Pokyn ¢. 1/2016 starostu obce Medved’ov
zo diia 28.06.2016 o registratirnom poriadku

C.spisu: OcuMe 233/2016

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisu' v Obci
Medved’ov| ustanovujem:

ClL1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup Obce Medved'ov (dalej len »urad®) pri sprave
registratary, ato pri manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri naleZitom
a pravidelnom vyrad'ovani spisov. Stidastou registratirneho poriadku je registratirny plan obee,
ktory tvorf prilohu &. 1 tohto predpisu.

(2) Naregistrattrne zéznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuji vieobecne zavizné
pravne predpisy a interné predpisy: na manipuldciu s G¢tovnymi zdznamami, na vybavovanie
staznosti, na zdznamy tykajucich sa miestnych danf a poplatkov, na manipuldciu so zdznamami
personalnej agendy na evidenciu podnetov  stvisiacich s oznamovanim protispolo¢enskej
Cinnosti sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku vztahuji primerany sposobom.>

(3) Tento ﬁegistratﬁrny poriadok je uréeny iba pre vnitorn\i potrebu tradu.

(4) Spravu registratary zabezpeCuje sprévca registratury, ktord plni aj funkciu vypravne a vedenie
registratirneho strediska. Spravca registratiiry zabezpe&uje evidovanie zdznamov pre obecného
Gradu.

(5) Starosta obce ddsledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziaval pri sprave registratury
ustanovenia registratiirneho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

(6) Za dodrziavanie ustanoveni tohto nariadenia v rameci obecného tiradu zodpoveda starosta obce .
|

(7) Urad spravuje registratiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniCeniu, strate alebo neopravnenému
pouzitit zaznamov alebo spisov. Ak sa zist, e doslo k poskodeniu, zni¢eniu alebo strate,
vyhotovi sprévca registratiry uradu zépisnicu o vysledkoch Setrenia amoznych dosledkoch
poruéeﬁia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob nahradenia registratirneho
zaznamy alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce. V pripade potreby
urad pristipi k rekongtrukeii spisu podla osobitného predpisu.’

(8) Zamestnanec pri skon&eni pracovného pomeru, alebo zmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda starostovi obce spisy a evidenéné pomécky.

1§16 ods. 3 zék(?na €. 3952002 Z. z. o archivoch a registraturach a o doplnenf niektorych zdkonov v zneni
neskor3ich predpisov.

2 Zakon & 431/2002 Z. z. o dtovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon ¢ 9/2010 Z. z. o staznostiach, zakon & 122/2013 Z. z. o
ochrane osobny:ch Udajov v zneni zékona & 84/2014 7. 7.

3 §17Vyhlasky MV SR & 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu



(9) Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane $pecialnych druhov zédznamov tradu vykonava Statny
archiv v Nitre pracovisko Archiy Sala.*

(10) Urad vedie evidenciu zaznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.’

CL2
Zakladné pojmy

Na uely tohto predpisu sa rozumie

(1) Sprava registratiry na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulcie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zdznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité personélne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpeCenie registratiry obecného wradu.
Stcast'ou spravy registratiry je aj priprava registrattrneho poriadku a planu.

) Zéznam Je pisomnd, obrazova, zvukova alebo inym spdsobom zaznamenana informdcia, ktorq
pochadza z Einnosti obecného tiradu alebo bola obecnému Gradu doruden4.

3) Registjfatumy zaznam je informacia, ktorii obec zaevidovala v registratirnom denniku.

(4) Elektronicky registratirny zdznam je pbvodny, elektronicky vytvoreny registratirny
zaznam, ktory obec uchovava na datovom nosici, prenasa alebo spractiva
pomocou technickych prostriedkoy v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej
forme.!

(5) Spis jej registraturny zdznam alebo subor registratirnych zdznamov, ktoré vznikli v stvislosti

S vyba\;/ovam’m tej istej veci.

(6) Spisovy obal je neoddelitelna stdast spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé registratirne
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(7) Registratira je stibor vSetkych registratirnych zdznamoy evidovanych obecnym tradom.

(8) Registrfatﬁrny dennik je zakladnd evidencna pomdcka spravy registratiiry. Obsahuje udaje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zdznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

) Podani%: Je kazdy podnet, ktory obecny vrad prijal na Gradné vybavenie.
(10) Vybavdnie Je zdznam obsahujuci informaciu o spOsobe vybavenia podania.
|
(11) Registratirny plén je pomécka na ulelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratiirnej znaGky urduje spisom miesto v registratire; dalej uréuje spisom znak hodnoty

a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna znacka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre uréity spis alebo skupinu
spisov. |

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafiujii vybavené a uzatvorené spisy
obecného uradu do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

4 §24 a §24 a zakona &, 395/2002 Z. z.
5 § 3 ods. 3 pism. ¢) zakona & 270/1995 Z. z. o §tatnom Jjazyku Slovenskej republiky v zneni neskorgich predpisov



(14) Zasielka je ziznam v procese  prijimania alebo registratirny zdznam v procese odosiclania

D
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“4)
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4)

adresdtovi.

CL.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijl’mjanie elektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis.®

Uradjprijima elektronické zésielky prostrednictvom clektronickej posty ako aj elektronicke;j
sluzby. Elektronické zéasielky prijima starosta obce a zamestnanci obecného tradu.

Urad prijima elektronické zasielky v datovych formétoch: pdf, doc, docx, xls, xlsx. Ak je
e]ektrohické zasielka dorucena v inom datovom forméte, povazuje sa za nedorudentl.
‘

Administrativny zamestnanec ako aj ostatni zamestnanci, ktori prijimaju elektronické ziznamy
skontroluje obsah, format, bezpecnost’ a moznost’ zobrazenia pouZzivatel'sky vnimatelnym
spésobjom dorucené¢ho elektronického zaznamu. Ak doruceny elektronicky z4znam obsahuje
chybny datovy format, $kodlivy kéd alebo poCitatovy program, ktory moze spdsobit’ obecnému
Uradu §kodu na programovom vybaveni alebo nim spractvanych informacisch (d’alej len ,,chybny
e]ektrdnicky zéznam™), trad ho zniéi. V takom pripade sa chybny elektronicky zaznam povaZuje
za nedioruéeny. O tejto skutodnosti obecny trad informuje bezodkladne odosielatel’a chybného

elektronického zaznamu, ak z neho bolo mozné zistit adresu.
|

1 C1. 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prij imajnie neelektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

Spravea registratiry prijfma zasielky, ktoré boli tradu dorudené prostrednictvom postového
podniku, kuriérnej sluzby alebo osobne. Zasielku moe prijimat’ aj kazdy zamestnanec tiradu
v ramci uradného konania.

Nedostatky pri dorugeni zasielok spravca registratiry reklamuje v potovom podniku. Pod4vanie
a dodévanie zdsielok v poStovom styku a spdsob ich reklamacie upravujii postové podmienky
vydang| poStovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktorti Ziadatel’ podal osobne moze spravca registratiry potvrdit’ odtladkom
prezentacnej peciatky na kopii zaznamu alebo na osobitnom listku o prevzati

65 Ta7§3 vyhiasky & 4107015 Z .

7§ 4 vyhlagky ¢1410/2015 7. 2.



ClL 5
Triedenie a otvaranie zasielok

(N Triedénie a otvdranie zasielok upravuje osobitny predpis.?

(2) Spravca registratiry triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo spracovatelovi, ktory vedie ich evidenciu
uctovné zaznamy, zaznamy danovej a poplatkovej agendy, zaznamy personalnej agendy
staznosti, zaznamy, ktorym sa vybavuje agenda slobodného pristupu k informaciam, podnety
stvisiace s 0znamovanfim protispologenskej &innosti.

c) zasielky, ktoré sa odovzdévaju adres4tom neotvorené

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, ina tlag a pozvanky, ktoré nemajt

formu listu
(3) Sprévea registratiry neotvara sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je uvedend, %e sa nesmu
otvérat, zésielky adresované starostovi, zasielky, ktoré nie sa adresované tradu, takéto zasielky
sa na obalke oznagia odtlatkom prezentainej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoved4
za jej d’alsiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4) Za stikromnu sa povazuje kazda zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedend pred
( s
nazvom uradu.
\

(5) Triedenie zasielok sa vykonava podla adresitov. Ak nemozno z oznalenia zistit’, komu je
zésielka urend, uréi sa adresat podla obsahu zésielky. Ak je obsah zasielky nejednoznaény,

predloZi spravea registratiry zasielku starostovi na rozhodnutie o prideleni.

