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2/2016
Smernica
Obecného uradu v Dubravke
ZO diia 17. maja 2016
o registratirnom poriadku

Na zabezpéenie jednotného postupu pri sprave registratlry potla 8 16 ods. 3 zakond.

395/2002 Z. z. o archivoch aregistratirach a o dopeni niektorych zékonov v zneni
neskorsSich predpisov v pdsobnosti Obecného uraduDibravke ( d’alej len ,, obecny Urad®)

ustanovujem:

Cl.1
Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok ustanovuje postup obleon@adupri sprave registratlry, a to najma pri
manipuldcii s registratirnymi zdznamami a spismko aaj pri nélezitom a pravidelnom
vyradovani spisov. Stag’ou registratirneho poriadku je registratirny pléeaného Gradu,

ktory tvori prilohu¢. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciuaaipulaciu upravuja vieobecne zavazné pravne
predpisy a interné predpisy’dlej len ,Specialne druhy registratirnych zaznamev‘utajované
skutanosti, &tovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy, agemjiekiov sa ustanovenia
tohto registratirneho poriadku t@huju primeranym spésobom v zmysle zakénd31/2002 Z.

z. 0 (Etovnictve v zneni neskorSich predpisov, zdkén8/2010 Z. z. o taznostiach, zdkon&a
122/2013 Z. z. o ochrane osobnych udajov v znekorm. 84/2014 Z. z., vyhlasky Narodného
bezpé&nostného Uradd. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpesti.

Starosta obce dosledne dba, aby sa pri spe@¥stnatiry dodrziavali ustanovenia registratirneho
poriadku.

Spravu registratiry zabezypge administrativny zamestnanec obecného Uradu@oyeedenim
registratirneho dennika, spravou ptivej registratiry, ako aj spravou registratirnemedsska
(d’alej len ,administrativny zamestnanec").

Obecny udrad spravuje registratiru tak, aby neddSlpoSkodeniu, zgeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zdznamov alebo spisov. Akists Ze dosSlo k poSkodeniu, Zeniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnazdggisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch poruSenia celistvosti registratiry. Zdijou, ktorou sa df spdsob nahradenia
registratirneho zdznamu alebo spisu, pripadne aotielé opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby urad pristupi k rekonstrukciissppodia § 17 vyhlasky Ministerstva vnutra
Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravyistegfary organov
verejnej moci a o tvorbe spisu.

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeatokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviélgromaocky.

Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznarbeereeho uradu vykonava
Statny archiv v KoSiciach, pracovisko Archiv Miahade.
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Obecny arad vedie evidenciu zaznamov v Statnonkja8jovenskej republiky pdd § 3 ods. 3
pism. c) zakona&. 270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej refybl zneni neskorSich
predpisov.

Cl. 2
Z&kladné pojmy

Sprava registratiry nacély tohto registratirneho poriadku je organizovamianipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidiwaobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a dyraanie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité persenal
obsadenie, priestorové a materialno-technické zedemie registratiry obecného Uradu.
Sag’ou spravy registratiry je aj priprava registrathmporiadku a planu.

Zaznam je pisomnd, obrazova, zvukova alebo ispdsobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza zinnosti obecného Uradu alebo bola obecnému Gradgetma.

Registratrny zaznam je informacia, ktord oljemrad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratarny zdznam je povodnigke&onicky vytvoreny registratirny zédznam,
ktory obecny urad uchovava na datovom &osiprenaSa alebo spracuva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnegicloptickej alebo v inej forme.

Spis je registratarny zaznam alebo subor regisihych zdznamov, ktoré vznikli v savislosti
s vybavovanim tej istej veci.

Spisovy obal je neoddelited s@as’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisimae
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohamglpktronickych spisoch sa nevyhotovuije.

Registratura je subor vSetkych registraturrg@dnamov evidovanych obecnym aradom.

Registratarny dennik je zakladna evicieln pomécka spravy registratiry. Obsahuje (daje
o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registrat@myaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny Uradpnia Uradné vybavenie.

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

(11) Registratarny plan je pombdcka nakelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registratirnej zngky uruje spisom miesto v registraturéalej ucuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZenia.

(12) Registratirna zika je symbol ustanoveny registratirnym planom pegyuspis alebo skupinu

Spisov.

(13) Registraturne stredisko je miesto, kde sadalaa ochrauji vybavené a uzatvorené spisy

obecného uradu do uplynutia predpisanych lehéeuniaza do ich vyradenia.

(14) zZasielka je zaznam pri doprave a deni adresatovi.
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Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje 828 3 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky¢. 410/2015 Z. z.

Obecny urad prijima elektronické zasielky predhictvom elektronickej schranky a elektronickej
posty.

Obecny urad prijima elektronické zasielky atalych formatoch DOC, DOCXXLS,
XLSX,PDF,JEPG, TIFF, CDR, CSS, EPS, FLV, GIF, HTMING, PHP, SWF, XML,AKk je
elektronické zasielka dotana v inom datovom forméate, povazuje sa za nedaru

Cl.4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravuje § yhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky¢. 410/2015 Z. z.

Administrativny zamestnanec prijima neelektt&éi zasielky, ktoré boli obecnému Uradu
dorwené, ak su adresované Uradu. Na poZiadaniitiia potvrdi prijatie zasielky oditaom
prezentanej peiatky na képii zdznamu, na osobitnom listku s d@mommprevzatia alebo na
prednom diele dokienky podia predtlége. Podania mbze v ramci Uradného konania prijima
kazdy odborny zamestnanec obecného aradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spr&nadresy, poet prijatych zasielok pdad
evidencie na supiske poSty a neporuSéraisalov zasielok. Omylom do¥ené zasielky vréti
poSte alebo dotitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné retdiky pri dordeni
zasielok obecny uUrad reklamuje v poStovom podniRodavanie a dodavanie zasielok
v poStovom styku a spbsob ich reklamécie upravupdtqvé podmienky vydané poStovym
podnikom.

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zéasielok upravuje 8 5 vyhi@dinisterstva vnutra Slovenskej republiky
410/2015 Z. z.

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo eatancovi Uradu &ovné zaznamy sa
odovzdavaju priamodtiarni), ktory vedie ich evidenciu

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neetégr

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

Administrativny zamestnanec neotvara sukron@séeiky, zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa
nesmu otvang zasielky adresované starostovi obce, zasielloréktie st adresované obecnému
Uradu, zasielky obsahujuce utajované skubsti, obsahujlice personalne veci zamesthancov
takéto zasielky sa na obalke oZiaaodtla&kom prezenténej peiatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda za jé@plSiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohsalpisu.
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Za sukromnu sa povaZuje kazda zasielka, najkiprmeno a priezvisko adresata uvedené pred
n&dzvom obecného Uradu.

