REGISTRATURNY PORIADOK
A

REGISTRATURNY PLAN

OBECNEHO URADU RUBAN



Starostka Obecného tiradu v Ribani na zabezpeCenie jednotného postupu pri sprave
registratury podl'a osobitného predpisu' v pbésobnosti Obecného tradu v Ribani

vyddva

pre obecny urad tento registratirny poriadok, ktory je zévdzny pre vSetkych zamestnancov
Obecného tiradu v Ribani (dalej len »urad®)

U

Ing. St&panka Zacharovi
starostka obce

' § 16 ods. 3 zikona & 395/2002 Z. z. o archivoch a re

gistratirach a o doplneni niektorych zékonov v zneni
neskorgich predpisov
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Uvodné ustanovenia

Registratirny poriadok tradu ustanovuje postup tradu a jeho organiza¢nych wtvarov Materskej
Skoly s vychovnym jazykom mad’arskym - - Ovoda, Ribati — Fiir 407 (d’alej len materska $kola)
a Skolskej jedalne, Rubaii 407 (d’ale_] len ,Skolska jedalen) pri sprave registratiiry, ato pri
mampulacu s reglstraturnyml zdznamami- a spismi, ako aj pri néleZitom a pravidelnom

vyradovani spisov. Sugastou registratirneho poriadku je registratimy plan tiradu, ktory tvori
prilohu &. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulciu upravuju vieobecne zévizné pravne
predpisy a interné predpisy (napr. utajované skutognosti, iétovné zéznamy, zaznamy persondlnej
agendy, evidenciu staZnosti, oznimeni apodnetov obfanov dalej len ,3pecidlne druhy
registratirnych zdznamov*) sa ustanovenia tohto registratiimeho poriadku vztahujt primeranym
spdsobom.”

Tento registratirny poriadok je uréeny iba pre vnutornii potrebu tradu.

Spravu registratiry zabezpeCuje administrativny zamestnanec obecného tradu (d’alej len
»podatel'ia*) povereny vedenim registratiirneho dennika, spravou prirucnej registratiry,
ako aj spravou registratirneho strediska. Podateltia zabezpetuje evidovanie zaznamov pre
vetky organizaéné utvary obecného tradu okrem Specilnych druhov registratiirnych ziznamov.

Starosta dosledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrZiaval pri sprave registratiry ustanovenia
registraturneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovinym povinnostiam.

Za dodrZiavanie ustanoveni tohto nariadenia v rdmci organiza&ného utvaru zodpoveda prislusny
nadriadeny, vedici zamestnanec (d’alej len "nadriadeny™).

Urad spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniGeniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze doglo k poskodeniu, zniCeniu alebo strate,
vyhotovi spravca registratiry tradu zapisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych désledkoch
porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur& spdsob nahradenia registratirneho
zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta. V pripade potreby tirad
pristapi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.?

Zamestnanec pri skonCeni sluzobného pomeru, rozviazani pracovného pomeru, alebo zmene
pracovného zaradenia protokoldrne odovzda nadriadenému tvaru spisy a evidenéné pomécky.

Dozor nad vyrad'ovanim spisov vritane Specialnych druhov zdznamov tiradu vykonava Stitny
archiv v Nitre, pracovisko Archiv Nové Zamky

(10) Urad vedie evidenciu zaznamov v Stétnom jazyku Slovenskej republiky.*

2 Zakon & 431/2002 Z. z. o ittovnictve v zneni neskorSich predpisov, zdkon &. 9/2010 Z. z. o staZnostiach,
zikon &. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zékona &. 84/2014 Z. z., vyhlaska Narodného
bezpccnostneho uradu €. 453/2007 Z. z. o admmlstratlvne_] bezpenosti...

* § 17 vyhlasky Ministerstva vaitra Slovenskej republiky &.410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
reglstratury organov verejnej moci a o tvorbe spisu,

§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona &. 270/1995 Z. z. o $tatnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorsich
predpisov.
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Zakladné pojmy

Na 1i¢ely tohto predpisu sa rozumie
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sprdva registratiiry na {iZely tohto registratiimeho poriadku je organizovanie manipulicie so
zdznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
ziznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov zdznamov), ako aj ndleZité personilne
obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenie registratiry obecného tradu.
Sucastou sprévy registratiry je aj priprava registratiimeho poriadku a registratirneho planu.

zdznam je pisomna, obrazové, zvukovi a inym spdsobom zaznamenani informacia, ktord
pochadza z &innosti obecného tradu alebo bola organizacii dorudend.

spis je registratirny ziznam alebo sibor registratirnych zaznamov, ktoré vznikli v savislosti
s vybavovanim tej istej veci.

evidencia spisov je evidencia registratirnych z4znamov a spisov v registratirnom denniku.

spisovy obal je neoddelitelna sidast’ spisu, do ktorého sa zakladajui jednotlivé registratirne
zdznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami a obsah spisu.

obsah spisu je neoddelitel'nou si¢astou spisu a obsahuje poradové ¢&islo registratirneho z4znamu,

ditum jeho prijatia alebo odoslania, oznaenie odosielatel’a alebo adresata, vec a poéet priloh,
spOsob a datum vybavenia.

registratira je sibor vietkych registratirnych ziznamov pochédzajicich z &innosti uradu a
vSetkych zdznamov wradu doruéenych, ktoré boli zaevidované v registratimom denniku a bolo
im pridelené &islo spisu. Stuastou registratiiry je aj registratirny dennik a registre.

registratirny dennik je zikladnd evidentnd pomoécka spravy registratiry. Obsahuje tudaje o
prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registrattirnych zéznamov a uloeni a vyradeni spisov.

Ppodanie je kaZzdy podnet, ktory tirad prijal na viradné vybavenie.
vybavenie je zaznam obsahujici informaciu o spdsobe vybavenia podania.
registraturny pldn je pomdcka na téelné a systematické oznaCovanie a ukladanie spisov.

Pridelenim registratiirnej znacky uréuje spisom miesto v registratire; d’alej uréuje spisom znak
hodnoty a lehotu uloZenia.

registratiirna znacka je symbol ustanoveny registratrnym planom pre vecn skupinu spisov.

registratiirne stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochrafiuji uzatvorené spisy uradu do
uplynutia predpisanych lehét ulozenia a do ich vyradenia.

zdsielka je ziznam v procese prijimania a registratirny zaznam v procese odosielania adresatovi.
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0) spracovatel'om je zamestnanec tiradu, ktorému bol registratiimy zédznam prideleny na vybavenie,
ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registratirych zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu.

p) Sprdvca registratiry je zamestnanec tiradu, ktory metodicky usmeriiuje zamestnancov viradu na
tiseku spravy registratiry, zodpoveds za vietky odborné &innosti stivisiace so spravou registratiry
v drade, vratane ¢innosti registratimeho strediska a pripravy vyrad'ovacicho konania.

Q) vyrad’ovanie registratiirneho zdzmamu je sthmom odbornych &innosti, pri ktorych sa
zregistratiry vyClefiuje registratimy ziznam, ktorému uplynula lehota uloZenia; registrattirny
zaznam s trvalou dokumentirnou lehotou sa odovzdéva do archivu a registratiirny ziznam bez
trvalej dokumentarnej hodnoty sa po sithlase archivu zni¢i.

(L3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Urad prijima elektronické zasielky len prostrednictvom elektronickej schrinky a do e-mailovej
schranky podatelne: podatelna@obecruban.sk respektive do e-mailovych schranok starostu:
starosta@obecruban.sk a zamestnancov obce (meno.prezvisko@obecruban.sk) a po vytladeni
s fiou nakladé ako s neelektronickym zaznamom.

Urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom' elektronickej schranky zabalené v .zip
subore, ktory obsahuje sibor vo formite .xml. Ak je elektronicka zasielka dorudena v inom
datovom formate, povazuje sa za nedorudenti. Elektronicka zisielka dorudena ako elektronicka
mailova posta sa povaZuje za doruéenti, ak sibory st vo formate .doc (dokumenty MS WORD),

xlIs (tabulky MS EXCEL), ,jpg (komprimovany obrazok), .zip (spakované siibory), vo formate
PDF.

CL 4
Prijimanie neelektronickych zdsielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Podatelfia prijima zisielky, ktoré boli tradu dorudené prostrednictvom postového podniku,
kuriérnej sluzby alebo osobne. Zasielky mdZe prijimat aj ka?dy zamestnanec Gradu v ramci
tradného konania. Mimo podatelne prevzaté zasielky sa odovzdavaju v deii ich prijatia do
podatel’ne.

Nedostatky pri doruéeni zisielok podatelfia reklamuje v postovom podniku. Poddvanie
a dodévanie zasielok v postovom styku a spdsob ich reklamacie upravujii postové podmienky
vydané postovym podnikom.

5§ 1az § 3 vyhlasky & 410/2015 Z. 2.

& § 4 vyhladky & 41012015 Z. z.



(4) Prevzatie zisielky, ktord Ziadatel' podal osobne, podateltia potvrdi odtlatkom prezentagnej
petiatky na kopii ziznamu alebo na osobitnom listku o prevzati. Prevzatie zasielky dorudenej
kuriérom vyzna¢i podatel'fia v doruovacej knihe alebo na supiske, ktorou boli prijaté.

