SMERNICA C. 1/2016 - S
Obecného dradu v Klenovci
z1.5.2016
o registratirnom poriadku bez vyuZitia elektronického systému spravy registratiry

na zabezpnie jednotného postupu pri sprave registratiryl’godsobitného predpisu
v posobnosti Obecného uradu v Klenowtalej len ,, obecny arad®) ustanovujem:

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup Oblecngradu v Klenovci pri sprave registratiry,
ato najma pri manipulacii s registratirnymi zazaem a spismi, ako aj pri nalezitom
a pravidelnom vyrdiovani spisov. Stag’ou registratirneho poriadku je registraturny plan
obecného dradu, ktory tvori prilolul tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciuaaipuldciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisgdlej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamako su napr.
Gctovné zaznamy, faktary, sa ustanovenia tohto megisheho poriadku ¥ahuju primeranym
spdsoboni.

(3) Starosta obce ddsledne dba, aby sa pri spe@istratiry dodrziavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

(4) Spravu registratury spravidla zabeage starostom w@eny administrativny zamestnanec
obecného Uradu povereny vedenim registratirnehoikierspravou priktnej registratary, ako aj
spravou registratdrneho strediskialej len ,administrativny zamestnanec").

(5) Obecny urad spravuje registratiru tak, aby &keddk poSkodeniu, zdéniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Akistd Ze doSlo k posSkodeniu, Zeniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnazéggsnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
doésledkoch poruSenia celistvosti registratary. Zdjou, ktorou sa df spdsob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne dt@hmé opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby Urad pristlpi k rekonstrukciissppodia osobitného predpisu.

(6) Administrativny zamestnanec pri rozviazani pxe&ho pomeru, protokolarne odovzda starostovi
obce alebo nim poverenému zamestnancovi nevybaypesya evidetné pomocky.

(7) Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznarheereeho uradu vykonava
prislusny archivny org&h- Ministerstvo vnitra SR, Statny archiv v BandBgstrici, pracovisko
Archiv Rimavsk& Sobota.

(8) Obecny urad vedie evidenciu zaznamov v Statiaayku Slovenskej republiky.

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

2 Napriklad zakon¢. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakor9/2010 Z. z. o
staznostiach, zakot. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zmékona¢. 84/2014 Z. z., vyhlaSka
Narodného bezgaostného Uradd. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpesti.

3 § 17 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbe spisu.

4§24 a § 24a zakona €. 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. c) zdkona & 270/1995 Z. z. o $tdtnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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Pojem ,obecny Urad" sa ta&huje aj na zariadenia obecného Uradu, ak tentipijsreeustanovuje
inak.

Cl.2
Z&kladné pojmy

Sprava registratiry nacély tohto registratirneho poriadku je organizovamianipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidi®aobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a dgeanie spisov (zaznamov), ako aj nalezité persendln
obsadenie, priestorové a materialno-technické zedemie registratiry obecného Uradu.
SlEag’ou spravy registratary je aj priprava registrathmporiadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazov4, zvukova alebo isgsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza zinnosti obecného Uradu alebo bola obecnému Uraddeina.

Registraturny zdznam je informécia, ktoru olje@rad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratarny zdznam je poévodnigk&onicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory obecny urad uchovava na datovom &osiprenaSa alebo spracuva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnegicloptickej alebo v inej forme.

Spis je registratarny zaznam alebo subor regigihych zdznamov, ktoré vznikli v savislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelited sw@ag’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisimad
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohamglpktronickych spisoch sa nevyhotovuje.

Registratura je subor vSetkych registraturrngédnamov evidovanych obecnym uradom.

Registraturny dennik je zakladna eviclen pomdcka spravy registratiry. Obsahuje Udaje
o0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratimgaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny Uradipni@ aradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujaci informaciu @sspe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pombcka naelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registratrnej zngky uréuje spisom miesto v registratiréalej uuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(12) Registraturna zika je symbol ustanoveny registratirnym planom pégyuspis alebo skupinu

Spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sadalaa ochrauji vybavené a uzatvorené spisy

obecného Uradu do uplynutia predpisanych lehéeunieZa do ich vyradenia.

(14) Zésielka je zaznam pri doprave a deni adresatovi.

(1)
(2)

Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje loisoy predpis

Obecny urad prijima elektronické zasielky predhictvom elektronickej schranky.

6 §1 a? § 3 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.



(3) Obecny urad prijima elektronické zasielky vad@th formatoch .pdf, .doc, .docx, .xIs, .xIspg,
Jpeg.Ak je elektronick& zésielka datena v inom datovom formate, povaZuje sa za neédartu

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

(1) Prijimanie neelektronickych zasielok upravugelitny predpis.

(2) Administrativny zamestnanec prijima neelekttkéi zasielky, ktoré boli obecnému Uradu
dorwené, ak su adresované Uradu. Na poZiadaniitiia potvrdi prijatie zasielky oditaom
prezentanej pe&iatky na képii zdznamu, na osobitnom listku s d@mommprevzatia alebo na
prednom diele dokienky poda predtlge. Podania méze v ramci uradného konania prijima
kazdy odborny zamestnanec obecného Gradu.

(3) Administrativny zamestnanec skontroluje spr&vnadresy, péet prijatych zasielok pda
evidencie na supiske poSty a neporusérmisalov zasielok. Omylom do¥ené zasielky vréti
poSte alebo dotitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné redtky pri dordeni
zasielok obecny uUrad reklamuje v poStovom podniRodavanie a dodavanie zasielok
v poStovom styku a spbsob ich reklamécie upravupdtqvé podmienky vydané poStovym
podnikom.

Cl.s
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghiredpis®

(2) Administrativny zamestnanec triedi :

a) zasielky, ktoré sa odovzdaju neotmérstarostovi obce, on ich otvori a prideli jedmgth
pracovnikom a nasledne sa zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa pridelia priamo zamestnandoadu napr. ekonom, ktory vedie evidenciu
faktar, n&elnikovi obecnej policie a pod.

c) zésielky, ktoré sa odovzdavaju adresatomvioeshé,

d) noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, in& #apozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

(3) Administrativny zamestnanec neotvara sukronéséeiky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvang zasielky adresované starostovi obce, zasiellkygktie su adresované obecnému
Uradu, takéto zasielky sa na obdlke @mnaodtl&kom prezentnej peiatky. Prijemca
neotvorenej zéasielky zodpovedd za [@alSiu manipuldciu v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu.

(4) Za sukromnu sa povaZuje kazda zasielka, najkgpmmeno a priezvisko adresata uvedené pred
ndzvom obecného Uradu.

(5) Triedenie zasielok sa vykonava padadresatov. Ak nemozno z oZeaia zist?, komu je
zasielka utend, uti sa adreséat pdd obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych zasielok vedie admiaiB/ny zamesthanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielgiikonava starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

7§ 4 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
8 § 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
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Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Tpspojena k prijatému zaznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datdstatne liSi od podacej fiatky poStoveho
podniku na obalke,

b) adresa odosield® je uvedena len na obalke,

¢) mé datum podania zésielky pravriynak,

d) na obalke je odttak prezenténej peiatky,

e) ide o zasielku dotenu na navratku,

Noviny,&asopisy, prospekty, reklamné materidly, cennikialkgy, vSeobecne zavazné predpisy,
technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju fornaiuli sa odtigkom prezenténej peiatky
neozn&uju.

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Ozna&ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predipis

Prijaty elektronicky zaznam sa oZngednozné&nym identifikatorom entity registratiry a pracuje
sa s nim ako s neelektronickym.

Na prijaté neelektronické zdznamy administratizamestnanec oddiacervenou prezentaou

pediatkou, ktorej vzor tvori prilohd. 2 tohto predpisu. Prezetité peiatka sa odtl&a spravidla
v hornej ¢asti l'avej strany zaznamu tak, aby vSetky Udaje zostisdite’né. V odtlacku

prezentanej peiatky administrativny zamestnanec vy&nhaldtum dorgenia, pdet priloh a
evidertné ¢islo zaznamu, ak ho zaevidoval do registratirnedrmika DalSie Gdaje do odtéku

prezenténej peiatky vpiSe spracovaie

Administrativny zamestnanec vyzZhaia prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola itéz
Vyzn&i jej nominalnu hodnotu a pet kusov. Zasielku odovzdéa spracovateé zaznamu.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznanuigeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestaahtory ju otvoril. Pévodné obalka sa vloZi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprdvraglresatovi alebo sa vréati odosidlate.

