OBEC PETROVICE

Smernica starostu obce Petrovicé. 2/2013

Registraturny poriadok

a registraturny plan

Obecné zastupit¥stvo v Petrovice vzalo na vedomieith 27.11.2013 uznesenim
¢.20.2/2013.

Nadobuda &innost’ 01.01.2014



Smernica ¢ 2/2013

0 postupe obce Petrovice pri sprave registratary

PRVA CAST

Cl 1
Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok Obecného Uradu v Rigliach upravuje postup Obecného Uradu v
Petroviciach(dalej len “Grad”) pri sprave registratdry, a to najmri organizovani manipulacie so
zaznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a préwate vyralovani spisov.

(2) Starosta obcelélej len “starosta”) dosledne dba, aby sa pri sprégistratiry dodrZiavali
ustanovenia registratirneho poriadku.

(3) Spravu registratiry zabezpge administrativny zamestnanec Uradu povereny niede
registratirneho dennika, ako aj spravou registrahir strediska dialej len “administrativny
zamestnanec”).

(4) Urad spravuje registratiru tak, aby nedoSlopdSkodeniu, zdeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu registratirnych zadznamitale{ len “zaznam”). Ak sa zisti, Ze doSlo k
poskodeniu, zyeniu alebo strate, administrativny zamestnanectaeyhozdznam o vysledku Setrenia a
moznych désledkoch poruSenia celistvosti registyaldory predloZi starostovi.

(5) Zamestnanec Uradu pri rozviazani pracovnéntepu protokolarne odovzda starostovi alebo
nim poverenému zamestnancalalgj len “zastupca”) nevybavené spisy.

(6) Evidenciu a manipulaciu s registratirnymirgimami obsahujlcimi utajované skirtosti,
evidenciu gaZnosti, ako ajdiovnych registratirnych zaznamov a registratirng@namov agendy
Tudskych zdrojovdalej len “Specialne druhy registratirnych zaznamagiravuje osobitny predpis

(7) Dozor nad vyrdiovanim spisov, vratane Specialnych druhov registigth zaznamov Uradu
vykonava Ministerstvo vnutra Slovenskej republikggtrednictvom Gzemne prislusného Statneho archivu
(dalej len “archiv’y:

(8) Urad a zariadenia vedt zaznamy a ich evidensgtatnom jazyké

(9) Pojem “Grad” sa ¥ahuje aj na zariadenia Uradu, ak registratirnyadoki neustanovuje
inak.

1 vyhlaska NBUE. 338/2004 Z.z., o administrativnej bezpesti,
zakon NR SR. 431/2002 Z. z. odiovnictve v zneni neskorSich predpisov,
zakon NR SR. 152/1998 Z. z. otaznostiach,
zakon NR SR. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneskorsich predpisov
2 §18 ods. 1 a § 24 ods. 3 zdkona NRSB95/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agireeni niektorych zékonic
Vv zneni zékon& 515/2003 Z. z..

3 §3o0ds.3 pism. c) zakona NR 8R70/1995 Z.z. o Statnom jazyku Slovenskej refybli



Cl. 2
Z&kladné pojmy

(1) Spréava registratary n&ealy tohto registratirneho poriadku je organizovananipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidiaobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie zdznamov
a ukladanie, ochrana a wgiavanie spisov (zaznamov), ako aj nélezité persergthsadenie, priestorove
a materialno-technické zabezpnie registratiry Uradu. &g'ou spravy registratiry je aj priprava
registratirneho poriadku a registratdrneho planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova a inyésapom zaznamenand informacia, ktora
pochadza Zinnosti Uradu alebo bola Gradu déena.

(3) Registraturny zaznam je informacia, ktoradumaevidoval v registratirnom denniku.

(4) Spis je subor registratirnych zdznamov, ktarékli pri vybavovani jednej veci a drad ich
zaevidoval v registratirnom denniku.

(5) Spisovy obal je neoddelitea s@ag’ spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé redistme
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

(6) Registratdra je subor vSetkych registrattnng@znamov pochédzajucicktinnosti Uradu a
vSetkych zaznamov Uradu doemych, ktoré boli zaevidované v registratirnom dlanra bolo im
pridelen&islo spisu. Stag’ou registratdry je aj registratirny dennik a regist

(7) Registratarny dennik je zakladna evitlénpomdécka spravy registratiry. Obsahuje Udaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirngdanamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(8) Podanie je kazdy podnet, ktory Urad prigliradné vybavenie.

(9) Vybavenie je zdznam obsahujlci informacip@ssbe vybavenia podania.

(10) Registratarny plan je pomécka ngelbé a systematické ozfmwvanie a ukladanie spisov.
Pridelenim registratirnej z&ky urcuje spisom miesto v registraturéglej uuje spisom znak hodnoty a

lehotu uloZenia.

(11) Registratirna ztlka je symbol ustanoveny registratirnym planom pityuspis alebo
skupinu spisov. Registratirna zka sa sklada z alfanumerického araa vecnej skupiny.

(12) Registraturne stredisko je miesto, kde dadafl a ochnguja uzatvorené spisy Uradu do
uplynutia predpisanych leh6t uloZenia a do ich dgréa.

(13) Zéasielka je zaznam pri doprave a adeni adresatovi.
(14) Administrativny zamestnanec je zamestnaneadwir ktory metodicky usmiauje

zamestnancov Uradu na useku spravy registratudpoxeda za vsetky odboridénosti suvisiace so
spravou registratlry v Grade, vrata@ireosti registratirneho strediska a pripravy wgneacieho konania.



Cl. 3
Prijimanie zasielok

(1) Administrativny zamestnanec prijima zasieltpré boli uradu doktené alebo ich prevzal
zamestnanec Uradu osobne a sU adresované Uraghoziaglanie dortitela potvrdi prijatie zasielky
odtlatkom prezenténej peiatky na kopii zaznamu alebo na osobitnom listkddgimom prevzatia.
Telegramy, telefaxy a iné elektronicky prijaté zimy (alej len “surne zaznamy”) oz&iaodtlatkom
prezenténej peiatky s datumom doplnenym podrobnyasovym Gdajom o prijati. Ustne podania méze
prijimat kazdy zamestnanec Uradu. Vyhotovi o kazdom z nickdny zaznam, ktory odovzda
administrativnemu zamestnancovi na zaevidovangmi#tu.

(2) Administrativny zamestnanec skontroluje spo&v adresy, peéet prijatych zasielok pdd
evidencie na supiske posty a neporusénbslov zasielok. Omylom datené zasielky vréati poste alebo
dorwitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresétovi; pripanhéénedostatky reklamuje na poSte. Podavanie
a dodavanie zasielok v postovom styku a spésoteldhmacie upravuje osobitny predpis

Cl. 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

(1) Administrativny zamestnanec triedi zasiellyzasielky, ktoré sa:
a) otvoria a nasledne zaeviduju v denniku,
b) odovzdavaju adresatovi neotvorené,
C) noviny,éasopisy, prospekty, reklamné materialy, in& #agozvanky, ktoré nemaju formu listu.

(2) Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pigradministrativny zamestnanec otvori a zaznam
ozna&i odtlatkom prezenténej peiatky. Prezent&na peiatka sa odtléa spravidla v hornejasti l'avej
strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje zos&italie’'né. V odtlaku prezenténej peiatky sa vyznéi datum
doruwenia a poet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajudetpria pod.) sa vyziea ved’a odtlaku
prezentanej peiatky. Odosielatéa o nich vyrozumie zamestnanec povereny vybavertin(d@alej len
“spracovaté’).

