Smernicad. 2/2016 prednostu Mestského Uradu v Kifovskom Chimciz 15.03. 2016
o registraturnom poriadku

Na zabezp#enie jednotného postupu pri sprave registratii@@sobitného predpisuna
Mestskom urade v Ktdvskom Chimci (d’alej len ,urad“) ustanovujem:

Registratirny poriadok
na spravu registratiry Mesta KralPovsky Chimec

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratirny poriadok ustanovuje postup orzanich Utvarov Mestského Uradd’glej len
L2atvar®) pri sprave registratiry, a to najma primyulacii s registratirnymi zaznamami a spismi,
ako aj pri nalezitom a pravidelnom wgiavani spisov. Sfag’ou registratirneho poriadku je
registraturny plan dradu, ktory tvori prilobul tohto predpisu.

(2) Na registraturne zaznamy, ktorych evidenciuaaipuldciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisy’dlej len ,Specidlne druhy registratirnych zdznamatajované
skutanosti, &tovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy” saawara tohto registratirneho
poriadku vZahuja primeranym spésobom.

(3) Tento registratarny poriadok jeceny iba pre vnutornu potrebu Uradu.

(4) Spravu registraturnych zaznamov prostrednictwaektronického informaého systému na
spravu registratury dialej len ,elektronicky systém spravy registraturydpravuje osobitny
interny predpis. Urad zabezfieochranu Gdajov elektronického systému spravystesgiiry pred
po3kodenim, neziaducou zmenou alebo neopravnenyiitvo.

(5) Spravu registratiry zabezpge sekretariat Uradu - administrativny zamesoairadu Spravu
registratiry Uradu zabezpgl povereni zamestnanci prislusnych orgamiyeh Gtvarov v rozsahu
ustanovenom registratirnym poriadkom.

(6) Prednosta uradwésledne dba, aby kazdy zamestnanec dodrziavakprdve registratiry
ustanovenia registratirneho poriadku, ato vrazxsahprimeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

(7) Za dodrziavanie ustanoveni tejto smernice vcraonganiz&ného Utvaru zodpoveda prislusny
nadriadeny, alebo veduci zamestnarnkaldj len "nadriadeny").

(8) Urad spravuje registratiru tak, aby nedo3lm&kpdeniu, zmieniu, strate alebo neopravnenému
pouzitiu zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ZeladdSpoSkodeniu, zg&eniu alebo strate,

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

zékon¢. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskorSich predpisov, zako®/2010 Z. z. o taznostiach,
zakong. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zrékdnat. 84/2014 Z. z.,
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(9)

vyhotovi povereny zamestnanec prislusného orgéamérep Utvaru zdapisnicu o vysledkoch
Setrenia a moznych dosledkoch poruSenia celistvegistratiry. Zapisnicu, ktorou satuspdsob
nahradenia registratirneho zdznamu alebo spispagné iné potrebné opatrenia, podpisuje
veduci prislusného organi@@eho Gtvaru. V pripade potreby Urad pristlpi k redtaukcii spisu
pod’a osobitného predpisu.

Zamestnanec pri skéeni sluzobného pomeru, rozviazani pracovného pgmauZobného
pomeru alebo Statno-zamestnaneckého pomeru alebnezpracovného zaradenia protokolarne
odovzda nadriadenému utvaru spisy a eddidérpomaocky.

(10) Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznafmadu vykonava Statny

archiv v KoSiciach, pracovisko Archiv Trebisbv.

(11) Urad vedie evidenciu zaznamov v Statnom jastavenskej republiky.

Cl.2
Zakladné pojmy

Na (tely tohto predpisu sa rozumie

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)
1)
)

K)

(m)

zaznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo im@sobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza zinnosti Gradu alebo bola Uradu déena,

spisom registratirny zaznam alebo subor registrgch zdznamov, ktoré vznikli v sdvislosti
s vybavovanim tej istej veci,

spisovym obalom neoddeliteéd s@ag’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisimae
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohamglpktronickych spisoch sa nevyhotovuje,
spisovym zvazkom subor viacerych spisov, ktaiéesidované pod rdéznymiislami spisov

a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne nava&uvisia,

internym zadznamom registratirny zaznam vzniknutyprocese komunikacie dvoch alebo
viacerych utvarov alebo organézg/ch zlozZiek utvaru,

registratrou subor v3etkych registratirnychnzémov evidovanych tradom,

eviderinymi pomoéckami vSetky knizne vedené evidencie, akgovinné tlaové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov abitbg/ch systematickych evidencii
vedenych aradom,

registratirnym strediskom miesto, kde sa ukiadajochrauju vybavené a uzatvorené spisy
Gtvaru do uplynutia predpisanych leh6ét uloZenia &t vyradenia,

zasielkou zaznam pri odosielani a darvani adresatovi,

spracovatbom zamestnanec Uradu, ktorému bol registratUrnypazédzprideleny na vybavenie
a ktory zodpoveda za priebeZzné ukladanie registrathh zaznamov do spisu, za vedenie spisov
a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamuoadpisu,

sekretariat Gradu, ktord zabesge prijem a triedenie zasielok, ich priideanie utvarom aich
zloZkdm ako aj odosielanie zasielok; pre Utvargrékizabezpaiju spravu registratlry s vyuZzitim
elektronického systému spravy registratiry zab&zpepodaténa aj evidovanie zaznamov
dorwenych prostrednictvom nej v denniku zaznamov,

spravcom registratiry zamestnanec Uradu, ktg§owavacinnosti poda ¢l. 18 ods. 3 tohto
registratirneho poriadku a metodicky ushuge zamestnancov Uradu na Useku spravy
registratiry, zodpoveda za metodické usmeanie a koordinaciu vSetkych odbornygihnosti
suvisiacich so spravou registratdry Gradu vratémeosti registratirneho strediska,

osobitnou systematickou evidenciou evidencianaénov alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto exdea v nich zaevidované zdznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadeniatalzuja primeranym spésobom, vratane ich zaevidovania
v registratirnom denniku.

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej rdiiyb ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbisisp

48 24 a § 24a zakorta 395/2002 Z. z.

5§ 3 ods. 3 pism. ¢) zakona270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej reigybl zneni neskorsich
predpisov.



(1)

DRUHA CAST
ZASIELKY

Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravagobitny predpis.

(2) Urad prijima elektronické zasielky prostredwérh elektronickej schranky, elektronickej posty .

(1)
(2)

3)

(4)

(1)
(2)

Elektronické zasielky prijima sekretariat Uradu

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zésielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravogebitny predpis.

Sekretariat Uradu prijima zésielky, ktoré Wwhdu dordené prostrednictvom postového podniku,
kuriérnej sluzby alebo podania déemé do podatee osobne a adresované Uradu. Podania méze
v rdmci Uradného konania prijimkazdy odborny zamestnanec Uradu.

Nedostatky pri doieni zasielok Grad reklamuje v poStovom podniku.&Raedie a dodavanie
zasielok v posStovom styku a spbsob ich reklamagieawuja poStové podmienky vydané
postovym podnikom.

Prevzatie zasielky, ktoru Ziadhtgodal osobne mbZe sekretariat potraii na prednom diele
dorkenky poda predtlge. Prevzatie zasielky darenej kuriérom sa vyzia
v dorwtovacej knihe alebo na supiske, ktorou boli prijaté

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghjitredpist

Podaténa triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaevidujd,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamgaiz&nému Gtvaru, ktory vedie ich evidenciu
(uctaren - zaselky Uctovnej povahy - dodavdieké faktury, listové dozZiadania o Uhradu

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neetégr

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, in& tapozvanky, ktoré nemaja formu
listu.

(3) Podaténa neotvara sukromné zasielky, zasielky, na ktofgclhivedené, Ze sa nesmu otvara

(4)

(5)

zasielky adresované matmému Urady takéto zasielky sa na obalke o&aa odtlatkom
prezent&nej peiatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedajejad’alSiu manipulaciu
v sulade s ustanoveniami tohto predpisu.

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

Triedenie zasielok sa vykonava paditvarov. Ak nemozno z oztenia zist’, komu je zasielka
uréend, uki sa adresat pdd obsahu zésielky. Ak je obsah zasielky nejednoygnapredlozi
sekretariat zasielku nadriadenému na rozhodnytiédeleni.

6 §1 az § 3 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
7 8§ 4 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
8 § 5 vyhlaskye. 410/2015 Z. z.