Prijaté zadznamy ako zmluvy, dohody, rozsudkiatgibné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa @marezentdnou peiatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spractusteytlaceneé.

Pri odovzdavani zdznamov spracolleve vyznai starosta obce pokyny prostrednictvom
pokynoveého listka .

Spracovatéje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré predaje takyto zdznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyZiad&isio spisu z registratirneho dennika.

ClL.7
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia elektrockého
systému spravy registratiry

Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZitia elektkdtio systému spravy registratary upravuje
osobitny predpis?

Obecny Urad vedie evidenciu zdznamov a spissw \lyuZzitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostredofotvegistratirneho dennika.

9§ 6a § 10 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
10°§ 9 yyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
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Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny divara novy registratarny dennik. Registratarny
dennik sa uzatvara posledny pracovny deka Registratirny dennik sa uzatvara zapisom
,Uzatvorené ¢islom*, pripoji sa datum, oditak Uradnej podlhovastej (napisovej)ciaky,
meno, priezvisko a podpis starostu.

Obecny uradlalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osélit/stematické evidencie a
agendové systémy :

- kniha prijatych faktur (program SMOS-REKIE

- pomocny registraturny dennik obecnejgeli

V registratirnom denniku sa eviduju vSetky zdmy, ktoré su podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduju aj zaznatoyym bol zruSeny stupieutajenia’.

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky izige zaznam ma Uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratirnom denniku sa \ipju v3etky Udaje pda predtlde. Chybny zapis sa Skrtne
takym spbsobom, aby zostadateny.

Registratirne zaznamy patriace do spisu evidpjacovatk na osobitnom tkive s ozndenim
,Obsah spisu”, ktorého vzor tvori prilokiu3 tohto predpisu a je neoddefiteu séas’ou spisu.

Prvy registratarny zdznam spisu zaevidovanyadpstratirneho dennika sa zamaapise do
obsahu spisu bez uvedenia poradovéista. 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 zaznamu aaapjUzatvorenéith...., spracoval.... .

(10) Cislo zaznamu obsahugéslo spisu bez oziania Uradu a poradoéslo z obsahu spisu

(1)

(2)

3)

(4)

(5)

Cl.8
Tvorba spisu bez vyuZitia elektronického systému savy registratiry

Tvorbu spisu upravuje osobitny predfis.
Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznaangbsah spisu.

O zaradeni registratirneho zaznam do uZ esibp spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdteZaradenie registratirneho zaznamu do existujuseisu alebo otvorenie
nového mbéze vykomagj iny povereny administrativny zamestnanec Gradu.

Spracovaté ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirmnaiku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podia registratirneho planu dradu, vyhotovi spisoval @vloZi da tlagivo ,,Obsah
spisu®.

Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do posobnosti obecigadu,

b) obsahujucemu informacie délezité prenos’ obecného Uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného Uradu,

d) adresovanému obecnému Uradu, ale nepatriacefjetha@dsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaaiownosti obecného uradu,

11 vyhlddka Narodného bezpeénostného uradu &. 453/2007 Z. z.
12 § 11 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.



(6)

(7)

(8)

(9)

Cislo spisu obsahuje oztenie obecného Uradu, porada@vslo z registratirneho dennika a rok
(napr. OcU Klen.200/2016).

Spisovy obal je neoddelii@ou s@ag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé regfiStne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisoey afisahuje Udaje: nazov obecného uradu,
spbsob vybavovanie spisu, datum evidencie spistyndauzatvorenia spisu, pet strén

v spisovom obale, get zaznamov v obsahu spigiislo spisu, vec, registratirna #Zka, znak
hodnoty a lehotu uloZenia, vybavuje. Vzor spisovébalu tvori prilohi. 4 tohto predpisu.

Registratirne zaznamy 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 prectspileu do nasledujuceho roku; uzatvara sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spi®vy zaznam v tej istej veci alebo novy zdznam
vznikne na obecnom Urade, zaeviduje sa v registramd denniku nového kalendarneho roka,
jeho ¢islo sa stava&islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisowdl altebo sa novéislo
spisu vyznéi na pbvodnom spisovom obale. Prepojenie spisovyzaai v registratarnych
dennikov obidvoch rokov (predchadzajééglo, nasledujucéislo).

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

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

Cl.9
Vybavovanie spisov

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. Spracovakeryhotovuje registratirne zaznamy pagblatnych technickych noriet.

Spracovaté pod’a pokynov nadriadeného starostu obce voli najvhédrspbésob vybavenia
spisov. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefgiicurobi o tom zdznam na podani alebo
vyhotovi Uradny zdznam. Zaznam musi obsatiaw@aje ocase, vysledku a s kym bola vec
vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprai\na spisovom obale ozenie ,0bmedzeny
pristup” acas trvania obmedzenia. Tieto (daje vydra v evidencii spiso¥

Spracovaté sa nesmie podiet’” na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahoméhoje
jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych @lebdb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom wahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam pridglea vybavenie, upozorni
na to starostu obce, ktorydiliného spracovata.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybaverpatri do posobnosti obecného uradu, odstupi
ho spracovateso sprievodnym listom miestne a vecne prislusnénganu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

13°§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na uradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.



(8) Starosta obce skontroluje vybavenie podaniajpawveda za jeho posudenie z vecného a
odborného Padiska, ako aj z lladiska dodrZania vSeobecne zavaznych pravnych ipmdp
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania s®Ze realizové prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisaawaté vyznaii v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo yénalencii; zdznam musi obsahévadaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datunmvaeeria spisu.

(10) SpracovatemdZe mé u seba iba neuzatvorené spisy.

Cl. 10
Vzt’ah obce a spoléného stavebného Uradu pri manipulacii s registratinymi
zaznamami

() Na zéklade zmluvy¢. 6/2010-15 O zriadeni spa@lého Stavebného Uradu zaad
20.11.2009 vybavuje odborné agendy tykajuce sa naebmrozhodovania a stavebného
poriadku obce Spotmy stavebny Urad so sidlom v Rimavskej Sobote.

(2) Stanovenim vzajomného tahu v ramci manipuldcie s registratrnymi zaznamami
nezanika zodpovednbobecného Uradu za spravu registratary v zmyslslusrych
ustanoveni zakona NR SR 395/2002 Z.z. Obecny urad je zodpovedny aj zdngia
vykon vyrafovacieho konania v sulade s § 19 a 20 zakona NR S85/2002 Z.z.

Cl.11
Postup pri vybavovani odbornych agend obcou a spainym obecnym Gradom

(1) Klient podava Ziadas na naSom obecnom Udrade. Obecny Urad Ziadoseviduje
v registratarnom denniku @iCl. 7 tohto registratirneho poriadku). K Ziadostlqai vietky
potrebné doklady a predchadzajace spisy, ak stelpoér predalSie vybavenie Ziadosti.
Zaevidovanu Ziad@sodosle nafalSie konanie spotmého obecného aUradu.

(2) Spolany obecny arad komunikuje s klientom prostrednictvobecného Uradu. Vybavenia
Ziadosti, respciastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, Ziadosioplnenie Udajov
a pod.) zasiela spainy obecny Urad obecnému aradu.

(3) Obecny urad postupi doSlé vybavenia klientovi & ceroces vybavenia zaznamena
v registratirnom denniku.

(4) Vybaveny spis sa uloZi v registratire obecného uirago uplynuti stanovenych leh6t
uloZenia ho predpisanym spdsobom vyradi (Gi.17, C1.19, C1.20 tohto registratGrneho
poriadku)

Cl. 12
Pouzivanie péiatok

(1) Pouzivanie pgatok a ich evidenciu upravuje osobitny predfis.

(2) Obecny urad pouZiva Gradnu podlhovasta (napisgeetiatku, ktord na registratarnych
zaznamoch odtté modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahldekumentu, na ktory sa
petiatka odtl&a. Obecny Urad pouZziva okruhlwmku so Statnym znakom Slovenskej republiky
a okruhlu peiatku s obecnym erbom, ktoré od#&ervenou farbou.

16 § 13 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.



(3)

(4)

(5)

(1)
(2)

3)
(4)

()

(1)
(2)

3)

(4)

()

(6)

Ak obecny urad pouZiva nidk® peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSsg
¢islom, ktoré musi kv odtlatku peiatky citatelné.

Administrativny zamestnaneedie evidenciu Gradnych gatok!’ Evidencia obsahuje odtiak
petiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osktoyra ju prevzala a pouziva.

Odtlatok peiiatky netvori pravne nevyhnutnl && registratirneho zédznamu. Od#a sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z§v@révny predpis alebo zauzivana prax
v obchodnom alebo Uradnom styku.

