Smernica¢. 1/2016
Obce Pa&a
z dia 07.06.2016
o registratirnom poriadku

Na zabezpgenie jednotného postupu pri sprave registratiry'@asobitného predpisu
v posobnosti Obecného uradu WR@'alej len ,,obecny urad®) ustanovujem:

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup obleen@&adu pri sprave registratlry, a to najma pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismko aaj pri nélezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Stag’ou registratirneho poriadku je registratirny pléeaného dradu,
ktory tvori prilohu¢. 1 tohto predpisu.

(2) Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciuaaipuldciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisydlej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamov*
sa ustanovenia tohto registratirneho poriadi¢atwzji primeranym spésobam.

(3) Starosta obce dosledne dba, aby sa pri spe@gtnatary dodrziavali ustanovenia registratarneho
poriadku.

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

(5) Obecny darad, spravuje registrataru tak, abgode® k poskodeniu, zteniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zaznamov alebo spisov. Akistd Ze doSlo k posSkodeniu, Zeniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnazdgaisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dbsledkoch poruSenia celistvosti registratary. Zdijou, ktorou sa df spésob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne dti@lmé opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby Grad pristupi k rekonstrukciissppoda osobitného predpisu.

(6) Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeaiokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnhancovi nevybavené spisy a eévidggomocky.

(7) Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznarbeereeho uradu vykonava
Statny archiv v KosSiciach, pracovisko Archiv Ra¥a?

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

Cl.2

1§ 16 ods. 3 zakon& 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach apireéni niektorych zakonov v zneni
neskorsSich predpisov.

’Napriklad zakong. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskordich predpisov, zakor/2010 Z. z. o
staznostiach, zakot. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zmékonag. 84/2014 Z. z., vyhlaSka
Narodného bezgaostného Gradd. 453/2007 Z. z. o administrativnej bepesti, Zdsady o obehitdbvnych
dokladov, Zasady pri vybavovaniagnosti v podmienkach Obcega

% § 17 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej reiiyb &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbe spisu

“§ 24 a § 24a zakora 395/2002 Z. z.

> § 3 ods. 3 pism. c) zakora 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej reiaubV zneni neskorsich
predpisov.



Z&kladné pojmy

(1) Sprava registratury nac€ly tohto registratirneho poriadku je organizovamanipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidiwaobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a dgeanie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité persenal
obsadenie, priestorové a materialno-technické zedemie registratiry obecného Uradu.
SlEag’ou spravy registratary je aj priprava registrathmporiadku a planu.

(2) Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo isgdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza zinnosti obecného Uradu alebo bola obecnému Gradgetma.

(3) Registraturny zdznam je informacia, ktor( olyearad zaevidoval v registratirnom denniku.
(4) Elektronicky registratirny zaznam je pévodnigk&onicky vytvoreny registratarny zdznam,
ktory obecny urad uchovava na datovom &psiprenaSa alebo spracuva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnegicloptickej alebo v inej forme.

(5) Spis je registratarny zaznam alebo subor negiginych zdznamov, ktoré vznikli v savislosti
s vybavovanim tej istej veci.

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

(7) Registratara je subor vSetkych registratarrg@mamov evidovanych obecnym dradom.

(8) Registraturny dennik je zakladna evitlgln pomdcka spravy registratary. Obsahuje Udaje
o0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratimgaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(9) Podanie je kazdy podnet, ktory obecny Grachpnig Uradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zdznam obsahujuci informaciu @ssjpe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pombcka nakelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej 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 sadaflaa ochrauji vybavené a uzatvorené spisy
obecného uradu do uplynutia predpisanych lehdeuniaza do ich vyradenia.

(14) Zéasielka je zaznam pri doprave a deni adresatovi.
Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok
(1) Prijimanie elektronickych zéasielok upravuije lisoy predpis’.

(2) Obecny darad prijima elektronické zasielky predhictvom elektronickej schranky,
elektronickych sluzieb a elektronickej poSty naesdch.

® §1 az § 3 vyhlasky Ministerstva vnuatra Slovesjskpublikys. 410/2015 Z. z.



(3) Obecny urad prijima elektronické zasielky voddth formatoch: doc, docx, pdf, excel. Ak je

(1)
(2)

(3)

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

elektronické zésielka do¥ana v inom datovom formate, povaZzuje sa za neédarua odosielate
sa o danej skutmosti upovedomi.

Cl.4
Prijimanie neelektronickych zésielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravugelitny predpis.

Administrativny zamestnanec prijima neelektrkéi zasielky, ktoré boli obecnému Uradu
dorwené, ak su adresované Uradu. Na poZiadanigitiiau potvrdi prijatie zasielky odétaom
prezenté&nej peiatky na kopii zdznamu, na osobitnom listku s d@wmmprevzatia alebo na
prednom diele dokienky poda predtlge. Podania méze v ramci uradného konania prijima
kazdy odborny zamestnanec obecného dradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spr&’nadresy, pdet prijatych zasielok pda
evidencie na supiske poSty a neporudéraizalov zasielok. Omylom dotené zasielky vrati
poSte alebo dotitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné redtky pri dordeni
zasielok obecny reklamuje v poStovom podniku. Padév a dodavanie zasielok v poStovom
styku a spdsob ich reklamacie upravuju postové pperky vydané postovym podnikom.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghitredpis®

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b  zésielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neatéore

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

Administrativny zamestnanec neotvara sukron@séeiky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvang zasielky adresované starostovi obce, zasielloréktie st adresované obecnému
Uradu, takéto zasielky sa na obdlke @mnaodtl&kom prezentnej peiatky. Prijemca
neotvorenej zasielky zodpovedd za [@alSiu manipuldciu v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu.

Za sukromnu sa povaZuje kazdéa zasielka, najkipmmeno a priezvisko adreséata uvedené pred
nazvom obecného dradu.

Triedenie zéasielok sa vykonava padadresatov. Ak nemozZno z oZemia zist’, komu je
zasielka utend, uti sa adreséat pdd obsahu zasielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie adniais/ny zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielglkonava starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Tp@bojena k prijatému zdznamu zostava, ak

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

b) adresa odosield® je uvedena len na obalke,

¢) mé datum podania zasielky pravriynak,

d) je na obalke odttmk prezenténej peiatky,

e) ide o zéasielku dotenu na navratku

" 8 4 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej figlfiy &. 410/2015 Z. z.
8§ 5 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej figlfiy &. 410/2015 Z. z.



(8) Ak obecny urad zabezpge prijem elektronickych zésielok adresovanychcoBenu uUradu
prostrednictvom elektronickej poSty alebo elekitkfch sluzieb, méze vysledky overenia
prijatého elektronického zaznamu wytuzre &ely elektronického informmého systému na
spravu registratary.

(9) Obecny urad skontroluje obsah, forméat, bémpg’ a moZznog zobrazenia pouZzivdieky
vhimaténym spdsobom doteného elektronického zaznamu. Ak damay elektronicky zaznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kod aleldifaiovy program, ktory mdze sposabi
obecnému uradu Skodu na programovom vybaveni algbhapracivanych informaciactidlej
len ,chybny elektronicky zaznam®), obecny Urad hoi¢z V takom pripade sa chybny
elektronicky zaznam povaZuje za nedeny. O tejto skuténosti obecny urad informuje
bezodkladne odosield& chybného elektronického zaznamu, ak z neho bolnénzist adresu.

(10) Overeny dorteny elektronicky zadznam obecny Urad uloZi v nezmejngodobe v elektronickom
informatnom systéme na spravu registratary a ézh@ jednoznénou identifik&nou zngkou
alebo ho prevedie do listinnej podoby.

(11) Elektronicka kopiu zo zaznamu v listinnej pbdoa naopak vytvara obecny uUrad tak, aby
obsahovala pévodné ozmmie origindlu zaznamu a aby bola zabéepé jednoznma vazba
medzi tymito zdznamami.

(12) Noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniktalkgy, 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

(1) Ozn&ovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis

(2) Prijaty elektronicky zaznam sa ozhadtlatkom prezenténej peiatky na prilozenom listku,
ktory tvori neoddelittnd s&ag’ elektronického zdznamu.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy administratizamestnanec oddiaprezentani peiatku,
ktorej vzor tvori prilohw. 2 tohto predpisu. Prezetite peiatka sa odtléa spravidla v hornej
Casti l'avej strany zadznamu tak, aby vSetky Udaje zositie’né. V odtl@&ku prezenténej
petiatky administrativny zamestnanec vyZndatum dortenia, péet priloha evideiné ¢islo
zaznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho daniilSie Gdaje do odttku prezentanej
petiatky vpiSe spracovate

(4) Administrativny zamestnanec vyzhaa prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola piéz
Vyzn&i jej nominalnu hodnotu a pet kusov. Zasielku odovzda ekondomovi obce.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Zze zaznanmuigeny 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 sprdvragiresatovi alebo sa vréati odosidlate.

(6) Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudkigtgbné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa émgprezenténou peiatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracdeaievytlacené.

(8) Pri odovzdavani zaznamov spracolawe vyznai starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom pokynovéhaalistk

8§ 6 a § 10 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskeubliky¢. 410/2015 Z. z.



(9) Spracovatéje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré preydaje takyto zaznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyZiad&isio spisu z registratirneho dennika.

ClL7
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elekinického systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvomktebnického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpi§.

(2) Obecny arad vedie evidenciu zaznamov a spisostigdnictvom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym oz&enim Made Urbis — Modul Administrativa, ktory jelode so
$tandardmi ustanovenymi osobitnymi predpismi.

(3) Evidovanie zdznamov a spisov obecny Urad za®damgpVv jednom registratirnom denniku. Pre
kazdy kalendarny rok sa prvy pracovnyindetvara novy registratarny dennik. Registratlrny
dennik sa uzatvara posledny pracovny aeka

(4) Obecny Uradialej vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov agendgstémy Made Urbis —
Modul Podvojné &tovnictva ktoré nie st prepojené s registratirnym dennikom.

(5) V registratirnom denniku sa \jipju Gdaje poth osobitného interného predpisu.

(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje adhtnativny zamestnanec.

(7) Zaznamu sa pridlgje v chronologicko—humerickom rade evideé ¢islo zaznamu a poradoveé
¢islo zaznamu v rdmci spisu. Elektronicky systémagprregistratiry zaznamenava histériu

zaznamu.

(8) Urené druhy zaznamov sa po zaevidovani naskenujoZaviako elektronické kopie do
elektronického systému spravy registratary.

(9) V registratirnom denniku sa eviduju zaznamygkmé obecnému Uradu a ich vybavenia, ako aj
zaznamy vznikajuce z vlastného podnetu obecného dulraa interné zaznamy.
V registratirnom denniku sa eviduji aj zaznamyryktobol zruseny stupeutajenia’.

(10) Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielkytizige zaznam ma Uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku alebo hoidagysam.

(11) Zdznamy sa nesmu odovedpracovatkovi bez zaevidovania.
(12) Rany zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podsti@sne s uzatvorenim registratirneho
dennika za cely obecny Urad.dRg zoznam spisov vyhotovuje administrativny zanmsste.
Cl.8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy regisatary

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predffis.

10 7 a 8 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskejutgiky ¢. 410/2015 Z. z.

Myynos Ministerstva vnatra Slovenskej republiky525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronickéringiné
systémy na spravu registratdry.

12 74sady o obehustovnych dokladov

Byyhlaska Narodného bezgeostného Gradw. 453/2007 Z. z.

14§ 11 vyhlasky Ministerstva vnGtra Slovenskej rdjikybs. 410/2015 Z. z.



(2)
3)

(4)
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(6)
(7)

(8)

(9)

(1)
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3)

(4)

()

(6)

Obecny Urad tvori neelektronické spisy.

O zaradeni registratirneho zdznamu do uz ¢&csho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdte

Spracovaté ktory vytvara novy spis, mu prideli registratiraoaku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty potla registratirneho planu obecného Udradu, pre neetagky spis vytlai
z elektronického systému spravy registratiry spisabal.

Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecnéadu
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,

Cislo spisu obsahuje ozfenie poradovéislo z evidencie spisov a rok.

Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenimejegeci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovhakyméislom spisu. Registratirny zaznam nesmie rostzaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registyatytvara automatizovane.

Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predclidcktao kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratiry ghige novécislo spisu automaticky pri otvoreni
nového registratirneho dennika.

Spis sa uklada do registratary roku, v ktorombolo pridelené posledriéslo spisu.

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 a jazykovu spravnako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovateryhotovuije registratirne zaznamy paglatnych technickych norieth.

Spracovatépod’a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi sposdiavgnia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi o t@mnam na podani alebo vyhotovi Uradny
zaznam. Zaznam musi obsahudaje otase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprai\na spisovom obale ozienie ,obmedzeny
pristup” acas trvania obmedzenia. Tieto idaje vyra v evidencii spisov’

Spracovaté sa nesmie podiat’” na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahoméhaoje
jeho vlastny zaujem, zaujem osb6b jemu blizkych @lebdb, s ktorymi je v blizkom alebo

15§ 12 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjikybe. 410/2015 Z. z.
% STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtidistovych papierov na Gradné a obchodné listy
7§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakota395/2002 Z. z.



(7)

(8)

(9)

pribuzenskom wahu. Ak mu bol takyto registratarny zaznam pridglea vybavenie, upozorni
nato starostu obce, ktorydiliného spracovata.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybavespatri do pdsobnosti obecného Uradu, odstupi
ho spracovateso sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnénganu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podaniajpaeedd za jeho posudenie z vecného a
odborného Padiska, ako aj z lladiska dodrZania vSeobecne zavaznych pravnych ipmdp
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania s#Ze realizova prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisaaaté vyznaii v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo yénalencii; zdznam musi obsahévadaje, ako
bola vec vybaven4, kde je spis uloZeny a datunvaeatia spisu.

(10) SpracovatemdZe mé u seba iba neuzatvorené spisy.

(1)
(2)

3)

(4)

()

(1)
(2)

3)
(4)

Cl. 10
PouZivanie péiatok

Pouzivanie p#atok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.

Obecny Urad pouZziva Uradna podlihovasti (napjsopetiatku, ktord na registratlrnych
zaznamoch odtt@a cervenou farbou. Jej text je zhodny s textom zahlagkumentu, na ktory sa
petiatka odtl&a. Obecny Urad pouZziva okruhlwmku so Statnym znakom Slovenskej republiky
a okruhlu péiatku s obecnym erbom, ktoré odté&ervenou farbou.

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

Administrativny zamestnanec vedie evidenciuddyah peiatok°Evidencia obsahuje odtiak
petiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osktoyA ju prevzala a pouziva.

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

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registratarnych zdzmaov

Podpisovanie registratirnych zaznamov upraesgbitny predpié’

Registratirny zdznam podpisuje starosta olat@ogkho 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 ozné&enie podpisujiceho sa wvytla. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritstn starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zaznam s podpisovou doloAstarostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,v z.“ (v zastapeni).

18 § 13 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdjikybs. 410/2015 Z. z.
9 Organiz&ny poriadok obce Ra
20§ 14 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej reybe. 410/2015 Z. z.
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Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adévaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratarny zaznam za jeho wyaym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou
rukou).Starosta obce podpiSe iba original registraho zdznamu.

K elektronickému registratirnemu zdznamu spapai zardeny elektronicky podpis.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.

Zasielky sa odosielaju otgjnou poStou, dopotene, na navratku (dotenku), kuriérnymi
sluzbami, telekomunikamymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickejchignky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi ptdasdkami.

Administrativny zamestnanec roztriedi registraé zaznamy pdd spésobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy stykasjala zdruZuje do spotoej obalky.

Doporiené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (&emlu)
sa zapisuju do posStovych podacich harkov(neelektgoh alebo elektronickych) v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zamesthazaznamena datum doemia a navratku
odovzda spracovdtevi na zaloZenie do spisu a zagemie 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, dradnym preukazom alebo overapinomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kégistratirneho zdznamu alebo na dowacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmoevzati sa uvedie v evidencii slovami
.Prevzaté osobne”.

Cl. 13
Registratarny plan

Registratirny plan usporaddva registratiru pébo Gradu do vecnych skupin pad
jednotlivych Usekowinnosti obecného dradu. Jednotlivym vecnym skupirgpisov uéuje
registratirnu zniku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna ziBa sa ustanovuje Vv registratirnom plane pre veckupisu spisov.
Registratirna zréka ukuje ich miesto v registratire obecného Uradu. $klsa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, o prvé pismeno oztaje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v rdmci danej agendjstica druh registratirneho zaznamu v rdmci danej
vecnej skupiny.

Registratarny pldn a jeho zmeny a dodatky pxipje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom.
Cl. 14
Registratira obecného dradu

Ukladanie registratirnych zadznamov a spisoedenie prirtinej registratlry upravuje osobitny
predpis?

21 § 15 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej reybe. 410/2015 Z. z.
22 § 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovefpsipubliky¢. 410/2015 Z. z.
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Elektronicky registratirny zaznam a elektrogislpis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratury alebo v module dlhodobého uchovaveaitormate

Spracovatéalebo administrativny zamestnanec pred uzatvorepisu skontroluje jeho Uplns
pod’a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpovedahadeplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prénej registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo vuedilhodobého uchovavania elektronickych
registratarnych zdznamov,

b) neelektronicky spis v pritnej registratire a registratdrnom stredféku

c) kombinované spisy v elektronickej piingj registratire a v elektronickom registratirnom
stredisku tak, Ze neelektronicky registragimdznam sa uloZi ako jeho elektronicka kopia

alebo v prirdnej registratire a registratirnom stredisku tak, ekektronicky registratarny

zaznam sa vyttd

Miesto uloZenia registratiry obecného Uratiai€j len "prirgna registratira™) @df starosta obce.
Spisy sa ukladaju péa rainikov a podla registratirnych zigek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazda registratarnu ztlal, kde su uloZené pta ¢iselného poradia s najvyssitinsiom
navrchu.

Ulozna jednotka sa ozhige Stitkom s nazvom obecného Uradu, nazvom dragendy
priradenej Kk registratirnej z¥ee, registratirnou zikou, znakom hodnoty, ak je

v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZemiaainikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi idajmi je uvedeny v prilohe 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy v @grigj registratlre premigstju do registratirneho
strediska.

Cl. 15
Registratirne stredisko

Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny petdpi

Za spravu registratdrneho 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 (radu pripravuje

vyradovanie spisov z registratirneho strediska, vratageadovania Specialnych druhov
registratirnych zaznamov.

Cl. 16
Pristup k registratire

Pristup k registratire upravuje osobitny prefpi

23§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovesistepubliky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registralh a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni nes&b
predpisov.

24§ 20 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej rejiyb ¢. 410/2015 Z. z.
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Pristup k spisom uloZzenym v piingj registratire alebo v registratirnom stredisla s
zamestnancom obecného Uradu uingZ v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracowny
Gloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypdvaju na 10 pracovnych dnZamestnanec potvrdi prevzatie
vypozicaného spisu podpisom na vypo#m listku. Vypoziny listok sa vypluje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobMypozicny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypa@ieho spisu.

Obecny drad umozni na zéklade pisomného poererzeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nagriesuvislosti s plnenim svojich pracovnych Gloh.eOiy
urad mbéZe povdii nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiyan osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukadzu odbévodneri@yojej poziadavky.

VypoZianie spisu mimo obecny Urad méZe pavdén starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohkis 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sainem ¢islo spisu, vec, gt listov, péet a druh priloh, identifikané
Gdaje o Ziadat®vi.

Spisy sa vypotiavaju mimo obecny Urad v nim aenych lehotach. Administrativny
zamestnanec moze so suhlasom starostu obce lebdtwadnenych pripadoch pited.

Administrativny zamestnanec kontroluje dodrdise lehoty vypoZania; po vrateni spisu
odovzda képiu vypoZného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Obecny arad vyhotovuje na zdklade pisomnejagtidpravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
Z registratirneho zdznamu a képiu registratirnélzmamu za Uhradu nédkladov a ositge na
nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; Gradovedieny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzaj original registratirneho zaznau.

Cl. 17
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 vyk#ovania su vSetky spisy, ktoré nie si potrebnédaiiu ¢innog’ obecného
aradd’ a ktory mu plynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’'ovanie spisov zdfia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a pretauggnuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nemd trvald dokumentarnu archivnu hodnatpreto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratdry jedeny na znienie.

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

%5 § 21 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej refiybe. 410/2015 Z. z., zako# 122/2013 Z. z. 0 ochrane
osobnych Udajov v zneni zakota84/2014 Z. z.

6§ 16 ods. 2 pism. |) zakora395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.

%8 19 ods. 1 z&kona 395/2002 Z. z.

2 Napriklad zakorg. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, a$ka Narodného bezfr®stného tradu

. 453/2007 z. z.
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Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

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

Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu piz@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyeaido duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodca rozSiril, sa vSeobecne povaZuju za regist@ 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 lehot uloZenia sa prdejdaadministrativnemu
zamestnancov’

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

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druremistratirnych zdznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len,vyrafovanie spisov®), vzniknutych zjehainnosti obecny drad
predklada Statnemu archivu v KoSiciach, pracovigkohiv RoZiava minimalne raz za pa
rokov®

Starosta obce désledne dba, aby obecny Uraezpeéb pravidelné a planovité vydovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirnehiaghcu.

Vyrad’'ovanie spisov a Specialnych druhov zaznamov sagmie v registratirnom stredisku.

Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoctetpveniach navrh na vyradenie spisdialgj

len,navrh*), ktorého vzor tvori priloh& 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilaZram
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", Kiorgzor tvori prilohw. 9 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodn®tyktorého vzor tvori prilohé. 10 tohto
predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamowabbjgicich utajované skutoosti aj s prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registrMinisterstva vnuatra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Obecny urad méze navrh na vyradenie pretllagiprostrednictvom elektronickych archivnych
sluZieb Ministerstva vnutra Slovenskej republikgrtal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v ragishom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli lIdypohotovo predloZzené zamestnancom archivneho organu

Statny archiv v Kosiciach, pracovisko ArchivZRava postdi navrh a preveri jeho nadvazmas
predchadzajuce vydavacie konanie. Neuplny alebo nekvalitny navrh ivnat doplnenie alebo
na prepracovanie. Mdze vykahadbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentaradnbtu
spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, k&pisy maju trvall dokumentarnu hodnotu a su

29§ 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovefps&publiky ¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky 242/2007

Z. 2.

308 18 az § 22 zakona 395/2002 Z. z.
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uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgpiemaju trvall dokumentarnu hodnotu a su
uréené na zienie>

Cl.21
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyztias evidencii registratirneho strediska.

Obecny Urad zabezfievSestrannl ochranu spisov, ktoré boli posudenéaaghivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archivne prevezme do trvalej archiat@jostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostitraucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelenécasti ulozené v ozranych uloZznych jednotkach protokolarne (prilchal), v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnyckudnentov je dvojmo vyhotoveny preberaci
protokol vyhotoveny archivor.

Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predpis.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov obecny Uradtmouje potia pokynov archivneho
organu.

Cl. 22
Spisova rozluka
Spisovi rozluku upravuje osobitny predfis.

Spisova rozluka sa vykona pri orgaizgch zmenach obecného Uradwsiého rozsahu alebo
pri zmene jeho poésobnosti.

Cl. 23
Sprava registratdry v mimoriadnej situécii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii ayuje osobitny predpis.

(2)

3)

(4)

Nahradnu evidenciu pri sprave registratiry wmoniadnej situécii obecny Urad vedie spravidla
bez vyuZitia elektronického systému spravy redi8tya prostrednictvom registratdrneho
dennika.

Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodMmisterstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému Uradu v pripade potreby pogtédtn

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

Cl. 24
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registraturny poriadok zead?8.2.2013 — VVSeobecné zavazné nariaderdi013

*'§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB85/2002 Z. z.

§ 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej relgbé. 628/2002 Z. Z.
32§ 24 ods. 3 pism. e) zako#a395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej relgbé. 628/2002 Z. z.

%3 §14a vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej rdiyhs. 628/2002 Z. z.
% § 22 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej reybe. 410/2015 Z. z.
% § 24 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej reybe. 410/2015 Z. z.



Cl. 25

Tento registratirny poriadok nadobld#znaos’ 1.7.2016

Cislo: 231/2016

Ladislav Zagiba, v. r.
Starosta obce

Priloha¢. 1 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradwyv Pa



REGISTRATURNY PLAN
Obecného uradu v Pdi

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATE DSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

POENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATEI:SKA 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

<|N[c]<]H|w|zlo[m]o]z|r[x]<|z|n|m[o]o]=[>

INFORMATIKA

Registratirna

Znak hodnoty

Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia

znatka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Roc¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizacii v zridovatd’skej pdsobnosti 5
AB Verejné  obstaravanie  (obstaravanie, tesi@é, verejng
obstaravanie pre projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecnhe, pomocné 5
AF Medzinarodné spolupréaca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni Gzemnych celk@bal A-10
Guzemnych organov
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahramymi partnermi, podklady na rokovanje, 10
zaznamy z rokovani
AF5 Z4pisnice zo zahrafriych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5




AH Informacnéacinnog’
AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlasthé A
(1 vytlatok)
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, pamatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
AJ Hlasovanie obyvatev obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce A-5
AL KoreSpondencia
AL1 Bezna 3
AL2 Stanoviska arozhodnutia na vedomie medzi miEggnymi 3
Gtvarmi Uradu
AL3 Rozhodnutia inych orgdnov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncegna a koordinénacinnog’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informécii v sulade so zakonomobainom
pristupe k informaciam
AO1 Poskytnutie informacie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kupne 10
po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50
po strate platnosti
AS3 O stravovani 5
po strate platnosti
AS4 O dielo 10
po strate platnosti
AS5 O dotaciach 10
po strate platnosti
AS6 O sponzorstve 10
po strate platnosti
AS7 O mimopracovnegjinnosti 10
po strate platnosti
AS8 Hospodarske 10
po strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10
po strate platnosti
AS10 O hmotnej zodpovednosti 5
po strate platnosti
AS11 O vypozke 5
po strate platnosti
AS12 Poistné 5
po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupréaci obci na uskttenie konkrétnej ulohy aleho  A-—10
¢innosti (vratane spotmych obecnych uradov)
AS15 Mandatne 10
AS16 Uverové 10
po splatnosti Gveru
AS17 Inominatne 10
AS18 Najomneé 10
AS19 O z4loZznom prave A-50
AS20 Darovacie 10




AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS23 O dodavke energii 5
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruZeni finamych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o redlnom rozdeleni nehiintesti A-50
AS27 Ostatné 10
AT Statistika
AT1 Raéna a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 Zabezpéovanie 5
AV2 Zékaz alebo obmedzenignnosti na wity ¢as alebo uiité 5
miesto
AZ Z4pisnice a zaznamy z porad
AZ1 starostu A-5
AY Eurofondy, projekty a granty vSeobecne 10
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suhlas k pobytu 5
BB Vyiatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — prilevanie, prengjom 10
BD Stavebné Gpravy bytu — ozndmenie, fovanie 20
BE Prendjom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o ngjme 5
BE3 Zmeny ngjomného 10
BE4 Ukortenie ndjomného pomeru (vratane uk@mia Gmrtim) 5
BES5 Zanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spotmom najme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihldsenie ndjomcu 5
BE8 Agenda Uhrad najomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Prid¢ovanie bytov
BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20
BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Socialny byt 20
BG5 Ziadosti 0 dorieSenie najomnych bytov v hybyicimdomoch 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BG7 Prelenenie kultirnych miestnosti 5
BG8 Odpustenie poplatkov z omeSkania 10
BH Rozdelenie, zlEenie bytu 20
Bl Podnjom — suhlas 5
BJ UZivanie bytu na nebytovéaly — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolaienstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o vinych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATE DISTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilnd ochrana obyvalstva




CAl Plan ochrany obyvdistva, evakuacia A-10

CA2 Materidl civilnej ochrany a prostriedky indivélnej ochrany 10

CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10

CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10

CA5 Obrana a hospodéarska mobilizacia 10

CA6 Odborna priprava jednotiek CO 10

CA7 Krizovy Stab obce - zapisnice A-10

CA8 Kniha administrativnych pomécok 10

CA9 Inventarizacia 10

CB ProtipoZiarna prevencia

CB1 Plan kontrol 10

CB2 Kontroln&innog’ 10

CB3 Preventivno—vychovrdnnog’, Skolenia 3

CC PozZiare

CCl1 Zaznamy o priebehu zasahu 10

CC2 Rozbory poZiarovosti 5

CC3 Kniha poZiarov A-10

CD Uelové stavby (vystavba, Gpravy, Gdrzba a pod.) 10

CE Vycvik 10

CF Specialna technika 10

CG Haséska sluzba 10

CH Organizovanie s@azi 10

Cl Bezpé&nostné a iné mimoriadne opatrenia 10

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DA Mestska doprava

DAl Mestska hromadna doprava — licencie A-10

DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariaderiak@rne) 5

DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportizcia ciest v sprave obce A-10

DB2 Rozkopéavky, uzavierky, obchadzky 5

DC Miestne komunikacie

DC1 ZvlaStne uzivanie 5

DC2 Parkoviska, parkovanie 5

DC3 Udrzba

DC31 BeZzn& 5

DC32 Zimna 5

DC4 Vystavba komunikacii A-10

DC5 Projektova dokumentacia k sprave a udrzbe A-1

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

DE Motorové vozidla (vraky) 5

DF Pozemné komunikéacie

DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestkgoiunikacii 10

DF2 Technickd evidencia ciest a miestnych komunikae 5
poskytovanie Udajov

DG Specialny stavebny Grad

DG1 Miestne komunikacie 10

DG2 Kelové komunikéacie 10

DH Dopravno—inzinierske podklady 5

DI Dopravné prieskumy 5

DJ Integrovana doprava

DJ1 Integrovany dopravny systém (IDS) A-10

DJ2 Integrovana verejna osobna doprava 5

DK Cestna zele 10




DL Cestné ochranné pasma 10
DM Skody a ich nahrada 10
DN Verejné osvetlenie
DN1 Projektova dokumentacia A-10
DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska
DO1 Komunikacie (vystavba, rekonstrukcie) 10
DO2 Zeleznice 10
DO3 Parkoviska 10
DO4 Cyklisti 10
DO5 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce 10
EB Ochrana drevin
EB1 Udrzba drevin a stromov na tizemi obce 10
EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej spravy v prvotapi - 10
rozhodnutia
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZzené vlasmiko 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 VSeobecne 5
EB42 Z dévodu 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 zéigteaie ovzdusSid 10
EC23 Oznamenia o poplatkoch za&etenie ovzduSia 5
EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje &stenia ovzduSia — ak 10
nepodliehaju stavebnému konaniu
EC3 Voda
EC31 Protipovotlové aktivity — ochrana pred povigami 10
EC32 Stanoviskd avyjadrenia k stavbam, zariadeniatebo 10
K ¢innostiam ovplyviujicim vodné pomery
ECS33 Povdiovanie vodnych stavieb 10
EC34 Povodovy plan zachrannych prac, zabeapeacich prac, A-10
aktualizacia
EC35 Rozhodnutia a oznadmenia o protipaimgch opatreniach A-10
acinnostiach
EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protiposiodym aktivitam 10
ED Ekologické programy 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratizano-dezinseénééinnos’ 10
EF2 Hygienicko-asagaacinnogy’ 10
EG Spolupraca s orgdnmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou 5
EH2 Schvalené projekty 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie nstiska 5
EH4 Integrované povovaniecinnosti - stanoviska 5
EH5 Zdravé obec — plnenie aktivit v oblasti Zivdtogrostredia A-10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad a drobny stavebny odpad 5
El2 Odvéadzanie odpadovych vod 5
EI3 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zamp 5




El4 Prevadzka skladky odpadov
El41 Prevadzkovi dokumentacia A-10
El42 Projektova dokumentacia A-10
El43 Eviderné listy (napr. evidemy list skladky odpadov) 10
El44 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladaniirg a vykazy 5
El45 Technickd dokumentacia 5
(po zrudeni skladRy
EI6 Program odpadového hospodérstva 10
El7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory¢innosti a vyréné spravy
FA1 Ra:né, dlhodobeée A-10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Finartn stratégia a sprava firarych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v rAmci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane
FD1 Z nehnutnosti 10
FD2 Za psa 10
FD3 Za uZivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD5 Za predajné automaty 10
FD6 Za nevyherné hracie pristroje 10
FD7 Za vjazd motorovym vozidlom do historickejsti mesta 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky - zoznamy 10
FD10 Nedoplatky - zoznamy 10
FE Miestne poplatky
FE1 Za komunalne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania v& stanovenej vyske poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FE5 Preplatky - zoznamy 10
FE6 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpget a finany plan uradu, obce
FF1 R@&ny, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpiové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozfio 10
FF5 Kontrolacerpania 5
FF6 Zmeny rozp&u - vymer 5
FG Projekty a granty — fingné zabezp&nie 10
FH Dotacie
FH1 Zo Statneho rozgtu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpo obce a &elovych 10
fondov)
FI Prijmy obce
Fl1 VSeobecné zaleZzitosti Statnych prijmov a prijmabce 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 uloZenych 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 zdruZzené sinou obcou , samospravikyajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — scliigaanie 5
FN Ne&innog’ obce v prenesenom vykone Statnej spravy — dahrada 10
za vykon organu miestnej Statnej spravy
FP Finakné zavazky obce
FP1 Uvery a pozky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie Kitel'ského zavazku 5
FU Uctovnictvo
FUl Vykazy r@né (&tovné uzavierky, zavetay et, overenig A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 tovné doklady 10
FU4 Investéné doklady 20
FU5 Wtovny rozvrh a tovna osnova 10
FUG6 Hlavna kniha (zakladn&tvnictvo) 10
FU7 Wtovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedéfimvnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladniné doklady 10
FU11 Zoznamy ¢&iselnych  znakov asymbolov  pouZivanych 10
v Uctovnictve
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 Zalohoveé platby 10
FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
POENOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HA1l Sukromne hospodariacichl’rokov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybérskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HAS Vinic, ovocnych sadov — pl6ch 5
HAG Lesného a pédneho fondu A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti Skodcom 5
HD Osvedenia 0 zapise sukromne hospodariacidimit@v 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce 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
JAL Program rozvoja obce A-10
JA2 Udrzatény obecny rozvoj A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce — vypracuUvanie progkeamo
a projektov
JB1 Programy A-10
JB2 Projekty — realizované
JB21 Cezhranej spoluprace A-10
JB22 Informatizacie A-10
JB23 Investiné A-10
JB24 Neinvestiné A-10
JB3 Nerealizované projekty 10
JC Socialny rozvoj obce — vypracuvanie programpuvogektov A-10
JD Spolupraca pravnickych oséb pri vypracuvani r@Eomv 10
rozvoja obce — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbor§iselné Udaje pre organy Statnej 5
Spravy a samospravy
JG Regionélna politika
JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce 10
JG2 Demografia a Struktira osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sukromnom podnikani 10
JG4 V stavebnej vyrobe a investej vystavbe 10
JG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodarstve 10
JG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10
Jl Zahraniné kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti N -
JJ Gescia programov rozvoja obce v oblasti re¢ych vz'ahov 5
(participacia)
JK Koordinacia a vyuzivanie podpornych regionalnfamhdov EU A-10
a inych finagnych fondov, eurofondy
JL Sprostredkovatsky organ pre Integrovany regionalny
opera&ny program (IROP)
JL1 Programovanie (manualy, priky, tvorba a aktualizacia A-20
riadiacej dokumentécie pre vyber projektovych zawer
JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie podéla do A-20
vyroénej a zaverénej spravy o vykonavani IROP)
JL3 Implementacia (posudzovanie projektovych zamevgkon — A-20
hodnotiaca sprava)
JL4 Audity a kontroly A-20
JL5 Informovanie a komunikécia A-20
KULTURA A MARKETING
KA Divadla
KA1l Zriad’'ovanie, zruSovanie, zakladanie, &@uanie A-10
profesionalnych divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej¢innosti vo forme @elovych 10
prostriedkov
KA3 Kontrola hospodarenia a&@élovosti vynaloZenych prostriedkpv 10
v divadlach riadenych obcou
KB Kultirne aspola@enské podujatia obecného vyzna
(organizované obcou)
KB1 Oslavy da obce A-10
KB2 Kultirne podujatia A-10




KB3 Koncepcia rozvoja kultary obce A-10
KB4 Edinacinnos’ A-10
KC Obecna kniZnica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akdie pl&anov 10
KE Edicnacinnog’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na Gzemi obce
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonStrukcia A-10
KG4 Pomniky, pamatniky, pamatné tabule a umeleia d A-10
KG5 Historické jadro a obecna pamiatkova rezeevaci A-20
KH Kultdrne programy a podujatia konané na Uzelpaieo
KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KI Obecny rozhlas 5
KJ Olxianske obrady 5
KL Miestna tla& a televizia A-5
KM Mestska informé&na sluzba 10
KN MenSinové kulturne institucie 5
KO Finartné dotacie na rozvoj kultury obce 10
KP Mestska osvetowdinnod’ 10
KQ Kultirne zariadenia patriace obci — vystavialegZba 10
KR Marketing
KR1 Propagéné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pléch externym subjektom 5
KR3 Propagacia cestovného ruchu 10
KR4 Vel'trhy, vystavy, propagaé akcie A-10
KS Kultdrne a Sportové organizicie ziavané obcou
KS1 Zriad'ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riadioe 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNA CINNOST
LA St'aZnosti, oznamenia a podnetyabov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LAS Evidencia saznosti A-10
LAG6 Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LB1 VVonkajSia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 VonkajSia 10
LC2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnéjnnosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrol6r
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléragnnos’ 10
LF3 Kontrola prijmov avydavkov rozptu a hospodaren 10




s majetkom obce

LF4 Odborné stanoviské k navrhu rozpoa zaverénému @tu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolngpnosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A—-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnuté&ného A-50
MA22 Hnuté’ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentécia vratane prisluSnychieml A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovydhgtorov A-50
MA4 UZivanie, prenajom majetku — trvalé cdsné
MA41 Nehnuté&ného A-50
MA42 Hnute’ného 10
MAS Dislokacia budov a priestorov obce A-10
MAG6 Prendjom, ndjom majetku 10
MA7 Vymahanie pofadavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie wahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych sl lizewané
stavby fyzickych oséb
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy avyzvy sudov, vyzvy naplatenie 10
sudnych poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pofadavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneHadiska 5
MC5 Stanoviska k materidlom z legislativnelfadiska 5
MD Skodovéa komisia — materialy a zapisnice z rokdva 10
ME Hranice obce &asti obce A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
oC Preliiady o pdéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(osobné spisy starostu dalSich vyznamnych osobnosti ob¢® narodenig
oznait znakom hodnoty ,A* Zamestnanca)
OD2 Zamestnancov na dohodu 70
narodenia
zamestnanca)
OD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OEl Dochadzky 3




OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnycéinnosti 5
0oG Dohody
0Gl1 O verejnoprospesnych pracach 5
0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberoveé konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
oJ Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazan

pracovného

pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
OK2 Zahraniné Studijné staZe a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kikalcie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov Gradu 5
OL Pracovno-pravne spory A-10
oM Sociélna starostliva’'s
OM1 Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhla&kgeny 10
OoM2 Pracovna neschopnos evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatenénm— evidencia 5
OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabéepee 5
OM5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Dochodkové zabezpenie 10
OomM7 Zdravotné poistenie 10
OoM8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
ON Bezp&nog’ a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné urazy
ON21 Tazké a smrtné A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zayna 5
0]6) Sluzobné cesty — spravy
001 Zahraniné 10
002 Tuzemske 5
OoP Odmeny 5
0Q Pracovnyas
0oQ1 ZniZenie pracovného Uvazku 5
0Q2 VedajSia pracovnéinnod’ 5
OR SluZobné (Gradné) preukazy — evidencia 5
oS Pracovno-pravne tahy a odm#ovanieélenov zastupitéstva
0OS1 Odmeovanie 5
0S2 R6zne nahrady (okrem cestovnyclisgnevacich) 5
0S3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
0S4 Pravidl4 odnmigvania poslancov, starostuélanov komisii A-10
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
ou Metodické smernice, mzdoveé predpisy a poriadky
ouU1l Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3

(po strate platnosti)

oV Statistika a prelady miezd (rekapitulacie)
ovi Ra:né 10
oVv2 Kratkodobé 5
ow Mzdove listy 20
OX Vyplatné listiny 10
(0)1 Prehlasenia k dani zo mzdy 10




0oz Oznamenia funkcii, zamestnani¢innosti a majetkovych 5

pomerov funkcionarov Gzemnej samospravy (o skorgeni

funkéného
obdobia)
PODNIKATE I:SKA AGENDA

PC Obchod
PC1 Povolenie predajgas predajaias prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebifev — analyza 10
PC6 Evidencia podnikaitev A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Z&bavné 5
PE Obchodné spataosti 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)
PF21 Réné, 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 — zabeZerie, materidly a zapisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty ridditea odvolavanie A-10

riaditelov z funkcii

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

QA Skoly a zariadenia (zakladné Zkoly, zakladné laokeé 3koly

predskolské zariadenia, Skolské Kkluby deti, 3Skalské

strediska zaujmovejinnosti, centr4d viného ¢asu,

jazykoveé Skoly pri zakladnych Skolach)
QA1 Zriad’ovanie A-10
QA2 Zrusovanie A-10
QA3 VymenUvanie a odvolavanie riadite 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezpéovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-10
QA53 PoZiadavky na skvalithenie 3
QAG Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpdet a materidlno-technické podmienkydianog’ Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia -0
QA9 Preneseny vykon Statnej spravy — rozhodnutiadpusten 5

poplatkov v Skolach a Skolskych zariadeniach
QB Pridd’ovanie finagnych prostriedkov
QB1 Sukromnym Skolam 10
QB2 Cirkevnym Skolam 10
QB3 Sukromnym Skolskym zariadeniam 10




QB4 Cirkevnym Skolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi fitsiaypmi prostriedkami 10
QB6 Pridéovanie finagnych  prostriedkov  z Uradu préage, 10
socialnych veci a rodiny
QB7 Pridé¢ovanie finadnych prostriedkov z obci na zaujmaveé 10
vzdelavanie deti (zmluvy)
QC Stravovanie deti a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a Skolské jedalne
QC11 Zrialovanie, zruSovanie 10
QC12 Zabezp®vanie stravovania 5
QC2 Zabezp#vanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
QC4 Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni nalajenské 5
podujatia
QE Skolské obvody zakladnych 3kol <avanie A-10
QF Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania — aspwvanie 3
a poskytovanie
QG Najmy Skolskych budov a miestnosti, 'ahilych Skolskych 10
priestorov, Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské drazy 10
QM2 Vzdeldvacie akcie, olympiady,taZe a pod. 5
QM3 Skolskd dochadzka, povinna 3kolska dochadzkmertje, 5
neplnenie)
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kultara a mladez
Q01 Vykon Statnej spravy vobci na Useku teledngdjury — A-10
riadenie
Q02 Spolupraca s olanskymi  zdruZeniami, obcami ainymi 10
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti
telesnej kultary
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
QO5 Pasportizicia telovychovnych objektov A-10
QO6 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10
Q08 Koncepcia rozvoja A-10
Q09 Telesnd kultura zamerané na ochranu prirodgpgra 5
Q010 Finatné prostriedky vynaloZené na telesnu kultdru — kadat 10
hospodéarenia acélovosti vyuZitia
QQ Sport
QQ1 @portové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 §portové talenty — &tinog’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — pordp 5
QQ4 Rozvoj Sportu v rdmci obce — utvaranie podnkeno 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a udrzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznamu peed A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO- PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RAL Stavebnd a projektova dokumentéacia A-10
RA2 Opravy a UdrZzba 10
RA3 Investéna vystavba 20
RB Energie (prihlaSky, odhlasky) - elektricka, plywvoda, 5

komunalny odpad




RC Hospodarsko-finaméa agenda
RC1 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlag, tla 5
RC2 Postovné 5
RC3 Kancelarska a ina technika 5
RC4 Objednavky 5
RC5 Autodoprava (UdrZzba, spotreba PH, vozové zaSigd.) 5
RC6 Evidencia skladovych zasob 5
RC7 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Z&kladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 Pomocna evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD5 Ponuka prebytmého majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RD8 Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebytmého majetku (materiélu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlalkobvgadob) 5
RG Reklamacie 5
RH StraZzenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnuté&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 hebytovych priestorov 10
RM Rozdé&ovnik tlate, odborna literatura - evidencia 10
RN Knihy navstev 10
RO Evidencia p&atok, vzory péiatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach dogizh sluZieb
SAl Domovy ddchodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovdiekej sluzby 10
SB Zriadovanie zariadeni socialnych sluZieb
SB1 Domovy dbéchodcov, zariadenia pre seniorov A-1
SB2 Zariadenia opatrovdtkej sluzby A-10
SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym saskyptuje A-10
celora@na starostlivos
SB4 Detské domovy A-10
SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializené stredisko A-10
SC Opatrovatiska sluzba — rozhodnutia o odkazanosti na socjadlnu 10
sluzbu
SD Prepravna sluZzba 5
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou - odmiegnuti 5
vykonavania zo strany jednotlivych &nov
SG R&mski obania — Specifické zaleZitosti 5
SH ORtania bez pristreSia
SH1 Specifické zalezitosti 5
SH2 Utulky (zriaPovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) AG-
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobuiié 10
SH4 Osobitny prijemca — 6ania bez pristreSia 5




Sl Starostlivos o rodinu a deti

Si1 Poradenska sluzba 5

SI2 Opatrovatkska sluzba 5

SI3 Nahradna rodinna starostlivos 5

Sl4 Osobitny prijemca — starostlivos rodinu s démi 5

SI5 Socialno-pravna ochrana deti 10

SI6 Opatrovnictvo 10

SJ Starostlivaso olanov

SJ1 Spolodné stravovanie 5

SJ2 Kluby déchodcov, denné centrd (@deanie, zruSovanie, A-10
financovanie)

SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10

SK Jednorazova fingna a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti

SK1 Zdravotne postihnuti 5

SK2 Stari obania 5

SK3 Narodenie di&t'a 5

SK4 Umrtie 5

UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE

HOSPODARSTVO

TA Uzemné planovanie

TALl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 0 1

TA2 Uzemno-planovacie podklady

TA21 Obce A-20

TA22 Zbény A-20

TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvaraén A-20

TA4 Spracovanie Uzemného planu obce (mesta) alehy 2z A-10
schvdovanie zadania

TAS5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka 3tidizemny) A-20
generelUzemnd prognoéza, Gzemno-technické podklady)

TAG6 Uzemno-planovacie podklady - obstaravanie 10

B Technické infrastruktara — koncepcia a projekty

TB1 Energetické hospodarstvo

TB11 Koncepgné materialy A-10

TB12 Zavéazné stanoviska (8 31 zakén&57/2004 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 ddhd 20

TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam

TE1 K z&atiu investénej vystavby 5

TE2 K predZeniu lehoty vystavby 5

TE3 K dobe trvania d@asnych stavieb 5

TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5

TES K cestam a k inZinierskym stavbam 5

TE6 K dokumentacii zlladiska dopravného planovania 5

TE7 Vyjadrenia azavéazné stanoviskd ku konaniam TI'god 5
stavebného zakona

TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych Upradraavacich 10
prac

TG Terénne Upravy 5

TH Vodné hospodarstvo

TH1 PouZivanie vod bez nahrady 10




TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektor@nnosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo ¢imnosti, ktoré moézu A-10
ovplyvnit’ vodné pomery
TH5 Zatopové Uzemia — &ovanie A-10
TH6 Kanaliz&né poriadky — sch¥avanie 5
TH7 Vypu&anie vod, ktoré vyZaduju predchadzajudistenia — A-10
vydavanie povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investitna vystavba
TI1 ZdruZenie finatnych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumemtaci 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektova a slvisiaca dokumentacia nerealizpeia stavieb 10
TJ Reklamné stavby a inforireé tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sflaZze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrZzba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpaie 5
TO Pamiatkova rezervacia - objekty
TO1 Historické jadro (podanie, podmienky  Utvaruaumého
architekta (UHA), vyjadrenie Pamiatkového uradu,
Uzemné rozhodnutie, stavebné povolenie, kol&ugla
rozhodnutie a podobne)
TO11 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné Upravy A-10
TP Vyjadrenia UHA
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funladgektu, 10
obytné subory, stavebné Upravy)
TP2 Rodinné domy 10
TP3 Socialne byvanie 5
TP4 Oktianska vybavends (administrativa, obchod a sluzby, 10
kultirne zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zrkmmiga,
zdravotnicke zariadenia, socialne zariadenia, wfulk
zvierat, ZOO, stanky)
TP5 Vyroba asklady (priemysel, skladové hospoudarst 10
po’nohospodarska vyrobatazba, odpady, spavia,
skladky)
TP6 Doprava a dopravné zariadenigerpacie stanice pohonnych 10
hmot, garaze, servisy, stanice, depo, opravovredg p
TP7 Technickd infraStruktira (voda, kanalizaciekelcka energig, 10
teplo, plyn, telekomunikacie)
TP8 Zela (verejnd zelg, vyhradend zeig cintoriny, krematérium 10
TP9 Rekreacia, Sport (lesopark, stavby IR, zimaélidhy, ihriska 10
plavarne)
TR Drobna architektura a umelecké diela
TR1 Drobna architektara (ploty, mobiliar, vyzdolace...) A-10
TR2 Umelecké diela (pomniky, paméatné tabule) A-10
TR3 Reklama 5
TS P&sobnasstavebného Gradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavepoéolenie 20
kolauda&né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a spnavy 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
UA1 Osobna A-10
UA2 BeZn& 5
UA3 Vzory pozvanok starostu A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UAS Rokovania starostu A-10
UAG6 Historicka radnica (prijatia, povolenia na vixgnie priestorov A-10
fotodokumentacia)
UA7 Z4Stita starostu A-10
UAS8 Verejné ocenenia obce A-10
ucC Spravy a materialy &innosti Uradu A-10
ubD SluZzobné cesty starostu 10
UE Interné normy Uradu (organtzey poriadok, podpisovy
poriadok, registratdrny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezZniky
UF1 starostu A-10
UF2 VSeobecne zavazné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
UG Tlatovy hovorca Uradu — dokumentacia, koreSpondencia 10
Ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania postan 10
(po volebnom obdobi
ul2 OspravedInenia néasti na rokovani zastupliva 3
uUl3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného zastupgiéva, poradné, kontrolné, ¢isné
vykonné organy
uJi Zrialovanie, zruSovanie A-10
uJ2 Naph cinnosti A-10
UJ3 Zlozenie A-10
uJ4 Navrhy na zaradenie &@nov 5
UJ5 Dotaznikylenov komisii, majetkové priznanééenov 10
uJ6 Zapisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovac@ipdky A-10
(po strate platnosti)
UJ8 Komisia pre vykon prace vo verejnom zaujme 5
UK Obecné zastupifstvo
UK1 Dokumentécia zrokovani (pozvanka, program, z@mna A-10
listina, zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UK5 Informécia o plneni uzneseni obecného zastigpite 5
UL Obecna rada
ULl Dokumentécia zrokovani (pozvanka, program, z@mna A-10

listina, zdznam, materialy)




uL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10
UL3 Kontrola plnenia uzneseni 10
uL4 Rada starostov A-10
UM Rozpaitove a prispevkové organizacie obce
UM1 Zriad'ovanie, zruSovanie A-10
UM2 Kontrolac¢innosti 5
UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditer alebo veducich 10
us Sprava registratury Uradu
USl1 Previerky spravy registratlry na orgatiigech Gtvaroch Gradu 5
us2 Odborna sprava registratrnych zaznamov - rik@tod 10
usmetiovanie
US3 Spravy o stave registratiry
US31 Ra@né A-5
US32 Kratkodobé 5
us4 Vyrafovacie konanie — navrhy na vyradenie registrattinyc A -5
zaznamov, protokoly o vyradeni
uUSs5 Preberanie spisov do registratirneho strediskadu — 10
odovzdavacie zoznamy
USs6 VypoZtiavanie, nazeranie do zaznamov  uloZerych 5
v registratirnom stredisku dradu
uUs7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
uss8 Dorkovacie harky, dortovacie zoSity ainé evidencie 3
postovych zasielok
uSs9 Registraturne denniky a indexy A-10
uT Systém manazérstva kvality
uTl Interny audit 10
uT?2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, zaznamy o nezhodéach 5
uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rgzkeality 5
UT5 Opatrenia - ndpravné, preventivne 5
UT6 Postihy za nekvalitu 5
uT7 Hodnotiaca sprava systému manazeérstva kvatitynq) 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-finainé zabezpgenie 5
VAl4 Ostatna dokumentéacia 2
VA2 Vor'by do organov samospravy obci
VA21 Vysledky volieb A-5
VA22 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA23 Hospodarsko-finainé zabezpgenie 5
VA24 Ostatna dokumentéacia 2
VA3 Nové vd’by
VA31 Vysledky volieb A-5
VA32 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA33 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA34 Ostatna dokumentéacia 2
VA4 Vor'by do organov samospravnych krajov
VA41 Vysledky volieb A-5
VA42 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA43 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA44 Ostatna dokumentéacia 2
VA5 Vor'ba prezidenta Slovenskej republiky




VA51 Vysledky v@’by A-5
VAS52 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA53 Hospodarsko-finainé zabezpgenie 5
VA54 Ostatna dokumentéacia 2
VA6 Eurovd’by
VA61 Vysledky volieb A-5
VAG2 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VAG3 Hospodarsko-finainé zabezpgenie 5
VA64 Ostatna dokumentéacia 2
VB Zdruzenie obci
VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (&enie sidla, utenie ndzvu, wenie A-10
starostu ako Statutdrneho organu v majetkovo-p@viny
veciach)
VB2 Spolany obecny Urad — vytvorenie, dokumentaciarnmosti A-10
VB3 Spola@ny fond (zriadenie, zruSenie, vykomnosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadasvyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum
VE1 Organizano-technické zabezpenie 5
VE2 Hospodarsko-finamé zabezp#enie 5
VE3 Ostatna dokumentacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systéntislovania A-5
VF2 Supisné evidemé, orienténééislo — utenie A-75
VF3 Urcovaniecisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5
VF4 Tabudky orient&nych a supisnychisiel — obstaravanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VG1 Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A—-75
VI Verejné zbierky organizované Uradom a nadacie 5
VJ Straty a nalezy 5
VK Cestné obianstvo A—-10
VL Symboly obce
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 Ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matrénej knihy 5
VM9 Osvedovacie knihy — osvefiénie listin a podpisov na listindch 10
VM10 Zaznam rozhodnutia Uradov a sudov cudzichikkrdp matriky A-5
— suhlas
VM11 Oznamovacia povinnéy matricnych veciach 10
VM12 Rodnécisla 100
VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matnych knih 100
VM15 Ur¢enie otcovstva suhlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedenie o pravnej spbsobilosti k uzavretiu manzZelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadiaut 5




VN Evidencia obyvatiéstva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1l Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a &lnskymi 5
zdruZeniami
VP Sitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu atanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu,viutEnia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do kaggs (po zruseni trvalého
doklad o prispésobeni budovy na byvanie, sthlastikal pobytu)
alebo vSetkych spoluvlastnikov nehriuiesti
s prihlasenim na pobyt)
VR2 Prinlasenie inej osoby na trvaly pobyt (listastnictva 2
rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, dokldeb zruseni trvalého
o prispésobeni budovy na byvanie, rozhodnutia Hudu, pobytu)
rozhodnutie o umiestneni &ma Vv zariadeni, zmluya
o poskytovani a poskytnuti sluzieb, splnomocneng n
prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie vedu¢eho
zariadenia s podpisovym vzorom na prihlasenie walytr
pobyt, potvrdenie vedlceho zariadenia o suhlase
s prihlasenim aotana na trvaly pobyt, suhlas vlastnjka
alebo vSetkych spoluvlastnikov nehrimesti
s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zruSeni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahkdni 2
(po zruSeni pobytu
v zahranii)
VR5 Podnet na zru3enie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zalgiani 5
VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihldsenia raldny pobyt 2
(po zruSeni prechodnéh
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruSeni prechodnéh
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruSeni prechodnéh
pobytu)
VR11 Ohléasenie o prechodnom pobyte v zalgiani 2
(po zruSeni pobytu
v zahranti)
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hldseni prechodného pobytu varadir 5
VR15 Poskytovanie informéacii o pobyte ¢alma, bydlisku okana, 5
historii bydliska a historii pobytu élana
VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZM Nakazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10

o

o

o



INFORMATIKA

YA Technickd dokumenticia hardwaru, sieti a systé&hno 5
softwaru
YB Programova dokumentacia
YB1 InStal&né protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schVavanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5
YB5 Udrzba a inovacia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajuce sa informatiky — kopie 5
YD Faktary, aradné listy z platieb a nakupov — kpi 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po s&eni pouZivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
YH Obecny informé&ny systém 10

Priloha¢. 2 k Registratrnemu poriadku Obecného Uradwi Pa



PREZENTACNA PECIATKA

Obec Pa@a
Hlavnac. 18, 049 41 P&
Datum
Podaciecislo: Cislo spisu:
Prilohyl/listy: Vybavuije:

Priloha¢. 3 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradwyv Pa



OBSAH SPISU

Obec Paca
Paca, Hlavna 18, 049 41 posta Krasnohorské Podhradie

Vec: Cislo spisu:
Por. Patet
¢ 7 Datum ? Spbsob
.| dorwenia/ Odosielat#/ . Datum vyba
a . Vec i . ;
2 odosla adresat | vybavenia veni
nia a
n o
h
001
002
003
N
Vyhotovil:
Dna:

Prilohac¢. 4 k Registraturnemu poriadku Obecného Uradwyv Pa




SPISOVY OBAL

Obec Pa&a
Pafa, Hlavna 18, 049 41 posta Krasnohorské Podhradie

Cislo spisu:
Registratirna zrda:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:
Text:
SPISOVYOBAL
Vec

Ozna‘enie veci spisu

Doslo od:

Datum :
Vybavuje:

Prilohac¢. 5 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradwyv Pa



STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJIMI

Obec Paca
Paca, Hlavna 18, 049 41
posta Krasnohorské Podhradie

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:
Roénik spisov: Poznamka:

Priloha¢. 6 k Registratirnemu poriadku Obecného Uradwyv Pa



VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna zrika: Vybral: Ziadaté':

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

(kto, kedy) potvrdzujlci prevzatie:
Paset listov:
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Obec Paca, Hlavna 18, 049 41 posta Krasnohorské Podhradie

Vasecislo:
Nasecislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) akoAgku od.............ccceveeiiiineenne

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude erpeloZeny a pouZity len v Gradnych miestnostiagh a
tym (Celom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime v drévo
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanoveegpté a dohodnutym spbésobom, a to

Vratené da.: ................... VypoZané aa.........................
Meno a priezvisko administrativneho Meno a prisay
zamestnanca: ........ccccceeeeeeeennns zastipadatda o vypoztku:
Podpis: ...coooeie dBis: ..o
Petiatka: Péiatka:
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Obec Paca, Hlavna 18, 049 41 posta Krasnohorské Podhradie

Statny archiv v KoSiciach
Pracovisko Archiv Réava
Zakarpatska 12
048 01 Ram’va

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

Potla § 19 zakona&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agireeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme vgeadenie registratirne zaznamy
pochadzajuce &nnosti Obecného Uradu vo Vy3Snej Slanej, ktoré maéte v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané delsaRegistratrnym poriadkom Obecného Uradu vo
Vy3nej Slaneg. 114 z roku 2016 navrhujeme vyradakto:

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

Registratirne zadznamy navrhnuté na wmed s0 uloZzené pdd vecnych skupin
registratirneho planu platnéh@ase ich vzniku na Obecnom Urade vo VySnej Slanej.

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

2 prilohy
podpis
tituheno, priezvisko
funkcia
Telefén Fax E-mail Internet [60)
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ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov sonakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Néazov vecnej ZH Rozpétie MnoZstvo PoZam
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo islo polozky)

RZ - registratirna zika

Vecna skupina
ZH

LU

Mnozstvo
Poznamka

- ndzov ptadregistratdrneho planu
-znak hodnoty
-lehota uloZenia
-pdet fasciklov, balikov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne
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ZOZNAM VECNYCHSKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ Z NAKU

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov beznaku hodnoty" A"

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpétie MnoZzstvo Pozkem
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina
LU

Mnozstvo
Poznamka

- ndzov ptadregistratdrneho planu

-lehota uloZenia

-pdet fasciklov, balikov, San6nov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne
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ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

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

zamestnanca, ktory zoznam vypracoval

Por.c. - poradovéslo

RZ - registratarna zka

Nazov vecnej skupiny - nazov ffadegistratirneho planu

Rok - rok alebdasové rozpétie vzniku odovzdavanych archivnych ohekiov

Cislo ukladacej jednotky &islo alebasisla obalov (archivnych 3kdv ktorych st uloZzené
odovzdavané archivne dokumenty prisjuganej skupiny
Poznamka - napr. zmena hodnoty, obmee pefstupu, fyzicky s