(6)

(7)

(1)
(2)
3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)
(9)

O prideleni neotvorenych zasielok vedie polisteevidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou sukromnych zésielok, vykonava na utvar@driadeny alebo nim povereny
zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenie spisu. @ pabojend k prijatému zaznamu zostava, ak

a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho dandstatne liSi od podacej ¢iatky postového
podniku na obdélke,

b) adresa odosielétgle uvedend len na obalke,

c) ma datum podania zasielky pravnyindk, (napr. dodrZanie lehoty ustanovenej pre

odvolanie, verejné obstaravanie),

d) je na obalke odak prezenténej peiatky,

e) ide o zéasielku darenu na navratku,

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Ozngovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny pregipis
Prijaty elektronicky zdznam sa vytia oznai prezenténou peiatkou.

Na prijaté neelektronické zaznamy potisde odtl&i prezentédnu peiatku, ktorej vzor tvori
prilohuc. 2 tohto predpisu. V odithu prezenténej pe&iatky podaténa vyzna&i datum dortenia,
pocet priloh a evidetnééislo zaznamu.

Sekretariat Uradu vyzEiana prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola pitéz Vyzndi jej
nominalnu hodnotu ad® kusov. Zasielku odovzda Uradu.

Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznanuifgeny inému adreséatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestaaktory ju otvoril. Pbvodna obalka sa vloZi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprdvragiresatovi alebo sa vréati odosidlate.

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

Neelektronické zdznamy sa odovzdavaju pnigios Gtvarom .. Povereny zamestnanec Utvaru
potvrdi ich prevzatie podpisom na dennom zoznam@aréov. Nespravne pridelené zaznamy
vrati podaté&ni na opatovné pridelenie

Elektronické zaznamy sa vytla a odovzdavaju spracovioei.
Spracovatéje zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal.

] TRETIA CAST ]
EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV PROSTREDNICTVOM ELEKTR ONICKEHO
SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

ClL7
Evidovanie zadznamov a spisov prostrednictvom elekinického systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvomktednického systému spravy registratlry

upravuje osobitny predpfs.

°8

6 a § 10 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

108 7 a 8 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(2) Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prosfotdom elektronického systému spravy
registratiry s produktovym oz&¢enim KORWIN, ktory nie je vzhode so Standardmi
ustanovenymi osobitnymi predpisti.

(3) Evidovanie zaznamov a spisov Urad zab&zpev jednom registratirnom denniku. Pre kazdy
kalendarny rok sa prvy pracovnyidetvara novy registratirny dennik. Registratdrngrdk sa
uzatvara posledny pracovnyiteka.

(4) V registratarnom denniku sa \pju Gdaje pobh osobitného interného predpigu.
(5) Zaznamy do registraturneho dennika eviduje tebtia a organizéné utvary Uradu.

(6) Zaznamu sa pridleje v chronologicko—numerickom rade evideé ¢islo zaznamu a poradoveé
¢islo zaznamu v ramci spisu. Elektronicky systémaep registratiry zaznamenava historiu
zaznamu.

(7) Zaznamy po zaevidovani spracoVaraznamu zoskenuje a viloZzi ako elektronické kdjue
elektronického systému spravy registratiry. Rlozskenovania upravuje prikaz prednostu
mestského Uradu 1/2016.

(8) V registraturnom denniku sa eviduju zaznamyudmé Uradu a ich vybavenia, ako aj zaznamy
vznikajuce z vlastného podnetu Uradu a internéa@ynV registratirnom denniku sa eviduju aj
zaznamy, ktorym bol zruSeny stuipatajenia®.

(9) Zaznamy sa nesmu odovZdgpracovatkovi bez zaevidovania.

(10) Rainy zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej padstiasne s uzatvorenim registratirneho
dennika za cely urad .

Cl.8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy regisatury

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predis.
(2) Urad tvori elektronické spisy, neelektronickésy..

(3) O zaradeni registratiurneho zaznamu do uz ¢&&sthio spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdteZaradenie registratirneho zaznamu do existujuseisu alebo otvorenie
nového moZze vykonaaj iny povereny zamestnanec Uradu .

(4) Spracovatg ktory vytvara novy spis, mu prideli registraturmnaku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty potla registratirneho planu uUradu; pre neelektronick§orabinovany spis vyttd
z elektronického systému spravy registratiry spisabal.

(5) Cislo spisu sa prideje registrattirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti Uradu,
b) obsahujucemu informécie délezité pirenog’ Uradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu Gradu,
d) adresovanému Uradu, ale nepatriacenjehdopdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organiza¢ianosti Uradu,
f) dodat@ne pozvanke, ak na Urad pisomne odpoveda

1 vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republikys25/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronickérmg:né
systémy na spravu registratary.

12 Smernicas. 1/2016 o registratirnom poriadku

Bvyhlaskas. 453/2007 Z. z.

148 11 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(6)
(7)

(8)

(9)

(1)
(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

Cislo spisu obsahuije rok, poradasiglo z evidencie spisov (registratirny dennik) .

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

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

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

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl9
Vybavovanie

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

Registraturny zdznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratarnym zaznamom,

b) odstupenim,

c) vzatim na vedomie,

d) dradnym zaznamom,

Spracovaté zodpoveda za vecnu a jazykovu spravnako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovaleryhotovuje registratirne zaznamy pagblatnych technickych norieth.

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

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

Spracovaté sa nesmie podiet’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahoméhdoje
jeho vlastny zaujem, zaujem osb6b jemu blizkych @lebdb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom wahu. Ak mu bol takyto registratarny zaznam pridglaea vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktorydiliného spracovare.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybaverépatri do pbésobnosti Uradu, odstupi ho
spracovatk so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnémganu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

Nadriadeny spracovdte skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za petstidenie z vecného
a odborného lladiska, ako aj zlladiska dodrZzania vSeobecne zavaznych pravnych isemdp
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania s®Ze realizové prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury.

158 12 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
16 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gpravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtidistovych papierov na Gradné a obchodné listy
178 16 ods. 2 pism. j) a k) zako&ia395/2002 Z. z.



(9)

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZzeni spisacvaté vyznai v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo yén@encii; zaznam musi obsahévaaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZeny a datunvaeeatia spisu.

(10) Spracovatemdze méd u seba uzatvorené a neuzatvorené spisy.

(1)
(2)

3)

(1)

(2)

3)

(4)

()

(1)
(2)

3)

Cl. 10
Pouzivanie péiatok

Pouzivanie pgatok a ich evidenciu upravuje osobitny predfis.

Na neelektronickych registratirnych zaznamaihd odtléa cervenou farbou okrahlu piatku
so Statnym znakom Slovenskej republiky, modrobda odtl&a Uradna podlhovastu (ndpisova)
petiatku, ktorej text je zhodny stextom zahlavia dolemtu, na ktory sa pmtka odtl&a.
Modrou farbou Urad tieZ odtld tzv. pomocné gatky. Sposob pouZivania fatok a utenie
druhov registratarnych zdznamov vo vazbe na konkrdtuh peiatky upravi arad v osobitnom
predpise?

Uradvedie centralnu evidenciu Gradnychsjagok 2°
Cl. 11
Podpisovanie a rozmnozZovanie registratirnych zazmov
Podpisovanie registratirnych zaznamov uprassgbitny predpis!
Registratirny zdznam podpisuje nadriadeny atgétiopovereny zamestnanec v rozsahu zverenegj
pdsobnosti organizaého Utvaru. Z podpisového prava vyplyva aj zoddoes za vecnu a

formalnu spravnaspodpisovaného zaznantd.

K elektronickému registratirnemu zaznamu s zardeny elektronicky podpis, zatena
elektronické pésat’, elektronicky podpis alebo elektronicka parafa.

Ak origindl neelektronického registratirneho zrIamu v nepritomnosti  nadriadeného
organiz&ného Utvaru podpisuje zastupujuci zamestnanec,toyh@a registratirny zaznam s
podpisovou doloZkou nadriadeného a pripoji pred godpis skratku "v z." (v zastdpeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adévaju na rozmnoZovanie, uvedie sa ha
registratirny zaznam za jeho vy@ym menom a priezviskom skratka "v. r." (vlastmokou).
Nadriadeny podpiSe iba original registratirnehmaéu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny prefpi

Spracovatevyznai vSetky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielkgtmm odoslania vyzia
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabefge prostrednictvom spravcu registratury.

