamestnancom sa spisy vypoziCiavaju na ¢as potrebny na vybavenie veci,
spravidla 15 dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie vypozi¢aného spisu podpisom na
vypozicnom listku (priloha €. 7). Vypozi¢ny listok sa vyplfiuje v dvoch vyhotoveniach

46 § 21 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &.410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov, zakon ¢. 18/2018 Z. z. o
ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov.

47§ 26 zakona ¢&. 95/2019 Z. z. zakona o informacnych technologiach vo verejnej sprave a o zmene a doplneni
niektorych zadkonov v zneni neskorsich predpisov.

48 Zakon ¢&. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov, v zneni neskorsich predpisov.
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a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Spravca registratury vedie zaroven knihu
evidencie vypoziCiek a vrateni spisov (priloha €. 7a).

(6) Mestsky urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratury
fyzickym osobam a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet v suvislosti
s plnenim ich pracovnych alebo sluzobnych uloh alebo vykonu ich €innosti. Mestsky
urad moze povolit' nazretie do spisov na zaklade pisomnej ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaju a ak preukazu odévodnenost svojej poziadavky.

(7) Vypozi¢anie spisu mimo urad moze povolit' len veduci zamestnanec
organizacného utvaru, v ktorom je zaradené registraturne stredisko. V takom pripade
sa vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu €. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi
v dvoch exemplaroch a uvedie sa v nom Cislo spisu, vec, pocet listov, poCet a druh
priloh, identifikacné udaje o ziadatelovi. Vypozi€anie spisov musi byt v sulade

s platnymi predpismi.*® Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa
nevypoziciava, spristupriuje sa vyhotovenim képie. Spisy sa vypozi€iavaju mimo
urad v nim urcenych lehotach.

(8) Povereny zamestnanec organizacného utvaru uradu alebo spravca registratury
vedie o pristupe k registrature evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozi¢ania;
po vrateni spisu odovzda képiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(9) Mestsky urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis,
vypis, potvrdenie z registraturneho zaznamu a koépiu registraturneho zaznamu za
Uhradu nakladov alebo spravneho poplatku podla osobitného predpisu®® a osvedduje
na nich ich zhodu s registraturnym zaznamom; Mestskym uradom osvedcCeny odpis,
vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju original registratirneho zaznamu.>'

Cl.19
Zasady hodnotenia a vyrad'ovania spisov
a Specialnych druhov registraturnych zaznamov

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

(2) Predmetom vyradovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebné na dalSiu ¢innost
mestského Uradu®? a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zahffha posudenie a rozhodnutie, ze

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

49 Napriklad zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych idajov v zneni neskorsich predpisov, zdkon &. 145/1994
Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov, vyhlaska MF SR ¢€.481/2000 Z. z. o
podrobnostiach thrady nakladov za spristupnenie informacii, § 133 zakona ¢.50/1976 Zb. o tzemnom
planovani a stavebnom poriadku (stavebny zakon), zakon ¢.71/1967Zb. o spradvnom konani (spravny
poriadok)

50 Z&kon €.145/1995 Z. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov.

1§ 16 ods. 2 pism. k) zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach v zneni neskorsich predpisov.

52§ 19 ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach v zneni neskorsich predpisov.
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b) spis nema trvalu dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
ulozenia a po vyradeni z registratury je urCeny na zniCenie.

(4) Ustanovenia tohto registraturneho poriadku sa vztahuju aj na hodnotenie a
vyradovanie Specialnych druhov registraturnych zaznamov s odchylkami podla
osobitnych predpisov.%?

Cl. 20
Znak hodnoty a lehota ulozenia

(1) Znak hodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registraturneho
zaznamu. Pri registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a

u pévodcu rovnopis odoslaného registraturneho zaznamu. VSetky ostatné
vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré pévodca rozsiril, sa vSeobecne
povazuju za registraturne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa
navrhnut na vyradenie, ak uz nie su potrebné pre dalSiu innost mestského uradu.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zacina plynuat 1.
januara roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni
podmienky ustanovenej na zacCatie jej plynutia v registraturnom plane.

(3) Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehét uloZenia sa predkladaju spravcovi
registratury.5*
Cl. 21

Postup pri vyradovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a $pecialnych druhov registraturnych zaznamov,
ktorym uplynuli lehoty ulozenia (dalej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych
z jeho cinnosti urad predklada archivu minimalne raz za pat rokov.>

(2) Prednosta mestského uradu désledne dba, aby urad zabezpedil pravidelné a
planovité vyradovanie spisov v sulade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov sa pripravuje v registraturnom stredisku.

(4) Registraturne zaznamy sa mézu vyradit pred uplynutim schvalenej lehoty
uloZenia podfa osobitného predpisu®® Pripravu navrhu na osobitné vyradovanie
registraturnych zaznamov urad vopred konzultuje s archivom.

Cl. 22
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratury uradu pripravi navrh na vyradenie spisov (dalej len ,navrh®).
K navrhu priloZi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam

33 Napriklad zakon ¢&. 431/2002 Z. z. o Gi¢tovnictve v zneni neskorSich predpisov.

54§ 10 ods.5 vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.
55§ 18 az § 22 zékona €.395/2002 Z. z. o archivoch a registratiirach v zneni neskorsich predpisov.

