
REGISTRATÚRNY PORIADOK
Obecného úradu vo Svrčinovci

z 31.03.2024

Na zabezpečenie jednotného postupu pri správe registratúry podľa osobitného predpisu

v pôsobnosti Obecného úradu Svrčinovec (d'alej len,, obecný úrad“) ustanovujem:

PRVÁ ČASŤ

ZÁKLADNÉ USTANOVENIA

Čl. 1

Úvodné ustanovenia

(1) Registratúrny poriadok ustanovuje postup obecného úradu pri správe registratúry, a to najmä pri
manipulácii s registratúrnymi záznamami a spismi, ako aj pri náležitom a pravidelnom

vyrad'ovaní spisov. Súčasťou registratúrneho poriadku je registratúrny plán, ktorý tvorí prílohu č.
1 tohto predpisu.

(2) Na registratúrne záznamy, ktorých evidenciu a manipuláciu upravujú všeobecne záväzné právne

predpisy a interné predpisy (d'alej len„špeciálne druhy registratúrnych záznamov") sa

ustanovenia tohto registratúrneho poriadku vzťahujú primeraným spôsobom.

(3) Starosta obce dôsledne dbá, aby sa pri správe registratúry dodržiavali ustanovenia registratúrneho

poriadku.

(4) Správu registratúry spravidla zabezpečuje administratívny zamestnanec obecného úradu poverený
vedením registratúrneho denníka, správou príručnej registratúry, ako aj správou registratúrneho

strediska (d'alej len ,,administratívny zamestnanec").

(5) Obecný úrad spravuje registratúru tak, aby nedošlo k poškodeniu, zničeniu, strate alebo

neoprávnenému použitiu záznamov alebo spisov. Ak sa zistí, že došlo k poškodeniu, zničeniu
alebo strate, vyhotoví administratívny zamestnanec zápisnicu o výsledkoch šetrenia a možných

dôsledkoch porušenia celistvosti registratúry. Zápisnicu, ktorou sa určí spôsob nahradenia

registratúrneho záznamu alebo spisu, prípadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V prípade potreby úrad pristúpi k rekonštrukcii spisu podľa osobitného predpisu.

(7) Zamestnanec pri rozviazaní pracovného pomeru, protokolárne odovzdá starostovi obce alebo ním

poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a evidenčné pomôcky.

(8) Dozor nad vyrad'ovaním spisov vrátane špeciálnych druhov záznamov obecného úradu vykonáva
príslušný archívny orgán.

(9) Obecný úrad vedie evidenciu záznamov v štátnom jazyku Slovenskej republiky.5

§ 16 ods. 3 zákona č. 395/2002 Z. z. o archívoch a registratúrach a o doplnení niektorých zákonov v znení
neskorších predpisov.

2 Napríklad zákon č. 431/2002 Z. z. o účtovníctve v znení neskorších predpisov, zákon č. 9/2010 Z. z.

o sťažnostiach v znení neskorších predpisov, zákon č. 18/2018 Z. z. o ochrane osobných údajov a o zmene

a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov, vyhláška Národného bezpečnostného úradu
č. 48/2019 Z. z. o administratívnej bezpečnosti.
§ 17 vyhlášky Ministerstva vnútra Slovenskej republiky č. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach výkonu správy

registratúry orgánov verejnej moci a o tvorbe spisu.

§24 a § 24a zákona č. 395/2002 Z. z.
§3 ods. 3 písm. c) zákona č. 270/1995 Z. z. o štátnom jazyku Slovenskej republiky v znení neskorších

predpisov.



ČI. 2

Základné pojmy

(1) Správa registratúry na účely tohto registratúrneho poriadku je organizovanie manipulácie
so záznamami a spismi (prijímanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
záznamov a ukladanie, ochrana a vyradovanie spisov (záznamov)), ako aj náležité personálne

obsadenie, priestorové a materiálno-technické zabezpečenie registratúry obecného úradu.

Súčasťou správy registratúry je aj príprava registratúrneho poriadku a plánu.

(2) Zásielka je záznam pri doprave a doručení adresátovi.

(3) Záznam je písomná, obrazová, zvuková alebo iným spôsobom zaznamenaná informácia, ktorá
pochádza z činnosti obecného úradu alebo bola obecnému úradu doručená.

(4) Registratúrny záznam je informácia, ktorú obecný úrad zaevidoval v registratúrnom denníku.