18 § 13 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
19 Smernica. 1/2016 prednostu Mestského Gradu viskom Chimci, ktorou sa upravuju zasady pouzivanianych

20
21

22

petiatok a Upravy pisomnosti
Priloha¢. 1 Smernice&. 1/2016
§ 14 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
Smernica¢. 1/2016 priméatora Mesta Kidvsky Chlmec, ktorou sa vydava podpisovy poriadokestd Krélovsky
Chimec

23§ 15 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(4) Sukromné koreSpondencia je z prepravy s Gradrasielkami vyldena.

(5) Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju takto:
Listova zasielka 1.trieda, 2.trieda
Doporweny list 1.trieda, 2.trieda
Dorwenka k doporéenym listom.
Uradné zéasielka (doparene + dortienka do vlastnych rik)
Uradné zéasielka (doparene + dortienka do vlastnych rik opakované damie)

(6) Doporwené zéasielky, dopotené zéasielky 1. triedy a zasielky na navratku (&emnku)
sa zapisuju do postovych podacich harkov v ktornyoBtovy podnik potvrdzuje prevzatie na
prepravu.

(7) Podpisané navratky sekretariat Gradu odovzdslupnému organizaému Utvaru Uradu na
zaloZenie do spisu a zazeaie informacie o stave vybavenia.

(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa zutfowasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti @mnskym preukazom, dradnym preukazom alebo overapinomocnenim
adresata. Prevzatie z&sielky sa podpisuje na kégistratirneho zdznamu alebo na dowacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmevzati sa uvedie v evidencii spisov

slovami ,Prevzaté osobne”.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratarny plan

(1) Registratarny plan usporaduva registraturwurdo vecnych skupin pta jednotlivych Usekov
¢innosti Gradu. Jednotlivym vecnhym skupinam spisaiuje registratirnu zri&u, znak hodnoty

a lehotu ulozenia.

(2) Registratirna zrtlia sa ustanovuje v registratirnom plane pre vekagisu spisov. Registratirna
znaka ukuje ich miesto v registratire Uradu. Sklada saerednej skratky alebo alfanumerickej
skratky, préom prvé pismeno oztaje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu spisamci
danej agendy é&islica druh registratirneho zdznamu v ramci daeengj skupiny.

(3) Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pkipje spravca registratiry tradu.

Cl. 14
Ukladanie registratirneho zdznamu a spisu

(1) Ukladanie registratirnych zaznamov a spigmavuje osobitny predp#s.

(2) Spracovafe pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Upihg®da obsahu spisu. Pred
odovzdanim spisu vyradi z neho nadbgto vyhotovenia a pomocné poznamky. Vybavené pisstnno
odovzdava prisludné oddelenie Uradu zamestnanabxérgnému spravou registratiry. Ak je spis
neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie. Spis, kt@yjen ozndeny registratirnou ziikou, znakom
hodnotya lehotou uloZzenimeprevezme.

(3) Uzatvoreny neelektronicky spis sa uklad@riwknej registrattre a registratirnom stredféku

248 18 vyhlasky. 410/2015 Z. z.
25§ 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovesjsiepubliky ¢. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch atregiisach a o doplneni niektorych zakonov v znesskorsich
predpisov.



(1)
(2)
3)

(4)

(5)

(6)

Cl. 15
Priru &na registratura utvaru

Vedenie prirénej registratlry upravuje osobitny predgfis.
Miesto uloZenia registratury Utvardialej len "prir&na registratira™) @f nadriadeny Gtvaru.

Spisy sa ukladaju ptal rainikov a poda registratirnych zggek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazda registratarnu ztlal, kde su uloZené pta ¢iselného poradia s najvysSitinsiom
navrchu.

UloZznéa jednotka sa ozhge Stitkom s nazvom Gradu, nazvom Utvaru, nazvonmuw agendy
priradenej Kk registratirnej z¥ee, registratirnou zikou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZemiaanikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi idajmi je uvedeny v prilohe 5 tohto predpisu.

Zamestnanci organigaych Utvarov désledne dbaju o spravu registratiigamz&ného Utvaru v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Spisy sa odovzdavaju Uplné, riadne ¢ené& a usporiadané giad registratirnych ziaek.
Neodovzdané spisy sa vyzig v odovzdavacom zozname znakom "0" na pravomjiofra
prisluSnontisle spisuRegistratirne stredisko neprevezme spisy bez odalévacieho zoznamu.

(7) Uzatvorené spisy sa po uplynuti troch rokdsgchovy v prirdnej registratire odovzdavaju do

(8)

(1)

(2)

3)

(4)

registratirneho strediska s dvomi vyitami zoznamu odovzdavanych spisov, ktoré vzor tvori
prilohu¢. 6 tohto predpisu.

Spravca registratiry po kontrole vyzina odovzdavacom zozname chybajlce spisy.

Cl. 16
Registratirne stredisko Uradu

Cinnog’ registratdrneho strediska upravuje osobitny psApi

Urad zrid'uje registratirne stredisko. Registratirne stkedigadi a za jeh@innos’ zodpoveda
spravca registratury dradu.

Spravca registratary

a) v ugenych terminoch prebera do registratrneho stradigktvorené spisy,

b) eviduje prevzaté spisy,

c) ozn&uje a uklada prevzaté spisy,

d) bezpéne uschovava a vSestranne odhja prevzate spisy,

e) zabezpailje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeuje vyral’'ovanie spisov vratane vyfavania Specialnych druhov zaznamov.
g) usmetiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto pr&dpi

Specialne druhy zaznamov sa ukladaju oddeleSgegializovanych registratirnych strediskach
na organizénych utvaroch uradu, &@nnosti ktorych vznikli; to nevyléuje doltad spravcu
registratlry aj nad toutéag’ou registratury dradu

26 § 19 vyhlasky. 410/2015 Z. z.

27§ 20 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



SIESTA CAST

Cl. 17
Pristup k registrature

(1) Pristup k registrattre upravuje osobitny predpi

(2) Pristup k spisom ulozenym v prnych registratirach alebo v registratirnom stredisk
zamestnancom Uradu uniiefe v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracokngiloh v
pritomnosti povereného zamestnanca alebo sprag@ireglry podla tychto zasad:

a) zamestnanci organi@#ho Utvaru Uradu mdZu nazérdo spisov alebo vypaodava si
spisy organizéného Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Gradu mézu naZeda spisov inych organizaych Utvarov alebo vypodava’
si ich so suhlasom nadriadeného prislusného omgamého Utvaru alebo vediceho
zamestnanca Uradu.

(3) Zamestnancom sa spisy vypdvaju najviac ha 15 pracovanych dni. Zamestnarwergi
prevzatie vypogianého spisu podpisom na vypoim listku. Vypoiny listok sa vypluje v
dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis ibsebVypozeny listok, ktorého vzor tvori
prilohug¢. 7 tohto predpisu, sa vloZi na miesto vypaaieho spisu.

(4) Urad umozni na zéklade pisomného povereniaraaieedo registratdry pravnickym osobam,
ktoré do nich potrebuju naztiev stvislosti s plnenim svojich pracovnych UGloh.atirmoze
povolit nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadogtiyay osobam, ak sa ich tykaju a ak
preukdZu odévodnentHsvojej poziadavky.

(5) VypoZikanie spisu mimo Urad méze povolen prednosta Uradw takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilonu 8 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvochmléroch a
uvedie sa viiom ¢islo spisu, vec, pet listov, pget a druh priloh, identifikmé Gdaje o
Ziadatéovi.

(6) Spisy sa vypoziavaju mimo Urad v nim genych lehotach. Spravca registratry dradu méze so
suhlasom veduceho zamestnanca Uradu lehotu v odémgch pripadoch prédt’..

(7) Povereny zamestnanec orgatizEho Utvaru Uradu alebo spravca registratiry vedeistupe
k registratire evidenciu. Kontroluje dodrziavaréhdty vypoZiania; po vrateni spisu odovzda
képiu vypoZéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadostidepenej osoby odpis, vypis, potvrdenie z
registratirneho zaznamu a kopiu registratirnehanazém za Uhradu nakladov v zmysle
Cennika poplatkov za sluzby poskytované mestom weddsje na nich ich zhodu s
registratirnym zaznamom; Uradom osiexty odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju
origindl registratirneho zaznamu

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

Cl. 18
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Specialnych druhov registratdrnych zaznamov

28 § 21 vyhlasky¢. 410/2015 Z. z., zékow. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych Udajov v zzékibna
¢. 84/2014 Z. z.