Triedenie zasielok sa vykonava padadresatov. Ak nemozno z oZamia zist¥, komu je
zasielka utend, uti sa adreséat pdd obsahu zasielky.

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

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

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

b) adresa odosield® je uvedena len na obalke,

¢) mé datum podania zésielky pravriynak,

d) je na obalke oditmk prezenténej peiatky,

e) ide o zéasielku dotenu na navratku

Obecny urad skontroluje obsah, forméat, bémpg a mozno§ zobrazenia pouZivdieky
vhimaténym spdsobom doteného elektronického zaznamu. Ak damay elektronicky zaznam
obsahuje chybny datovy format, Skodlivy kéd alelmdifacovy program, ktory moéze spdsdbi
obecnému uradu Skodu na programovom vybaveni algbcspracuvanych informaciactidlej
len ,chybny elektronicky zaznam®), obecny Urad hoi¢z V takom pripade sa chybny
elektronicky zadznam povaZzuje za nedemy. O tejto skuttnosti obecny uUrad informuje
bezodkladne odosield chybného elektronického zaznamu, ak z neho bolnénzisti adresu.

Doruceny elektronicky zaznam obecny Urad prevedie tiarisj podoby.

(10) Noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, cennikialkgy, vSeobecne zavazné predpisy,

(1)

(2)

3)

(4)

technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju fornaiuli sa odtlékom prezenténej peiatky
neoznduju.

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Ozn&ovanie prijatych zaznamov upravuje 8 6 a § 10 \BkyaMinisterstva vnutra Slovenskej
republiky¢. 410/2015 Z. z.

Prijaty neelektronicky zaznam sa oZinarezenténou peiatkou prijaty elektronicky zaznam
sa prevedie do listinnej podoby a odilaa prezentamou pe&iatkou.

Na prijaté neelektronické zdznamy administratizamestnanec oddiaprezentanu peiatku,
ktorej vzor tvori prilohw. 2 tohto predpisu. Prezents peéiatka sa odtlé&a spravidla v hornej
casti lavej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostwiené. V odtlacku prezenténej
pediatky administrativny zamestnanec vyZndatum dorgenia, péet priloh a evidetné ¢islo
zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho denbislSie Gdaje do odtéku prezenténej
petiatky vpiSe spracovale

Administrativny zamestnanec vyzhana prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola itéz
Vyzn&i jej nominalnu hodnotu a pet kusov.
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Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznanuigeny inému adresatovi, 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 @magrezentdnou peiatkou na poslednej zadnej
strane.

Elektronické zdznamy sa odovzdavaju spractvaieytlacené.

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

Cl.7
Evidovanie zdznamov a spisov bez vyuZzitia elektrockého
systému spravy registratiry

Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia elektk#to systému spravy registratiry upravuje
§ 9 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej repkypoli. 410/2015 Z. z.

Obecny Urad vedie evidenciu zaznamov a spisw \lyuZitia elektronického systému spravy
registratiry centralizovanym spdsobom prostredoiotvegistratirneho dennika.

Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovniy devdra novy registratirny dennik. Registratarny
dennik sa uzatvéra posledny pracovny deka Registratirny dennik sa uzatvara zapisom
,Uzatvorené ¢islom*, pripoji sa datum, oditak Uradnej podlhovastej (napisovej)ciaky,
meno, priezvisko a podpis starostu.

Obecny uradfalej vyuZiva na evidovanie zaznamov a spisov osélsystematické evidencie a
agendové systémy HOsoft - @tovnictvo, dane a poplatky, evidencia obyVate faktrary a
objednavky, hmotny a nehmotny majetok, mzdova aqr&ina agenda.

V registratirnom denniku sa eviduju vietky zaznaktogré su podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduju aj zazn&moyym bol zruSeny stugieutajenia v zmysle
vyhlasky Narodného bezgrgostného dradd. 453/2007 Z. z.

Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky izige zaznam ma Uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku.

V registratGrnom denniku sa \ypju v3etky Udaje pdd predtl@ée. Chybny zapis sa Skrtne
takym spbsobom, aby zostalate’ny.

Registratirne zaznamy patriace do spisu evidpiacovate na osobitnom tk&ve s ozn&enim
,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori priloku3 tohto predpisu a je heoddeliteu s@ag’ou spisu.

Prvy registratdrny zaznam spisu zaevidovanyratpstratirneho dennika sa zamupiSe do
obsahu spisu bez uvedenia poradovéista. Do tl&giva ,Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zdznam v ramci spisu pod poragiocislom 01. Obsah spisu sa uzatvara
poctiarknutim posledného registratirneho zaznamu aadapjUzatvorenéith...., spracoval.... .

(10) Cislo zaznamu obsahujéslo spisu bez oziania Uradu a poradovéslo z obsahu spisu

(133-01, 133-02).
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Cl.8
Tvorba spisu bez vyuZzitia elektronického systému savy registratiry

Tvorbu spisu upravuje 8 11 vyhlasky Ministerstvaitva Slovenskej republiky: 410/2015 Z. z.
Spis tvori spisovy obal, registratdrne zaznaangbsah spisu.

O zaradeni registratirneho zaznam do uz e#isthpp spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdteZaradenie registratirneho zaznamu do existujuseisu alebo otvorenie
nového mdéZze vykonaaj iny povereny zamestnanec Uradu .

Spracovaté ktory vytvara novy spis, mu prideli registratiraoaku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podtia registratirneho planu uradu, vyhotovi spisovsl @vlozZi da tlacivo ,Obsah
spisu“(prilohag. 3).

Cislo spisu sa prideije registratirnemu zaznamu

a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecrigéadu,

b) obsahujucemu informéacie dbélezité pirenogs’ obecného Uradu,

¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného Uradu,

d) adresovanému obecnému Uradu, ale nepatriaceetha@dsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizadgiownosti obecného Uradu,

Cislo spisu obsahuje ozrenie obecného Gradu, poradasiélo z registratirneho dennika a rok
(OcU-133/2016).

Spisovy obal je neoddeliteou s@ag’ou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé regfigine
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisoay obsahuje Udaje nazov obecného Uradu,
nazov jeho organizaej zlozky, ¢islo spisu, vec, registratirnu zka, znak hodnoty a lehotu
uloZenia, datum evidencie, datum uzatvorenia spi®no a priezvisko spracovbdea oznéenie

» Spisovy obal jeho vzor tvori prilohé. 4 tohto predpisu.