(6) Otvéranie takychto zésielok, s vynimkou sikromnych zésielok, vykonava starosta obce.

(7) Obalka: sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1isi od podacej peciatky poStového

podniku na obélke,

b) adresa odosielatel’a je uveden4 len na obalke,
¢) md datum podania zésielky pravny ucinok,
d) je na obdlke odtlacok prezentacnej peciatky,
e) ide o zédsielku dorucent na navratku,

ClL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Oznatovanie prijatych zaznamov upravuje osobitny predpis.’

(2) Prijaty eljektronicky’ zaznam sa vytlagi a zaobchédza sa s nim ako neelektronickou z4sielkou.

8 §5 vyhldsky ¢. 4102015
9§ 6a110 vyhlasky & 41012015 7. z.



(3) Na prijaté neelektronické zaznamy sprivca registratiry odtladi prezentadnu peciatku, ktorej vzor
tvori prilohu &. 2 tohto predpisu. V odtla¢ku prezentaCnej peciatky podateliia vyznadi datum
dorucenia a pocet priloh, spravca registratiry vyzna&i evidenéné &islo zaznamu, ak ho
zaevidovala do registratirneho dennika. Daliie tdaje do odtlatku prezentaénej peCiatky zapiSe
spracovatel.

(4) Sprévca registratiry vyznadina prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyznadi jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda spracovavatelovi.
!
(5) Ak sal po otvoreni zasielky zisti, 7e zdznam Je ureny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum; jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. Pévodna obalka sa vloz{
spolu s podanim do nove;j obélky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

(6) Prijaté zaznamy, zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na sudne
pojedndvanie a vykon4vacie protokoly sa oznadia prezentadnou peciatkou na poslednej zadnej
strane ak nie je dostatodné miesto na prvej strane spisu.

|
(7) Spracovatel je zodpovedny za ochranu zaznamoyv, ktoré prevzal.

CL7
Evidovanie ziznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
!

(D) Eviﬁovanie zdznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.’

(2) Urad vedie evidenciu zéznamov a spisov prostrednictvom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym oznadenim: Registratira-Asseco Solution, ktory nie je v sulade so
Standardami.

3) Evidovlanie zdznamov a spisov trad zabezpeduje v jednom registratirnom denniku. Pre kazdy
kalendarny rok sa prvy pracovny defi otvara novy registratirny dennik. Registraturny dennik sa
uzatvara posledny pracovny ded roka.

|

(4) Urad dalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov agendové systémy pre G&tovnictvo
systém 'Wé&ko od firmy Asseco Solution a.s, (islovanie pre vypisov z G&tu ma identifikadné
idaje od BANKA 1, PRIMA 3001, SF 4001, pokladnidné doklady POK, POKLPRIJ,
POKLVYD 2001 , faktar DOSFA 201X001, VYSFA 201X01. ostatné t¢tovné doklady UCT 1);
» pre miestne dane a poplatky systém Wiécko od firmy Asseco Solution a.s (&islo prideluje
systém zvIast’ pre fyzické osoby pod pismenom F, a zvIast pre pravnické osoby pod pismenom P
(napr. 1/2016F); mzdov4 agenda sa vedie v systéme Wécko od firmy Asseco Solution a.
s systém generuje mzdové listy pod osobnymi &islami; osobitnd evidenciu vedie trad pre
staZnosti v zoSitovej forme; a pre zaznamy evidovanych v REGOB-e evidencia sa vedie
v zosite pod oznacenim RO, ¢&islo sa vytvara chronologicky od ¢isla 1, pocas jedného roka ( napr.
RO 1/2016) . Obec vstupuje do informaénych systémov, [OMO, register obyvatel’stva. Zaznamy,
ktoré vznikaju v tychto systémoch obec eviduje v registratirnom denniku a prevadza ich do
papierovej podoby.

i§7a8 vyhlé;éky Ministerstva vniitra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z.



(5) Zéznaimy do registratirneho dennika eviduje administrativny zamestnanec..

(6) Zaznamu sa pridel'uje v chronologicko-numerickom rade evidenéné &islo zznamu a poradové
¢islo zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systém spravy registratiry zaznamenava histériu
zézneu;nu.

|

(7) Registratirne zdznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tla&ive s oznagenim
»Obsah spisu®, ktoré vzor tvori prilohu &. 3 tohto predpisu a je neoddelitelnou stii¢ast’ou spisu.

|
|

(8) Prvy registratirny zdznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa ziroveti zapisSe do
obsahu spisu bez uvedenia poradového &isla. Do tla&iva »Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zaznam v ramei spisu pod poradovym &islom 001. Obsah spisu sa uzatvara
pod¢iarknutim posledného registratirneho zaznamu a zapisom ,,Uzatvorené diia...., spracoval.... .

|

(9) Cislo zaznamu obsahuje &islo spisu bez oznadenia Uradu, poradové &islo z obsahu spisu a rok
(napr. §42—015/2016)

(10) V registratirnom denniku sa eviduju zdznamy dorudené tradu a ich vybavenia, ako aj zdznamy

vznikajiice z vlastného podnetu vradu a interné zdznamy. V registratirnom denniku sa eviduju aj
zaznamy, ktorym bol zruSeny stupeii utajenia®,

(I1) Ak prijemca po otvoreni sukromnej zésielky zisti, Ze zaznam ma Gradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku,

(12) Zaznamy sa nesmu odovzdat’ spracovatelovi bez zaevidovania.
|

(13) Roény zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podobe stcasne s uzatvorenim registratirneho
denm’k%l za cely trad. Registratirny dennik sa prevedie aj do neelektronickej podoby. Tladova
zostava obsahuje tidaje: eviden&né &islo spisu, datum prijatia, od koho, vec, registratirna znagka,
znak hodnoty, lehota uloZenia, sp6sob vybavenia. Ro&ny zoznam spisov vyhotovuje
administrativny zamestnanec.

CLS
‘ Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy registratiry
\
(1) Tvorbulspisu upravuje osobitny predpis.’
|
(2) Urad tv;orl' elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.
(3) O zaradenf registratirneho zaznamu do u existujliceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujuceho spisu alebo otvorenie
nového/moze vykonat’ aj iny povereny zamestnanec tradu .

@) Spracoﬂzatel’, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podra registratirneho planu Uradu; pre neelektronicky a kombinovany spis vytladi
z elektronického systému spravy registratiry spisovy obal.

(5) Cislo sﬁisu sa pridel'uje registratirnemu z4znamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tradu,

* Vyhlaska Nérodného bezpecnostného uradu ¢. 453/2007 Z. z.
3§11 vyh]éék}y Ministerstva vniitra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.
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|
b) obsahujiicemu informacie doleyité pre ¢innost’ obecného tiradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného tradu,
d) adresovanému obecnému tradu, ale nepatriacemu do jeho p&sobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou &innosti obecného uradu,
|

Cislo ispisu obsahuje oznagenie tradu, poradové &islo z registratirneho dennika a rok.(napr.
OcUM‘e 123/2016).

Registratirne zdznamy stivisiace s vybavenim jednej veci sa eviduji v jednom kalendérnom roku
pod rovnakym ¢islom spisu, Registratirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratary vytvara automatizovane.

‘
Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchadzajiceho kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratiry prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni
noveho registratiirneho dennika.

Spis sa ukladé do registratiiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu.

CL9

Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.'?

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

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) Gradnym zaznamom

e) podpisovanim zmluvy

) rozhodnutim

|
Spracovatel' zodpoveda za veeny a Jazykovi spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych noriem.!?

Spracovatel’ podl'a pokynov nadriadeného voli najvhodne;jsi sposob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zdznam na podani alebo vyhotovi uradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat’ Udaje o Case, vysledku a s kym bola vec vybavena.

| . , . . . N ’
Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznadenie ,»,obmedzeny
pristup® a Cas trvania obmedzenia. Tieto idaje vyznadi aj v evidencii spisov.'*

Ak sa po zaevidovani zaznamu zist, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti uradu, odstupi ho
spracov%atel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

|

|
Starosta obce spracovatela skontroluje vybavenie podania; zodpovedd za jeho postdenie z
veeného a odborného hladiska, ako aj z hladiska dodrZania vieobecne zaviznych privnych
predpisci)v a internych predpisov.

i
Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyznadi v obsahu spisu, na spisovom

obale, ako ajv registratirnom denniku alebo v inej evidencii; z4znam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.