(1) Hodnotenie a vyrdovanie je suhrn odbornyatinnosti, pri ktorych sa z registratlry dgiuju
registratirne zdznamy (spisy), ktorym uplynula tahdoZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

(2) Predmetom vykfovania su vSetky spisy, ktoré nie sU potrebnédadiu ¢innog’ Gradd®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad’ovanie spisov zaha posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvali dokumentarnu hodnotu, a pretaggnuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nema trvald dokumentarnu archivnu hodnatpreto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratdry jedeny na zrienie.

(4) Ustanovenia tejto smernice satatauji aj na hodnotenie a vgiavanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami fedsobitnych predpisod.

Cl. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

(1) Znak hodnoty ,,A" sa v¥ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn
Pri registratirnych zadznamoch je to u prijemcu pivy@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyeaido duplikdty a multiplikaty, ktoré
pbévodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registra zadznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a m6Zu sa navrhtha vyradenie, ak uz nie s potrebnégaSiucinnog’ Uradu.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registrat(pfan. Lehota z#dna plynd 1. januéra roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoral@po po splneni podmienky ustanovenej na
z&iatie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na prelienie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa prddjisspravcovi registratisy.

Cl. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov
zaznamov

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specialnych drufemistratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len "vyralovanie spisov"), vzniknutych z jehéinnosti Urad predklada
archivnemu organu minimalne raz za pékov3?

(2) Prednosta Gradu dosledne dba, aby Urad zatieppavidelné a planovité vydovanie spisov v
sulade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3) Vyradovanie spisov, sa pripravuje v registratrnomdssial. Vyral'ovanie Specialnych druhov
registratirnych zdznamov sa pripravuje v Speciadingch registratirnych strediskach.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

(1) Spravca registratary uradu pripravi v dvochotgiveniach navrh na vyradenie spisdialgj len
"navrh"), ktorého vzor tvori prilohd. 9 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilodinam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktor@zor tvori prilohwt. 10 tohto predpisu

29§ 19 ods. 1 zakona 395/2002 Z. z.

30 zakong. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, askds. 453/2007 z. z.
31810 ods. 5 vyhlasky. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky242/2007 Z. z.

32§ 18 a7 § 22 zakona 395/2002 Z. z.



(2)

3)

(4)

(5)

(6)

(1)
(2)

3)

(4)

a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodptyktorého vzor tvori prilohd. 11 tohto
predpisu.

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

Urad, ktory zriadil Specializovany archiv, pkkla navrh na vyradenie spisov spolu so
stanoviskom Specializovaného archivu odboru arehieoregistratir Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky®

Urad mdze navrh na vyradenie prediodj prostrednictvom elektronickych archivnych sbbyi
Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal NBR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZzené v ragfishom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej amedj prehliadke mohli by pohotovo
predloZzené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho @athos na predchadzajuce vyfavacie konanie.
Neuplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenleba na prepracovanie. M6Zze vykdna
odborna archivnu prehliadku, posudi dokumentérrdnbtu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré spisy maju trvald dokumentarnu hedna su uwené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaju trvalil dokuréemi hodnotu a su &éené na zriienie

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyztiav evidencii registratdrneho strediska.

Urad zabezp#é vSestranni ochranu spisov, ktoré boli posudeng alchivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archisterostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostfiti ucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené&asti ulozené v ozrianych uUloznych jednotkach protokolarne, v dohodneteote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmghotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivor®

Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predp?.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov Urad posteggda pokynov archivneho organu.
OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje osobitny predfis.

33 § 24 zakon&. 395/2002 Z. z. v zneni zakota266/2015 Z. z.
34§18 0ds. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakoB85/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky. 628/2002 Z. Z.
3% § 24 ods. 3 pism. e) zako#ta395/2002 Z. z.
§ 14 vyhlasky. 628/2002 Z. z.
36 814a vyhlaskyg. 628/2002 Z. z.
37§ 22 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



(2) Spisova rozluka sa vykona pri orgadizgch zmenach Uradu &&ieho rozsahu alebo pri zmene
pésobnosti Urad

Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii
(1) Spravu registratary v mimoriadnej situacii ayuje osobitny predpi§.

(2) Nahradna evidenciu pri sprave registratary woriadnej situacii Urad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratprpstrednictvom registratirneho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s masodikinisterstva vnutra Slovenskej republiky, ktora
bude Uradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sdidop skratku ,MS* oddeleného od roku
pomkkou.
~ DEVIATA CAsT
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Zavereéné ustanovenia
Cl. 25

ZruSuje sa Smernica primatora mestalkvgky Chimea. 2/2014, ktorou sa vydava Registratirny
poriadok a registratdrny plan na spravu registyatinesta Kréovsky Chimec, schvalena
Ministerstvom vnutra Slovenskej republiky, Statnghdv KoSice, pobika TrebiSov da 01.10.2014.

Cl. 26

Tento registratirny poriadok nadobld#naos’ 01.04.2016.

C.: 2016/00340 z 15.03.2016

Csaba Balogh, PhD.

38 § 24 vyhlasky. 410/2015 Z. z.



Priloha¢. 1 k Smernick. 1/2016prednostu Mestského uradu v Kesiskom Chimci

z 15.03. 2016 o registratarnom poriadku

REGISTRATURNY PLAN

VSEOBECNE

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATE ELSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE

MESTSKA POLICIA
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KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVO-PRAVNE VECI

PERSONALNE A MZDOVE VECI

PODNIKATE ISKE VECI, OBCHOD A CESTOVNY RUCH

SKOLSTVO

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNE VECI

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VNUTORNA SPRAVA

RIADENIE A CINNOST URADU

ZDRAVOTNICTVO

<IN|c|<|A|o|m |0 |0 |0 (B

INFORMATIKA




Registratur Vecny obsah dokumentu Znak
na znatka hodnoty
VSEOBECNE
AA Analyzy a rozbory
AAl Ro¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizacii v zridovatd’skej pbdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimitacné protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni Gzemnych celkebal A-10
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahramymi partnermi, podklady na rokovanie 10
AF5 Zapisnice zo zahramych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informatnacinnog’
AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlasthé ~ A-5
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, paméatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce -5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL KoreSpondencia
AL1 Bezna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi mizgdnymi 3
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncegna a koordinégnacinnog’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informécii v sulade so zakonorobaxinom
AO1 Poskytnutie informéacie 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
AS1 Kapne 10
AS2 Zamenné A-50
AS3 O stravovani 5
AS4 O dielo 5
AS5 O dotéaciach 10
AS6 O sponzorstve 10
AS7 O mimopracovnejinnosti 10
AS8 O vykonani prace 5




AS9 Hospodarske 10
AS10 Kolektivne A-5
AS11 O hmotnej zodpovednosti 5
AS12 O vypoZike 5
AS13 Poistné 5
AS14 O vecnom bremene 5
AS15 O spolupraci obci na uskdtenie konkrétnej tlohy alebo A-10
AS16 Mandatne 10
AS17 Uverové 10
AS18 Iné 5
AS18-1 Zmluvy o ngjme bytu 5
AS18-2 Zmluvy o najme pozemku 5
AS18-3 Zmluvy o najme hnuteych veci 5
AS18-4 Zmluvy o najme hrobového miesta 5
AS18-5 Zmluvy o ndjme nebytovych priestorov 5
AS18-6 Zmluvy, dohody personalne 5
AS18-7 Zmluvy - kultara 5
AS18-8 Zmluvy darovacie 5
AS18-9 Zmluvy o vykone spravy 5
AT Statistika
AT1 Raéna a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 Zabezpéovanie 5
AV2 Zakaz alebo obmedzenianosti na utity ¢as alebo uiité 5
AZ Z4apisnice a zaznamy z porad
AZ1 Primatora, starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organiggch Utvarov 5
AZ3 Organizacii v zridovatd’'skej pdsobnosti 5
AZ4 Prednostu 5
AY Eurofondy 10
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suhlas k pobytu 5
BB Vynatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pritlevanie, prenajom 10
BD Stavebné Gpravy bytu — oznamenie, govanie 20
BE Prenajom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o ngjme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukortenie ndjomného pomeru (vratane us@ma amrtim) 5
BES5 Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BEG6 Dohoda o spotmom najme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlasenie ndjomcu 5
BES8 Agenda Uhrad najomného 10
BE9 Neopravnené uZivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridé’ovanie bytov
BG1 Pridelenie 20
BG2 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3