CLs
Spolo¢ny stavebny trad

(Mechanizmus administrativaych &innosti vo vztahu Spoloény stavebny urad a obce. Spoloény
stavebny trad sidli v budove Obecného tiradu v Strekove)

1.
2.

10.

11.

Klient poda Ziadost’ na obecnom trade.

Obecny urad Ziadost' zaeviduje v registratiirnom denniku, pripoji k nej vietky potrebné
doklady a predchadzajice spisy, ak st potrebné pre jej daldie vybavovanie. Tieto zdznamy
musia byt napisané na spisovom obale ziznamov v silade s registratirnym poriadkom
obecného turadu.

Zaevidovanu Ziadost’ (s pridelenym &islom spisu, registratirnou znackou, znakom hodnoty
a lehotou uloZenia) odosle, resp. odovzda na d’alsie konanie spoloénému stavebnému uradu.
Spolo¢ny stavebny tirad (d’alej len SSU) komunikuje s klientom priamo, resp. prostrednictvom
obecného uradu.

Vybavenia Ziadosti, resp. &iastkové vybavenie (pozvinka na rokovanie, Ziadosti o doplnenie
idajov, ozndmenia a pod.) zasiela spoloény obecny trad klientovi, resp. obecnému tradu,
ktory ich postiipi klientovi a cely proces vybavenia zaznamena v registratirnom denniku.
Vybaveny spis je nevyhnutné uloZit v registratire obecného tiradu a po uplynuti stanovenej
lehoty uloZenia ho predpisanym spésobom vyradif.

Podatel'ia Obecného tradu v Strekove, ktora je sprivcom zAznamov na Obecnom tirade v
Strekove zdsielky adresované Spoloénému stavebnému tradu neotvéra a odovzdava ich
neotvorené zamestnancom, ktori si povereni vybavovanim prislusnej agendy.

Zasielky doruené postou zaeviduji zamestnanci vykonavajici &innosti vramci SSU
v denniku na to uréenom, prekontroluji tiplnost’ spisu podl'a idajov na spisovom obale.

Spisy, ktoré zamestnanci SSU prevezmii osobne, sa zaevidujii v denniku na to uréenom,
prekontrolujti Gplnost’ spisu podI'a fidajov na obale ziznamov.

Ak zamestnanec zisti nezrovnalosti v spisovom obale ohl'adne zaznamov, o tomto zisteni
ihned’ informuje starostu obce.

Odovzdévanie vybavenych spisov obecnému tradu sa vykonava postou alebo osobne. Pri
osobnom odovzdani sa o tomto vyhotovi zdznam v denniku (datum prevzatia a podpis).

ClLe6
Triedenie a otvaranie zisielok

(1) Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2) Podatelia triedi zasielky na

zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaevidujt,

7§ 5 vyhlasky & 410/2015 Z. z.



o zisielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo organiza&nému utvaru, ktory vedie ich evidenciu
(napr. uCtovné zdznamy, zaznamy personalnej agendy, zaiznamy datiovej agendy)

o zasielky, ktoré sa odovzdéavaji adresatom neotvorené

* noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, ini tlaé a pozvanky, ktoré nemaji formu
listu

(3) Podateltia neotvara sikromné zisielky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesmi otvarat,
zasielky adresované starostovi, zasielky, ktoré nie si adresované uradu; takéto zisielky sa na
obalke oznacia odtlackom prezentatnej pediatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveds za jej
d’aliu manipuldciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za sikromnu sa povazuje kazda zisielka, na ktorej je meno a priezvisko adresita uvedené pred
nazvom uradu.

(5) Triedenie zésielok sa vykoniva podlfa adresitov. Ak nemozno z oznaenia zistit, komu je
zasielka urCend, urci sa adresat podla obsahu zisielky. Ak je obsah zasielky nejednoznadny,
predloZi podatel'fia zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

(6) Obélka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak
a) ziznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne li&i od podacej pegiatky postového
podniku na obilke,
b) adresa odosielatela je uveden4 len na obalke,
¢) ma ditum podania zasielky pravny G&inok,
d) je na obalke odtlatok prezentaCnej peéiatky,
e) ide o zasielku doruéenti na navratku.

CL7
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznadovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.®
(2) Prijaté elektronické zaznamy (maily) sa vytlatia a zaobchadza s nimi ako neelektronickymi.

(3) Na prijaté neelektronické zaznamy podateltia odtlagi prezentaéni pegiatku (odporica sa éervend
Jarba peciatky), ktorej vzor tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. Prezentaéna pediatka sa odtlaca
spravidla v hornej Casti l'avej strany zdznamu tak, aby vSetky idaje zostali Sitatené. V
odtlatku prezentalnej pe€iatky podatelfia vyznali datum dorudenia a polet priloh, podateliia
vyznadi evidenéné &islo zdznamu, ak ho zaevidovala do registratiimeho dennika. Dalsie (idaje sa
do odtlacku prezentagnej pediatky vpisu na Gtvare.

(4) Podatelia vyzna¢i na prijatom zizname ceninu, ak k nemu bola priloZena. Vyznagi jej nominalnu
hodnotu a pocet kusov.

© %§6a§ 10 vyhlasky & 41072015 Z. z.



(5) Ak sa po otvoreni zdsielky zisti, Ze zznam je uréeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku

(6)

Q)

(®)
®

(D

(2)

3)

4)

&)

datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odogle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

Prijaté zdznamy, zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sidne

pojednéavanie a vykonavacie protokoly, sa oznadia prezentanou petiatkou na poslednej zadnej
strane.

Neelektronické ziznamy sa odovzdavaji prisluSnym wtvarom. Nespravne pridelené Zaznamy vrati
9,

podatelni na opitovné pridelenie.

Elektronické zdznamy sa odovzdavajii spracovatelovi na Jjednotlivé itvary vytladené.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal.

(L8
Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvom elektronického
systému spravy registratiry

Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.’

Urad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy

registratiry s produktovym ozna¢enim URBIS , ktory je v zhode so Standardmi ustanovenymi
osobitnymi predpismi.

Rotny zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe sii¢asne s uzatvorenim registratiirneho
dennika za cely urad. Zaroveii sa vytla¢i do papierovej podoby. Roiny zoznam spisov —
registratarny dennik v tladenej forme sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené &islo,”, pripoji sa détum,
odtlagok tiradnej podlhovastej napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis starostu obce.

Urad d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické evidencie a agendové
systémy. Agendovy systém pre u&tovnictvo a agendovy systém pre dane a poplatky st vedené
v produkte URBIS.

Osobitnd systematicka evidencia je vedena pre:

- staZnosti,

- zaznamy tykajice sa slobodného pristupu k informacidm,

- zaznamy v sivislosti s vyuZivanim IOMO,

- zaznamy tykajice sa REGOB,

- nazasielky fyzickych os6b s trvalym bydliskom Ribati &, 0,

- namanipuliciu so zdznamami tvoriacich utajované skutoénosti,

- poStovné.

V registratiirnom denniku sa evidujt vietky zéznamy, ktoré si podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratireho dennika sa pre eviduju aj zdznamy, ktorym bol zruieny stupeii utajenia’®.

% § 9 vyhlasky &. 41012015 Z. 2.



(6) V registratiirnom denniku sa vypliiajia vietky Gdaje pontkané v elektronickom systéme URBIS.

(7) Zaznamu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné &islo zdznamu a poradové
Cislo zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava histériu
z4dznamu,

(L9
Tvorba spisu bez vyufZitia elektronického systému spravy registratiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.'!
(2) Spis tvori spisovy obal, registratiime ziznamy a obsah spisu.
P g

(3) O zaradeni registratirneho zédznamu do uZ existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’.

(4) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podl'a registratirneho planu wradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi doii tladivo ,,Obsah
spisu‘

(5) Cislo spisu sa prideluje registratirnemu zidznamu
a) ktorého vybavenie patri do posobnosti tradu,
b) obsahujlicemu informacie doleZité pre innost’ iradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu tradu,
d) adresovanému tradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
€) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti tradu.

(6) Cislo spisu obsahuje poradové &islo z registratirneho dennika a rok (napr. 53/2016) .

(7) Spisovy obal je neoddelitefnou sticast’ou spisu, do ktorého sa zakladaji jednotlivé registratirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje uvedené na vzore, ktory
tvori prilohu €. 4 tohto predpisu.

(8) Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendarnom roku
g y vy Jednej
pod rovnakym &islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat” nezaradeny do spisu. Obsah

spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujiiceho roku; uzatvara sa spolu
s uzatvorenim spisu.

(9) Ak pride nasledujici rok k uz existujiicemu spisu novy zdznam v tej istej veci alebo novy ziznam
vznikne na trade, zaeviduje sa v registratiirnom denniku nového kalendarneho roka, jeho &islo sa
stava Cislom spisu. Spis dostdva spravidla novy spisovy obal alebo sa nové &islo spisu vyznaéi na
pbvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznadi v registratiirnych dennikov obidvoch
rokov (predchadzajuce ¢islo, nasledujice &islo).