Cl. 13
Podpisovanie a rozmnozovanie registratarnych zazmaov

Podpisovanie registratirnych zaznamov upraes@bitny predpis®

Registratirny zaznam podpisuje starosta ole@ogeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednasza vecnu a formalnu spravigsodpisovaného zdznamu.

Na registratirny zaznam sa umiege spravidla jeden podpis

Meno a priezvisko, ako aj futiké ozndenie podpisujuceho sa vyla. Ak original
neelektronického registratirneho zadznamu v nepritmtn starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou dmlostarostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,v z.“ (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adavaju na rozmnozZovanie, uvedie sa
na registratarny zaznam za jeho wyaym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou
rukou). Starosta obce podpiSe iba original redigtneho zaznamu.

Cl. 14
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predbis.

Zasielky sa odosielaju okgjnou poStou, dopotene, na navratku (dafenku), kuriérnymi
sluzbami, telekomunikamymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickejchignky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prgesdkami.

Administrativny zamestnanec roztriedi registraé zaznamy pdd spésobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy stykasla zdruZuje do spataej obalky.

Doporkené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (&emku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektkgch alebo elektronickych) v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zame&taraznamena datum doemia a navratku
odovzda spracovdtevi na zaloZenie do spisu a zagmaie informacie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa ztfowzasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti @mnskym preukazom, tradnym preukazom alebo overespjnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kégistratirneho zaznamu alebo na domacom

17 Organizaény poriadok Obce Klenovec ¢&. 3/2011-S
18 § 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
19°§ 15 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.



listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmoevzati sa uvedie v evidencii slovami
,Prevzaté osobne“.

Cl. 15
Registratarny plan obecného Gradu

(1) Registratirny plan usporaddva registratiru oéko Gradu do vecnych skupin pad
jednotlivych Gsekowcinnosti obecného uradu. Jednotlivym vecnym skupirgpisov uéuje
registratirnu zn&ku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registraturna ziga sa ustanovuje Vv registratirnom plane pre veckdpisu spisov.
Registratirna zréka ukuje ich miesto v registratire obecného Uradu. $klsa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, fmm prvé pismeno oztiaje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendysica druh registratirneho zaznamu v rdmci danej
vecnej skupiny.

(3) Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pupfe administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom — Ministerstvo vnutra SR, Statny archiBanskej Bystrici, pracovisko Archiv
Rimavska Sobota.

Cl. 16
Registratira obecného tradu

(1) Ukladanie registraturnych zdznamov a spisoedenie prirdnej registratiry upravuje osobitny
predpis?°

(2) Spracovatealebo administrativny zamestnanec pred uzatvorepisu skontroluje jeho Uplnds
pod’a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpovedahmadeplnenie.

(3) Uzatvoreny neelektronicky spis sa ukladdipnej registratire a registratirnom stredfdku

(4) Miesto uloZenia registratary obecného Uratii€j len "prirgna registratira™) @f starosta obce.

(5) Spisy sa ukladaju pdd rainikov a podia registratarnych zigek v samostatnej Uloznej jednotke

pre kazda registratarnu ztlal, kde su uloZené pta ¢iselného poradia s najvysSitinsiom
navrchu.

(6) Ulozna jednotka sa ozfige Stitkom s nazvom obecného Gradu, nazvom dradpendy
priradenej Kk 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.

(7) Uzatvorené spisy sa po roku Uschovy v grigj registratire premiestju do registratirneho
strediska.

20 § 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.

21 § 20 ods. 1 vyhlddky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zdkona o archivoch aregistraturach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich
predpisov.
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Cl. 17
Registratirne stredisko obecného Uradu

Cinnog’ registratdrneho strediska upravuje osobitny psdpi

Za spravu registratirneho strediska zodpovadidinistrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného Uradu .

Spisy sa Vv registratirnom stredisku ukladajdraaa:nikov a podla registratarnych zgegek so
zachovaningiselného poradia v rdmci registratirnejdya

V registratirnom stredisku sa ukladaju aj Spleei druhy registratirnych zaznamov.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamamec obecného dradu pripravuje
vyrad'ovanie spisov z registratirneho strediska, vratageadovania Specialnych druhov
registratirnych zaznamov.

Cl. 18
Pristup k registratire

Pristup k registratdre upravuje osobitny predpi

Pristup k spisom uloZenym v pringj registratire alebo v registratirnom stredisku s
zamestnancom obecného Uradu ulingZ v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolny
tloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypdvaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdizatie
vypozicaného spisu podpisom na vypsiom listku. VypoZiny listok sa vypluje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZziadany spis osoblypozicny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypadeho spisu.

Obecny Urad umozni na zaklade pisomného poiergrzeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nagnesuavislosti s plnenim svojich pracovnych uloh.eOty
Urad mdze povali nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiyap osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukazu odévodneri@yojej poziadavky.

VypoZiganie spisu mimo obecny Urad mbézZe pavdéin starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori priloku 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sanem ¢islo spisu, vec, get listov, p@et a druh priloh, identifikaé
Udaje o Ziadat®vi.

Spisy sa vypoZiavajui mimo obecny uUrad v nim daenych lehotach. Administrativny
zamestnanec mbZe so suhlasom starostu obce lebdfivednenych pripadoch piéif.

Administrativny zamestnanec vedie o pristupedistratire evidenciu. Kontroluje dodrzZiavanie
lehoty vypoZztania; po vrateni spisu odovzda kopiu vygoeho listka alebo reverzu tomu, kto
spis vrétil.

Obecny urad vyhotovuje na zaklade pisomnejagpravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
Z registratirneho zdznamu a képiu registratirnélzmamu za Uhradu nédkladov a ositge na
nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; Uradowedieny odpis, vypis, potvrdenie a kdpia
nahradzaju original registratirneho zadznathu

22 § 20 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &.410/2015 Z. z.

23 § 21 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z., zakon &. 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov v zneni zakona ¢. 84/2014 Z. z.

24§ 16 ods. 2 pism. I) zdkona &. 395/2002 Z. z. v zneni zdkona ¢&. 266/2015 Z. z.
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Cl. 19
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Specialnych druhov registratdrnych zaznamov

Hodnotenie a vyrfovanie je suhrn odbornyahinnosti, pri ktorych sa z registratary akgiiuju
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula tahdloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vykBovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebnédaiiu ¢innog” obecného
Gradd#® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’'ovanie spisov zdfia posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, etoppo uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratdry je deny do trvalej archivnej starostlivosti archivu inlgterstvo vnatra SR,
Statny archiv v Banskej Bystrici, praisko Archiv Rimavska Sobota.
b) spis nema trvali dokumentérnu archivnu hodreofueto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratlry jeceny na znienie.

Ustanovenia tohto nariadenia saalju aj na hodnotenie a vdiavanie Specialnych druhov
registratdrnych zaznamov s odchylkami famdsobitnych predpisd¥.

Cl. 20
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty , A sa vahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn

Pri registratirnych zadznamoch je to u prijemcu pivy@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyeaido duplikdty a multiplikaty, ktoré
pbvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registra zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhthéia vyradenie, ak uz nie su potrebné @adSiu ¢innot’ obecného
aradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratiptgn. Lehota zdna plyn® 1. januéra roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoral@po po splneni podmienky ustanovenej na
z&atie jej plynutia v registratirnom plane.

Navrhy na preldenie, pripadne skratenie lehét uloZenia sa prdejdaadministrativnemu
zamestnancow.

¢l 21
Postup pri vyrad’ovani spisov
a Speciélnych druhov zdznamov

Navrh na vyradenie spisov a 3Specialnych drutemistratirnych zédznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len ,vyralovanie spisov”), vzniknutych z jeh@innosti obecny urad
predklada archivnemu organu - Ministerstvo vnuti, Statny archiv v Banskej Bystrici,
pracovisko Archiv Rimavska Sobota minimalne rapaarokov?®

Starosta obce dosledne dba, aby obecny Uraelzpéb pravidelné a planovité vydovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirnehiagcu.

25§ 19 ods. 1 zakona €. 395/2002 Z. z.
26 73kon ¢.431/2002 Z. z. v z.n.p. , vyhladka Narodného bezpeénostného uradu &. 453/2007 z. z.
27§ 10 ods. 5 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z.

28 § 18 aZ § 22 zakona ¢&. 395/2002 Z. z.
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(1)
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(4)

(5)

(6)

(1)
(2)

3)

(4)

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom ssletiobecného tradu.