BH Rozdelenie, zlEenie bytu 20
BI Podnajom — sahlas 5
BJ UZivanie bytu na nebytovéely — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolaienstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
CIVILNA OCHRANA OBYVATE [DISTVA,
CA Civilna ochrana obyvalstva
CAl Plan ochrany obyvatstva, evakuacia A-10
CA2 Materidél civilnej ochrany a prostriedky indiviéinej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Financovanie civilnej ochrany obyviséva 10
CB Kniha poZiarov A-10
CcC PozZiare
CcC1 Zaznamy o priebehu zasahu 10
cec2 Rozbory poZiarovosti 5
CD Ucelové stavby (vystavba, Gpravy, udrzba a pod.) 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technika 10
CG Hastska sluzba 10
CH Organizovanie s@azi 10
Cl Bezp&nostné a iné mimoriadne opatrenia A-5
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestskéa doprava
DA1 Mestska hromadna doprava 10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariaderiazk@rne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizcia ciest v sprave obce (mesta) g-1
DB2 Rozkopéavky, uzéavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC1 Zvlastne uZivanie 5
DC2 Parkoviska, parkovanie 5
DC3 Udrzba
DC31 Bezna 5
DC32 Zimna 5
DC4 Vystavba A-10
DD Organizaci&innosti dopravy (dopravné z&enie, zabrany, 5
DE Motorové vozidla (vraky) 5
DF Pozemné komunikéacie
DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miesthgomunikacii 10
DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komurikac 3
DG Specialny stavebny drad
DG1 Miestne komunikacie 10
DG2 WKelové komunikéacie 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10




EB Ochrana drevin

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

EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej spravy v prveuprs 5

EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlasmiko 10

EB4 Vyrub drevin

EB41 VSeobecne 5

EB42 Z dbévodu ohrozenia 5

EB5 Nahradna vysadba 10

EC Ochrana

EC1 Zela 5

EC2 Ovzdusie 5

EC21 Malé zdroje zréést'ovania ovzdusia 10

EC22 Vyjadrenia k stavbe 10

EC23 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch 10

EC24 Zmena paliv a prevadzky — vyjadrenia 5

EC25 Opatrenia na zamedzenie zniZenigigtenia 10

EC3 Voda 5

EC31 Vodné zdroje, ochrana, zasobovanie vodou 10

EC32 Odkanalizovanie @stenie dopadovych vod 10

ECS33 Sledovanie akosti podzemnych a povrchovych akolsti 10

EC34 Vodohospodérske zariadenia - evidencia A-10

ED Ekologické programy 10

EE Sprava a udrzba zelene — investorsko-inZiniefiskeos’ 10

EF Chov zvierat

EF1 Deratizano-dezinseénacinnos’ 10

EF2 Hygienicko-asagaacinnog’ 10

EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5

EH Projektova dokumentacia

EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5

EH2 Schvalené projekty 10

El Nakladanie s odpadmi

Ell Komunalny odpad 5

EI2 Drobny stavebny odpad 5

EI3 Odvéadzanie odpadovych vod 5

El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zamp 5

EI5 Prevadzka skladky odpadov

EI51 Prevadzkova dokumentacia A-10

EI52 Projektova dokumentacia A-10

EIS3 Eviderné listy (napr. evidemy list skladky odpadov) 10

EI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladaniirg a vykazy 5

EI55 Technick& dokumentacia 5

EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY

FA Rozbory¢innosti a vyréné spravy

FA1 Racné, dlhodobé A-10

FA2 Kratkodobé >

FB Revizie 5

FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy

FC1 Vlastné A-10

FC2 Cudzie 5




FD Dai z nehnuténosti

FD1 Dai z nehnuténosti, rodinné domy 10
FD2 Evidencia — zostavy A-20
FD3 Dai z nehnuténosti, ostatné 10

FE Miestne dane a poplatky

FE1 Lokaliz&ny 10
FE2 Alkoholické napoje a tabakové vyrobky 10
FE3 VyuZivanie verejného priestranstva 10
FE4 Psy 10
FE5 Vstupné 10
FEG6 Za ubytovaciu kapacitu 10
FE7 Za zabavné hracie pristroje a predajné automaty 10
FES8 Z reklamy 10
FE9 Za vjazd motorovym vozidlom do historickytdsti obce 10
FE10 Za kupkny a rekreény pobyt 10
FE11 Za uzivanie bytu aleldasti bytu na iné dely ako na byvanie 10
FE12 Za zber, prepravu a zneSkodanie komunalnych odpadov 10
FE13 Za kratkodoby prenajom majetku obce 10
FE14 Za prenajom domu smutku a pohrebné sluzby 10
FE15 Za administrativne sluzby 10
FE16 Za iné sluzby (napr. orezavanie stromov, rbatmavy a pod.) 10
FF Rozpget a finagny plan uradu

FF1 Rany A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpové opatrenia 5
FF4 Podklady k zostaveniu rozjto 5
FF5 Kontrolacerpania 5

FG PHARE projekty a iné granty 10

FH Dotéacie

FH1 Zo Statneho roztu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpwobce (mesta) 10
Fl Prijmy obce (mesta)

Fl1 VSeobecné zaleZitosti Statnych prijmov a prijmmesta (obce) 5
Fl2 Exekucie 10

FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce (mesta) 10
FI5 Z majetku prenechaného obci do uzivania 10
F16 Podiely na daniach v sprave Statu 10
FI7 Vynosy z pokut uloZzenych za priestupky 10
FI8 Iné prijmy 10

FJ Mimorozpd@tové finagné fondy

FJ1 Zrialovanie, zruSenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruZené s inou obcou (mestom), sandeynym 10
FL Emisia komunélnych dlhopisov — scliigaanie 5

FN Neiinnog’ obce (mesta) v prenesenom vykone Statnej sprayy — 10

FP Finagné zavazky obce (mesta)

FP1 Uvery a poZky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie titel'ského zavazku 5




FU

Uetovnictvo

FUl Vykazy r@&né (&tovné uzavierky, zavetay (ket, overenie A-10
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Wtovné doklady 10
FU3-1 Doslé faktary 10
FU3-2 Odoslané faktary 10
FU4 Investtné doklady A-10
FU5 Wtovny rozvrh a &tovna osnova A-10
FUG6 Hlavna kniha (zakladn&tvnictvo) A-10
FU7 Wtovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programovéa dokumentacia pre vedétim/nictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladniné doklady 10
FU1l1l Zoznamyiselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktar 10
FX Zalohové platby 10
OBECNA (MESTSKA) POLICIA
GA Policajné zaznamy
GAl Predvedenie osoby 5
GA2 O otvoreni bytu 5
GA3 O odhati veci 5
GA4 O pouziti donucovacich prostriedkov 5
GA5 Iné 5
GB Organizané a vecné zalezitosti ochrany verejného poria@ku 5
GC Sudne zasielky — dafovanie 3
GD Kniha sluzieb 3
GE Lustracia vozidiel 3
GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov kapavky, 3
GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, organmigigst Statnej 10
GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5
Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10
GJ N&elnik
GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10
GJ2 Sprava na useku obecnych veci verejného pariadk A-5
GJ3 Sprava o vysledko@&mnosti obecnej (mestskej) policie 5
GK Odborny vycvik a Skolenie zamestnancov obeameistskej) 5
GL SluZobné preukazy 5
GM Zoznamy obdrZané z organov Statnej spravy
GM1 Zoznamy kadanych veci 5
GM2 Zoznamy Kadanych oséb 5
GM3 Zoznamy Kadanych motorovych vozidiel 5
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POENOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAL Sukromne hospodariacichrrikov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5




