Obec Streda nad Bodrogom

vydadva vnitorni smernicu
¢. 4/2016 zo diia 09. 03. 2016

. sREGISTRATURNY PORIADOK .
OBECNEHO URADU V STREDE NAD BODROGOM*

PRVA CAST
CL 1

Uvodné ustanovenia

(1) Registraturny poriadok Obecného tradu v Strede nad Bodrogom upravuje postup
Obecného tradu v Strede nad Bodrogom (dalej len “urad”) pri sprave registratiry, a to najmi
pri manipuldcii s registratirnymi ziznamami a spismi ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyradovani spisov . St¢astou registratirmeho poriadku Je registraturny plan Gradu, ktory tvori
prilohu ¢. 1 tohto predpisu.

(2)  Na registratirne zéznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravujia
vSeobecne zdvdzné privne predpisy ainterné predpisy, u&tovné zaznamy, zaznamy
personalnej agendy, zdznamy ktorymi sa upravuju agendy o slobodnom pristupe
k informaciam, na manipulaciu so zdznamami, ktoré tvoria utajované skuto¢nosti, (d’alej len
..Specialne druhy registratirnych zdznamov®) sa ustanovenia tohto registratirneho poriadku
vztahuju primeranym spdsobom. '

(3)  Tento registratirny poriadok je uréeny iba pre vnitornu potrebu tradu.

(4)  Spravu registratiiry zabezpetuje podateltia obecného tradu, ktord plni aj funkciu
vypravne ( dalej len podatelfia), Gtvary a registratire stredisko. Cinnost podatel’ne,

registraturneho strediska a funkciu spraveu registratary tradu zabezpe€uje prednosta obecného
aradu® ( dalej len ,prednosta“)

' Zékon &. 431/2002 Z. z o uctovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon & 9/2010 Z. z. o staznostiach,
zakon €. 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona & 84/2014 Z. z., vyhlaska Narodného
bezpetnostného tradu & 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpe&nosti.

“ Organizagny poriadok Obecného tiradu v Strede nad Bodrogom



(5)  Prednosta uradu désledne dba, aby kazdy zamestnanec dodr¥iaval pn sprave
registratury ustanovenia registratimeho poriadku, a to v rozsahu primeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

(6) Urad spravuje registratiiru tak, aby nedoslo k poskodeniu, zniGeniu, strate alebo
neopravnenému pouitiu registratirnych zdznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doflo k
poskodeniu, zniéeniu alebo strate, spravca registratiry uradu vyhotovi zdznam o vysledku
Setrenia a modnych désledkoch porusenia celistvosti registratury. Zapisnicu ktorou sa urdi
sposob nahradenia registratimeho zaznamu alebo spisu pripadne iné potrebné opatrenia
podpisuje Statutarny organ obce. V pripade potreby pristipi trad k rekonstrukcii SpistL.

(7) Zamestnanec pri rozviazani pracovn¢ho pomeru, alebo zmene pracovného
zaradenia protokolame odovzda starostovi alebo nim poverenému vediicemu zamestnancovi
spisy a evidentné poméocky, nevybavené spisy.

(8} Evidenciu a manipuldciu Specialnych druhov registratimych ziaznamov upravuje
osobitny predpis.”

(9) Dozor nad vyradovanim spisov, vritane 3pecialnych druhov registratiirnych
zaznamov tradu vykongva Statny archiv v KoSiciach, pracovisko archiv TrebiSov.

(10) Urad a organizacie vedu zaznamy a ich evidenciu v $atnom jazyku.*

CL 2
Zikladné pojmy

Na ucely tohto predpisu sa rozumie:

a) zaznamom pisomna, obrazova, zvukova alebo inym sposobom zaznamenana informécia,
ktora pochédza z &innosti dradu alebo bola Grady dorugena,

b) spisom registraturny zdznam alebo sibor registratirych zaznamov, ktoré vznikli
v stvislosti s vybavovanim tej istej veci,

C) spisovym obalom neoddelitelnd sadast’ spisu, do ktorej sa zakiadaju Jjednotlivé
registratirne zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohami; pri elektronickych
spisoch sa nevyhotovuje,

d) spisovym zvizkom subor viacerych spisov, ktoré st evidované pod réznymi ¢islami
spisov a tykaju sa rovnakej problematiky alebo vecne navzajom stvisia,

€) internym zdznamom registratitrny zadznam vzniknuty v procese komunikacie dvoch alebo
viacerych dtvarov alebo organizaCnych zloZick utvary,

f) registratarou stbor vietkych registraturnych zdznamov evidovanych tradom,

g) evidenénymi pomockami vietky knizne vedené evidencie,

h) registratirnym strediskom miesto, kde sa ukladaju a ochrafiujo vybavené a uzatvorené
spisy titvaru do uplynutia predpisanych lehdt uloZenia az do ich vyradenia,

1) zasielkou zdznam pri odosielani a dorucovani adresatovi,

B

Zakon ¢. 431/2002 Z. z. o G&tovnictve v znen; neskorgich predpisov, Zikon & 9/2010Z. z o staZnostiach,
Zakon €. 122/2013 Z. 2. o ochrane osobnych udajov v zneni zakona &. 84/2014 7. z., Vyhlagka Narodného
bezpetnosiného tradu & 453/2007 Z. 2. o administrativnej bezpeénosti.

* §3 ods. 3 pism. c) zakona NR SR & 270/1995 Z.z. o tatnom jazyku Slovenskej republiky.
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(3)

spracovatelom zamestnanec Uradu, ktorému bol registraturny zédznam prideleny na
vybavenie a ktory zodpoveda za priebezné ukladanie registraturnych zaznamov do spisu,
za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zaznamu alebo spisu,
podatelitou pracovisko, ktoré prijima  elektronické  zasielky prostrednictvom
elektronickej schranky, elektronickej posty, prijima zasielky, ktoré boli tradu dorugené
prostrednictvom poStového podniku, kuriérnej sluzby alebo podania dorucené do
podatelne osobne ak su adresované uradu. zabezpeduje prijem a triedenie zasielok, ich
pridelovanic atvarom, ako aj odosielanie zasielok; pre tvary, ktoré zabezpeduju spravu
registratiry s vyuzitim  elektronického systému  spravy registratiry zabezpetuje
podatelfia aj evidovanie zaznamov doru¢enych prostrednictvom nej v denniku
Zaznamov,

spravcom registratiiry prednosta tradu, ktory vykonava &innosti podla Casti 4, &lanok 4
ods. 3 tohto registratiirneho poriadku a metodicky usmerfiuje zamestnancov tradu na
useku spravy registratiry, zodpovedd za metodické usmeriiovanie a koordindciu
vietkych odbornych &innosti sivisiacich so spravou registratiry uradu vratane dinnosti
registraturneho strediska,

eleketronickym registratumym ziznamom pdvodny, elektronicky vytvoreny registratiirny
zaznam, ktory urad uchopvava na datovom nosigi, prenada alebo spraciiva pomocou
technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme
osobitnou systematickou evidenciou evidencia zaznamov alebo spisov ustanovena
infernym predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto evidencie a v nich zaevidované
zdznamy a spisy sa ustanovenia tohto nariadenia vztahuji primeranym spésobom,
vratane ich zaevidovania v registratiirnom denniku.

DRUHA CAST
. EVIDOVANIE ZAZNAMOV A SPISOV ,
BEZ VYUZITIA ELEKTRONICKEHO SYSTEMU SPRAVY REGISTRATURY

Cl. 1

Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZzitia elektronického
systému sprivy registratiry

Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.”

Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostrednictvom registratirneho dennika

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny defi otvéra novy registratirny dennik.
Registratiimy dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka . Registratirny dennik sa
uzatvira zapisom ,Uzatvorené ¢&islom™, pripoji sa datum, odtlagok uradnej podthovastej
napisovej peciatky, meno, priezvisko a podpis prislusného vediiceho zamestnanca ttvaru,

°§ 9 vyhlasky &. 410/2015 z. z.



(4) V registraturnom denniku sa eviduju vietky zaznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie
spisu. Dﬁo registratirneho dennika sa preeviduju aj zaznamy, ktorym bol zruleny stupefi
utajenia’,

(5) V registratirnom denniku sa vyplfiaji vietky udaje podla predtlage. Chybny z4pis sa
Skrtne takym spdsobom, aby zostal Citatelny .

(6) Registratirne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlaive
s oznaCenim ,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu & 2 tohto predpisu a Je
neoddelitelnou sutastou spisu.

(7) Cislo zaznamu obsahuje ¢islo spisu bez ozna&enia tradu a poradové &islo z obsahu
spisu (napr 001/2016 -1 ). :

CL2

Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiiry
(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.7
(2) Urad tvori neelektronické Spisy
(3) Spis tvort spisovy obal, registraturne zéznamy a obsah spisu.

(4) O zaradeni registratarneho zaznamu do u? existujuceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel.

(5) Spracovaterl, ktory vytvéra novy spis, mu prideli registratirnu znacku, lehotu ulo¥enia a
znak hodnoty podra registratirneho planu tiradu a zaloi spisovy obal

(6) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu
a) ktor¢ho vybavenie patri do pdsobnosti uradu,
b) obsahujucemu informécie délezité pre ¢innost’ tradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu tradu,
d) adresovanému uradu, ale nepatriacemu do Jeho posobnosti,
¢) ktorého obsah snvisi s organizaciou ¢innosti uradu,

(7) Cislo spisu obsahuje, poradové ¢éislo z registratirneho dennika a rok ( 1/2016).
(8) Spisovy obal je neoddelitelnou sudastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé
registratirne zdznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Vzor spisového obalu tvori

prilohu &. 3 tohto predpisu.

(9) Registratirne zaznamy stvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujt v jednom
kalenddrnom roku pod rovnakym &islom spisu. Registraturny zéznam nesmie zostat

° Vynlaska &. 453/2007 2. z.
"§ 11 vyhlasky &. 410/2015 Z. z.



nezaradeny do spisu. Obsah spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do

nasledujticeho roku; uzatvara sa spolu s uzatvorenim spisu.

(9) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy ziznam v te] istej veci alebo novy
zaznam vznikne na trade, zaeviduje sa v registratirnom denniku nového kalendédrneho
roka, jeho &islo sa stava &islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa
nové &islo spisu vyzna¢i na pdvodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznati

v registrattirnych dennikov obidvoch rokov (predchad-ajice ¢islo, nasledujuce éislo).
(10) Spis sa uklada do registratlry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné &islo spisu,

TRETIA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

CL1

Vybavovanie
(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.®

(2) Registratumy zaznam alebo spis sa vybavuje:
a) registratirnym zaznamom,
b) odstiipenim,
¢) vzatim na vedomie,
d) aradnym zaznamom,

(3) Spracovatel' zodpoveda za vecnu a Jazykovil spravnost, ako aj formalnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel vyhotovuje registratirne zaznamy podla platnych

technickych noriem.*

(4) Spracovatel’ podla pokynov nadriadeného voli najvhodnejsi spdsob vybavenia Spisov.,
Ak vybavi vec Gstne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zdznam na podani alebo
vyhotovi uiradny z4znam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola

vee vybavena.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel' na spisovom obale oznatenie
~obmedzeny pristup“ a&as trvania obmedzenia. Tieto Gdaje vyznaci aj v evidencii

Spisov.

(6) Spracovatel' sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho ziaznamu, obsahom

ktorého je jeho viastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych alebo 0sob, s ktorymi jev
blizkom alebo pribuzenskom vzt'ahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam prideleny

na vybavenie, upozorni na to nadriadeného, ktory uréi iného spracovatela.