Cl. 22
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvocthatpveniach navrh na vyradenie spisdalgj

len ,navrh“), ktorého vzor tvori prilohd. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie priloZi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty, k8rého vzor tvori prilohg. 9 tohto
predpisu a zoznam vecnhych skupin spisov bez zhaknoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu
¢. 10 tohto predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamowabbgicich utajované skutoosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predklada odboru archivov a registrdinisterstva vnutra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Obecny urad méze navrh na vyradenie pretilagiprostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnatra Slovenskej republikgral MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v ragishom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli Iy pohotovo predloZzené zamestnancom archivneho organu
Ministerstvo vnuatra SR, Statny archiv v BanskejtBygs pracovisko Archiv Rimavska Sobota.

Ministerstvo vnatra SR, Statny archiv v BansRggtrici, pracovisko Archiv Rimavska Sobota
posudi navrh a preveri jeho nadvézhoa predchadzajuce vyfavacie konanie. Nelplny alebo
nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepvanie. M6Ze vykortaodbornd archivnu
prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov d@avyozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré
spisy maju trvald dokumentarnu hodnotu a stemé do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré
spisy nemaju trvalt dokumentarnu hodnotu a géné na zriienie

Cl. 23
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyzias evidencii registratirneho strediska.

Obecny Urad zabezfievSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudenéaaghivne dokumenty
do ¢asu, kym ich Ministerstvo vnatra SR, Statny archBanskej Bystrici, pracovisko Archiv
Rimavska Sobota neprevezme do trvalej archivnepstiavosti. Tieto spisy sa ukladaju oddelene
od ostatnych spisov.

Ministerstvo vnatra SR, Statny archiv v BansRgptrici, pracovisko Archiv Rimavska Sobota
preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelesidory archivnych dokumentov alebo ich
ucelenécasti uloZzené v ozranych uloZznych jednotkdch protokolarne, v dohodnlghkote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmghotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivoni’

Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predp#s.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny Urastiouje potla pokynov archivneho organu
- Ministerstvo vnutra SR, Statny archiv v Banskeg$tici, pracovisko Archiv Rimavska Sobota.

298 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB885/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskgjuialiky ¢. 628/2002 Z. Z.
30§ 24 ods. 3 pism. e) zako#ta395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskgjuialiky ¢. 628/2002 Z. z.
31 81443 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z.
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ClL 24
Spisova rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*
(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizaénych zmenach obecného Gradu vé&Sieho rozsahu alebo
pri zmene jeho posobnosti.

C1.25
Sprava registratiiry v mimoriadnej situsicii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situcii upravuje osobitny predpis.*

(2) Nahradnd evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situdcii obecny arad vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratary, prostrednictvom registratirneho
dennika.

(3) Nahradnéa evidencia sa vedie v silade s metodikou Ministerstva vnatra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidované¢ho v nahradnej evidencii sa dopiﬁa o skratku ,,MS* oddeleného od roku
pomlickou.

ClL 26
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registratirny poriadok a registratirny plan pre spravu registratiiry neautomatizovanym
sposobom pre Obec Klenovec ¢. 60/2012 s G&innost'ou od 1.1.2013, schvaleny pod &islom A/I-
5/2013/00002 zo dna 12.02.2013.

Tento registratirny poriadok nadobtda G&innost’ 01. juna 2016.

C.: OcU Klen. 220/2016

2

) - L P/ "-"?:Ji‘_,,_.
Mgr. Zlata KaStanova
starostka obce

2§22 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
524 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
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Priloh&. 1 k Registratirnemu poriadku obce Klenovec

REGISTRATURNY PLAN PRE OBECNY URAD KLENOVEC

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATE DSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

OBECNA POLICIA

POLNOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATE ESKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

INFORMATIKA

14



Registratirna
znacka

Vecny obsah dokumentu

Znak dooty

Lehota uloZenia

VSEOBECNE CINNOSTI

AA Analyzy a rozbory
AAl Ro¢né a dihodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizécii v zridovatd’skej pdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obstaravaniefas, verejné obstaravanie |

projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimitagné protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni UGzemnych celkoeba A-10

Uzemnych organov
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahrammymi partnermi, podklady na rokovan 10

zaznamy z rokovani
AF5 Zapisnice zo zahratriych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia

Vlastné A-10
AG1
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informatnéginnog’
AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 vytlatok)

AH2 Audiovizuélne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, paméatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatev obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce A-5
AL KoreSpondencia
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ALl Bezna 3
AL2 Stanoviska arozhodnutia na vedomie medzi orgényzai Utvarmi 3
Uradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncepna a koordinégnéacinnog’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informécii v sulade so zakonom ocglabm pristupe
k informéaciam
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 Klpne 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 dot4ciach 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
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AS10 O hmotnej zodpovednosti 5
po strate platnosti
AS11 O vypozike 5
po strate platnosti
AS12 Poistné 5
po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci obci na uskuteenie konkrétnej ulohy aleb&innosti A-10
(vratane spolénych obecnych tradov)
AS15 Mandatne 10
AS16 Uverové 10
po splatnosti Gvery
AS17 Inominatne 10
AS18 Najomné 10
AS19 O zaloznom prave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionéarske 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 redlnom rozdeleni nehriotesti A-50
AS27 Ostatné 10
AT Statistika
AT1 Ragna a dlhodobé 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 Primatora, starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organimgich Utvarov 5
AZ3 Organizécii v zridovatd’'skej pdsobnosti 5

17



AZ4 Starostu 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 — prilevanie, prenajom 10
BD Stavebné Upravy bytu — oznamenie, davanie 20
BE Prenajom bytov 20
BE1l Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o ngjme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukortenie najomného pomeru (vratane usemia amrtim) 5
BES5 Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BEG Dohoda o spotmom najme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlasenie najomcu 5
BE8 Agenda Uhrad najomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridé’ovanie bytov
BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20
BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Socialny byt 20
BG5 Ziadosti o dorieSenie najomnych bytov v hybyiclmdomoch 20
BG6 Zamietnuté ziadosti o pridelenie 3
BG7 Pr&lenenie kultdrnych miestnosti 5
BG8 Odpustenie poplatkov z omesSkania 10
BH Rozdelenie, zkenie bytu 20
BI Podnajom — suhlas 5
BJ UZzivanie bytu na nebytovéaly — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
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BM Spolatenstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o vinych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATE DSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvafstva
CAl Plan ochrany obyvdistva, evakuécia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individinej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Obrana a hospodarska mobilizacia 10
CA6 Odborna priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy Stab obce - zapisnice A-10
CA8 Kniha administrativnych pomocok 10
CA9 Inventarizacia 10
CB ProtipoZiarna prevencia
CB1 Plan kontrol 10
CB2 Kontroln&innog’ 10
CB3 Preventivno—vychovni#innog’, Skolenia 3
CC Poziare
cCi Zaznamy o priebehu zdsahu 10
CcCc2 Rozbory poZiarovosti 5
CC3 Kniha poZiarov A-10
CD Ucelové stavby (vystavba, Gpravy, Gdrzba a pod.) 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technika 10
CG Haséské sluzba 10
CH Organizovanie s@azi 10
Cl Bezpe&nostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DAl Mestska hromadna doprava — licencie A-10
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DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadertiakérne) 5

DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce A-10

DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5

DC Miestne komunikacie

DC1 ZvlaStne uzivanie 5

DC2 Parkoviska, parkovanie 5

DC3 Udrzba

DC31 BeZzna 5

DC32 Zimna 5

DC4 Vystavba komunikacii A-10

DC5 Projektova dokumentécia k sprave a udrzbe A-1

DD Organizaciatinnosti dopravy (dopravné zéenie, zabrany, dopravné 5
zariadenia)

DE Motorové vozidla (vraky) 5

DF Pozemné komunikacie

DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miesthkpohunikacii 10

DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikaciposkytovanie 5
Udajov

DG Specialny stavebny drad

DG1 Miestne komunikacie 10

DG2 Ueelové komunikéacie 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
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DO1 Komunikacie (vystavba, rekonstrukcie) 10

DO2 Zeleznice 10

DO3 Parkoviska 10

DO4 CykKilisti 10

DO5 Hluk 10

ZIVOTNE PROSTREDIE

EA Cistota a ochrana obce 10

EB Ochrana drevin

EB1 Udrzba drevin a stromov na tuzemi obce 10

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

EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZzené vilastmiko 10

EB4 Vyrub drevin

EB41 VSeobecne 5

EB42 Z d6vodu ohrozenia 5

EB5 Nahradna vysadba 10

EC Ochrana (zete ovzduSie, voda)

EC1 Verejna zele(parky, obytna zelg A-10

EC2 Ovzdusie

EC21 Malé zdroje zrigstovania ovzduSia — stanoviska k stavbe 10

EC22 Rozhodnutia a ozndmenia o poplatkoch zéigtesie ovzdusSia 10

EC23 Oznéamenia o poplatkoch za &etenie ovzdusSia 5

EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje zistenia ovzduSia — ak nepodliehaju 10
stavebnému konaniu

EC3 Voda

EC31 Protipovotlové aktivity — ochrana pred povigami 10

EC32 Stanoviska a vyjadrenia k stavbam, zariadeniamoaletinnostiam 10
ovplyviiujucim vodné pomery

EC33 Povdovanie vodnych stavieb 10

EC34 Povodovy plan zachrannych prac, zabeapecich prac, aktualizac|a A-10

EC35 Rozhodnutia a ozndmenia o protipotiodych opatreniach @ A-10
¢innostiach

EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protipoxiodym aktivitam 10

ED Ekologické programy 10
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EE ZNACKA JE ZRUSENA
EF Chov zvierat
EF1 Deratizéno-dezinseénacinnog’ 10
EF2 Hygienicko-asagaacinnog’ 10
EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentéacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou 5
EH2 Schvélené projekty 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na zZivotné prostredie nestaska 5
EH4 Integrované povovanieginnosti - stanoviska 5
EH5 Zdrava obec - plnenie aktivit v oblasti Zivéhio prostredia A-10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad a drobny stavebny odpad 5
EI2 ZNACKA JE ZRUSENA
EI3 Odvadzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo zamp 5
EI5 Prevadzka skladky odpadov
EI51 Prevéadzkova dokumentacia A-10
EI52 Projektova dokumentéacia A-10
EI53 Evideriné listy (napr. evidemy list skladky odpadov) 10
ElI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladanifrg a vykazy 5
EI55 Technicka dokumentacia 5
(po zruSeni
skladky)
EI6 Program odpadového hospodarstva 10
El7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozboryginnosti a vyr@éné spravy
FAl Roéné, dlhodobé A-10
FA2 Kréatkodobé 5
FA3 Finartna stratégia a sprava firaaych zdrojov A-10
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FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v rdmci agendy

FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane

FD1 Z nehnutknosti 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 historickgjsti mesta 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky - zoznamy 10
FD10 Nedoplatky - zoznamy 10
FE Miestne poplatky

FE1 Za komunélne 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
FES Preplatky - zoznamy 10
FE6 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpaet a finagny plan tradu, obce

FF1 R@&ny, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpioveé opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozio 10
FF5 Kontrolagerpania 5
FF6 Zmeny rozpétu - vymer 5
FG Projekty a granty — fing&né zabezpgnie 10
FH Dotécie

FH1 Zo Statneho rozgtu 10
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FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpwobce a éelovych fondov) 10
FI Prijmy obce
Fl1 VSeobecné zalezitosti Statnych prijmov a prijrabce 5
FI2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce 10
FI5 Z majetku prenechaného obci do uzivania 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 Zrialovanie, zrusenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), saraeagm krajom 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dihopisov — scligaanie 5
FN Necinnog’ obce v prenesenom vykone Statnej spravy — Uhrada 10
vykon organu miestnej Statnej spravy
FP Finagné zavézky obce
FP1 Uvery a pdzky 10
FP2 Prevzatie dlihu 10
FP3 Prevzatie ditel'ského zavazku 5
FU Uétovnictvo
FU1 Vykazy rainé ((Etovné uzavierky, zavetay &et, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Wtovné doklady 10
FU4 Investéné doklady 20
FU5 Ustovny rozvrh a étovna osnova 10
FU6 Hlavna kniha (zakladn&tdvnictvo) 10
FU7 Ustovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentécia pre vedéttvnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
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FU10 Pokladriné doklady 10
FU1l1 Zoznamyiselnych znakov a symbolov pouzivanychétotrnictve 10
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 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 Organiz&né a vecné zalezitosti ochrany verejného poriadiaj 5
jednotlivych Gsekoch
GC Sudne zasielky — darovanie 3
GD Kniha sluzieb 3
GE Lustracia vozidiel 3
GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov — roakkyp, skladky 3
a pod.
GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, organmigigst Statnej sprav 10
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 vysledkogimnosti obecnej policie 5
GK Odborny vycvik a Skolenie zamestnancov obecolgi@ 5
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GL Sluzobné preukazy 5

GM Zoznamy obdrzané z organov Statnej spravy

GM1 Zoznamy bBadanych veci 5

GM2 Zoznamy badanych osbdb 5

GM3 Zoznamy Badanych motorovych vozidiel 5

GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POLENOHOSPODARSTVO

HA Evidencie

HAl Sukromne hospodariacichlrakov A-10

HA2 Veelstiev 5

HA3 Rybarskych listkov 5

HA4 Hospodarskych zvierat 5

HA5 Vinic, ovocnych sadov — pléch 5

HAG6 Lesného a pédneho fondu A-10

HB Zaujmové organizacie a spolky A-10

HC Ochrana proti Skodcom 5

HD Osvedenia o zapise sukromne hospodéariacidimitmv 5

HE Lesnictvo

HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce A-20

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 A-10

JA2 Udrzatény obecny rozvoj A-10

JB Hospodarsky rozvoj obce — vypracuvanie programprojektov

JB1 Programy A-10

JB2 Projekty - realizované

JB21 Cezhrakinej spolupréace A-10

JB22 Informatizacie A-10
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JB23 Investiné A-10
JB24 Neinvestiné A-10
JB3 Nerealizované projekty 10
JC Socialny rozvoj obce — vypracivanie programpwvogektov A-10
JD Spolupraca pravnickych oséb pri vypracUvani progrannozvoja| 10
obce — koordinovanie
JF Podklady, informacie, rozborgjselné udaje pre organy sStatnej spravy 5
a samospravy
JG Regionalna politika
JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce 10
JG2 Demografia a Struktdra osidlenia A-10
JG3 V priemysle a stkromnom 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
Ji Zahrantné kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti m-
JJ Gescia programov rozvoja obce v oblasti regiondinyz’ahov 5
(participacia)
JK Koordinacia a vyuzivanie podpornych regionalnychndov EU A-10
a inych finagnych fondov, eurofondy
JL Sprostredkovatisky organ pre Integrovany regionalny opena
program (IROP)
JL1 Programovanie (manualy, préky, tvorba a aktualizicia riadiadej A-20
dokumentéacie pre vyber projektovych zadmerov)
JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie podkladiv vyrainej A-20
a zavereénej spravy o vykonavani IROP)
JL3 Implementacia (posudzovanie projektovych zameroykom -— A-20
hodnotiaca sprava)
JL4 Audity a kontroly A-20
JL5 Informovanie a komunikacia A-20
KULTURA A MARKETING
KA Divadla
KAl Zriadovanie, zruSovanie, zakladanie, &wuanie profesionalnych A-10
divadiel
KA2 Podporovanie divadelnéjnnosti vo forme &elovych prostriedkov 10
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KA3 Kontrola hospodéarenia &@lovosti vynaloZzenych prostriedkov 10

v divadlach riadenych obcou
KB Kultirne a spoléenské podujatia obecného vyznamu (organizoyané