Registratirne zdznamy suvisiace s vybavenimejegeci sa eviduju v jednom kalendarnom roku
pod rovnakymgislom spisu. Registratirny zaznam nesmie Zostzaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebeZne a to aj pri prechspitu do nasledujiceho roku; uzatvara sa spolu
S uzatvorenim spisu.

Ak pride nasledujuci rok k uz existujucemu spi®vy zaznam v tej istej veci alebo novy zdznam
vznikne na obecnom Urade, zaeviduje sa v registrand denniku nového kalendarneho roka,
jeho ¢islo sa stava&islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisowl @ltebo sa novéislo
spisu vyznéi na pévodnom spisovom obale. Prepojenie spisovyzaa&i v registratirnych
dennikov obidvoch rokov (predchadzajétslo, nasledujucéislo).

(10) Spis sa uklada do registratary roku, v ktorambolo pridelené poslediéslo spisu.

Cl.9
Vybavovanie spisov

(1) Vybavovanie spisu upravuje § 12 vyhlaSky Miaistva vnutra Slovenskej republiky410/2015

Z. 7.

(2) Registratirny zaznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratdrnym zaznamom,
b) odstupenim,
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) vzatim na vedomie,
d) dradnym zaznamom,

Spracovatk zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnako aj formélnu stranku vybavenia
spisov. Spracovafevyhotovuje registratirne zaznamy padSTN 01 6910 Pravidla pisania
a Upravy pisomnosti a STN 88 6101 Prediktovych papierov na radné a obchodné listy.

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

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie sprateEina spisovom obale oztenie ,obmedzeny
pristup” acas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydreg v evidencii spisov v zmysle § 16 ods. 2
pism. j) a k) zakona&. 395/2002 Z. z.

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 registratirny zaznam pridglea vybavenie, upozorni
na to starostu obce, ktorydiliného spracovata.

Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybaverpatri do posobnosti obecného uradu, odstupi
ho spracovateso sprievodnym listom miestne a vecne prislusnénganu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

Starosta obce skontroluje vybavenie podaniajpawvedd za jeho posudenie z vecného a
odborného Padiska, ako aj z lladiska dodrzania vSeobecne zavaznych pravnych ipmdp
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania s®Ze realizové prostrednictvom
elektronického systému spravy registratuary.

Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni 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 uloZzeny a datunmvaeeria spisu.

(10) Spracovatemdze mé u seba iba neuzatvorené spisy.
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Cl. 10
Pouzivanie péiatok

PouZivanie p&atok aich evidenciu upravuje 8 13 vyhlasky Miarstva vnatra Slovenskej
republiky¢. 410/2015 Z. z.

Obecny Urad pouziva aradna podlhovasti (napisopetiatku, ktord na registratirnych
zaznamoch odtté modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zahldekumentu, na ktory sa
peiiatka odtl&a. Obecny Urad pouZziva okrahlweku so Statnym znakom Slovenskej republiky
a okruhlu péiatku s obecnym erbom, ktoré odté&ervenou farbou.

Ak obecny Grad pouziva nieika petiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSggl
¢islom, ktoré musi v odtlatku petiatky citatelné.

Administrativny zamestnanetedie evidenciu Uradnych gatok v zmysle organizaého
poriadku. Evidencia obsahuje odibk peiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby,
ktoréd ju prevzala a pouZiva.
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Odtlatok peiiatky netvori pravne nevyhnutnl && registratirneho zédznamu. Od#a sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z&vgmavny predpis alebo zauZivana prax
v obchodnom alebo dradnom styku.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnozovanie registratarnych zazmaov

Podpisovanie registraturnych zaznamov upraguje! vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky¢. 410/2015 Z. z.

Registratirny zdznam podpisuje starosta olal@ogkho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednasza vecnu a formalnu spravigsodpisovaného zdznamu.

Na registratirny zaznam sa umiege spravidla jeden podpis

Meno a priezvisko, ako aj futiké ozndenie podpisujuceho sa wvyila. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v nepritstn starostu obce podpisuje jeho zastupca,
vyhotovi sa registratirny zdznam s podpisovou dmlostarostu obce a pripoji pred svoj podpis
skratku ,v z."“ (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adavaju na rozmnozZovanie, uvedie sa
na registratirny zaznam za jeho v§laym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou
rukou). Starosta obce podpiSe iba originél redgistn@ho zaznamu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje 8§ 15 vyhlasky Minmstiea vnuatra Slovenskej republiky.
410/2015 Z. z.

Zasielky sa odosielaju okgjnou poStou, dopotene, na navratku (dafenku), kuriérnymi
sluzbami, telekomunikamymi prostriedkami, prostrednictvom elektronickejchiginky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi prgesdkami.

Administrativny zamestnanec roztriedi registraé zaznamy pdd spésobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny poStovy stykaslla zdruZuje do spataej obalky.
Doporiené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku (&emlu)
sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektkgch alebo elektronickych), v ktorych
postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zames&taraznamena datum doemia a navratku
odovzda spracovdtevi na zaloZenie do spisu a zagemie informacie o stave vybavenia alebo ju
vloZi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa ztfowzasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoZnosti @mnskym preukazom, uradnym preukazom alebo overespjnomocnenim
adresata. Prevzatie zéasielky sa podpisuje na kégistratirneho zdznamu alebo na dowacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmoevzati sa uvedie v evidencii slovami
,Prevzaté osobne“.
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Cl. 13
Registratarny plan

Registraturny plan usporadiva registratiru oéko aradu do vecnych skupin pad
jednotlivych Usekowinnosti obecného dradu. Jednotlivym vecnym skupirgpisov uéuje
registratirnu zniku, znak hodnoty a lehotu uloZenia.

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

Registratarny plan a jeho zmeny a dodatky pripje administrativny zamestnanec v spolupraci
s archivom.

Cl. 14
Registratira obecného Uradu

Ukladanie registratirnych zaznamov a spisov a vederirwinej registratury upravuje 8§ 15
vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej republikyt10/2015 Z. z.

Spracovateé pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho Upfnpsd’a obsahu spisu. Ak je spis
nedplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

Uzatvoreny spis sa uklada v ptinej registrature a registratirnom stredisku v zengsP0 ods. 1
vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju
niektoré ustanovenia zakona o archivoch a registralt a o doplneni niektorych zédkonov v zneni
neskorsich predpisov.

Miesto uloZenia registratiry obecného Uratiai€j len "prirgna registratira™) df starosta obce.

Spisy sa ukladaju p&d rainikov a podla registratirnych zigek v samostatnej uloznej jednotke
pre kazda registratarnu ztlal, kde su uloZené pta ¢iselného poradia s najvyssitinsiom
navrchu.