(3) Neotvorené sa starostovi odovzdavaju zasiellsahujuce utajované skémosti, zasielky
ozna&ené heslom verejného obstaravania, obsahujucengémsoveci zamestnancov, ako aj zasielky
adresované starostovi. Tieto zasielky sa ézjdana obéalke odttkom prezenténej peiatky s datumom
doruenia.

(4) Za sukromnu sa povaZzuje zéasielka, na kterengno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom Uradu; tato sa ozihia datumom dokienia na obalke a adresatovi sa odovzda neotvorena.

(5) Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cennikyal&gy, vSeobecne zavazné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré rjarfamu listu sa odtikom prezenténej peiatky
neoznauju.

(6) Zésielky, ku ktorym su priloZzené ceniny, zatnanec podafee oznai okrem odtlaku
prezentdnej p&iatky aj pe&iatkou s textom “piazny spis”, v ktorej vyzrid druh, hodnotu a @et cenin.

(7) Obalky ostavaju trvalo pripojené k déenym zaznamom, ak:
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho dfoastatne 1iSi od datumovej qietky posty na
obélke,

4 Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré rpodakonag. 507/2001 Z. z. o postovych sluzbach poskytuje

Slovenské posta, a. s. (priloha opatrenia71/2004 PVSP).



b) zaznam nie je podpisany, dkeeno, priezvisko a adresa su uvedené,

c¢) adresa odosieldteje uvedena len na obalke,

d) m& datum podania zasielky na poSte pravny amziinapr. dodrZanie lehoty ustanovenej pre
odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o 8aZnos, oznamenie alebo podnettaba,

f) je na obélke odtt®k prezenténej peiatky,

) ide o zasielku do#enu na navratku.

(8) V ostatnych pripadoch sa obalky &bgych zasielok uschovavaju jeden ty¥de
doporwenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto leh6t sadinjii bez vyrd’ovacieho konania.
Cl.5
Vedenie registratirneho dennika

(1) Administrativny zamestnanec Uradu vedgistratarny dennik Uradd’dlej len “dennik”).

(2) V denniku sa eviduju zaznamy pochadzajugiernosti Uradu, t.j. zaznamy Uradu diené a
ich vybavenia, ako aj zaznamy vznikajuce z vlastrpgdnetu Uradu (ex offo).

(3) Dennik sa vedie tak, aby priebeZne poskytaphié a presn€éasove a vecne aktualne udaje
0 evidovanych zaznamoch.

(4) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy tkekiory sa ozné nazvom uradu a rokom.

(5) Ciselny rad v denniku sa&na vzdy prvym pracovnymidm kalendarneho rokéislom
jeden a koti sa poslednym pracovnymam kalendarneho roka.

(6) Dennik sa kaZzdotpe uzatvara v posledny pracovnyindealendarneho roka zapisom
"Uzatvorené&islom ...", pripoji sa datum, odtiak Uradnej p&iatky a podpis starostu.

(7) 'V denniku sa wipaju v3etky Gdaje pdd predtl@ée. Chybné zépisy sa Skrtni takym

spbsobom, aby zostditate’né.
Cl.6
Evidovanie zaznamov

(1) V denniku sa zasadne neeviduju zaznamy uged#nd ods. 5.

(2) Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznildba v akom boli dortené.

(3) Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju naverie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zdznamov sa vyhotovia alebo wal&dpie.

(4) Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Uradiaevidovani zaznamu v denniku zisti, Ze
vybavenie nepatri do jeho pdsobnosti, odstupi hgm@vodnym listom miestne a vecne prislusnému

organu. Odosielafa o tomto postupe informuje zaslanim képie spriaebd listu.

(5) Ak zamestnanec Uradu po otvoreni sukromreglid zisti, Ze zd&znam ma Uradny charakter,
vrati ho na zaevidovanie v denniku.

(6) Ak sa pri evidovani zaznamov pouzivaju réskeatky, musi sa zostavich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je heoddéfiteu séag’ou dennika.

(7) Z&znamy sa nesmu odovrdgpracovatiovi bez zaevidovania v denniku.



(8) Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnaldtibu a charakteru viaZzuce sa k jednej veci
Urad eviduje v osobitnej evidencii, ktorej je pteteecislo spisu.

Cl.7
Pridelovanie ¢isla spisu

(1) Cislo spisu sa prideje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti radu,
b) obsahujucim informécie dblezité @ianog’ tradu,
¢) vzniknutym z vlastného podnetu Uradu (ex offo),
d) adresovanym Uradu, ale nepatriacim do jej passihn
e) dodatone pozvanke, ak nau Urad pisomne odpoveda.

(2) Cislo spisu pozostava z poradovéfsia a roku.

(3) Ak pridu k prvému podanidialSie podania v tej istej veci dostane kazdé z niré podacie
¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpdwveai. Tieto podacig€isla sa zapisuju na spisovom obale. Suhrn
v3etkych zdznamov pochadzajucich z vybavenia jedraéjtvori jeden spis.

(4) Registratirne zdznamy, zapisané na spisobvate, sa vybavuju pod poslednym najvyssim
¢islom. Po vybaveni sa ukladaju pod zakladn§islom v ramci registratirnej z¥ley v priruine;
registratare.

(5) Spojenie spisov manipulovanych v systéemearildhocisla sa v denniku vyztaje v
rubrike "predchéadzajuacdslo”.

(6) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemissmovy zaznam v tej istej veci alebo novy
zaznam vznikne v Urade, stavaégsdo tohto zaznamu zakladnytislom celého spisu a zaznam dostava
novy spisovy obal. Spis z predchadzajuceho rokia samu pripoji i so spisovym obalom a v rubrike
dennika "predchadzajuéeslo” sa vyznéi posledné podaciédslo z predchadzajlceho roka.

(7) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorambolo pridelené posledné podatiio.
Cl.8
Obeh zaznamov

Po vykonani zépisov v denniku odovzda administrgtzamestnanec zaznamy starostovi, ktory
rozhodne o icli’alSom spracovani.

ClL9
Vybavovanie spisov

(1) Spisy sa vybavuju v lehotach ustanovenycloh&ene zavaznymi pravnymi predpisnmak
lehotu uti starosta v zavislosti od naliehavosti a Baosti vybavenia veci.

® Napr. § 49 zakona 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny poriadok),
zakon NR SR. 152/1998 Z. z.



(2) Ak nemoZzno vec vybaviv ustanovenej alebo denej lehote alebo Urad vec odstupi na
vybavenie inému organu alebo organizécii, trelmoddosielatéa s uvedenim dévodov informava

(3) Spracovatezodpoveda za vecnu a jazykovu spravneko aj formalnu stranku vybavenia
Spisov.

(4) Spracovatgje povinny prideli spisu registratirnu ztlau, znak hodnoty a lehotu uloZenia,
vyznait spbsob jeho vybavenia,tdaokyny na odoslanie vybavenia &itird’alSi pohyb spisu.

(5) Spracovatgje povinny oznét spisy, ku ktorym chce obmedziristup, slovami “obmedzeny
pristup” a uvieg&as trvania obmedzerfidlieto Gdaje vyznd na spisovom obale.

(6) Spracovatevoli najvhodnejSi sposob vybavenia spisov. Ak vezpodanie iba na vedomie,
napiSe pod oditak prezent&nej peiatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a pripoji spofpis. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o témnam na podani alebo vyhotovi Uradny zaznam.
Zaznam musi obsahavadaje atase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

(7) Ak spracovaftezvoli pisomnu formu vybavenia, piSe vZdy iba \ngdreci.