Y Vyhlaska &, 453/2007 Z. 2.
1§ 11 vyhlazky €. 410/2015 Z. z.



(10) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

0y
(2)

3)

Q)

&)

(6)

Q)

®

®

(1

ClL 10
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym z4dznamom,

b) odstipenim,

c) vzatim na vedomie,

d) uradnym zdznamom.

Spracovatel' zodpovedd za vecnu ajazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratiime ziznamy podla platnych technickych noriem.'?

Spracovatel’ podla pokynov nadriadeného voli najvhodne;jsi spdsob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec Ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom ziznam na podani alebo vyhotovi tradny
zaznam. Ziznam musi obsahovat idaje o &ase, vysledku a s kym bola vec vybaven4.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup® a Cas trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznai aj v evidencii spisov.™

Ak sa po zaevidovani ziznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pésobnosti tradu, odstapi ho

spracovatel' so sprievodnym listom miestne a vecne pristuinému organu alebo organizicii.
Odosielatela o tomto postupe informuje.

Nadriadeny spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho posudenie z vecného
a odborného hradiska, ako aj z hl'adiska dodrzania vieobecne zaviznych pravnych predpisov a
internych predpisov.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel vyznaci v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zdznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis ulozeny a datum uzatvorenia spisu.

Spracovatel’ m6Ze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy.

CL11
PouZivanie pediatok

Pouzivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis."’

' § 12 vyhlasky & 410/2015 Z. z.

" STN 01 6910 Pravidl4 pisania a tipravy pisomnosti; STN 88 6101 Predtlat listovych papierov na uradné
a obchodné listy

™ § 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona &. 395/2002 Z. z..

' § 13 vyhlasky & 410/2015 Z. 2.
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Na neelektronickych registratirnych zéznamoch trad odtlada Eervenou farbou tiradnt peciatku
so Statnym znakom Slovenskej republiky alebo tradni pegiatku s erbom obce, modrou farbou
odtli¢a tradnmi podlhovasti ndpisovi peliatku, ktorej text je zhodny stextom zéhlavia
dokumentu, na ktory sa pediatka odtlaga. Modrou farbou trad tiez odtlada tzv. pomocné pediatky.

Obecny urad vedie evidenciu tiradnych peéiatok.

ClL 12
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.'®

Registratimy zdznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu zverenej
pdsobnosti organiza¢ného titvaru. Z podpisového priva vyplyva aj zodpovednost za vecni a
formalnu spravnost’ podpisovaného zéznamu.

Ak original neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti nadriadeného
organizatného utvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registratirny zédznam s
podpisovou dolozkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v zastipeni).

Ak sa neelektronické registratirne zdznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zdznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou).
Nadriadeny podpie iba original registratirneho ziznamu.

CL13
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis."”

Spracovatel vyznati vietky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum odoslania vyznaéi
v evidencii spisov.

Odosiclanie zasielok sa zabezpecuje prostrednictvom podatelne oby&ajnou postou, doporudene,
na navratku, kuriérnymi sluzbami alebo telekomunikaénymi stuZbami.

Stkromna koreSpondencia je z prepravy s uradnymi zasielkami vyligena.
Doporucené zisielky, doporutené zisielky 1. triedy a zasielky na navratku (dorudenku)
sa zapisuji do poStovych podacich harkov neelektronickych, v ktorych postovy podnik

potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané névratky podateltia zaznamend datum dorudenia a nivratku odovzda prisluinému
organizanému utvaru tradu na zaloZenie do spisu a zaznadenie informacie o stave vybavenia.

Y814 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. _

17 § 15 vyhlasky & 410/2015 Z. z.
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Pri osobnom prevzati zésielky adresitom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom, tiradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratireho zaznamu alebo na doru¢ovacom

listkn suvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne®.

ClL14
Registratirny plin

Registratirny pldn je pomdcka na Gdelné a systematické ukladanie spisov. Usporadiva
registratiru dradu do vecnych skupin podFa jednotlivych wisekov &innosti tradu. Jednotlivym
vecnym skupindm spisov uruje registratiirnu znatku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

Registratirna znatka sa ustanovuje v registratiirnom pline pre vecnG skupinu spisov.
Registratirna znacka uréuje ich miesto v registratire tradu. Sklad4 sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno vecnii skupinu
spisov v rimci danej agendy a &islica druh registratiimeho ziznamu v ramci danej vecnej skupiny.

Registratirny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje sprévca registratiry Gradu.

CL 15
Ukladanie registratiirneho ziznamu a spisu

Ukladanie registratimych ziznamov a spisov upravuje osobitny predpis.'®

Spracovatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Uplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklad4 v priru¢nej registratiire a registratirnom stredisku'®,
€l 16
Priruéna registratara itvaru
Vedenie priru¢nej registratiiry upravuje osobitny predpis.?’
Miesto uloZenia registratiry Wtvaru (d’alej len "prirudna registratira") uréi nadriadeny utvaru.
Spisy éa ukladaji podla roénikov a podra registratirnych znadiek v samostatnej uloznej jednotke

pre kazdu registratirnu znatku, kde si ulozené podla &iselného poradia s najvy$sim &islom
navrchu.

UloZna jednotka sa oznaluje Stitkom s nizvom uradu, ndzvom titvaru, ndzvom druhu agendy
priradenej kregistratirnej znacke, registratirnou znatkou, znakom hodnoty, ak je

'* § 18 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

¥ § 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich
predpisov.

%0 § 19 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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Vv registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia arodnikom spisov. Vzor ititku
s identifikaénymi idajmi je uvedeny v prilohe &. 5 tohto predpisu.

(5) Nadriadeny organizalnej zlozky tradu dosledne dbdé o sprivu priruénej registratiry
a v siilade s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca organizatnej
zlozky tUradu.

(6) Uzatvorené spisy sa po uplynuti ischovy v priruénej registratire odovzdévaji do registratirneho
strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor tvori prilohu &. 6 tohto
predpisu.

(7) Sprévca registratiry po kontrole vyznagi v odovzddvacom zozname chybajfice spisy.

¢ 17
Registratirne stredisko tiradu

(1) Cinnost registratiirneho strediska upravuje osobitny predpis.”!

(2) Urad zriad'uje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za jeho &innost’ zodpoveda
spravca registratiry uradu.

(3) Spravca registratiry
a) v urenych terminoch prebera do registratirneho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
¢) oznaduje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpetne uschovava a viestranne ochrariuje prevzaté spisy,
€) zabezpecuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
1) zabezpecuje vyrad'ovanie spisov vratane vyrad’ovania Specialnych druhov zdznamov
g) usmertiuje postup pri dodrZiavani ustanoveni tohto predpisu,
h) zabezpecuje Skolenia k tomuto predpisu.

>

Cl. 18
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratare upravuje osobitny predpis.*?

(2) Pristup k spisom ulozenym v priruénych registratirach alebo v registratirmom stredisku sa
zamestnancom tradu umoZiiuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v
pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratiry podla tychto z4sad:

a) zamestnanci organizatného wtvaru viradu méZu nazerat do spisov alebo vypoZitiavat' si
spisy organiza¢ného utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Gradu méZu nazerat’ do spisov inych organizaénych wtvarov alebo vypozitiavat
si ich so sthlasom nadriadeného prisluiného organizaéného titvaru alebo vediceho
zamestnanca Uradu.

21§ 20 vyhlasky & 410/2015 Z. z.

2§ 21 vyhlasky & 410/2015 Z. z., zdkon & 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zékona

€. 84/2014 Z. z.
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Zamestnancom sa spisy vypoZitiavajii na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZi¢aného spisu podpisom na vypoziénom listku. VypoZicny listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. Vypozieny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypoZi¢aného spisu.

Urad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebujii nazriet' v savislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Urad méze
povolit' nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukazu odévodnenost svojej poZiadavky.

VypoZzi€anie spisu mimo trad méZe povolit’ len starosta tiradu. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a

uvedie sa v fiom ¢islo spisu, vec, podet listov, podet a druh priloh, identifikaéné udaje o
Ziadatelovi.

Spisy sa vypoZi¢iavaji mimo trad v nim ur&enych lehotach. Spravca registratiry tradu méze so
sithlasom starostu viradu lehotu v oddvodnenych pripadoch predizit.

Povereny zamestnanec organizadného wtvaru Giradu alebo spravca registratiiry vedie o pristupe
k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty vypozZi¢ania; po vrateni spisu odovzda
képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

Urad vyhotovuje na ziklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zéznamu za dhradu nakladov a osvedéuje na
nich ich zhodu s registratiirnym ziznamom; tiradom osved€eny odpis, vypis, potvrdenie a képia
nahradzaji original registratirneho ziznamu.?

C1.19
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych ziznamov

Hodnotenie a vyradovanie je sithrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratary vygletiuji
registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentirma
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania s vetky spisy, ktoré nie st potrebné na dalSiu &innost’ tradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad'ovanie spisov zahftia postidenie a rozhodnutie, e

a) spis mé trvali dokumentdmu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvald dokumentérnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiiry je uréeny na znicenie.