©'§ 12 vyhladky &. 410/2015 7. 2.
" STN 01 6910 Pravidla pisania a Upravy piscmnosti
STN 88 6101 Predtlad listovych papierov na Gradné a obchodné listy
**'§ 16 ods. 2 pism. J) a k) zékona &. 395/2002 Z. 2.
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(7) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti uradu, odstapi
ho spracovatel' so sprievodnym listom miestne a vecne prislusnému organu alebo
organizicii. Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

(8) Prednosta skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za jeho postdenie z vecného a
odborného hl'adiska, ako aj z hladiska dodr¥ania vSeobecne zaviznych pravnych
predpisov a internych predpisov.

(9) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a ulo¥eni spisu spracovatel’ vyznadi v obsahu spisu, na
spisovom obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi
obsahovat’ udaje, ako bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a ddtum uzatvorenia Spisu.

(10) Spracovatel mdze mat u seba iba neuzatvorene spisy a registratare zaznamy do dvoch
rokov od ich pridelenia

CL2
PouzZivanie pefiatok -

(1) PouZivanie peciatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.''

(2) Na neelektronickych registratinych ziznamov trad odtla¢a ervenou farbou okrithlu
peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky s priemerom 36 mm. Takyto odtladok
uradnej peciatky sa pouziva na uradnych listinach, ktorych obsahom su najmi:

rozhodnutie spravneho organu vydané v spravnom konani,

rozhodnutie spravneho organu vydané podla osobitnych pravnych predpisov,

nariadenia a prikazy prednostu tradu,

plnomocenstvo, poverenie na vykonanie kontroly,

zmluvy a iné dohody,

a pracovno pravne vztahy zamestnancov tradu,

nostrifikacie,

odpisy rozhodnuti,

Vypisy z registrov,

potvrdenia a podobne,

d’allie zdznamy, ak to ustanovuje prisludny vieobecne zéavazny pravny predpis.

* & & & o 0 ¢ 0 8 » @

(3) Odtladok tradnej pegiatky s priemerom 17 mm a 22 mm sa pouZiva najma na uradnych
tla¢ivach a preukazoch alebo na koreSpondencii v bankovom styku, na vyznaGovanie
pravoplatnosti rozhodnutia, znehodnotenie kolkovej znamky a podobne. Odtlagok sa
umiestfiuje na miesto vyznadené na aradnom tladive alebo priamo k textu, ktory
potvrdzuje.

(5) Napisové obdiznikové pegiatka sa pouziva v beznom administrativnom styku najmai vo
vnutri dradu. Text na petiatke obsahuje nazov uradu a Jeho sidlo, ndzov organizaéného
utvaru a presnt adresu organu. Pediatka sa odtlaca modrou farbou pod textom v pravej
polovici listového papiera alebo v l'avej horne;j &asti papiera, ktory nemé zahlavie.

8§ 13 vyhlasky &. 410/2015 7. 2.



(6) Napisovia obdiznikovi peiatku pouziva Grad v dvoch verziach, ako pegiatku prednostu
uradu a ako peéiatku organizaéného utvaru araduy.

(7) Prezentaina pegiatka je obdiznikova a pouziva sa spravidla len v centralnej evidencii

zaznamov (podatel'ta radu). Odtlada sa Gervenou farbou, obvykle v hornej &asti, na
T'avej strane listového papiera, vzor tvori prilohu ¢. 4

( 8) Iné pomocné pediatky v administrativnom styku sa odtla¢aji modrou farbou a umiestfiuji
sa na papier podla udelu, na ktory slizia. Su to napriklad peciatky na oznadenie obalok
pred podanim na postovii prepravu, vyznadenie pravoplatnosti rozhodnutia, vyznadenie
utajenia spisu a podobne.

(9) Ak sa na arade pouziva niekol’ko peéiatok toho istého typu s rovnakym textom, musia

byt rozlifené gitatelnym, dobre viditelnym ¢islom v odtladku pediatky. Cislo sa nediva
na iné pomocné pediatky v tiradnom styku.

(10) Prednosta vedie centralnu evidenciu tradnych pegiatok,'? vzor tvori prilohu &, 5

CL3
Podpisevanie a rozmnoZovanie registratirnych zéznamov

(1) Podpisovanie registratirnych zaznamov upravuje osobitny predpis.

(2) Registratimy ziznam podpisuje nadriadeny alebo nim povereny zamestnanec v rozsahu
zverenej posobmosti  organizatného (tvaru. Z podpisového prava vyplyva aj
zodpovednost’ za vecni a formalnu spravnost’ podpisovaného ziznamu,

(3) Kelektronickému registratirnemu zaznamu sa pripaja zaruCeny elektronicky podpis,
zaruCena elektronicka pecat’, elektronicky podpis alebo elektronicks parafa

(4) Ak original neelektronického registratimeho zaznamu v nepritomnosti nadriadeného
organizatn¢ho utvaru podpisuje zastupujici zamestnanec, vyhotovi sa registratarny
zaznam s podpisovou doloZkou nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratku "v z." (v
zastipent).

(5) Ak sa neelektronické registratiime zaznamy odovzdavaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirmy zéznam za jeho vytlatenym menom a priezviskom skratka "v. r."
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpi3e iba original registratirneho zaznamu.

Cl. 4
Odosielanie zdsielok

(1) Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.'*

'* Register peCiatok pouZivanych na Obecnom tdrade v Strede nad Bodrogom

2§ 14 vyhlasky &. 410/2015 7. z.
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(2)  Spracovatel' vyznagi vietky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasielky a datum
odoslania vyznati v evidencii Spisov.

(3) Odosielanie zasielok sa zabezpetuje prostrednictvom podatcl'ne, elektronickej schranky
elektronickej posty.

(4) Sikromna kore$pondencia Jje z prepravy s {iradnymi zasielkami vylucena.

(5} Jednotlivé typy neelektronickych zasielok sa odosielaji oby&ajnou postou, doporucene 1
triedou, a na navratky (dorucenku), kuriérmymi sluzbami.
Doporu¢ene na navratku s oznatenim "do vlastnych riik" sa odosielaju aj registratume
zaznamy s dokiadmi, ktoré Gtvar vracia, ako aj predvolania na rokovanie a iné zdznamy,
pri ktorych treba zabezpegit preukazatelnost’ dorugenia.'” :

(6) Doporugené zasielky, doporudené zasielky 1. triedy a zésielky na navratku {(doruéenku)
sa zapisuju do poStovych podacich harkov v ktorych postovy podnik potvrdzuje
prevzatie na prepravu. Obydajné zasielky sa do zoznamov nezapisuju a ich prijem sa
nepotvrdzuje

(7) Na podpisané navratky podatelfia zaznamena datum dorucenia a navratku odovzda
prislusnému organizaénému atvaru uradu na zaloZenie do spisu a zazna&enie informacie
0 stave vybavenia.

(8) Pri osobnom prevzati zasielky adresdtom sa odovzdd zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoznosti obCianskym preukazom, uradnym preukazom alebo
overenym spinomocnenim adresita. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii
registratarneho zaznamu alebo na dorucovacom listku s uvedenim datumu prevzatia.
Udaj 0 osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami , Prevzaté osobne®.

STVRTA CAST
UKLADANIE SPISOV

Ci. 1
Registratirny plin

(1) Registratarny plan usporaditva registrattiru tradu do vecnych skupin podla jednotlivych
Usekov &innosti dradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urfuje registratirny
znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(2) Registratarna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registratirna znatka urduje ich miesto v registratire dradu. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prve pismeno oznaduje typ agendy, druhé
pismeno vecni skupinu SpISOV v rdmci danej agendy a Cislica druh registratirneho
zaznamu v ramei danej vecnej skupiny.

'S 15 vyhlagky &. 410/2015 z, 2.
'“'§ 24 zakona &. 71/1967 zb.



(3) Registratarny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje prednosta.

Cl.2
Ukladanie registratirneho zdaznamu a spisu

(1) Ukladanie registratirnych zdznamov a Spisov upravuje osobitny predpis.'®

(2) Spracovatel pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho aplnost’ podl'a obsahu spisu. Ak je
spis netplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(3} Uzatvoreny spis sa uklada v prirucnej registratire a registratrnom stredisku'’,

(L3

Priruéna registratira dtvaru
(1)} Vedenie priruénej registratiry upravuje osobitny predpis. **
(2) Miesto uloZenia registratliry Gtvaru (d’alej len "priru¢na registratira”) urdi prednosta.

(3) Spisy sa ukladaju podla ro¢nikov a podPa registratirnych znatiek v samostatnej UloZnej
jednotke pre kazdu registratirnu znacku, kde su uloZené podia &iselného poradia
$ najvy3$$im ¢islom navrchu.

(4) Ulozna Jednotka sa oznaduje $titkom s nazvom Uradu, ndizvom Gtvaru, nidzvom druhu
agendy priradenej k registratiimej znatke, registratimou znackou, znakom hodnoty, ak
Je v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia a roénikom spisov. Vzor &titku
s identifikaénymi udajmi je uvedeny v prilohe &. 6 tohto predpisu.

(5) Prednosta uradu dosledne dba 0 spravu priru¢nej registratary
a vsulade s ustanoveniami tohto predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanca
organizacnej zlozky fGiradu.

(6) Uzatvorené spisy sa po uplynuti &asu 1 roka uschovy v priruénej registratiire
odovzdavaji do registratarneho strediska s dvomi vytlatkami zoznamu odovzdavanych
spisov, ktorého vzor tvori prilohu &. 7 tohto predpisu.

(7) Sprivca registratiry po kontrole vyznaci v odovzdadvacom zozname chybajiice spisy.

** § 18 vyhlagky &. 41072015 2. z.

Y'§ 20 ods. 1 vyhlaSky Ministerstva wvnltra Slovenskej republiky &.
628/2002 z. Z., ktorou sa vykonavaju niektors ustanovenia zakona
0 archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v Zneni
neskor8ich predpisov,.

" § 19 vyhlasky &. 410/2015 z. z.



Registratiirne stredisko firadu
(1) Cinnost’ registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.'®

(2) Urad zriad'uje registratirne stredisko. Registraturne stredisko riadi a za jeho &innost
zodpoveda prednosta.

(3) Spravca registratary
a) v ur¢enych terminoch prebera do registratimeho strediska uzatvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
¢) oznaCuje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpene uschovava a viestranne ochrafiuje prevzaté spisy,
¢) zabezpetuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpetuje vyrad'ovanie spisov vratane vyrad'ovania Specialnych druhov zdznamov.
g} usmerfiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto predpisu,
h) zabezpeéuje $kolenia k tomuto predpisu,

(4) Specidlne druhy zasznamov sa ukladaju oddelene v Specializovanych registratarnych
strediskdch na organbizaénych utvaroch uradu, z &innosti ktorych vznikli, to nevylucuje
dohl'ad spravcu registratiry nad touto ¢astou registratury tradu.

PIATA CAST

QL1
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratire upravuje osobitny predpis.”’

(2) Pristup k spisom uloZenym v priruénych registratirach alebo v registratarnom stredisku
sa zamestnancom Uradu umozfiuje v rozsahu potrebnom na pinenie svojich pracovnych
tloh v pritomnosti povereného zamestnanca alebo spravcu registratiry podla tychto
zasad:

a) zamestnanci organizatného ttvaru Gradu moFu nazerat do spisov alebo
vypoZitiavat' si spisy organizaéného Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Gradu mdZu nazerat' do spisov inych organiza¢nych utvarov alebo
vypoZiCiavat’ si ich so suhlasom vedliceho zamestnanca uradu.