(8) Ak sa vyZaduje pisomna forma vybavenia an@mozno vybavi véas listom, pouZije sa
surny zdznam,; doklad o jeho odoslani sa pripgpigus Odoslany text sa zaSle listom dodiagov ten isty
dei.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulozeni sgisuyznaia i v denniku este pred jeho ulozenim
v registratlre Uradu. Zaznam musi obsatioekaje, ako bola vec vybavend a kde je spis uloZzeny

Cl. 10
Tvorba registratirneho zaznamu

(1) Starosta skontroluje vybavenie podania smaeé’om. Zodpoveda za posudenie vybavenia z
vecného a odbornéhdddiska, ako aj zliadiska dodrZania pravnych a inych predpisov.

(2) Administrativny zamestnanec zodpoveda zaviipxghotovenia registratirneho zaznamu
pod’a platnych technickych noriém

(3) Spracovatevenuje pozornasopisu obsahu registratirneho zadznamu (Vec). Qmpalw
registratirneho zaznamu musit’ byyjadreny jednozrime a strine. OsobitnU pozornéssenuje opisu
obsahu prvého registratirneho zaznamu spiswerého znakom hodnoty “A”.

(4) Registraturny zdznam sa vyhotovuje na papgigiedtldenym nazvom a identifikaymi
Udajmi Uradu; predttaobsahuje aj identifikané Gdaje registratirneho zaznamu. Osobny liststtasa
vyhotovuje na papieri s predilenym ozna&enim funkciegislo spisu sa piSe iba na kopiu.

¢l 11
PouZivanie péiatok

(1) Urad pouziva tradnu giatku s obecnym erbom a adresou obce, okriliatga s obecnym
erbom a dUradnu petku so Statnym znakom Slovenskej republiky.

6§ 16 ods. 2 pism. h) zakota395/2002 Z. z.
" STN 016910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti
STN 886101 Predtdistovych papierov na Gradné a obchodné listy



2 Pouzivanie p#atky so Statnym znakom upravuje osobitny z&kon

Cl. 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zazmaov

(1) Registraturne zaznamy podpisuje starostagédto zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednasza vecnu a formalnu spraviiggodpisaného registratirneho zaznamu.

(2) Na registratarny zaznam sa uniiefg spravidla jeden podpis.

(3) Meno a priezvisko, ako aj fuiké oznaenie podpisujuceho sa wyila. Ak registratirny
zaznam v nepritomnosti starostu podpisuje jehougéat pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v
zastupeni).

(4) Ak sa registraturne zaznamy odovzdavaju msmnmZenie, podpiSe starogtstopis, v tomto
pripade sa za jeho vytlenym menom a priezviskom uvedie skratka "v. r&gtriou rukou).

Postup pri rozmnoZovani registratirnych zaznamealolglcich utajované skdtwosti upravuje
osobitny predpis.

8 zakon NR SR. 63/1993 Z. z. 0 Statnych symboloch a ich poudiivazneni neskorSich predpisov

% \Wyhlaska NBUk. 338/2004 Z.Zpripad. interné predpisy)



Cl. 13
Odosielanie zasielok

(1) Zasielky sa odosielaju atgjnou postou, dopotene, na navratku (datenku), d’alej
kuriernymi sluzbami alebo telekomundkgymi prostriedkami.

(2) Administrativny zamestnanec roztriedi registrne zaznamy pdid spésobu odoslania.
Zasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny poStstyk, spravidla zdruZuje do spoiej obalky.

(3) Doporgené zésielky, zasielky na navratku (demku) a surne zasielky sa zapisuju do
dorwovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje preezata prepravu. Olbgjné zasielky sa do
Zzoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuije.

(4) Doporgene na navratku s ozmim “do vlastnych ruk” za odosielaju aj registragl
zaznamy s dokladmi, ktoré drad vracia, ako aj prleahia na rokovanie a iné zaznamy, pri ktorychareb
zabezpét’ preukazatinog’ doruwenia®

(5) Podpisané navratky administrativny zamestaaeviduje, t.j. zazhamena datum denia.
Navratku zaloZi do spisu.

(6) Urad moze atanovi odovzdd iba zésielku, ktora je mu adresovana po preukgetoi
osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisa kdpii zAznamu alebo na diémuacom listku (pri
balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielkasmtant Uradu nemdze Uradatovi vyda. Udaje
0 osobnom prevzati vyz&isadministrativny zamestnanec v denniku.

DRUHA CAST
Ukladanie spisov a registratirnych zaznamov

Cl. 14
Registratdrny plan

(1) Registrattimy plan je pomocka nglné a systematické ukladanie spisoleni registrattru
do vecnych skupin aduje spisom registratirnu zftal, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratarny plan je usporiadany do vecrskelpin potia jednotlivych usekoginnosti.
(3) Registratarny plan Uradu a jeho dodatky pripje administrativny zamestnanec Uradu v
spolupraci so starostom alebo nim poverenymi zZznaesami a v spolupraci s archivom.
Cl. 15

Registratdra tUradu

(1) Spisy sa ukladaju ptalrainikov a podia registratirneho planu v samostatnych obaloch pre
kazdu registratirnu ztleu; v obale st uloZené plakiselného poradia s najvysséislom navrchu.

(2) Spracovatepred odovzdanim spisu vyradi z neho nadim@ovyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaju v spise.

10 § 24 zakona. 71/1967 Zb.



(3) Administrativny zamestnanec pred uloZenirawspkontroluje Upindgisspisu a Uplnasidajov
na spisovom obale. Spis, ktory nie je a@my registratirnou ziikou, znakom hodnoty a lehotou
uloZenia dodatime oznéi.

(4) Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascilkiedzky, obaly) sa ozgigju Stitkom s nazvom
tradu, nazvom druhu agendy priradenej k registrajuzn&ke, registratirnou zgdkou, znakom
hodnoty, lehotou uloZenigislami spisov a rokom spisov (vzor2).

(5 Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschigurirwinej registratire premiestji do
registratdrneho strediska.

Cl. 16
Registratirne stredisko

(1) Za spravu registratirneho strediska zodpivadiministrativny zamestnanec alebo iny
starostom povereny zamestnanec Uradu.

(2) Registratirne stredisko uniiofe opravnenym osobam nazeranie, vyfiadanie, ako aj
vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.

(3) Spisy sa v registraturnom stredisku uklaged’a ra:nikov a podla registratirnych ziegek
so zachovanindiselného poradia v ramci registratarnejckya

(4) Urad désledne dba o také umiestnenie a raltertechnické vybavenie registratiirneho
strediska, aby $palo podmienky pre v3estrannl ochranu registratdryregistratirnom stredisku sa 1 x
tyZzdenne vykonava kontrola beZpestnych opatreni z dévodu ochrany pred poZiaradow a inymi
degradanymi ¢initelmi, o ktorej je vykonany zaznam.

(5) Administrativny zamestnanec alebo iny starospmvereny zamestnanec Uradu pripravuje
vyrad’ovanie spisov z registratirneho strediska, vratgrel'ovania Specialnych druhov registratarnych
zaznamov.

(6) V registratirnom stredisku sa ukladaju ap&pee druhy zaznamov.
Cl. 17
VyuZivanie registratdry
(1) Registrataru Uradufélej len “registratdra”) mézu vyuziwazamestnanci Uradu pri plneni
svojich pracovnych uloh, ako aj pri poskytovanomficii verejnosti. Registratlra sa vyuZiva nazeran

vypoziiavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii) a vypigowspisov.

(2) Vyuzivanie registratlry sa uskéiaje v stlade so zakonom o ochrane osobnych Udajov v
informasnych sytémock

(3) Registratiru mozno vyuzivéen za podmienok vytiwjicich poskodenie, ztgnie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu.

11§ 17-25 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji niektoré@nstenia zéakona o archivoch
a registratdrach a o doplneni niektorych néko
12 7akon NR SR¢. 428/2002 Z. z.
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Cl. 18
Nazeranie do spisov

(1) Urad umozni na zéklade pisomného povereriaranie do svojich spisov pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju naZresuvislosti s plnenim svojich uloh.