(9) Spracovatel’ moZe mat’ useba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy do konca kalendarneho
roka. !

12 § 12 vyhlasky & 410/2015 7, z.
13 STN 01 691?0 Pravidl4 pisania a Gpravy pisomnosti
14§ 16 ods. 6 pism. j) a k) zakona & 395/2002 7. 7.



)

CL. 10
PouZivanie peiatok

Pouziyanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis. ®

Na neelektronickych registratirnych zéznamoch urad odtlaga Cervenou farbou pediatku so
Statnym znakom Slovenskej republiky alebo peCiatku s erbom obce, modrou farbou odtlada
uradnti podlhovastii (népisovi) pediatku, ktorej text je zhodny s textom zdhlavia dokumentu, na
ktory sa peciatka odtla¢a. Modrou farbou trad tie odtlaga tzv. pomocné peciatky.

Obec Medved’ov vedie centrdlnu evidenciu Gradnych pe&iatok. 16

ClL 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznamov

(1) Podpis@vanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.!’

)

3)

(4)

3)

Registratirny zdznam podpisuje starosta obce alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej pdsobnosti. Z podpisového prava vyplyva aj zodpovednost za vecnu a formalnu
spravnost’ podpisovaného zaznamu.

i
Ak origindl neelektronického registratirneho zdznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje
zastuptfljﬁci povereny zamestnanec, pripoji svojmu podpisu skratku "v z." (v zasthpeni).

Ak sa neelektronické registratiirne zdznamy odovzdavajii na rozmnoZovanie, uvedie sa na
registratirny zaznam za jeho vytladenym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastnou rukou).
Starosta podpiSe iba origindl registratarneho zaznamu.

Na elektronické registratirne zdznamy, ktoré sa vytvaraju prostrednictvom elektronickej sluzby,
do ktorych vstupuje administrativny zamestnanec svojim osobnym kdédom: a to hldsenia
sociéln;ej poistovni, hlasenia zdravotnym poistovniam a $tatistickému tradu administrativny
zamestpanec pripdja podpis podla dohody so spravcom tychto sluzieb.

15§ 13 vyhlasky]&. 410/2015 Z.z.
16 organizaény poriadok OcU Medvedov.
17 § 14 vyhlaskyle. 410/2015 Z u
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ClL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'®

Spraccj)vatel’ vyznaci vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky .

Odosiielanie zasielok sa zabezpeduje spravca registratiiry a zamestnanci tradu prostrednictvom
posty ako aj elektronickej posty .

Sukromné koreSpondencia je z prepravy s Gradnymi zésielkami vylidena.
|
Jednotlivé typy zasielok sa odosiela takto:
ako obycajna zésielka - bena kore$pondencia,
doporucene na névratku s oznaéenim "do vlastnych rak" - rozhodnutie, registratirne zdznamy s
dokladmi, ktoré sa vracaju,
doporu€ene - zaznamy, pri ktorych treba zabezpegit’ preukazatelnost’ dorucenia.!?

Doporhéené zasielky, doporudené zésielky 1. triedy a zdsielky na navratku (doruéenku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov (listkov) neelektronickych v ktorych postovy podnik
potvrdzuje prevzatie na prepravu.

(7) Podpisané navratky spravca registratiry zaloZf do spisu.

)

(M

)

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukéazani jej
osobnej totoZnosti ob&ianskym preukazom, tirad nym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na képii registratirneho zdznamu alebo na doruéovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov
slovami ,,Prevzaté osobne*,

ClL 13
Registratirny plan

Registraturny plan usporadiva registratiru tradu do vecnych skupin podl'a jednotlivych asekov
¢innosti uradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov uréuje registratirnu znaCku, znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

|

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.
Registratirna znatka uréuje ich miesto v registratire tradu. Sklada sa z abecednej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pri¢om prvé pismeno oznaduje typ agendy, druhé pismeno vecnt skupinu
spisov v ramei danej agendy a &islica druh registratirneho zaznamu v ramei danej vecnej skupiny.
|
|

Registréltﬁrny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje spravca registratiry tradu.

18 § 15 vyhlaskyls. 41072015 7.z,
|
19 § 24 zékona 8.71/1967 Zb.



Cl 14
Ukladanie registratarneho zaznamu a spisu

(1) Uklad@nie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny predpis.?

) Elektrjonick)'/ registratirny zaznam sa vytlaéi a zaobchadza sa stim ako neelektronickym
zéznal?lom.

(3) Spraccj)vatel’ pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho uplnost’ podla obsahu spisu. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

4) Uzatv?reny spis sa uklad4 v prirugnej registratire a registratirnom stredisku.?!
| CL 15
Priruéna registratira dradu

(1) Vedenie prirunej registrattiry upravuje osobitny predpis.?

(2) Miestoi uloZenia registratury (d’alej len "priruéna registratira") uréi starosta obce.

(3) Spisy sa ukladaji podla ro&nikov a podra registratirnych znagiek v samostatnej (1loZnej jednotke
pre kazdd registratiirnu znacku, kde st uloZené podla &iselného poradia s najvy$sim &islom
navrchlil.

(4) Ulozna jednotka sa oznaCuje Stitkom s ndzvom uradu, nidzvom druhy agendy priradenej
k registratiirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane
ustanoveny, lehotou ulozenia a ro¢nikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny
v prilohe €. 5 tohto predpisu.

(%) Starostzji obce dosledne dbé o spravu prirucnej registratiry a v stilade s ustanoveniami tohto
predpis;u Jej spravou poverf jedného zamestnanca obce.

|
(6) Uzatvorené spisy sa po uplynuti 5 rokov uzatvorenia spisu Uschovy v priruénej registratiire
odovzdavaju do registraturneho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych spisov,
ktoré vzor tvori prilohu ¢. 6 tohto predpisu.
|

(7) Spraved registratiry po kontrole vyznali v odovzdavacom zozname chybajtce spisy.

20 §18 vyhlagky ¢. 4102015 7. z.

21 §200ds. 1 vy]illéﬁky MV SR & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju niektoré ust. zak. o archivoch a registratirach a o doplnent
niektorych zdkonov v zneni neskorgich predpisov.

22 § 19 vyhlagky é 410/2015 Z. z.
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ClL 16
Registratirne stredisko viradu

éinno§t’ registraturneho strediska upravuje osobitny predpis.?

Urad ;zriad’uje registratirne stredisko. Registratirne stredisko riadi a za Jjeho ¢innost’ zodpoveda
spravca registratury obce.

Spréavea registratiry

a) v urCenych terminoch prebera do registratiirneho strediska uzatvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

¢) oznacuje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpecne uschovava a viestranne ochrariuje prevzaté spisy,

¢) zabezpeCuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpecuje vyrad'ovanie spisov vratane vyrad'ovania $pecialnych druhov zdznamov.
g) usmernuje postup pri dodrZiavan{ ustanoveni tohto predpisu,

h) zab?zpeéuje Skolenia k tomuto predpisu.

| SIEDMA CAST

Cl 17
; Pristup k registratiire
Pristug k registratire upravuje osobitny predpis.?*

|
Pristup k spisom uloZenym v prirugnych registratirach alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom Uradu umozifuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych tloh v
pritomnosti povereného zamestnanca alebo spraveu registratiry podPa tychto zdsad:

- zamestnanci obecného dradu mozu nazerat do spisov alebo vypozi¢iavat' si spisy bez
osobitného povolenia.

|

Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavajii na 15 pracovnych dnf . Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi€nom listku. VypoZi¢ny listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypoziény listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypozitaného spisu.
Obec umoZzn{ na zéklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuji nazriet’ v savislosti s plnenim svojich pracovnych tloh. Obec méZe
povolit] nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukaZu odévodnenost’ svojej poZiadavky.

o . \ s . , .
Vypozianie spisu mimo tradu médze povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a
uvedie | sa v fiom &fslo spisu, vec, pocet listov, potet a druh priloh, identifikadné udaje o
Ziadatelovi.

Spisy sa vypoZitiavaji mimo tiradu v nim urenych lehotdch. Spravca registratiry obce moZe so

sithlasom starostu obce lehotu v odévodnenych pripadoch predizit.
3

23 §20 vyhlé§k)( ¢ 410/2015 Z, z.
24§21 vyhla’§kyi<‘,. 41072015 Z. z., zdkon ¢. 122/2013 Z z. o ochrane osobnych dajov v zneni zakona &. 84/2014 Z. z.
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Spravca registratiry vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie lehoty
vypoz‘iéania; po vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis
vréatil.