(5) Elektronický registratúrny záznam je pôvodný, elektronicky vytvorený registratúrny záznam,
ktorý obecný úrad uchováva na dátovom nosiči, prenáša alebo spracúva pomocou technických

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

(6) Spis je registratúrny záznam alebo súbor registratúrnych záznamov, ktoré vznikli v súvislosti

s vybavovaním tej istej veci.

(7) Spisový obal je neoddeliteľ'ná súčasť spisu, do ktorej sa zakladajú jednotlivé registratúrne
záznamy (podania a vybavenia) spolu s prílohami; pri elektronických spisoch sa nevyhotovuje.

(8) Registratúra je súbor všetkých registratúrnych záznamov evidovaných obecným úradom.

(9) Registratúrny denník je základná evidenčná pomôcka správy registratúry. Obsahuje údaje
o prijatí, tvorbe, vybavení, odoslaní registratúrnych záznamov a uložení a vyradení spisov.

(10) Evidenčnými pomôckami sú všetky knižne vedené evidencie, ako aj povinné tlačové výstupné
zostavy vyhotovené v rámci agendových systémov.

(11) Osobitnou systematickou evidenciou je evidencia záznamov alebo spisov ustanovená interným
predpisom alebo osobitným predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované záznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadenia vzťahujú primeraným spôsobom, vrátane ich zaevidovania

v registratúrnom denníku.

(12) Podanie je každý podnet, ktorý obecný úrad prijal na úradné vybavenie.

(13) Vybavenie je záznam obsahujúci informáciu o spôsobe vybavenia podania.

(14) Registratúrny plán je pomôcka na účelné a systematické ukladanie spisov. Pridelením

registratúrnej značky určuje spisom miesto v registratúre; dalej určuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloženia.

(15) Registratúrna značka je symbol ustanovený registratúrnym plánom pre určitý spis alebo
skupinu spisov.

(16) Registratúrne stredisko je miesto, kde sa ukladajú a ochraňujú vybavené a uzatvorené spisy
obecného úradu do uplynutia predpísaných lehôt uloženia a do ich vyradenia.



DRUHÁ ČASŤ
ZÁSIELKY

Č1. 3

Prijímanie elektronických zásielok

(1) Prijímanie elektronických zásielok upravuje osobitný predpis.

(2) Obecný úrad prijíma elektronické zásielky prostredníctvom elektronickej schránky, elektronickej

pošty alebo elektronických služieb. Elektronické zásielky prijíma podateľ'ňa a starosta obcе.
Elektronické zásielky doručené elektronickou poštou úrad prijíma aj prostredníctvom e-

mailových schránok zamestnancov.

(3) Prijatý elektronický záznam sa spravidla ukladá v tvare, v akom bol doručený.

(4) Obecný úrad prijíma elektronické zásielky vo všetkých formátoch (Vyhláška č. 78/2020 Z. z.).
Obecný úrad skontroluje obsah, formát, bezpečnosť a možnosť zobrazenia doručeného

elektronického záznamu používateľ'sky zrozumiteľným spôsobom. Ak nie je možné zobraziť

elektronický záznam používateľsky zrozumiteľným spôsobom a možno z neho zistiť' adresu

odosielateľ'a, obecný úrad o tom odosielatel'a informuje.

(5) Ak je prijatý elektronický záznam autorizovaný kvalifikovaným elektronickým podpisom alebo

kvalifikovanou elektronickou pečaťou, ku ktorým je pripojená kvalifikovaná elektronická časová

pečiatka, výsledok overenia ich platnosti sa trvalo pripojí k prijatému elektronickému záznamu

pripojením technickej správy. Doručená technická správa sa nepovažuje za elektronický záznam.

ČI. 4

Prijímanie neelektronických zásielok a podaní

(1) Prijímanie neelektronických zásielok upravuje osobitný predpis.

(2)

(3)

Administratívny zamestnanec prijíma neelektronické zásielky, ktoré boli obecnému úradu

doručené, ak sú adresované úradu. Na požiadanie doručiteľa potvrdí prijatie zásielky odtlačkom

prezentačnej pečiatky na kópii záznamu, na osobitnom lístku s dátumom prevzatia alebo

na prednom diele doručenky podľa predtlače. Podania môže v rámci úradného konania prijímať

poverený zamestnanec obecného úradu.

Administratívny zamestnanec skontroluje správnosť adresy, počet prijatých zásielok podľ'a

evidencie na súpiske pošty a neporušenosť obalov zásielok. Omylom doručené zásielky vráti

pošte alebo doručiteľovi, prípadne ich vráti priamo adresátovi. Iné nedostatky pri doručení

zásielok obecný úrad reklamuje v poštovom podniku. Podávanie a dodávanie zásielok

v poštovom styku a spôsob ich reklamácie upravujú poštové podmienky vydané poštovým

podnikom.