(2) Urad mdze povalinazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostya) osobam, ak sa ich
tykaju a poki#i preukazu odévodnendsvojej pozZiadavky.

Cl. 19
VypoZi¢iavanie spisov

(1) Vypoztanie spisu mimo Urad mbzZe povdkn starosta. V takom pripade sa vyhotovi reverz
(vzor ¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvetigo spisu, vec, get listov, péet a druh priloh,
identifikané Udaje o Ziadatevi a dovod vypoZiania.

(2) Spisy sa spravidla péivajd na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovogk'?
Administrativny zamestnhanec kontroluje dodrZiavangpoZzicnej lehoty; v odbévodnenych pripadoch
moZe so sthlasom riaditedradu lehotu prékit. Po vrateni spisu odovzdéa kopiu reverzu tonwiskis
vrétil. O vypoZEani a vrateni spisov vedie evidenciu.

Cl. 20
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhatemiozsahu opravnenych narokov Ziatiate
to len na zéklade pisomnej Ziadosti.

TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov

Cl. 21
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Speciélnych druhov registratirnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vydtovanie je suhrn odbornyclinnosti, pri ktorych sa z registratary
vyclenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplyndé&hota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrfovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebnéadiu ¢cinnog’ uradd* a
ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrafovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze:
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto pgnul lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratiry je¢eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu

13 Napr. vyhlaska NBW. 338/2004 Z.z.
14519 ods. 1 zakona NR $R395/2002 Z. z.
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b) spis nema trvald dokumentarnu archivnhu hodnatyreto po uplynuti lehoty uloZzenia a po
vyradeni z registratlry jedeny na zriienie.

(4) Ustanovenia tohto poriadku saatauju aj na hodnotenie a wgli@vanie Specialnych druhov
registratdrnych zaznamov s odchylkami fadsobitnych predpisd¥

(5) Vyratovanie Specialnych druhov registratirnych zaznampopravuji zamestnanci Uradu, z
ktoryché&innosti vznikli a ktori ich spravuja.

Cl. 22
Znak hodnoty

(1) Znakom hodnoty “A” sa ozgaje registratirny zéaznam, ktory mé trvald dokumemnta
hodnotu poth kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, pévodca, lhbdezniku, jedinénog’ vyhotovenia,
hodnovernosa nosk zdznamu). Spisy ozéené znakom hodnoty “A” st ¢gné na odovzdanie do trvalej
archivnej starostlivosti archivu.

(2) Znak hodnoty “A” sa wahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho a@en Pri
registratarnych zédznamoch je to u prijemcu prvopiglania a u pbvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyenialuplikaty a multiplikaty, ktoré pdvodca &l
sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamiyvaégi dokumentarnej hodnoty a mézu sa nawhnu
na vyradenie, ak uz nie su potrebnédesiucinnog’ Uradu.

(3) Znak hodnoty “A” je zavazny spravidla lere @pisy, ktorych pévodcom je urad. Vynimku
tvoria vyznamné zaznamy cudzieho pbévodu vyrazmgksguicecinnosti Uradu.

Cl.23
Lehota ulozenia

(1) Lehotu uloZenia spisov stanovuije registratioiay Gradu.

(2) Lehota uloZenia je pet rokov, pdas ktorych Urad potrebuje registratirny zaznamspog
¢innog’. Urtuje, po kdkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis staneénpetom vyrdovania.
Vyjadruje ju arabskdislica. Lehota z&ina plyn@ 1. januara roku nasledujicom po roku, v ktorom bol
spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi zdstpis uloZzeny v registratirnom stredisku v pévodnom
registratirnom usporiadani.

(3) Lehota ulozenia sa mbze v odévodnenych poigae po prerokovani s archivom gt
Lehota uloZenia sa nesmie skiati

Cl. 24
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

(1) Urad predklada navrhy na vyradenie a dyja spisy a Specidlne druhy registratirnych
zaznamov dalej len “vyralovanie spisov”) v pravidelnych intervaloch dohogwtt s archivom; tieto
nesmu by dihSie ako pérokov?® Ak neddjde k dohode, lehotudiiarchiv.

15 Napr. zakon NR SR. 215/2004 Z . z. o ochrane utajovanych uskutsti a 0 zmene niektorych zakonov,
vyhlaSka NBU ¢. 338/2004 Z. z.
16§ 18 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z.
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(2) Starosta obce dosledne dba, aby Urad zabgavidelné a planovité vydovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyrafovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané lehoty, mipravuje v registratrnom
stredisku.

(4) Vyradovanie spisov sa uskuituje v sulade s registraturnym planom platnysase vzniku
spisu.

(5) Administrativny zamestnanec zabe&zpghotovenie zoznamu spisowanych na vyradenie
Z registratirneho strediska a to osobitne pre veknginy spisov so znakom hodnoty “A” a osobitne pr
vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”. Takttmeny zoznam (vzat. 4a a 4b) je usporiadany do
rocnikov a vecnych skupin ptal registratirneho planu dradu s uvedenim mnoZstadenych spisov
vyjadreného v ukladacich jednotkach (spisove ddsiljk, archivna Skata)*’

Cl. 25
Navrh na vyradenie spisov

(1) Administrativny zamestnanec pripravi v dvaginotoveniach navrh na vyradenie spisov
(dalej len “navrh”) (vzok. 5). Navrh schvaleny starostom obce zaevidujevspreegistratury v denniku.
Original sa spolu s prilohami (zoznamami) odovzdéiau; kdpie si ponecha registratirne stredigko.

(2) Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené \straglirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli lfypohotovo predlozené zamestnancom archfisla poloZiek spisov
ozna&enych znakom hodnoty “A” a spisov bez znaku hodfétyvyradovacieho zoznamu sa vyziiea
aj na prislusnej ukladacej jednotke.

(3) Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvagnus predchadzajlce vyavacie konanie.
NeUplny alebo nekvalitny navrh vrati uradu na deple alebo na prepracovanie. Vykona odborna
archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotsospa vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré
spisy maju trvall dokumentarnu hodnotu a steng do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgpi
nemaju trvald dokumentarnu hodnotu a siené na ziienie®

(4) Znikenie spisov sa uskutituje na naklady uradu.
Cl. 26
Preberanie spisov posudenych ako archivnhe dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyzfiar evidencii registratirneho strediska.

(2) Urad zabezgé v3estrannii ochranu spisov, ktoré boli postidenésthivne dokumenty do
¢asu, kymich archiprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tigisy sa ukladaju v registratirnom
stredisku oddelene od ostatnych spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starestiti ucelené subory archivnych dokumentov

alebo ich ucelenéasti uloZzené v ozranych archivnych Skatuliach protokolarne, v dohtgjriehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmibotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho

17§ 11 ods. 2 a 3 vyhlaky MV SR628/2002 Z. z.

8§ 11 ods. 1 vyhlagky MV SR 628/2002 Z. z.
§ 19 ods. 2 zdkona NR $R395/2002 Z. z.

19 §18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1. zZAKBSRE. 395/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky MV SR. 628/2002 Z. z.
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archiv na zaklade odovzdavacieho zoznamu spisaaamm hodnoty “A” vyhotoveného Uradom (vzor
¢. 6); jeho original jej odovzdd.Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu saitaskuje na
néklady Uradu.

(4) Eviderné pomdcky sa odovzdavaju do archivu aZ po vyfadeich zaevidovanych spisov.