HA5 Vinic, ovocnych sadov — pléch 5

HAG Lesného a pédneho fondu A-10

HB Zaujmové organizacie a spolky A-10

HC Ochrana proti Skodcom 5

HD Osvedenia o zapise sukromne hospodariacidimitav 5

HE Lesnictvo

HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) - 28

HE2 Odborna sprava lesov 10

HE3 Ochrana lesov 10

HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ

JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie -

JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracuvarigramov A-10

JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie faiogv A-10

JD Spolupréaca pravnickych osdb pri vypracuvani @ogv 10

JF Podklady, informécie, rozbogiselné Gdaje pre organy Statnej 5

JG Regionalna politika

JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce (mesta) 10

JG2 Demografia a Struktura osidlenia A-10

JG3 V priemysle a sukromnom podnikani 10

JG4 V stavebnej vyrobe a investej vystavbe 10

JG5 V ostatnych odvetviach 10

JG6 V odpadovom hospodarstve 10

JG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10

JH Regionalne planovanie

JH1 Statistika — podklady 5

JH2 Analyzy — podklady 5

KULTURA

KA Divadla

KAl Zriad'ovanie, zruSovanie, zakladanie,&@uanie A-10

KA2 Podporovanie divadelnéjnnosti vo forme telovych 10

KA3 Kontrola hospodarenia &eélovosti vynaloZenych prostriedkoy 10

KB Kultdrne a spoldenské podujatia obecného (celomestského A-5

KC Obecna (mestskd) kniZnica 10

KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akdie plEanov 10

KE Edicnacinnog’ A-5

KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3

KG Kultdrne pamiatky na izemi obce (mesta)

KG1 Evidencia A-10

KG2 Ochrana A-10

KG3 Obnova a rekonStrukcia A-10

KG4 Chréanené krajinné oblasti A-10

KG5 Umeleckeé diela A-10

KH Kultdrne programy a podujatia konané na Uzeltiedmesta)

KH1 Registracia oznameni 5

KH2 Povolenie, zamietnutie 5

KH3 Organizované obcou (mestom) 10

KH4 Pozvanky, programy, plagaty A

Kl Miestny rozhlas 5




KJ Okiianske obrady 5
KL Miestna tla& a televizia A-5
KM Mestska informé&né sluzba 10
KN MenSinové kulturne instittcie 5
KO Finartné dotécie na rozvoj kultdry obce (mesta) 10
KP Mestska osvetovénnos’ 10
KQ Kultdrne zariadenia patriace obci (mestu) —aybha a udrzba 10
KS Kultirne a Sportové organizacie diavané mestom
KS1 Zriad’ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riadios 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLA
LA Staznosti, 0oznamenia a podnetyabov
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LB1 VonkajSia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkajsia 10
LC2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnéjnnosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolér
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléragnnos’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozptu a hospodarenia 10
LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoa zaverénému @tu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolngnnosti A-10
MAJETKOVO-PRAVNE VECI
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy A-50
MA3 Prevody vlastnictva A-50
MA4 UZivanie — trvalé, diasné A-50
MA5 Dislokacia budov a priestorov obce (mesta) 2O~
MAG Prenjom, najom majetku 10
MA7 Vymahanie pobadavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie wahov k uZivaniu pozemkov A-20
MA11l KoreSpondencia
MA11-1 Poistenie majetku A-10
MA11-2 Prendjom majetku (pozemky, nebytové priggtor A-10
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych sulzeaané




MB1 Rodinné domy 20

MB2 Garaze 20

MB3 Zahrady 20

MB4 Iné objekty 10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace

OA1l Vlastné A-10

OA2 Cudzie 5

OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3

OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5

ocC Preliiady o pdéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5

oD Osobné spisy zamestnancov 70

OE Evidencia

OE1l Dochéadzky 3

OE2 Dovoleniek 3

OF Popisy pracovnycinnosti 5

oG Dohody

0Gl1 O vykonani prace 70

0G2 O pracovnsjinnosti 70

OG3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3

0G4 Verejnoprospesné prace 5

OH Konkurzné konanie 5

Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3

oJ Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1

OK Vzdelavanie

OK1 Plany vzdelavania 5

OK2 Zahraniné Studijné staZe a pobyty — spravy 10

OK3 Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej fikalcie 10

OK4 Skolenia pre zamestnancov Uradu 5

oL Pracovno-pravne spory 10

oM Socialna starostliva's

OM1 Nemocenské poistenie — davky, prihlasky, odkyagmeny 10

OoM2 Pracovna neschopnos evidencia, Statistika 5

OM3 Materska dovolenka a neplatenénm— evidencia 5

OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabéepe&e 5

OM5 Iné zradzky zo mzdy 5

OM6 Doéchodkové zabezpenie 10

OoM7 Rodinné pridavky a materské prispevky 10

ON Bezp&nog a ochrana zdravia pri praci

ON1 Organizacia a metodika 10

ON2 Pracovné Urazy

ON21 Tazké a smriné A-10

ON22 Lahké 5

ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zagna 5

0]0) SluZobné cesty — spravy

001 Zahraniné 10

002 Tuzemske 5

OoP Odmeny 5

0Q Pracovnygas

oQ1 ZniZenie pracovného uvazku 5




0Q2 VedajSia pracovnéinnog’ 5

OR Sluzobné (Uradné) preukazy — evidencia 5

(O Pracovno-pravne tahy a odmgovanieclenov zastupitéstva

0OSs1 Odmeaovanie 5

0S2 R6zne nahrady (okrem cestovnyckiahevacich) 5

oT Zivotné a pracovné jubilea 3

ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky

Ooul Vlastné A-10

ou2 Cudzie 3

ov Statistika a prelady miezd (rekapitulacie)

ovi Ra:né 10

ov2 Kratkodobé 5

ow Mzdove listy 20

OoX Vyplatné listiny 10

oYy Prehlasenia k dani zo mzdy 10

0oz Oznamenia funkcii, zamestnatifnosti a majetkovych 5

PA Cestovny ruch

PAl Koncepcie, programy cestovného ruchu A-10

PA2 PInenie dloh v ramci koncepcie 10

PA3 Podklady, informéacie, rozbor§iselné Udaje pre organy Statnej 5

PA4 Spolupréaca pravnickych osdb vo veciach cestowméchu — 5

PA5 Propagacia cestovného ruchu 5
Veltrhy, vystavy, propagaé akcie A—-10
Obchod

PC1 Povolenie predajéas predajaias prevadzky sluzieb 5

PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5

PC3 Trhové miesta 10

PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5

PC5 Dopyt spotrebitev — analyza 10

PC6 Evidencia podnikatev A-5

PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5

PD Hracie automaty

PD1 Vyherné 5

PD2 Z&bavné 5

PE Obchodné spataosti a iné pravnické osoby

PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10

PE2 SchvBovanie zastupcov obce do ich organov A-10

PF Mestské podniky

PF1 Zrialovanie a zruSovanie A-20

PF2 Rozbory hospodareniadionosti)

PF21 Raéné, dihodobé A-10

PF22 Kratkodobé 5

PF3 Riadenie a urad A-10

PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10

PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

QA Skoly a zariadenia (zakladné 3koly, zakladnélaoke Skoly,

QA1 Zriadovanie A-10

QA2 ZruSovanie A-10




QA3 Vymenuvanie a odvolavanie riadite 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces

QA51 Zabezp#&ovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-5
QA53 PoZiadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpdet a materialno-technické podmienkydianog’ Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia A-10
QA9 Financovanie Skl a Skolskych zariadeni 10
QA9-1 Financovanie ZS 10
QA9-2 Financovanie ZS s VIM 10
QA9-3 Financovanie ZUS 10
QA9-4 Financovanie MS 10
QA10 KoreSpondencia so Skolskymi zariadeniami 10
QB Pridé’ovanie finanych prostriedkov

QB1 Sukromnym Skolam 10
QB2 Cirkevnym Skolam 10
QB3 Sukromnym Skolskym zariadeniam 10
QB4 Cirkevnym Skolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi fitiapmi prostriedkami 10
QC Stravovanie deti a Ziakov

QC1 Skolské kuchyne a 3kolské jedalne

QC11 Zrialovanie, zruSovanie 10
QC12 Zabezpmvanie stravovania 5
QC2 Zabezpsgovanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
QC4 Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni ralcenske 5
QE Skolské obvody zakladnych 3kol €avanie A-5
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdelavania -asgivanie 3
QG Najmy Skolskych budov a miestnosti'ahlych Skolskych 10
QM Ziacke veci

QM1 Skolské Urazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady,t&¥e a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna skolska dochadzkeije, 5
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kultara

Q01 Vykon Statnej spravy v obci (meste) na Uselasibej kultdry — A-10
Q02 Spolupraca s étlanskymi zdruZeniami, obcami (mestami) 10
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
QO5 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizadciami mladeze 10
Q08 Pasportizacia domov mladeze A-10
Q09 Koncepcia rozvoja A-10
QO10 Telesna kultura zamerané na ochranu prirpdgpora 5
Q011 Finatné prostriedky vynaloZené na telesnu kultru —kadat 10
QQ %port