(4) Prevzatie zásielky, ktorú žiadatel podal osobne, môže podateľ'ňa potvrdiť odtlačkom prezentačnej
pečiatky na kópii záznamu alebo na prednom diele doručenky podľa predtlače.

§1 až§3 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov

§ 4 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov



Čl. 5

Triedenie a otváranie zásielok

(1) Triedenie a otváranie zásielok upravuje osobitný predpis.*

(2) Administratívny zamestnanec triedi zásielky na

a) zásielky, ktoré sa otvoria a následne zaevidujú,

b) zásielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi úradu (napr. ekonóm), ktorý vedie
ich evidenciu,

c) zásielky, ktoré sa odovzdávajú adresátom neotvorené; to neplatí, ak zásielka bola doručená

prostredníctvom elektronickej schránky,

d) noviny, časopisy, prospekty, reklamné materiály, inú tlač a pozvánky, ktoré nemajú formu
listu.

(3) Administratívny zamestnanec neotvára neelektronické: súkromné zásielky, zásielky, na ktorých je

uvedené, že sa nesmú otvárať, zásielky adresované starostovi obce, zásielky, ktoré nie sú
adresované obecnému úradu. Takéto zásielky sa na obálke označia odtlačkom prezentačnej

pečiatky. Príjemca neotvorenej zásielky zodpovedá za jej d'alšiu manipuláciu v súlade

s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za súkromnú sa považuje každá zásielka, na ktorej je meno a priezvisko adresáta uvedené
pred názvom obecného úradu.

(5) Triedenie zásielok sa vykonáva podľa adresátov. Ak nemožno z označenia zistiť, komu je

zásielka určená, určí sa adresát podľa obsahu zásielky. Ak je obsah zásielky nejednoznačný,

predloží administratívny zamestnanec zásielku starostovi obce na rozhodnutie o pridelení.

(6)

(7)

O pridelení neotvorených zásielok vedie administratívny zamestnanec evidenciu. Otváranie

takýchto zásielok, s výnimkou súkromných zásielok, vykonáva starosta obce alebo ním poverený
zamestnanec.

Obálka sa uschováva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojená k prijatému záznamu zostáva, ak

a) záznam nie je datovaný alebo ak sa jeho dátum podstatne líši od podacej pečiatky poštového
podniku na obálke,

b) adresa odosielateľa je uvedená len na obálke,

c) má dátum podania zásielky právny účinok,
d) je na obálke odtlačok prezentačnej pečiatky,
e) ide o zásielku doručenú na návratku.

(8) Ak doručená elektronická zásielka obsahovala viacero podaní alebo je určená na spracovanie

viacerým spracovatel'om, tak sa zarad'uje do obehu vytvorením jej elektronických kópií.

(9) Elektronickú kópiu zo záznamu v listinnej podobe a naopak vytvára úrad tak, aby obsahovala
pôvodné označenie originálu záznamu a aby bola zabezpečená jednoznačná väzba medzi týmito
záznamami.

(10) Noviny, časopisy, prospekty, reklamné materiály, cenníky, katalógy, všeobecne záväzné

predpisy, technické normy ani pozvánky, ktoré nemajú formu listu, sa odtlačkom prezentačnej
pečiatky neoznačujú.

Čl. 6

Označovanie prijatých záznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Označovanie prijatých záznamov upravuje osobitný predpis.

§ 5 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov

§6 a§ 10 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov



(2) Prijatý elektronický záznam, ako aj prijatý neelektronický záznam sa označia na sekretariáte
obecného úradu.

(3) Na prijaté neelektronické záznamy administratívny zamestnanec odtlačí prezentačnú pečiatku,
ktorej vzor tvorí prílohu č. 2 tohto predpisu. Odtlačkom prezentačnej pečiatky sa označuje aj
neelektronický záznam vzniknutý zaručenou konverziou¹ z pôvodného elektronického záznamu.

Prezentačná pečiatka sa odtláča spravidla v hornej časti ľavej strany záznamu tak, aby všetky
údaje zostali čitateľné. V odtlačku prezentačnej pečiatky administratívny zamestnanec vyznačí

dátum doručenia, počet príloh a evidenčné číslo záznamu, ak ho zaevidoval do registratúrneho

denníka. Dalšie údaje do odtlačku prezentačnej pečiatky vpíše spracovatel.