20 § 24 ods. 3 pism. ) zakona NR SR95/2002 Z. z.
§ 14 vyhladky MV SR. 628/2002 Z. z.
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Vzoré. 1

PREZENTACNA PECIATKA

Obecny urad Petrovice

Datum
Podacietislo: Cislo spisu:
Prilohy/listy: Vybavuje:

15



Vzor é. 2

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI_UDAIMI

Obecny urad Petrovice

Vec

Registratdrna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozZenia:
Roénik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)
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Vzor ¢. 3
REVERZ

Obec Petrovice

VasSecislo:
NasSegislo:
VypoZiéna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) aBOASKU Od............ccceevvrieennnne.
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude keepgoZeny a pouZity len v Gradnych miestnostiazh tym
ucelom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime Grgolvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovemedjoté a dohodnutym spdésobom, a to

Vratené da: .................. VYpG3ANE da............ccuveeneee.
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

aradu: ....ccoeeeeeeiieeeie zastupiadatéa o vypoztku:
Podpis: ..o O0BIS: ...vvveceee e,
Peiatka: Paatka:
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Vzor ¢. 4a
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Petrovice

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov stnakom hodnoty "A”
navhrnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpétie MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratlrna ztka

Vecnd skupina - ndzov padregistratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

MnoZstvo - et fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyztkv a pod.
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Vzor €. 4b
ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV  BEZ ZNAKU
HODNOTY "A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Petrovice

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdznamowzhbakzu hodnoty "A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpatie MnoZstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Por.c. - poradovéislo

RZ - registratirna ztka

Vecné skupina - nazov pkadregistratirneho planu

LU - lehota ulozenia

MnozZstvo - p&et fasciklov, balikov, Sanonov, a pod.

Poznamka - napr. obmedznie pristupu, fyzattg a pod.
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Vzor ¢. 5
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtt&nym nazvom Uradu

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v ...
pobaka ...

presna adresa

Vasecislo/zo dia Naseislo Vybavuje Datum
Vec

Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov

- predloZenie

Poda § 19 zakona NR SR 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agbeni
niektorych zékonov navrhujeme na vyradenie redisine zaznamy pochadzajlceimnosti
.................................. , ktoré uvadzanmipojenych zoznamoch.

Registratirne  zaznamy usporiadané v sulade stRagieym  poriadkom

.......................... €. veveeenes ZTOKU ... NyVrhujeme vyradskt o:

1. zaznamy so znakom hodnoty "A” v{ie .......... poloziek z rokov ........... odowveddo
Slovenského narodného archivu.

2. Zaznamy bez znaku hodnoty "A” v {e ......... poloziek zrokov ............. odowzdaa

znicéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradeniecemné poth vecnych skupin registratirneho
planu platného wase ich vzniku v registratirnom stredisku............... nazowviradu).

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamemrhnutym na vyradenie uplynula
lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté&ymadenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innog’.

Ziadame preto o postdenie predloZeného navrhuyredenie registratirnych zéaznamov so
znakom hodnoty "A”, ako aj registratirnych zéznanez znaku hodnoty "A”, ktoré su uvedené
v pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratthirzdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
odtlacok peiatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
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Vzor ¢. 6

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Por. RZ Nazov vecnej Rok Cislo ukladacej Poznamka
¢. skupiny jednotky
1.
2.
datum meno, priezvisko a podpis

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por.c. - poradovéslo

RZ - registratarna zha

Nazov vecnej skupiny - nazov ffadegistratirneho planu

Rok - rok alebsasoveé rozpatie vzniku odovzdavanych archivnych ohakiov

Cislo ukladacej jednotky  &islo alebogisla obalov (archivnych 3kd)y v ktorych st uloZené

odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecngjisk
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obméslpeistupu, fyzicky stva a pod.

¢. SVS- 204-2009/00005
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REGISTRATURNY PLAN OBCE KOTESOVA

VSEOBECNE

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATE DISTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE

MESTSKA POLICIA

POENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVO-PRAVNE VECI

PERSONALNE A MZDOVE VECI

PODNIKATESKE VECI, OBCHOD A CESTOVNY RUCH

SKOLSTVO

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNE VECI

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VNUTORNA SPRAVA

RIADENIE A CINNOST URADU

ZDRAVOTNICTVO

<N CI<|HAln PO DO |=IC|A|«T|GmMmMmO0|® >

INFORMATIKA
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Registratirna

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty
Lehota uloZenia

znatka
VSEOBECNE
AA Analyzy a rozbory
AA1l Ro¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizacii v zridovatd’skej pdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie
AC Ceny, cenoveé vymery A-10
AD Delimitatné protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni tzemnych celkebal A-10
Uzemnych organov
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahramymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani
AF5 Zapisnice zo zahrafriych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zdkonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informanéinnogy’
AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlastné A-5
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, paméatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce - A
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL KoreSpondencia
AL1 Bezna 3
AL2 Stanoviska a@ozhodnutiena vedomie medzi organigaymi Gtvarmi 3
Uradu
AL3 Rozhodnutianych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodickd, koncepné a koordingnacinnog’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informéacii v stlade so zakonorobanom pristupe
k informaciam
AO1 Poskytnutie informacie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkoveé konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy
AS1 Klpne 10
AS2 Zamenné A-50
AS3 O stravovani 5
AS4 O dielo 5
AS5 O dotéciach 10
AS6 O sponzorstve 10
AS7 O mimopracovnejinnosti 10
AS8 O vykonani prace 5
AS9 Hospodarske 10
AS10 Kolektivne A-5
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AS11 O hmotnej zodpovednosti 5
AS12 O vypozike 5
AS13 Poistné 5
AS14 O vechom bremene 5
AS15 O spolupraci obci na uskutoenie konkrétnej tlohy aleliinnosti A-10
(vratane spolénych obecnych Gradov)
AS16 Mandatne 10
AS17 Uveroveé 10
AS18 Iné 5
AT Statistika
AT1 Raénd a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 Zabezpéovanie 5
AV2 Zakaz alebo obmedzenimnosti na utity ¢as alebo ufité miesto 5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad
AZ1 Primétora, starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organimgich Utvarov 5
AZ3 Organizacii v zridovatd’skej pdsobnosti 5
AZ4 Prednostu 5
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suthlas k pobytu 5
BB Vynatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pridlevanie, prenajom 10
BD Stavebné Upravy bytu — oznamenie, davanie 20
BE Prendjom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o najme 5
BE3 Zmeny ngjomného 10
BE4 Ukortenie najomného pomeru (vratane uk@ma Umrtim) 5
BES5 Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spotmom najme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlasenie najomcu 5
BES8 Agenda uhrad ndjomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pride’ovanie bytov
BG1 Pridelenie 20
BG2 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BH Rozdelenie, zkenie bytu 20
Bl Podngjom — suhlas 5
BJ Uzivanie bytu na nebytovéaly — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolaienstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
CIVILNA OCHRANA OBYVATE DSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvafstva
CAl Plan ochrany obyvditstva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky indiviélinej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situcie A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Financovanie civilnej ochrany obyvigéva 10
CB Kniha poziarov A-10
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CC PoZiare
CC1 Zaznamy o priebehu zasahu 10
CC2 Rozbory poZiarovosti 5
CD Ucelové stavby (vystavba, Gpravy, idrzba a pod.) 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technika 10
CG Hastska sluzba 10
CH Organizovanie s@azi 10
Cl Bezp&nostné a iné mimoriadne opatrenia A-5
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DAl Mestska hromadna doprava 10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadertiak@rne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce (mesta) A-1
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikécie
DC1 ZvlaStne uZivanie 5
DC2 Parkoviska, parkovanie 5
DC3 Udrzba
DC31 BezZna 5
DC32 Zimna 5
DC4 Vystavba A-10
DD Organizaci&innosti dopravy (dopravné z¥enie, zabranyjopravné 5
zariadeniy
DE Motorové vozidla (vraky) 5
DF Pozemné komunikacie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miesthgohunikacii 10
DF2 Technick& evidencia ciest a miestnych komuriikdposkytovanie 3
udajov
DG Specialny stavebny drad
DG1 Miestne komunikécie 10
DG2 Ucelové komunikacie 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10
EB Ochrana drevin
EB1 Udrzba drevin a stromov na Gzemi obce (mesta) 0 1
EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej spravy v prvtuprs 5
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZzené vlasmiko 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 VSeobecne 5
EB42 Z dbévodu ohrozenia 5
EB5 Nahradna vysadba 10
EC Ochrana
EC1 Zela 5
EC2 OvzduSie 5
EC21 Malé zdroje zrigst'ovania ovzduSia 10
EC22 Vyjadrenia k stavbe 10
EC23 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch 10
EC24 Zmena paliv a prevadzky — vyjadrenia 5
EC25 Opatrenia na zamedzenie znizeni€igtenia 10
EC3 Voda 5
EC31 Vodné zdroje, ochrana, zasobovanie vodou 10
EC32 Odkanalizovanie @stenie dopadovych vod 10
EC33 Sledovanie akosti podzemnych a povrchovych akalsti a mnozstva 10