56§ 19 ods.2 zakona ¢. 395/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov
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vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A". Urad vypracuje navrh a zoznamy
podla vzorov zverejnenych na webovom sidle ministerstva vnutra.

(2) K navrhu na osobitné vyradenie spisov urad priloZzi zoznam vecnych skupin so
znakom hodnoty ,A“ a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,A“ ak ich
navrh na osobitné vyradenie spisov obsahuje.

(3) Navrh na vyradenie registraturnych zaznamov obsahujucich utajované
skuto€nosti aj s prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratur
sekcie verejnej spravy Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, Krizkova 7,
Bratislava.

(4) Urad predlozi navrh na vyradenie prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(5) Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registraturnom stredisku,

v elektronickom registraturnom stredisku v elektronickom systéme spravy registratury
alebo v agendovom informacnom systéme tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke
mohli byt pohotovo predloZzené zamestnancom archivu.

(6) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvaznost na predchadzajuce vyradovacie
konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie.
Méze vykonat odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a
vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvalu dokumentarnu hodnotu a
su uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu dokumentarnu
hodnotu a st uréené na znicenie®” Archiv rozhodnutie nevyda, ak mestsky trad
predlozi navrh na vyradenie, ktory obsahuje len spisy bez znaku hodnoty ,A*

a posudi ich ako spisy bez trvalej dokumentarnej hodnoty; to neplati, ak urad

o rozhodnutie poziada.®®

Cl. 23
Preberanie spisov posudenych ako archivhe dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registraturneho strediska.

(2) Mestsky urad zabezpeci vSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudené 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 uloZzené v oznacenych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol vyhotoveny archivom.®® Ak sa preberaci

578 18 ods. 1 a § 24 ods. 2 pism. d) 1. bod zakona ¢&. 395/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, § 12 vyhlasky
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov.

58 § 20 ods. 2 zékona ¢. 395/2002 Z.z.

59§ 24 ods. 2 pism. €) zékona &. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach v zneni neskorsich predpisov, § 14

vyhlasky €. 628/2002 Z. z. Ministerstva vnutra Slovenskej republiky, ktorou sa vykondvaju niektoré ustanovenia

zakona o archivoch a registratiirach a o doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorsich predpisov.
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protokol vyhotovi elektronicky, autorizuje sa kvalifikovanou elektronickou pecatou
uradu.

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.°
Pri odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov Mestsky urad postupuje
podla pokynov archivu.

Cl. 24
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.®

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizacnych zmenach mestského uradu
vacsSieho rozsahu alebo pri zmene jej pésobnosti.

(3) O odovzdani registraturnych zaznamov a spisov, ktoré boli predmetom spisovej
rozluky sa vyhotovuje protokol. Sucastou protokolu je zoznam odovzdavanych
registraturnych zaznamov a spisov a evidenc¢né pomdcky k nim. VVzor preberacieho
protokolu je uvedeny v prilohe €. 9 a vzor odovzdavanych registraturnych zaznamov
a spisov a evidencnych pomécok k nim je uvedeny v prilohe €. 10.

(4) Neuzatvorené spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky, sa zaeviduju
v elektronickom systéme spravy registratury pravneho nastupcu.

(5) Uzatvorené spisy sa zaeviduju v evidencii registraturneho strediska pravneho
nastupcu.

(6) V elektronickom informacnom systéme spravy registratury vykonava sa spisova
rozluka a odovzdanie elektronickych zaznamov a elektronickych spisov vratane ich
trvalych metadat prostrednictvom tohto systému.6?

60 §14a vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zédkona o archivoch a registratirach v zneni neskor$ich predpisov.

61'§ 22 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.

62 Priloha &. 5 k vynosu Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 525/2011 Z. z. o Standardoch pre
elektronické informacné systémy na spravu registratury v zneni opatrenia MV SR ¢. 203/2021 Z. z.
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Cl. 25
Sprava registratury pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Spravu registratury pri vykone prace mimo pracoviska upravuje osobitny
predpis.®3

(2) VSetky registraturne zaznamy, ktoré vytvorili zamestnanci mestského uradu mimo
pracoviska, sa eviduju a spravuju v informacnom systéme spravy registratury.

(3) Registraturne zaznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska sa
uchovavaju v registrature mestského uradu.

Cl. 26
Sprava registratury v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratlry v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.%*

2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situacii Mestsky urad
vedie spravidla bez vyuzitia elektronického systému spravy registratury,
prostrednictvom registraturneho dennika.

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

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

Cl. 27
Zaverecéné ustanovenia

(1) ZruSuje sa Smernica primatora mesta Trencin €. 11/2019 Registraturny poriadok
Mestského uradu v TrencCine.

(2) Tento registraturny poriadok nadobuda ucinnost’ 1.7.2026.

(3)  Tato smernica, ktorou sa meni Registraturny poriadok Mestského uradu
v Trencine €.1/2024, nadobuda ucinnost 1. jula 2026. Ostatné ustanovenia
Registraturneho poriadku ¢€.1/2024 zostavaju nezmenené.

Mgr. Richard Rybnicek v.r.
primator mesta

63 § 23a vyhlasky ¢&. 410/2015 Z. z. v zneni neskorsich predpisov
64 § 24 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratiiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov.
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