(4) Administratívny zamestnanec vyznačí na prijatom zázname ceninu, ak k nemu bola priložená.

Vyznačí jej nominálnu hodnotu a počet kusov. Zásielku odovzdá zamestnancovi, určenému na
vybavenie spisu.

(5) Ak sa po otvorení zásielky zistí, že záznam je určený inému adresátovi, uvedie sa na obálku

dátum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktorý ju otvoril. Pôvodná obálka sa vloží
spolu s podaním do novej obálky a odošle sa správnemu adresátovi alebo sa vráti odosielateľovi.

(6) Prijaté záznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na súdne

pojednávanie a vykonávacie protokoly, sa označia prezentačnou pečiatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické záznamy sa odovzdávajú spracovatel'ovi vytlačené.

(8) Ak sa z prijatého elektronického záznamu vytvorí neelektronická kópia, označí sa v pravom

hornom rohu slovom ,,kópia", dátumom prijatia a identifikátormi pôvodného prijatého

elektronického záznamu z registratúrneho denníka. Kópia sa odtlačkom prezentačnej pečiatky
neoznačí.

(9) Spracovateľ je zodpovedný za ochranu záznamov, ktoré prevzal.

TRETIA ČASŤ

EVIDOVANIE ZÁZNAMOV A SPISOV

BEZ VYUŽITIA ELEKTRONICKÉHO SYSTÉMU SPRÁVY REGISTRATÚRY

ČI. 7

Evidovanie záznamov a spisov bez využitia elektronického

systému správy registratúry

(1) Evidovanie záznamov a spisov bez využitia elektronického systému správy registratúry upravuje
osobitný predpis.

(2) Obecný úrad vedie evidenciu záznamov a spisov bez využitia elektronického systému správy

registratúry centralizovaným spôsobom prostredníctvom registratúrneho denníka.

(3) Pre každý kalendárny rok sa prvý pracovný deň otvára nový registratúrny denník, ktorý sa označí

názvom úradu a rokom. Registratúrny denník sa uzatvára posledný pracovný deň roka.
Registratúrny denník sa uzatvára zápisom „Uzatvorené číslom“, pripojí sa dátum, odtlačok

úradnej podlhovastej (nápisovej) pečiatky, meno, priezvisko a podpis starostu. Ak sa

v registratúrnom denníku používajú skratky a rozlišovacie znaky, uvedie sa na jeho poslednej,
zadnej strane ich zoznam s vysvetlivkami.

10

1 § 35 a § 36 zákona o e-Governmente.

1§7 a 9 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov



(4) Obecný úrad ď'alej využíva na evidovanie záznamov a spisov osobitné systematické evidencie

a agendové systémy:

WinIBEu /IVES/ - účtovná agenda
WinPAM /IVES/ - mzdová agenda

RISSAM - účtovná agenda

TOPSET - dane, TКО

CISMA - matričná agenda
EPSIS- civilná ochrana

(5) V registratúrnom denníku sa evidujú všetky záznamy, ktoré sú podnetom pre otvorenie spisu.
Do registratúrneho denníka sa preevidujú aj záznamy, ktorým bol zrušený stupeň utajenia.

(6) Ak príjemca po otvorení súkromnej zásielky zistí, že záznam má úradný charakter, vráti ho
na zaevidovanie v registratúrnom denníku.

(7) V registratúrnom denníku sa vypĺňajú všetky údaje podľa predtlače. Chybný zápis sa škrtne
takým spôsobom, aby zostal čitateľ'ný.

(8) Registratúrne záznamy patriace do spisu eviduje spracovatel na osobitnom tlačive s označením

„Obsah spisu“, ktorého vzor tvorí prílohu č. 3 tohto predpisu a je neoddeliteľ'nou súčasťou spisu.

(9) Prvý registratúrny záznam spisu zaevidovaný do registratúrneho denníka sa zároveň zapíše

do obsahu spisu bez uvedenia poradového čísla. Do tlačiva,Obsah spisu" sa zaeviduje v poradí

druhý registratúrny záznam v rámci spisu pod poradovým číslom 001. Obsah spisu sa uzatvára
podčiarknutím posledného registratúrneho záznamu a zápisom „Uzatvorené dňa...., spracoval.....

(10) Číslo záznamu obsahuje číslo spisu bez označenia úradu doplnené o poradové číslo záznamu
z obsahu spisu.

ČL.  8

Tvorba spisu bez využitia elektronického systému správy registratúry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitný predpis.  13

(2) Spis tvorí spisový obal, registratúrne záznamy a obsah spisu.