QQ1 §portové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — &tinog’ pri vybere a priprave 5




QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — purdp 5

QQ4 Rozvoj Sportu v rdmci obce (mesta) — utvarpomienok 5

QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a udrzba A-5
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA

RA Budovy (vlastné)

RA1 Stavebnd a projektova dokumentécia A-10

RA2 Opravy a Udrzba 10

RA3 Investtna vystavba 10

RB Energie (prihlasky, odhlasky)

RB1 Elektrick& 5

RB2 Plyn 5

RB3 Voda 5

RB4 Komunalny odpad 5

RC Hospodarsko-finama agenda

RC1 Poltiadavky, fakturovanie 5

RC2 Administrativne dohody 5

RC3 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla 5

RC4 Postovné 5

RC5 Kancelarska a ina technika 5

RC6 Objednavky 5

RC7 Autodoprava (Gdrzba, spotreba PH, vozové zaSjtgd.) 5

RC8 Evidencia skladovych zasob 5

RC9 Sklad — prijem, vydaj 5

RD Inventarizacia

RD1 Z&akladné evidencia budov a pozemkov A-50

RD2 Zéakladnd evidencia inventarneho zariadenia 10

RD3 Pomocna evidencia 5

RD4 Majetku a skladovych zasob 10

RD5 Ponuka prebytmého majetku 10

RD6 Vyradenie majetku 10

RD7 Likvidacia majetku 10

RD8 Znalecké posudky 10

RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlalkbvgadob) 5

SOCIALNE VECI

SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach dogizh sluZieb

SAl Domovy dbéchodcov, zariadenia pre seniorov 10

SA2 Zariadenia opatrovdigkej sluzby 10

SB Zrialovanie zariadeni socialnych sluzieb

SB1 Domovy dochodcov, zariadenia pre seniorov A-1

SB2 Zariadenia opatrovdtkej sluzby A-10

SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym sakytuje A-10

SB4 Detské domovy A-10

SB5 Krizové stredisko A-10

SB6 Resocializené stredisko A-10

SC Opatrovatéska sluzba

SC1 Rozhodnutie o poskytovani 5

SC2 Rozhodnutie o uhrade, zmluva o Uhrade 10

SD Prepravna sluzba

SD1 Rozhodnutie o poskytovani 5




SD2 Rozhodnutie o thrade, zmluva o Ghrade 10
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestongmietnutie 5
SG Romski obania — Specifické zalezitosti 5
SH Olrania bez pristreSia
SH1 Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zrialovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) AG-
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobutita 10
SH4 ZNAK JE ZRUSENY (pozri ,SL*)
SH5 Osobitny prijemca — ¢@nia bez pristreSia 5
SI Starostlivos o rodinu a deti
Si1 Socialne Stipendia 10
SI2 Poradenska sluzba 5
SI3 Opatrovatiska sluzba 5
Sl4 Nahradna rodinné starostlivos 5
SI5 Osobitny prijemca — starostlivos rodinu s démi 5
Sl6 Sociélno-pravna ochrana deti 10
SJ Starostlivaso okranov
SJ1 Spolsné stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (@dsanie, zruSovanie, A-10
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova fingné a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obania 5
SK3 Narodenie di&at'a 5
SK4 Umrtie 5
SL Bezbariérové byty — poradovnik, umiestanie 10
SM Opatrovnictvo 10
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 0 1
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce (mesta) A-20
TA22 Zény A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvaraén A-20
TA4 Spracovanie Uzemného planu obce (mesta) al@p-z A =10
TE Stanoviska
TE1 K za&atiu investénej vystavby 5
TE2 K predzeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania d@asnych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestdm a k inZinierskym stavbam 5
TF Onhlasenia
TF1 Stavebnych prac 10
TF2 UdrzZiavacich prac 10
TF3 Drobnych stavieb a stavebnych Gprav 10
TG Terénne Upravy 5
TH Vodné hospodarstvo
TH1 PouZivanie véd bez nadhrady 10
TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10




TH3 Povolenia na niektor@nnosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebd@inaosti, ktoré mézu A—-10
TH5 Zatopové uzemia — tovanie A-10
TH6 Kanaliz&né poriadky — sch¥avanie 5
TH7 Vypu&anie vod, ktoré vyZaduju predchadzajdistenia — A-10
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investiéna vystavba
TI1 ZdruZenie finatnych prostriedkov — zmluvy A—-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumemtaci 10
TI3 Stavebny dozor 10
T4 Projektova a suvisiaca dokumentacia nerealizgefa stavieb 10
TJ Reklamné inform#@é tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sfiaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inZinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpaie 5
TS P&sobnasstavebného dradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebn@leone, 20
TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a spniwyy 5
TS3 Udrzba stavieb a zabe#peacie prace 5
TU Vystavba a udrzba
TUl Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
TU2 Obecného (mestského) cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
UA KoreSpondencia starostu (primatora)
UA1 Osobné 5
UA2 Bezn& 5
UB KoreSpondencia prednostu Uradu
UB1 Osobna 5
uB2 Bezna 5
ucC Spravy a materialy &nnosti Uradu A-10
ub SluZobné cesty starostu (primatora) 5
UE Interné normy Uradu (organizey poriadok, podpisovy
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obeZniky
UF1 Primatora , starostu A-10
UF2 Prednostu 5
uG Tlatovy hovorca Uradu — dokumentacia, koreSpondencia 10
UH DéleZité rokovania starostu (primatora) — zéapa 5
Ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov 10
ul2 OspravedInenia néasti na rokovani zastupisva 3
ulI3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného (mestského) zastliptta, poradné,
uJ1i Zrialovanie, zruSovanie A-10
uJ2 Naph ¢innosti A-10
uJ3 ZloZenie A-10




uJ4 Navrhy na zaradenie &nov 5
uJs Dotaznikylenov komisii 10
uJé6 Zapisnice zo zasadnuti A-10
UK Obecné (mestské) zastupigb/o
UK1 Dokumentéacia z rokovani (pozvanka, programz@mna A-10
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UL Obecné (mestska) rada
ULl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, programz@mna A-10
uL2 Zaznamy z rokovani - audiovizuélne 10
UL3 Plany prace 10
uL4 Kontrola plnenia uzneseni 10
UM Rozpdaitové a prispevkové organizacie obce (mesta)
UMl Zriad'ovanie, zruSovanie A-10
umM2 Kontrolag¢innosti 5
UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riadites alebo veducich 10
us Sprava registratary Uradu
uUSs1 Previerky spravy registratiry na orgagizgch Utvaroch 5
us2 Odborna sprava zaznamov — metodika, usowamie 10
us3 Spravy o stave registratiry
US31 Roacné A-5
USs32 Kratkodobé 5
us4 Vyrafovacie konanie — navrhy na vyradenie registrattrnyc A-5
US5 Preberanie spisov do registratirneho stredisd@du — 10
USs6 VypoZtiavanie, nazeranie do zaznamov uloZenych 5
us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5
uSss8 Dor@ovacie harky, dortovacie zoSity a iné evidencie 3
uSs9 Registraturne denniky a indexy A-10
uT Systém manaZérstva kvality
uTl Interny audit 10
uT2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, zaznamy o nezhodach 5
uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rgzkeality 5
UT5 Opatrenia - napravné, preventivne 5
uT6 Postihy za nekvalitu 5
uT7 Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvatity) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Vorby
VAl Vorby do Narodnej rady SR
VAll Vysledky volieb A-5
VA12 Ostatna dokumentacia 2
VA2 Vorby do organov samospravy miest (obci)
VA21 Vysledky volieb A-5
VA22 Ostatna dokumentacia 2
VA3 Nové vd’by
VA3l Vysledky volieb A-5
VA32 Ostatna dokumentacia 2
VA4 Vorlby do organov samospravnych krajov




VA4l Vysledky volieb A-5
VA42 Ostatna dokumentacia 2
VAS Vorlba prezidenta Slovenskej republiky

VA51 Vysledky vdby A-5
VA52 Ostatna dokumentacia 2
VA6 Eurovd’by

VA61 Vysledky volieb A-5
VA62 Ostatna dokumentacia 2

VB ZdruZenie obci

VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (&enie sidla, ufenie ndzvu, wenie A-10
VB2 Spol@ny obecny Urad — vytvorenie, dokumentacianmosti A-10
VB3 Spola@ny fond (zriadenie, zruSenie, vykeémnosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadasvyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum

VE1 Organizéano-technické zabezpenie 10
VE2 Hospodarsko-finamé zabezpeenie 10
VE3 Ostatna dokumentécia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov

VF1 Systéntislovania A-5
VF2 Suapisné evidemé, orientanécislo — utenie A-75
VF3 Urcovaniecisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5
VF4 Tabuky orient&nych a supisnychisiel — obstaravanie 3
VG Nazvy miest, obci, ulic a verejnych priestramsti A-10
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
VI Verejné zbierky organizované Uradom a nadacie 5
VJ Straty a nalezy 5
VK Cestné obianstvo A-10
VL Symboly obce (mesta)

VL1 Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 PouZivanie Statnych symbolov 5
VM Matri¢né veci

VM1 Matriky (matricné knihy) A -100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matri¢né doklady na pouZitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matrénej knihy 5
VM9 Osvedovacie knihy — osveagnie listin a podpisov na listinac 10
VM10 Zaznam rozhodnutia Gradov a studov cudzichHrkidp matriky A-5
VM1l Oznamovacia povinnéy matriécnych veciach 10
VM12 Rodnécisla 100
VM13 Sobé&se s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matnych knih 100
VM15 Ur¢enie otcovstva sthlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedenie o pravnej spbsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadiaut 5
VN Evidencia obyvatéstva 10




VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1 Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a slanskymi 5
VP Sitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu afanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu,viatEnia, list 2
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (listastnictva 2
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahgdni 2
VR5 Podnet na zruSenie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zaldiani 5
VRS Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia sahmdny pobyt 2
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
VR11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zafgiani 2
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pobytu
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu varatir 5
VR15 Poskytovanie informacii o pobytedalma, bydlisku otana, 5
VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zrigovanie 10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — d&daanie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluZiebiadovanie 10
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starastiv- A-10
ZE Polikliniky — zrialovanie A-10
ZF Nemocnic I. typu — zrifovanie A-10
ZG Nemocnic s poliklinikou I. typu — zd@vanie A-10
ZH Agentur domacej oSetrovditkej starostlivosti — zrifovanie 10
Zl Preventivne programy — koordinacia s inymi orgéan 5
VA NesStatne zdravotnicke zariadenia — sbbwanie ordinanych 5
ZK Komunélna hygiena 5
ZL Detske jasle 10
ZM Nakazlivé choroby — vyskyt, hlasenia 10
ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka stdikos’ 5
Z0 Prirodné a ligebné Zriedla A-10
YA Technick& dokumentacia hardwaru, sieti a syst&ho 5
YB Programova dokumentéacia
YB1 InStal&né protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schVavanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5




YB5 Udrzba a inovacia aplikacii 5

YC Zmluvy tykajuce sa informatiky — képie 5
YD Faktary, Uradné listy z platieb a nakupov — l&pi 5

YE Metodika

YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po s&eni pouZivania) 5
YF Skolenia a seminare 5

YH Mestsky inform&ny systém 10




Priloh&. 2 k Smernick. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Koaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registratarnom poriadku

PREZENTACNA PECIATKA

Odetlaciz prezenténu peiatku pouzivanu na Urade



Priloha¢. 3 k Smernict. 1/2016prednostu Mestskeho Uradu v Kesiskom Chimci
z 15.03. 2016 o registratarnom poriadku

OBSAH SPISU

Mestsky Urad Kréovsky Chlmec

Oddelenie .......coouveiiiiiiiiiee e
L. Kossutha 99, 077 01 Kidvsky Chimec

Vec: Cislo spisu:

Por. Datum Odosielat®/ Paset Datum Spbsob

b dorwenia/ adresét vec priloh | vybavenia| vybavenia

zazn. odoslania
001
002
003

Vyhotovil:
Dia:




Priloha¢. 4 k Smernict. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Koaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registraturnom poriadku

Cislo spisu:
Registratirna
znaka:
Lehota
uloZenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna’enie veci spisu

Adresat:

Déatum evidencie:
Oddelenie

Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:



Priloha¢. 5 k Smernict. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Koaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registraturnom poriadku

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI

Mestsky Urad Krarovsky Chimec

(@ [0 (11T o T
Vec

Registratdrna Znak hodnoty a

znacka: Lehota uloZenia:

Roénik spisov: Poznamka:




Prilohac. 6 k Smernick. 1/2016prednostu Mestského uradu v Kesiskom Chimci
z 15.03. 2016 o registratarnom poriadku

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA CNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Mestsky urad Kréovsky Chimec
Datum odovzdania:
Odovzdany ronik:

RZ Cislo spisu

ZH - LU Poznamka

Registratirne stredisko

Podpis

RZ - registratirna zit&a
ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Odovzdavajuca orgénizalozka

Podpis

Poznamka: napr. do poznamky sa zapisuje znakl.jdieodovzdany spis.



Priloha¢. 7 k Smernict. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Koaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registraturnom poriadku

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna zrika: Vybral: Ziadatel"

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

(kto, kedy) potvrdzujdci prevzatie:
Pcet listov:




Priloha¢. 8 k Smernict. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Keaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registraturnom poriadku

REVERZ

Nazov Utvaru

VasSecislo:
Nasecislo:

Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) akoAu od.............occeeeeiiiineene
Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude kerpeloZzeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a
tym (Gelom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zdznam) vratime v grévo
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanoveegpté a dohodnutym spbésobom, a to

Vratené da: ................... VypoZiné da.......................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Qtvaru: .....ccccevveeeeeeennnns zastupcu akath o vypoztku:
Podpis: ...coooiee dBi®: ..o,

Peiiatka: Peiatka:



Priloha¢. 9 k Smernick. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Keaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registraturnom poriadku

MESTO KRALOVSKY CHLMEC

KIRALYHELMEC VAROS
L. Kossutha 99, 077 13 Kr#iovsky Chimec

Ministerstvo vnutra SR
Statny archiv v KoSiciach
pracovisko Archiv TrebiSov
M.R. Stefanika 201

075 01 TrebiSov

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

Potla § 19 zakona&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach agireeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujemeyradenie registratirne zaznamy pochadzajlce
z ¢innosti .....(vieg ozna‘enie Uradu, resp. Utvaju.., ktoré uvadzame v pripojenych zoznamaoch.

Registratarne zaznamy usporiadané slla s Registratirnym poriadkom
....................................... Creeveveeeeeee. Z 1OKU ... n@vrhujeme vytatdikto:

1. zdznamy so znakom hodnoty ,A“ vdte ..... poloziek z rokowv ....... odovzatdo archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A" vite ..... poloZiek z rokov ....... odovzdaa znéenie.

Registratirne zadznamy navrhnuté na wmed si uloZzené pdd vecnych skupin
registratirneho planu platnéhotase ich vzniku v uvieg ozna’enie Uradu (Utvaru) alebo jeho
registratirneho strediska....

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirny@mramom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuteyr@denie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innog’.

Ziadame preto o postdenie predloZenéwho na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,A" a bez znaku hodnoty ,A", ktoré gvedené v pripojenych zoznamoch vecnych
skupin registraturnych zaznamov navrhnutych nademee.

2 prilohy
Urady, ktoré zriadili Specializovany archiv k nurpriloZia stanovisko tohto archivu.
podpis
tituheno, priezvisko
funkcia

Telefén Fax E-mail Internet [6¢)



Prilohag¢. 10 k Smernict. 1/2016prednostu Mestského uradu v Keaskom Chimci

z 15.03. 2016 o registratarnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtl& z&hlavia listu Utvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

Zoznam vecnych skupin registraturnych zaznamov sanakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpaétie Mnozstvo PoZm@ém
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo @islo polozky)

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina
ZH

LU

Mnozstvo
Poznamka

- nazov ptalregistratdrneho planu

-znak hodnoty
-lehota uloZenia
-poet fasciklov, balikov a podobne

-napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



Prilohac¢. 11 k Smernict. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Keaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registratarnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU

HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Predtl& zahlavia listu Utvaru

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpatie MnozZstvo Pozkéim
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptairegistratirneho planu

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -poet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitiy a podobne



Priloha¢. 12 k Smernict. 1/2016prednostu Mestského Uradu v Keaskom Chimci
z 15.03. 2016 o registraturnom poriadku

Evidencia p&iatok:



