OBEC KLENOVEC

VSeobecne zavizné nariadenie
obce Klenovec

Cislo 5/2012



Registratirny poriadok a registratiirny plan pre spravu registratury
neautomatizovanym sposobom pre obec Klenovec

V sulade s § 16 ods. 2 pism. a) zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a
registraturach a 0 doplneni niektorych zédkonov vydavam tento Registratirny poriadok a

registraturny plan pre spravu registratiry neautomatizovanym spdsobom pre obec

Klenovec pod ¢islom jednania 60/2012 od 12.11.2012.

CL1

Registraturny poriadok a registratirny plan na spravu registratury neautomatizovanym
spdsobom, ktoré st prilohou tohto Registratirneho poriadku a registratirneho planu pre

spravu registratiiry neautomatizovanym spdsobom sa vztahuju na ¢innost’ Obce Klenovec.
ClL.2

Tento Registratirny poriadok a registratirny plan pre sprdvu registratiry
neautomatizovanym sposobom pre obec Klenovec bol schvaleny Obecnym
zastupitel'stvom obce Klenovec dia 8.11.2012 uznesenim ¢. 269/2012 a nadobuda
ucinnost’ dna 01.01.2013.

Mgr. Zlata Kastanova

starostka obce



PRVA CAST

REGISTRATURNY PORIADOK PRE SPRAVU

REGISTRATURY NEAUTOMATIZOVANYM

SPOSOBOM PREOBEC KLENOVEC

CL1
Uvodné ustanovenia

1. Registraturny poriadok Obce Klenovec upravuje postup Obecného uradu v Klenovci
(d’alej len “urad”™) pri sprave registratlry, a to najmé pri organizovani manipulécie so
zaznamami a spismi, ako aj pri ndlezitom a pravidelnom vyrad’ovani spisov.

2. Starosta obce (dalej len “starosta”) dosledne dba, aby sa pri sprave registratiry
dodrziavali ustanovenia registratiirneho poriadku.

3. Spravu registratury spravidla zabezpecuje administrativny zamestnanec uradu
povereny vedenim registratirneho dennika, ako aj spravou registratirneho strediska
(dalej len ‘“administrativny zamestnanec™). Zariadenia obce su povinné poverit
spravou registratiry administrativneho zamestnanca zariadenia.

4. Urad a zariadenia spravuju registratiru tak, aby nedolo k poskodeniu, zni¢eniu, strate
alebo neopravnenému pouzitiu registratirnych zaznamov (d’alej len “zdznam™). Ak sa
zisti, ze doSlo k poskodeniu, zniCeniu alebo strate, administrativny zamestnanec
vyhotovi zdznam o vysledku Setrenia a mozZnych dosledkoch poruSenia celistvosti
registratry, ktory predloZi starostovi.

5. Zamestnanec uradu pri rozviazani pracovného pomeru protokolarne odovzda
starostovi obce nevybavené spisy.

6. Evidenciu a manipuldciu s registratirnymi zaznamami obsahujlicimi utajované
skutoCnosti, evidenciu staznosti, ako aj UCtovnych registratirnych zéznamov
a registraturnych zaznamov agendy l'udskych zdrojov (d’alej len “Specialne druhy

registratirnych zdznamov’) upravuje osobitny predpis *.

! Vyhlaska NBU &. 338/2004 Z.z. O administrativnej bezpecnosti
Zakon NR SR ¢€.431/2002 Z.z. o G¢tovnictve
Zakon NR SR €.152/1998 o staznostiach
Zakon NR SR ¢. 428/2002 Z.z. O ochrane osobnych udajov



7. Dozor nad vyrad'ovanim spisov, vratane Specidlnych druhov registratirnych zaznamov
uradu vykondva Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky prostrednictvom uzemne
prislusného statneho archivu (d’alej len “archiv’) 2,

8. Urad a zariadenia vedu zdznamy a ich evidenciu v §tatnom jazyku 3,

9. Pojem ‘“Grad” sa vztahuje aj na zariadenia uradu, ak registratirny poriadok

neustanovuje inak.
Cl.2
Zakladné pojmy

1. Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie
manipulacie so zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov
(zdznamov), ako aj nalezité personalne obsadenie, priestorové a materidlno-technické
zabezpeCenie registratry uradu. Sucastou spravy registratiry je aj priprava
registratirneho poriadku a registratirneho planu.

2. Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova a inym spdsobom zaznamenand informaécia,
ktora pochéadza z Cinnosti uradu alebo bola uradu dorucena.

3. Registraturny zdznam je informécia, ktoru urad zaevidoval v registratirnom denniku.

4. Spis je subor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli pri vybavovani jednej veci a
urad ich zaevidoval v registratirnom denniku.

5. Spisovy obal je neoddelitelna sucast’ spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé
registraturne zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami.

6. Registratira je subor vSetkych registraturnych zaznamov pochadzajtcich z Cinnosti
uradu a vSetkych zdznamov uradu doruCenych, ktoré boli zaevidované v
registratirnom denniku a bolo im pridelené cislo spisu. Sucast'ou registratiry je aj
registratirny dennik a registre.

7. Registratirny dennik je zakladna evidencna pomocka spravy registratury. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a ulozeni a
vyradeni spisov.

8. Podanie je kazdy podnet, ktory trad prijal na tradné vybavenie.

2§ 18 odst.1 a § 24 Zakona NR SR ¢.395/2002 Z.z. O archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov
% § 3 odst.3 pism.c) zakona NR SR &.270/1995 Z.z. O $tatnom jazyku SR



9. Vybavenie je zdznam obsahujuci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

10. Registratirny plan je pomdcka na ucelné a systematické oznacCovanie a ukladanie
spisov. Pridelenim registratirnej znacky urCuje spisom miesto v registrature; d’alej
urcuje spisom znak hodnoty a lehotu ulozenia.

11. Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym pldnom pre urcity spis
alebo skupinu spisov.

12. Registratirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochranuji uzatvorené spisy uradu
do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

13. Zasielka je zdznam pri doprave a doruceni adresatovi.

14. Administrativny zamestnanec je zamestnanec uradu, ktory metodicky usmeriuje
zamestnancov Uradu na Useku spravy registratury, zodpovedd za vSetky odborné
¢innosti stvisiace so spravou registratury v Urade, vratane Cinnosti registratirneho

strediska a pripravy vyrad’ovacieho konania.
CL3
Prijimanie zasielok

1. Administrativny zamestnanec prijima zasielky, ktoré boli uradu dorucené alebo ich
prevzal zamestnanec uradu osobne a su adresované radu; na poziadanie dorucitel’a
potvrdi prijatie zasielky odtlackom prezentacnej peciatky (vzor €. 1) na kopii zaznamu
alebo na osobitnom listku s datumom prevzatia. Telegramy, telefaxy a iné
elektronicky prijaté zdznamy (d’alej len “strne zaznamy”) ozna¢i odtlackom
prezentacnej peciatky s datumom doplnenym podrobnym c¢asovym tdajom o prijati.
Ustne podania moZe prijimat’ kazdy zamestnanec tradu. Vyhotovi o kazdom z nich
uradny zéznam, ktory odovzda administrativnemu zamestnancovi na zaevidovanie
Vv denniku.

2. Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok
podla evidencie na supiske poSty a neporuSenost’ obalov zasielok. Omylom doruc¢ené
zasielky vrati poSte alebo dorucitel'ovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi; pripadné
iné nedostatky reklamuje na poSte. Poddvanie a doddvanie zasielok v poStovom styku

a sposob ich reklamécie upravuje osobitny predpis”.

* Postové podmienky k postovym sluzbam, ktoré podla zakona &. 507/2001 Z.z. O postovych sluzbach
poskytuje Slovenska posta, a.s. (priloha opatrenia ¢.371/2004 PVSP)



ClL 4
Triedenie zasielok a odovzdavanie zaznamov

1. Administrativny zamestnanec triedi zasielky na zésielky, ktoré sa:

a) odovzdaju neotvorené starostovi obce, on ich otvori , prideli ich jednotlivym
pracovnikom a nésledne sa zaeviduju v denniku,

b) odovzdavaju sa adresatovi neotvorené,

C) noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materialy, ini tla¢ a pozvanky, ktoré
nemaju formu listu.

2. Zasielky, ktoré su uvedené v odseku 1 pism. a) starosta obce otvori, rozdeli
pracovnikom podl'a ich pracovnej naplne na vybavenie a odovzda administrativnemu
pracovnikovi, ktory pisomnost’ oznaci odtlaCkom prezentacnej peciatky. Prezentacna
peciatka sa odtlaca Cervenou farbou spravidla v hornej Casti 'avej strany zdznamu tak,
aby vSetky udaje zostali Citatené. V odtlacku prezentacnej peciatky sa vyznaci datum
dorucenia a pocet priloh. Pripadné nedostatky (napr. chybajice prilohy a pod.) sa
vyznacia vedla odtlacku prezentacnej peciatky. Odosielatela o nich vyrozumie
zamestnanec povereny vybavenim veci (d’alej len “spracovatel).

3. Neotvorené sa starostovi odovzdavaju aj zésielky obsahujice utajované skutocnosti,
zasielky oznaCené heslom verejného obstaravania, obsahujlice personalne veci
zamestnancov, ako aj zésielky adresované starostovi. Tieto zésielky sa oznacuju na
obalke odtlackom prezenta¢nej peciatky s datumom dorucenia.

4. Za stkromnl sa povazuje zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené
pred ndzvom uradu; tato sa oznaci iba ddtumom dorucenia na obélke a adresatovi sa
odovzda neotvorena.

5. Noviny, casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalogy, vSeobecne
zavdzné predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu sa
odtlackom prezentacnej peciatky neoznacuju.

6. Zasielky, ku ktorym su prilozené ceniny, zamestnanec podate'ne oznaéi okrem
odtlacku prezentacnej peciatky aj peCiatkou s textom “peniazny spis”, v ktorej vyznaci
druh, hodnotu a pocet cenin.

7. Obalky ostavaju trvalo pripojené k doru¢enym zaznamom, ak:

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne liSi od datumovej

peciatky poSty na obalke,



b) zaznam nie je podpisany, i ked’ meno, priezvisko a adresa s uvedené,

C) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

d) ma datum podania zasielky na poSte pravny vyznam (napr. dodrzanie lehoty
ustanovenej pre odvolanie, verejné obstaravanie),

e) ide o st'aznost, oznamenie alebo podnet obcana,

f) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

g) ide o zasielku doru¢enti na navratku.

8. V ostatnych pripadoch sa obalky obycajnych zésielok uschovavaju jeden tyzden,
doporucenych jeden mesiac. Po uplynuti tychto lehot sa vyrad’uju bez vyrad’ovacieho

konania.
CL5
Vedenie registratiirneho dennika

1. Administrativny zamestnanec Gradu vedie centralny registratirny dennik tradu (d’alej
len “dennik”™).

2. V denniku sa eviduju zdznamy pochéadzajice z Cinnosti uradu, t.j. zdznamy Uradu
dorucené a ich vybavenia, ako aj zdznamy vznikajice z vlastného podnetu tradu (ex
offo).

3. Dennik sa vedie tak, aby priebezne poskytoval uplné a presné, Casove a vecne aktuélne
udaje o evidovanych zdznamoch.

4. Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy dennik, ktory sa oznac¢i ndzvom uradu
a rokom.

5. Ciselny rad v denniku sa za¢ina vzdy prvym pracovnym ditom kalendarneho roka
¢islom jeden a kon¢i sa poslednym pracovnym diiom kalendarneho roka.

6. Dennik sa kazdoro¢ne uzatvara v posledny pracovny den kalendarneho roka zapisom
"Uzatvorené Cislom ...", pripoji sa datum, odtlacok tiradnej peciatky a podpis starostu.

7. 'V denniku sa vypliaju vietky udaje podl'a predtlage. Chybné zapisy sa $krtnii takym

sposobom, aby zostali Citatel'né.



ClL6
Evidovanie zaznamov

V denniku sa zasadne neeviduji zdznamy uvedené v ¢l. 4 ods. 5.

Zaznamy sa eviduju v poradi, v akom vznikli alebo v akom boli dorucené.

Surne zaznamy sa eviduju a odovzdavaju na vybavenie bezodkladne. Z telefaxov a
elektronickych zaznamov sa vyhotovia alebo vytlacia kopie.

Ak sa po otvoreni zasielky adresovanej Uradu a zaevidovani zaznamu v denniku zisti,
7e vybavenie nepatri do jeho posobnosti, odstipi ho so sprievodnym listom miestne a
vecne prislusnému organu. Odosielatel'a o tomto postupe informuje zaslanim kopie
sprievodného listu.

Ak zamestnanec uradu po otvoreni sukromnej zasielky zisti, ze zdznam ma uradny
charakter, vrati ho na zaevidovanie v denniku.

Ak sa pri evidovani zdznamov pouzivaji rozne skratky, musi sa zostavit’ ich zoznam s
vysvetlenim vyznamu. Zoznam je neoddeliteI'nou sti¢ast’ou dennika.

Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania v denniku.

Periodické spravy alebo iné zaznamy rovnakého druhu a charakteru viazuce sa
k jednej veci alebo zaznamy, o ktorych vedie urad zvlastnu systematickl evidenciu sa

v denniku eviduju prostrednictvom tzv. zberného harku.

W

CL7

Pridelovanie ¢isla spisu
Cislo spisu sa pridel'uje zaznamom:
a) ktorych vybavenie patri do pdsobnosti uradu,
b) obsahujicim informacie dolezité pre ¢innost’ tradu,
€) vzniknutym z vlastného podnetu tradu (ex offo),
d) adresovanym tradu, ale nepatriacim do jej pdsobnosti,

e) dodato¢ne pozvanke, ak na fiu urad pisomne odpoveda.

Cislo spisu pozostava z podacieho &isla (poradové &islo v denniku) a roku.
Ak pridu k prvému podaniu d’alSie podania v tej istej veci dostane kazdé z nich nové

podacie ¢islo, pod ktorym sa zaeviduje aj odpoved’ nan. Tieto podacie Cisla sa zapisuju



na spisovom obale. Cislo prvého podania je &islom zékladnym. Suhrn vsetkych
zaznamov pochadzajtcich z vybavenia jednej veci tvori jeden spis.

Registratirne zaznamy, zapisané na spisovom obale, sa vybavuju pod poslednym
najvyssim cislom. Po vybaveni sa ukladaji pod zakladnym cislom v ramci
registratirnej znacky v prirucnej registratare.

Spojenie spisov manipulovanych v systéme zakladného ¢isla sa v denniku vyznacuje v
rubrike "predchadzajuce cislo".

Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo
novy zdznam vznikne v urade, stava sa ¢islo tohto zaznamu zakladnym c¢islom celého
spisu a zdznam dostava novy spisovy obal. Spis z predchadzajiceho roka sa k nemu
pripoji 1 so spisovym obalom a v rubrike dennika "predchadzajuce Cislo" sa vyznaci
posledné podacie Cislo z predchadzajtiiceho roka.

Spis sa ukladd do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné podacie
¢islo.

Na pohotové vyhl'adavanie spisov evidovanych v denniku vedie podatel'na priebezne
menny register pravnickych a fyzickych osdb s priradenim ¢isla spisov, tykajucich sa
danej osoby v prisluSnom kalendarnom roku. Ak sa spis tyka viacerych PO resp. FO

vyznaci sa ¢islo spisu ku kazdej z nich ( vzor €. 1a).
CL8
Obeh zaznamov

Po vykonani zapisov v denniku odovzd4 administrativny zamestnanec zdznamy

starostovi obce, ktory rozhodne o ich d’alSom spracovani.

1.

CL9
Vybavovanie spisov

Spisy sa vybavuju v lehotadch ustanovenych vSeobecne zavdznymi pravnymi
predpismi®, inak lehotu urdi starosta v zavislosti od naliehavosti a naro&nosti

vybavenia veci. Ur€ena lehota sa vyznaci na spisovom obale i1 v denniku.

> napr. § 49 zékona ¢.71/1967 Zb. O spravnom konani ( Spravny poriadok)
Zakon NR SR ¢€.152/1998 Z.z.



2. Ak nemozno vec vybavit’ v ustanovenej alebo urcenej lehote alebo urad vec odstlipi na
vybavenie inému orgdnu alebo organizécii, treba o tom odosielatela s uvedenim
dévodov informovat’

3. Spracovatel zodpovedd za vecnu a jazykova spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov.

4. Spracovatel’ je povinny pridelit’ spisu registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, vyznacit’ spdsob jeho vybavenia, dat’ pokyny na odoslanie vybavenia a urcit
d’alsi pohyb spisu.

5. Spracovatel’ je povinny oznaclit’ spisy, ku ktorym chce obmedzit' pristup, slovami
“obmedzeny pristup” a uviest Cas trvania obmedzenia °. Tieto udaje vyzna&i na
spisovom obale.

6. Spracovatel’ voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vezme podanie iba na
vedomie, napiSe pod odtlacok prezentacnej peciatky "Na vedomie vzal, a/a", datum a
pripoji svoj podpis. Ak vybavi vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom
zdznam na podani alebo vyhotovi Gradny zaznam. Zaznam musi obsahovat’ tdaje o
case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

7. Ak spracovatel zvoli pisomnu formu vybavenia, pise vzdy iba v jednej veci.

8. Ak sa vyzaduje pisomna forma vybavenia a vec nemozno vybavit’ v¢as listom, pouzije
sa surny zaznam; doklad o jeho odoslani sa pripoji k spisu. Odoslany text sa zaSle
listom dodatocne v ten isty def.

9. Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu sa vyznadia i v denniku este pred jeho
uloZenim v registrature uradu. Zaznam musi obsahovat’ daje, ako bola vec vybavena
a kde je spis uloZeny. Oznacenie spisu symbolom "a/a" znamena, Ze spis je vybaveny

a mozno ho uzatvorit’.
CL. 10

Vztah obce a spolo¢ného stavebného tiradu pri manipulicii s registratirnymi

Zaznamami

1. Na zéklade zmluvy €. 6/2010-15 O zriadeni spolo¢ného Stavebného tradu zo dina
20.11.2009 vybavuje odborné agendy tykajuce sa uzemného rozhodovania a

stavebného poriadku obce Spolo¢ny stavebny urad so sidlom v Rimavskej Sobote.

®§ 16 odst.2 pism. h) zédkona €.395/2002 Z.z.



2. Stanovenim vzijomného vztahu v rdmci manipulacie s registratirnymi zdznamami
nezanika zodpovednost’ obce za spravu registratiry v zmysle prislusnych ustanoveni
zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z.z. obec je zodpovednd aj za riadny vykon
vyrad’ovacieho konania v stilade s § 19 a 20 zdkona NR SR ¢. 395/2002 Z.z.

ClL 11
Postup vybavovania odbornych agend obcou a spolo¢nym stavebnym tiradom

1. Klient podava ziadost na naSom obecnom urade. Obecny urad ziadost' zaeviduje v
registratirnom denniku (vid’ ¢l. 6-7 registratirneho poriadku). K Ziadosti zaeviduje v
registratirnom denniku doklady a predchadzajiuce spisy, ak su potrebné pre dalSie
vybavenie Zziadosti. Zaevidovanu ziadost' odosle na dalSie konanie spolo¢nému
obecnému uradu.

2. Spolo¢ny stavebny urad komunikuje s klientom prostrednictvom obecného uradu.
Vybavenia ziadosti, resp. Ciastkové vybavenia (pozvanka na rokovanie, Ziadosti o
doplnenie udajov a pod.) zasiela Spolo¢ny stavebny urad obecnému uradu.

3. Obecny urad postipi doslé vybavenia klientovi a cely proces vybavenia zaznamena v
registratirnom denniku.

4. Vybaveny spis sa ulozi v registratire obecného uradu a po uplynuti stanovenych lehot
ulozenia ho predpisanym sposobom vyradi (tretia Cast’ registratirneho poriadku

vyrad’ovanie spisov).
Cl 12
Tvorba registraturneho zaznamu

1. Starosta skontroluje vybavenie podania spracovatelom. Zodpovedd za posudenie
vybavenia z vecného a odborného hl'adiska, ako aj z hl'adiska dodrZania pravnych a
inych predpisov.

2. Administrativny zamestnanec zodpoveda za upravu vyhotovenia registratirneho
zaznamu podla platnych technickych noriem .

3. Spracovatel’ venuje pozornost' opisu obsahu registratirneho zaznamu (Vec). Opis

obsahu registratirneho zdznamu musi byt’ vyjadreny jednoznac¢ne a stru¢ne. Osobitnu

" STN 016 910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti
STN 886 101 Predtla¢ listovych papierov na tiradné a obchodné listy.



pozornost’ venuje opisu obsahu prvého registratirneho zdznamu spisu oznaceného
znakom hodnoty “A”.

4, Registratirny zaznam sa vyhotovuje na papieri s predtlacenym nazvom a
identifika¢nymi tdajmi uradu; predtla¢ obsahuje aj identifika¢né tidaje registratirneho
zdaznamu. Osobny list starostu sa vyhotovuje na papieri s predtlaenym oznacenim

funkcie; ¢islo spisu sa pise iba na kopiu.
CL 13
Pouzivanie peciatok

1. Urad pouziva okrahlu pediatku s obecnym erbom a tradna peéiatku so Statnym
znakom Slovenskej republiky.

2. PouZivanie peciatky so §taitnym znakom upravuje osobitny zdkon 8

3. Ak trad pouZziva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtlacku peciatky ¢itateI'né.

4. Urad vedie evidenciu pegiatok. Evidencia obsahuje odtlatok peéiatky s uvedenim

mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouZziva.
Cl. 14
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratiirnych zaznamov

1. Registraturne zaznamy podpisuje starosta alebo jeho zéastupca. Z podpisového prava
vyplyva aj zodpovednost’ za vecnt a formalnu spravnost’ podpisaného registratirneho
zéznamu °.

2. Na registraturny zaznam sa umiestniuje spravidla jeden podpis.

3. Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujiceho sa vytlacia. Ak
registratirny zédznam v nepritomnosti starostu podpisuje jeho zastupca, pripoji pred
svoj podpis skratku v z. (v zastipeni).

4. Ak sa registraturne zaznamy odovzdavaji na rozmnoZenie, podpise starosta Cistopis, V

tomto pripade sa za jeho vytlaCenym menom a priezviskom uvedie skratka "v. r."

8 Zakon NR SR &.63/1993Z.z. O $tatnych symboloch a ich pouZivani v zneni neskorich predpisov
% Podpisovy poriadok organizacie



(vlastnou rukou). Postup pri rozmnozovani registratirnych zadznamov obsahujicich

utajované skutonosti upravuje osobitny predpis *°.
CL 15
Odosielanie zasielok

1. Zasielky sa odosielaju obyc¢ajnou postou, doporucene, na navratku (doruc¢enku), d’alej
kuriérnymi sluzbami alebo telekomunika¢nymi prostriedkami.

2. Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podla sposobu
odoslania. Zéasielky adresatom, s ktorymi je pravidelny posStovy styk, spravidla
zdruzuje do spolo¢nej obalky.

3. Doporucené zasielky, zasielky na navratku (dorucenku) a sirne zésielky sa zapisuju do
dorucovacich harkov, v ktorych posta potvrdzuje prevzatie na prepravu. Obycajné
zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa nepotvrdzuje.

4. Doporucene na navratku s oznacenim “do vlastnych rik” za odosielajt aj registraturne
zaznamy s dokladmi, ktoré urad vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné
zaznamy, pri ktorych treba zabezpecit’ preukdzatelnost’ dorucenia 1

5. Podpisané navratky administrativny zamestnanec zaeviduje, t.j. zaznamend datum
dorucenia. Navratku zalozi do spisu.

6. Urad moze ob&anovi odovzdat iba zasielku, ktora je mu adresovana po preukazani
jeho osobnej totoZnosti. Prevzatie sa potvrdzuje podpisom na kopii zdznamu alebo na
dorucovacom listku (pri balikoch) s uvedenim datumu prevzatia. Zasielku adresovanu
tradu nemdze twrad obdanovi vydat. Udaje o osobnom prevzati vyznadi

administrativny zamestnanec v denniku.
DRUHA CAST
Ukladanie spisov a registratirnych zaznamov
Cl 16

Registraturny plan

19yyhlaska NBU ¢.338/2004 Z.z. ( prip. interné predpisy)
11§ 24 zikona &.71/1967 Zb.



Registratirny plan je pomdcka na udelné a systematické ukladanie spisov. Cleni
registratiru do vecnych skupin a urcuje spisom registraturnu znacku, znak hodnoty a
lehotu uloZenia.

Registraturny plan je usporiadany do vecnych skupin podla jednotlivych tsekov
¢innosti.

Registraturny plan uradu a jeho dodatky pripravuje administrativny zamestnanec

uradu v spolupraci so starostom alebo nim poverenymi zamestnancami.
ClL 17
Registratira aradu

Spisy sa ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirneho planu v samostatnych
obaloch pre kazdu registraturnu znacku; v obale st ulozené podl'a ¢iselného poradia s
najvyssim ¢islom navrchu.

Spracovatel’ pred odovzdanim spisu vyradi z neho nadbyto¢né vyhotovenia a pomocné
poznamky. Koncepty zostavaja v spise.

Administrativny zamestnanec pred ulozenim spisu skontroluje Gplnost’ spisu a tplnost’
udajov na spisovom obale. Spis, ktory nie je oznaceny registratirnou znackou, znakom
hodnoty a lehotou ulozenia dodato¢ne oznaci.

Ukladacie jednotky (spisové dosky, fascikle, zvédzky, obaly) sa oznacuju Stitkom s
nazvom uradu, ndzvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke,
registratirnou znackou, znakom hodnoty, lehotou ulozenia, ¢islami spisov a rokom
spisov (vzor €. 2).

Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku uschovy v prirucnej registratiire premiestiiuji

do registraturneho strediska.
Cl. 18
Registraturne stredisko

Za spravu registratirneho strediska zodpovedd administrativny zamestnanec alebo iny
starostom povereny zamestnanec uradu.
Registraturne stredisko umoziuje opradvnenym osobam nazeranie, vypozi¢iavanie, ako

aj vydavanie vypisov a odpisov zo spisov.



3. Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaji podla ro¢nikov a podl'a registraturnych
znaciek so zachovanim ¢iselného poradia v ramci registraturnej znacky.

4. Urad dosledne dba o také umiestnenic a materidlno-technické vybavenie
registratirneho ~ strediska, aby spifalo podmienky pre vSestranni ochranu
registratiry?.

5. Administrativny zamestnanec alebo iny starostom povereny zamestnanec uradu
pripravuje vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratane vyrad’ovania
Specidlnych druhov registratirnych zdznamov.

6. V registratirnom stredisku sa ukladajt aj Specidlne druhy zaznamov.

7. Registraturne stredisko vedie evidenciu prevzatych spisov rozc¢lenenych na zéklade
preberacich zoznamov podla registratirnych znaciek. V zozname pri kazdej polozke
vyznaci aj presné ulozenie (lokaciu) v registratirnom stredisku (miestnost, regal)

a jeho casti (polica, ukladacie jednotka).
CL 19
VyuZivanie registratiry

1. Registraturu Uradu (d’alej len “registratira”) moézu vyuzivat zamestnanci Gradu pri
plneni svojich pracovnych tuloh, ako aj pri poskytovani informdcii verejnosti.
Registratura sa vyuziva nazeranim, vypoZziciavanim, ako aj vydavanim odpisov (kopii)
a vypisov zo spisov.

2. VyuZivanie registratury sa uskutoc¢iiuje v sulade so zdkonom o ochrane osobnych
udajov v informaénych syStémochlS.

3. Registratiru mozno vyuzivat' len za podmienok vylucujicich poskodenie, zniCenie

alebo stratu registratirneho zaznamu alebo spisu.

CL 20

Nazeranie do spisov

12§ 17-25 Vyhlasky MV SR &.628/2002 Z.z. ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zikona o archivoch
a registraturach a 0 doplneni niektorych zdkonov
13 Zakon NR SR ¢.428/2002 Z.z. O ochrane osobnych tdajov



1. Urad umozni na zéklade pisomného poverenia nazeranic do svojich spisov
pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich
uloh.

2. Urad méZe povolit’ nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam,
ak sa ich tykaju a pokial’ preukdzu odovodnenost’ svojej poziadavky.

3. Zamestnanci moézu nazerat do spisov ulozenych v priru¢nej registratire, alebo
Vv registratirnom stredisku v rozsahu potrebnom na plnenie ich pracovnych uloh

V pritomnosti spravcu registratary.
Cl. 21
Vypoziciavanie spisov

1. VypoZicanie spisu mimo urad moze povolit’ len starosta. V takom pripade sa vyhotovi
reverz (vzor ¢. 3) v dvoch exemplaroch, v ktorom sa uvedie Cislo spisu, vec, pocet
listov, pocet a druh priloh, identifika¢né udaje o ziadatel'ovi a dovod vypozi€ania.

2. Spisy sa spravidla pozi¢iavaju na 15 dni, ak osobitny predpis neustanovuje inak.
Administrativny zamestnanec kontroluje dodrziavanie vypozi¢nej lehoty; v
odovodnenych pripadoch moZe so sithlasom starostu obce lehotu prediZit. Po vrateni
spisu odovzda kopiu vypozicného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil. O

viv s , ;o . . . 14
vypozi€ani a vrateni spisov vedie evidenciu .

Cl. 22
Vydavanie vypisov a odpisov

Odpis (kopiu) alebo vypis zo spisu mozno vyhotovit’ v rozsahu opravnenych narokov

ziadatel’a, a to len na zaklade pisomnej Ziadosti.

1 yvyhl. NBU ¢. 338/2004 Z.z.



TRETIA CAST
Vyrad’ovanie spisov
C1.23
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

1. Hodnotenie a vyrad'ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratiry
vyc€lenuju registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula Iehota ulozenia a posudzuje
sa ich dokumentéarna hodnota.

2. Predmetom vyrad’ovania st vSetky spisy, ktoré nie st potrebné na d’al§iu ¢innost’
tradu a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia .

3. Vyradovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze:

a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po
vyradeni z registratury je urceny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratiry je uréeny na znicenie.
4. Ustanovenia tohto poriadku sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie $pecidlnych
druhov registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov 16,
5. Vyradovanie $pecialnych druhov registratirnych zaznamov pripravuji zamestnanci

uradu, z ktorych ¢innosti vznikli a ktori ich spravuja.
Cl. 24
Znak hodnoty

1. Znakom hodnoty “A” sa oznaCuje registratirny zaznam, ktory ma trvall
dokumentarnu hodnotu podla kritérii hodnotenia zaznamu (obsah, povodca, obdobie

vzniku, jedine¢nost’ vyhotovenia, hodnovernost anosi¢ zédznamu). Spisy oznacené

15§19 odst.1 zakona NR SR &.395/2002 Z.z.
1% Napr. Zakon NR SR ¢&. 215/2004 Z.z. o ochrane utajovanych skuto¢nosti a 0 zmene niektorych zakonov
vyhlaska NBU ¢.338/2004 Z.z.



znakom hodnoty “A” su uréené na odovzdanie do trvalej archivnej starostlivosti
archivu.

Znak hodnoty “A” sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho zaznamu. Pri
registraturnych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u povodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotovenia, t. j. duplikaty a
multiplikaty, ktoré povodca rozsiril, sa v§eobecne povazuji za registratirne zaznamy
bez trvalej dokumentarnej hodnoty a mézu sa navrhnit’ na vyradenie, ak uz nie st
potrebné pre d’alSiu ¢innost’ tradu, bez vyrad’ovacieho konania so stthlasom spravcu
registratary.

Znak hodnoty “A” je zavizny spravidla len pre spisy, ktorych povodcom je urad.
Vynimku tvoria vyznamné zdznamy cudzieho povodu vyrazne sa tykajice Cinnosti

aradu.
ClL. 25
Lehota uloZenia

Lehotu uloZenia spisov stanovuje registraturny plan aradu.

Lehota uloZenia je pocet rokov, pocas ktorych trad potrebuje registratirny zaznam pre
svoju c¢innost. Urcuje, po kolkych rokoch od svojho uzatvorenia sa spis stane
predmetom vyrad’ovania. Vyjadruje ju arabska ¢islica. Lehota za¢ina plynut’ 1. januara
roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Do jej uplynutia musi
zostat’ spis ulozeny v registratirnom stredisku v pdvodnom registratirnom
usporiadani.

Lehota ulozenia sa mdéze v oddvodnenych pripadoch a po prerokovani s archivom

predizit’. Lehota uloZenia sa nesmie skratit’.
Cl.26
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov ziznamov

Urad predklada navrhy na vyradenie a vyraduje spisy a $pecidlne druhy

registraturnych zaznamov (d’alej len “vyrad’ovanie spisov”’) v pravidelnych intervaloch



dohodnutych s archivom; tieto nesmu byt dlhiie ako pit rokov *’. Ak neddjde k
dohode, lehotu ur¢i archiv.

2. Starosta obce Klenovec dosledne dba, aby trad zabezpecil pravidelné a planovité
vyrad’ovanie spisov v sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

3. Vyradovanie spisov, ktorym uplynuli predpisané Ilehoty, sa pripravuje v
registratirnom stredisku.

4. Vyradovanie spisov sa uskuto¢iiuje v sulade s registratirnym planom platnym v Case
vzniku spisu.

5. Administrativny zamestnanec zabezpeci vyhotovenie zoznamu spisov urcenych na
vyradenie z registratirneho strediska ato osobitne pre vecné skupiny spisov so
znakom hodnoty “A” a osobitne pre vecné skupiny spisov bez znaku hodnoty “A”.
Takto ¢leneny zoznam (vzor €. 4a a 4b) je usporiadany do ro¢nikov a vecnych skupin
podla registratirneho planu uradu suvedenim mnozstva vyradenych spisov

vyjadreného v ukladacich jednotkéch (spisové dosky, balik, archivna $katul’a) *°.
Cl. 27
Navrh na vyradenie spisov

1. Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach ndvrh na vyradenie
spisov (d’alej len “navrh”) (vzor ¢. 5). Navrh schvaleny starostom obce Klenovec
zaeviduje spravca registratiry v denniku. Origindl sa spolu s prilohami (zoznamami)
odovzda archivu; kopie si ponechd registratirne stredisko 1

2. Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivu.
Cisla poloziek spisov oznaéenych znakom hodnoty “A” a spisov bez znaku hodnoty
“A” vyrad'ovacieho zoznamu sa vyznacia aj na prisluSnej ukladacej jednotke.