(3) Zamestnancom sa spisy vypoZidiavaju na 15 pracovanych dni. Zamestnanec potvrdi
prevzatie vypoZi¢aného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. Vypoziény listok sa
vypliluje v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. VypoZi¢ny listok,
ktorého vzor tvori prilohu &. 8 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

(4) Urad umozni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratury pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebujii nazriet’ v savislosti s plnenim svojich pracovnych tloh.
Urad moZe povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej ¥iadosti aj inym osobam, ak
sa ich tykaji a ak preukazu odvodnenost svojej poziadavky.

©? § 20 vyhlasky &. 410/2015 z. z.
Y8 21 vyhlasky &. 410/2015 2. z., zakon &. 122/2013 Z. z. ¢ ochrane
osobnych Udajov v zneni zdkona &. 84/2014 7. =z.
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(5) Vypozi¢anie spisu mimo Grad méZe povolif len prednosta. V takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu & 9 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exempldroch a uvedie sa v flom ¢&islo spisu, vec, podet listov, pocet a druh priloh,
identifikaéné udaje o ziadatelovi.

(6) Spisy sa vypoZi¢iavajii mimo urad v nim urdenych lehotach. Spravca registratury tradu
moze so suhlasom veduceho zamestnanca tradu lehotu v odévodnenych pripadoch
predizit.

(7) Povereny zamestnanec organizaéného utvaru uradu alebo spravca registratary vedie
o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie lehoty vypozitania; po
vrateni spisu odovzda képiu vypozi¢ného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Urad vyhotovuje na zéklade pisomnej Ziadosti opravnenej osobe odpis, vypis, potvrdenie
z registratiirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za thradu nikladov®!

SIESTA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

CL1
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zdznamov

(1) Hodnotenie a vyrad'ovanie je sihm odbornych &innosti, pri ktorych sa z registratiry
vy€lefiuju registratiirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa
ich dokumentarna hodnota.

(2) Predmetom vyrad'ovania su vietky spisy, ktoré nie su potrebné na daliu &innost’ uradu®
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyrad'ovanie spisov zahrita posudenie a rozhodnutie, e
a) spis md trvald dokumentérnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty ulozenia a po
vyradeni z registratary je uréeny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nemd trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty
uloZenia a po vyradeni z registratiry je uréeny na zniéenie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia sa vzt'ahuju aj na hodnotenie a vyradovanie Specialnych
druhov registraturnych zaznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.”

ClL2
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

-l Vseobecne zavizné nariadenie obce Streda n/Bodrogom , Ostatné poplatky
za sluzby a poplatky za prendjom obecného majetku™
8§19 ods. 1 zakona &. 395/2002 Z. z.
"7 Napriklad zakon &. 431/2002 Z. z. v zneni neskorsich predpisov, vyhlagka
c. 453/2007 z. z.

11



(1)

(2)

3)

(1)

(2)

)

(1)

(2)

Znak hodnoty , A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registraturneho zaznamu,
Pri registratimych zaznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis
odoslaného registratirneho zaznamu. Vietky ostatné vyhotovenia, a to duplikaty a
multiplikaty, ktoré pévodca rozsiril, sa vieobecne povazuji za registratirne zaznamy bez
trvale] dokumentarej hodnoty a mézu sa navrhnit na vyradenie, ak uZ nie su potrebné
pre d’al$iu ¢innost’ tiradu.

Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registraturny plan. Lehota zadina plynut’ 1. januara
roku nasledujicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zacatie jej plynutia v registraturnom pléane.

Néavrhy na Predl'ienie, pripadne skratenie leh6t ulo¥enia sa predkladaji spravcovi
registratiry.”
CL3
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecidlnych druhov
zaznamov

Navrth na vyradenie spisov a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (dalej len "vyrad'ovanie spisov"), vzniknutych z jeho &innosti
urad predklad4 archivnemu organu minimélne raz za pat rokov.?

Prednosta désledne dba, aby urad zabezpetil pravidelné a planovité vyrad’ovanie spisov
v sllade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

Vyrad'ovanie spisov, sa pripravuje v registratimom stredisku. Vyrad'ovanie $pecidlnych
druhov registratirnych ziaznamov sa pripravuje v Specializovanych registraturnych
strediskach.

CL4

Navrh na vyradenie spisov

Prednosta  pripravi vdvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (dalej len
"navrh"), ktorého vzor tvori prilohu &. 10 tohto predpisu. K ndvrhu na vyradenie priloi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu & 11
tohto predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor
tvori prilohu €. 12 tohto predpisu.

Navrh na vyradenie registratimych zaznamov obsahujicich utajované skutodnosti
a) s prilohami (zoznamami) sa predklada odboru archivov a registratir Ministerstva
vnitra Slovenske;j republiky, Krizkova 7, Bratislava.

(3) Urad, ktory zriadil 3pecializovany archiv, predklada névrh na vyradenie spisov spolu so

stanoviskom 3pecializovaného archivu odboru archivoy a registratiir Ministerstva vnitra
Slovenskej republiky.*®

Z

i

§ 10 ods. 5 vyhladky &. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 z.

“*'§ 18 aZ § 22 zakona &. 395/2002 7. z.
§ 24 zakona &. 395/2002 Z. z. v zneni zakona &. 26672015 7. z.
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(4) Urad méze navrh na vyradenie predloZit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vautra Slovenskej republiky (portal MV SR).

(5) Spisy uvedené v navrhu zostant ulozené v registratirnom stredisku  alebo
v Specializovanom registratirom stredisku tak, aby pri odborne; archivnej prehliadke
mohli byt’ pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

(6) Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadviznost’ na predchadzajice vyrad'ovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny névrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie,
Méze vykonat’ odbornu archivnu prehliadku, posidi dokumentarnu hodnotuy spisov a
vyda rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maji trvali dokumentarnu hodnotu a sit
uréené do trvalej archivnej starostlivosti a ktord spisy nemaju trvali dokumentirnu
hodnotu a s uréené na znidenie?’

CL5
Preberanie spisov posiidenych ako archivuoe dokumenty

(1) Vyradenie spisov sa vyzna&i v evidencii registratirneho strediska.

(2) Urad zabezpeti viestrannii ochranu spisov, ktoré boli posidené ako archivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa
ukladaji oddelene od ostatnych Spisov.

(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené sibory archivnych dokumentov
alebo ich ucelené dasti ulozené v oznacenych wloZnych jednotkach protokolame, v
dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom,®

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.”® Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov {rad postupuje podl'a pokynov
archivneho organu.

SIEDMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

ClL 1
Spisova rozluka

(1) Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*”

*7 §180ds. 12§24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z. § 12 vyhlasky &. 628/2002 Z. Z.
*®§24 0ds. 3 pism. e) zékona &. 395/2002 Z 7. § 14 vyhlasky & 628/2002 Z. z
’ S14a vyhlasky &. 628/2002 z. z.
" 8§ 22 wyhlagky &. 410/2015 7. 2.
13



(2) Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach tradu via&sieho rozsahu alebo pri
zmene pdsobnosti Gradu.

Cl. 26
Spriva registratiry v mimoriadnej situdcii

(1) Spravu registratury v mimoriadnej situdcii upravuje osobitny predpis.’!
(2) Néhradni evidenciu pri spréave registratary v mimoriadnej situacii arad vedie spravidla
bez wvyuzitia elektronického systému  spravy registratiry, prostrednictvom

registratirnehodennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnitra Slovenske;
republiky, ktora bude uradu v pripade potreby poskytnuta.

(4) Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa doplna o skratku , MS*“ oddeleného od
roku poml&kou. (AM4S01-2016).
. DESIATA CAST
ZAVERECNE USTANOVENIA

Zaveredné ustanovenia
CL 30

Zruduje sa vnitorna smernica , . registratumy poriadok a registratarny plan Obecného
uradu v Strede nad Bodrogom* zo diia 26.5.2014

Cl. 31

Tento registratirny poriadok ¢.4/2016 nadobuda G¢innost’ 01.04.2016

V Strede nad Bodrogom diia 09.03.2016 /‘\

Zoltan/Mento
starosta obce

*''§ 24 vyhlasky &. 410/2015 7. z.
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Priloha & 2 k_vnltornej smemici ¢. 4/2016 ,REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO

URADU V STREDE NAD BODROGOM

Obecny urad Streda nad Bodrogom

Spoloény stavebny urad

Hlavna 174/391, Streda nad Bodrogom

OBSAH SPISU

Vec:

Cislo spisu:

Por.
€. zazn,

Datum
dorugenia/
odoslania

Odosielatel/
adresat

Vec

Pocet
pritoh

Détum
vybavenia

Spésob
vybavenia

001/2016

00212016

003/2016

N

Vyhotovil:

Diia;
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Priloha & 3 k vnitornej smemici ¢. 4/2016 ,REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM

SPISOVY OBAL

Obecny trad Streda nad Bodrogom

Spolo¢ny stavebny trad

Hlavna 174/391 Streda nad Bodrogom

Vec:

Datum evidencie:

Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:
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Priloha &4 k vnitornej smernici €.4/2016 . REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM

PREZENTACNA PECIATKA
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Priloha &. § k vnitornej smemnici €. 4/2016 ,REGISTRATURNY PORIADOK A OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM*

Evidencia iiradnych pe¢iatok Obecného tradu Streda nad Bodrogom

25



Priloha &. 5 k vnutornej smernici ¢ 4/2016 ~REGISTRATURNY PORIADOK A OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM*

Evidencia iradnych peciatok Obecného iradu Streda nad Bodrogom

OBEC

Streda nad Bodrogom
Hlavna 391/174
076 31 Streda nad Bodrogom

B e tato listina doslovne silasi s
mﬁ% z.ﬂﬁg‘méom [nevedferym (ln';fj.zon)
skiadagicin sa 7 ... stin. ide 0 ope (phy
(Gastoin) pozostivajici Z ... syan. Na leline
boii vykonané fieto zmeny,

v . P w
POCI2 OSUNG KO ...... poisalfal - ol
zaw ot E
- oy
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Priloha & 6 k vnitornej smernicj &.

4/2016 ,REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM

STITOK S IDENT IFIKACNYMI UDAJMI

Obecny virad
Streda nad Bodrogom
Hlavni 174/391, Streda nad Bodrogom

Vec

Registratirna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota uloZenia:

Roénik spisov:

18

Cisla spisov:
(rozsah od - do)



Priloha & 7 k vnitornej smernici & 4/2016 ~REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZACNYCH ZLOZIEK DO
REGISTRATURNEHO STREDISKA

Obecny trad Streda nad Bodrogom:

Organiza¢na zloZka:

Datum odovzdania:

Odovzdany roénik:

RZ Cislo spisu ZH-1.U Poznamka
Registratirne stredisko Odovzdavajica organizatna zlojka
Podpis Podpis

Rz - registratirna znacka

ZH - znak hodnoty

Lu - lehota uloZenia

Poznamka:  napr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, 1. neodovzdany spis.
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Priloha &. 8 k vnutornej smernici &. 4/2016

URADU V STREDE NAD BODROGOM

»REGISTRATURNY PORIADOK. OBECNEHO

-

Pocet listov:

VYPOZICNY LISTOK
rT{egistratilrna znacka: Vybral: Ziadatel".
. (kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujtci prevzatie:
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Priloha & 9 k vnutornej smernici & 4/2016 ,REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHOQ
URADU V STREDE NAD BODROGOM

b L L L O U frsrnavsssssunneny . L L LA LT L LT T LT T T PP r ey

Nazov utvaru

Vase &islo:
Nase &islo:

Vypozi¢na lehota;
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, ¥e sme prevzali spis (zdznam}) ako vypozitkuod..................

