Smernica¢. 1/2016
Registraturny poriadok Obce RadoSina, Obecného Urad RadoSina
z 30. 05. 2016

Na zabezpgenie jednotného postupu pri sprave registratiryl@ooksobitného predpisu
na Obecnom Urade v RadoS{d&lej len ,,urad”) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup orgamyeh UGtvarov Obecného Uradu v RadoSine
pri sprave registratary, ato pri manipuldcii sisegtdarnymi zadznamami a spismi, ako aj
pri ndlezitom a pravidelnom vyd@vani spisov. Stag’ou registratirneho poriadku je
registraturny plan dradu, ktory tvori prilobul tohto predpisu.

(2) Na registraturne zdznamy, ktorych evidenamamipuléciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisy napa:manipulaciu sdaiovnymi zdznamami, na vybavovanie
g'aZznosti, na zaznamy tykajucich sa miestnych dgoipéatkov, na manipuldciu so zaznamami
personélnej agendy, na zdznamy, ktorym bawyje agenda slobodného pristupu
k informaciam, na evidenciu podnetov suisila s oznamovanim protispéknskejcinnosti,
na manipuléciu so zaznamami tvoriacich owtayé skuténosti @alej len ,Specialne druhy
registratirnych zdznamov”) sa ustanoverisoteegistratirneho poriadku ghuja primeranym
spdsoborf.

(3) Tento registratarny poriadok jeceny iba pre vnutornu potrebu Uradu.

(4) Spravu registratury spravidla zabezge administrativny zamestnanec obecného uradu@oye
vedenim registratirneho dennika, spravou gmgjregistratlry, ako aj spravou registratirneho
strediska {alej len ,administrativny zamestnanec").

(5) Starosta obce désledne dba, aby sa pri spe@yatnatiry dodrziavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

(6) Obecny urad spravuje registraturu tak, aby fkedd&k poSkodeniu, zténiu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Akists Ze doSlo k poSkodeniu, Zeniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratlry Uradpisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dbsledkoch poruSenia celistvosti registratary. Zdijou, ktorou sa df spésob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne aigelé opatrenia, podpisuj¥.pripade
potreby Grad pristipi k rekon3trukcii spisu paadsobitného predpisu.

! § 16 ods. 3 zakona 395/2002 Z. z. o archivoch a registrattrach apireeni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

? Napriklad zakorg. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskordich predpisov, zakor/2010 Z. z. o
staznostiach, zakot. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych (dajov v zmékbnac¢. 84/2014 Z. z.yyhlaSka
Narodného bezgaostného Uradd. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpesti...

% § 17 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rejiyb ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbisisp



(7) Zamestnanec pri rozviazani pracovného poméebpamene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda starostovi obce alebo nim poverenému zaaresivi nevybavené spisy a evide@
pomaocky.

(8) Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamaduivykonava Statny
archiv v Nitre, pracovisko Archiv Top&any’, ak maju zaznamy obsahujice utajované
skutasnosti Ministerstvo vnatra SR, odbor archivov a se&gitar.

(9) Urad vedie evidenciu zadznamov v tatnom jaSlovenskej republiky.

Cl.2
Z&kladné pojmy

Na (tely tohto predpisu sa rozumie

a) zaznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo irp@sobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza zinnosti Gradu alebo bola Uradu déena,

b) spisom registratirny zaznam alebo subor registrgch zdznamov, ktoré vznikli v sdvislosti
s vybavovanim tej istej veci,

c) spisovym obalom neoddelitéd s@dag’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisimad
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohamglpktronickych spisoch sa nevyhotovuje,

d) spisovym zvazkom subor viacerych spisov, ktaiéesidované pod réznymiislami spisov
a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne nava&uvisia,

e) internym zaznamom registratirny zaznam vzniknutyprocese komunikacie dvoch alebo
viacerych Utvarov alebo organizg/ch zlozZiek utvaru,

f)  registratirou subor v3etkych registratirnychnzdémov evidovanych dradom,

g) evidegnymi pombckami vSetky kniZzne vedené evidencie, akgovinné tlaové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov abitbgch systematickych evidencii
vedenych poth osobitnych predpisov

h) registratarnym strediskom miesto, kde sa ukiadajochrauju vybavené a uzatvorené spisy
Gtvaru do uplynutia predpisanych lehét uloZenia &t vyradenia,

i) zéasielkou zaznam pri odosielani a dmvani adresatovi,

j) spracovatBom zamestnanec Uradu, ktorému bol registratirnyazézprideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebeZzné ukladanie registrath zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamuoadpisu,

k) podat&inou pracovisko, ktoré zabezpge prijem a triedenie zasielok, ich priideanie Gtvarom,
ako aj odosielanie zasielok; pre utvary, ktoré zpB®iju spravu registratiry s vyuZitim
elektronického systému spravy registratiry zab&zpepodaténa aj evidovanie zdznamov
dorwenych prostrednictvom nej v denniku zaznamov,

[) spravcom registratiry zamestnanec Uradu, ktgowmavacinnosti poda ¢l. 18 ods. 3 tohto
registratirneho poriadku a metodicky ushuge zamestnancov Uradu na Useku spravy
registratiry, zodpoveda za metodické usmeanie a koordinaciu vSetkych odbornygihnosti
savisiacich so spravou registratlry Uradu vratameosti registratirneho strediska,

m) elektronickym registratirnym zaznamom povqdrgktronicky vytvoreny registratarny zaznam,
ktory urad uchovava na datovom ®psi prenaSa alebo spraciva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej,gnatickej, optickej alebo v inej forme,

n) osobithou systematickou evidenciou evidencianaawv alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto exdea v nich zaevidované zdznamy a spisy

*§ 24 a § 24a zakorta 395/2002 Z. z.
®§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenske;j reigybi zneni neskorsich
predpisov.



sa ustanovenia tohto nariadeniatalzuju primeranym spésobom, vratane ich zaevidovania

v registratrnom denniku.
0) zasielkou zaznam v procese prijimania alegistratirny zaznam v procese odosielania adresatovi

DRUHA CAST
ZASIELKY

Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravapobitny predpis.

(2) Urad prijima elektronické zasielky prostredwérh elektronickej schranky, elektronickej posty
alebo elektronickych sluzieb. Elektronické zasieligijima podaténa a kazdy zamestnanec
aradu.

(3) Urad prijima elektronické zasielky v datovyiehméatoch docdocx, rtf, xls, xlsx, PDFJPEG.Ak
je elektronicka zasielka dafena v inom datovom formate, povaZuje sa za nédaru

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zésielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravogebitny predpis.

(2) Administrativny zamestnanec prijima neelekitkéi zasielky, ktoré boli obecnému Uradu
dorwené prostrednictvom postového podniku, kuriérneflst alebo osobne. Zasielku moze
prijimat’ aj kazdy odborny zamestnanec obecného dradu \vramadného konania. Mimo
podaténe prevzaté zasielky sa odovzdavaju « idd prijatia do podatime.

(3) Nedostatky pri doteni zasielok administrativny zamestnameklamuje v poStovom podniku.
Podavanie a dodavanie zasielok v posStovom stykpdsob ich reklamacie upravuju postové
podmienky vydané postovym podnikom.

(4) Prevzatie zasielky, ktort Ziadhtpodal osobne, méze administrativny zamestnanearditt
odtlakom prezenténej peiatky na kopii zdznamu alebo na osobitnom listkuyprevzati.
Prevzatie zasielky dotenej kurierom vyznd administrativny zamestnanec v déwuacej knihe
alebo na supiske, ktorou boli prijaté. Podania métémci Uradného konania prijith&azdy
odborny zamestnanec obecného Uradu.

® §1 a7 § 3 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
" § 4 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(1)

(2)
3)

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghtredpis’

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledneidagi,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a prideli@apro organizénému Utvaru, ktory vedie ich evidenciu:
(ttovné a ekonomické zaznamyagnosti, zaznamy personalnej agendy, zdznamyjritea
vybavuje agenda slobodného pristupfidemaciam, zdznamy davej a poplatkovej agendy,
podnety suvisiace s oznamovanim proligenskejcinnosti, agenda a zdznamy matriky

c) zéasielky, ktoré sa odovzdavaju adresateatvorené

d) novinygasopisy, prospekty, reklamné materiély, ind #gpozvanky, ktoré nemaja formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvéra sukrog@sgelky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvang zasielky adresované starostovi, zasielky, ktaiee si adresované obecnému
Uradu, takéto zasielky sa na obdlke @mnaodtl&kom prezentnej peiatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpovedd za [@plSiu manipuldciu v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu.

Za sukromnu sa povaZuje kazda zasielka, naejkjer meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom aradu.

Triedenie zasielok sa vykonava paddresatov (Gtvarov). Ak nemozno z a®raa zisti’, komu
je zéasielka ufena, uki sa adreséat pdid obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednagna
predloZi podatiéha zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu.ld p@ojena k prijatému zdznamu zostéava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho dandstatne liSi od podacej ¢iatky postového
podniku na obélke,

b) adresa odosieléteje uvedend len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravayak,

d) je na obalke odtlak prezenténej p&iatky,

e) ide o zasielku dafenu na navratku,

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Ozn&ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis

Prijaty elektronicky zdznam (e-mailg ozndi ako elektronicky zdznam — e-mail.