2 § 16 ods. 2 pism. 1) zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zékona &. 266/2015 Z. z.
* § 19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
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Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyrad'ovanie $pecidlnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.”

€120
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty ,A" sa vzfahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho ziznamu.
Pri registratirnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zdznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikity a multiplikaty, ktoré
pdvodea rozsiril, sa vSeobecne povaZujli za registratiime zdznamy bez trvalej dokumentérnej
hodnoty a m6Zu sa navrhmit’ na vyradenie, ak uZ nie st potrebné pre d’algiu &innost’ dradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zadina plyndt 1. janudra roku
nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zalatie jej plynutia v registratirnom pléane.

Navrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehét uloZenia sa predkladajii spravcovi registratiiry.*

Q121
Postup pri vyrad’ovani spisov a $peciialnych druhov
ZAZNAMOV

Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zédznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia (d’alej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych z jeho &innosti trad predklada
archivnemu orginu minimélne raz za pit’ rokov.”’

Starosta obecného tradu désledne dbé, aby trad zabezpetil pravidelné a plénovité vyrad'ovanie
spisov v siilade s ustanoveniami registratiirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad'ovanie Specialnych druhov
registratirnych zznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratirnych strediskach.

Cl.22
Navrh na vyradenie spisov

Spravcea registratiry viradu pripravi v dvoch vyhotoveniach névrh na vyradenie spisov (dalej len
"néavrh"), ktorého vzor tvori prilohu &. 9 tohto predpisu. K névrhu na vyradenie priloZi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &. 10 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu &. 11 tohto
predpisu.

» Zékon ¢.431/2002 Z. z. v zneni neskorSich predpisov, vyhlaska & 453/2007 z. z.
§ 10 ods. 5 vyhlasky €. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z. z.

7§18 az § 22 zékona €. 395/2002 Z. z.
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Spisy uvedené v navrhu zostand uloZené v registratirnom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom  stredisku tak, aby pri odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo
predloZené zamestnancom Archivu Nové Zamky.

Stétny archiv v Nitre pracovisko Archiv Nové Zamky posudi navrh a preveri jeho nadviznost na
predchadzajice vyrad'ovacie konanie. Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo
na prepracovanie. M6Ze vykonat’ odbornii archivnu prehliadku, posidi dokumentirnu hodnotu
spisov a vyd4 rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentarnu hodnotu a sa

uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvali dokumentarnu hodnotu a si
uréené na zni¢enie.*

€123
Preberanie spisov posiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaéi v evidencii registratirneho strediska.

Urad zabezpedi viestrannéi ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty

do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladajil
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené &asti uloZené v oznadenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.

Dokladom o prevzati archlvnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.”

Cl.24
Spisova rozluka

Spisovt rozluku upravuje osobitny predpis.*

Spisové rozluka sa vykona pri organizaénych zmendach tradu vasicho rozsahu alebo pri zmene
posobnosti Gradu, ktorej vzor tvori prilohu &. 13 tohto predpisu.

Cl.25
Sprava registratiiry v mimoriadnej situicii

Spravu registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.”!

Nahradn( evidenciu pri sprive registratiry v mimoriadnej situicii tirad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratiiry, prostrednictvom registratirneho dennika.

§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona €.395/2002Z. z.; § 12 vyhlasky ¢. 628/2002 Z. Z.
§ 24 ods. 3 pism. €) zdkona & 395/2002 Z.z.; §14 vyhlagky &. 628/2002 Zz

§22 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.

31 § 24 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.
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(3) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopltia o skratku ,MS“ oddeleného od roku
pomliékou.

Zaverecné ustanovenia
ClL 26

Zruduje sa Registratirny poriadok Obecného tradu Rabaii a registratirny plan ¢&. 911/2007 zo diia
28. 11.2007.

Cl. 27

Tento registratiirny poriadok nadobtida G&innost’ 1. jula 2016

Cislo: 1083/2016

Ing. Stépanka Zacharov4
starostka obce

17



Priloha &. 2

PREZENTACNA PECIATKA
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Priloha &. 3

Obecny urad Ribait

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

F’or. Déatum
&. dorucenia/
zazn

odoslania

Qdostelatel/
adresat

Vec

Podet
priloh

Diétum
vybavenia

Spdsob
vybavenia

(+)

001

002

003

Vyhotovil:
Dnia:

(+) udaje o prvom zézname (zasielke), ktory tvori &islo spisu




Priloha &. 4

Obecny tdrad Ruabaii

Cislo spisu:

Registratirna
znacka:
Lehota
uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Oznacenie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuyje:

Datum uzatvorenia spisu:



Priloha &. 5

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Obecny drad Ruban
Vec
Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Roénik spisov: Poznamka:




Priloha &. 6

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVAI‘{YCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

OBECNY URAD RUBAN

Datum odovzdania:

Odovzdany ro¢nik:

RZ Cislo spisu ZH-1U Poznamka
Registratime stredisko Odovzdavajiica organizaéna zlozka

Podpis Podpis

RZ - registratiirna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.



Priloha &. 7

VYPOZICNY LiSTOK

| Podet listov:

(kto, kedy)

Registratirna znac¢ka: Vybral: Ziadatel™:
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
potvrdzujici prevzatie:




Priloha ¢. 8

REVERZ

Nazov ttvaru

Vase &islo:
Nase ¢&islo:

VypoZi¢na lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypoZicku od.........couevereerreonneenen.n.

Zavézujeme sa, 7e spis (zdiznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v tiradnych miestnostiach a za
tym 1delom, pre ktory bol vypoZiany. Dalej sa zaviizujeme, Ze spis (ziznam) vratime v povodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to

PoZiCany bol tento spis (ziznam) — édaje o spise sa uvedi podla ¢l. 19, ods. 5

Vratené dfia: ................... Vypozi¢ané diia.........................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

LA’ 4| ORI zastupcu Ziadatel’a o vypozicku:
Podpis: ....ooovieereee e, Podpis: ....cooveveeeeeeree

Peciatka: Pediatka:



Priloha ¢. 9

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Predtla¢ zahlavia itvaru, presna adresa

Ministerstvo vnutra Slovenske;j republiky
Statny archiv v Nitre

pracovisko Archiv Nové Zamky

940 61 Nové Zamky

e ®
Vs list &islo/zo dita Nase &islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predloZenie

w

Podla § 19 zikona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zdznamy pochadzajuice
z &mnosti .....(uviest oznacenie uradu, resp. utvaru)...., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamaoch.

Registratarne z4znamy usporiadané v silade s Registratirnym poriadkom
.......................................... C. ereoveeene. Z TOKU ... navrhujeme vyradit takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat na znidenie.

Registratirne zédznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podla vecnych skupin

registratirneho planu platného v &ase ich vzniku v ..uviest oznacenie uradu (utvaru) alebo jeho
registratirneho strediska.... .

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Vyhlasujeme, Ze registratime zdznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre svoju
¢innost’,
Ziadame preto o postidenie predloZeného navrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so

znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,, A%, ktoré sii uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych ziznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
Telefon Fax E-mail Internet ICO -

Priloha &. 10



ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI:JRNYCH ZAZNAMOY SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtlag zahlavia listu Gtvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov so znakom hodnoty "A"
navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Ndzov vecnej ZH Rok  Mnoistvo Poznamka
¢. skupiny LU

Vysvetlivky:

Por. €. - poradové &islo (&islo poloZky)

RZ - registratiira znacka

Vecna skupina - ndzov podla registratirneho planu

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha &. 11

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

Predtla¢ zahlavia listu titvaru

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov bez znaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratiirneho planu

LU - lehota uloZenia

MnozZstvo - pocet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne

Poznamka - napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 12

ZOZNAM ODOVZDAVANYCH ARCHIVNYCH DOKUMENTOV

Predtla¢ zahlavia listu utvaru

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam odovzdanych archivnych dokumentov

Por.

.0(

Nazov vecnej Rok C.ukl. jednotky MnoZstvo Poznimka
skupiny

[a—y
.



Priloha ¢&. 13

PROTOKOL O ODOVZDANI REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV,
KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo spisu:

ODOVZDAVAJUCI
zastupeny

........................................................

PREBERAJUCI
zastupeny

........................................................

........................................................

Spisova rozluka sa uskuto&fiuje v SUVISIOSti............eeeeeeeeeeeeeesseoeeeooooooo
Predmetom spisovej rozluky st:

- nevybavené a neuzatvorené spisy z rokov
pocet spisov

..............................................................................
...................................................................................................................................

........................................................................................................................

pocet iloZnych jednotiek (baliky, spisové dosky a pod.)
- €VIdentné POMOCKY Z TOKOV ....uvueueeeeieieeeeeceeeeeeee oo

pocet knih, ro€nych ZozZnamov @ Pod ...............eeceeceeeeeeeeesoeeeeeeeeoeo
- odovzdavacie zoznamy (ako priloha protokohi)

Protokol je vyhotoveny v .......... rovnopisoch s platnostou origindlu, zktorych po
jednom rovnopise dostani odovzdavajtci, preberajiici  a Ministerstvo vmitra Slovenskej

republiky.