Zavizujeme sa, Ze spis (zéznam) bude bezpeéne ulozeny a pouZity len v irradnych
miestnostiach a za tym G&elom, pre ktory bol vypozitany. Dalej sa zavizujeme, ¢ spis
(zaznam) vratime v pdvodnom fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a
dohodnutym spésobom, ato do:.................

Vratené diia: ... VypoZitané dia......................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

utvaru: zastupcu Ziadatel'a o vypozi¢ku:
Podpis: ... Podpis: ...
Petiatka; Petiatka:
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Priloha & 10 k vnutornej smernici &.4/2016 ,REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM*

Obec Streda nad Bodrogom, Hlavn4 174/391, 076 31 Streda nad
Bodrogom

nazov a adresa archivneho organu

Vas list ¢islo/zo diia Nade Eislo Vybavujeflinka : Miesto odoslania
datum

Vec:Navrh na vyradenie registratarnych zdznamov - predloZenie .

Podla § 19 zakona & 395/2002 Z. z o archivoch a registratirach a o doplneni
nicktorych zdkonov v zneni neskordich predpisov navthujeme na vyradenie registraturne
zdznamy pochddzajiice z &innosti ..... (wviest' oznacenie dradu, resp. utvaru).., ktoré
uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratrne  zéznamy usporiadané v silade s Registratirnym  poriadkom
.......................................... €. ...oooeeee. z roku ... navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty . A“ v potte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty | A“ v poéte ... poloziek z rokov ...... odovzdat’ na zni¢enie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su uloZené podla vecnych skupin
registraturneho planu platného v €ase ich vzniku v ...uviest’ oznadenie drady (utvaru) alebo
Jeho registratiirneho strediska.... .

Vyhlasujeme, Ze vietkym registratimym zdznamom navrhnutym na vyradenie
uplynula lehota ulozenia.

Vyhlasujeme, Ze registraturne zaznamy navrhnuté na vyradenie uZ nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.

Ziadame preto o posudenie predloZeného navrhu na vyradenie registratarnych
zéznamov so znakom hodnoty ,, A“ a bez znaku hodnoty ,,A*, ktoré su uvedené v pripojenych
zoznamoch vecnych skupin registratimych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Tel: 056/ 63 73 422 VUB TrebiZov IZ0: 00331870
Fax: 056/ 62 83 991 E.a¢tu; B27-622/0200
www. stredanadbodrogom. sk
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Priloha & 11 k vnttornej smernici £.4/2016 _REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM*

Obec Streda nad Bodrogom, Hlavna 174/391, 0746 31 Streda nad
Bodrogom

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Pozniamka
¢ skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por. . - poradové Lislo (Eislo polozky)

RZ - registrat(rna znacka

Vecna skupina - nazov podl'a registratiirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnoistvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢&. 12 k vnitornej smemici & 4/2016 ~REGISTRATURNY PORIADOK OBECNEHO
URADU V STREDE NAD BODROGOM*™

Obec Streda nad Bodrogom, Hlavna 174/391, 0746 31 Streda nad
Bodrogom

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por, RZ Nazov vecnej LU Rozpitie Mnoistvo Poznamka
& skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢, - poradové &islo

RZ - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podra registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha & 1 k vniitornej smernici ¢. 4/2016 ,, REGISTRATURNY PORIADOK
OBECNEHO URADU V STREDE NAD BODROGOM

REGISTRATURNY PLAN
OBCE STREDA NAD BODROGOM

VSEOBECNE

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATEISTVA, POZIARNA OCHRANA
DOPRAVA

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE

MESTSKA POLICIA

POENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVO-PRAVNE VECI

PERSONALNE A MZDOVE VECI

PODNIKATEI'SKE VECI, OBCHOD A CESTOVNY RUCH

SKOLSTVO

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNE VECI

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VNUTORNA SPRAVA

RIADENIE A CINNOST URADU

ZDRAVOTINICTVO

CNFIER P FRO R SRR =ERE®EEIN|RE P

INFORMATIKA




Znak hodnotyj
Registratirna Veceny obsah dekumentu Lehota uloZenia
znatka

VSEOBECNE
AA Analyzy a rozbory
AAl Roéné a dihodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizicii v zriad'ovatelskej pésobnosti 5
AB Verejné obstaravanie 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AF Medzinirodna spoluprica
AF] Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzent uzemnych celkov alebo A-10

uzemnych organov
AF3 Vieobecne 5
AF4 Rokovanie so zahraniénymi partnermi, podklady na rokovanie, 10

zaznamy z rokovani
AF5 Zapisnice zo zahraniénych navitev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Viastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informaéna &innost
AHI Vestniky, bulletiny, informaéné listy, spravodaj a pod. — vlastné A-5
AH2 Audiovizualne zéznamy A-5
AH3 Kroniky, pamatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Miestne referendum, peticie, hlasovanie obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce (mesta) A-5
AL Korespondencia
ALl Bezna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi organizaénymi Gtvarmi 3

uradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodickd, koncepéna a koordinadna &innost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AQ Spristupnenie informacii v siilade so zakonom o slobodnom pristupe

k informaciam
AOI Poskytnutie informacie bytové 5
AQ2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5 ]
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
ARl Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy
AS1 Kupne 10
AS2 Zimenng A-50
AS3 O stravovani 5
AS4 O dielo 5
ASS O dotéaciach 10
AS6 O sponzorstve 10
AS7 O mimopracovnej &innosti 10
AS8 O vykonani price 5




AS9 Hospodarske 10
AS10 Kolektivne A-5
AS11 O hmotnej zodpovednosti 5
AS12 O vypozicke 5
AS13 Poisiné 3
AS14 O vecnom bremene 5
AS15 O spolupraci obci na uskutonenie konkrétnej ulohy alebo &innosti A-10
(vratane spolognych obecnych uradov)
AS16 Mandatne 10
AS17 Uverové 10
AS18 Iné 5
AT Statistika
ATl Rodna a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AVI Zabezpedovanie , 5
AV2 Zakaz alebo obmedzenie &innosti na urtity Cas alebo urdité miesto 5
AZ Zapisnice a ziznamy z porad
AZl Primatora, starostu A5
AZ2 Veducich zamestnancov organizagnych Gtvarov 5
AZ3 Organizacii v zriadovatel'skej pdsobnosti 5
AZ4 Prednostu 5
AY Eurofondy i0
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suhlas k pobytu 5
BB Vyfiatie z bytového fondu A-10
BC Nebytove priestory — pridelovanie, prenajom 10
BD Stavebné apravy bytu — oznamenie, povolovanie 20
BE Prendjom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o najme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukondenie ndjomného pomeru (vratane ukondenia umrtim) 5
BES5 Zanik najmu, ochrana viastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spoloénom néjme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlisenie najomcu 5
BES Agenda uhrad ndjomného i0
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridel'ovanie bytov
BG1 Pridelenie 20
BG2 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BH Rozdelenie, zlidenie bytu 20
BI Podnajom - suhias 5
B} UzZivanie bytu na nebytové ugely — trvalé, dogasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
| BM Spolodenstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatef'stva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakuacia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situicie A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10




@5 Financovanie civilnej ochrany obyvatelstva 10
CB Kniha poZiarov A-10
CC PozZiare
CCl1 Zaznamy o priebehu zasahu 10
CcC2 Razbory potiarovosti 5
CD UCelové stavby (vystavba, pravy, udriba a pod.) 10
CE Vyevik 10
CF Speciaina technika 10
CG Hasidskg sluzba 10
CH Organizovanie satazi 10
CI Bezpednostné a iné mimoriadne opatrenia A-5

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DAl Mestska hromadn4 doprava 10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Cakarne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce (mesta) A-10
DB2 Rozkopavky, uzavierky, 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 Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znalenie, zabrany, dopravneé 5

zariadenia)

DE Motorové vozidla (vraky) 5
DF Pozemné komunikacie
DF} Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacii i0
DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacii — poskytovanie 3

udajov

DG §peciélny stavebny trad
DG! Miestne komunikacie 10
DG2 Utelové komunikacie 10

ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce (mesta) 10

EB Ochrana drevin
EBI Udrzba drevin a stromov na tizemi obce {mesta) 10
EB2 Ochrania drevin — vykon $tatnej spravy v prvom stupni 5
EB3 Ozdravenie drevin - opatrenia uloZené vlastnikom 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 Vieobecne 5
EB42 Z ddvodu ohrozenia 5
EBS Nahradna vysadba 10
EC Ochrana
EC1 Zeleri 5
EC2 Ovzdugie 5
EC21 Mal¢ zdroje znetistovania ovzdusia 10
EC22 Vyjadrenia k stavbe 10
EC23 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch i0
EC24 Zmena paliv a prevadzky - vyjadrenia 5
EC25 Opatrenia na zamedzenie znizenie znetistenia 10
EC3 Voda 5
EC31 Vodné zdroje, ochrana, zasobovarie vodou 10
EC32 Odkanalizovanie a &istenie dopadovych véd 10




EC33 Sledovanie akosti podzemnych a povrchovych vad, akosti a mno¥stva 10
odpadovych véd
EC34 Vodohospodarske zariadenia - evidencia A-10
ED Ekologické programy 10
EE Sprava a udrzba zelene — investorsko-inZinierska &innost’ 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratizaéno-dezinsekéna éinnost’ 10
EF2 Hygienicko-asanaéni &innost’ 10
EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentacia
EHI Posudzovanie projektov obcou (mestom) 5
EH2 Schvilene projekty 10
El Nakladanie s odpadmi
EIl Komunilny odpad 3
EI2 Drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvadzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zimp 5
EI5 Prevadzka skladky odpadov
EIS1 Previdziova dokumenticia A-10
EIS2 Projektova dokumentécia A-10
EI53 Evidenéneé listy (napr. evidenény list skladky odpadov) 10
El54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
EISS Technicka dokumentacia 5
(po zruseni skladky)
EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory innosti a vyroéné spravy
FAl Rocné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramei agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Daii z nehnutel'nosti
FD1 Daii z nehnutelnosti, rodinné domy 10
FD2 Evidencia — zostavy A-20
FD3 Daii z nehnutel'nosti, ostatné 10
FE Miestne dane a poplatky
FE] Lokaliza&ny 10
FE2 Alkoholické napoje a tabakové vyrobky 10
FE3 VyuZivanie verejného priestranstva 10
FE4 Psy 10
FES Vstupné 10
FE6 Za ubytovaciu kapacitu 10
FE7 Za zabavné hracie pristroje a predajné automaty 10
FES Z reklamy 10
FE9 Za viazd motorovym vozidlom do historickych ¢asti obce (mesta) 10
FE10 Za kupelny a rekreatny pobyt 10
FE11 Za uzivanie bytu alebo &asti bytu na iné ugely ako na byvanie 10
FE12 Za zber, prepravu a zne$kodfiovanie komunalnych odpadov 10
a drobnych stavebaych odpadov
FE13 Za krétkodoby prenajom majetku obce 10
FE14 Za prenjjom domu smutku a pohrebné sluzby 10
FE15 Za administrativne sluZby 10
FE16 Za iné sluzby (napr. orezavanie stromov, rozvoz stravy a pod.) 10
FF Rozpodet a finanény plan dradu
FF1 Rocény A-10




FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoftové opatrenia 5
FF4 Podklady k zostaveniu rozpoéiu 5
FF3 Kontrola terpania 5
FG PHARE projekty a iné granty 10
FH Dotacie
FHi Zo Statneho rozpottu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpoé&tu obce (mesta) a (idelovych 10
fondov)
FI Prijmy obce (mesta)
Fli Vieobecné zalezitosti §tatnych prijmov a prijmov mesta (obce) 5
FI2 Exekicie 10
FI3 Spravne poplatky 10
FI14 Z majetku obce {mesta) 10
FIS Z majetku prenechaného obci do uZivania 10
Fl6 Podiely na daniach v sprave §tatu 10
FI7 Vynosy z pokut ulozenych za priestupky 10
FI8 iné prijmy 10
FJ Mimorozpodtové finanéné fondy
FIi Zriad'ovanie, zruienie A-10
FJ2 Prostriedky pou#ité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruZené s inou obcou (mestom), samospravnym krajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — schval'ovanie 5
FN Netinnost’ obce (mesta) v prenesenom vykone $tatnej spravy — ahrada 10
za vykon orgénu miestnej §ttnej spravy
FP Finan&né zaviizky obce (mesta)
FP1 Uvery a pdzicky 10
Fp2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie rulitel'ského zavizku 5
FU Uttovnictvo
FU1 Vykazy rofné (iétovné uzavierky, zavereény uet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uktovné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady A-10
FUS Uttovny rozvrh a uétovna osnova A-10
FUe Hlavna kniha (zdkiadné tétovnictvo) A-10
Fu7 Uttovné knihy — ostatné 10
FUS8 Projektovo-programova dokumentécia pre vedenie Gétovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladnicné doklady 10
FUt1 Zoznamy Giselnych znakov a symbolov pouZivanych v (1&tovnictve 10
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktir 10
FX Zalohové platby 10
OBECNA (MESTSKA) POLICIA
GA Policajné zdznamy
GAl Predvedenie osoby 5
GA2 O otvoreni bytu 5
GA3 O odtiati veci 5
GA4 O pouziti donucovacich prostriedkov 5
GAS Iné 5
GB Organizaéné a vecné zaleZitosti ochrany verejného poriadku na 5
jednotiivych dsekoch
GC Sudne zasielky — dorudovanie 3




GD Kniha sluzieb 3
GE Lustracia vozidiel 3
GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov — rozkopavky, skladky 3
a pod.
GG Spolupréca s Policajnym zborom SR, organmi justicie a Statnej spravy 10
GH Odcudzené predmety - potvrdenia o prevzati 5
| Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preukazy 10
GJ Nagelnik
GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10
G2 Sprava na liseku obecnych veci verejného poriadku A-35
Gl3 Sprava o vysledkoch &innosti obecnej (mestskej) policie 5
GK Odborny vycvik a §kolenie zamestnancov obecnej (mestskej) policie 5
GL SluZzobné preukazy 5
GM Zoznamy obdrzané z organov tatnej spravy
GM1 Zoznamy hladanych veci 5
GM2 Zoznamy hl'adanych osdb 5
GM3 Zoznamy hl'adanych motorovych vozidiel 5
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POUNOHOSPODARSTVQ
HA Evidencie
HAI1 Sukromne hospodariacich rofnikov A-10
HA2 Vielstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HAS Vinic, ovocnych sadov — pléch 5
HA6 Lesného a pédneho fondu A-10
HB Zaujmové organizécie a spolky A-10
HC Ochrana proti $kodcom 5
HD Osvedtenia o zapise sikkromne hospodariacich rofnikov 5
HE Lesnictvo
HEI Primestské lesy a lesy v majetku obce (mesta) A~ 20
HE2 Odborna sprava lesov 0
HE3 Ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-S
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie A-10
i JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie programov A-10
JC Soctalny rozvoj obce (mesta) — vypraciivanie programov A-10
JD Spolupraca pravnickych osdb pri vypracivani programov rozvoja 10
obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informécie, rozbory, &iselné udaje pre organy Statnej spravy S
a samospravy
IG Regionaina politika
JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce (mesta) 10
JG2 Demografia a §truktura osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sikromnom podnikani 10
1G4 V stavebnej vyrobe a investiénej vystavbe 10
IG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodarstve 10
IG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10
JH Regiondlne planovanie
JH1 Statistika — podklady 5
JH2 Analyzy — podklady 5
KULTURA
KA Divadla




KAl Zriad'ovanie, zruSovanie, zakladanie, zlutovanie profesionalnych A-10
divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej &innosti vo forme ucelovych prostriedkov 10
KA3 Kontrola hospodarenia a uéelovosti vynaloZenych prostriedkov 10
v divadlach riadenych obcou (mestom)
KB Kulturne a spolodenské podujatia obecného (celomestského) vyznamu A-35
KC Obecna (mestska) kniZnica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kulturno-vzdelavacie akcie pre obéanov 10
KE Edi¢na &innost’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na fizemi obce (mesta)
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Chréanené krajinné oblasti A-10
KGS Umelecké diela A-10
KH Kultirne programy a podujatia konané na tizemi obce (mesta)
KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KH3 Organizované obcou (mestom) 10
KH4 Pozvanky, programy, plagaty A
(ukazky)
KI Miestny rozhlas 5
KJ Obcianske obrady 5
KL Miestna tlag a televizia A-5
KM Mestska informadna sluzba 10
KN MenSinové kultirne institicie 5
KO Finanéné dotacie na rozvoj kultiry obce (mesta) 10
KP Mestska osvetova Sinnost 10
KQ Kulturne zariadenia patriace obci (mestu) - vystavba a Gdrzba 10
KS Kulturne a $portové organizacie zriadované mestom
K81 Zriad'ovacie listiny A-10
K52 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riaditelov 5
K54 Rozbory hospodirenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLA
LA Staznosti, oznamenia a podnety ob&anov
LA} Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstipené so sledovanim 10
LA4 Qdstipené bez sledovania 5
LB Kontrola prenesencho vykonu tatnej spravy
LB1 Vonkajsia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkaj$ia 10
LC2 Vnitomna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej &innosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolor
LF1 Zriadenie funkcie 10
LEF2 Utvar hlavného kontrolora - &innost 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoétu a hospodarenia s majetkom 10
obce (mesta)
LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpo&tu a zdvereénému uctu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolnej &innosti A-10




MAJETKOVO-PRAVNE VECK

MA Hospodarenie a sprava majetku
MAI Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Preved spravy A-50
MA3 Prevody vlastnictva A-350
MA4 Uzivanie — trvalé, docasné A-50
MAS Dislokécia budov a priestorov obce (mesta) A-10
MAG Prendjom, nijom majetku 10
MA7 Vymahanie pohl'adavok 10
MAS Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MAIOQ Vysporiadanie vztahov k uzivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych si zrealizovangé stavby
fyzickych os6b
MBI Rodinné domy 20
MB2 Gardze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 In€ objekty 10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personlnej prace
0OAl Vlastné A-10
0OA2 Cudzie 3
QA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
oC Prehl'ady o poéte a skiadbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy zamestnancov 70
(od narodenia
zamestnanca)
OE Evidencia
OE1 Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych innosti 5
oG Dohody
0G1 O vykonani prace 70
(od narodenia
zamestnanca)
0G2 O pracovnej &innost 70
{od narodenia
zamestnanca)
0G3 O hmotnej zodpovednosti (po strate platnosti) 3
0G4 Verejnoprospesné prace 5
OH Konkurzné konanie 5
01 Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0] Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
{po rozviazani
pracovnéhe pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
0OK2 Zahrani&né Studijné staZe a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov iradu 5
OL Pracovno-pravne spory 10
OM Socilna starostlivost’
OMI1 Nemocenske poistenie - davky, prihiagky, odhlasky, zmeny 10
OM2 Pracovni neschopnost — evidencia, 3tatistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené volno — evidencia 5
OM4 Stravovanie zamestnancoy - zabezpedenie 5
OMS5 Ing zrazky zo mzdy 5