Na prijaté neelektronické zdznamy administrgtizamestnanec oddiiaprezentant peiatku
cervena farbyktorej vzor tvori prilohwe. 2 tohto predpisu. V oditau prezenténej peiatky
administrativny zamestnanec vyZhadatum dortgenia a poet priloh, administrativny
zamestnanec vyztiaevidertné ¢islo zdznamu, ak ho zaevidoval do registraturnedanika
Dal3ie Udaje sa do odileu prezentanej petiatky vpisu na Gtvare.

8§ 5 vyhlaskys. 410/2015 Z. z.
°§ 6 a § 10 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(4) Administrativny zamestnanec vyZnana prijatom zazname ceninu, ak k nemu bolaf@na.
Vyzn&i jej nominalnu hodnotu a pet kusov. Zasielku odovzda zamestnancovi zodpovedné
za vybavenie.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznanuijgeny inému adreséatovi, uvedie sa na obéalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestaahtory ju otvoril. Pévodné obalka sa vlozZi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprduragresatovi alebo sa vrati odosidlate.

(6) Prijaté zaznamy, zmluvy, dohody, rozsudky, qita€ rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa @mgrezenténou peiatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracteaigrostrednictvom elektronického systému
spravy registratlry alebo vytiané.

(8) Priodovzdavani zdznamov spracol@tevyznai starosta obce alebo nim povereny zamestnanec
pokyny prostrednictvom registratirneho syst&pravy registratary.

(9) Spracovateéje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

TRETIA CAST
§ EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRA TURY

Cl.7
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZzitia elektrockého
systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektidtio systému spravy registratlry upravuje
osobitny predpig’

(2) Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov bezitigelektronického systému spravy registratdry
centralizovanym spésobom prostrednictvom registmatip dennika.

(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovni devara novy registratirny dennik. Registraturny
dennik sa uzatvara posledny pracovnyi.d®egistratirny dennik sa uzatvara zapisom
.Uzatvorenécislom, pripoji sa datum, oditak Uradnej podlhovastej napisovegijaky, meno,
priezvisko a podpis starostu.

(4) Uraddalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osélsystematické evidencie a agendové
systémy: pre d&ovnictvo, pre personalnu agendore miestne dane a poplatkgre spisy
k vyuZivaniu integrovaného obsluzného miesta préawobv, evidenciu spisov tykajucich sa
registra obyvatéov. Su to evidencie na zaklade elektronického smacnia jednotlivych agent
informatnym systémom URBIS od dodavide MADE spol. sr.0., Lazovna 69, 974 01Banska
Bystrica.

(5) V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdmwy, ktoré si podnetom pre otvorenie spisu.
Do registratirneho dennika sa preeviduju aj zagn&torym bol zru$eny stupaitajenid™

108 9 vyhlaskys. 410/2015 Z. z.



(6)

(7)

(8)

V registratirnom denniku sa Vigpju v3etky Gdaje pdd predtlge. Chybny z&apis sa Skrtne
takym spbsobom, aby zostadate'ny.

Registratirne zaznamy patriace do spisu ewidpjacovatena osobithnom tkdve s ozndenim
,Obsah spisu”, ktoré vzor tvori prilolu 3 tohto predpisu a je neoddeliteu s@as’ou spisu.

Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovanyrelgistratirneho dennika sa zanoveapiSe
do obsahu spisu bez uvedenia poradovwébla. Do tl&iva ,Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi
druhy registratarny zaznam v rdmci spisu pod porgaiocislom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podtiarknutim posledného registratirneho zédznamu asaapi,Uzatvorené ith...., p@et
listov...., spracoval.... .

(9) Cislo zaznamu obsahujéslo spisu bez oziania Gradu a poradovéslo z obsahu spisu.

(1)
(2)
3)

(4)

()

(6)
(7)

(8)

(9)

Cl.8
Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému savy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predfpis.
Spis tvori spisovy obal, registratdrne zaznaangbsah spisu.

O zaradeni registratirneho zaznam do uZ esibp spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdteZaradenie registratirneho zaznamu do existujuseisu alebo otvorenie
nového mbéZze vykonaaj iny povereny zamestnanec Uradu.

Spracovatg ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturmnaku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratdrneho planu obecného aradu.

Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti Uradu,

b) obsahujucemu informacie délezité nmog’ Uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu Gradu,

d) adresovanému Uradu, ale nepatriacenjehdopdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organiza¢ianosti obecného aradu,

Cislo spisu obsahuje poradosiglo z registratirneho dennika a rok (naprikla@16).

Spisovy obal je neoddelif@ou s@ags’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé regfistne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisoay @tsahuje Udajeislo spisu, registratirnu
znaku, lehotu uloZenia, znak hodnoty, vec — @amae veci spisu, datum evidencie, kto spis
vybavuje, datum uzatvorenia spisu, jeho vzor tpoitbhu¢. 4 tohto predpisu.

Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenimejegeci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovhakyméislom spisu. Registratirny zaznam nesmie rostzaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prectspitu do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu gpi®vy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam
vznikne na Urade, zaeviduje sa v registraturnonmitk@ nového kalendarneho roka, jefislo sa
stavacislom spisu. Spis dostava spravidla novy spisowal alebo sa novéslo spisu vyzné& na

M vyhlaskas. 453/2007 Z. z.
128 11 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



poévodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa ¥yzneegistratirnych dennikov obidvoch
rokov (predchadzajuadslo, nasledujucsislo).

(10) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorambolo pridelené poslediéslo spisu.

(1)
(2)

3)

(4)

()

(6)

(7)

(8)

(9)

(1)

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl.9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratdrnym zaznamom,

b) odstupenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) dradnym zdznamom.

Spracovaté zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovafevyhotovuije registratirne zaznamy paglatnych technickych norietfi.

Spracovatépod’a pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spésolawgbia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o téimnam na podani alebo vyhotovi Uradny
zaznam. Zaznam musi obsahudaje otase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprateEina spisovom obale oztenie ,obmedzeny
pristup” acas trvania obmedzenia. Tieto idaje vyra v evidencii spisov?

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybaverépatri do pbésobnosti Uradu, odstupi ho
spracovatk so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnémgénu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podaniajpaeedd za jeho posudenie z vecného a
odborného Padiska, ako aj z lladiska dodrzania vSeobecne zavaznych pravnych isoedp
a internych predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisaaaté vyznaii v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo yén@encii; zaznam musi obsahévaaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datunmvaeeria spisu.

Spracovatemdze mé u seba iba neuzatvorené spisy.

Cl. 10
Pouzivanie péiatok

Pouzivanie p#atok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

13§ 12 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtidistovych papierov na Uradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakota395/2002 Z. z.



(2)

3)

Na neelektronickych registratirnych zaznamordd (odtl&a ¢ervenou farbou Gradnd gatku
so Statnym znakom Slovenskej republiky alebo Urgoltiatku s erbom obce, modrou farbou
odtl&a uradnu podlhovastu népisovu ciggku, ktorej text je zhodny s textom zahlavia
dokumentu, na ktory sa fiatka odtl&a. Modrou farbou Urad tiezZ oditzv. pomocné eatky.

Obecny urad v RadoSinedie centralnu evidenciu Uradnychiagok.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznaav

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upraesgitny predpis’

(2)

3)

(4)

(1)
(2)

(3)

(4)

Registratirny zaznam podpisuje starosta obeboalnim povereny zamesthanec v rozsahu
zverenej pdsobnosti organéreeho Gtvaru.

Ak origindl neelektronického registratirneho zriamu v nepritomnosti  nadriadeného
organiz&ného Utvaru podpisuje zastupujuci zamestnanec,toyh@a registratirny zaznam s
podpisovou doloZkou nadriadeného a pripoji pred godpis skratku "v z." (v zastupeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adévaju na rozmnoZovanie, uvedie sa ha
registratirny zaznam za jeho vy#@ym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastmokou).
Nadriadeny podpiSe iba original registratirnehmaéu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predi

Spracovatevyznai vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielkgtmm odoslania vyzia
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabedge prostrednictvom administrativneho zamestnanca,
elektronickej schranky elektronickej posty aleboynim elektronickymi prostriedkami.
Odosielanie zasielok sa zabedspgie aj dordovanimkuriérskou sluzbou alebo zamestnancami
aradu.

Sukromna koreSpondencia je z prepravy s §radmasielkami vyldena.

(5) Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju taldoporwiene na navratku s oztenim "do vlastnych

(6)

rak" sa odosielaju aj registratirne zaznamy s divklaktoré Utvar vracia, ako aj predvolania na
rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba zab&rgeeukazatinos’ dorusenia™®

Doporkené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (&emku)
sa zapisuju do poStovych podacich harkov neelekk@ch, v ktorych postovy podnik
potvrdzuje prevzatie na prepravu.

16 § 13 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
7§ 14 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
18§ 15 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
19§ 24 zakona. 71/1967 Zb.



(7)

(8)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

(4)

()

Na podpisané navratky poddig zaznamena datum ddéemia a navratku odovzda prislusnému
organiz&nému Utvaru Uradu na zaloZenie do spisu a Zeni@informacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati z4sielky adresatom sa zmtfovasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti @mnskym preukazom, dradnym preukazom alebo overapinomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kégistratirneho zdznamu alebo na dowacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,Prevzaté osobne®.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratarny plan

Registratirny plan usporaduva registratiruuirdo vecnych skupin ptal jednotlivych Usekov
¢innosti Gradu. Jednotlivym vecnhym skupinam spisaiuje registratirnu zri&u, znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

Registratirna zgka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vekapisu spisov.