odpadovych véd
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EC34 Vodohospodarske zariadenia - evidencia A-10
ED Ekologické programy 10
EE Sprava a udrzba zelene — investorsko-inZinisfish® s’ 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratizéno-dezinseknacinnog’ 10
EF2 Hygienicko-asaraacinnos’ 10
EG Spolupraca s orgadnmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
EH2 Schvalené projekty 10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad 5
El2 Drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvadzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zimp 5
EJ Z&sobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory¢innosti a vyréné spravy
FAl Rané, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v rdmci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD2 Evidencia — zostavy A-20
Miestne poplatky
FE1 Lokaliz&ny 10
FE2 Alkoholické napoje a tabakové vyrobky 10
FE3 VyuZivanie verejného priestranstva 10
FE4 Psy 10
FES Vstupné 10
FE6 Za ubytovaciu kapacitu 10
FE7 Za zabavné hracie pristroje a predajné automaty 10
FE8 Z reklamy 10
FE9 Za vjazd motorovym vozidlom do historicky&dsti obce (mesta) 10
FE10 Za kupkny a rekreany pobyt 10
FE11 Za uzivanie bytu aleldasti bytu na iné ¢ely ako na byvanie 10
FE12 Za zber, prepravu a zneskodanie komunalnych odpadov 10
a drobnych stavebnych odpadov
FF Rozpget a finagny plan dradu
FF1 Ra&ny A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpové opatrenia 5
FF4 Podklady k zostaveniu rozathio 5
FF5 Kontrolaterpania 5
FG PHARE projekty a iné granty 10
FH Dot4cie
FH1 Zo Statneho rozgtu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpoobce (mesta) aélovych 10
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fondov)

Fl Prijmy obce (mesta)
Fl1 VSeobecné zdalezitosti Statnych prijmov a prijmwesta (obce) 5
Fl12 Exeklcie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce (mesta) 10
FI5 Z majetku prenechaného obci do uzZivania 10
F16 Podiely na daniach v sprave Statu 10
FI7 Vynosy z pokut uloZzenych za priestupky 10
FI8 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpdtové finargné fondy
FJ1 Zrial'ovanie, zruSenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), spndenym krajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — sclieaanie 5
FN Ne&tinnog’ obce (mesta) v prenesenom vykone Statnej sprévyada 10
za vykon organu miestnej Statnej spravy
FP Finakné zavazky obce (mesta)
FP1 Uvery a pozky 10
FP2 Prevzatie dihu 10
FP3 Prevzatie ditel'ského zavazku 5
FU Uctovnictvo
FU1 Vykazy r@né (&tovné uzavierky, zavetay et, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 tovné doklady 10
FU4 Investéné doklady A-10
FU5 ktovny rozvrh a &tovna osnova A-10
FU6 Hlavna kniha (zakladn&tdvnictvo) A-10
FU7 tovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedétt@vnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladniné doklady 10
FU11l Zoznamyiselnych znakov a symbolov pouzivanychétotrnictve 10
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktur 10
FX Zalohové platby 10
OBECNA (MESTSKA) POLICIA
GA Policajné zaznamy
GAl Predvedenie osoby 5
GA2 O otvoreni bytu 5
GA3 O odiati veci 5
GA4 O pouziti donucovacich prostriedkov 5
GA5 Iné 5
GB Organizé&né a vecné zalezitosti ochrany verejného poria@ku n 5
jednotlivych tsekoch
GC Sidne zasielky — darovanie 3
GD Kniha sluZieb 3
GE Lustrécia vozidiel 3
GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov kapavky, skladky 3
a pod.
GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, orgdnmigiesH Statnej sprav 10
GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5
Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10
GJ Naelnik
GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10
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GJ2 Sprava na Useku obecnych veci verejného pariadk A-5
GJ3 Spréva o vysledkoe&innosti obecnej (mestskej) policie 5
GK Odborny vycvik a Skolenie zamestnancov obeamejstskej) policie 5
GL SluZzobné preukazy 5
GM Zoznamy obdrzané z organov Statnej spravy
GM1 Zoznamy hadanych veci 5
GM2 Zoznamy badanych osbéb 5
GM3 Zoznamy hadanych motorovych vozidiel 5
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POENOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HA1l Sukromne hospodariacich’akov A-10
HA2 Véelstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HA5 Vinic, ovocnych sadov — pléch 5
HAG6 Lesného a p6dneho fondu A-10
HB Zaujmoveé organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti Skodcom 5
HD Osvedenia 0 zapise sukromne hospodariacidmitov 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) - 28
HE?2 Odborné sprava lesov 10
HE3 Ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie K-
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypraclvaragramov A-10
JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypraclvanie anogv A-10
JD Spolupraca pravnickych osdb pri vypractvani @owgv rozvoja 10
obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informéacie, rozboriselné daje pre organy Statnej spravy 5
a samospravy
JG Regionalna politika
JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce (mesta) 10
JG2 Demografia a Struktlra osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sikromnom podnikani 10
JG4 V stavebnej vyrobe a inveéstej vystavbe 10
JG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodarstve 10
JG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10
JH Regionalne planovanie
JH1 Statistika — podklady 5
JH2 Analyzy — podklady 5
KULTURA
KA Divadla
KA1 Zriadovanie, zruSovanie, zakladanie,&@uanie profesionalnych A-10
divadiel
KA2 Podporovanie divadelnéjnnosti vo forme Gelovych prostriedkov 10
KA3 Kontrola hospodarenia aélovosti vynaloZzenych prostriedkov 10
v divadlach riadenych obcou (mestom)
KB Kultirne a spoldenské podujatia obecného (celomestského) vyznamu A -5
KC Obecnéa (mestska) kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akaie pkEanov 10
KE Edi¢nacinnog’ A-5
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KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultdrne pamiatky na Gizemi obce (mesta)
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Chranené krajinné oblasti A-10
KG5 Umeleckeé diela A-10
KH Kultdrne programy a podujatia konané na Uzelbzieo(mesta)
KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KH3 Organizované obcou (mestom) 10
KH4 Pozvanky, programy, plagaty A
(ukazky)
Kl Miestny rozhlas 5
KJ Okiianske obrady 5
KL Miestna tla& a televizia A-5
KM Mestské informaéna sluzba 10
KN MenSinové kultdrne institlcie 5
KO Finaréné dotacie na rozvoj kultiry obce (mesta) 10
KP Mestské osvetovdnnog’ 10
KQ Kultirne zariadenia patriace obci (mestu) — a&ybt a Udrzba 10
KS Kultirne a Sportové organizacie Zf@ané mestom
KS1 Zriad'ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riadits 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLA
LA Staznosti, 0znamenia a podnetyahov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LB1 VonkajSia 10
LB2 Vnitorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 VonkajSia 10
LC2 Vnitorni 10
LD Plany reviznej a kontroln€jnnosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolor
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroloraéinnog’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozptu a hospodarenia s majetkom 10
obce (mesta)
LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoa zaverénému @tu 5
LF5 Spréava o vysledkoch kontroln#pnosti A-10
MAJETKOVO-PRAVNE VECI
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy A-50
MA3 Prevody vlastnictva A-50
MA4 UZivanie — trvalé, diasné A-50
MAS Dislokéacia budov a priestorov obce (mesta) A-10
MAG6 Prenajom, najom majetku 10
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MA7 Vymahanie pohadavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie viahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su lzesané stavby
fyzickych oséb
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
ocC Preltiady o péte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy zamestnancov 70
(od narodenia
zamestnanca)
OE Evidencia
OE1l Dochéadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnyctinnosti 5
oG Dohody
0G1 O vykonani prace 5
0G2 O pracovnejinnosti 5
0G3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3
0G4 Verejnoprospesné prace 5
OH Konkurzné konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
OK2 Zahrantné Studijné stdZe a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kikalcie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov Uradu 5
OL Pracovno-pravne spory 10
oM Socialna starostliva’s
OoM1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, oddjlasmeny 10
OoM2 Pracovna neschopnos evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatenénm— evidencia 5
OomM4 Stravovanie zamestnancov — zabéepée 5
OM5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 D6chodkové zabezpenie 10
OoM7 Rodinné pridavky a materské prispevky 10
ON Bezpe&nog’ a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné Urazy
ON21 Tazké a smriné A—-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zagna 5
00 SluZzobné cesty — spravy
001 Zahrariné 10
002 Tuzemské 5
oP Odmeny 5
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0oQ Pracovnyas
0Q1 Znizenie pracovného Uvazku 5
0Q2 VedajSia pracovndinnos’ 5
OR SluZobné (Uradné) preukazy — evidencia 5
(O] Pracovno-pravne tahy a odmgovanie¢lenov zastupitéstva
0s1 Odméovanie 5
0Ss2 R6zne nahrady (okrem cestovnycliahevacich) 5
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
oul Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
(po strate platnosti)
oV Statistika a prelady miezd (rekapitulacie)
ov1 Rainé 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdové listy 20
OoX Vyplatné listiny 10
oYy Prehlasenia k dani zo mzdy 10
PODNIKATE ISKE VECI, OBCHOD CESTOVNY RUCH
PA Cestovny ruch
PA1 Koncepcie, programy cestovného ruchu A-10
PA2 PlInenie Uloh v rdmci koncepcie 10
PA3 Podklady, informacie, rozborgiselné Gdaje pre organy Statnej spravy 5
a samospravy
PA4 Spolupraca pravnickych os6b vo veciach cestoyméchu — 5
koordinovanie
PA5 Propagacia cestovného ruchu 5
PB Ve'trhy, vystavy, propagaé akcie A-10
PC Obchod
PC1 Povolenie predajéas predajatas prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitev — analyza 10
PC6 Evidencia podnikaltev A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabhavné 5
PE Obchodné spatoosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 Schvkovanie zastupcov obce do ich organov A-10
PF Mestské podniky
PF1 Zrialovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodareniadimnosti)
PF21 Raéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a urad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné Skoly, zakladnélaoke Skoly,

predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skottkediska
zaujmovejcinnosti, centra vinéhocasu, jazykové skoly pri
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zakladnych Skolach)

QA1 Zriadovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie a odvoldvanie riadite 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezp&vanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-5
QA53 PoZiadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpdget a materialno-technické podmienkydanog’ Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia - 10
QB Prideovanie finaknych prostriedkov
QB1 Sukromnym Skolam 10
QB2 Cirkevnym Skolam 10
QB3 Sukromnym Skolskym zariadeniam 10
QB4 Cirkevnym Skolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi fitsaymi prostriedkami 10
QC Stravovanie deti a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a 3kolské jedalne
QC11 Zrial’ovanie, zruSovanie 10
QC12 Zabezpmvanie stravovania 5
QC2 Zabezp#vanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
QC4 Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni ra@@nské podujatia 5
QE Skolské obvody zakladnych Skl -savanie A-5
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdelavania -asgivanie 3
a poskytovanie
QG Najmy Skolskych budov a miestnostil'ghilych Skolskych priestoroy, 10
Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské trazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady,tafe a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna $kolska dochadzkeiffe, neplnenie) 5
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kultara
Q01 Vykon Statnej spravy v obci (meste) na Uselastej kultlry — A-10
riadenie
Q02 Spolupraca s slanskymi zdruzeniami, obcami (mestami) a inymi 10
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblastesnej kultiry
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
QO5 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10
Q08 Pasportizacia domov mladeze A-10
Q09 Koncepcia rozvoja A-10
Q010 Telesna kultdra zamerana na ochranu prirpdgpora 5
Qo011 Finarné prostriedky vynaloZzené na telesna kulttru —iadat 10
hospodarenia atélovosti vyuzitia
QQ Sport
QQ1 ?portové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — &finog’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — pardp 5
QQ4 Rozvoj Sportu v ramci obce (mesta) — utvarpo@mienok 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a Gdrzba A-5

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
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AGENDA

RA Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investénd vystavba 10
RB Energie (prihlaSky, odhlasky)
RB1 Elektricka 5
RB2 Plyn 5
RB3 Voda 5
RB4 Komunalny odpad 5
RC Hospodérsko-finama agenda
RC1 Poliadavky, fakturovanie 5
RC2 Administrativne dohody 5
RC3 Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlag, tla 5
RC4 Postovné 5
RC5 Kancelarska a in& technika 5
RC6 Objednavky 5
RC7 Autodoprava (Udrzba, spotreba PH, vozové za3igd.) 5
RC8 Evidencia skladovych zasob 5
RC9 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizicia
RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zékladna evidencia inventadrneho zariadenia 10
RD3 Pomocnd evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD5 Ponuka prebytmého majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RD8 Znalecké posudky 10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakdwvgradob) 5
SOCIALNE VECI
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach dagizh sluzieb
SAl Domovy déchodcov 10
SA2 Zariadenia opatrovdkej sluzby 10
SB Zriad’ovanie zariadeni socialnych sluzieb
SB1 Domovy déchodcov A-10
SB2 Zariadenia opatrovdtke] sluzby A-10
SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym saljytuje celoréna A-10
starostlivos
SB4 Detské domovy A-10
SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializéné stredisko A-10
SC Opatrovatéska sluzba
SC1 Rozhodnutie o poskytovani 5
SC2 Rozhodnutie o Uhrade 10
SD Prepravna sluzba
SD1 Rozhodnutie o poskytovani 5
SD2 Rozhodnutie o Uhrade 10
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestongmi&tnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych @nov
SG R&mski obania — Specifické zaleZitosti 5
SH OlEania bez pristreSia
SH1 Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zrialovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) AG-
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobuité 10
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Sl Starostlivog o rodinu a deti
SI1 Socialne Stipendia 10
SI2 Poradenska sluzba 5
SI3 Opatrovatkska sluzba 5
SJ Starostlivaso olanov
SJ1 Spoloné stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov (zri#ovanie, zruSovanie, financovanie) A-10
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova fingna a vecna pomoc — rozhodnutia o priznanti,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obania 5
SK3 Narodenie ditst'a 5
SK4 Umrtie 5
SL Bezbarierové byty — poradovnik, umigstanie 10
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAL Uzemno-planovacia dokumentécia — obstaravanie 0 1
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce (mesta) A-20
TA22 Zény A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvaraén A-20
TA4 Spracovanie Uzemného planu obce (mesta) al@bp-z schvBovanie A-10
zadania
TE Stanoviska
TE1 K za&atiu investénej vystavby 5
TE2 K predZeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania d@snych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestam a k inZinierskym stavbam 5
TF Ohlasenia
TF1 Stavebnych prac 10
TF2 UdrZiavacich prac 10
TF3 Drobnych stavieb a stavebnych Uprav 10
TG Terénne Upravy 5
TH Vodné hospodarstvo
TH1 Pouzivanie véd bez nahrady 10
TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektor&nnosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebg@inaosti, ktoré mézu ovplyviii A-10
vodné pomery
TH5 Zatopové Uzemia — &wvanie A-10
TH6 Kanaliz&né poriadky — sch¥avanie 5
TH7 Vypu&anie vod, ktoré vyzaduju predchadzajdrsenia — vydavanie A-10
povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
Tl Investiénd vystavba
TI1 ZdruZzenie finadnych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumemtaci 10
TI3 Stavebny dozor 10
Tl4 Projektova a suvisiaca dokumentacia nerealizgeia stavieb 10
TJ Reklamné inform#mé tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sf@iaze — vypisovanie 10
™ Sprava a Udrzba inzinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpaie 5
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TS