obcou)
KB1 Oslavy dia obce A-10
KB2 Kultdrne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kultary obce A-10
KB4 Edinaginnoy’ A-10
KC Obecna kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultdrno-vzdelavacie akcie pltanov 10
KE Ediénacinnog’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na Uzemi obce
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Pomniky, pamétniky, paméatné tabule a umelecXa d A-10
KG5 Historické jadro a obecna pamiatkova rezervacia A-20
KH Kultdrne programy a podujatia konané na Uzebteo
KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KH3 ZNACKA JE ZRUSENA
KH4 ZNACKA JE ZRUSENA
Kl Obecny rozhlas 5
KJ Okiianske obrady 5
KL Miestna tla& a televizia A-5
KM Mestskéa inform&na sluzba 10
KN MensSinové kultdrne institicie 5
KO Finaréné dotacie na rozvoj kultary obce 10
KP Osvetov&innog’ 10
KQ Kultarne zariadenia patriace obci — vystavhalezba 10
KR Marketing
KR1 Propagéné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pléch externym subjektom 5
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KR3 Propagacia cestovného ruchu 10
KR4 Vel'trhy, vystavy, propagmé akcie A-10
KS Kultrne a Sportové organizacie Z*@ané obcou
KS1 Zriadovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riadios 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNA CINNOST
LA Staznosti, oznamenia a podnetyahov
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LA5 Evidencia gaznosti A-10
LAG6 Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LB1 VonkajSia 10
LB2 Vnatorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 VonkajSia 10
LC2 Vnuatorna 10
LD Plany reviznej a kontrolngjnnosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrol6r
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroloraginnos’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozgtu a hospodarenia s majetkg 10
obce
LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoa zaverénému @tu 5
LF5 Spréava o vysledkoch kontroln@pnosti A-10
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MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnuté&ného A-50
MA22 Hnute’ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentacia vratane prislusnychimmi A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovydkgiorov A-50
MA4 Uzivanie, prenajom majetku — trvalé sdsné
MA41 Nehnuté&ného A-50
MA42 Hnuté’ného 10
MAS5 Dislokacia budov a priestorov obce A-10
MAG6 Prenajom, najom majetku 10
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 s zreainé stavby
fyzickych oséb
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy avyzvy stdov, vyzvy na zagpia sudnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pofadavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneHadliska 5
MC5 Stanoviska k materidlom z legislativhelfadiska 5
MD Skodova komisia — materialy a zapisnice z rokiva 10
ME Hranice obce #asti obce A-10
MF Drazby A-10
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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 pdéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(od narodenia
(osobné spisy starostu (primatorafiasich vyznamnych osobnosti zamestnanca
obce (mesta) ozi& znakom hodnoty ,A*
Oob2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca
OoD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OE1 Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnyctinnosti 5
oG Dohody
0G1 O verejnoprospesnych pracach 5
0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové 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 staze a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kkalcie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov Gradu 5
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oL Pracovno-pravne spory A-10
OM Socialna starostliva’'s

OoM1 Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhlasmeny 10
OoM2 Pracovna neschopnos evidencia, Statistika 5
OoM3 Materska dovolenka a neplatenénm— evidencia 5
OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabéepe 5
OMb5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Déchodkové zabezpenie 10
om7 Zdravotné poistenie 10
OM8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
ON Bezpé&nog’ a ochrana zdravia pri praci

ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné arazy

ON21 Tazké a smriaé A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zagna 5
00 Sluzobné cesty — spravy

001 Zahraniné 10
002 Tuzemské 5
OoP Odmeny 5
0oQ Pracovnyas

0oQ1 Znizenie pracovného Uvazku 5
0Q2 VedajSia pracovnéinnog’ 5
OR SluZobné (Uradné) preukazy — evidencia 5
(OFS) Pracovno-pravne vahy a odmgovanie¢lenov zastupitéstva

0Os1 Odmeovanie 5
0Ss2 R6zne nahrady (okrem cestovnycliahevacich) 5
0Ss3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
0S4 Pravidla odnimvania poslancov, starostilanov komisii A-10
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky

ou1l Vlastné A-10
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ou2 Cudzie 3
(po strate platnosti
ov Statistika a prelady miezd (rekapitulacie)
oVl Rané 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdové listy 20
OoX Vyplatné listiny 10
(0)' Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0oz Oznamenia funkcii, zamestnaniinnosti a majetkovych pomerov 5
funkcionarov Uzemnej samospravy
(po skoreni
funkéného
obdobia)

PODNIKATE I2SKA AGENDA

PA ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE PRESUNUTA
POD ,K*

ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE PRESUNUTA
PB POD ,K*

Obchod
PC
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 zadsobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spatoosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 SchvBovanie zastupcov obce do ich organov A-10
PF Obecné podniky
PF1 Zrialovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodareniadionosti)
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PF21 Rané, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a urad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PG Vypisy z obchodného registra 2
PH Audit A-10
Pl Valné zhromaZdenie — zabeéprie, materialy a zapisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty riakbte  a odvolavanie A-10

riaditelov z funkcii

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

QA Skoly a zariadenia (zékladné Skoly, zakladné unkéle&koly,

predSkolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skolsk&disk$

zaujmovej ¢innosti, centr4 viného ¢asu, jazykové skoly pri

zékladnych Skolach)
QAl Zriadovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie a odvolavanie riadite 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezp&vanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-10
QA53 PoZiadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpdget a materialno-technické podmienkydanog’ Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia A-10
QA9 Preneseny vykon Statnej spravy — rozhodnutia o stépil poplatko 5

v Skolach a Skolskych zariadeniach
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
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QB6 Pride’ovanie finagnych prostriedkov z Uradu prace, socialnych veci 10
a rodiny
QB7 Pride’ovanie finaknych prostriedkov z obci na zaujmové vzdelavanie 10
deti (zmluvy)
QC Stravovanie deti a Zziakov
QC1 Skolské kuchyne a 3kolské jedalne
QC11 Zrial’'ovanie, zruSovanie 10
QC12 Zabezpmvanie stravovania 5
QC2 Zabezp#vanie podmienok na stravovanie deti a zZiakov 5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
QC4 Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni melafenské podujatia 5
QE Skolské obvody zakladnych $kél -savanie A-10
QF Informacie v oblasti vychovy avzdelavania — spracie 3
a poskytovanie
QG Najmy Skolskych budov a miestnosti,ljatilych Skolskych priestoroy, 10
Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské urazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady,taze a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna $kolska dochadzkerfe, neplnenie) 5
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kultdra a mladez
Q01 Vykon Statnej spravy v obci na Useku telekokjiry —riadenie A-10
Q02 Spolupraca s atianskymi zdruzeniami, obcami, mestami a inymi 10
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblastilesnej
kultary
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
Q05 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10
Q08 Koncepcia rozvoja A-10
Q09 Telesna kultdra zamerana na ochranu prirodglpgra 5
Q010 Finartné prostriedky vynaloZzené na telesnd kultiru - hada 10

hospodarenia atélovosti vyuzitia
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QQ Sport
QQ1 Sportové 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 rdmci obce — utvaranie podoken 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a tdrzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznamu ppied A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO- PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumentéacia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investénd vystavba 20
RB Energie (prihlaSky, odhlaSky) — elektricka, plympda, komunélny 5
odpad
RC Hospodarsko-finamé agenda
Rc1 PoHadavkyfakturovanie 5
RG2 Adrinistrativhe-dohody 5
RC1 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla 5
RC2 Postovné 5
RC3 Kancelarska a ina technika 5
RC4 Objednavky 5
RC5 Autodoprava (Udrzba, spotreba PH, vozové zesitgd.) 5
RC6 Evidencia skladovych zasob 5
RC7 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 Pomocné evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD5 Ponuka prebytmého majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
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RD8 Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebytmého majetku (materialu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakdvgradob) 5
RG Reklamacie 5
RH Strazenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnut&ny 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 literatdra - evidencia 10
RN Knihy navstev 10
RO Evidencia p#atok, vzory péiatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach daygizh sluzieb
SAl Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovdtkej sluzby 10
SB Zrial’ovanie zariadeni socialnych sluzieb
SB1 Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov A-1
SB2 Zariadenia opatrovdtke] sluzby A-10
SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym sa posjeytcelor@éna A-10
starostlivos
SB4 Detské domovy A-10
SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializené stredisko A-10
SC Opatrovatiska sluzba — rozhodnutia o odkazanosti na socsiribu 10
SD Prepravna sluzba 5
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Sociélne sluzby organizované obcou - odmietnuiikonavania zg 5
strany jednotlivych otanov
SG Romski obania — Specifické zalezitosti 5
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SH OflEania bez pristresia
SH1 Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zriafovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) AG-
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobuitd 10
SHA4 Osobitny prijemca — ¢ania bez pristreSia 5
SI Starostlivos o rodinu a deti
Si1 Poradenska sluzba 5
SI2 Opatrovatkska sluzba 5
SI3 Nahradné rodinna starostlivos 5
Sl4 Osobitny prijemca — starostlivos rodinu s démi 5
SI5 Socialno-pravna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivaso olanov
SJ1 Spoloné stravovanie 5
SJ2 Kluby dbchodcov, denné centra (zf@vanie, zruSovanie, A-10

financovanie)
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednoraz_ové finama avecnd pomoc - rozhodnutia o priznani,

zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obania 5
SK3 Narodenie ditst'a 5
SK4 Umrtie 5
SL REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA
SM REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA

JE PRESUNUTA (SI16)

UZEMNE ~ PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
_ HOSPODARSTVO

TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentécia — obstaravanie 0
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce A-20
TA22 Zény A-20