Registratlrna zr&a ukuje ich miesto v registratire radu. Sklada saerednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pfom prvé pismeno oztiaje typ agendy, druhé pismeno vecna skupinu
spisov v rdmci danej agendy@lica druh registratirneho zaznamu v ramci daeepgj skupiny.

Registratarny plan a jeho zmeny a dodatky pripje spravca registratiry Uradu.

Cl. 14
Registratura obecného Gradu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spigmavuje osobitny predpfS.

Elektronicky registraturny zdznam (e-mail) sldada vo forméte/forméatoch, v ktorych bol
dorweny.

Spracovaftealebo administrativny zamestnanec pred uzatvorspisu skontroluje jeho Uplnds
pod’a obsahu spisu. Ak je spis nelplny, zodpovedahmadeplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) neelektronicky spis v prénej registratire a registratarnom stredfsku

b) kombinované spisy v elektronickej p&frej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registratumdznam sa ulozi ako jeho elektronicka kdpia
alebo v prirénej registratlre a registratirnom stredisku tak,elktronicky registratirny
zaznam sa vyita

Miesto uloZenia registratiry obecného Uraiiai€j len "prirgna registratira™) df starosta obce.

20§ 18 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

21 § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovesistepubliky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavajl
niektoré ustanovenia zakona o archivoch atragisach a o doplneni niektorych zakonov v znexsikorSich
predpisov.



(6)

(7)

(8)

(9)

(1)
(2)

3)

(4)

(1)
(2)

Spisy sa ukladaju pta rasnikov a podia registratarnych ztgek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazda registratarnu ztlal, kde su uloZené pta ¢iselného poradia s najvysSitinsiom
navrchu.

Ulozna jednotka sa ozhge Stitkom s nazvom uUradu, ndzvom Utvaru, nazvoamuw agendy
priradenej K registratirnej z&lee, registratirnou zgkou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZemiaanikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny v prilohe 5 tohto predpisu.

Starosta obce doésledne dba o spravu gméjuregistratiry a v sulade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri jedného zamestnan@nanej zloZzky aradu.

Uzatvorené spisy sa po uplynuti ischovy v griejiregistratire odovzdavaju do registratirneho
strediska s dvomi vyttkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor tpdtohu¢. 6 tohto
predpisu.

Cl. 15
Registratirne stredisko Uradu

Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny psdpi

Obecny urad zriuje registratirne stredisko. Za spravu registrationstrediska zodpoveda
administrativny zamestnanec alebo povereny zamestrzbecného Uradu.

Administrativny zamestnanec

a) v ugenych terminoch prebera do registratdrneho stradigktvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) ozn&uje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpéne uschovava a vSestranne odhja prevzate spisy,

e) zabezpaije pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpe&uje vyral’'ovanie spisov vratane vyfavania Specialnych druhov zaznamov.
g) usmetiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto pradpi

h) zabezpéuje Skolenia k tomuto predpisu,

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Sfpleei druhy registratdrnych zaznamov.

SIESTA CAST

Cl. 16
Pristup k registratire

Pristup k registratare upravuje osobitny prefpi

Pristup k spisom uloZzenym v prinych registratirach alebo v registratirnom stredisk

zamestnancom Uradu unioge v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolngloh v

pritomnosti povereného zamestnanca alebo spragairegiry podla tychto zasad:

a) zamestnanci organig@ho Utvaru Uradu mézZu nazéerdo spisov alebo vypadava’ si
spisy organizéného Utvaru bez osobitného povolenia,

228 20 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
23§ 21 vyhlaskys. 410/2015 Z. z., zakod. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych (dajov v zmeékona
¢. 84/2014 7. z.



b) zamestnanci Gradu mézu naZeda spisov inych organizaych Utvarov alebo vypodava’
si ich so suhlasom nadriadeného prislusného orgiaméiho Gtvaru alebo vedlceho
zamestnanca Uradu.

(3) Zamestnancom sa spisy vygidvaju na 15 pracovnych dnZamestnanec potvrdi prevzatie
vypozicaného spisu podpisom na vypsiom listku. Vypoziny listok sa vypluje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osoblypozicny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vlozZi na miesto vypadeho spisu.

(4) Urad umozni na zéklade pisomného povereniaraaigedo registratdry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju naztiev stvislosti s plnenim svojich pracovnych Gloh.atirmoze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiyap osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukdZu odévodnenHsvojej poziadavky.

(5) VypoZicanie spisu mimo Urad méze povolen starosta obce/ takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohts 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvochngyéaroch
auvedie sa wiom ¢islo spisu, vec, get listov, pé&et a druh priloh, identifikmé Udaje
0 zZiadatéovi.

(6) Spisy sa vypogiavaju mimo Urad v nim genych lehotach. Spravca registratiry aradu méze
so suhlasom starostu obce lehotu v odévodnenyphagwth preldit’.

(7) Administrativny zamestnanec vedie o pristkipegistratire evidenciu. Kontroluje dodrZiaveni
lehoty vypoZiania; po vrateni spisu odovzda kopiu vypoeho listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

(8) Obecny urad vyhotovuje na zaklade pisomnejakt opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
Z registratirneho zdznamu a kopiu stegfiirneho zaznamu a osisj@ na nich ich zhodu
S registratirnym zéznamom; Uradom oseg odpis, vypis, potvrdenie a kdpia nahrfjidza
original registraturneho zaznamu.

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Speciélnych druhov registratdrnych zaznamov

(1) Hodnotenie a vyrfovanie je suhrn odbornyatinnosti, pri ktorych sa z registratury dbgiuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula tahdoZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

(2) Predmetom vykdovania s v3etky spisy, ktoré nie su potrebnédiadsiu ¢innog’ Gradd*
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a pretaggnuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nemd trvald dokumentarnu archivnu hodnatpreto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratdry jedeny na zrienie.

24819 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.



(4)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

(1)

(2)

3)

(4)

Ustanovenia tohto nariadenia saalaju aj na hodnotenie a vdiavanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami pdsobitnych predpisdv.

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty , A" sa v¥ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn

Pri registratirnych zadznamoch je to u prijemcu pivy@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zéznamu. V3etky ostatné vyhotoyeaido duplikdty a multiplikaty, ktoré
pbvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registra zadznamy bez trvalej dokumentérnej
hodnoty a m6Zu sa navrhtha vyradenie, ak uz nie s potrebnégaSiucinnog’ Uradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratiptén. Lehota zgna plyn@ 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoral@po po splneni podmienky ustanovenej na
z&iatie jej plynutia v registratirnom plane.

Néavrhy na preldenie, pripadne skratenie lehét uloZenia sa prddiiaspravcovi registratiry.

Cl. 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druremistratarnych zdznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len "vyraovanie spisov"), vzniknutych z jehéinnosti Urad predklada
archivnemu organu minimalne raz za pékov?’

Starosta obce dosledne dba, aby Urad zatiezpavidelné a planovité vydoovanie spisov
v sulade s ustanoveniami registratarneho poriadku.

Vyrad’'ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnomdssiel. Vyral'ovanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov sa pripravuje v Speciadimgich registratarnych strediskach.

Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury Uradu pripravi v dvochotgiveniach navrh na vyradenie spisdialgj len

"navrh"), ktorého vzor tvori prilohd. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilpdznam

vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", Ktor@zor tvori prilohut. 10 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodptyktorého vzor tvori prilohg. 11 tohto

predpisu.

Urad moéze navrh na vyradenie prediodj prostrednictvom elektronickych archivnych sz
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal NBR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v ratishom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej amedj prehliadke mohli ky pohotovo
predloZené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho rdaos$ na predchadzajluce vytavacie konanie.
Nelplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenleba na prepracovanie. Méze vykdéna

% Napriklad zakort. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, a$kds. 453/2007 z. z.
26§ 10 ods. 5 vyhlasky. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky242/2007 Z. z.
2''§ 18 a7 § 22 z&kona 395/2002 Z. z.



(1)
(2)

3)

(4)

odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentérrdnbtu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hddna s wené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trval( dokurdemi hodnotu a st &gné na zrienie®®

Cl. 21
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyzias evidencii registratirneho strediska.

Urad zabezpé vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudeng alchivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archigterostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostfiti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelen&asti uloZzené v ozianych GloZznych jednotkach protokolarne, v dohodnleteote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmghotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivor’

Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predpis.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov Urad postepgda pokynov archivneho organu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predpis.

(2)

Spisova rozluka sa vykona pri orgadizgch zmenach dradu &ieho rozsahu alebo pri zmene
pbésobnosti Uradu, ktorej vzor tvori prilotwl3 tohto predpisu.

Cl. 23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratdry v mimoriadnej situacii ayuje osobitny predpi&.

(2)

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry woriadnej situacii Urad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratprpstrednictvom registratdrneho dennika.

 § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB&5/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky. 628/2002 Z. Z.

2% § 24 ods. 3 pism. e) zakota395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky. 628/2002 Z. z.

% §14a vyhlasky. 628/2002 Z. z.

31§ 22 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

32§ 24 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného od roku
pomkkou.