Po6sobnasstavebného Uradu

TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a Spmdvy 5
TS3 Udrzba stavieb a zabezpeacie prace 5
TU Vystavba a Udrzba
TU1 Verejnych priestranstiea komunikacii 10
TU2 Obecného (mestského) cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
UA KoreSpondencia starostu (primatora)
UAl Osobnd 5
UA2 BezZna 5
uB KoreSpondencia prednostu Gradu
UB1 Osobnd 5
UB2 BeZnéa 5
ucC Spravy a materialy &innosti Gradu A-10
uUbD Sluzobné cesty starostu (primatora) 5
UE Interné normy Uradu (organizey poriadok, podpisovy poriadok,
registratlrny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Primatora , starostu A-10
UF2 Prednostu 5
UG Tlatovy hovorca Uradu — dokumentécia, koreSpondencia 10
UH Doélezité rokovania starostu (primatora) — zéapa 5
Ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov 10
ul2 OspravedInenia néasti na rokovani zastuplistva 3
ul3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného (mestského) zastliptte, poradné, kontrolné,
docasné vykonné organy
uJl Zriagd’'ovanie, zruSovanie A-10
(UNY Naph ¢innosti A-10
uJ3 ZloZenie A-10
uJ4 Navrhy na zaradenie &nov 5
UJs Dotaznikylenov komisii 10
uJ6 Zapisnice zo zasadnuti A-10
UK Obecné (mestské) zastujiiteso
UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvanka, programzemna listina, A-10
zaznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UL Obecnéa (mestska) rada
ULl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, programzemina listina, A-10

zaznam, materialy)
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UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10

UL3 Plany prace 10

uL4 Kontrola plnenia uzneseni 10

UM Rozpaitové a prispevkové organizacie obce (mesta)

UMl Zriad’ovanie, zruSovanie A-10

UM2 Kontrolacinnosti 5

UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riadites alebo veducich 10

us Sprava registratdry Gradu

uUsi Previerky spravy registratiry na orgatimagh Utvaroch uradu 5

uUs2 Odborna sprava zaznamov — metodika, usovenie 10

Us3 Spravy o stave registratdry

USs31 Ra&né A-5

uUs32 Kratkodobé 5

us4 Vyrafovacie konanie — navrhy na vyradenie registratdnyc A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni

uUss Preberanie spisov do registratirneho stredisk@u — odovzdavacie 10
zoznamy

us6 VypoZztiavanie, nazeranie do zaznamov uloZzenych v retjistram 5
stredisku Uradu

us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

uss Dor&ovacie harky, dortovacie zoSity a iné evidencie postovych 3
zasielok

us9 Registratirne denniky a indexy A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Vorby

VAl VorI'by do Narodnej rady SR

VAll Vysledky volieb A-5

VA2 VoI'by do orgdnov samospravy miest (obci)

VA21 Vysledky volieb A-5

VA3 Nové vd’by

VA3l Vysledky volieb A-5

VA4 Vor'by do orgdnov samospravnych krajov

VA41 Vysledky volieb A-5

VA5 VoI'ba prezidenta Slovenskej republiky

VA51 Vysledky vd@’by A-5

VA6 Eurovd’by

VAG1 Vysledky volieb A-5

VB Zdruzenie obci

VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (&enie sidla, utenie nazvu, @enie A-10
starostu ako Statutarneho organu v majetkovo-pi@vigciach)

VB2 Spol@ny obecny Urad — vytvorenidokumentacia dinnosti A-10

VB3 Spol@ny fond (zriadenie, zruSenie, vykeimnosti rady fondu) A-10
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VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadasvyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum
VE1 Organizéno-technické zabezpenie 10
VE2 Hospodérsko-finamé zabezpgenie 10
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systéntislovania A-5
VF2 Suapisné evidemé, orienténé gislo— urtenie A-75
VF3 Urtovaniedisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5
VF4 Tabuky orient&nych a sipisnychisiel — obstardvanie 3
VG Nazvy miest, obci, ulic a verejnych priestramsti A-10
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
VI Verejné zbierky organizované Uradom a nadacie 5
VJ Straty a nalezy 5
VK Cestné obianstvo A—10
VL Symboly obce (mesta)
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 PouZivanie 5
VL3 Pouzivanie Statnych symbolov 5
VM Matriéné veci
VM1 Matriky (matricné knihy) A—-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matri¢né doklady na pouZitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Z4pis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matrénej knihy 5
VM9 Osvedovacie knihy — osvetknie listin a podpisov na listinach 10
VM10 Zaznam rozhodnutia Uradov a sudov cudzichrkidp matriky — A-5
suhlas
VM11 Oznamovacia povinn6és matriécnych veciach 10
VM12 Rodné&isla 100
VM13 SobéSe s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matnych knih 100
VM15 Urcenie otcovstva suhlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadiaut 5
VN Evidencia obyvatistva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1 Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a &lanskymi 5
zdruZeniami
VP Kitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zridovanie 10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — did@anie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluzielsiadovanie 10
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starasttiv- zria’ovanie A-10
ZE Polikliniky — zrial’ovanie A-10
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ZF Nemocnic |. typu — zrifovanie A-10
ZG Nemocnic s poliklinikou I. typu — zd#@vanie A-10
ZH Agentir domécej oSetrovéditke]j starostlivosti — zrifovanie 10
Zl Preventivne programy — koordinacia s inymi omgén 5
YA Nestatne zdravotnicke zariadenia — sbhwanie ordingnych hodin 5
ZK Komundlna hygiena 5
ZL Detské jasle 10
ZM Nakazlivé choroby — vyskyt, hlasenia 10
ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka sinos’ 5
Z0 Prirodné a ligebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technickad dokumentéacia hardwaru, sieti a systérho softwaru 5
YB Programova dokumentacia
YB1 InStal&né protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a sch¥avanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamécie 5
YB5 Udrzba a inovéacia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajuce sa informatiky — kopie 5
YD Faktury, Gradné listy z platieb a ndkupov — l&pi 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po s&eni pouzivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
YH Mestsky informé&ny systém 10

XXXXXX — Gpravy v roku 2005
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