38




TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvaraén A-20
TA4 Spracovanie Uzemného planu obce alebo zony - Bolessie A-10
zadania
TA5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka Stadisendzy genere A-20
Uzemna progndza, Uzemno-technické podklady)
TAG6 Uzemno-planovacie podklady - obstaravanie 10
B Technicka infraStruktdra — koncepcia a projekty
TB1 Energetické hospodarstvo
TB11 Koncegné materialy A-10
TB12 Zavéazneé stanoviska (8 31 zakéné57/2004 Z. z.) 10
TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentéacii energlefich zariadeni 5
TB2 Telekomunikacie 10
TB3 Plyn 10
TB4 Teplo 10
TB5 Elektricka energia 10
TD Statny stavebny ddéhd 20
TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam
TE1l K z&atiu investénej vystavby 5
TE2 K predZeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania dasnych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestam a k inzinierskym stavbam 5
TE6 K dokumentacii zlladiska dopravného planovania 5
TE7 Vyjadrenia a zavézné stanoviska ku konaniam 'aodtavebnéhp 5
zakona
TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych Upralraavacich prac 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
THA4 Suhlas na stavby, zariadenia alebccimmosti, ktoré mézu ovplyviii A-10
vodné pomery
TH5 Zatopové Uzemia —&ovanie A-10
TH6 Kanaliz&né poriadky — sch¥avanie 5
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TH7 Vypu&anie vdd, ktoré vyzaduji predchadzajécsenia — vydavanie A-10
povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investiénd vystavba
TI1 Zdruzenie finadnych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumemtaci 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektova a suvisiaca dokumentacia nerealizgeia stavieb 10
TJ Reklamné stavby a inforth& 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
TO Pamiatkova rezervéacia - objekty
TO1 Historické jadro (podanie, podmienky Utvaru hlavaéarchitekta
(UHA), vyjadrenie Pamiatkového Uradu, Gzemné rorinbe,
stavebné povolenie, kolautt& rozhodnutie a podobne)
TO11 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné Upravy A-10
TO2 Mestska pamiatkova rezervacia (podanie, podmienky{AU
vyjadrenie Pamiatkového Uradu, Uzemné rozhodnstayebné
povolenie, kolaudamé rozhodnutie a podobne)
TO21 Nové stavby A-10
TO22 Stavebné Gpravy A-10
TP Vyjadrenia UHA
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funkcie kibjeobytné 10
subory, stavebné Upravy)
TP2 Rodinné domy 10
TP3 Saocialne byvanie 5
TP4 Obcianska vybavends (administrativa, obchod a sluzby, kultirne 10
zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zariadeniaawaitnicke
zariadenia, socialne zariadenia, Gtulky zvieratQ/Gtanky)
TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospodarstvo, 10
ponohospodarska vyrob#azba, odpady, spaviia, skladky)
TP6 Doprava a dopravné zariadeni&rpacie stanice pohonnych hmot, 10
garaze, servisy, stanice, depo, opravovne a pod.)
TP7 Technicka infraStruktira (voda, kanalizicia, elek#t energia, tepld 10

plyn, telekomunikacie)
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TP8 Zela (verejna zelg, vyhradena zeig cintoriny) 10

TP9 Rekreécia, Sport (lesopark, stavby IR, zimné Stadidihriska, 10
plavarne)

TR Drobna architektira a umelecké diela

TR1 Drobné architektdra (ploty, mobiliar, vyzdoHace...) A-10

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

TR3 Reklama 5

TS Pésobnasstavebného Uradu

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

TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a sqmivy 5

TS3 Udrzba stavieb a zabezpeacie prace 5

TU Vystavba a Udrzba

TUl Verejnych priestranstiev a komunikacii 10

TU2 Obecného cintorina 10

TU3 Inych obecnych zariadeni 10

T™W Mapové podklady a ortofotomapa

TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanielavzdavanie 5

TW2 Mapové podklady a hranice A-10

TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20

RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI

UA KoreSpondencia starostu

UAL Osobna A-10

UA2 Bezna 5

UA3 Vzory pozvanok starostu A

UA4 Evidencia vydanych darov A

UA5 Rokovania starostu A-10

UA6 Historickd radnica (prijatia, povolenia na vyuZianpriestorov A-10
fotodokumentacia)

UA7 Zastita starostu A-10

UAS8 Verejné ocenenia obce A-10

UB KoreSpondencia prednostu Uradu

uBl Osobna 5
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uB2 Bezna 5
uc Spravy a materialy &innosti Gradu A-10
ub Sluzobné cesty starostu obce 10
UE Interné normy Gradu (organiaay poriadok, podpisovy poriadok,
registratdrny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Starostu A-10
UF2 Starostu obecného Uradu 5
UF3 VSeobecne zavazné nariadenia A-10
(po strate platnosti
UG Tlatovy hovorca Uradu — dokumentécia, koreSpondencia 10
UH REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA
ul Poslanci
ull1 Dotazniky poslancov, majetkové priznania postan 10
(po volebnom
obdobi)
ul2 OspravedInenia neéasti na rokovani zastupftetva 3
ul3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného zastupistva, poradné, kontrolné, &hsné
vykonné organy
uJ1i Zrial'ovanie, zruSovanie A-10
uJz2 Néaph ¢innosti A-10
uJ3 Zlozenie A-10
uJ4 Navrhy na zaradenie &mnov 5
uJs Dotaznikylenov komisii, majetkové priznanidenov 10
uJé Zapisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovac@ipdky A-10
(po strate platnosti
uJs Komisia pre vykon prace vo verejnom zaujme 5
UK Obecné zastupitstvo
UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvéanka, program, pré&z@nlistina, A-10

zaznam, uznesenie, materialy)
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UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10

UK3 Plany prace 10

UK4 Kontrola uzneseni 10

UK5 Informacia o plneni uzneseni obecného zasdiigbita 5

UL Obecna rada

ULl Dokumentacia z rokovani (pozvéanka, program, pré&z@nlistina, A-10
zaznam, materialy)

uL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10

uL3 Plany-prace 10

uL3 Kontrola plnenia uzneseni 10

uL4 Rada starostov A-10

UM Rozpaitové a prispevkové organizacie obce

umMi Zriadovanie, zruSovanie A-10

um2 Kontrolacinnosti 5

umM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riadites alebo veducich 10

us Sprava registratary Gradu

Us1 Previerky spravy registratiry na orgagizgch Utvaroch Uradu 5

us2 Odborna sprava registratirnych zdznamov — metodgaeniovanie 10

uSs3 Spravy o stave registratiry

US31 Roéné A-5

Us32 Kréatkodobé 5

us4 Vyradovacie konanie — navrhy na vyradenie registratdmmyc A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni

Us5 Preberanie spisov do registratirneho strediskauiraddovzdéavacie 10
zoznamy

usé6 VypoZiciavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych v regfistram 5
stredisku Gradu

us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

uss Doruwovacie héarky, dortovacie zoSity ainé evidencie poStovych 3
zasielok

us9 Registratdrne denniky a indexy A-10

uT Systém manaZzérstva kvality

UTl Interny audit 10

uT2 Externy audit 10

uT3 Nezhody, zaznamy o nezhodéach 5
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uT4 Preskimanie systému manaZzérstva kvality, rozkaality 5
UT5 Opatrenia - napravné, preventivne 5
uT6 Postihy za nekvalitu 5
uT? Hodnotiaca sprava systému manaZzérstva kvabtiné) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Vorby
VAl Vorby do Narodnej rady SR
VAll Vysledky volieb A-5
VA12 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA13 Hospodarsko-finamé zabezp&nie 5
VAl4 Ostatna dokumentacia 2
VA2 Vorlby do organov samospravy miest a obci
VA21 Vysledky volieb A-5
VA22 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA23 Hospodarsko-finatné zabezpgenie 5
VA24 Ostatna dokumentacia 2
VA3 Nové vd’by
VA31 Vysledky volieb A-5
VA32 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA33 Hospodarsko-finatné zabezpeenie 5
VA34 Ostatna dokumentacia 2
VA4 Vorby do organov samospravnych krajov
VA41 Vysledky volieb A-5
VA42 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA43 Hospodarsko-finamé zabezp&nie 5
VA44 Ostatna dokumentacia 2
VA5 Vorba prezidenta Slovenskej republiky
VA51 Vysledky vdby A-5
VA52 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA53 Hospodarsko-finatné zabezpgenie 5
VA54 Ostatna dokumentacia 2
VA6 Eurovd’by
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VA61 Vysledky volieb A-5