~ DEVIATA CAST
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Zavereéné ustanovenia
Cl. 24

ZruSuje sa Registratirny poriadok a registratudap @becného Uradu v Rado3ihel /2005 zo da
11. 04. 2005.

Cl. 25

Tento registratirny poriadok nadobud#nfos’ od 1. jula 2016.

C.: 407/2016

JUDr. Marta Kolkova
starostka



Priloha¢. 1 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Oderdradu RadoSina

REGISTRATURNY PLAN

A. VSEOBECNE CINNOSTI

B. BYTOVE HOSPODARSTVO

C. CIVILNA OCHRANA OBYVATE ESTVA, POZIARNA OCHRANA
D. DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
E. ZIVOTNE PROSTREDIE

F. FINANCIE, DANE A POPLATKY

G. OBECNA (MESTSKA) POLICIA

H. POLNOHOSPODARSTVO

J. REGIONALNY ROZVOJ

K. KULTURA A MARKETING

L. KONTROLNA CINNOST

M. MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

0. PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

P. PODNIKATE ESKA AGENDA

Q. SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

R. HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
S. SOCIALNA AGENDA

T. UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA
V. VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

u. RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI
Z. ZDRAVOTNICTVO

Y. INFORMATIKA




Registratirna

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty

Lehota ulozenia

znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Roc¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé S)
AA3 Organizacii v zridovatd’skej pbdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obstaravanigage, verejné
obstaravanie pre projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimitacné protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni Gzemnych celkebal A-10
Gzemnych organov
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahrafmymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani
AF5 Z4apisnice zo zahrafmych navstev 10
AG VyhlaSky, smernice, pokyny a nariadenia
Vlastne A-10
AG1
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informacnacinnog’
AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlasthé A




(1 vytlatok)

AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, paméatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatev obce (mesta) A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL KoreSpondencia
AL1 Bezna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi mizggnymi 3
atvarmi Gradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncegna a koordinégnacinnog’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informécii v stlade so zdkonornobanom
pristupe k informaciam

AO1 Poskytnutie informacie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kdpne 10

po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50

po strate platnosti
AS3 O stravovani 5

po strate platnosti
AS4 O dielo 10




po strate platnosti

AS5 O dotaciach 10

po strate platnosti
AS6 O sponzorstve 10

po strate platnosti
AS7 O mimopracovnejinnosti 10

po strate platnosti
AS8 Hospodarske 10

po strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10

po strate platnosti
AS10 O hmotnej zodpovednosti 5

po strate platnosti
AS11 O vypoZike 5

po strate platnosti
AS12 Poistne 5

po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci obci na uskatenie konkrétnej tlohy alebo A-10

¢innosti (vratane spotmych obecnych tradov)

AS15 Mandéatne 10
AS16 Uverové 10

po splatnosti Gveru
AS17 Inominatne 10
AS18 Najomné 10
AS19 O zaloZnom préave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS23 O dodavke energii 5




AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50

AS25 O zdruzeni finamych prostriedkov A-10

AS26 Dohody o realnom rozdeleni nehiintesti A-50

AS27 Ostatné 10

AT Statistika

AT1 Racna a dlhodoba A-10

AT2 Kratkodoba 5

AV Verejny poriadok

AV1 Zabezpé&ovanie 5

AV2 Zakaz alebo obmedzenienosti na utity ¢as alebo uiité 5
miesto

AZ Zapisnice a zaznamy z porad

AZ1 Primatora, starostu A-5

AZ2 Veducich zamestnhancov orgartimgich Gtvarov 5

AZ3 Organizacii v zridovatd’'skej pdsobnosti 5

AZ4 Prednostu (riaditax magistratu) 5

AY Eurofondy, projekty a granty vSeobecne 10
BYTOVE HOSPODARSTVO

BA Suhlas k pobytu 5

BB Vynatie z bytového fondu A-10

BC Nebytové priestory — pritievanie, prenajom 10

BD Stavebné Upravy bytu — oznamenie, govanie 20

BE Prenajom bytov 20

BE1 Prechod najmu 20

BE2 Vypovedanie zmluvy o ngjme 5

BE3 Zmeny najomného 10

BE4 Ukortenie najomného pomeru (vratane uk@ma umrtim) 5




BE5S Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spotmom najme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlasenie ndjomcu 5
BES8 Agenda Uhrad najomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Prid¢ovanie bytov
BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20
BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Socialny byt 20
BG5 Ziadosti 0 dorieenie najomnych bytov v hybyicmdomoch 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BG7 Prelenenie kultirnych miestnosti 5
BG8 Odpustenie poplatkov z omeSkania 10
BH Rozdelenie, zlkenie bytu 20
BI Podnajom — sahlas 5
BJ UZivanie bytu na nebytovéely — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolaienstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o vinych bytoch 5
CIVILINA  OCHRANA  OBYVATE DSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvalstva
CAl Plan ochrany obyvatstva, evakuacia A-10




CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky indivélnej ochrany 10

CA3 Mimoriadne situécie a udalosti A-10

CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10

CA5 Obrana a hospodarska mobilizacia 10

CA6 Odborné priprava jednotiek CO 10

CA7 Krizovy Stab obce (mesta) - zapishice A-10

CA8 Kniha administrativnych pomécok 10

CA9 Inventarizacia 10

CB ProtipoZiarna prevencia

CB1 Plan kontrol 10

CB2 Kontroln&innog’ 10

CB3 Preventivno—vychovridnnog’, Skolenia 3

CcC PoZiare

CcC1 Zaznamy o priebehu zasahu 10

CC2 Rozbory poZiarovosti 5

CC3 Kniha poZiarov A-10

CD Ucelové stavby (vystavba, Gpravy, udrzba 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 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DA Mestska doprava

DA1 Mestska hromadna doprava — licencie A-10

DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadeiakérne) 5




DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportizcia ciest v sprave obce (mesta) B-1

DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5

DC Miestne komunikacie

DC1 Zvlastne uzivanie 5

DC2 Parkoviska, parkovanie 5

DC3 Udrzba

DC31 Bezna 5

DC32 Zimna 5

DC4 Vystavba komunikacii A-10

DC5 Projektova dokumentacia k sprave a udrzbe A-1

DD Organizaci&innosti dopravy (dopravné z&enie, zabrany, 5
dopravné zariadenia)

DE Motorové vozidla (vraky) 5

DF Pozemné komunikécie

DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miesthgomunikacii 10

DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komurikac 5
poskytovanie udajov

DG Specialny stavebny drad

DG1 Miestne komunikacie 10

DG2 Wselové komunikacie 10

DH Dopravno—-inzinierske podklady 5

DI Dopravné prieskumy 5

DJ Integrovana doprava

DJ1 Integrovany dopravny systém (IDS) A-10

DJ2 Integrovand verejna osobna doprava 5

DK Cestna zele 10

DL Cestné ochranné pasma 10




DM Skody a ich nahrada 10

DN Verejné osvetlenie

DN1 Projektova dokumentacia A-10

DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5

DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska

DO1 Komunikécie (vystavba, rekonstrukcie) 10

DO2 Zeleznice 10

DO3 Parkoviska 10

DO4 Cykilisti 10

DO5 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE

EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10

EB Ochrana drevin

EB1 Udrzba drevin a stromov na Gzemi obce (mesta) 10

EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej spravy v prveuprs - 10
rozhodnutia

EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlasmiko 10

EB4 Vyrub drevin

EB41 VSeobecne 5

EB42 Z dbvodu ohrozenia 5

EB5 Néhradna vysadba 10

EC Ochrana (zete ovzduSie, voda)

EC1 Verejna zele (parky, obytna zete A-10

EC2 Ovzdusie

EC21 Malé zdroje zrigstovania ovzduSia — stanoviska k stavbe 10

EC22 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch zéigiesie ovzdusid 10

EC23 Oznamenia o poplatkoch za &seenie ovzdusSia 5




EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje &stenia ovzdusia — ak 10
nepodliehaju stavebnému konaniu

EC3 Voda

EC31 Protipovotiové aktivity — ochrana pred povigami 10

EC32 Stanoviska a vyjadrenia k stavbam, zariadealebo 10
k ¢innostiam ovplyyiujacim vodné pomery

ECS33 Povdéiovanie vodnych stavieb 10

EC34 Povodovy plan zachrannych prac, zabespecich préac, A-10
aktualizacia

EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipas@dgch opatreniach a A-10
¢innostiach

EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protiposiodym aktivitam 10

ED Ekologické programy 10

EE ZNACKA JE ZRUSENA

EF Chov zvierat

EF1 Deratiz&no-dezinse&nacinnog’ 10

EF2 Hygienicko-asagaacinnog’ 10

EG Spolupraca s organmi ochrany prirody

EH Projektova dokumentéacia

EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom)

EH2 Schvalené projekty 10

EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie nstaska 5

EH4 Integrované povovanie¢innosti - stanoviska 5

EH5 Zdravéa obec (mesto) — plnenie aktivit v oblastdtného A-10
prostredia

El Nakladanie s odpadmi

Ell Komunalny odpad a drobny stavebny odpad

El2 ZNACKA JE ZRUSENA

EI3 Odvéadzanie odpadovych vod 5

El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zump




EI5S Prevadzka skladky odpadov
EI51 Prevadzkova dokumentacia A-10
EI52 Projektova dokumentacia A-10
EIS3 Eviderné listy (napr. evidemy list skladky odpadov) 10
EI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladaniirg a vykazy 5
EI55 Technickad dokumentacia 5
(po zruseni skladky)