Za odovzdavajuceho: Za preberajuceho:

odtlacok uradnej podlhovastej napisovej odtla¢ok uradnej podlhovastej napisovej
peciatky peciatky

meno, priezvisko meno, priezvisko

funkcia vediiceho zamestnanca funkcia vediiceho zamestnanca

Vet st e dna

...................................................................



Priloha &. 1

REGISTRATURNY PLAN
PRE OBECNY URAD RUBAN

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

POUENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATELSKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

SNGEH R EFRFLEFA=EREIENE >

INFORMATIKA




Znak hodnoty
Registratiirna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Roéné a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AB Verejné obstardvanie (obstaravanie, sitaZe, verejné obstardvanie pre
projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AGl1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zdkonov a invch nariadeni — stanoviské 5
AH Informaéna ¢innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informaéné listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 vytlacok)
AH2 Audiovizualne zdznamy A-5
AH3 Kroniky, pamitné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatel'ov obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce A-35
AL Kore$pondencia
ALl BeZna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi organizaénymi utvarmi 3
tiradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka. koncepénad a koordina¢na ¢innost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informdcii v silade so zdkonom o slobodnom pristupe
k informacidm
AO1 Poskytnutie informécie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
ARI1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy a dohodyv
ASl1 Kupne 10
po strate platnosti
AS2 Ziamenné A-50
o 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 mimopracovnej ¢innosti 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 vypozicke 5

po strate platnosti
AS12 Poistné 5

po straté platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupréci obci na uskutoénenie konkrétnej ulohy alebo &innosti A-10

(vratane spoloénych obecnych tiradov)

AS15 Mandatne 10
AS16 Uverové 10

po splatnosti Gvern
AS17 Inominatne 10
AS18 Najomné 10
AS19 O zaloZznom 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 finanénych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o redlnom rozdeleni nehnutefnosti A-50
AS27 Ostatné 10
AT Statistika
AT1 Ro¢nd a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AVl Zabezpetovanie - 5
AV2 Zakaz alebo obmedzenie &innosti na ur¢ity &as alebo uréité miesto 5
AZ Zapisnice a zdznamy z porad
AZl Starostu A-5
AZ2 Vedicich zamestnancov organizaénych utvarov 5
AZ3 Organizicii v zriad'ovatel'skej p6sobnosti 5
A74 Prednostu 5
AY Eurofondy, projekty a granty vieobecne 10

BYTOVE HOSPODARSTVO

BA Sthlas k pobytu 5
BB Vyriatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pridelovanie, prenajom 10
BD Stavebné upravy bytu — oznamenie, povolovanie 20
BE Prendjom bytov 20
BE1 Prechod ndjmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o najme 5
BE3 Zmeny nijomného 10
BE4 Ukonéenie ndjomného pomeru (vritane ukonéenia imrtim) 5
BES Zanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spoloénom najme bytu 3
BE7 Odhlésenie a prihldsenie ndjomcu 5
BES§ Agenda tihrad ndjomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridel’ovanie bytov
BG2 Néjomny byt 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BG7 Pri¢lenenie kultirnych miestnosti 5




BG8 Odpustenie poplatkov z omeskania 10
BH Rozdelenie, zliéenie bytu 20
BI Podnédjom — stihlas 5
BJ UZzivanie bytu na nebytové Gcely — trvalé, dogasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zénik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spologenstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o volnych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatel'stva
CA1l Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia A-10
CA2 Materidl civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CAS Obrana a hospodérska mobilizacia 10
CA6 Odborné priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy $tab obce - zdpisnice A-10
CAS Kniha administrativinych pomdcok 10
CA9 Inventarizicia 10
CB ProtipoZiarna prevencia
CB1 Plan kontrol 10
CB2 Kontrolna ¢innost’ 10
CB3 Preventivno—vychovna ¢innost, kolenia 3
CC PoZiare
CCl1 Zaznamy o priebehu zdasahu 10
CC2 Rozbory poZiarovosti 5
CC3 Kniha poZiarov A-10
CD Ukelové stavby (vystavba, upravy. idrzba a pod.) 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technika 10
CG Hasi¢ska sluzba 10
CH Organizovanie sitazi 10
Cl Bezpecnostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Sakarne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizicia ciest v sprave obce A-10
DB2 Rozkopavky. uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC1 Zvlastne uZivanie 5
DC2 Parkovisk4, parkovanie 5
DC3 Udrzba
DC31 BeZna 5
DC32 Zimna 5
DC4 Vystavba komunikacii A-10
DC5 Projektova dokumentéacia k sprave a idrZbe A-10
DD Organizicia ¢innosti dopravy (dopravné znadenie, zdbrany, dopravné 5
zariadenia)
DE Motorové vozidld (vraky) 5
DF Pozemné komunikacie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii 10
DF2 Technické evidencia ciest a miestnych komunikacii — poskytovanie 5

udajov




DG Specialny stavebny tirad
DG1 Miestne komunikacie 10
DG2 Uéelové komunikicie 10
DH Dopravno-inZinierske podklady 5
DI Dopravné prieskumy 5
DK Cestna zelen 10
DL Cestné ochranné pdsma 10
DM Skody a ich nahrada 10
DN Verejné osvetlenie
DNI1 Projektova dokumenticia A-10
DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska
DO1 Komunikiécie (vystavba, rekon3trukcie) 10
DO3 Parkoviska 10
DO4 Cyklisti 10
DO5 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce 10
EB Ochrana drevin
EBI1 Udrba drevin a stromov na uizemi obce 10
EB2 Ochrana drevin — vykon §tatnej sprdvy v prvom stupni - rozhodnutia 10
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlastnikom 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 Vieobecne 5
EB42 Z dbvodu ohrozenia 5
EB5 Nahradnd vysadba 10
EC Ochrana (zelen, ovzdusie, voda)
EC1 Verejna zeleii (parky, obytna zeleii) A-10
EC2 Ovzdusie
EC21 Malé zdroje znecist'ovania ovzdusia — stanoviska k stavbe 10
EC22 Rozhodnutia a ozndmenia o poplatkoch za znegistenie ovzdusia 10
EC23 Oznadmenia o poplatkoch za zneéistenie ovzdusia 5
EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje zne€istenia ovzdusia — ak nepodliehaja 10
stavebnému konaniu
EC3 Voda
EC31 Protipovodiiové aktivity — ochrana pred povodiiami 10
EC32 Stanoviskd a vyjadrenia k stavbédm, zariadeniam alebo k &innostiam 10
ovplyviiujicim vodné pomery
EC33 Povol'ovanie vodnych stavieb 10
EC34 Povodiiovy plan zachrannych préac. zabezpe€ovacich prac, aktualizacia A-10
EC35 Rozhodnutia a ozndmenia o protipovodiiovych opatreniach a A-10
¢innostiach
EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protipovodiiovym aktivitdim 10
ED Ekologické programy 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratiza¢no-dezinsekénd &innost’ 10
EF2 Hygienicko-asanaéna innost’ 10
EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5
EH Projektovd dokumentacia
EH1 Posudzovanie projektov obcou 5
EH2 Schvélené projekty 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 5
EH4 Integrované povol'ovanie ¢innosti - stanoviska 5
EH5 Zdrava obec — plnenie aktivit v oblasti Zivotného prostredia A-10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad a drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvédzanie odpadovych vid 5




EI4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zimp 5
EI5 Prevéadzka skladky odpadov
EI51 Prevéddzkova dokumenticia A-10
EI52 Projektova dokumentacia A-10
EI53 Evidenéné listy (napr. evidenény list skladky odpadov) 10
EI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
EI55 Technicka dokumentacia 5
(po zruSeni skladky)
El6 Program odpadového hospodarstva 10
EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory &innosti a vyroéné spravy
FAl Roéné, dlhodobé A—10
FA2 Kritkodobé 5
FA3 Financna stratégia a sprava finanénych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v rdmci agendy
FCl1 Vlastné A—-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane
FD1 Z nehnutel’nosti 10
FD2 Za psa 10
FD3 Za uZivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD5 Za predajné automaty 10
FDé6 Za nevyhemé hracie pristroje 10
FDS§ Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky — zoznamy 10
FDI10 Nedoplatky — zoznamy 10
FE Miestne poplatky
FE1 Za komunélne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania voéi stanovenej vyike poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FES5 Preplatky — zoznamy 10
FE6 Nedoplatky — zoznamy 10
FF Rozpodet a finanény plan tradu. obce
FF1 Roény. programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoctové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoétu 10
FF5 Kontrola ¢erpania 5
FFé6 Zmeny rozpodétu — vvimer 5
FG Projekty a granty — finanéné zabezpetenie 10
FH Dotécie
FH1 Zo §tatneho rozpoétu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpottu obce a Ucelovych 10
fondov)
FI Prijmy obce
FI1 V3eobecné zaleZitosti Statnych prijmov a prijmov obce 5
FI2 Exekucie 10
F13 Spravne poplatky 10
FI4 Z majetku obce 10
FI5 Z majetku prenechaného obci do uZivania 10
FI6 Podiely na daniach v sprave $titu 10