10

OM¢6 Déchodkové zabezpetenie 10
om7 Rodinné pridavky a materské prispevky 10
ON Bezpednost a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné urazy
ON21 Tazke a smrtelné A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodicke Skolenia BOZP a PO — zaznamy 5
00 Sluzobné cesty — spravy
001 Zahraniéné 10
002 Tuzemské 5
Op Odmeny 5
CQ Pracovny fas
0Q1 ZniZenie pracovného uvizku 5
0Q2 Vedl'aj§ia pracovna Sinnost’ 5
OR Sluzobné (dradné) preukazy — evidencia 5
(0N Pracovno-pravne vzt'ahy a odmefovanie &lenov zastupitel'stva
Os1 Odmeriovanie 5
0Ss2 R&zne nahrady (okrem cestovnych a stahovacich) 5
OT Zivotné a pracovné jubilea i 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a periadky
ouUl Vlastné A-10
ouz2 Cudzie 3
(po strate platnosti}
ov Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)
ovi1 Roéné 10
ovz2 Kratkodobé 5
Oow Mzdové listy 20
0X Vyplatné listiny 10
QY Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0z Oznémenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych pomerov 5
funkcionarov Gzemnej samospravy (po skonéeni funkéného
obdobia)
PODNIKATELSKE VECL OBCHOD CESTOVNY RUCH
PA Cestovny ruch
PAl Koncepcie, programy cestovného ruchu A-10
PA2 Plnenie uloh v ramci koncepcie 10
PA3 Podklady, informacie, rozbory, &iselné udaje pre organy statnej spravy 5
a samospravy
PA4 Spolupraca pravnickych osdb vo veciach cestovného ruchu — 5
koordinovanie
PAS Propagécia cestovného ruchu 5
PB Veltrhy, vystavy, propagatné akcie A-10
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, &as predaja, fas prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC35 Dopyt spotrebitelov - analyza 10
PCé Evidencia podnikatefov A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spolo¢nosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 Schval'ovanie zastupcov obce do ich organov A-10
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PF Mestské podniky
PF1 Zriad'ovanie a zru§ovanie A-20
PF2 Rozbory hospodérenia (o &innosti)
PF21 Roéné, dthodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a urad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PE5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné gkoly, zakladné umelecké Skoly,
predskolské zariadenia, $kolské kluby deti, $kolské strediska
zaujmovej finnosti, centrd volného Sasu, jazykové Skoly pri
zakladnych $kolach)
QA1 Zriad'ovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie a odvolivanie riaditefov 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QAS!? Zabezpedovanie 10
QAS2 Spravy o vysledkoch A-5
QAS3 Poziadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospedarenia 10
QA7 Rozpodet a materialno-technické podmienky na &innost’ Skoly A-10
QAS Koncepcia rozvoja Skoly, $kolského zariadenia A-10
OB Pridel'ovanie finanénych prostriedkov
QB1 Sakromnym $kolam 10
QB2 Cirkevnym $kolam 10
QB3 Sukromnym Skolskym zartadeniam 10
QB4 Cirkevnym 3kolskym zariadeniam 10
0QBS5 Kontrola hospodaresia s pridelenymi finanénymi prostriedkami 10
QC Stravovanie deti a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a Skolské jedalne
QCl11 Zriad'ovanie, zru§ovanie 10
QCl12 Zabezpelovanie stravovania 5
QC2 Zabezpedovanie podmienok na stravovanie deti a Fiakov 5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
QC4 Poskytovanie priestorov §kolskych jedalni na spoloenské podujatia 5
QE Skolské obvody zakladnych $kd! — uréovanie A-5
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdelavania — spractuvanie 3
a poskytovanie
QG Najmy skolskych budov a miestnosti, prilahlych skolskych priestorov, 10
Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské irazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, sifa¥e a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna $kolska dochédzka (plnenie, neplnenie) 5
QN Organy 3kolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesnd kultira
Q01 Vykon $tatnej spravy v obci (meste) na iseku telesnej kultiry — A-10
riadenie
Q02 Spolupraca s ob&ianskymi zdruzeniami, obcami {mestami) a inymi 10
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej kultiry
Q03 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluZieb telovychovného hnutia 5
Q05 Pasportizicia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
Q07 Spolupraca s organizaciami mladeje 10
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Q08 Pasportizacia domov mladeze A-10
| Q09 Koncepcia rozvoja A-10
QOIl0 Telesna kultiira zamerana na ochranu prirody - podpora 5
Q011 Finanéné prostriedky vynalozené na telesmi kulttiru — kontrola 10
hospodarenia a Gtelovosti vyuZitia
QQ §port
QQl Sportové podujatia miestneho vyznamu - podpora 10
QQ2 Sportové talenty — sa&innost pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
QQ4 Rozvoj Sportu v ramcei obce (mesta) - utvaranie podmienok 5
QQs Sportové zariadenia - vystavba a iidr¥ba A-5
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné)
RAI Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 Opravy a udriba 10
RA3 Investi¢na vystavba 10
RB Energie (prihiasky, odhlasky)
RBIi Elektricka 5
RB2 Plyn 5
RB3 Voda 5
RB4 Komundiny odpad 5
RC Hospodarsko-finanéna agenda
RC1 Pohladavky, fakturovanie 5
RC2 Administrativne dohody 5
RC3 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlad 5
RC4 Postovne 5
RCS Kancelarska a ind technika 5
RCo6 Objednavky 5
RC7 Autodoprava (drZba, spotreba PH, vozové zofity a pod.) 5
RC8 Evidencia skladovych zasob 5
RC9 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A - 50
RD2 Zékladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 Pomocna evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD35 Ponuka prebyto&ného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RDS Znalecké posudky 10
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
SOCIALNE VECI
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluzieb
SAl Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby 10
SB Zriad'ovanie zariadeni sociglnych sluzieb
SB1 Domovy ddchodcov, zariadenia pre seniorov A-10
SB2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby A-10
SB3 Domov socilnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuie celoroéna A-10
starostlivost’
SB4 Detské domovy A-10
§Bs Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializaéné stredisko A-10
SC Opatrovatel'ska stuzba
SC1 Rozhodnutie o poskytovani 5
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SC2 Rozhodnutie o uhrade, zmluva o uhrade 10
SD Prepravna sluzba
SD1 Rozhodnutie o poskytovani 5
SD2 Rozhodnutie o Ghrade, zmluva o thrade 10
SE Kontrola zariadeni socidlnych stuzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych ob&anov
8G Romski obCania — $pecifické zaleZitosti 5
SH Obcania bez pristresia
SH1 Specifické zaleZitosti 5
SH2 Utulky (zriad'ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10
SH3 Ziadosti o byvanie na dobu urdit 10
SH4 ZNAK JE ZRUSENY (pozri ,SL%)
SHS Osobitny prijemca — ob&ania bez pristredia 5
81 Starostlivost’ o rodinu a deti
SIt Socidlne stipendia 10
SI2 Poradenska sluzba 5
S13 Opatrovatel'ska sluzba 5
814 Nahradna rodinna starostlivost’ 5
SIS Osobitny prijemca — starostlivost o rodinu s defmi 5
816 Socialno-privna ochrana deti 10
8J Starostlivost’ 0 ob&anov
SJ1 Spoloéné stravovanie 5
8J2 Kluby déchodcov, denné centré (zriad'ovanie, zruiovanie, A-10
fiancovanie)
813 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finanéné a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari ob&ania 5
SK3 Narodenie diet'at'a 5
SK4 Umrtie 5
SL Bezbariérové byty — poradovnik, umiestiiovanie 10
SM Opatrovnictvo 10
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce {mesta) A-20
TA22 Zony A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych (itvarov a zén A-20
TA4 Spracovanie lizemného planu obce (mesta) alebo zony — schvalovanie A -10
zadania
TE Stanoviska
TE1 K zalatiu investinej vystavby 5
TE2 K predlZeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania dofasnych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestam a k inZinierskym stavbam 5
TF Ohlasenia
TF1 Stavebnych prac 10
TF2 UdrZiavacich prac 10
TF3 Drobnych stavieb a stavebnych aprav 10
TG Terénne Gpravy 5
TH Vodné hospodarstvo
THI1 Pouzivanie véd bez nahrady 10
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TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo na Einnosti, ktoré mdzm ovplyvnit’ A-10
vodné pomery
THS Zatopové lizemia — urovanie A-10
TH6 Kanalizaéné poriadky - schvalovanie 5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchidzajice Eistenia — vydavanie A-10
povoleni
THS8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investicna vystavba
TI1 ZdruZenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentacia 10
TI3 Stavebny dozor 10
TI4 Projektova a sivisiaca dokumentécia nerealizovanych stavieb 10
T] Reklamné informacné tabule — umiestnenie 5
TK Vergjné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sufaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inZinierskych sieti 10
N Verejné osvetlenie — zabezpedenie 5
TS Pdsobnost’ stavebného tradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolaudainé rozhodnutie, biracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy §tatnej spravy a samospravy 5
TS3 UdrZba stavieb a zabezpe&ovacie prace 5
TU Vystavba a idrZba
TU1 Veregjnych priestranstiev a komunikacii 10
TU2 Obecného (mestského) cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
TX Stavebny poriadok
TX1 ZNAK JE ZRUSENY - pozri skupinu , TS“
TX2 ZNAK JE ZRUSENY — pozri skupinu , TS*
TX3 ZNAK JE ZRUSENY - pozri skupinu  TS"
TX4 ZNAK JE ZRUSENY - pozri skupinu , TS
TX5 ZNAK JE ZRUSENY - pozri skupinu , TS"
TX6 ZNAK JE ZRUSENY - pozri skupinu , TS“
TX7 ZNAK JE ZRUSENY - pozri skupinu , TS*
ORGANIZACIA CINNOSTI URADU
UA Koredpondencia starostu (primatora)
UA1 Oscbna 5
UA2 Bezna 5
UB KoreSpondencia prednostu Gradu
UB1 Osobna 3
UB2 Beina 5
ucC Spravy a materidly o &innosti uradu A-10
uD SluZobné cesty starostu (primatora) 5
UE Interné normy uradu (organizadny poriadok, podpisovy poriadok,
registratitrny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Primatora , starostu A-10
UF2 Prednostu 5
uG Tlagovy hoverca uradu — dokumentacia, koreSpondencia 10
UH Délezité rokovania_starostu (primatora) — zaznamy 5
9] Poslanci
Ul Dotazniky poslancov 10
Ul2 Ospravedinenia nettéasti na rokovani zastupitel'stva 3
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UI3 Odborné priprava 5

Ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5

ul Komisie obecného (mestského) zastupitel'stva, poradné, kontrolne,
doéasné vykonné organy

U Zriad'ovanie, zruiovanie A-10

|8} Napli &innosti A-10

UB ZloZenie A-10

Ul Navrhy na zaradenie obéanov 5

uls Dotazniky ¢lenov komisii 10

Ule Zapisnice zo zasadnuti A-10

UK Obecné (mestské) zastupitel'stvo

UKl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezenéna listina, A-10
zAznam, uznesenie, materialy)

UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizuilne 10

UK3 Plany prace 10

UK4 Kontrola uzneseni 10

UL Obecna (mestska) rada

ULI Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezendna listina, A-10
zaznam, materialy)

UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10

UL3 Plany prace 10

UL4 Kontrola plnenia uzneseni 10

UM Rozpottove a prispevkové organizicie obce (mesta)

UMI1 Zriadovanie, zruSovanie A-10

UM2 Kontrola éinnosti 5

UM3 Vymeniavanie, odvoldvanie ich riaditel'ov alebo vedicich 10

Us Sprava registratary aradu

US1 Previerky spravy registratiry na organizaénych utvaroch uradu 5

Us2 Odborna sprava zaznamov — metodika, usmerfiovanie 10

US3 Spravy o stave registratiry

US31 Roéné A-5

USs32 Kratkodobé 5

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

USS Preberanie spisov do registratiimeho strediska Gradu — odovzdavacie 10
zoznamy

Usé Vypozitiavanie, nazeranie do zaznamov ulozenych v registratirnom 5
stredisku firadu

Us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

Uss Doruéovacie harky, doruovacie zoSity a iné evidencie po§tovych 3
zasielok

Us9 Registraturne denniky a indexy A-10

uT Systém manaZérstva kvality

UT1 Interny audit 10

UT2 Externy audit 10

UT3 Nezhody, zaznamy o nezhodéch 5

UT4 Preskiimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality 5

UTs Opatrenia - ndpravné, preventivne 5

UuTeé Postihy za nekvalitu 5

Ur7 Hodnotiaca sprava systému manazérstva kvality (roéna) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Yolby

VAl Volby do Narodnej rady SR

VAl Vysledky volieb A-5

VAI2 Ostatna dokumenticia 2

VAZ Vol'by do organov samospravy miest (obci)
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VA2l Vysledky volieb A-5
VA22 Ostatna dokumentacia 2
VA3 Nové volby
VA3l Vysledky volieb A-5
VA32 Ostatna dokumentacia 2
VA4 Volby do organov samospravnych krajov
VA41 Vysledky volieb A-5
VA42 Ostatna dokumentacia 2
VAS Volba prezidenta Slovenskej republiky
VAS] Vysledky volby A-5
VAS52 Ostatna dokumentacia 2
VA6 Eurovolby
VA6 Vysledky volieb A-35
VA62 Ostatna dokumentacia 2
VB ZdruZenie obci
VBI1 Zriadenie (zmluva), zinik (urlenie sidla, urtenie nazvu, urfenie A-10
starostu ako §tatutdreho orgénu v majetkovo-pravnych veciach)
VB2 Spoloény obecny Urad — vytvorenie, dokumentacia o &innosti A-10
VB3 Spoloény fond (zriadenie, zruienie, vykon innosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadost o vyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum
VE1 Organizaéno-technické zabezpelenie 10
VE2 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 10
VE3 Ostatna dokumentacia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systém cislovania A-5
VF2 Supisné evidentné, orientaéné islo — urdenie A-75
VE3 Uréovanie isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia 5
VF4 Tabulky orientatnych a sipisnych &isiel — obstaravanie 3
VG Nazvy miest, obci, ulic a verejnych priestranstiev A-10
VH Vojnové hroby — evidencia A-175
VI Verejné zbierky organizované uradom a nadicie 5
V] Straty a nalezy 5
VK Cestné obgianstvo A-10
VL Symboly obce (mesta)
VLI Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 Pouzivanie statnych symbolov 5
VM Matrilné veci
VM1 Matriky {matriéné knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matriéné doklady na pouZitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM3 Potvrdenie o Ziti do cudziny i0
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manZelstva 10
VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matriénej knihy 5
VM9 OsvedCovacie knihy — osvedéenie listin a podpisov na listinach i0
VMI0 Zaznam rozhodnutia uradov a sidov cudzich krajin do matriky — A-5
sihlas
VM1l Oznamovacia povinnost’ v matriénych veciach 10
VYMI12 Rodné &isla 100
VMI13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodatoéné zaznamy do matri€nych knih 100
VM15 Urdenie otcovstva sahlasnym vyhlasenim 100
VMI16 OsvedZenie o pravne; spdsobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
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VN Evidencia obyvatel'stva 10

VO Evidencia brancov (zoznam) 5

VQ Styk s inymi organmi

VQi Statnej spravy 5

vVQ2 Samospravy 5

vVQ3 Justicie 5

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

VP Sé&itanie obyvatel'stva, domov a bytov

VPI Vysledky A-10

VP2 Podklady 5

VR Hlasenia pobytu ob&anov

VR1 Hlasenia trvalého pabytu (rozhodnutia sidu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad | (pozrulenitrvalého
o prispdsobeni budovy na byvanie, sihlas viastnika alebo vsetkych pobytu)
spoluvlastnikov nehnutelnosti s prihlasenim na pobyt)

VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (list vlastnictva, rozhodnutie 2
opovoleni vkladu do katastra, doklad o prispbsobeni budovy na| (po zruieni tvalého
byvanie, rozhodnutia sudu, rozhodnutie o umiestneni obgana pobyt)

v zariadeni,  zmluva o poskytovani  aposkytnuti  sluzieb,
splnomocnenie na priklasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie
veduceho zariadenia s podpisovym vzorom na prihlasenie na trvaly
pobyt, potvrdenie vediceho zariadenia o sithlase s prihlasenim ob&ana
na trvaly pobyt, sihlas vlastnika alebo vietkych spoluvlastnikov
nehnutelnosti s priklasenim na pobyt)

VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(pe zrusend trvalého
pobytu)

VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahraniéi 2

(po zruleni pobytu
v zahraméi)

VRS Podnet na zrufenie trvalého pobytu 5

VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5

VR7 Potvrdenie o hliseni trvalého pobytu v zahranii 5

VR3S Hiasenia prechodného pobytu — prihlasenia na prechodny pobyt 2

(po zrudeni prechodného
pobytu)

VRO Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2

(po zrudeni prechedného
pobytu)

VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2

(po zrudeni prechodného
pobytu)

VRI11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zahrani&i 2

(po zruSeni pobytu
v zahranidi)

VR12 Podnet na zrudenie prechodného pobytu 5

VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5

VRI4 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu v zahraniéi 5

VRI13 Poskytovanie informécii o pobyte obéana, bydlisku ob&ana, historii 5
bydliska a historii pobytu ob&ana

VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO

ZA Ambulancie - zriad’'ovanie 10

ZB Stanice lekarskej siuzby prvej pomoci — zriad'ovanie A-10

ZC Ambulancie v zariadeniach socidlnych sluzieb — zriad'ovanie 10

ZD Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — zriad'ovanie A-10

ZE Polikliniky — zriad'ovanie A-10

ZF Nemocnic I typu — zriad'ovanie A-10

7G Nemocnic s poliklinikou L. typu — zriad’ovanie A-10
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ZH Agentir domacej oSetrovatel'skej starostlivosti — zriad'ovanie 10
Z1 Preventivne programy — koordinacia s inymi organmi 5
ZJ Nestatne zdravotnicke zariadenia — schval'ovanie ordinadnych hodin 5
ZK Komunalna hygiena 5
ZL Detské jasle 10
M Nakazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10
ZN Havarijné situacie — zakladna zdravotnicka starostlivost 5
Z0 Prirodné a lieCebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentéacia hardwany, sieti a systémového softwaru 5
YB Programova dokumentacia
YB1 Indtalaéneé protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schval'ovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5
YB5 Udrzba a inovécia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajuce sa informatiky — kopie 5
YD Faktury, Gradné listy z platieb a nikupov — képie 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po skon&eni pouzivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
YH Mestsky informa&ny systém 10




PREZENCNA LISTINA

z preSkolenia vniatornej smernice ,, Registratarny poriadok OcU Streda nad Bodrogom
zo dna 1.4.2016

Meno a priezvisko

Ing. Mikulas DoSa
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Obec Streda nad Bodrogom, Hlavna 174/391, 076 31 Streda nad
Bodrogom

Minicterstvo vnutra SR
$tatny archiv v KoSiciach
Pobocka Trebisov

M.R. Stefanika 201

075 01 Trebisov

V&g list znacky/ z Nasa znacka /Vybavuje Streda nad Bodrogom
R h /2016 /Ing. Do3a 10.03.2016

Vec: Registrattrny poriadok a registratirny plan, predloZenie na schvalenie

V prilohe pripojené Vam vzmysle § 16 ods. 2 pism. b Zakona ¢. 395/2002 z. z. o archivoch
a registrattrach predkladame Registraturny poriadok a registrattrny plan Obecného aradu v Strede

nad Bodrogom za u¢elom schvalenia.

S pozdravom

Zoltan Mento

starosta obce

Prilohy 1/ registraturny poriadok a plan

Tel: 056/ 63 73 422 vUB Trebisov 1C0: 00331970
Fax: 056/ 62 83 991 ¢.uétu: 827-622/0200
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Vec
Registrattirny poriadok Obecného tiradu v Strede nad Bodrogom
— posudenie. schvélenie

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky, Statny archiv v Kosiciach pracovisko archiv
TrebiSov, podla § 24a pism. c¢) zdkona ¢&. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach a o
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov posudil v predmete veci uvedeny
navrh registratirneho poriadku a schvaluje jeho zavedenie do praxe Obecnému uradu v
Strede nad Bodrogom od 01.04.2016

Zaroveii Vas Ziadame o zaslanie definitivneho vyhotovenia v predmete veci
uvedeného registratirneho poriadku naSmu archivu. Registratirny poriadok zaSlite iba
v elektronickej podobe vo formate pdf na mailovu adresu archiv.ke.tv@minv.sk.

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky
tatny archiv v Koiciach
pracovisko Archiv Trebidov

M. R. Stefanika 201, 075 01 TreblSoy

PP oA

Mgr. Margita Bandol'ova

veduca archivu

Telefon Fax E-mail Internet ICO
056/672 35 00 056/668 68 40 archiv.ke.tv@minv.sk http://www.minv.sk 00151866
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Vec
Schvalenie registraturneho poriadku
- oznamenie, informéacia

Ministerstvo vnutra Slovenskej republiky, Statny archiv v Kosiciach, pracovisko Archiv
TrebiSov Vam oznamuje, e nadobudnutim u&innosti vyhlasky & 4102015 Z. =z
o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci a o tvorbe spisu (d’alej
len ,,vyhlaska®) ste ako organ verejnej moci povinny upravit’ registraturny poriadok v stlade
s §25 vyhlasky a predlozit’ ho na postdenie a schvalenie Statnemu archivu v Kogiciach,
pracovisko Archiv TrebiSov do 1. aprila 2016.

Vzhladom na kratky ¢asovy usek od nadobudnutia G¢innosti uvedenej vyhlasky Vs
informujeme o moznosti posunu terminu predloZenia registraturneho poriadku na schvélenie
Statnemu archivu v Kosiciach, pracovisko Archiv TrebiSov.

Podmienkou posunu terminu predloZenia registraturneho poriadku je zaslanie
oznimenia, v ktorom uvediete skuto¢nost, ze ,za¢al proces pripravy registratirneho
poriadku a registratirneho planu ako jeho neoddelitelnej sucasti s uvedenim dévodu
omeSkania (napr. analyza procesov spravy registratiry, implementacia informagného
systému na spravu registratiry, potreba zdsadnej zmeny registratiirneho planu a pod.). Tento
list je potrebné poslat’ archivu najneskor do 31. marca 2016.

Statny archiv v Kogiciach, pracovisko Archiv Trebidov Vas v priebehu aprila pozve na

bezplatné Skolenie potrebné k uprave registratirneho poriadku.

Mgr. Margita Bandol'ova
veduca archivu

Telefon Fax E-mail Internet ICo
056/672 35 00 056/668 68 40 archiv.ke.tv@minv.sk http.//www.minv.sk 00151866



Dodatok €. 1 k vmitornej smernici
¢. 4/20106
»Registratarny poriadok
Obecného uradu v Strede nad Bodrogom*
zo dna 09.03.2016

Tymto dedatkom sa registratiirny  poriadok Obecného uradu v Strede nad Bodrogom
(dale len .. obecny trad®™) zo dna 09.03.2016 meni a doplia nasledovne:

Do Prvej Casti Registratiirneho poriadku sa za ¢linok 2 vkladaja ¢lanky 3,4,5,6,7,8
v Zneni:

Cl 3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zdsielok upravuje osobimy predpis.’

(2) Obecny drad prijima elektronické zdsielky prosirednictvom elektronickef schranky. clektronicke;
posi

20 Urad prifima elektronické zasielky v ddtovych Jormatoch word, excel, doc, docx. pdf ixt,
g Ak je elektronicka zasielka dorucend v inom ddtovom formdte, povazuje sa Zu
nedorucent.

Cl 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

ol Prifincaic neelektronickyeh zasielok upravuje osobimtmy predpis.”

(27 sldministrativiry pracovnik prifima neelekironické zdsielky, kroré boli obecnému viradu doricend,
wk st adresované uradu. Na  poZiadanie dorucitela potvrdi prijatie  zdasielky odilackom
prezentacnej peciatky na kopii zdaznamu, na osobitnom listku s ddtumom prevzatia alebo na
prednont diele dorucenky podla predilace. Podania mdZe v rdmcei uradného konamiia prijimar’
kazdy odborny zamestnanec obecndho tradu.

A dmiisoaliviey pracoviik skontrolufe sprcvnost adresy, podet prijatyel zdsielok podie evidencis
nu stipiske podty d neporusenost’ obalov zdsielok. Omylom dorucend zasielky vidti polic alelo
dorucitelovi, pripadne ich veati priamo adresdiovi. Iné nedostatky pri doruceni zasielok obecny
reklanmfe v postovom podmiku. Podavanie a doddvanie zdsielok v posStovom styku a spisol ich
reklamdacie upravuji postové podmienky vvdané postovym pocdnikom.

CclLs
Triedenie a otvaranie zasielok

(1) Triedenic a otvdaranie zasielok upravuje osobimy predpis.”

(2} Administrativay pracovnik triedi zasielky na
a)  zasielky, kioré sa otvoria a ndsledne caeviduju,
hy  zasietky. kioré sa otvoria a pridelia priamo zamesmancovi irady — administeativaemi
pracovidikovi, krory vedie ich evidencin
¢ zasiciky, Koréd sa odovzdavain adresdion neotvorend,
o) novinyg, Cusopisy, prospekty, reklonmé materidly, invi tac a pozvdnky, ktord nemajii forun
fistu.

§ I az § 3 vvhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 41072015 Z. 2.
3 4 vy hlasky Ministerstva valtra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z,
hlsky Ministerstva vitea Slovenske] republiky ¢ 4102013 Z. z.



(3)

)

(3)

(6)

(7)

(s

(9)

Administrativiy pracoveik neotvéra sikronmé zasielky, zdsielky, na korych je wvedend, Ze sa
nesmu otvarat, zdsielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie sii adresované obecnénn
wradu, (vyberové konania, vyzvy na predkladunie cenovyceh pontik), takéto zasielky sa nu obalke
vznadia odilackon prezentacnej peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpovedd za jej dalsin
manipuldcin v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

Za stikrommii sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresdta uvedené pred
ndazvom obecného uradu.

Triedenie zasielok sa vykondva podla adresdtov. Ak nemozno z oznacenia zistit, komu je zdsiclha
urcend, urdi sa adresat podia obsaln zasielky.

() prideleni neotvorenych zdsielok vedie administrativaty pracovaik evidenciu. Otvdranie takychio
~asielok. s vnimkou stkromnych  zdsielok, vykondva starosta obce alebo nim povereny
Zumestmuine.

Obalka sa uschovdva do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojend k prijatému zdznamu zosidva, ak:

) dznam nie je dutovany alebo ak sa jeho ddtum podstatne lisi od podacej peciatky postovéio
podiiki ne obelke,

b) adresa odosielatelu je uvedend len na obdlke,

o) mdd deitum podania zdsielky praviy icinok,

dj je na obdlke odtiacok prezentacnef peciatky,

¢) ide o zasielku dorucent na navratku.

Obeeny dirad  zabezpecuje  prijem  elekironickych zdsielok adresovanych obecnénn diradu
prosirednictvom elekironickej schrdnky a elekironickef posty, méZe vysiledky overenia prijutého
clekironického zdznamu vyl pre ucely elektronického informacného sysiéimi na spravi
regisiralnry.