El6 Program odpadového hospodarstva 10
El7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5

FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozboryginnosti a vyréné spravy
FAL Rocné, dihodobé A_10
FA2 Kréatkodobé 5
FA3 Finartna stratégia a sprava fiaych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FC1 Vlastne A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane
FD1 Z nehnuténosti 10
FD2 Za psa 10
FD3 Za uzivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD5 Za predajné automaty 10
FD6 Za nevyherné hracie pristroje 10
FD7 Za vjazd motorovym vozidlom do historickejsti mesta 10




FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronicke) A-10
FD9 Preplatky - zoznamy 10
FD10 Nedoplatky - zoznamy 10
FE Miestne poplatky
FE1 Za komunalne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania v& stanovenej vyske poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FE5 Preplatky - zoznamy 10
FEG6 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpget a finakny plan aradu, obce (mesta)
FF1 R&ny, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozjio 10
FF5 Kontrolacerpania 5
FF6 Zmeny rozp&u - vymer 5
FG Projekty a granty — fingné zabezp&nie 10
FH Dotécie
FH1 Zo Statneho rozgtu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozfuwobce (mesta) 10
a telovych fondov)
FI Prijmy obce (mesta)
Fl1 V8eobecné zaleZitosti Statnych prijmov a prijrabce (mesta) 5
FI2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce (mesta) 10




FI5 Z majetku prenechaného obci do uzivania 10

F16 Podiely na daniach v sprave Statu 10

FI7 Vynosy z pokut uloZenych za priestupky 10

FI8 Iné prijmy 10

FJ Mimorozpdgtové finargné fondy

FJ1 Zrialovanie, zrusenie A-10

FJ2 Prostriedky pouZzité na financovanie obce (mesta 10

FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), sandnym 10
krajom, pravnickymi osobami, fyzickymi osobami

FL Emisia komunalnych dlhopisov — scligaanie 5

FN Ne&finnog’ obce (mesta) v prenesenom vykone Statnej spravy — 10
Uhrada za vykon orgadnu miestnej Statnej spravy

FP Finagné zavazky obce (mesta)

FP1 Uvery a pozky 10

FP2 Prevzatie dlhu 10

FP3 Prevzatie ditel'ského zavazku 5

FU Utovnictvo

FUl Vykazy r@&né (&tovné uzavierky, zavetay (ket, overenie A-10
auditorom)

FU2 Vykazy kratkodobé 5

FU3 Wtovné doklady 10

FU4 Investéné doklady 20

FU5 Wtovny rozvrh a &tovna osnova 10

FUG6 Hlavna kniha (zakladn&tvnictvo) 10

FU7 Wtovné knihy — ostatné 10

FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedéttm/nictva 5

FU9 Bankové doklady 10

FU10 Pokladniné doklady 10

FU1l1l Zoznamyiselnych znakov a symbolov pouzivanych 10




v U¢tovnictve

FU12 Stavy zasob 5

FU13 Kniha faktar 10

FU14 Uhrady - vyzvy 10

FU15 Upomienky (predZalobné) 10

FU16 Avizo 5

FV Evidencia internych platobnych prikazov 5

FW Obeh dtovnych dokladov - smernica A-10

FX Zalohové platby 10

FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
OBECNA (MESTSKA) POLICIA

GA Policajné zaznamy

GAl Predvedenie osoby 5

GA2 O otvoreni bytu 5

GA3 O odhati veci 5

GA4 O pouziti donucovacich prostriedkov 5

GA5 Iné 5

GB Organizané a vecné zaleZzitosti ochrany verejného poria@ku 5
jednotlivych dsekoch

GC Sudne zésielky — dafovanie 3

GD Kniha sluzieb 3

GE Lustracia vozidiel 3

GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov kapavky, 3
skladky a pod.

GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, organmigigst Statnej 10
spravy

GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5

Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10




GJ N&elnik
GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10
GJ2 Sprava na useku obecnych veci verejného pariadk A-5
GJ3 Sprava o vysledkoeéimnosti obecnej (mestskej) policie 5
GK Odborny vycvik a Skolenie zamestnancov obeameistskej) 5
policie
GL Sluzobné preukazy 5
GM Zoznamy obdrZzané z organov Statnej spravy
GM1 Zoznamy kadanych veci 5
GM2 Zoznamy Kadanych oséb 5
GM3 Zoznamy Kadanych motorovych vozidiel 5
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POENOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAL Sukromne hospodariacichrriokov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HAS5 Vinic, ovocnych sadov — ploch 5
HAG Lesného a pédneho fondu A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti Skodcom 5
HD Osvedenia o zapise sukromne hospodériacidimitmv 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) - 28
HE2 Odborna sprava lesov 10
HE3 Ochrana lesov 10




HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ

JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie

JAl Program rozvoja obce (mesta) A-10

JA2 Udrzatény obecny (mestsky) rozvoj A-10

JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracuvaragramov
a projektov

JB1 Programy A-10

JB2 Projekty - realizované

JB21 Cezhragtnej spoluprace A-10

JB22 Informatizacie A-10

JB23 Investiné A-10

JB24 Neinvestine A-10

JB3 Nerealizované projekty 10

JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie ogv a A-10
projektov

JD Spolupréaca pravnickych osdb pri vypracuvani @ogv 10
rozvoja obce (mesta) — koordinovanie

JF Podklady, informécie, rozbogiselné udaje pre organy Statnej 5
spravy a samospravy

JG Regionalna politika

JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce (mesta) 10

JG2 Demografia a Struktura osidlenia A-10

JG3 V priemysle a sukromnom podnikani 10

JG4 V stavebnej vyrobe a investej vystavbe 10

JG5 V ostatnych odvetviach 10

JG6 V odpadovom hospodarstve 10

JG7 V regionélnej a medzinarodnej spolupraci A-10




Ji Zahraniné kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti N -

JJ Gescia programov rozvoja obce (mesta) v obslegitonalnych 5
vztahov (participacia)

JK Koordinacia a vyuzivanie podpornych regionalnfaidov EU A-10
a inych finagnych fondov, eurofondy

JL Sprostredkovatsky organ pre Integrovany regionélny
opera&ny program (IROP)

JL1 Programovanie (manualy, pdky, tvorba a aktualizacia A-20
riadiacej dokumentacie pre vyber projektovych zawger

JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie podé&iado A-20
vyroénej a zavergnej spravy o vykonavani IROP)

JL3 Implementécia (posudzovanie projektovych zamengkon — A-20
hodnotiaca sprava)

JL4 Audity a kontroly A-20

JL5 Informovanie a komunikacia A-20
KULTURA A MARKETING

KA Divadla

KA1l Zriad’ovanie, zruSovanie, zakladanie,&@uanie A-10
profesionalnych divadiel

KA2 Podporovanie divadelnéjnnosti vo forme @elovych 10
prostriedkov

KA3 Kontrola hospodarenia &eélovosti vynaloZzenych prostriedko 10
v divadlach riadenych obcou (mestom)

KB Kultdrne a spoldenské podujatia obecného (celomestského
vyznamu (organizované obcou/mestom)

KB1 Oslavy dia obce (mesta) A-10

KB2 Kultdrne podujatia A-10

KB3 Koncepcia rozvoja kultary obce (mesta) A-10

KB4 Edicnacinnos’ A-10

KC Obecné& (mestskd) kniznica 10

KD Vzdeldvacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akdie plEanov 10




KE Edicnacinnog’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultdrne pamiatky na Gzemi obce (mesta)

KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Pomniky, paméatniky, paméatné tabule a umeleia d A-10
KG5 Historické jadro a obecna (mestska) pamiatkexzérvacia A-20
KH Kultdrne programy a podujatia konané na Uzelngied(mesta)

KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KH3 ZNACKA JE ZRUSENA

KH4 ZNACKA JE ZRUSENA

Kl Obecny (mestsky) rozhlas 5

KJ Olkzianske obrady 5

KL Miestna tl& a televizia A-5
KM Mestska informana sluzba 10
KN Mensinové kultarne institicie 5
KO Finartné dotacie na rozvoj kultry obce (mesta) 10
KP Mestska osvetowvannos’ 10
KQ Kultdrne zariadenia patriace obci (mestu) —ayba a udrzba 10
KR Marketing

KR1 Propagéné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych ploch externym subjektom 5
KR3 Propagacia cestovného ruchu 10
KR4 Veltrhy, vystavy, propagmé akcie A-10
KS Kultdrne a Sportové organizacie zZf@ané obcou (mestom)




KS1 Zriad’ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riadioe 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNA CINNOST
LA St'aznosti, oznamenia a podnetyabov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LAS Evidencia gaznosti A-10
LAG6 Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LB1 VonkajSia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 VonkajSia 10
LC2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolné&jnnosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolor
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléraginnog’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozptu a hospodéarenia 10
s majetkom obce (mesta)
LF4 Odborné stanoviské k navrhu rozpoa zaverénému @tu 5




LF5 Sprava o vysledkoch kontrolngnnosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnut&ného A-50
MA22 Hnutdného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentécia vratane prislusnychizml A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovydhgtorov A-50
MA4 UZivanie, prendjom majetku — trvalé cdsné
MA41 Nehnut&ného A-50
MA42 Hnutd'ného 10
MA5 Dislokacia budov a priestorov obce (mesta) rO-
MAG6 Prengjom, ndjom majetku 10
MA7 Vymahanie pobfadavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie vahov k uzivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych sulzeaané
stavby fyzickych oséb
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy nalatenie 10




sudnych poplatkov a pod.

MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pofadavok 10
MC4 Pripomienkoveé konanie z legislativneHadiska 5
MC5 Stanoviska k materidlom z legislativnelfadiska 5
MD Skodova komisia — materialy a zapisnice z rokdva 10
ME Hranice obce (mesta)asti obce (mestskyafasti) A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OA1l1 Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
oC Prefiady o péte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(od narodenia
(0sobné spisy starostu (primétoraja3ich vyznamnych osobnosti obce (mesta) zamestnanca)
oznait znakom hodnoty ,A*
OoD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
OD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OEl Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnyctinnosti 5
oG Dohody




0G1 O verejnoprospesSnych pracach 5
0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
Ol Ziadosti 0 prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
oJ Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani

pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
OK2 Zahraniné Studijné staze a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej fikalcie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov Gradu 5
oL Pracovno-pravne spory A-10
oM Socialna starostlive's
oMl Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhla3mgeny 10
OomM2 Pracovna neschopnbos evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatenénm— evidencia 5
OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabeéep&e 5
OM5 Iné zradzky zo mzdy 5
OM6 Dochodkoveé zabezpenie 10
om7 Zdravotné poistenie 10
OomM8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
ON Bezp&nog a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné urazy
ON21 Tazké a smriné A-10
ON22 LCahké 5




ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zagna 5
0]0) SluZobné cesty — spravy
001 Zahraniné 10
002 Tuzemskeé 5
OoP Odmeny 5
0Q Pracovnygas
oQ1 Znizenie pracovného uvazku 5
0Q2 VedajSia pracovnéinnog’ 5
OR Sluzobné (Uradné) preukazy — evidencia 5
(O Pracovno-pravne tahy a odmgovanieclenov zastupitéstva
OSs1 Odmeaovanie 5
0S2 R6zne nahrady (okrem cestovnyckiahevacich) 5
0S3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
0s4 Pravidla odnimvania poslancov, starostu (primator&jemov A-10
komisii
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
Ooul Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
(po strate platnosti)
ov Statistika a prelady miezd (rekapitulacie)
ovl1 Rainé 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdove listy 20
OoX Vyplatné listiny 10
oy Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0oz Oznamenia funkcii, zamestnatifnosti a majetkovych 5

pomerov funkcionarov izemnej samospravy

(po skorteni funkného




obdobia)

PODNIKATE I:SKA AGENDA

PA ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE

PRESUNUTA POD ,K*

ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE

PB PRESUNUTA POD K"
Obchod
PC

PC1 Povolenie predajéas predajaias 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 podnikatev A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spataosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 SchvBovanie zastupcov obce do ich organov A-10
PF Obecné (mestské) podniky
PF1 Zrialovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodareniadionosti)
PF21 Raéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a urad A-10
PF4 Dozorné rada (zasadnutia) 10




PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PG Vypisy z obchodného registra 2
PH Audit A-10
Pl Valné zhromazdenie — zabezerie, materidly a zapisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty ridditea odvolavanie A-10
riaditelov z funkcii
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné 3koly, zakladnélaoke Skoly,
predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skotskarliska
zaujmovejcinnosti, centra vinéhocasu, jazykové Skoly pri
zakladnych Skolach)
QAl Zriad’ovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie a odvolavanie riadits 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezpéovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-10
QA53 PoZiadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpdet a materialno-technické podmienkydimanog’ Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja 3koly, Skolského zariadenia A-10
QA9 Preneseny vykon Statnej spravy — rozhodnutidpusteni 5
poplatkov v Skolach a Skolskych zariadeniach
QB Pridé’ovanie finanych prostriedkov
QB1 Sukromnym Skolam 10
QB2 Cirkevnym Skolam 10
QB3 Sukromnym Skolskym zariadeniam 10




QB4 Cirkevnym Skolskym zariadeniam 10

QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi fitiaypmi prostriedkami 10

QB6 Pridéovanie finaknych prostriedkov z Uradu prace, 10
socialnych veci a rodiny

QB7 Pridé¢ovanie finaknych prostriedkov z obci na zaujmové 10
vzdelavanie deti (zmluvy)

QC Stravovanie deti a Ziakov

QC1 Skolské kuchyne a 3kolské jedalne

QC11 Zrialovanie, zruSovanie 10

QC12 Zabezpmvanie stravovania 5

QC2 Zabezp®vanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5

QCs3 Stravovanie cudzich stravnikov 5

QC4 Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni raaenské 5
podujatia

QE Skolské obvody zakladnych 3kl <avanie A-10

QF Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania -aspvanie 3
a poskytovanie

QG N&jmy Skolskych budov a miestnostilahilych Skolskych 10
priestorov, Skolskych zariadeni — zmluvy

QM Ziacke veci

QM1 Skolské Urazy 10

QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady,taZe a pod. 5

QM3 Skolska dochadzka, povinna kolska dochadzkeije, 5
neplnenie)

QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5

QO Telesna kultira a mladez

Q01 Vykon Statnej spravy v obci (meste) na Uselasibej kultdry — A-10
riadenie

Q02 Spolupraca s slanskymi zdruzeniami, obcami (mestami) 10

a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobamiMasti
telesnej kultary




QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10

Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5

QO5 Pasportizcia telovychovnych objektov A-10

Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5

QO7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10

Q08 Pasportizacia domov mladeze

Q08 Koncepcia rozvoja A-10

Q09 Telesna kultdra zamerana na ochranu prirodgpgra 5

Q010 Finatné prostriedky vynaloZené na telesnu kultru —kadat 10
hospodarenia aélovosti vyuZzitia

QQ Sport

QQ1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10

QQ2 Sportové talenty — &ainog’ pri vybere a priprave 5

QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — purdp 5

QQ4 Rozvoj Sportu v ramci obce (mesta) — utvarpogmienok 5

QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a Gdrzba A-5

QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznamu pged A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA

RA Budovy (vlastné)

RA1 Stavebna a projektova dokumentécia A-10

RA2 Opravy a Udrzba 10

RA3 Investtna vystavba 20

RB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektricka, plynda, 5
komunalny odpad

RC Hospodarsko-finama agenda

RCA PoHadavkyfakiurovanie 5

RC2 Administrativihe dohody 5




RC1 Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla 5
RC2 Postovné 5
RC3 Kancelarska a ina technika 5
RC4 Objednavky 5
RC5 Autodoprava (Gdrzba, spotreba PH, vozové zaSjtgd.) 5
RC6 Evidencia skladovych zasob 5
RC7 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RD1 Z&kladné evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 Pomocna 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
RE Odpredaj prebytmého majetku (materialu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlalkbvgadob) 5
RG Reklamacie 5
RH StradZenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnutény majetok 5
(po strate platnosti)
RI2 Hnuté’ny majetok 5
(po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdé&ovnik tlate, odborna literatura - evidencia 10




RN Knihy navstev 10

RO Evidencia p&atok, vzory peéiatok A-10
SOCIALNA AGENDA

SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach dogih sluzieb

SAl Domovy dbéchodcov, zariadenia pre seniorov 10

SA2 Zariadenia opatrovdigkej sluzby 10

SB Zriad'ovanie zariadeni socialnych sluzieb

SB1 Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov A-1

SB2 Zariadenia opatrovdtkej sluzby A-10

SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym sakytuje A-10
celorana starostlivos

SB4 Detské domovy A-10

SB5 Krizové stredisko A-10

SB6 Resocializené stredisko A-10

SC Opatrovatisska sluzba — rozhodnutia 0 odkazanosti na socié 10
sluzbu

SD Prepravna sluzba 5

SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5

SF Socialne sluzby organizované obcou (mestongmietnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych &mov

SG Romski obania — Specifické zalezitosti 5

SH Oktania bez pristreSia

SH1 Specifické zalezitosti 5

SH2 Utulky (zrialovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) AG-

SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobutita 10

SH4 Osobitny prijemca — o@nia bez pristreSia 5

SI Starostlivos o rodinu a deti

S Socialne Stipendia 10




Si1 Poradenska sluzba 5
SI2 Opatrovatkska sluzba 5
SI3 Nahradna rodinna starostlivos 5
Sl4 Osobitny prijemca — starostlivos rodinu s démi 5
SI5 Socialno-pravna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivaso ol¥anov
SJ1 Spoldné stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (@dsanie, zruSovanie, A-10
financovanie)
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova fingné a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obania 5
SK3 Narodenie diita 5
SK4 Umrtie 5
SL REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA
SM REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA
SKUPINA JE PRESUNUTA (SI6)
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentéacia — obstaravanie 0 1
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce (mesta) A-20
TA22 Zbény A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvaraén A-20
TA4 Spracovanie Uzemného planu obce (mesta) al@p-z A-10




schvdovanie zadania

TAS5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka Stidizemny A-20
generellzemnd& prognodza, Uzemno-technické podklady)

TA6 Uzemno-planovacie podklady - obstaravanie 10

B Technickd infrastruktira — koncepcia a projekty

TB1 Energetické hospodarstvo

TB11 Koncegné materialy A-10

TB12 Zavazné stanoviska (8 31 zakaén&57/2004 Z. z.) 10

TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentacii energejich zariadeni 5