3. Archiv posudi navrh a preveri jeho nadvédznost na predchadzajuce vyrad’ovacie
konanie. Nelplny alebo nekvalitny navrh vrati Uradu na doplnenie alebo na
prepracovanie. Vykond odbornti archivnu prehliadku, postidi dokumentarnu hodnotu

spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi ktoré spisy maju trvali dokumentarnu

17°§ 18 ods. 3 zakona &. 395/2002 Z.z
8§ 11 ods.2 a 3 vyhlasky MV SR ¢&. 628/2002 Z.z
19§ 11 ods. 1 vyhlasky MV SR ¢.628/2002 Z.z.



hodnotu a su urcené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalu
dokumentarnu hodnotu a su uréené na znicenie 2.

4. ZnicCenie spisov sa uskutocniuje na naklady uradu.
C1.28
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

1. Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratrneho strediska.

2. Urad zabezpe¢i vSestranni ochranu spisov, ktoré boli postdené ako archivne
dokumenty do ¢asu, kym ich archiv prevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto
spisy sa ukladaju v registratirnom stredisku oddelene od ostatnych spisov.

3. Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené cCasti ulozené v oznacenych archivnych Skatuliach
protokolarne, v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je
dvojmo vyhotoveny preberaci protokol. Vyhotovuje ho archiv na zéklade
odovzdavacieho zoznamu spisov so znakom hodnoty “A” vyhotoveného uradom (vzor
¢. 6); jeho original jej odovzda 2! Odovzdanie archivnych dokumentov do archivu sa
uskutociiuje na naklady aradu.

4. Eviden¢né pomdcky sa odovzdéavaju do archivu az po vyradeni v nich zaevidovanych

Spisov.

20§18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) bod 1 zikona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z
§ 12 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z.z.
21§ 24 ods. 3 pism. e) zakona NR SR ¢&. 395/2002 Z.z.



Vzor ¢. 1

Vzor ¢.1/a

PREZENTACNA PECIATKA

MENNY REGISTER

Meno (nazov) - vec

Cislo




Vzor é. 2

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Nazov dradu

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Ro¢nik spisov: Cisla spisov:

(rozsah od - do)




REVERZ
Nézov tradu
Vase cislo:
Nase ¢islo:
Vypozicna lehota:
Déatum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od...........cccovevreeninnnne.

Zavizujeme sa, ze spis (zdznam) bude bezpecne ulozeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym ucelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavdazujeme, Zze spis (zdznam) vratime uradu v
povodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spésobom, a to

Vratené dna: ................... Wpoziané dia.........................

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Uradu: ...oeeveeeveeeieeienns zastupcu ziadatela o vypozicku:
POAPIS: ..o POAPIS: ..

Peciatka: Peciatka:



Vzor ¢. 4a

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATQRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) uradu

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty ”A”
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nézov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratiirna znacka

Vecna skupina - ndzov podl’a registratrneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozenia

Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov a pod.

Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor ¢. 4b

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY ”A” NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Odtlacok peciatky (alebo nazov) tiradu

Zoznam vecnych skupin registratirnych zdiznamov bez znaku hodnoty ”A”

Priloha k navrhu na vyradenie

Cislo spisu:
Détum

navrhnutych na vyradenie
Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov
Por. ¢. - poradové ¢islo
RZ - registratirna znacka
Vecna skupina - ndzov podl'a registratirneho planu
LU - lehota uloZenia
Mnozstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanénov, a pod.
Poznamka - napr. obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.



Vzor é. 5

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Papier s predtlacenym nazvom tiradu
Ministerstvo vnuatra SR
Statny archiv v ...

pobocka ...
presna adresa

Vase ¢islo/zo dna Nase ¢islo Whbavuje Datum

Vec: Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov - predloZenie

Podl'a § 19 zakona NR SR ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni
niektorych zdkonov navrhujeme na vyradenie registratiirne zdznamy pochéadzajuce z ¢innosti
.................................. , ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne  zdznamy usporiadané v sulade s Registratirnym  poriadkom

........................... €. woeveeeen. Z TOKU ....... Navrhujeme vyradit’ takto :

1. zaznamy so znakom hodnoty ”A” v pocte .......... poloziek z rokov ........... odovzdat’ do
Statneho archivu v Banskej Bystrici, pobocka Rimavskéa Sobota.

1. Zaznamy bez znaku hodnoty ”A” v pocte ......... poloziek z rokow ............. odovzdat’ na

znicenie.

Registratirne  zdznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin
registratirneho planu platného v Case ich vzniku v registratirnom stredisku ...................... (ndzov
uradu).

Vyhlasujeme, ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie
uplynula lehota uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme na svoju
¢innost’.

Ziadame preto o postdenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty “A”, ako aj registratirnych zaznamov bez znaku hodnoty ”A”, ktoré st uvedené
Vv pripojenych zoznamoch vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy

odtlacok peciatky
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia



Vzor ¢. 6

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

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

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registratirna znacka

Nazov vecnej skupiny - nazov podl’a registratirneho planu

Rok - rok alebo ¢asové rozpitie vzniku odovzdavanych archivnych dokumentov

Cislo ukladacej jednotky - ¢&islo alebo &isla obalov (archivnych $katdl), v ktorych st ulozené
odovzdavané archivne dokumenty prislusnej vecnej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmedzenie pristupu, fyzicky stav a pod.
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Znak hodnoty

Registratirna Vecny obsah dokumentu Lehota
znacka uloZenia

VSEOBECNE

AA Analyzy a rozbory

AAl Ro¢né a dlhodobé A-10

AA2 Kratkodobé 5

AA3 Organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5

AB Verejné obstaravanie 5

AC Ceny, cenové vymery A-10

AD Delimitacné protokoly A-10

AE Evidencie — v§eobecne, pomocné 5

AF Medzindrodné spolupraca

AF1 Dohody A-10

AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni uzemnych celkov A-10
alebo tizemnych organov

AF3 Vseobecne 5

AF4 Rokovanie so zahraniénymi partnermi, podklady na 10
rokovanie, zdznamy z rokovani

AF5 Zapisnice zo zahrani¢nych navstev 10

AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia

AGl Vlastné A-10

AG?2 Inych 5

AG3 Navrhy zdkonov a inych nariadeni — stanoviska 5

AH Informacné Cinnost’

AH1 Vestniky, bulletiny, informac¢né listy, spravodaj a pod. — A-5
vlastné

AH2 Audiovizudlne zdznamy A-5

AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A

Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce A-5

AK VVyznamenania a ceny obce (mesta) A-5

AL Kore$pondencia

ALl Bezna 3

AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi 3
organizanymi utvarmi Uradu

AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3

AM Metodicka, koncepcéna a koordinacnd ¢innost’ 10

AN Sponzorstvo 10

AO Spristupnenie informacii v stilade so zdkonom
0 slobodnom pristupe k informaciam

AO1 Poskytnutie informdcie bytové 5

AO2 Rozhodnutie 5

AP Priestupkové konanie 5

AQ Spravne konanie 10

AR Programy a koncepcie

AR1 Rozvojové A-10

AR?2 Kratkodobé 10

AS Zmluvy




AS1 Kupne 10
AS2 Zamenné A-50
AS3 O stravovani 5
AS4 O dielo 5
AS5 O dotéciach 10
AS6 O sponzorstve 10
AS7 O mimopracovnej ¢innosti 10
AS8 O vykonani prace 5
AS9 Hospodarske 10
AS10 Kolektivne A-5
AS11 O hmotnej zodpovednosti 5
AS12 O vypozicke 5
AS13 Poistné 5
AS14 O vecnom bremene 5
AS15 O spolupraci obci na uskutocnenie konkrétnej ulohy alebo A-10
¢innosti (vratane spolo¢nych obecnych uradov)
AS16 Mandatne 10
AS17 Uverové 10
AS18 Iné 5
AT Statistika
ATl Roc¢nd a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 ZabezpeCovanie 5
AV?2 Zakaz alebo obmedzenie ¢innosti na urcity ¢as alebo urcité 5
miesto
AZ Zapisnice a zaznamy z porad
AZl Primatora, starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organiza¢nych utvarov 5
AZ3 Organizacii v zriad'ovatel'skej posobnosti 5)
AZ4 Prednostu 5
AY Eurofondy 10
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA,
POZIARNA OCHRANA
CA Civilné ochrana obyvatel'stva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakudcia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individuélnej 10
ochrany
CA3 Mimoriadne situdcie A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CAS Financovanie civilnej ochrany obyvatel'stva 10
CB Kniha poziarov A-10
CC Poziare
CC1 Zaznamy o priebehu zasahu 10
CC2 Rozbory poziarovosti 5
CD Ugelové stavby (vystavba, Gipravy, adrzba a pod.) 10
CE Vycevik 10