Ulozna jednotka sa ozhge Stitkom s nazvom obecného Gradu, nazvom dradendy
priradenej kregistratirnej 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.

Uzatvorené spisy sa po dvoch rokoch uUschovyrirugnej registratire premiastjd do
registratirneho strediska.

Cl. 15
Registratirne stredisko

Cinnog’ registratirneho strediska upravuje § 20 vyhlaskinidterstva vnatra Slovenskej
republiky¢. 410/2015 Z. z..

Za spravu registratirneho strediska zodpoegddinistrativny zamestnanec obecného tradu
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Spisy sa v registratirnom stredisku ukladajdraacinikov a podla registratirnych zgek so
zachovaningiselného poradia v rdmci registratirnejcya

V registratarnom stredisku sa ukladaju aj Sfleei druhy registratarnych zaznamov (personalna,
mzdov4, dtovnd, stavebna agenda).

Administrativny zamestnanec obecného Uradurgrige vyra’ovanie spisov z registratirneho
strediska, vratane vyd@vania Specialnych druhov registratirnych zdznamov.

Cl. 16
Pristup k registratire

Pristup k registratire upravuje 8 21 vyhlaSky Muaistva vnutra Slovenskej republiky
410/2015 Z. z., zakot 122/2013 Z. z. 0 ochrane osobnych Udajov v zn&konas. 84/2014 Z.
z.

Pristup k spisom uloZzenym v pidnej registratire alebo v registratirnom stredisku s
zamestnancom obecného Uradu ulingZ v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolny
tloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypidvaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdizatie
vypozicaného spisu podpisom na vypoidm listku ( priloh&. 6). VypozEny listok sa vypluje
v dvoch vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spibitse. VypoZény listok, ktorého vzor tvori
prilohug¢. 6 tohto predpisu, sa vloZi ha miesto vypahieho spisu.

Obecny Urad umozni na zaklade pisomného poiergrzeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuju nagriesuvislosti s plnenim svojich pracovnych Gloh.eOiy
Urad mdze povali nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadostiyap osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukazu oddévodneri@yojej poziadavky.

VypoZiganie spisu mimo obecny Urad mbézZe pavdéin starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sanem ¢islo spisu, vec, get listov, pget a druh priloh, identifikaé
Udaje o Ziadat®vi.

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

Administrativny zamestnanec vedie o pristupedkstratire evidenciu. Kontroluje dodrziavanie
lehoty vypoZztania; po vrateni spisu odovzda kopiu vygogho listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

Obecny urad vyhotovuje na zaklade pisomnejagapravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratirnétamamu za Ghradu nékladov (0,50 Eur za
kazdé dve aj zZaté strany a 0,25 Eur za jednu stranu) a asyedna nich ich zhodu s
registratirnym zaznamom; Uradom os\ed/ odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahradzaju
origindl registratarneho zdznamu v zmysle § 16 @dsism. |) zakon&. 395/2002 Z. z. v zneni
zakonat. 266/2015 Z. z.



Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrd’ovania spisov
a Speciélnych druhov registratdrnych zaznamov

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

(2) Predmetom vyrBovania su vSetky spisy, ktoré nie su potrebnéaldiucinnos’ obecného dradu
v zmysle 8 19 ods. 1 zakona395/2002 Z. z. a ktorym uplynuli ich lehoty uloiz

(3) Vyradovanie spisov zdha 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 tohto nariadenia sa’afzuju aj na hodnotenie a vdiavanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami pedzékonac¢. 431/2002 Z.z. v zneni neskorSich
predpisov, vyhlaSky Narodného bezpestného Uradd. 453/2007 Z.z.

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

(1) zZnak hodnoty ,,A* sa ¥ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn
Pri registratirnych zadznamoch je to u prijemcu piv@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyeaido duplikaty a multiplikaty, ktoré
pbvodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registra zadznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhthéia vyradenie, ak uz nie su potrebné @adSiu ¢innog®’ obecného
aradu.

2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratUpign. Lehota z&na plynd® 1. januara 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 pretenie, pripadne skratenie lehot ulozenia sa prddiiaadministrativnemu
zamestnancovi pdd § 10 ods. 5 vyhlasky 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky 242/2007 Z. z.,
ktory ich predklada na posudenie a schvalenie aichi

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

(1) Navrh na vyradenie spisov a Specidlnych drubemistratirnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len ,vyralovanie spisov”), vzniknutych z jeh@innosti obecny urad
predklada Statnemu archivu Kosiciach, pracoviskohAr Michalovce minimélne raz za tha
rokov pod’a § 18 aZ § 22 zakora395/2002 Z. z.

(2) Starosta obce dbésledne dba, aby obecny Uraezpéil pravidelné a planovité vydovanie
spisov v sulade s ustanoveniami registratirnehiagcu.

(3) Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratirnom ssiadi
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Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvocthatpveniach navrh na vyradenie spisdialgj

len ,navrh“), ktorého vzor tvori prilohd. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie priloZi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty, kfgtého vzor tvori prilohé. 9 tohto
predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez zhaluaoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu
¢. 10 tohto predpisu.

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

Obecny urad m6zZe navrh na vyradenie predlagiprostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnuatra Slovenskej republikgral MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostanu ulozené v regishom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli By pohotovo predloZzené zamestnancom Statneho archivu
KoSiciach, pracovisko Archiv Michalovce.

Statny archiv v Kosiciach, pracovisko Archivadalovce posadi navrh a preveri jeho nadvagznos
na predchadzajuce vyfavacie konanie. Nelplny alebo nekvalitny névrh ivré doplnenie
alebo na prepracovanie. M6ze vykénadbornu archivnu prehliadku, posudi dokumentarnu
hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom stgnktdré spisy maja trvald dokumentarnu
hodnotu a su @ené do trvalej archivnej starostlivosti a ktorésgpiemaju trvali dokumentarnu
hodnotu a su @ené na zréienie v zmysle § 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. dd.zakona.
395/2002 Z. z. a 8§ 12 vyhlasky628/2002 Z. z.

Cl.21
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyztias evidencii registratirneho strediska.

Obecny Urad zabezfievSestrannu ochranu spisov, ktoré boli posudenéaaghivne dokumenty
do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archiwt@jostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Statny archiv v Kosiciach, pracovisko Archiv ddalovce prebera do trvalej archivnej
starostlivosti ucelené subory archivnych dokumentgbo ich ucelené&asti uloZzené v
oznaenych UuloZznych jednotkach protokolarne, v dohodniedote. Dokladom o prevzati
archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny prebieraootokol vyhotoveny archivom
v zmysle § 24 ods. 3 pism. e) zak@n895/2002 Z. z. a § 14 vyhla3ky628/2002 Z. z.