Obeeny tirad  skontroluje obsah, formdt, bezpednost amoznost zobrazenia  pouZivatelsky
yaimatelmym spésobom doruceného elekironického zdznamu. Ak doruceny elektronicky zaznan
obsahije chybny détovy formdt, skodlivy kid alebo pocitacovy program. ktory maze sposobit
obecnému tirady Skodu na programovom vybaveni alebo ninr spracivanych informdciach tdulef
Jer Lclivbny elekironicky zdznam™), obecny dirad ho cnicf Viakom pripade sa chybny
clektronicky zdznam povaiuje za nedoruceny. Otejto skutocnosti obecny airad informuje
hezodkladne odosielatela chybného elekironického zdznamu, ak z neho bolo moiné zistit adresu.

(10) Overeny doruceny elektronicky zdznam obecny tirad wloZi v nezinenenej podobe v elektronickon

informacnom systéme na spravu registrafiry a oznadi ho jednoznacnou identifikacnon siackol
alebo o prevedie do listinnef podoby.

(11) Elckironicki kipiv zo zdznamue v listinnej podobe a noopak vytvdra obecuy irad tak, aby

obschovala pévodné oznadenie origindlu zdaznamu a aby bola zabezpecend jednoznacnd vizba
medzi (ymito zdznamani.

(1) Noviny, cusopisy, prospekty. reklanné matericly, cenniky, katalogy, vieobecne ZCVGizing predpisy,
: . v . C g )

(1

24

teclmické normy ani pozvanky, kioré nemajii formu liste, sa odilackom precemtacie) peciarky
neaziadni,

cLo
Oznadovanie prijatpch ziznamov a ich zaradenie do obeli

v . .. - s - . , .o
Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobiiny predpis.

Prijan’ elekironicky' caznam sa nevytlaca.

1§ 6 a§ 10 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢ 410/2015 Z. z.
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(6)

(7

(8

(9)

(1)
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(4)

(3)
(0)

(7)

{(8)

Net prijoté neelektronické zdznamy administrativay pracovaik odtlaci prezentacmi peciutku, kioref
yeor tvori prilohu ¢ 2 tohto predpisu. Prezentaéne pediatka sa odddaca spravidia v hornej Casti
Favej straity zdznamu tak, aby vietky ddaje zostali Citatelné. V odilacku prezentacnef peciaiky
administrativay pracovnik vyznaci ddrum dorucenia, pocet priloh a evidencné Cislo zdznamu, ak
ho zaevidoval do registratirneho dennika. Dalsie didaje do odilacku prezentacnej pediatky vpise
spracovatel.

Ak sa po otvorent zdasielky zisti, 3¢ zdznam je uréeny mému adresdtovi, uvedie sa na obadlku ddtum

Jjej orvarenia, priezvisko a podpis zcomesticnca, kiory ju oivoril. Pavodnd obdlka sa viezi spolu s

podanini do novef obalky a odosle sa spravaemu adresdatovi alebo sa vrdati odosielatelovi.

Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na siidne
pojedndvanie a vykondvacie protokoly sa oznacia prezentacnou peciatkon na poslediej zadnej
straie.

Elekironické zdznamy sa odovzdavaji spracovatelovi prostrednictvom elekironickéhio sysiéini
SPEAVY registraltiry. )

Pri odovadavani  zdaznamov  spracovatelfovi vyznaci  starosta obce alebo  nim povereny
zamestanec pokyny, kioré md spracoval prostrednictvom  elektronického  systénnt spravy
registratiyy.

Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zdznam poduetoni
pre oivorenie nového spisu, vyiiada si ¢islo spisu z registraniirmeho dennika.

Cl. 7
Evidovanie yaznamov a spisov prostrednictvom elekironického systému spravy registratiry

Evidovanie zdznamov a spisov prostreduictvom  elektronického systénne spravy registrativy
upravaje osobitny predpis.”

Obecny nrad vedie evidenciu zdznamov a spisov prostrednictvom elekironického systému spravy
registratiry s produktovym oznacenim WIN CITY verzia Registratira 2013.1 poskytovatela
TOPSET, Solutions, s.r.o. Hollého 23666/23B, Stupava, ktory je vzhode so $tandardmi
ustanovenymi osobitnymi preaﬂvismi.ﬁ

Evidovaiie zdznamov a spisov obecny trad zabezpecuje v jednom registratiirnom denniku. I're
keazdv kalenddrny rok sa prvy pracovny def otvdra novy registratirny dennik. Registraiuriny

dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka.

Obeeny trad dalej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov agendové systény DECOM,
v zniysle zmluvy” kioré nie sii prepojené s registratiirnym dennikom.

V registratirnom denniku sa vypliajt vdaje.

Zeiznaniy do vegistratirneho dennika evidijit spracovatelia.

Zdznanu sa prideluje v chronologicko-numerickom rade evidenéné Cislo zdazmamu a porudové
Gislo =dznamu v ramei spisu.  Elekmronickyt systém sprdvy registratiry zaznamencva historin

ZAZHAI.

Urcéend druhy zdznamov sa po zaevidovani neskenujii a nevkladajii ako elektronické kipie do
clektronickdho svstému spravy registratiiry.

* § 7 a 8 vyhladky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky €. 410/2015 Z. z.

¢ Vynos Ministerstva ynitra Slovenskej republiky & 525/2011 Z. z. o $tandardoch pre elektronické informacné
_ sysiémy na spritvu registratary,
Zmluva o pripojeni k informaénému systému Dédtové centrum obei a miest & ZLP-2018-1486



(9) V registratirnom denniku sa evidujii zdznamy dorucené obecnému tradu a ich vwbavenia, ako af
zaznamy  vznikajuice z  viasmého podnetu  obecného  iradu a  interné  zdziamy.
. ’ - . ' . » r v . . A LN
Vregistratimnom denniku sa evidujti of zaznamy, ktorvm bol zruseny stupen wtajenia’.

(1) Ak prijemca po otvoreni sukromnej zdasielky zisti, Ze zdznam md tiradny charakter, vrdti ho na
zaevidovanie v registratiirnom denniku alebo ho zaeviduje scm.

(11} Zaznany sa nesmit odovzdar spracovatelovi bez zaevidovania.

(12} Rocny zoznam spisov sa vyhotovi v elekironickej podobe sicasne s uzatvorenim registratirnelio
dennika za cely obecny wrad Roény zoznam spisov vvhotovuje administrativiy zamestinanec.,

ClL 8
Tvorba spisu v elektronickonm systéme sprivy registratiiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobity predpis.”
(2 Obeemyirad rvori elektronické spisy, neelektronické spisy a kombinované spisy.

(3) O =zaradeni registratiracho zdznamu do i existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel.

(4) Spracovatel, ktory vytvdara novy spis, mu prideli registrattirnu znucky, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirmeho pldanu obecného radu; pre neelekironicky a kombinovany spis
vtladi = elekironického systému spravy registraniry spisovy obal.

(3} Cislo spisu sa prideluje registratirneniy zéznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tiradu,
b) obsalujiicemuy informedcie dolezité pre éinnost obecného tiradu,
c) vzniknutému z vlasiného podnetu obecného tiradu,
d) adresovanému obecnénu tiradu, ale nepatriacemu do jeho pésobnosti,
) ktorého obsah suvisi s organizdciou innosti obecného tradu,

(6) Cislo spisu obsatngje oznacenie obecného tirady, poradové cislo z evidencie spisov (registrutiivny
dennik, agendové systémy) a rok.

(7} Registratiirne zdznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa evidujii v jednom kalendarnom roku
pod rovnakym Cislom spisu. Registratiirny zdznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa v elektronickom systéme spravy registratiiry vyivdra automatizovane,

(5e Nevvhavenym a  wmewzatvorenym  spisom  z predehddzajticeho  kalenddrucho  roka  sa
v elekironickom systéme spravy registratury prideluje nové &islo spisu automaticky pri otvoreni
nového registraturneho dennifka.

(9) Spis sa ukladda do registratuiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné éislo spisu. ™

Do tretej ¢asti Elanku 1 ods. 8 sa za text vklada nova vetu v zneni:
~Kontrolu vybavenia podania s moZe realizoval prostrednictyvom elektronického systému. ™

Y ods. 3 ¢lanku 3, tretej ¢asti sa povodny text vypudt'a a nahriadza sa textom:

K elekironickému registratiirnemu zdznamu sa pripdja kvalifikovamy. kvalifikovand elekironickda
pecul™

¥ Vyhlaska Narodného bezpecnostného radu & 453/2007 Z. z.
?'§ 11 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky & 4102015 Z. z.



Do

()

(2)

(2)

(3

(4)

(2)

(6)

(7)

Stvrtej Casti sa za Clanok 4 vklada novy ¢ldnok 5 v zneni

CL5
Registratira obecného dradu

Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov, vedenie prirucnej registratiry upravuje osobimy
. f
predpis.”’

Llektronicky registratiirny zdznam a elektronicky spis sa uklada v elektronickom systéme sprvy
registratiry.

Spracovatel alebo administrativny pracovnik pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho wiplnost
podla obsahu spisu. Ak je spis neiiplny, zodpovedd za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa ukladd takto: ‘

a) elektronicky spis v elektronickej prirucnej registratiire av elektronickom registratirnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v module dlhodobého uchovdvania elektronickych
registratirnych zdaznamov,

b) neelektronicky spis v prirucnej registratiire a registratirnom stredisku'’,

¢) kombinované spisy v elektronickej prirucnej registratire a v elektronickom registratirnoin
stredisku tak, Ze neelektronicky registratirny zdznam sa ulozi ako Jjeho elektronicka kopia
alebo v prirucnej registratire a registratirnom stredisku tak, ?e elektronicky registratirny
zaznam sa vytlaci.

Miesto uloZenia registratiiry obecného iiradu (dalej len "prirucnd registratura”) urci starosia
obce.

Spisy sa ukladajii podla roénikov a podla registratirnych znaciek v samostatnej wloznef jednotke
pre kazdi registratirnu znacku, kde si ulozené podla ciselného poradia s najvyssim cislom
navrchu.

Uloznd jednotka sa oznacuje Stitkom s ndzvom obecného uradu,  ndzvom druhu agendy
priradenej  k registratiirnej  znacke, registratirnou  znackou, znakom hodnoty, ak  je
vregistratirnom  plane  ustanoveny, lehotou uloZenia  a rocnikom spisov.  Vzor Stitku
§ identifikacnymi iidajmi je uvedeny v prilohe é. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch iischovy v prirucnej registrative premiestingii - do
registraiurneho strediska.

Zavereéné ustanovenia

Tymto dodatkom sa doplna Registratarny poriadok Obecného tGradu v Strede nad Bodrogom zo

dna 09.03.2016

G

Dodatok nadobida ¢innost’ diia 1. jina 2018.

580/2018

Zoltan Mento
starosta obce

1
1

’ § 18 a 19 vyhlasky Ministerstva vntra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z.
' § 20 ods. | vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej republiky ¢ 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaiju

nicktoré ustanovenia zdkona o archivoch a registraturach a o doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich
predpisov.
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Vec

Registratirny poriadok
— posudenie, schvalenie

Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky, Statny archiv v Kosiciach, pracovisko Archiv
TrebiSov, podla § 24a pism. c) zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o
doplneni niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov posudil uvedeny Dodatok ¢&. 1
k Smernici ¢.4/2016 Registratiirneho poriadku Obecného tdradu v Strede nad Bodrogom

a schval’uje jeho zavedenie do praxe od 1. jina 2018.

Y Q Lat rantiblilas
Ministerstvo vnitra Slovenskej republiky
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