(3) O zaradení registratúrneho záznam do už existujúceho spisu alebo o otvorení nového spisu

rozhodne spracovatel.

(4) Spracovateľ, ktorý vytvára nový spis, mu pridelí registratúrnu značku, lehotu uloženia a znak
hodnoty podľ'a registratúrneho plánu úradu, tieto údaje sa vyznačia pri otvorení spisu aj
v registratúrnom denníku, vyhotoví spisový obal a vloží doň tlačivo ,,Obsah spisu".

(5) Číslo spisu sa prideľ'uje registratúrnemu záznamu

a) ktorého vybavenie patrí do pôsobnosti obecného úradu,

b) obsahujúcemu informácie dôležité pre činnosť obecného úradu,

c) vzniknutému z vlastného podnetu obecného úradu,
d) adresovanému obecnému úradu, ale nepatriacemu do jeho pôsobnosti,
e) ktorého obsah súvisí s organizáciou činnosti obecného úradu.

(6) Číslo spisu obsahuje označenie obecného úradu, poradové číslo z registratúrneho denníka alebo
inej evidencie a rok (napríklad OU-25/2024).

12 Vyhláška č. 48/2019 Z. z.

13 § 11 vyhlášky č.  410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov



(7) Spisový obal je neoddeliteľ'nou súčasťou spisu, do ktorého sa zakladajú jednotlivé registratúrne
záznamy spolu s prílohami a obsah spisu. Na spisový obal sa napíše zoznam celého spisu
s prílohami. Jeho vzor tvorí prílohu č. 4 tohto predpisu.

(8) Registratúrne záznamy súvisiace s vybavením jednej veci sa evidujú v jednom kalendárnom roku

pod rovnakým číslom spisu. Registratúrny záznam nesmie zostať nezaradený do spisu. Obsah

spisu sa vyhotovuje priebežne, a to aj pri prechode spisu do nasledujúceho roku; uzatvára sa spolu

s uzatvorením spisu.

(9) Ak príde nasledujúci rok k už existujúcemu spisu nový záznam v tej istej veci alebo nový záznam

vznikne na obecnom úrade, zaeviduje sa v registratúrnom denníku nového kalendárneho roka,

jeho číslo sa stáva číslom spisu. Nové číslo spisu sa vyznačí na pôvodnom spisovom obale.

Prepojenie spisov sa vyznačí v registratúrnych denníkov obidvoch rokov (predchádzajúce číslo,

nasledujúce číslo).

(10) Spis sa ukladá do registratúry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné číslo spisu.

(1)

Č1.9

Spisová zložka

Spis sa môže stať spisovou zložkou, ak je vopred zrejmé, že vybavovanie veci bude prebiehať
niekoľko rokov alebo je to zprocesného hľadiska účelné. Podmienkou vedenia spisovej
zložky je jej označenie osobitným identifikátorom.

(2) Evidovanie spisových zložiek vedie úrad prostredníctvom agendového informačného systému
alebo osobitnej systematickej evidencie; záznamy sa neevidujú v registratúrnom denníku.

(3) Spisovú zložku tvorí obal spisovej zložky, registratúrne záznamy a obsah spisovej zložky.

(4) Číslo spisovej zložky je jej identifikátorom a je nemenné až do uzatvorenia veci. Číslo spisovej
zložky povinne obsahuje označenie úradu, poradové číslo z evidencie agendového informačného

systému alebo osobitnej systematickej evidencie a označenie konkrétnej agendy; môže obsahovať

aj rok založenia spisovej zložky a označenie útvaru.

(5) Všetky záznamy patriace do spisovej zložky sa evidujú v nepretržitom chronologicko-
numerickom poradí v rámci tejto zložky prostredníctvom tlačiva „obsah zložky“. Obsah zložky

môže byť vytváraný agendovým informačným systémom automatizovane.

(6) Spracovatel pridelí spisovej zložke registratúrnu značku, lehotu uloženia a znak hodnoty podľa

registratúrneho plánu úradu pri jej otvorení. Tieto údaje vyznačí aj v agendovom informačnom
systéme alebo osobitnej systematickej evidencii.

(7) Spisová zložka sa v registratúrnom stredisku manipuluje podľa ročníkov vyradenia.

ŠTVRTÁ ČASŤ

VYBAVOVANIE SPISOV

ČI. 10

Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitný predpis.  14

14 § 12 vyhlášky č. 410/2015 Z. z. v znení neskorších predpisov




