FI7 Vynosy z pokut uloZenych za priestupky 10
FI8 In€ prijmy 10
FJ Mimorozpoctové finanéné fondy
FIl1 Zriad’'ovanie, zrudenie A—10
FJ2 Prostriedky pouZité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruZené s inou obcou, samospravnym krajom, 10
pravnickymi osobami. fyzickymi osobami
FL Emisia komundlnych dlhopisov — schvalovanie 5
FN Netinnost’ obce v prenesenom vykone §tatnej spravy — uhrada za 10
vykon orgénu miestnej tdtnej spravy
FP Finanéné zavizky obce
FP1 Uvery a pozicky 10
FP2 Prevzatie dihu 10
FP3 Prevzatie ruditel'ského zavizku 5
FU Uétovnictvo
FU1 Vykazy roéné (i¢tovné uzavierky, zaveredny cet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uttovné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady 20
FU5 Uttovny rozvrh a tiétovna osnova 10
FU6 Hiavna kniha (zakladné u¢tovnictvo) 10
FU7 Uttovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentdcia pre vedenie uétovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladniéné doklady 10
FU11 Zoznamy &iselnych znakov a symbolov pouZivanych v uétovnictve 10
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktar 10
FU14 Uhrady — vyzvy 10
FU15 Upomienky (predZalobné) 10
FU16 Avizo 5
Fv Evidencia internych platobnych prikazov 5
FW Obeh uétovnych dokladov — smemica A-10
FX Zalohové platby 10
FY Stanoviska ekonomického charakteru 10
POICNOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAI Sukromne hospodariacich ronikov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HAS Vinic, ovocnych sadov — ploch 5
HA6 Lesného a p6dneho fondu A-10
HB Zaujmové organizdcie a spolky A-10
HC Ochrana proti §kodcom 5
HD OsvedZenia o zapise siikromne hospodariacich rofnikov 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce A—-20
HE2 Odborna sprava lesov 10
HE3 Ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikéarsky neobhospodaravané A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regiondlneho rozvoja — vykonavanie
JAI Program rozvoja obce -
JA2 Udrzatelny obecny rozvoj




JB Hospodarsky rozvoj obce — vypractivanie programov
a projektov
JB1 Programy A-10
IB2 Projekty — realizované
JB21 Cezhranicnej spoluprace A-10
JB22 Informatizacie A-10
JB23 Investicné A-10
JB24 Neinvesti¢né A-10
IB3 Nerealizované projekty 10
JC Socidlny rozvoj obce — vypractivanie programov a projektov A-10
D Spolupraca pravnickych o0s6b pri vypraciivani programov rozvoja 10
obce —koordinovanie
JF Podklady, informdcie, rozbory, ¢iselné tdaje pre organy §tatnej spravy 5
a samospravy
JG Regionalna politika
JG1 Socialno-ekonomicks situacia obce 10
JG2 Demografia a $truktira osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sikromnom podnikani 10
JG4 V stavebnej vyrobe a investinej vystavbe 10
JG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodérstve 10
IG7 V regiondlnej a medzinarodnej spolupraci A-10
JI Zahraniéné kontakty a spoluprica v regionalne] oblasti A-10
1J Gescia programov rozvoja obce v oblasti regionalnych vztahov 5
(participacia)
JK Koordinacia a vyuzivanie podpornych regionalnych fondov EU A-10
a inych finanénych fondov. eurofondy
JL Sprostredkovatel'sky organ pre Integrovany regiondlny operaény
program (IROP)
JL1 Programovanie (manudly, prirucky, tvorba a aktualizacia riadiacej A-20
dokumentdcie pre vyber projektovvch zdmerov)
JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie podkladov do vyro¢nej A-20
a zaverecnej spravy o vykondvani IROP)
JL3 Implementécia (posudzovanie projektovych zamerov, vykon — A-20
hodnotiaca sprava)
JL4 Audity a kontroly A-20
JLS Informovanie a komunikicia A-20
KULTURA A MARKETING
KB Kultirne a spolocenské podujatia obecného vyznamu (organizované
obcou)
KB1 Oslavy diia obce A-10
KB2 Kulttrne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kulttry obce A-10
KB4 Ediéna &innost’ A-10
KC Obecna kniZnica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akcie pre ob&anov 10
KE Edi¢na innost’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hldsenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na dizemi obce
KGl1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Pomniky, pamitniky, pamitné tabule a umelecké diela A-10
KH Kultirne programy a podujatia konané na uzemi obce
KH1 Registracia ozndmeni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KI Obecny rozhlas 5