CF Specialna technika 10

CG Hasicska sluzba 10

CH Organizovanie sutazi 10

Cl Bezpecnostné a iné mimoriadne opatrenia A-5
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DA Mestska doprava

DAl Mestska hromadna doprava 10

DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Cakarne) 5

DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce (mesta) A-10

DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchddzky 5

DC Miestne komunikdacie

DC1 Zvlastne uzivanie 5

DC2 Parkoviska, parkovanie 5

DC3 Udrzba

DC31 Bezna 5

DC32 Zimna 5

DC4 Vystavba A-10

DD Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znacenie, 5
zabrany, dopravné zariadenia)

DE Motorové vozidla (vraky) 5

DF Pozemné komunikécie

DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych 10
komunikacii

DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacii — 3
poskytovanie udajov

DG Specialny stavebny urad

DG1 Miestne komunikacie 10

DG2 Ucelové komunikécie 10
ZIVOTNE PROSTREDIE

EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10

EB Ochrana drevin

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

EB2 Ochrana drevin — vykon §tatnej spravy v prvom stupni 5

EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlastnikom 10

EB4 Vyrub drevin

EB41 Vseobecne 5

EB42 Z dovodu ohrozenia 5)

EB5 Néhradna vysadba 10

EC Ochrana

EC1 Zelen 5

EC2 Ovzdusie 5)

EC21 Malé zdroje znecistovania ovzduSia 10

EC22 Vyjadrenia k stavbe 10

EC23 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch 10

EC24 Zmena paliv a prevadzky — vyjadrenia 5

EC25 Opatrenia na zamedzenie zniZenie znecistenia 10




EC3 Voda 5
EC31 Vodné zdroje, ochrana, zdsobovanie vodou 10
EC32 Odkanalizovanie a Cistenie dopadovych vod 10
EC33 Sledovanie akosti podzemnych a povrchovych vod, akosti 10
a mnozstva odpadovych vod
EC34 Vodohospodarske zariadenia - evidencia A-10
ED Ekologické programy 10
EE Sprava a udrzba zelene — investorsko-inzinierska ¢innost’ 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratizacno-dezinsek¢nd ¢innost’ 10
EF2 Hygienicko-asanacna ¢innost’ 10
EG Spolupraca s orgdnmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
EH2 Schvélené projekty 10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad 5
EI2 Drobny stavebny odpad 5)
EI3 Odvadzanie odpadovych vod 5)
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo zump 5
EJ Zasobovanie vodou 5)
FINANCIE, DANE APOPLATKY
FA Rozbory ¢innosti a vyrocné spravy
FA1 Roc¢né, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Daii z nehnutel'nosti
FD1 Dan z nehnutel'nosti, rodinné domy 10
FD2 Evidencia — zostavy A-20
FD3 Dan z nehnutel'nosti, ostatné 10
FE Miestne dane a poplatky
FE1 Lokalizaény 10
FE2 Alkoholické népoje a tabakové vyrobky 10
FE3 Vyuzivanie verejného priestranstva 10
FE4 Psy 10
FES Vstupné 10
FEG6 Za ubytovaciu kapacitu 10
FE7 Za zabavn¢ hracie pristroje a predajné automaty 10
FE8 Z reklamy 10
FE9 Za vjazd motorovym vozidlom do historickych ¢asti obce 10
(mesta)
FE10 Za kupel'ny a rekreany pobyt 10
FE11 Za uzivanie bytu alebo Casti bytu na iné tcely ako na 10
byvanie
FE12 Za zber, prepravu a zneskodnovanie komunalnych 10




odpadov a drobnych stavebnych odpadov

FE13 Za kratkodoby prenajom majetku obce 10
FE14 Za prendjom domu smutku a pohrebné sluzby 10
FE15 Za administrativne sluzby 10
FE16 Za iné sluzby (napr. orezavanie stromov, rozvoz stravy 10
a pod.)
FF Rozpocet a finan¢ny plan uradu
FF1 Rocny A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoc¢tove opatrenia 5
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoctu 5)
FF5 Kontrola ¢erpania 5)
FG PHARE projekty a iné granty 10
FH Dotécie
FH1 Zo Statneho rozpoctu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobdm (z rozpoctu obce (mesta) 10
a ucelovych fondov)
Fl Prijmy obce (mesta)
FI1 Vseobecné zalezitosti Statnych prijmov a prijmov mesta 5
(obce)
FI2 Exekicie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce (mesta) 10
FI5 Z majetku prenechané¢ho obci do uzivania 10
F16 Podiely na daniach v sprave Statu 10
FI7 Vynosy z pokut uloZenych za priestupky 10
F18 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpoctové finanné fondy
FJ1 Zriad’ovanie, zruSenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), 10
samospravnym krajom, pravnickymi osobami, fyzickymi
osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — schvalovanie B
FN Necinnost’ obce (mesta) v prenesenom vykone $tatnej 10
spravy — uhrada za vykon orgdnu miestnej Statnej spravy
FP Financné zavizky obce (mesta)
FP1 Uvery a pozicky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie rucitel'ského zaviazku 5)
FU Uétovnictvo
FU1l Vykazy rocné (1¢tovné uzavierky, zaverecny ucet, A-10
overenie auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uttovné doklady 10
FU4 Investicné doklady A-10
FU5 Uttovny rozvrh a Giétovna osnova A-10
FUG Hlavné kniha (zdkladné uctovnictvo) A-10




FU7 Uétovné knihy — ostatné 10

FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie 5
uctovnictva

FU9 Bankov¢ doklady 10

FU10 Pokladni¢né doklady 10

FU1l Zoznamy ciselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
V uctovnictve

FU12 Stavy zasob 5

FU13 Kniha faktur 10

FX Zalohové platby 10
OBECNA POLICIA

GA Policajné zdznamy

GAl Predvedenie osoby 5

GA2 O otvoreni bytu 5

GA3 O odnati veci 5

GA4 O pouziti donucovacich prostriedkov 5

GA5 Iné 5

GB Organizacné a vecné zalezitosti ochrany verejného
poriadku na jednotlivych tisekoch

GC Studne zésielky — dorucovanie 3

GD Kniha sluzieb 3

GE Lustracia vozidiel 3

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

GG Spolupréca s Policajnym zborom SR, orgdnmi justicie 10
a Statnej spravy

GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5

Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10

GJ Nacelnik

GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10

GJ2 Sprava na useku obecnych veci verejného poriadku A-5

GJ3 Spréava o vysledkoch ¢innosti obecnej (mestskej) policie 5

GK Odborny vycvik a Skolenie zamestnancov obecnej 5)
(mestskej) policie

GL Sluzobné preukazy 5

GM Zoznamy obdrzané z orgdnov Statnej spravy

GM1 Zoznamy hl'adanych veci 5

GM?2 Zoznamy hl'adanych os6b 5

GM3 Zoznamy hl'adanych motorovych vozidiel 5

GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POLENOHOSPODARSTVO

HA Evidencie

HAL Stukromne hospodariacich rol'nikov A-10

HA2 Velstiev 5

HA3 Rybarskych listkov 5

HA4 Hospodarskych zvierat 5)

HAS 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 Osvedcenia o zapise sukromne hospodariacich rol'nikov 5

HE Lesnictvo

HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20

HE?2 Odborna sprava lesov 10

HE3 Ochrana lesov 10

HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ

JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie A-10

JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracivanie A-10
programov

JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypracivanie programov A-10

JD Spolupraca pravnickych osob pri vypractivani programov 10
rozvoja obce (mesta) — koordinovanie

JF Podklady, informécie, rozbory, ¢iselné udaje pre organy 5
Statnej spravy a samospravy

JG Regionalna politika

JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce (mesta) 10

JG2 Demografia a Struktara osidlenia A-10

JG3 V priemysle a saikromnom podnikani 10

JG4 V stavebnej vyrobe a investi¢nej vystavbe 10

JG5 V ostatnych odvetviach 10

JG6 V odpadovom hospoddrstve 10

JG7 V regiondlnej a medzindrodnej spolupréci A-10

JH Regionalne planovanie

JH1 Statistika — podklady 5

JH2 Analyzy — podklady 5
KULTURA

KA Divadla

KAl Zriad’'ovanie, zruSovanie, zakladanie, zluCovanie A-10
profesiondlnych divadiel

KA2 Podporovanie divadelnej ¢innosti vo forme ticelovych 10
prostriedkov

KA3 Kontrola hospodarenia a ti¢elovosti vynalozenych 10
prostriedkov v divadlach riadenych obcou (mestom)

KB Kultarne a spoloc¢enské podujatia obecného A-5
(celomestského) vyznamu

KC Obecnd (mestskd) kniznica 10

KD Vzdeléavacie kurzy a kultirno-vzdeldvacie akcie pre 10
obcanov

KE Edi¢na Cinnost’ A-5

KF Verejné hudobné produkcie — hldsenia o konani 3

KG Kultarne pamiatky na Gizemi obce (mesta)

KG1 Evidencia A-10

KG2 Ochrana A-10




KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Chranené krajinné oblasti A-10
KG5 Umelecké diela A-10
KH Kultirne programy a podujatia konané na izemi obce
(mesta)
KH1 Registracia oznadmeni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KH3 Organizované obcou (mestom) 10
KH4 Pozvanky, programy, plagaty A
(ukazky)
Kl Miestny rozhlas 5)
KJ Obcianske obrady 5
KL Miestna tla¢ a televizia A-5
KM Mestska informacna sluzba 10
KN MenSinové kultirne inStitucie 5
KO Finan¢né dotacie na rozvoj kultury obce (mesta) 10
KP Mestskd osvetova ¢innost’ 10
KQ Kultarne zariadenia patriace obci (mestu) — vystavba a 10
udrzba
KS Kultarne a Sportové organizacie zriad'ované mestom
KS1 Zriad’ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riaditel'ov 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLA
LA St'aznosti, oznamenia a podnety obanov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstlpené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5)
LB Kontrola preneseného vykonu §tatnej spravy
LB1 Vonkajsia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkajsia 10
LC2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti (vratane 5)
vyhodnotenia)
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolor
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontrolora — &innost 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu a hospodarenia 10
s majetkom obce (mesta)
LF4 Odborné stanoviska k nadvrhu rozpoctu a zdverecnému 5
uctu
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10




MAJETKOVO-PRAVNE VECI

MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A —-50
MA2 Prevod spravy A —-50
MA3 Prevody vlastnictva A —50
MA4 Uzivanie — trvalé, docasné A-50
MAS5 Dislokéacia budov a priestorov obce (mesta) A-10
MAG Prendjom, ndjom majetku 10
MA7 Vymahanie pohl'adavok 10
MAS Evidencia majetku A —50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie vzt'ahov k uzivaniu pozemkov A—-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su zrealizované
stavby fyzickych osob
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personélnej prace 5
oC Prehl’'ady o pocte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy zamestnancov 70
(od narodenia
zamestnanca)
OE Evidencia
OE1l Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
0G Dohody
0G1 O vykonani prace 5
0G2 O pracovnej ¢innosti 5
0G3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3
0G4 Verejnoprospesné prace 5
OH Konkurzné konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobn4 karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
pragisfrfzzl?)f)?:;m)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdeldvania 5
OK?2 Zahrani¢né Studijné staze a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov tiradu 5
OL Pracovno-pravne spory 10




OM Socidlna starostlivost’
OoM1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, 10
zmeny
OM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5
OM5 Iné zrdzky zo mzdy 5)
OM6 Dochodkové zabezpecCenie 10
OoM7 Rodinné pridavky a materské prispevky 10
ON Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri préci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON?2 Pracovné urazy
ON21 Tazké a smrtelné A-10
ONZ22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO — zdznamy 5
00 Sluzobné cesty — spravy
001 Zahrani¢né 10
002 Tuzemské 5
OP Odmeny 5
0Q Pracovny Cas
0Q1 Znizenie pracovného uvizku 5
0Q2 VedlajSia pracovné ¢innost’ 5
OR Sluzobné (Gradné) preukazy — evidencia 5
0S Pracovno-pravne vzt'ahy a odmenovanie ¢lenov
zastupitel'stva
0OS1 Odmenovanie 5
0S2 Ro6zne nahrady (okrem cestovnych a st'ahovacich) 5
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
Oou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
Ou1l Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
(po strate platnosti)
oV Statistika a prehl'ady miezd (rekapitulacie)
OoV1 Roc¢né 10
oVv2 Kratkodobé 5
ow Mzdové listy 20
OX Vyplatné listiny 10
oY Prehlasenia k dani zo mzdy 10
PODNIKATELSKE VECI, OBCHOD CESTOVNY
RUCH
PA Cestovny ruch
PAl Koncepcie, programy cestovného ruchu A-10
PA2 Plnenie uloh v ramci koncepcie 10
PA3 Podklady, informécie, rozbory, ¢iselné udaje pre organy 5
Statnej spravy a samospravy
PA4 Spolupraca pravnickych 0s6b vo veciach cestovného 5)

ruchu — koordinovanie




PAS Propagécia cestovného ruchu 5
PB Vel'trhy, vystavy, propagacné akcie A-10
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, Cas prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitel'ov — analyza 10
PC6 Evidencia podnikatel'ov A-5
PC7 Podmienky na zdsobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spoloc¢nosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 Schval'ovanie zastupcov obce do ich organov A-10
PF Mestské podniky
PF1 Zriad'ovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodarenia (o ¢innosti)
PF21 Roc¢né, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a urad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné $koly, zdkladné umelecké
Skoly, predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skolské
strediska zdujmovej ¢innosti, centrd vol'ného ¢asu,
jazykové Skoly pri zakladnych Skolach)
QA1 Zriad’'ovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie a odvolévanie riaditelov 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezpecovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-5
QA53 Poziadavky na skvalitnenie 3
QAb Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpocet a materialno-technické podmienky na ¢innost’ A-10
Skoly
QA8 Koncepcia rozvoja $koly, Skolského zariadenia A-10
QB Pridel'ovanie finan¢nych prostriedkov
QB1 Stkromnym S$koldm 10
QB2 Cirkevnym Skolam 10
QB3 Stikromnym Skolskym zariadeniam 10
QB4 Cirkevnym $kolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi finan¢nymi 10

prostriedkami




QC Stravovanie deti a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a $kolské jedalne
QC11 Zriad’ovanie, zruSovanie 10
QC12 Zabezpecovanie stravovania 5
QC2 Zabezpecovanie podmienok na stravovanie deti a ziakov 5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
QC4 Poskytovanie priestorov skolskych jedalni na spolocenské 5
podujatia
QE Skolské obvody zakladnych 8kol — uréovanie A-5
QF Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania — spractivanie 3
a poskytovanie
QG N4ajmy Skolskych budov a miestnosti, pril'ahlych 10
Skolskych priestorov, Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské trazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, sut'aze a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna $kolska dochadzka (plnenie, 5
neplnenie)
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kultura
Q01 Vykon §tatnej spravy v obci (meste) na tseku telesnej A-10
kultary — riadenie
Q02 Spolupraca s ob¢ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) 10
a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobami
Vv oblasti telesnej kultury
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
Q05 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
QO6 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupréca s organizdciami mladeze 10
Q08 Pasportizacia domov mladeze A-10
Q09 Koncepcia rozvoja A-10
Q010 Telesna kultira zamerana na ochranu prirody - podpora 5
Q011 Finan¢né prostriedky vynaloZené na telesnt kulturu — 10
kontrola hospodérenia a uc¢elovosti vyuZitia
QQ Sport
QQ1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — su¢innost’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
QQ4 Rozvoj Sportu v ramci obce (mesta) — utvaranie 5
podmienok
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a idrzba A-5
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 10




RB

Energie (prihlasky, odhlasky)

RB1 Elektricka 5)
RB2 Plyn 5
RB3 Voda 5
RB4 Komunalny odpad 5
RC Hospodarsko-financna agenda
RC1 Pohl'adavky, fakturovanie 5
RC2 Administrativne dohody 5
RC3 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢ 5
RC4 Postovné 5
RC5 Kancelarska a ind technika 5
RC6 Objednavky 5
RC7 Autodoprava (udrzba, spotreba PH, vozové zoSity a pod.) 5
RC8 Evidencia skladovych zasob 5
RC9 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizécia
RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A —50
RD?2 Zakladna evidencia inventdrneho zariadenia 10
RD3 Pomocna evidencia 5)
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD5 Ponuka prebytocného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RD8 Znalecké posudky 10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
SOCIALNE VECI
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych
sluzieb
SAl Domovy dochodcov 10
SA2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby 10
SB Zriad’ovanie zariadeni socialnych sluZieb
SB1 Domovy dochodcov A-10
SB2 Zariadenia opatrovatel'skej sluZzby A-10
SB3 Domov sociadlnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje A-10
celoro¢na starostlivost’
SB4 Detské domovy A-10
SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializacné stredisko A-10
SC Opatrovatel’'ska sluzba
SC1 Rozhodnutie 0 poskytovani 5
SC2 Rozhodnutie 0 thrade 10
SD Prepravna sluzba
SD1 Rozhodnutie o poskytovani 5
SD2 Rozhodnutie 0 thrade 10
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestom) - 5
odmietnutie vykondvania zo strany jednotlivych ob¢anov
SG Romski ob¢ania — Specifické zalezitosti 5




SH

Obcania bez pristresia

SH1 Specifické zaleZitosti 5

SH2 Utulky (zriad’ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani A-10
a pod.)

SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobu uréita 10

SH4 ZNAK JE ZRUSENY (pozri,,SL)

SI Starostlivost’ o rodinu a deti

Si1 Socialne Stipendia 10

SI2 Poradenska sluzba 5)

SI3 Opatrovatel’'ska sluzba 5

SJ Starostlivost’ o obcanov

SJ1 Spolocné stravovanie 5

SJ2 Kluby dochodcov (zriad’ovanie, zruSovanie, financovanie) A-10

SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10

SK Jednorazova finan¢na a vecna pomoc — rozhodnutia
0 priznani, zamietnuti

SK1 Zdravotne postihnuti 5

SK2 Stari obCania 5)

SK3 Narodenie dietat’a 5

SK4 Umrtie 5

SL Bezbarierové byty — poradovnik, umiestiiovanie 10
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO

TA Uzemné planovanie

TAl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 10

TA2 Uzemno-planovacie podklady

TA21 Obce (mesta) A-20

TA22 Zbény A-20

TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych ttvarov a zon A-20

TA4 Spracovanie izemného planu obce (mesta) alebo zony — A-10
schval’ovanie zadania

TE Stanoviska

TE1 K zafatiu investinej vystavby 5

TE2 K prediZeniu lehoty vystavby 5

TE3 K dobe trvania do¢asnych stavieb )

TE4 K zmene vyuzitia priestorov 5

TES5 K cestam a K inzinierskym stavbam 5

TF Ohlésenia

TF1 Stavebnych prac 10

TF2 Udrziavacich prac 10

TF3 Drobnych stavieb a stavebnych uprav 10

TG Terénne Gpravy >

TH Vodné hospodarstvo

TH1 Pouzivanie vod bez nadhrady 10

TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10

TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 5

TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré mézu |A—10

ovplyvnit’ vodné pomery




TH5 Zatopové izemia — uréovanie A-10
TH6 Kanaliza¢né poriadky — schval'ovanie 5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchadzajuce Cistenia — |A—10
vydavanie povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
Tl Investicna vystavba
TI1 Zdruzenie finan¢nych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentacia 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektova a stvisiaca dokumentacia nerealizovanych 10
stavieb
TJ Reklamné informacné tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické siitaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inzinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpecenie 5
TS Posobnost’ stavebného tradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné 20
povolenie, kolauda¢né rozhodnutie, buracie povolenie,
zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a samospravy 5
TS3 Udrzba stavieb a zabezpedovacie prace 5
TU Vystavba a udrzba
TUL Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
TU2 Obecného (mestského) cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
TX Stavebny poriadok
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
UA KoreSpondencia starostu (priméatora)
UA1 Osobna 5
UA2 Bezna 5)
uB Kore$pondencia prednostu tradu
UB1 Osobna 5)
UB2 Bezna 5
uC Spravy a materialy o ¢innosti uradu A-10
ub Sluzobné cesty starostu (primatora) 5
UE Interné normy tradu (organiza¢ny poriadok, podpisovy
poriadok, registratirny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE?2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Primatora , starostu A-10
UF2 Prednostu 5
UG Tla¢ovy hovorca iradu — dokumentacia, koreSpondencia 10
UH Dolezité rokovania starostu (primatora) — zdznamy 5)




Ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov 10
Ul2 Ospravedlnenia neucasti na rokovani zastupitel'stva 3
Ul3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelécie a ich vybavenia 5
(ON] Komisie obecného (mestského) zastupitel'stva, poradné,
kontrolné, doCasné vykonné organy
ulJl Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
UJ2 Napln ¢innosti A-10
UJ3 Zlozenie A-10
UJ4 Navrhy na zaradenie obanov 5
UJs Dotazniky ¢lenov komisii 10
UJ6 Zapisnice zo zasadnuti A-10
UK Obecné (mestské) zastupitel'stvo
UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezencna A-10
listina, zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy 7 rokovani — audiovizudlne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UL Obecnd (mestskd) rada
ULl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezen¢na A-10
listina, zdznam, materialy)
UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizudlne 10
UL3 Plany préace 10
UL4 Kontrola plnenia uzneseni 10
UM Rozpoctové a prispevkové organizacie obce (mesta)
UMl Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
UM?2 Kontrola ¢innosti 5
UM3 Vymentvanie, odvolavanie ich riaditel'ov alebo veducich 10
us Sprava registratury uradu
UsSi1 PrevierKky spravy registratiry na organiza¢nych utvaroch aradu 5
us2 Odborn4 sprava zaznamov — metodika, usmerfiovanie 10
UusS3 Spravy o stave registratury
US31 Ro¢né A-5
uUS32 Kratkodobé 5
us4 Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie A-5
registraturnych zdznamov, protokoly o vyradeni
uUS5 Preberanie spisov do registraturneho strediska tradu — 10
odovzdavacie zoznamy
uUS6 Vypozi€iavanie, nazeranie do zaznamov uloZenych 5
V registratirnom stredisku tiradu
US7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
US8 Dorucovacie harky, dorucovacie zoSity a iné evidencie 3
postovych zasielok
US9 Registratirne denniky a indexy A-10
UuT Systém manazérstva kvality
UT1 Interny audit 10
uT?2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, zdznamy o nezhodéch 5




UT4 Presktiimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality 5

UT5 Opatrenia - napravné, preventivne 5

uT6 Postihy za nekvalitu 5

uT7 Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvality (rocnd) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Volby

VAl Vol'by do Narodnej rady SR

VAll Vysledky volieb A-5

VA12 Ostatna dokumentacia 2

VA2 Vol'by do organov samospravy miest (obci)

VA21 Vysledky volieb A-5

VA22 Ostatna dokumentacia 2

VA3 Nové vol'by

VA3l Vysledky volieb A-5

VA32 Ostatnd dokumentécia 2

VA4 Vol'by do organov samospravnych krajov

VA41 Vysledky volieb A-5

VA42 Ostatnad dokumentacia 2

VAS Vol'ba prezidenta Slovenskej republiky

VAS51 Vysledky vol'by A-5

VAS52 Ostatnd dokumentécia 2

VA6 Eurovolby

VAG1 Vysledky volieb A-5

VAG?2 Ostatnd dokumentécia 2

VB Zdruzenie obci

VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (urcenie sidla, urenie nazvu, A-10
uréenie starostu ako Statutdrneho organu v majetkovo-
pravnych veciach)

VB2 Spolo¢ny obecny trad — vytvorenie, dokumentacia A-10
0 ¢innosti

VB3 Spolo¢ny fond (zriadenie, zruSenie, vykon ¢innosti rady A-10
fondu)

VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadost’ o vyhlasenie, A-10
vyhléasenie)

VE Referendum

VE1 Organizacno-technické zabezpecenie 10

VE2 Hospodarsko-finan¢né zabezpecenie 10

VE3 Ostatna dokumentacia 2

VE4 Vysledky A-10

VF Cislovanie domov

VF1 Systém ¢islovania A-5

VF2 Stpisné evidencné, orientacné Cislo — urcenie A—-75

VF3 Urcovanie ¢isla domu bez kolauda¢ného rozhodnutia 5

VF4 Tabul'ky orientaénych a supisnych Cisiel — obstardvanie 3

VG Nézvy miest, obci, ulic a verejnych priestranstiev A-10

VH Vojnové hroby — evidencia A-T75

VI Verejné zbierky organizované uradom a nadacie 5




VJ Straty a nalezy 5
VK Cestné obgianstvo A-10
VL Symboly obce (mesta)
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 Pouzivanie Statnych symbolov 5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matricné knihy) A—-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matri¢né doklady na pouzitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Zziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matricnej knihy 5
VM9 Osvedc¢ovacie knihy — osvedcenie listin a podpisov na 10
listindch
VM10 Zaznam rozhodnutia uradov a sudov cudzich krajin do A-5
matriky — suhlas
VM11 Oznamovacia povinnost’ v matri¢nych veciach 10
VM12 Rodné Cisla 100
VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodato¢né zaznamy do matri¢nych knih 100
VM15 Urcenie otcovstva sithlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedcenie o pravnej spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
VN Evidencia obyvatel'stva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1 Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a ob¢ianskymi 5)
zdruZeniami
VP Scitanie obyvatel'stva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VZ Verejné zhromazdenia 5
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentécia hardwaru, sieti a systémového 5
softwaru
YB Programové dokumentécia
YB1 Instalacné protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schvalovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5
YB5 Udrzba a inovécia aplikacii 5




YC Zmluvy tykajuce sa informatiky — kopie 5
YD Faktury, uradné listy z platieb a nakupov — kopie 5
YE Metodika

YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakupenym softwarom (po skonceni 5

pouzivania)

YF Skolenia a seminare 5)
YH Mestsky informacny systém 10