VAG2 Organiz&no-technické zabezpenie 5

VAG3 Hospodarsko-finamé zabezp&nie 5

VA64 Ostatna dokumentacia 2

VB ZdruZenie obci

VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (Benie sidla, ufenie nazvu, uenie A-10
starostu ako Statutarneho organu v majetkovo-pi@vagciach)

VB2 Spol@ny obecny Urad — vytvorenie, dokumentaciarmosti A-10

VB3 Spola@ny fond (zriadenie, zruSenie, vykéimnosti rady fondu) A-10

VD Vyhlasenie obce za mesto (Zziadasvyhlasenie, vyhlasenie) A-10

VE Referendum

VE1 Organizé&no-technické zabezpenie 5

VE2 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5

VE3 Ostatna dokumentécia 2

VE4 Vysledky A-10

VF Cislovanie domov

VF1 Systéntislovania A-5

VF2 Slpisné evidemé, orienténé ¢islo — ugenie A-75

VF3 Uréovaniegisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5

VF4 Tabuky orient&nych a sipisnychisiel — obstaravanie 3

VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev

VG1 Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5

VG2 Zoznam ulic, katalég ulic A-20

VH Vojnové hroby — evidencia A-75

VI Verejné zbierky organizované Uradom a nadécie 5

\A| Straty a nalezy 5

VK Cestné obianstvo A-10

VL Symboly obce

VL1 Ustanovenie A-10

VL2 PouZzivanie 5

VL3 Pouzivanie Statnych symbolov 5

VM Matri¢né veci

VM1 Matriky (matricné knihy) A-100
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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 delegéacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Zapis 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 cudzich krajinmariky — A-5
suhlas
VM11 Oznamovacia povinnéy matriénych veciach 10
VM12 Rodnécisla 100
VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matrych knih 100
VM15 Ur¢enie 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
vVQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi  stranami,  politickymi  hnutiami  a ¢lanskymi 5
zdruZeniami
VP Sitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu atanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sadu, potviae list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katgsdoklad
o prispdsobeni budovy na byvanie, suhlas vlastrékabo| (PO zruseni trvaléh
vSetkych spoluvlastnikov nehniitesti s prihlasenim na pobyt pobytu)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (list vldstma, rozhodnuti¢ 2

o povoleni vkladu do katastra, doklad o prispésoibexovy na
byvanie, rozhodnutia sudu, rozhodnutie o umiestneiana
v zariadeni, zmluva o0 poskytovani a poskytnuti ishyz

splnomocnenie na prihlasenie na trvaly pobyt, spimcnenie

(po zruSeni trvaléh
pobytu)
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veduceho zariadenia s podpisovym vzorom na prihlésea
trvaly pobyt, potvrdenie vedliceho zariadenia 0asH
s prihlasenim otana na trvaly pobyt, sthlas vlastnika al
vSetkych spoluvlastnikov nehniitesti s prihlasenim na pobyt

ebo

VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zruSeni trvaléh
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 zaliani 5
VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia rahmdny pobyt 2
(po zruseni
prechodného
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruSeni
prechodného
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruSeni
prechodného
pobytu)
VR11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zakfani 2
(po zruSeni pobyty
v zahranti)
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu varaiir 5
VR15 Poskytovanie informéacii o pobyte &@ma, bydlisku ofana, histori 5
bydliska a histérii pobytu atana
VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zrigovanie 10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — did@anie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluzieliadovanie 10
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ZD Specializované zariadenia ambulantnej starasttiv- zria'ovanie A-10
ZE Polikliniky — zrial’ovanie A-10
ZF Nemocnic I. typu — zribovanie A-10
ZG Nemocnic s poliklinikou I. typu — zd&@vanie A-10
ZH Agentlr domacej oSetrovditkej starostlivosti — zribovanie 10
Zl Preventivne programy — koordinacia s inymi omgéan 5
Z] Nestatne zdravotnicke zariadenia — sthwanie ordingnych hodin 5
ZK Komunalna hygiena 5
ZL Detské jasle 10
M Nakazlivé choroby — vyskyt, hlasenia 10
ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka stidir@s’ 5
Z0O Prirodné a ligebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technicka dokumentéacia hardwaru, sieti a systérho softwaru 5
YB Programovéa dokumentacia
YB1 InStal&né protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a sch¥avanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5
YB5 Udrzba a inovéacia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajlce sa informatiky — kopie 5
YD Faktury, Uradné listy z platieb a ndkupov — l@pi 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po skeni pouzivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
YH Obecny informény systém 10
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Priloha €. 2 k Registratirnemu poriadku obce Klenovec

PREZENTACNA PECIATKA

Prezentacnd peciatka pouzivand na virade
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Priloha¢. 3 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

OBSAH S

Obec Klenovec, Obecny urad Klenovec

Vec:

Cislo spisu:

Por.

zazn.

Déatum
dorwenia/
odoslania

Od05|ela,t1§/ Vec Pgﬁet
adresét priloh

Déatum
vybavenia

Spbsob
vybavenia

001

002

003

004

005

Vyhotovil:

Dna:
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Priloha¢. 4 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

Obec Klenovec, Obecny urad Klenovec

SPISOVY OBAL

Spbsob vybavenia spisu:

Datum evidencie spisu:

Datum uzatvorenia spisu:

Patet stran v spisovom obale:

Patet zaznamov v obsahu spisu:

Cislo spisu: VEC:

Registratirna zrika: Znak hodnoty/lehota uloZenia VYBAVUJE :
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Priloha¢. 5 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJIMI

Obec Klenovec
Obecny drad Klenovec

Vec

Registraturna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozZenia:
Roénik spisov: Poznamka:
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VYPOZI CNY LISTOK

Priloha¢. 6 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

Registraturna zrtka: Vybral: Ziadatel"

(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

(kto, kedy) potvrdzujuci prevzatie:
Paet listov:
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Priloha¢. 7 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

REVERZ

OBEC KLENOVEC, OBECNY URAD KLENOVEC, Nam. K. Saliy 980 55 Klenovec

Vasecislo:
NasSedislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) akooiiiu od Obecného Uradu Klenovec.
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude keepeloZzeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach
a za tym delom, pre ktory bol vypozany. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v
pévodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahapstnej lehote a dohodnutym spésobom, a

Vratené da: ................... VypoZané aa.........................
Meno a priezvisko administrativneho Meno a prisay
Zamestnanca: ........ccccceeeeeeeennns zastipadatda o vypoztku:
Podpis: ...coooeie dBis: .o
Petiatka: Peiatka:
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Priloha¢. 8 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

)
NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obec Klenovec, Obecny urad Klenovec, Nam. K. Saly 980 55 Klenovec

[ ] [ ]
Ministerstvo vnatra SR
Statny archivBanskej Bystrici
pracovisko ArchRimavska Sobota
Cukrovarska 48
979 01 RimavsRabota

[ J [ J
Vas listéislo/zo dia Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predloZenie

Potia § 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amreeni niektorych
zdkonov Vv zneni neskorSich predpisov navrhujeme vgeadenie registratirne zaznamy
pochadzajuce &nnosti ..... (vieg’ nazov obecného urajlu., ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané dsulla s Registratirnym poriadkom
....................................... Cevrrrrrrrnnennnn. ZTOKU ...... NAvrhujeme vytatdikto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,A* vdte ..... poloZiek z rokov ....... odovatddo MV SR,
Statny archiv v Banskej Bystrici, pracovisko ArcRiwnavska Sobota.
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,A" v{te ..... poloZiek z rokov ....... odovzuaa znéenie.

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

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirny@mramom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté&ynadenie uZz nepotrebujeme pre
svojucinnog’.
Ziadame preto o postdenie predlozenéwho na vyradenie registratdrnych zaznamov so
znakom hodnoty ,A“ a bez znaku hodnoty ,A“, ktoré sivedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutgchyradenie.

2 prilohy
podpis
tituheno, priezvisko
funkcia
Telefén Fax E-mail Internet Ico
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Priloha¢. 9 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Klenovec, Obecny Urad Klenovec, Nam. K. Salty 980 55 Klenovec

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov sanakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpéatie Mnozstvo Pozeam
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo islo polozky)

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - nazov ptalregistratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -pdet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzithy a podobne
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Prilohac¢. 10 k Registratirnemu poriadku Obce Klenovec

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

Obec Klenovec, Obecny urad Klenovec, Nam. K. Saly 980 55 Klenovec

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Néazov vecnej LU Rozpétie MnoZstvo Pozkem
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registraturna zika

Vecna skupina - nazov ptalregistratirneho planu

LU - lehota uloZenia

Mnozstvo - poet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzetly a podobne
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