KJ Obcianske obrady 5
KL Miestna tlag a televizia A-5
KM Obecnd informaénd sluzba 10
KN Mensinové kultiirne ingtitucie 5
KO Finanéné dotécie na rozvoj kultiry obce 10
KP Osvetova Cinnost obce 10
KQ Kultirne zariadenia patriace obci — vystavba a udrzba 10
KR Marketing
KR1 Propagaéné materidly A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych ploch externym subjektom 5
KR3 Propagicia cestovného ruchu 10
KR4 Veltrhy, vystavy, propagané akcie A-10
KONTROLNA CINNOST
LA StaZnosti, ozndmenia a podnety ob&anov
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Qdstipené so sledovanim 10
LA4 Odstiipené bez sledovania 5
LAS Evidencia staZnosti A-10
LA6 Peticie (evidencia, dokumentdcia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu 3tatnej spravy
LB1 Vonkajsia 10
LB2 Vmitorné 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkajsia 10
LC2 Vniitorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej &innosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolér
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontrol6ra — &innost’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpo&tu a hospodarenia s majetkom 10
obce
LF4 Odborné stanoviskd k navrhu rozpoé&tu a zdvereénému uétu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnej &innosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MAl Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA?2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnutel'ného A-50
MA22 Hnutel'ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentécia vratane prislu§nych zmlhiv A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovych priestorov A-50
MA4 UZivanie, prendjom majetku — trvalé, docasné
MA41 Nehnutelného A-50
MA42 Hnutel'ného 10
MAS Dislokdcia budov a priestorov obce A-10
MAG6 Prenajom, ndjom majetku 10
MA7 Vymahanie pohladdvok 10
MAS ‘Evidencia majetku A—50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MAI10 Vysporiadanie vztahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych st zrealizované stavby
fyzickych 0s6b
MB1 Rodinné domy 20
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MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sidov, vyzvy na zaplatenie sidnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohl'adavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneho hladiska 5
MC5 Stanoviska k materialom z legislativneho hl'adiska 5
MD Skodova komisia — materialy a zapisnice z rokovani 10
ME Hranice obce a asti obce A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny persondlnej préce
0OAl Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
0OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty persondlnej prace 5
0C Prehl'ady o poéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Qsobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(osobné spisy starostu a dal§ich vyznamngch osobnosti obce oznaéit’ znakom hodnoty (od narodenia
L A“) zamestnanca)
OD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
Zamestnanca)
OD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OE1 Dochéadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych &innosti 5
oG Dohody
0Gl1 O verejnoprospednych pracach 5
0G2 O brigédnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi §tudentov 3
OH Vyberové konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0oJ Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného pomeru )
OK Vzdeldvanie
OK1 Plany vzdeldvania 5
0OK2 Zahrani¢né $tudijné stéZe a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o predkoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov tradu 5
OL Pracovno-pravne spory A-10
oM Socialna starostlivost’
OM1 Socialne poistenie — davky, prihladky, odhlasky, zmeny 10
OoM2 Pracovnd neschopnost’ — evidencia, tatistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia 5
OM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpegenie 5
OMS Iné zraZky zo mzdy 5
OM6 Doéchodkové zabezpedenie 10
OM7 Zdravotné poistenie 10
OMS Doplnkové dochodkové poistenie 10
ON Bezpeénost' a ochrana zdravia pri praci
ONI1 Organizacia a metodika 10
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ON2 Pracovné urazy
ON21 Tazké a smrtePné A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické §kolenia BOZP a PO — zdznamy 5
00 SluZzobné cesty — spravy
001 Zahraniné 10
002 Tuzemské 5
OP Odmeny 5
(8]8)] Pracovny as
o1 ZniZenie pracovného nvizku 5
0Q2 Vedlajsia pracovna ¢innost’ 5
OR SluZobné (uradné) preukazy — evidencia 5
0S Pracovno-privne vztahy a odmetiovanie ¢lenov zastupitel'stva
0S1 Odmeiiovanie 5
082 Ro6zne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) 5
083 Evidencia refundédcie miezd a zarobku poslancov 10
0s4 Pravidld odmeriovania poslancov, starostu a ¢lenov komisii A-10
OoT Zivotné a pracovné jubiled 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
OUuU1 Vlastné A—-10
ou2 Cudzie 3
= {po strate platnosti)
(00 Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)
OoVi Rocné 10
ov2 Krétkodobé 5
ow Mzdové listy 20
OoX Vyplatné listiny 10
(0)'¢ Prehlisenia k dani zo mzdy 10
0Z Oznamenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych pomerov 5
funkcionarov izemnej samospravy (po skon¢eni funkéncho
obdobia)
PODNIKATEL'SKA AGENDA
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitelov — analyza 10
PCé6 Evidencia podnikatel'ov A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytviranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zékladné $koly, zakladné umelecké Zkoly,
predskolské zariadenia, skolské kluby deti, Skolské strediska
zdujmovej ¢innosti, centrd voIného asu, jazykové $koly pri
zakladnych Skolach)
Al Zriad’ovanie A-10
QA
QA2 Zru$ovanie A-10
QA3 Vymentivanie a odvolavanie riaditefov 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezpedovanie 10
QAS52 Spravy o vysledkoch A-10
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QA53 PoZiadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpoéet a materidlno-technické podmienky na &innost” skoly A-~10
QA8 Koncepcia rozvoja skoly, $kolského zariadenia A-10
QA9 Preneseny vykon Statnej spravy — rozhodnutia o odpusteni poplatkov 5
v Skolédch a Skolskych zariadeniach
QB Pridel'ovanie finanénych prostriedkov
QB6 Pridel’ovanie finanénych prostriedkov z Uradu préce, socialnych veci 10
a rodiny
QB7 Pridel'ovanie finanénych prostriedkov z obci na zdujmové vzdelavanie 10
deti (zmluvy)
QC Stravovanie deti a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a $kolské jedalne
QCl11 Zriad'ovanie, zru§ovanie 10
QCI12 Zabezpetovanie stravovania 5
QC2 Zabezpecovanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5
C3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
C4 Poskytovanie priestorov §kolskych jeddlni na spologenské podujatia 5
QE Skolské obvody zkladnych $kél — uréovanie A—10
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdeldvania — spraciivanie 3
a poskytovanie
QG Néjmy $kolskych budov a miestnosti, prilahlych skolskych priestorov, 10
Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
M1 Skolské tirazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, sifaZe a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna skolska dochadzka (plnenie, neplnenie) 5
ON Orgény 3kolskej samosprévy — spolupréica 5
QO Telesna kultira a mladez
Q01 Vykon §tamej sprivy v obci na Useku telesnej kultiiry — riadenie A-10
Q02 Spolupraca s ob¢ianskymi zdruZeniami, obcami a inymi pravnickymi 10
osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej kultiry
QO8 Koncepcia rozvoja A-10
Q09 Telesnd kultira zamerana na ochranu prirody - podpora 5
QO10 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesnu kulturu — kontrola 10
hospodérenia a ielovosti vyuZitia
QQ Sport
QO1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — siginnost’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
Q04 Rozvoj §portu v ramci obce — utvédranie podmienok 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a udrzba A-5
Q06 Sportové podujatia medzindrodného vyznamu - podpora A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RAl Stavebna a projektova dokumentécia A-10
RA2 Opravy a idrZzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 20
RB Energie (prihladky, odhlasky) — elektricka, plyn, voda, komunalny 5
odpad
RC Hospodérsko-finanéna agenda
RC1 Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlaé 5
RC2 PoStovné 5
RC3 Kanceldrska a ind technika 5
RC4 Objednavky 5
RC5 Autodoprava (idrZzba, spotreba PH. vozové zosity a pod.) 5
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RCé6 Evidencia skladovych zisob 5
RC7 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RDI1 Zikladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zdakladna evidencia inventdrneho zariadenia 10
RD3 Pomocnd evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD3 Ponuka prebytoéného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidécia majetku 10
RD8 Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebytoéného majetku (materidlu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nidob) 5
RG Reklamacie 5
RH StraZenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnutel'ny majetok 5
(po strate platnosti)
RI2 Hnutelny majetok 5
(po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (sprdvne konanie) 10
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdelovnik tlate, odborna literatira - evidencia 10
RN Knihy névstev 10
RO Evidencia peciatok, vzory pediatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SC Opatrovatel'ské sluzba — rozhodnutia o odkézanosti na socialnu sluZbu 10
SD Prepravnd sluzba 5
SF Socidlne sluZby organizované obcou - odmietnutie vykonavania zo 5
strany jednotlivych obéanov
SG Rdémski obéania — §pecifické zalezZitosti 5
SH Ob¢ania bez pristredia
SH1 Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zriad’ovacie listiny. rozhodnutia o ubvtovani a pod.) A-10
SH3 Ziadosti o byvanie na dobu uritu 10
SH4 Osobitny prijemca — ob&ania bez pristresia 5
SI Starostlivost’ o rodinu a deti
SIl Poradenska sluzba 5
SI2 Opatrovatel'skd sluzba 5
SI3 Nahradnd rodinna starostlivost 5
SI4 Osobitny prijemca — starostlivost’ o rodinu s detmi 5
SI5 Socidlno-pravna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivost’ o ob&anov
SI1 Spolo&né stravovanie 5
SI2 Kluby ddchodcov, denné centra (zriad’ovanie, zrusovanie, A-10
financovanie)
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finanénd a vecnda pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obéania 5
SK3 Narodenie diet'at’a 5
SK4 Umrtie 5
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UZEMNE PLAN()VANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO

TA Uzemné pléanovanie
TAl Uzemno-plénovacia dokumentécia — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce A-20
TA22 Zény A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych atvarov a zén A-20
TA4 Spracovanie Gizemného planu obce alebo zény — schvalovanie A-10
zadania
TAS Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka $tadia, uzemny generel, A-20
uzemnd progndza, izemno-technické podklady)
TA6 Uzemno-planovacie podklady — obstaravanie 10
TB Technicka infra§truktiira — koncepcia a projekty
TBI1 Energetické hospoddrstvo
TB11 Koncepéné materialy A-10
TB12 Zavizné stanoviska (§ 31 zdkona &. 657/2004 Z. z.) 10
TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumenticii energetickych zariadeni 5
TB2 Telekomunikécie 10
TB3 Plyn 10
TB4 Teplo 10
TBS5 Elektrickd energia 10
TD Statny stavebny dohfad 20
TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam
TE1 K zagatiu investi¢nej vystavby 5
TE2 K predlZeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania doCasnych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestam a k inZinierskym stavbam 5
TE6 K dokumentacii z hl'adiska dopravného planovania 5
TE7 Vyjadrenia a zaviizné stanoviskd ku konaniam podrla stavebného 5
zdkona
TF Ohlésenia drobnych stavieb, stavebnych tprav a udrziavacich prac 10
TG Terénne Gpravy 5
TH Vodné hospodérstvo
THI1 PouZivanie vdd bez nahrady 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 mozu ovplyvnit A-10
vodné pomery
THS Zatopové uzemia — uréovanie A-10
THé6 Kanalizaéné poriadky — schvalovanie 5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyZaduji predchadzajice &istenia — vydéavanie A-10
povoleni
THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investi¢na vystavba
TI1 ZdruZenie finanénych prostriedkov — zmluvy A—-10
TI2 Stavebné price — projekty a pisomné dokumentacia 10
TI3 Stavebny dozor 10
TI4 Projektova a stivisiaca dokumentdcia nerealizovanych stavieb 10
TJ Reklamné stavby a_informaéné tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické siitaZe — vypisovanie 10
™ Spréva a udrzba inZinierskych sieti 10
TN Vereijné osvetlenie — zabezpegenie 5
TP Vyjadrenia UHA (Utvar hlavného architekta)
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funkcie objektu, obytné 10

subory, stavebné tipravy)
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TP2 Rodinné domy 10
TP3 Socialne byvanie 5
TP4 Obcianska vybavenost’ (administrativa, obchod a sluzby, kultirne 10
zariadenia, cirkevné stavby, $kolské zariadenia, zdravotnicke
zariadenia, socidlne zariadenia, utulky zvierat, ZOO, stanky)
TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospodarstvo, 10
polnohospodérska vyroba. fazba, odpady, spalovia, skladky)
TP6 Doprava a dopravné zariadenia (erpacie stanice pohonnych hmét, 10
garaZe, servisy, stanice, depo, opravovne a pod.)
TP7 Technicka infrastruktira (voda, kanalizacia, elektricka energia, teplo, 10
plyn, telekomunikacie)
TP8 Zeleii (verejna zeleii, vyhradend zelef, cintoriny, krematérium) 10
TP9 Rekredcia, Sport (lesopark, stavby IR, zimné Stadiony, ihriska, 10
plavéarne)
TR Drobna architektiira a umelecké diela
TR1 Drobnd architektiira (ploty. mobilidr, vyzdoba mesta...) -
TR2 Umelecké diela (pomniky, pamétné tabule) -
TR3 Reklama 5
TS Pdsobnost stavebného tradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolauda¢né rozhodnutie, biracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné orginy §tatnej spravy a samospravy 5
TS3 Udr¥ba stavieb a zabezpetovacie prace 5
TU Vystavba a udrZba
TU1 Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
TU2 Obecného (miestsiehn) cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
T™W Mapové podklady a ortofotomapa
TWI Ziadosti. stanoviska. vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5
TW2 Mapové podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UA Kore§pondencia starostu
UAL Osobna A-10
UA2 BeZzna 5
UA3 Vzory pozvanok starostu A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UAS Rokovania starostu A-10
UA7 ZA4§tita starostu A-10
UAS Verejné ocenenia obce A-10
UB2 BeZna 5
ucC Spravy a materidly o &innosti Gradu A-10
UD SluZobné cesty starostu 10
UE Interné normy uradu (organizaény poriadok, podpisovy poriadok,
registratiirny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A—10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obeZniky
UF1 Starostu A-10
UF3 Vseobecne zavizné nariadenia A-10
{po strate platnosti)
Ul Poslanci
un Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
(po volebnom obdobi)
Ul2 Ospravedinenia neuéasti na rokovani zastupitel'stva 3
UI3 Odborna priprava 5
Ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
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uJ Komisie obecného zastupitelstva, poradné, kontrolné, do&asné
vyvkonné organy