Obec vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zdznamu a képiu registratirneho zdznamu za thradu nakladov (podla polozky 2
zak. €. 145/1995 7. z. o spravnych poplatkoch v zneni neskorsich predpisov za kazdi aj zadat(
stranu 1,50 eura) a osvedduje na nich ich zhodu s registratirnym zdznamom; Gradom osvedceny
odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju original registratirneho zadznam.?

CL18
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov

Hodnotenie a vyrad’ovanie Je sthrn odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry vyclefiuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnofa.

Predmetom vyrad'ovania si vietky spisy, ktoré nie su potrebné na d’al$iu &innost Gradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahfia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis ma trvalad dokumentirnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
zZ fegistratﬁry Je ur€eny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratury je uréeny na znidenie,

CL 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty A" sa vztahuje iba na Jedno  vyhotovenie registratirneho z4znamu.
Pri registratiirnych ziznamoch je to u prijemeu prvopis podania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a multiplikaty, ktoré
povodea rozsiril, sa vieobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a m6Zu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uZ nie si potrebné pre d’al$iu &innost’ dradu.
Lehotu| ulozenia SpisOv ustanovuje registratirny plan. Lehota za&ina plynat’ 1. janudra roku
nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zadatie jej plynutia v registratirnom plane.
!

Navrhy ina predlZenie, pripadne skratenie lehot uloZenia sa predkladaju spraveovi registratiry.?’

25 §16 0ds. 2 pispa. 1) zdkona €, 395/2002 Z.z. v zneni zdkona &. 266/2015 Z .z
26 §19 ods. 1 zél§ona ¢.395/2002 Z. z.
27 §100ds. 5 vyblééky €. 628/2002 Z. z. v znen{ vyhlasky &. 242/2007 Z 2
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Cl.20
Postup pri vyrad’ovani spisov

Navrh na vyradenie spisov ktorym uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyrad’ovanie spisov"),
vzniknutych z jeho &nnosti trad predklada archivnemu organu minimalne raz za pét’ rokov.?

Staros;ta obce dosledne dba, aby trad zabezpecil pravidelné a planovité vyradovanie spisov v
silade s ustanoveniami registratarneho poriadku.

|
Vyrad"ovanie Spisov, sa pripravuje v registratirnom stredisku. Vyrad'ovanie $pecialnych druhov
registraturnych zdznamov sa pripravuje v $pecializovanych registratiirnych strediskach.
|
|
Cl.21
Ndvrh na vyradenie spisov

Spravca registratliry tradu pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej len
"névrh"), ktorého vzor tvor prilohu €. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi zoznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvor prilohu €. 10 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu €. 11 tohto

predpiéu.

Urad 111162(3 navrh na vyradenie predlozit aj prostrednictvom elektronickych archivnych sluzieb
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostant ulo¥ené v registratirnom stredisku tak, aby pri odborne;j
archivqej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivneho organu.

|
Archivity organ posudi navrh a preveri Jeho nadvéznost' na predchadzajiice vyrad’ovacie konanie.
Neﬁplniy alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Moge vykonat’
odbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu hodnotu spisov a vydé rozhodnutie, v ktorom
stanovij ktoré spisy maju trval dokumentérnu hodnotu a st uréené do trvalej archivnej

starostlivosti a ktoré spisy nemaji trvalid dokumentérnu hodnotu a st urdené na znisenie?*
|
ClL 22
Preberanie spisov posidenych ako archivine dokumenty

l. . "y . . . . .
Vyradenie spisov sa vyznadi v evidencii registratiirneho strediska.

|
Obecny |trad zabezpedi viestranni ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do Casu; kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

|
Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sabory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené &asti ulozené v oznacenych tloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej Iehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol

vyhotoveny archivom, 3°

28 §18 §22 zakon. T ¢.395/2002 Z .z.
29§18 0ds. 1 a4 2‘4 ods.3 pism. d) 1 bod zakona & 395/2002 7 z
§ 12 vyhlasky ¢. 628/2002 7. z.,
30§24 ods. 3 pism}. e)zdkona &. 385/2002 7. z. a §14 vyhl. C. 628/2002 Z. 2.



CL23
Spisova rozluka

(D Sprévq registratiry v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.’!

(2) Spisova rozluka sa vykona pri organizadnych zmenach tradu vi&Sieho rozsahu alebo pri zmene

p6sobposti uradu.
| ClL 24
Spriva registratiiry v mimoriadnej situacii

(D Spravu: registratiry v mimoriadne;j situ4cii upravuje osobitny predpis.*2

2) Nahradnu evidenciu pri sprave registratliry v mimoriadnej situcii tirad vedie spravidla bez
vyuzitia elektronického systému spravy registratury, prostrednictvom registratirneho dennika.
\

4 Cislo §p1su evidovaného v néhradnej evidencii sa dopliia o skratku »MS* oddeleného od roku
pomlckou

Zévereénvé ustanovenia
CL 25
Zruluje sa spisovy a skartacny poriadok obce Medved'ov zo dita 17.06.2005.
C1.26

LA REDN
Tento registratirny poriadok nadobtida tisinnost 01 .08.2016. ,@‘U s "ON

mqm M orva

starosta obce

31§22 vyhlasky & 41012015 7. 2.
32 § 24 vyhlasky ¢, 41022015 Z. 2



Priloha ¢. 1.
k pokynu starostu obce &. 1/2016
o registratiirnom poriadku

REGISTRATURNY PLAN PRE OBEC MEDVEDOV

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOV A AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA VODNE HOSP.

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

A. VSEOBECNE CINNOSTI

B. BYTOVE HOSPODARSTVO

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

F. FINANCIE, DANE A POPLATKY

H. POLNOHOSPODARSTVO

J. REGIONALNY ROZVOJ

K. KULTURA A MARKETING

L. KONTROLNA CINNOST

M. MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

0. PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

P. PODNIKATED'SKA AGENDA

Q. TELESNA KULTURA

R.

S.

T.

V.

U.

Y.

INFORMATIKA




Znak hodnoty
Registratarna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
| znaCka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAIl Rocné a dlhodobé A—-10
AA2 Krétkodobé 5
AA3 Organizacii v zriad’ovatel'skej pdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obstaravanie, sitaZe, verejné obstaravanie pre
projekty EU)
ABI1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné S
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinirodnom zdruZeni uzemnych celkov alebo A-10
uzemnych organov
AF3 V3eobecne 5
AF4 Rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zdznamy z rokovani
AFS5 Zépisnice zo zahrani¢nych névitev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zdkonov a inych nariadeni — stanoviské 5
AH Informaénd innost’
AHI1 Vestniky, bulletiny, informagné listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 vytladok)
AH2 Audiovizualne zdznamy A-5
AH3 Kroniky, paméitné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatelov obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce A-5
AL Kore$pondencia
ALl BeZna 3
Al2 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informécii v silade so zakonom o slobodnom pristupe
k informacidm
AOI Poskytnutie informécie 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
AS] Kupne 10
po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50
PO strate platnosti
AS3 } O stravovanf 5
‘ po strate platnosti
AS4 O dielo 10




po strate platnosti —‘
10

AS5 O dotéciach

po strate platnosti
AS6 O sponzorstve 10

po strate platnosti
AS7 O mimopracovnej ¢innosti 10

po strate platnosti
ASS8 Hospodérske 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
ASI12 Poistné 5
L po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci obci na uskutoénenie konkrétnej ulohy alebo &nnosti A-10

(vrétane spolo¢nych obecnych tradov)

ASI15 Mandatne 10
AS16 Uverové 10

po splatnosti tiveru
AS17 Inominatne 10
ASI8 Najomné 10
ASI9 O zaloznom prave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21] Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS23 O dodavke energif 5
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruZeni finanénych prostriedkoy A-10
AS26 Dohody o redlnom rozdeleni nehnutelnosti A -50

| AS27 Ostatné 10
AT Statistika
ATI Ro¢nd a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV] Zabezpecovanie S
AV2 Zdkaz alebo obmedzenie Einnosti na ur€ity ¢as alebo urgité miesto 5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad
AZ] Starostu A-5
AZ2 Organizdcii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5
AY Eurofondy, projekty a granty vieobecne 10
BYTOVE HOSPODARSTVO

BA Suhlas k pobytu 5
BB Vyilatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pridel'ovanie, prendjom 10
BD Stavebné tpravy bytu — ozndmen ie, povolovanie 20
BE Prendjom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o ndgjme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukoncenie najomného pomeru (vratane ukoncenia amrtim) 5
BES Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spolo¢nom ndjme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlésenie ndjomcu 5
BES Agenda thrad ngjomného 10
BF Predaj, prevod bytu do osobného viastnictva 10 T




BG Pridelovanie bytov
BGI Najomny byt 20
BG2 Bezbariérovy byt 20
BG3 Socialny byt 20
BG4 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BI Podndjom — siihlas 5
BL Zanik ndjmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlésenia o volnych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatelstva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakudcia A-10
CA2 Materil civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situdcie a udalosti A-10
| CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CAS Obrana a hospodérska mobilizacia 10
CA6 Odborna priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy $tdb obce - zapisnice A-10
CAS8 Kniha administrativnych pomécok 10
CA9 Inventarizécia 10
CB ProtipoZiarna prevencia
CB1 Plan kontrol 10
CB2 Kontrolna ¢innost 10
CB3 Preventivno—vychovna &innost, skolenia 3
CC Poziare
CCl Zéaznamy o priebehu zdsahu 10
CC2 Rozbory poziarovosti S
| CC3 Kniha pozZiarov A-10
CD Utelové stavby (vystavba, ipravy, Gdrzba a pod.) 10
CE Vyevik 10
CF Specidlna technika 10
CH Organizovanie stutazf 10
CI Bezpe¢nostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DB Cestné hospodarstvo
DBI Pasportizdcia ciest v sprave obce A-10
DB2 Rozkopdvky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC1 Zvladtne uZivanie 5
DC2 Parkoviska, parkovanie 5
DC3 Udrzba
DC31 Beznd 5
DC32 Zimna 5
DC4 Vystavba komunikécii A-10
DCS Projektovd dokumentécia k sprave a (drzbe A-10
DD Organizacia &innosti dopravy (dopravné znadenie, zabrany, dopravné 5
zariadenia)
DF Pozemné komunikacie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii 10
DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacii — poskytovanie 5
udajov
DG Specidlny stavebny trad
| DG Miestne komunikécie 10
DG2 Ugelové komunikacie 10
DH Dopravno—inzinierske podklady 5




LEISS

| DK Cestna zeleti 10
| DN Verejné osvetlenie
DN1 Projektova dokumentacia A-10
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska
DO1 Komunikdcie (vystavba, rekon$trukeie) 10
DO2 Parkoviska 10
DO3 Cyklisti 10
DO4 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce 10
EB Ochrana drevin
EBI Udrzba drevin a stromov na uzemi obce 10
EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej sprévy v prvom stupni- rozhodnutia 10
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia ulozené vlastnikom 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 Vieobecne 5
EB42 Z dévodu ohrozenia 5
EBS5 Ndahradné vysadba 10
EC Ochrana (zelen, ovzdusie, voda)
ECI Vereina zelen (parky, obytna zelen) A-10
EC2 Ovzdugie
EC21 Mal€ zdroje znedistovania ovzdugia — stanoviskd k stavbe 10
EC22 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch za zneistenic ovzdusia 10
EC23 Oznamenia o poplatkoch za znegistenie ovzdusia 5
EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje znecistenia ovzdusia — ak nepodliehaju 10
stavebnému konaniu
EC3 Voda
EC31] Protipovodiiové aktivity — ochrana pred povodiiami 10
EC32 Stanoviskd a vyjadrenia k stavbdm, zariadeniam alebo k ¢innostiam 10
ovplyviiujacim vodné pomery
EC33 Povol'ovanie vodnych stavieb 10
EC34 Povodiiovy plan zdchrannych préc, zabezpecovacich prac, aktualizacia A-10
EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipovodiiovych opaireniach a A-10
¢innostiach
EC36 Stanoviskd a vyjadrenia k protipovodtiovym aktivitdm 10
ED Ekologické programy 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratiza¢no-dezinsekénd ¢innost 10
EF2 Hygienicko-asanaén4 &innost 10
EG Spoluprica s organmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EHI Posudzovanie projektoy obcou S
EH2 Schvilené projekty 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 5
EH4 Integrované povolovanie ¢innosti - stanoviska 5
EHS5 Zdravé obec— plnenie aktivit v oblasti Zivotného prostredia A-10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komundlny odpad a drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvédzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zomp S
EIS Prevédzka skladky odpadov
EIs1 Prevadzkové dokumentécia A-10
EI52 Projektova dokumentacia A-10
EI53 Eviden¢né listy (napr. evidenény list skladky odpadov) 10
EI54 Hldsenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
Technicka dokumentécia 5

(po zrudeni skiddky)
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Program odpadového hospodarstva 10
EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory &innosti a vyroené Spravy
FAl Roéné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Finanéna stratégia a sprava finanénych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FCI Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane
FD1 Z nehnutelnosti 10
FD2 Za psa 10
FD3 Za uzivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za predajné automaty 10
FD5 Za nevyherné hracie pristroje 10
FD6 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD7 Preplatky - zoznamy 10
FD8 Nedoplatky - zoznamy 10
FE Miestne poplatky
FE] Za komundlne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania voéi stanovenej vyske poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FES Preplatky - zoznamy 10
FE6 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpodet a finanény plan uradu, obce
FF1 Ro¢ny, programovy A-10
FF2 Kritkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpodtové opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozpostu 10
FFS Kontrola éerpania 5
FF6 Zmeny rozpo&tu - vymer 5
FG Projekty a granty— finan¢né zabezpedenie 10
FH Dotécie
FH1 Zo $tatneho rozpoétu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpogiu obee a ugelovych fondov) 10
FI Prijmy obce
FI1 Vseobecné zalezitosti §tatnych prijmov a prijmov obce 5
F12 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fi4 Z majetku obce 10
FI5 Z majetku prenechaného obei do uzivania 10
FI6 Podiely na daniach v sprave §tatu 10
F17 Vynosy z pokiit ulozenych za priestupky 10
FI8 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpoétové finanéné fondy
FJl Zriad’ovanie, zrudenie A-10
FI2 Prostriedky pouZité na financovanie obee 10
FK Prostriedky zdruZené s inou obcou samospravnym krajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komundlnych dlhopisov — schvalovanie 5
FN Necinnost' obce v prenesenom vykone §tatnej spravy — thrada za 10
vykon organu miestnej Stétnej spravy




|FP Finanéné zdvizky obce
FP1 Uvery a pozicky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie rucitel'ského zavizku 5
U Uttovnictvo
FUI Vykazy roéné (G¢tovné uzavierky, zdveredny Gcet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé S
FU3 Uétovné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady 20
FU5 Uttovny rozvrh a t&tovna osnova 10
FU6 Hlavna kniha (zékladné i¢tovnictvo) 10
FU7 Uttovné knihy — ostatné 10
FUS8 Projektovo-programova dokumentéacia pre vedenie uctovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladni¢né doklady 10
FUI11 Zoznamy &iselnych znakov a symbolov pouZivanych v uétovnictve 10
FUI12 Stavy zdsob 5
FUI3 Kniha faktir 10
FU14 Uhrady - vyzvy 10
FUIS Upomienky (predzalobné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prikazov 5
FW Obeh tétovnych dokladov - smernica A-10
FX Zalohové platby 10
FY Stanoviskd ekonomického charakteru 10
POLCNOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAI Stukromne hospoddriacich rolnfkov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybarskych listkoy 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HAS5 Vinic, ovocnych sadov — ploch 5
HA6 Lesného a podneho fondu A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti skodcom 5
HD Osvedcenia o zapise sukromne hospodariacich rol'nikov 5
HE Lesnictvo
HEI Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A-20
HE?2 Odborn4 spriva lesoy 10
HE3 Ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regiondlneho rozvoja — vykondvanie
JA1 Program rozvoja obce A-
JA2 UdrZatel'ny obecny rozvoj A-
JB Hospodérsky rozvoj obce — vypractivanie programov
a projektov
IB1 Programy A-10
IB2 Projekty - realizované
JB2] Cezhrani¢nej spoluprace A-10
JB22 Informatizicie A-10
JB23 Investi¢né A-10
JB24 Neinvesti¢né A-10
JB3 Nerealizované projekty 10
\[@ Socialny rozvoj obee - vypracuvanie programov a projcktov A-10




(J D Spolupraca pravnickych oséb pri vypractivani programov rozvoja 10
obce — koordinovanie
JF Podklady, informacie, rozbory, ¢iselné udaje pre organy Statnej spravy 5
a samospravy
JG Regionélna politika
JG1 Socidlno-ekonomicka situacia obee 10
JG2 Demografia a §truktira osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sukromnom podnikani{ 10
JG4 V stavebnej vyrobe a investi¢nej vystavbe 10
JG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodarstve 10
IG7 V regiondlnej a medzindrodnej spolupréci A-10
J1 Zahrani¢né kontakty a spolupréca v regiondlnej oblasti A-10
A Gescia programov rozvoja obce v oblasti regionalnych vztahov 5
(participéacia)
JK Koordinicia a vyuzivanie podpornych regionalnych fondov EU A-10
a inych finanénych fondov, eurofondy
KULTURA A MARKETING
KB Kultirne a spolodenské podujatia obecného vyznamu(organizované
obcou
KB1 Oslavy dria obce A-10
KB2 Kulttirne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kultiry obce A-10
KC Obecni kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akcie pre ob&anoy 10
KF Verejné hudobné produkcie — hlésenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na tizemi obce
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Pomniky, pamétniky, pamiitné tabule a umelecké diela A-10
KH Kultirne programy a podujatia konané na tzemi obce
KH]1 Registricia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KI Obecny rozhlas 5
KJ Ob¢ianske obrady 5
KO Finanéné dotacie na rozvoj kultiry obce 10
KP Obecnd osvetova ginnost 10
KQ Kultirne zariadenia patriace obci— vystavba a udrzba 10
KR Marketing
KR1 Propaga¢né materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych ploch externym subjektom 5
KR3 Propagdcia cestovného ruchu 10
KR4 Vel'trhy, vystavy, propagatné akcie A-10
KONTROLNA CINNOST
LA Staznosti, oznamenia a podnety ob&anov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstiipens so sledovanim 10
LA4 Odstiipené bez sledovania 5
LAS Evidencia staznosti A-10
LAG6 Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LBI Vonkajsia 10
LB2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti (vrétane vyhodnotenia) S




LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolér
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléra — cinnost 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu a hospodarenia s majetkom 10
obce
| LF4 Odborné stanoviské k navrhu rozpoctu a zavereénému Gcta 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA] Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnutel'ného A-50
MA22 Hnutel'ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentacia vratane prislu$nych zmlav A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovych priesterov A-50
MA4 UZivanie, prendjom majetku — trvalé, dodasné
MA41] Nehnutel'ného A-50
MA42 Hnutel'ného 10
MAS Dislokécia budov a priestorov obce A-10
MAG6 Prendjom, ngjom majetku 10
MA7 Vyméhanie pohlPaddvok 10
MAS Evidencia majetku A —50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie vzt'ahov k uZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych s zrealizované stavby
fyzickych oséb
MBI Rodinné domy 20
MB?2 Garaze 20
MB3 Zéhrady 20
MBA4 Iné objekty 10
MC Privne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sidov, vyzvy na zaplatenie sidnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohPaddvok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneho hladiska 5
MC5 Stanoviskd k materidlom z legislativneho hladiska 5
MD Skodovd komisia — materidly a zdpisnice z rokovani 10
ME Hranice obce a ¢asti obce A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personélnej prace
OAl Vlastné A-10
0OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkoy 3
oD Osobné spisy
OD! Zamestnancoyv 70
(osobné spisy starostu a dalgich vyznamnych osobnosti obce oznadit’ znakom hodnoty (od narodenia
A zamestnanca)
0OD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
0OD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OEl Dochddzky 3
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OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych &innosti 5
OG Dohody
0Gl1 O verejnoprospesnych pracach 5
0G2 O brigadnickej préci studenta 10
0G3 O praxi $tudentov 3
OH Vyberové konanie S
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotéch 1
(po rozviazant
pracovného pomeru)
OK Vzdelédvanie
OK1 Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK2 Skolenia pre zamestnancov tradu 5
OL Pracovno-pravne spory A-10
OM Socidlna starostlivost’
OM1 Socidlne poistenie — davky, prihlasky, odhlagky, zmeny 10
OoM?2 Pracovnd neschopnost’ — evidencia, tatistika 5
OM3 Materské dovolenka a neplatené volno — evidencia 5
OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpe&enie 5
OMS [né zrazky zo mzdy 5
OMe6 Déchodkové zabezpedenie 10
oM7 Zdravotné poistenie 10
OM8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
ON Bezpe¢nost’ a ochrana zdravia pri praci
ON]1 Organizicia a metodika 10
ON2 Pracovné lirazy
ON21 Tazké a smrielné A-10
ON22 Lahké S
ON3 Vstupné a periodické $kolenia BOZP a PO — zaznamy 5
00 Sluzobné cesty — spravy
001 Zahrani¢né 10
002 Tuzemské 5
OP Odmeny 5
0Q Pracovny ¢as
0Q1 Znizenie pracovného tviizku 5
0Q2 Vedl'aj§ia pracovna &innost’ 5
SN Pracovno-prévne vztahy a odmetiovanie ¢lenov zastupitel'stva
OS1 Odmeiovanie 5
082 Rozne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) 5
0S3 Evidencia refundécie miezd a zarobku poslancov 10
084 Pravidla odmefiovania poslancov, starostu a ¢lenov komisii A-10
OoT Zivotné a pracovné jubiled 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
oul Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
(po strate platnosti)
(0)Y% Statistika a prehl'ady miezd (rekapituldcie)
oVvli Roc¢né 10
ov2 i Kratkodobé S
ow | Mzdové listy 20
0X i Vyplatné listiny 10
oYy 1 Prehldsenia k dani zo mzdy 10
0z Oznamenia funkeii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych pomerov 5
funkciondrov uzemnej samospravy (po skoneni funkeného
obdobia)
PC ‘ Obchod
PC1 ? Povolenie predaja, &as predaja, cas prevadzky sluzieb 5




[ PC2

Ambulantny predaj, Jjarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitel'ov — analyza 10
PC6 Evidencia podnikatel'oy A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvdranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
TELESNA KULTURA
QO Telesnd kultira a mladez
Q01 Vykon §tatnej spravy v obci na useku telesnej kultiry — riadenie A-10
Q02 Spolupréca s ob&ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) a inymi 10
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej kultiry
QO3 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
1 QO4 Spolupraca s organizéciami mladeze 10
QOS5 Koncepcia rozvoja A-10
Q06 Finanéné prostriedky vynaloZend na telesnt kultira — kontrola 10
hospoddrenia a ugelovosti vyuZitia
QQ Sport
QQI Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — sti¢innost’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
Q4 Rozvoj $portu v rémcei obce - utvéranie podmienok 5
QQ35 §p0110vé zariadenia — vystavba a (drzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzindrodného vyznamu - podpora A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RAI Stavebna a projektova dokumentéacia A-10
RA2 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢na vystayba 20
RB Energie (prihlasky, odhlasky)— elektricka, plyn, voda, komunalny 5
odpad
RC Hospodarsko-finanéna agenda
RCI Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlag 5
RC2 Postovné 5
RC3 Kanceldrska a in4 technika 5
RC4 Objednavky 5
RCS Autodoprava (adrzba, spotreba PH, vozové zoSity a pod.) 5
RC6 Evidencia skladovych zasob 5
RC7 Sklad - prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RDI Zikladna evidencia budov a pozemkoy A-50
RD2 Zakladna evidencia inventérneho zariadenia 10
RD3 Pomocnd evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RDS Ponuka prebytoéného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likviddcia majetku 10
RDS§ Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebyto¢ného majetku (materialu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych néadob) 5
RG Reklamécie 5
RH StraZenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariaden{
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RI1

NehnuteI'ny majetok D
(po strate platnosti)
RI2 HnuteI'ny majetok 5
(po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RO Evidencia peiatok, vzory pe¢iatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socidlnych sluzieb
SAl Domovy déchodcov, zariadenia pre senioroy 10
SA2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby 10
SB Zriad’ovanie zariadeni socidlnych sluzieb
SB1 Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov A-10
SB2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby A-10
| SC Opatrovatel'ska sluzba — rozhodnutia o odkdzanosti na socialnu sluzbu 10
SD Prepravna sluzba 5
SE Kontrola zariadeni socidlnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou - odmietnutie vykonavania zo 5
strany jednotlivych ob&anov
SG Rémski ob&ania — Specifické zalezitosti 5
SH Obcania bez pristresia
SH1 Specifické zaleitosti 5
SH2 Ziadosti o byvanie na dobu urditi 10
SH4 Osobitny prijemca — ob&ania bez pristresia 5
SI Starostlivost o rodinu a deti
SI1 Poradenska sluzba S
SI2 Opatrovatel'skd sluZba 5
SI3 Nahradnd rodinna starostlivost’ 5
S14 Osobitny prijemea — starostlivost' o rodinu s defmi 5
SI35 Socidlno-pravna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivost' o ob&anov
SJ1 Spoloéné stravovanie 5
SI2 Kluby déchodcov, denné centri(zriad’'ovanie, zru§ovanie, A-10
financovanie)
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finanénd a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnut{ S
SK2 Stari obéania S
SK3 Narodenie dietat’a 5
SK4 Umrtie 5
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstardvanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce A-20
TA22 Zémy A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych atvarov a zon A-20
TA4 Spracovanie izemného planu obce alebo z0ny — schval'ovanie zadania A-10
TAS Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka studia, izemny generel, A-20
uzemna progndza, lzemno-technické podklady)
TA6 Uzemno-plénovacie podklady - obstaravanie 10
TB Technicka infratruktira — koncepcia a projekty
TB1 Energetické hospodarstvo
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| TB11 Koncepéné materialy A-10
TB12 Zavézné stanoviska (§ 31 zakona ¢. 657/2004 Z. Z.) 10
TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentacii energetickych zariadeni 5
TB2 Telekomunikacie 10
TB3 Plyn 10
TB4 Teplo 10
TBS Elektricka energia 10
TD Statny stavebny dohlad 20
TE Stanoviskd a vyjadrenia ku konaniam

| TEI K zagatiu investi¢nej vystavby 5

| TE2 K predizeniu lehoty vystavby S
TE3 K dobe trvania dogasnych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestdm a k inZinierskym stavbam 5

| TE6 K dokumenticii z hl'adiska dopravného planovania 5
TE7 Vyjadrenia a zaviizné stanoviska ku konaniam podla stavebného 5

zdkona
TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych tiprav a udrziavacich prac 10

| TG Terénne tpravy 5
TH Vodné hospodérstvo
THI PouZivanie v6d bez nahrady 10
TH2 Uprava obmedzeni a zdkaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré mézu ovplyvnit’ A-10

vodné pomery
THS5 Zatopové uzemia — uréovanie A-10
THé6 Kanaliza¢né poriadky - schvalovanie 5
TH7 Vypustanie véd, ktoré vyZaduju predchadzajice &istenia — vydavanie A-10
povoleni
THS Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investi¢nd vystavba
TT1 | Zdruzenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 i Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentacia 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektové a stivisiaca dokumentdcia nerealizovanych stavieb 10
TJ Reklamné stavby a informaéné tabule — umiestnenie 5
K Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sifaZe - vypisovanie 10
™ Spréva a tdrzba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpe&enie 5
TR Drobna architektira a umelecké diela
TRI1 Drobna architektura (ploty, mobiliar, vyzdoba obci...) A-10
TR2 Umeleckeé diela (pomniky, pamétné tabule) A-10
TR3 Reklama 5
T8 Posobnost’ stavebného uradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolauda¢né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy $tatnej spravy a Samospravy 5
TS3 Udrzba stavicb a zabezpedovacie prace S
TU Vystavba a udrzba
TU1 Verejnych priestranstiev a komunikécit 10
TU2 Obecndho cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
W Mapové podklady a ortofotomapa
TWI Ziadosti, stanoviskd, vyjadrenia, preberanie a odovzdévanie 5
TW2 | Mapové podklady a hranice A-10
TW3 ? Ortofotomapa a digitalny model A-20
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RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

stredisku uradu

UA Kore$pondencia starostu
| UAL Osobnd A-10
| UA2 BeZzna 5
UA3 Vzory pozvanok starostu A
UA4 Bvidencia vydanych darov A
UAS Rokovania starostu A-10
UA7 Zadtita starostu A-10
UAS Verejné ocenenia obce A-10
ucC Spravy a materidly o &innosti uradu A—-10
| UD Sluzobné cesty starostu 10
UE Intern¢ normy tradu (organizacny poriadok, podpisovy poriadok,
registratirny poriadok a pod.)
UEI Uradu A-10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Starostu A-10
UF3 V3eobecne zavizné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
Ul Poslanci
UI1 Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
(po volebnom obdobi)
UI2 OspravedInenia neticasti na rokovan zastupitel'stva 3
| UI3 Odborn4 priprava 5
U4 Interpeldcie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného zastupitel'stva, poradné, kontrolné, docasné
vykonné organy
UJ1 Zriad'ovanie, zruovanie A-10
uJ2 Napln ¢innosti A-10
UJ3 ZloZenie A-10
UJ4 Ndvrhy na zaradenie ob&anov 5
uJs Dotazniky ¢lenov komisii, majetkové priznania ¢lenov 10
[SAL Zapisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadky A-10
L (po strate platnosti)
UK Obecné zastupitel’stvo
UK Dokumentacia z rokovani (pozvénka, program, prezenc¢nd listina, A-10
zaznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UKS5 Informacia o plneni uzneseni obecného zastupitel'stva 5
UL Obecna rada
ULI Dokumentécia z rokovani (pozvanka, program, prezencna listina, A-10
ziznam, materialy)
UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizudlne 10
UL3 Kontrola plnenia uzneseni 10
US Sprava registratary turadu
US] Previerky sprévy registratiry na organizagnych utvaroch tradu 5
US2 Odborn4 spréva registratirnych ziznamov — metodika, usmerfiovanie 10
US3 Spravy o stave registratury
US31 Roéné A-5
US32 Kratkodobé 5
US4 Vyrad'ovacie konanie - navrhy na vyradenie registratirnych A-5
zdznamov, protokoly o vyraden{
USs Preberanie spisov do registratirneho strediska uradu — odovzdavacie 10
zoznamy
US6 VypoZi¢iavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych v registratirnom 5
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US7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
USs8 Dorucovacie harky, doru¢ovacie zo8ity a iné evidencie postovych 3
zasielok
Us9 Registratirne denniky a indexy A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Volby
VAI Volby do Nérodnej rady SR
VALl Vysledky volieb A-5
VAI2 Organiza¢no-technické zabezpedenie 5
VA3 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
| VA4 Ostatna dokumentécia 2
VA2 Volby do organov samospravy miest (obci)
VA21 Vysledky volieb A-5
VA22 Organizatno-technické zabezpecenie 5
| VA23 Hospodérsko-finanéné zabezpecenie 5
VA24 Ostatna dokumentécia 2
VA3 Nové volby
VA31 Vysledky volieb A-35
VA32 Organiza¢no-technické zabezpedenie 5
VA33 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VA34 Ostatnd dokumentacia 2
| VA4 Volby do organov samospravnych krajov
VA4] Vysledky volieb A-5
VA42 Organiza¢no-technické zabezpedenie 5
VA43 Hospodarsko-finandné zabezpegenie 5
VA44 Ostatnd dokumenticia 2
VA5 Volba prezidenta Slovenskej republiky
VAS] Vysledky vol'by A-5
VAS52 Organizatno-technické zabezpedenie 5
VAS3 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VAS4 Ostatnd dokumentécia 2
VA6 Eurovol'by
VA61 Vysledky volieb A-5
VA62 Organiza¢no-technické zabezpetenie 5
VAG63 Hospodarsko-finan&né zabezpedenie 5
VA64 Ostatnd dokumentécia 2
VB ZdruZenie obci
VBI Zriadenie (zmluva), zanik (uréenie sidla, ur¢enie nazvu, uréenie A-10
starostu ako $tatutdrneho organu v majetkovo-pravnych veciach)
VB2 Spolo¢ny obecny urad — vytvorenie, dokumentécia o &innosti A-10
VB3 Spolo¢ny fond (zriadenie, zrugenie, vykon ¢innosti rady fondu) A—-10
VD Vyhldsenie obce za mesto (ziadost o vyhldsenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum
VEI1 Organiza¢no-technické zabezpedenie 5
VE2 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5
VE3 Ostatnd dokumentacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém &islovania A-5
VE2 Stupisné evidenéné, orientatné &islo — urdenie A-75
VF3 Uréovanie &isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia 5
VF4 Tabulky orienta¢nych a stipisnych &isiel — obstaravanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiey
VGI Odbornd nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalég ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
VI Verejné zbierky organizované vradom a nadécie 5
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\2 Straty a nélezy 5
| VK Cestné ob¢ianstvo A-10
| VL Symboly obce (mesta)
VLI Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie D
VL3 PouZivanie §tatnych symboloy 5
VN Evidencia obyvatel'stva 10
VO Evidencia brancoy (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQI Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a obé&ianskymi 5
L zdruZeniami
VP Scitanie obyvatel'stva, domov a bytoy
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu ob&anoy
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia stidu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad| (po zrufeni trvalého
0 prispdsobeni budovy na byvanie, sthlas viastnika alebo vetkych pobytu)
spoluvlastnikov nehnutelnosti s prihlasenim na pobyt)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (list vlastnictva, rozhodnutie 2
o povoleni vkladu do katastra, doklad o prispdsobeni budovy na| (po zruseni trvalého
byvanie, rozhodnutia sidu, rozhodnutie o umiestneni obdana pobyt)
v zariadeni, zmluva o poskytovani a poskytnut{ sluZieb, splnomocnenie
na prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie vedtceho zariadenia
s podpisovym vzorom na prihldsenie na trvaly pobyt, potvrdenie
vediceho zariadenia o sthlase s prihldsenim ob¢ana na trvaly pobyt,
sihlas  vlastnika alebo vietkych spoluvlastnikov nehnutelnosti
s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zrueni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlésenie o trvalom pobyte v zahranigi 2
(po zruSeni pobytu
v zahranid&i)
VRS Podnet na zrusenie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hldseni trvalého pobytu v zahranici 5
VRS Hlasenia prechodného pobytu — prihldsenia na prechodny pobyt 2
(po zrueni prechodného
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zrudeni prechodného
pobytu)
VRI10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zrugeni prechodného
pobytu)
VRI11 Ohlésenie o prechodnom pobyte v zahranici 2
(po zruseni pobytu
v zahrani&f)
VRI12 Podnet na zrudenie prechodného pobytu 5
VRI13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potyrdenie o hlaseni prechodného pobytu v zahrani¢i 5
VRI15 Poskytovanie informacif o pobyte obéana, bydlisku ob&ana, historii 5
bydliska a histérii pobytu obana
VZ Vergjné zhromaZdenia 5

INFORMATIKA
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YA

Technicka dokumenticia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5

YB Programova dokumentacia

| YBI Indtala¢né protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schvalovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamécie 5
| YBS Udrzba a inovécia aplikacii 5
Ye Zmluvy tykajuce sa informatiky — képie 5
YD Faktary, tGradné listy z platieb a nakupov — kdpie 5
YE Metodika

YEI K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zaktipenym softwarom (po skonéeni pouZivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
\iH Obecny informa¢ny systém 10




Priloha ¢. 2 k pokynu starostu obce &.1/2016 o registratirnom porjadku

PREZENTACNA PECIATKA

OBEC MEDVEDOV

Dosglo diia:

Ev.&.zdznamu (Yl.spisu:

OBECNY URAD
MEDVEDOV

Détum

—
Podadie &islo: 172islo spisuy;
T £
}

LPrﬂohy: Vybavuje:

Erohzﬂisty: __:“ | yhavuje:




Priloha ¢. 3 k pokynu starosta obce &. 1/2016 o registratirnom poriadku

OBSAH SPISU

Obec Medved’ov, Hlavna ulica &. 90, 930 07 Medved’ov

Hisss s ssrensers CISIO SPISWuoennnn.n.,

Por.
¢
Zazn,

Datum PR - ‘
denleits’ Odosielatel’/ Ve Pocet Déatum

odoslania adresat priloh | vybavenia

Sposob
vybavenia

(+]

001

002

003

004

005

006

007

008

009

010

011

012

013

014

015

016

017

018

019

020

021

022

023

(24

025

026

027

Vyhotovil:

Dria:

(+) udaje o }prvom zazname (zdsielke), ktory tvori &islo spisu




Priloha ¢. 4 k pokynu starostu obce & 1/2016 o registrattirnom poriadku

Obec Medved'ov
|

y \

Cislo spisp:

Registratirna znatka:
\

Lehota ulo?enia:
Znak hodn(ijty:

Text:

SPISOVY OBAL

Doslo od:

Datum:

Vybavuje:



Priloha €. 5 k pokynu starostu obce & 1/2016 o registratirnom poriadku

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

OBEC Medved’ov
Vee
Registratiirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozenia:

Roénik spisov: Poznamka:




Priloha €. 6 k pokynu starostu obce &. 1/2016 o registratiirnom poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH DO REGISTRATURNEHO STREDISKA
|
i
i
Referent agendy:
Ddtum odovzdania:
Odovzdan)’/} ro¢nik:

v

Cislo spisu ZH-1.U Pozndmka

Registrat@rne stredisko Odovzdavajica organizaéna zlorka
Podpis Podpis

RZ - registraturna zna¢ka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka: napr. do poznimky sa zapisuje znak “0”, tj. neodovzdany spis.



Priloha €. 7 k pokynu starostu obce & 1/2016 o registratirnom poriadku

VYPOZICNY LISTOK

Pocet listov:

I Registratirna znacka: Vybral; Ziadatel";
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:




Priloha ¢. 8 k pokynu starostu obce &. 1/2016 o registratirnom poriadku

Obec Medved’ov, Hlavn4 & 90, 930 07 Medved’ov

Vase &islo:)
Nase ¢&islo:!
Vypozi&na lehota:
Datum: |

REVERZ

LT T T (LT CCTETTTS sansensen

R L TP T T X ety TTTT

e T TR

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) ako e ekl I T R
Zaviizujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpec¢ne ulozeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a za
tym Gcelom, pre ktory bol vypoziany. Dalej sa zavizujeme, ze spis (zdznam) vritime v pévodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym sposobom, a to

Poiiéaﬁ}'/ bol tento spis (zdznam) - sidaje o spise sa uvedii podla ¢l. 19, ods. 5

e A L P R,

R T T TP e

e TP L T P T T T TI T T ]

90000001 00000000000 0000000 R0NOR NIRRT TRREE
i

B T Ty TR,

Vratené dfia; ................. VypoZi€ané difa.........................

Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

atvaru: ...l zastupcu Ziadatela o vypozicku:

Podpis: ...ocodevrieiiiieeen, Podpis: i
e | S

Pediatka: | Peciatka:



Priloha €. 9 k pokynu starostu obce ¢. 1/2016 o registratirnom poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obec Medvedov, Hlavna ulica ¢.90, 930 07 Medvedov

Statny archiv v Nitre
pracovisko Archiv Sala
Petra Pazmana 27

927 01 Sala
® '
Vas list (Fislo/zo dila Nase ¢islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
‘ datum
!
Vec |
Navrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predloZenie

Podlla § 19 zékona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych
zakonov v jznem’ neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy pochadzajtice
z &innosti Obce Medved’ov — obecny rad, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Reglwstraturne zaznamy usporiadané v sulade s Registratiirnym poriadkom

.................. + C. vvveeeenneeen ZTOKU ... navrhujeme vyradit’ takto:
1. zéznamyi so znakom hodnoty ,,A” v pocte ..... poloZiek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy 'bez znaku hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na zniCenie.

Registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie st ulozené podl'a vecnych skupin registratirneho
planu platného v ¢ase ich vzniku v Obci Medved’ov — obecny urad.
\

| M 4 v r . 7 /4 ’ .
Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zdznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.

Llasujeme Ze registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
ginnost’, \

Zladame preto o postudenie predloZzeného névrhu na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty »A“ a bez znaku hodnoty ,,A”, ktoré si uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registratirnych zdznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

" Telefoén Fax E-mail Internet 1€o



Priloha €. 10 k pokynu starostu obce &. 1/2016 o registratirnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ,,A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Medved’ov, Hlavna ulica €.90, 930 07 Medved’ov

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Détum

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

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

Vysvetlivky:

Por. ¢&. - poradové ¢islo (&islo polozky)

RZ - registratirna znacka

Vecnd skupina - nazov podla registrattirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota ulozenia

MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, tyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 11 k pokynu starostu obce &, 172016 o registratirnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ, ZNAKU

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obec Medved’ov, Hlavns ulica ¢.90, 930 07 Medved’oy

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registratiirnych zaznamov bez znaku hodnoty" A"
navrhnutych na vyradenie

Por, RZ Ndzov vecnej LU Rok MnoZstvo Poznidmka
¢ skupiny
|
Vysvetlivky: ‘
|
Por. &, 1 - poradové &islo
RZ ‘ - registraturna znacka
Vecnd skupina - nazov podra registratiirneho planu
LU -lehota uloZenia
MnoZstvo -pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