Preberanie elektronickych archivnych dokumentoaupje 814a vyhlasky. 628/2002 Z. z. Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentoeonly drad postupuje pbtal pokynov
Statneho archivu v KoSiciach, pracovisko Archiv iMilovce.



Cl. 22
Spisova rozluka

(1) Spisovu rozluku upravuje 8 22 vyhlasky Ministerstiraitra Slovenskej republiky. 410/2015
Z.z.

(2) Spisova rozluka sa vykona pri orgatizgch zmenach obecného Uradwdiého rozsahu alebo
pri zmene jeho pdsobnosti.

Cl. 23
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratry v mimoriadnej situacii upravige24 vyhlasky Ministerstva vnatra Slovenskej
republiky¢. 410/2015 Z. z.

(2) Néahradnu evidenciu pri sprave registratlry woriadnej situacii obecny Urad vedie spravidla
bez vyuZitia elektronického systému spravy redi8tya prostrednictvom registratdrneho
dennika.

(3) Néahradna evidencia sa vedie v sulade s metadMmisterstva vnutra Slovenskej republiky,
ktord bude obecnému Uradu v pripade potreby postdtn

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



Cl. 24
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registraturnyigadok a registratirny plan z 1.1.2006

Cl. 25

Tento registratirny poriadok nadobud#naos’ 01.07. 2016

C.: 113/2016

MVDr. Miroslav EFko
starosta obce



Priloha¢. 1 k Smernici¢. 2/2016

REGISTRATURNY PLAN

Pre obecny urad v Dubravke

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATE ISTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

OBECNA (MESTSKA) POLICIA

POENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATE IISKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO
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INFORMATIKA




Registratirna

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty

Lehota uloZenia

znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Ro¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizacii v zridovatd’skej pdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obsta,révanie’,aﬁéa, verejné
obstaravanie pre projekty EU)
ABl Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruzeni tzemnych celkelal A-10
Guzemnych organov
AF3 VSeobecne 5
AF4 Rokovanie so zahramymi partnermi, podklady na rokovanie 10
zaznamy z rokovani
AF5 Z4pisnice zo zahrafriych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zékonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informacnécinnos’




AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlast A

(1 vytlatok)
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, pamatné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatev obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce A-5
AL KoreSpondencia
ALl Bezna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi migganymi 3

atvarmi dradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncegna a koordinégnacinnog’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informacii v stlade so zédkonorobanom

pristupe k informaciam
AO1 Poskytnutie informacie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kapne 10

po strate platnosti
AS2 Zamenné A-50
po strate platnosti

AS3 O stravovani 5

po strate platnosti




AS4 O dielo 10

po strate platnosti
AS5 O dotaciach 10

po strate platnosti
AS6 O sponzorstve 10

po strate platnosti
AS7 O mimopracovneginnosti 10

po strate platnosti
ASS8 Hospodarske 10

po strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10

po strate platnosti
AS10 O hmotnej zodpovednosti 5

po strate platnosti
AS11 O vypoZztke 5

po strate platnosti
AS12 Poistné 5

po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci obci na uskatenie konkrétnej tulohy alebo A-10

¢innosti (vratane spotmych obecnych Uradov)

AS15 Mandéatne 10
AS16 Uverové 10

po splatnosti Gveru
AS17 Inominatne 10
AS18 Najomné 10
AS19 O zaloZnom prave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10




AS23 O dodavke energii 5
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruZeni finamych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o realnom rozdeleni nehiiotesti A-50
AS27 Ostatné 10
AT Statistika
AT1 Ratné a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AVl Zabezpéovanie 5
AV2 Z4akaz alebo obmedzenimnosti na ufity ¢as alebo uiité 5
miesto
AZ Z4pisnice a zaznamy z porad
AZ1 Starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organiagch Gtvarov 5
AZ3 Organizacii v zridovatd’'skej pdsobnosti 5
AY Eurofondy, projekty a granty vSeobecne 10
BYTOVE HOSPODARSTVO
BA Suhlas k pobytu 5
BB Vyiatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pritilevanie, prengjom 10
BD Stavebné Gpravy bytu — ozndmenie, govanie 20
BE Prendjom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o ngjme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukortenie najomného pomeru (vratane uk@ma umrtim) 5




BES5 Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spotmom najme bytu 3
BE7 Odhlasenie a prihlasenie najomcu 5
BES8 Agenda Uhrad najomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Prid¢ovanie bytov
BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20
BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Socialny byt 20
BG5 Ziadosti o dorie3enie najomnych bytov v hybyicimdomoch 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BG7 Prelenenie kultdrnych miestnosti 5
BG8 Odpustenie poplatkov z omeSkania 10
BH Rozdelenie, zlEenie bytu 20
BI Podnajom — suhlas 5
BJ UZivanie bytu na nebytovéaly — trvalé, déasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolaienstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o vinych bytoch 5

CIVILNA  OCHRANA  OBYVATE DSTVA, POZIARNA

OCHRANA

CA Civilna ochrana obyvalstva
CAl Plan ochrany obyvadtstva, evakuacia A-10




CA2 Materidl civilnej ochrany a prostriedky indivélnej ochrany 10

CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10

CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10

CA5 Obrana a hospodéarska mobilizacia 10

CA6 Odborna priprava jednotiek CO 10

CA7 Krizovy Stab obce (mesta) - zapisnice A-10

CA8 Kniha administrativnych pomoécok 10

CA9 Inventarizacia 10

CB ProtipoZiarna prevencia

CB1 Plan kontrol 10

CB2 Kontroln&innog’ 10

CB3 Preventivno—vychovrdnnog’, Skolenia 3

CcC Poziare

CC1 Zaznamy o priebehu zasahu 10

CcC2 Rozbory poZiarovosti 5

CC3 Kniha poZiarov A-10

CD Ucelové stavby (vystavba, Gpravy, udrzba a pod.) 10

CE Vycvik 10

CF Specialna technika 10

CG Haséska sluzba 10

CH Organizovanie s@azi 10

Cl Bezpé&nostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

DA Mestska doprava

DAl Mestska hromadn& doprava — licencie A-10

DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadert@k@rne) 5




DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportizcia ciest v sprave obce (mesta) B-1

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 komunikacii A-10

DC5 Projektova dokumentacia k sprave a udrzbe A-1

DD Organizaciainnosti dopravy (dopravné z&éenie, zabrany, 5
dopravné zariadenia)

DE Motorové vozidla (vraky) 5

DF Pozemné komunikacie

DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestkgomunikacii 10

DF2 Technick& evidencia ciest a miestnych komurikac 5
poskytovanie Udajov

DG Specialny stavebny Grad

DG1 Miestne komunikacie 10

DG2 Welové komunikacie 10

DH Dopravno—-inzinierske podklady 5

DI Dopravné prieskumy 5

DJ Integrovana doprava

DJ1 Integrovany dopravny systém (IDS) A-10

DJ2 Integrovana verejna osobna doprava 5

DK Cestna zele 10

DL Cestné ochranné pasma 10




DM Skody a ich nahrada 10

DN Verejné osvetlenie

DN1 Projektova dokumentacia A-10

DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5

DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska

DO1 Komunikécie (vystavba, rekonstrukcie) 10

DO2 Zeleznice 10

DO3 Parkoviska 10

DO4 Cyklisti 10

DO5 Hluk 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 - 10
rozhodnutia

EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené vlasmiko 10

EB4 Vyrub drevin

EB41 VSeobecne 5

EB42 Z dévodu ohrozenia 5

EB5 Nahradna vysadba 10

EC Ochrana (zetg ovzduSie, voda)

EC1 Verejna zele(parky, obytna zefg A-10

EC2 Ovzdusie

EC21 Malé zdroje zrigstovania ovzduSia — stanoviska k stavbe 10

EC22 Rozhodnutia a ozndmenia o poplatkoch zéigtemie ovzduSig 10

EC23 Oznamenia o poplatkoch za &sgenie ovzduSia 5




EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje &seenia ovzduSia — ak 10
nepodliehaju stavebnému konaniu

EC3 Voda

EC31 Protipovotiové aktivity — ochrana pred povami 10

EC32 Stanoviska a vyjadrenia k stavbam, zariadealebo 10
k ¢innostiam ovplyyiujacim vodné pomery

EC33 Povdiovanie vodnych stavieb 10

EC34 Povodovy plan zachrannych prac, zabeapeacich préac, A-10
aktualizacia

EC35 Rozhodnutia a ozndmenia o protipasagch opatreniach a A-10
¢innostiach

EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protipotiodym aktivitam 10

ED Ekologické programy 10

EF Chov zvierat

EF1 Deratiz&no-dezinsek&nacinnos’ 10

EF2 Hygienicko-asagaacinnos’ 10

EG Spolupraca s orgdnmi ochrany prirody

EH Projektova dokumentacia

EH1 Posudzovanie projektov obcou (mestom)

EH2 Schvalené projekty 10

EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie nsteka 5

EH4 Integrované poviovaniecinnosti - stanoviska 5

EH5 Zdrava obec (mesto) — plnenie aktivit v oblastbtného A-10
prostredia

El Nakladanie s odpadmi

Ell Komunalny odpad a drobny stavebny odpad

EI3 Odvéadzanie odpadovych vod 5

El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zamp

EI5 Prevadzka skladky odpadov

EI51 Prevadzkova dokumentacia A-10




EI52 Projektova dokumentacia A-10
EI53 Evideriné listy (napr. evidemy list sklddky odpadov) 10
El54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladaniirg a vykazy 5
EIS5 Technicka dokumentacia 5
(po zruseni skladky)

EI6 Program odpadového hospodarstva 10
EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanovisk& 5
EJ Zasobovanie vodou 5

FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory¢innosti a vyr@né spravy
FA1 Rocné, dihodobé A_10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Finartna stratégia a sprava firaych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane
FD1 Z nehnutinosti 10
FD2 Za psa 10
FD3 Za uZzivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD5 Za predajné automaty 10
FD6 Za nevyherné hracie pristroje 10
FD7 Za vjazd motorovym vozidlom do historickejsti mesta 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky - zoznamy 10




FD10 Nedoplatky - zoznamy 10
FE Miestne poplatky
FE1 Za komunalne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania v&i stanovenej vySke poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FES Preplatky - zoznamy 10
FE6 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpget a finakgny plan draduobce
FF1 Rany A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpmove opatrenia A-10
FF4 Podklady k zostaveniu rozfto 10
FF5 Kontrolagerpania 5
FF6 Zmeny rozp&u - vymer 5
FG Projekty a granty — fingné zabezpgenie 10
FH Dotécie
FH1 Zo Statneho rozgtu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpoobce (mesta) 10

a elovych fondov)
Fl Prijmy obce
Fl1 VSeobecné zélezZitosti Statnych prijmov a prijrabce 5
Fl2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce (mesta) 10
FIS Z majetku prenechaného obci do uzivania 10
FI6 Podiely na daniach v sprave Statu 10




FI7 Vynosy z pokut uloZenych za priestupky 10
FI8 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpdtové finargné fondy
FJ1 Zrial’ovanie, zrusenie A-10
FJ2 Prostriedky pouZité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou , samosprawraom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — scligaanie 5
FN Ne&iinnog’ obce v prenesenom vykone Statnej spravy — Uhrada 10
za vykon organu miestnej Statnej spravy
FP Finakné zavazky obce
FP1 Uvery a poZky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie ditel'ského zavazku 5
FU Ugtovnictvo
FU1 Vykazy r@né (Etovné uzavierky, zavetay (et, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Wtovné doklady 10
FU4 Investéné doklady 20
FU5 Wetovny rozvrh a étovna osnova 10
FUG6 Hlavna kniha (zakladn&tvnictvo) 10
FU7 Wtovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentécia pre vedétt@/nictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladniné doklady 10
FU11l Zoznamyiselnych znakov a symbolov pouzivanych 10
v ictovnictve
FU12 Stavy zasob 5




FU13 Kniha faktar 10

FU14 Uhrady - vyzvy 10

FU15 Upomienky (predZalobné) 10

FU1l6 Avizo 5

FV Evidencia internych platobnych prikazov 5

FW Obeh dtovnych dokladov - smernica A-10

FX Zéalohové platby 10

FY Stanoviska ekonomickeho charakteru 10
OBECNA POLICIA

GA Policajné zdznamy

GAl Predvedenie osoby 5

GA2 O otvoreni bytu 5

GA3 O odiati veci 5

GA4 O pouZiti donucovacich prostriedkov 5

GA5 Iné 5

GB Organizané a vecné zalezitosti ochrany verejného poria@ku n 5
jednotlivych tsekoch

GC Sudne zéasielky — dafovanie 3

GD Kniha sluzieb 3

GE Lustracia vozidiel 3

GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov kapavky, 3
skladky a pod.

GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, orgadnmigigst Statnej 10
spravy

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 obeamejs¢skej) 5
policie

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 hospodéariacichlrokov A-10

HA2 Velstiev 5

HA3 Rybérskych listkov 5

HA4 Hospodarskych zvierat 5

HAS5 Vinic, ovocnych sadov — ploch 5

HAG6 Lesného a pbédneho fondu A-10

HB Zaujmoveé organizécie a spolky A-10

HC Ochrana proti Skodcom 5

HD Osvedenia o0 zapise sukromne hospodariacidimitov 5

HE Lesnictvo

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

HE2 Odborna sprava lesov 10

HES3 Ochrana lesov 10

HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5




REGIONALNY ROZVOJ

JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykonavanie
JA1 Program rozvoja obce (mesta) A-10
JA2 UdrzZatény obecny (mestsky) rozvoj A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypracUvaragramov
a projektov
JB1 Programy A-10
JB2 Projekty - realizované
JB21 Cezhrattnej spoluprace A-10
JB22 Informatizacie A-10
JB23 Invesiiné A-10
JB24 Neinvestine A-10
JB3 Nerealizované projekty 10
JC Socialny rozvoj obce (mesta) — vypracuvanie aogv a A-10
projektov
JD Spolupraca pravnickych osob pri vypractvani mogpyv 10
rozvoja obce (mesta) — koordinovanie
JF Podklady, informacie, rozbomiselné Udaje pre organy Statnej 5
spravy a samospravy
JG Regionalna politika
JG1 Socialno-ekonomické situacia obce (mesta) 10
JG2 Demografia a Struktira osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sukromnom podnikani 10
JG4 V stavebnej vyrobe a investej vystavbe 10
JG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodarstve 10
JG7 V regionélnej a medzinarodnej spolupraci A-10
J Zahraniné kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti » -
JJ Gescia programov rozvoja obce (mesta) v oblegitbnalnych 5




vztahov (participacia)

JK Koordinacia a vyuzivanie podpornych regionalnfardov EU A-10
a inych finagnych fondov, eurofondy
JL Sprostredkovatsky organ pre Integrovany regionalny
opera&ny program (IROP)
JL1 Programovanie (manualy, pidky, tvorba a aktualizacia A-20
riadiacej dokumentacie pre vyber projektovych zawgr
JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie pod&ado A-20
vyroénej a zaverénej spravy o vykonavani IROP)
JL3 Implementacia (posudzovanie projektovych zadmerpkon — A-20
hodnotiaca sprava)
JL4 Audity a kontroly A-20
JL5 Informovanie a komunikéacia A-20
KULTURA A MARKETING
KB Kultdrne a spoldenské podujatia obecného (celomestského
vyznamu (organizované obcou/mestom)
KB1 Oslavy dha obce (mesta) A-10
KB2 Kultarne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kultiry obce (mesta) A-10
KB4 Edicnacinnos’ A-10
KD Vzdelavacie kurzy a kultarno-vzdelavacie akaie pl¥anov 10
KE Edicnacinnog’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultarne pamiatky na izemi obce (mesta)
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Pomniky, paméatniky, pamétné tabule a umeleta d A-10
KG5 Historické jadro a obecna (mestska) pamiatkeérvacia A-20




KH Kultarne programy a podujatia konané na Uzelnaieamesta)
KH1 Registracia oznameni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
Kl Obecny (mestsky) ehlas 5
KM Mestské informana sluzba 10
KN Mensinové kultarne institacie 5
KO Finaréné dotécie na rozvoj kultiry obce (mesta) 10
KP Mestska osvetowannos’ 10
KQ Kultirne zariadenia patriace obci (mestu) —aybh a Udrzba 10
KR Marketing
KR1 Propagéné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pléch externym subjektom 5
KR3 Propagécia cestovného ruchu 10
KR4 Vel'trhy, vystavy, propagaé akcie A-10
KS Kultdrne a Sportové organizacie zi@anéobcou (metm)
KS1 Zriad'ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie a odvolavanie riadits 5
KS4 Rozbory hospodarenia 5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNA CINNOST
LA St'aZznosti, oznamenia a podnetyabov
LA1 Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstupené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5




LAS Evidencia saznosti A-10
LAG Peticie (evidencia, dokumentécia) A-10
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 kontroln&jnnosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrol6r
LF1 Zriadenie funkcie 10
LF2 Utvar hlavného kontroléragnnog’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozptu a hospodarenia 10
s majetkom obce (mesta)
LF4 Odborné stanoviska k navrhu roZpoa zaverénému @tu 5
LF5 Sprava o vysledkoch kontrolngpnosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravynajetku
MA21 Nehnuté&ného A -50
MA22 Hnutd’ného 10
MAS3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentécia vratane prisluSnychizmi A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovydkgiorov A-50
MA4 UZivanie prenajom majetku rvalé, déasné




MA41 Nehnuté&ného A -50
MA42 Hnuteé’ného 10
MAS5 Dislokacia budov a priestorov obce (mesta) 20-
MAG6 Prenajom, ndjom majetku 10
MA7 Vymahanie pohadavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie viahov k uzZivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych sulizegané
stavby fyzickych oséb
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garaze 20
MB3 Zahrady 20
MB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy nalagenie 10
sudnych poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pofadavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneHadiska 5
MC5 Stanoviska k materialom z legislativneifadiska 5
MD Skodovéa komisia — materialy a zapisnice z rokdva 10
ME Hranice obce (mesta)asti obce (mestskyatasti) A-10
MF Drazby A-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 Preliady o péte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(od narodenia
(osobné spisy starostu (primatorajasich vyznamnych osobnosti obce (mesta) zamestnanca)
oznait’ znakom hodnoty ,A*
OoD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
OoD3 Register zamesthancov A
OE Evidencia
OE1l Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnycéinnosti 5
oG Dohody
0G1 O verejnoprospesSnych pracach 5
0G2 O brigéadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdelavania 5
OK2 Zahrantné Studijné staze a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preSkoleni a ziskani odbornej kikalcie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov Gradu 5




oL Pracovno-pravne spory A-10
OM Socialna starostlives

OoM1 Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhlaskygeny 10
OM2 Pracovna neschopnbos evidencia, Statistika 5
OM3 Materské dovolenka a neplatenénm— evidencia 5
OomM4 Stravovanie zamestnancov — zabéepee 5
OM5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Déchodkové zabezpenie 10
om7 Zdravotné poistenie 10
OM8 Doplnkové déchodkové poistenie 10
ON Bezpé&nog’ a ochrana zdravia pri praci

ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné urazy

ON21 Tazké a smrimé A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZP a PO — zagna 5
00 SluZobné cesty — spravy