UlJl Zriad’ovanie, zruSovanie A-10

ul2 Néplii ¢innosti A-10

ul3 ZloZenie A-10

UM Névrhy na zaradenie ob&anov 5

uJls Dotazniky ¢lenov komisii. majetkové priznania &lenov 10

ulé Zapisnice zo zasadnuti A-10

ul7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadky A-10

(po strate platnosti)

UJ8 Komisia pre vykon price vo verejnom zdujme 5

UK Obecné zastupitelstvo

UK1 Dokumentécia z rokovani (pozvanka, program, prezen¢na listina, A-10
zdznam, uznesenie, materialy)

UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10

UK3 Plany préce 10

UK4 Kontrola uzneseni 10

UKS5 Informécia o plneni uzneseni obecného zastupitel'stva 5

us Spréva registratiiry dradu

USl1 Previerky spravy registrattiry na organiza¢nych vtvaroch uradu 5

us2 Odbornd sprava registratiirnych zéznamov — metodika, usmeriovanie 10

US3 Spravy o stave registratiry

US31 Rocéné A-5

Us32 Kratkodobé 5

Us4 Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratirnych A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni

USs Preberanie spisov do registratirneho strediska uradu — odovzdavacie 10
zoznamy

Usé VypoZi¢iavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych v registratirnom 5
stredisku vradu

Us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

Us8 Dorucovacie harky, doru€ovacie zogity a iné evidencie postovych 3
zasielok

Us9 Registrattirne denniky a indexy A-10

UT Systém manaZérstva kvality

UT1 Interny audit 10

uT2 Externy audit 10

UT3 Nezhody, zdznamy o nezhodach 5

UT4 Preskiimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality 5

UTSs Opatrenia - ndpravné, preventivne 5

UTeé Postihy za nekvalitu 5

uUT7 Hodnotiaca spréva systému manaZérstva kvality (roénd) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Volby

VAI Volby do Narodnej rady SR

VALll Vysledky volieb A-5

VA2 Organizaéno-technické zabezpecenie 5

VAI3 Hospodarsko-finanéné zabezpetenie 5

VAl4 Ostatna dokumentécia 2

VA2 Volby do orgdnov samospravy obce

VA21 Vysledky volieb A-5

VA22 Organizaéno-technické zabezpe&enie 5

VA23 Hospodarsko-finanéné zabezpetenie 5

VA24 Ostatnd dokumentéacia 2

VA3 Nové vol'by

VA3l Vysledky volieb A-5

VA32 Organizaéno-technické zabezpedenie 5
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VA33 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VA34 Ostatnd dokumentdcia 2
VA4 Volby do orgénov samospravanych krajov
VA4l Vysledky volieb A-5
VA42 Organiza¢no-technické zabezpe&enie 5
VA43 Hospodérsko-finanéné zabezpe&enie 5
VA44 Ostatna dokumentdicia 2
VAS Volba prezidenta Slovenskej republiky
VAS] Vysledky vol'by A-5
VAS52 Organizatno-technické zabezpe&enie 5
VAS53 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VA54 Ostatnd dokumenticia 2
VA6 Eurovol'by
VA61 Vysledky volieb A-5
VA62 Organizaéno-technické zabezpedenie 5
VAG63 Hospodérsko-finanéné zabezpedenie 5
VA64 Ostatné dokumentacia 2
VB Zdruzenie obci
VBI1 Zriadenie (zmluva), zénik (urgenie sidla, uréenie nazvu, uréenie A-10
starostu ako Statutdrneho orgdnu v majetkovo-pravnych veciach)
VB2 Spolo¢ny obecny trad — vytvorenie, dokumentacia o &innosti A-10
VB3 Spoloény fond (zriadenie, zruenie, vvkon ¢innosti rady fondu) A-10
VD Vyhlésenie obce za_(Ziadost o vyhldsenie, vyhlasenie) ML 404 A-10
VE Referendum
VEI1 Organizacno-technické zabezpetenie 5
VE2 Hospodérsko-finanéné zabezpedenie 5
VE3 Ostatnd dokumentacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém Cislovania A-5
VF2 Supisné evidenéné, orientaéné &islo — uréenie A-T75
VF3 Uréovanic ¢isla domu bez kolauda&ného rozhodnutia 5
VF4 Tabul'ky orientaénych a supisnych ¢isiel — obstardvanie 3
VG Nézvy ulic a verejnvch priestranstiev
VG1 Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalég ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-175
V1 Verejné zbierky organizované iradom a nadacie 5
V] Straty a nalezy 5
VK Cestné obgianstvo A—-10
VL Symboly obce
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 PouZivanie 5
VL3 PouZivanie §titnych symbolov 5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matri¢né knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matriéné doklady na pouZitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10
VM6 Vvdanie delegécie k uzavretiu manZelstva 10
VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matri¢nej knihy 5
VM9 Osved&ovacie knihy — osved¢enie listin a podpisov na listinach 10
VMI10 Zéznam rozhodnutia uradov a sidov cudzich krajin do matriky — A-5
suhlas
VMI11 Oznamovacia povinnost v matri¢nych veciach 10
VM12 Rodné &isla 100
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VM13 Sobdase s cudzincami 100

VM14 Dodatoéné zdznamy do matriénych knih 100

VMI15 Urcenie otcovstva stihlasnym vyhlasenim 100

VM16 OsvedEenie o pravnej sposobilosti k uzavretiu manzelstva 30

VMI17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5

VN Evidencia obyvatel’stva 10

VO Evidencia brancov (zoznam) 5

VQ Styk s inymi orgdnmi

VQl Statnej spravy 5

V2 Samospravy 5

VQ3 Justicie 5

VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a ob¢ianskymi 5
zdruZeniami

VP Stitanie obyvatel'stva, domov a bytov

VP1 Vysledky A-10

VP2 Podklady 5

VR Hlasenia pobytu ob&anov

VRI1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sidu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad| (pozrueni trvalého
o prisposobeni budovy na byvanie, sihlas vlastnika alebo vietkych pobytw)
spoluvlastnikov nehnutelnosti s prihlasenim na pobyt)

VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (list vlastnictva, rozhodnutie 2
opovoleni vkladu do katastra, doklad o prispdsobeni budovy na| (po zruSeni trvalého
byvanie, rozhodnutia stdu, rozhodnutie o umiestneni obg&ana pobytu)

v zariadeni,  zmluva o poskytovani  aposkytnuti  sluZieb,
splnomocnenie na prihlisenie na trvaly pobyt, splnomocnenie
vediceho zariadenia s podpisovym vzorom na prihlisenie na trvaly
pobyt, potvrdenie vediceho zariadenia o sthlase s prihldsenim ob&ana
na trvaly pobyt, sthlas vlastnika alebo vietkych spoluvlastmikov
nehnutelnosti s prihldsenim na pobyt)

VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zrueni trvalého
pobytu)

VR4 Ohlésenie o trvalom pobyte v zahranici 2

(po zrudeni pobytu
v zahraniéi)

VRS Podnet na zruSenie trvalého pobytu 5

VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5

VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zahrani&i 5

VRS Hlésenia prechodného pobytu — prihlasenia na prechodny pobyt 2

(po zruleni prechodného
pobytu)

VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2

(po zrueni prechodného
pobytu)

VR10 Odhlésenie z prechodného pobytu 2

(po zrudeni prechodného
pobytu)

VRI11 Ohlésenie o prechodnom pobyte v zahranici 2

(po zru$eni pobytu
v zahranidi)

VR12 Podnet na zru$enie prechodného pobytu 5

VRI13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5

VR14 Potvrdenie o hldseni prechodného pobytu v zahranidi 5

VRIS Poskytovanie informacii o pobyte ob&ana, bydlisku ob&ana, histérii 5
bydliska a histérii pobytu ob&ana

VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO

ZA Ambulancie — zriad'ovanie 10

Z1 Preventivne programy — koordinécia s inymi orgdnmi 5
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Z] Nestatne zdravotnicke zariadenia — schvalovanie ordinaénych hodin 5
7K Komundlna hygiena 5
M Nékazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10
ZN Havarijné situacie — zdkladna zdravotnicka starostlivost 5
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentécia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
YB Programova dokumentacia
YB1 In3talagné protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schval'ovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamaécie 5
YBS5 Udrzba a inovicia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajice sa informatiky — képie 5
YD Fakiry, firadné listy z platieb a nakupov — kdpie 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakiipenym sofiwarom (po skonéeni pouZivania) 5
YF Skolenia a semindre 5
YH Obecny informaény systém 10