TB2 Telekomunikacie 10

TB3 Plyn 10

TB4 Teplo 10

TB5 Elektricka energia 10

TD Statny stavebny déhd 20

TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam

TE1l K z&atiu investénej vystavby 5

TE2 K predzeniu lehoty vystavby 5

TE3 K dobe trvania d@asnych stavieb 5

TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5

TES K cestdm a k inZinierskym stavbam 5

TE6 K dokumentacii z ladiska dopravného planovania 5

TE7 Vyjadrenia a zavazné stanoviska ku konanianigod 5
stavebného zakona

TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych GpradrZavacich 10
prac

TG Terénne Upravy 5

TH Vodné hospodarstvo

TH1 PouZivanie vod bez nadhrady 10

TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10




TH3 Povolenia na niektor&nnosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebginaosti, ktoré m6zu A-10

ovplyvnit vodné pomery
TH5 Zatopové Uuzemia — tovanie A-10
TH6 Kanaliz&né poriadky — sch¥avanie 5
TH7 Vypu&anie vod, ktoré vyZaduju predchadzajdistenia — A-10

vydavanie povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investicna vystavba
TI1 ZdruZenie finatnych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumemtaci 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektova a suvisiaca dokumentacia nerealizgefa stavieb 10
TJ Reklamné stavby a inforra tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sfiaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpaie 5
TO Pamiatkova rezervacia - objekty
TO1 Historické jgdro (podanie, podmienky Utvaraumého

architekta (UHA), vyjadrenie Pamiatkového Uradierniné

rozhodnutie, stavebné povolenie, kolatrdarozhodnutie

a podobne)
TO11 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné Gpravy A-10
TO2 Mestska pamiatkova rezervacia (podanie, pockyiefHA,

vyjadrenie Pamiatkového Uradu, Gzemné rozhodratdeebné

povolenie, kolaudmé rozhodnutie a podobne)
TO21 Nové stavby A-10
TO22 Stavebné Upravy A-10




TP Vyjadrenia UHA

TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funiijektu, 10
obytné subory, stavebné Upravy)

TP2 Rodinné domy 10

TP3 Socialne byvanie 5

TP4 ORianska vybavenaqadministrativa, obchod a sluzby, 10
kultarne zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zkmiga,
zdravotnicke zariadenia, sociélne zariadenia, wizNkerat,
Z0O0, stanky)

TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospoudérst 10
polnohospodarska vyrobgazba, odpady, spaviia, skladky)

TP6 Doprava a dopravné zariaderdi@rpacie stanice pohonnych 10
hmét, garaze, servisy, stanice, depo, opravovrazg p

TP7 Technické infrastruktura (voda, kanalizaciekelcka energia, 10
teplo, plyn, telekomunikacie)

TP8 Zela (verejna zelg, vyhradena zete cintoriny, krematorium 10

TP9 Rekreacia, Sport (lesopark, stavby IR, zimadiéhy, ihriska, 10
plavarne)

TR Drobna architektura a umelecké diela

TR1 Drobna architektura (ploty, mobiliar, vyzdobasta...) A-10

TR2 Umelecké diela (pomniky, paméatné tabule) A-10

TR3 Reklama 5

TS Pb&sobnasstavebného Uradu

TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavedmvélenie, 20
kolaud&né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb

TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a spnévy 5

TS3 Udrzba stavieb a zabe#peacie prace 5

TU Vystavba a udrzba

TUl Verejnych priestranstiev a komunikacii 10

TU2 Obecného (mestského) cintorina 10

TU3 Inych obecnych (mestskych) zariadeni 10




T™W Mapové podklady a ortofotomapa
TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberaniglavzdavanie 5
TW2 Mapové podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20
RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI
UA KoreSpondencia starostu (primatora)
UAL Osobna A-10
UA2 Bezna 5
UA3 Vzory pozvanok starostu (primatora) A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UAS Rokovania starostu (primétora) A-10
UAG Historicka radnica (prijatia, povolenia na vixenie priestorov A-10
fotodokumentécia)
UA7 Zastita starostu (primatora) A-10
UAS8 Verejné ocenenia obce (mesta) A-10
uB KoreSpondencia prednostu Uradu (ridiitenagistratu)
UB1 Osobna 5
uUB2 Bezna 5
ucC Spravy a materialy &nnosti Uradu A-10
ub SluZobné cesty starostu (primatora) 10
UE Interné normy Uradu (organizey poriadok, podpisovy
poriadok, registratarny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obeZniky
UF1 Primatora , starostu A-10
UF2 Prednostu, riadita magistratu 5




UF3 VSeobecne zavazné nariadenia A -10
(po strate platnosti)
uG Tlatovy hovorca Uradu — dokumentacia, koreSpondencia 10
UH REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA
ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania postan 10
(po volebnom obdobi)
ul2 OspravedInenia néasti na rokovani zastupisva 3
uli3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného (mestského) zastliptte, poradné,
kontrolné, déasné vykonné organy
uJ1 Zrial'ovanie, zruSovanie A-10
uJ2 Naph ¢innosti A-10
uJ3 ZloZenie A-10
uJ4 Navrhy na zaradenie &@mnov 5
uJs Dotaznikylenov komisii, majetkové priznanééenov 10
uJ6 Zapisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacaipdky A-10
(po strate platnosti)
uJ8 Komisia pre vykon prace vo verejnom zaujme 5
UK Obecné (mestské) zastupigb/o
UK1 Dokumentéacia z rokovani (pozvanka, programz@mna A-10
listina, zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UK5 Informécia o plneni uzneseni obecného (mestykéh 5

zastupitéstva




UL Obecné (mestska) rada
ULl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, programz@mna A-10
listina, zdznam, materialy)
uL2 Zaznamy z rokovani - audiovizuélne 10
U3 Plany-prace 19
UL3 Kontrola plnenia uzneseni 10
uL4 Rada starostov A-10
UM Rozpdaitové a prispevkové organizacie obce (mesta)
umM1i Zriadovanie, zruSovanie A-10
UM2 Kontrolac¢innosti 5
UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditar alebo veducich 10
us Sprava registratdry Gradu
uUsi1 Previerky spravy registratdry na orgagizgch Utvaroch Uradu 5
us2 Odborna sprava registratirnych zaznamov — metodskaeiiovanie 10
uUSs3 Spravy o stave registratdry
US31 Rocné A—5
uUS32 Kratkodobé 5
US4 Vyrafovacie konanie — navrhy na vyradenie registratdrnyc A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni
USs5 Preberanie spisov do registratdrneho stredisddu — 10
odovzdavacie zoznamy
US6 VypoZeéiavanie, nazeranie do zaznamov uloZzenych 5
v registratirnom stredisku Uradu
us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
uss8 Dorkovacie harky, dortovacie zoSity a iné evidencie 3
postovych zésielok
us9 Registratirne denniky a indexy A-10
uT Systém manaZzérstva kvality
uTl Interny audit 10
uT2 Externy audit 10




UT3 Nezhody, zaznamy o nezhodach 5
uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rgzkeality 5
uT5 Opatrenia - napravné, preventivne 5
uT6 Postihy za nekvalitu 5
uT?7 Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvabing) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Vorby
VAl Vorby do Narodnej rady SR
VA1l Vysledky volieb A-5
VA12 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA13 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA14 Ostatna dokumentécia 2
VA2 Vorby do organov samospravy miest (obci)
VA21 Vysledky volieb A-5
VA22 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA23 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA24 Ostatna dokumentécia 2
VA3 Nové vd’by
VA3l Vysledky volieb A-5
VA32 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA33 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA34 Ostatna dokumentéacia 2
VA4 Vorlby do organov samospravnych krajov
VA4l Vysledky volieb A-5
VAA42 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA43 Hospodarsko-finaimé zabezpgenie 5




VA44 Ostatna dokumentécia 2
VAS Vorlba prezidenta Slovenskej republiky
VA51 Vysledky vd’by A-5
VA52 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA53 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA54 Ostatna dokumentéacia 2
VA6 Eurovd’by
VA61 Vysledky volieb A-5
VAB2 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VAG3 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA64 Ostatna dokumentéacia 2
VB ZdruZenie obci
VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (&enie sidla, utenie nadzvu, wenie A-10
starostu ako Statutdrneho orgadnu v majetkovo-pi@vny
veciach)
VB2 Spola@ny obecny Grad — vytvorenie, dokumentacianmosti A-10
VB3 Spola@ny fond (zriadenie, zruSenie, vykoémnosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadasvyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum
VE1 Organizé&no-technické zabezpenie 5
VE2 Hospodarsko-finamé zabezp&nie 5
VE3 Ostatna dokumentéacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systéntislovania A-5
VF2 Supisné evidemé, orient&néislo — utenie A-T75
VF3 Urcovaniecisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5
VF4 Tabuky orient&nych a supisnychisiel — obstaravanie 3




VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VG1 Odborn& nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
VI Verejné zbierky organizované uradom a nadacie 5
YA Straty a nalezy 5
VK Cestné obianstvo A-10
VL Symboly obce (mesta)
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 PouZzivanie 5
VL3 PouZivanie Statnych symbolov 5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matricné knihy) A -100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matricné doklady na pouZzitie 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 — osveagnie listin a podpisov na listinac 10
VM10 Zaznam rozhodnutia Gradov a studov cudzichHrkidp matriky A-5

— suhlas
VM1l Oznamovacia povinnéy matriécnych veciach 10
VM12 Rodnécisla 100
VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matnych knih 100
VM15 Urc¢enie otcovstva suhlasnym vyhlasenim 100




VM16 Osvedenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadiaut 5
VN Evidencia obyvatiéstva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1l Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a slanskymi 5
zdruzeniami
VP Sitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu atanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu,viatEnia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do kiagasdoklad
PN p . . . . (po zruSeni trvalého
o prispésobeni budovy na byvanie, suhlas vlastrakebo pobytu)
vSetkych spoluvlastnikov nehniit®sti s prihlasenim na pobyjt)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (listastnictva 2
rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad
. A , . . . . Eo zruSeni trvalého
o prispésobeni budovy na byvanie, rozhodnutia Sudu, pobytu)
rozhodnutie o umiestneni &ma v zariadeni, zmluva
0 poskytovani  a poskytnuti  sluzieb, splnomocnenia| n
prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie vedlucar@denia
s podpisovym vzorom na prihlasenie na trvaly pobyt,
potvrdenie veduceho zariadenia o suhlase s pritildiseldanal
na trvaly pobyt, suhlas vlastnika alebo vSetkyablispastnikov
nehnuténosti s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zruSeni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahgdni 2

(po zruSeni pobytu
v zahranti)




VR5 Podnet na zruSenie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zal#iani 5
VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia raldny pobyt 2
(po zruseni prechodnéh
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruseni prechodnéh
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruseni prechodnéh
pobytu)
VR11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zalgiani 2
(po zruseni pobytu
v zahranif)
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu vazatir 5
VR15 Poskytovanie informacii o pobytedalma, bydlisku otana, 5
histérii bydliska a historii pobytu @dbna
VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zridovanie 10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — dio@anie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluZiebiadovanie 10
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starastiv- A-10
zriad’ovanie
ZE Polikliniky — zrialovanie A-10
ZF Nemocnic I. typu — zrifovanie A-10
ZG Nemochnic s poliklinikou I. typu — zd@vanie A-10

o

o

o



ZH Agentur domécej oSetrovéitke]j starostlivosti — zrifovanie 10
ZI Preventivne programy — koordinécia s inymi orgén 5
Z) NesStatne zdravotnicke zariadenia — sbbwanie ordinanych 5
hodin
ZK Komunalna hygiena 5
ZL Detske jasle 10
M Nakazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10
ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka stidikos’ 5
Z0O Prirodné a ligebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technick& dokumentacia hardwaru, sieti a systého 5
softwaru
YB Programova dokumentéacia
YB1 InStal&né protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schVavanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5
YB5 Udrzba a inovacia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajace sa informatiky — kopie 5
YD Faktary, aradné listy z platieb a nakupov — 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 Obecny (Mestsky) informiay systém 10




Prilohaé. 2 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Giexidradu Radosina

PREZENTACNA PECIATKA

Obec RadoSina
Obecny urad v RadoSine

Datum

Podaciesislo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:




Priloha¢. 3 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Oderdradu RadoSina

OBSAH SPISU

Obec Radosina, Obecny Urad v Radosine
Skolska 416, 956 05 RadoSina

Vec: Cislo spisu:

Pflr. Davtunj Odosielatdy Poset Datum Spodsob
¢. dorwenia/ . Vec . . .
. : adresat priloh | vybavenia| vybavenia
zazn. odoslania

(+)

001
002
003

Vyhotovil:
Dna:

(+) udaje o prvom zazname (zasielke), ktory té¢@sio spisu



Prilohaé. 4 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Giexaradu Radosina

Obec RadosSina, Obecny urad RadosSina,
Skolska 416, 956 05 Radosina

Cislo spisu:

Registratirna
znaka:

Lehota
ulozenia:

Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna‘enie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:



Priloha¢. 5 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Giexidradu Radosina

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

Obec RadoSina
Obecny drad RadoSina

Vec
Registratdrna Znak hodnoty a
znatka: Lehota uloZenia:

Roénik spisov: Poznamka:




Priloha¢. 6 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Giexidradu Radosina

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA CNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Nazov pbvodcu
Organiza’na zlozka:
Datum odovzdania:
Odovzdany ronik:

RZ Cislo spisu

Poznamka

Registraturne stredisko

Podpis

RZ - registratirna zit&a
ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Odovzdavajuca orgénizalozka

Podpis

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znakl.jdieodovzdany spis.



Priloha¢. 7 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Giexidradu Radosina

VYPOZI CNY LISTOK

Paet listov:

Registratirna zrtka: Vybral: Ziadatel".
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:




Priloha¢. 8 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Giexaradu Radosina

REVERZ

Nazov pévodcuObec RadoSina, Obecny Urad RadoSina
Nazov utvaru:

Vasecislo:
NaSecislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) akoAgku od.............cccvveeiiiineene

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude keepeloZzeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a
tym Celom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime v ¢ivo
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanoveegpté a dohodnutym spbésobom, a to

Vratené da: ................... VypoZiné da.......................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Gtvaru: .....cccccvveeeeeeennnns zastupcu akath o vypoztku:
Podpis: ...coooiee dBi®: ..o,

Peiiatka: Peiatka:



Priloha¢. 9 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, Giexidradu Radosina

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obec Radosina, Obecny tGrad Radosina, Skolska 566)® Radosina

Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky
Statny archiv v Nitre

pracovisko Archiv Toggany

Pod kalvériou 2140

955 01 Toptcany

[ ] [ ]
Vas listéislo/zo da Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratdrnych zdznamov
- predloZenie

Potia 8 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amreeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujemeyradenie registratirne zaznamy pochadzajlce
z ¢innosti .....(vieg’ ozna’enie Uradu, resp. Gtvaju.., ktoré uvaddzame v pripojenych zoznamoch.

Registratarne zaznamy usporiadané slla s Registratirnym poriadkom
....................................... Crevveveeeeene. Z 1OKU ... n@vrhujeme vytatdikto:

1. zaznamy so znakom hodnoty , A" vdte ..... poloziek z rokov ....... odovatdo archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A" vite ..... poloZiek z rokov ....... odovzdaa znéenie.

Registratirne zadznamy navrhnuté na wmed s0 uloZzené pdd vecnych skupin
registratirneho planu platnéhotase ich vzniku v uvieg ozna’enie Uradu (Utvaru) alebo jeho
registratirneho strediska....

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnydmramom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuteyr@denie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innog’.

Ziadame preto o postdenie predloZenéwho na vyradenie registratirnych zadznamov so
znakom hodnoty ,A“ a bez znaku hodnoty ,A“, ktoné gvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registraturnych zaznamov navrhnutych nademee.

2 prilohy
podpis
tituheno, priezvisko
funkcia

Telefén Fax E-mail Internet [8'¢)



Prilohaé¢. 10 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, et dradu RadoSina

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Radosina, Obecny tGrad Rado$ina, Skolskéa 566)® Radosina

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov sonakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rok MnozZstvo Poznamka
¢. skupiny LU

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo @islo polozky)

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina - nazov ptalregistratdrneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -poet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitiy a podobne



Prilohaé¢. 11 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, @derdradu RadoSina

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

Obec Radosina, Obecny tGrad Rado$ina, Skolskéa 566)® Radosina

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rok Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptairegistratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



Priloha¢. 12 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, @derdradu RadoSina

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Obec Radosina, Obecny Grad Rado$ina, Skolska 566)® Radosina

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam odovzdanych archivnych dokumentov

Por.

RZ Nazov vecnej RokC. ukl. jednotky MnoZstvo Poznamka
skupiny

=



Prilohaé¢. 13 k Registratirnemu poriadku Obce RadoSina, @derdradu RadoSina
PROTOKOL
O ODOVZDAN| REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV,
KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo spisu:

ODOVZDAVAJUCI

zastupeny

PREBERAJUCI

zastupeny

Spisova rozluka sa USKWHUJE V SUVISIOSTL.........uuuriiiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeec e



Predmetom spisovej rozluky su:

-nevybavené aneuzatvorenEiSy ZroKOV ...cccccoeeeieeeeeeeeeeeees e eeennnnnns

(1067 A= o710 YOS SUUURPPPPPTPPUPPRRN

SUZAEVOTENE SPISY tiiiiiiiiiiccccemieinssis e e e e e e ee ittt teeaaeteaasaararaaaaaasaeaaaaaaaeeeeeeennnnns

patet Uloznych jednotiek (baliky, spisové dosky a Pad..........ccccvvvvvriiiiiiiiiiiiiiieeeeenn.

-evidernrné POMOCKY ZTOKOV ....oouivviiiiii ettt

patet knih, rényCh Z0ZNamoV @ PO .......uueiiiiiii e e e e e e e e e e eeaaeeees

-odovzdavacie zoznamy (ako pdlphotokolu)

Protokol je vyhotoveny v ........... rovnopisocplanosou originalu, z ktorych po jednom (1)
rovnopise dostant odovzdavajuci, preberajluci adienstvo vnutra Slovenskej republiky.

Za odovzdavajuceho: Za preberajuceho:

odtlatok Uradnej podlhovastej napisovej odtlk Uradnej podlhovastej napisove;j
pe&iatky peiatky

meno, priezvisko meno, priezvisko

funkcia vediceho zamestnanca funkcia veducehostaarea