001 Zahraniné 10
002 Tuzemske 5
OoP Odmeny 5
oQ Pracovnyas

0Q1 ZniZzenie pracovného Gvéazku 5
0Q2 VedajSia pracovnéinnog’ 5
OR SluZzobné (dradné) preukazy — evidencia 5
0s Pracovno-pravne tahy a odm#ovanieélenov zastupitkstva

OS1 Odmeovanie 5
0S2 R6zne nahrady (okrem cestovnyclisnevacich) 5




0S3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10

0S4 Pravidla odmmvania poslancov, starostu (primatorajemov A-10
komisii

oT Zivotné a pracovné jubilea 3

ou Metodické smernice, mzdoveé predpisy a poriadky

oul Vlastne A-10

ou2 Cudzie 3

(po strate platnosti)

ov Statistika a prelady miezd (rekapitulacie)

ov1i Rainé 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdove listy 20
OoX Vyplatné listiny 10
oYy Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0oz Oznamenia funkcii, zamestnatinnosti a majetkovych 5

pomerov funkcionarov Uzemnej samospravy
(po skorteni funkiného

obdobia)
PODNIKATE I:SKA AGENDA

PC 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 podnikaitev A-5

PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5

PD Hracie automaty




PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spaloosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 SchvBovanie zéastupcov obce do ich organov A-10
PF Obecné (mestské) podniky
PF1 Zrialovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodareniadianosti)
PF21 Raéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobeé 5
PF3 Riadenie a urad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PG Vypisy z obchodného registra 2
PH Audit A-10
Pl Valné zhromazdenie — zabezerie, materidly a zapisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty ridditea odvolavanie A-10

riadite’ov z funkcii

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA
QA Skoly a zariadenia (zakladné 3koly, zakladnélaoke 3koly,

predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skotskediska

zaujmovejcinnosti, centra vinéhocasu, jazykové Skoly pri

zékladnych Skolach)
QA1 Zriad’ovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 VymenUvanie a odvolavanie riadie 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QAb1 Zabezpéovanie 10




QA52 Spravy o vysledkoch A-10

QA53 Poziadavky na skvalitnenie 3
QA6 Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpdet a materidlno-technické podmienkydianog’ Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariadenia A-10
QA9 Preneseny vykon Statnej spravy — rozhodnutidpusteni 5
poplatkov v Skolach a Skolskych zariadeniach
QB Pridé’ovanie finadnych prostriedkov
QB1 Sukromnym Skoldm 10
QB2 Cirkevnym Skolam 10
QB3 Sukromnym Skolskym zariadeniam 10
QB4 Cirkevnym Skolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi fitiaymi prostriedkami 10
QB6 Pridé¢ovanie finaknych prostriedkov z Uradu prace, 10

socialnych veci a rodiny

QB7 Pridéovanie finaknych prostriedkov z obci na zaujmové 10
vzdelavanie deti (zmluvy)

QC Stravovanie deti a Ziakov

QC1 Skolské kuchyne a 3kolské jedalne

QC11 Zrialovanie, zruSovanie 10

QC12 Zabezpmvanie stravovania 5

QC2 Zabezp#vanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5

QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5

QC4 Poskytovanie priestorov Skolskych jedalni relcenske 5
podujatia

QE Skolské obvody zakladnych 3kol <avanie A-10

QF Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania -aspvanie 3

a poskytovanie

QG N4jmy Skolskych budov a miestnostil'philych Skolskych 10
priestorov, Skolskych zariadeni — zmluvy




QM Ziacke veci
QM1 Skolské trazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady,taZe a pod. 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna skolska dochadzkeje, 5
neplnenie)
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesna kult@ a mladez
QO1 Vykon Statnej spravy v obci (meste) na Uselastej kultdry — A-10
riadenie
Q02 Spolupraca s élanskymi zdruZzeniami, obcami (mestami) 10
a inymi pravnickymi osobami a fyzickymi osobamimasti
telesnej kultary
QO3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluZieb telovychovného hnutia 5
QO5 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
QO6 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10
Q08 Koncepcia rozvoja A-10
Q09 Telesnd kultdra zamerana na ochranu prirody - @adp 5
Q010 Finartné prostriedky vynaloZené na telesnu kultaru —kdat 10
hospodéarenia acélovosti vyuZitia
QQ Sport
QQ1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
QQ2 Sportové talenty — &@nog’ pri vybere a priprave 5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — pwrdp 5
QQ4 Rozvoj Sportu v rdmci obce (mesta) — utvarpogmienok 5
QQ5 Sportové zariadenia — vystavba a Gdrzba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzinarodného vyznamu poed A-10

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA




AGENDA

RA Budovy (vlastné)

RA1 Stavebnd a projektova dokumentécia A-10

RA2 Opravy a udrzba 10

RA3 Investéna vystavba 20

RB Energie (prihlasky, odhlasky) — elektricka, plynda, 5
komunalny odpad

RC Hospodarsko-finama agenda

RC1 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlag tla 5

RC2 Postovné 5

RC3 Kancelarska a ina technika 5

RCA Objednéavky 5

RC5 Autodoprava (UdrZzba, spotreba PH, vozové zo3itgd) 5

RCo6 Evidencia skladovych zasob 5

RC7 Sklad — prijem, vydaj 5

RD Inventarizacia

RD1 Zakladna evidencia budov a pozemkov A-50

RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariadenia 10

RD3 Pomocna evidencia 5

RD4 Majetku a skladovych zasob 10

RD5 Ponuka prebytmého majetku 10

RD6 Vyradenie majetku 10

RD7 Likvidacia majetku 10

RD8 Znalecké posudky 10

RE Odpredaj prebytmého majetku (materialu)

RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakdvgadob) 5

RG Reklamacie 5

RH StréZenie objektov 5




RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnutény majetok 5
(po strate platnosti)
RI2 Hnuté’ny majetok 5
(po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
RL Preberanie objektov a hebytovych priestorov 10
RM Rozdd&ovnik tlae, odborna literatlra - evidencia 10
RN Knihy navstev 10
RO Evidencia p&atok, vzory péiatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach dogih sluzieb
SAl Domovy dochodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovdigkej sluzby 10
SB Zriafovanie zariadeni socialnych sluzieb
SB1 Domovy dbéchodcov, zariadenia pre seniorov A-1
SB2 Zariadenia opatrovdtkej sluzby A-10
SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym sakytuje A-10
celorana starostlivos
SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializené stredisko A-10
SC Opatrovatisska sluzba — rozhodnutia o odkazanosti na socialnu 10
sluzbu
SD Prepravna sluzba 5
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestongmigtnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych &nov
SG Rd&mski obania — Specifické zaleZzitosti 5




SH Olania bez pristreSia
SH1 Specifické zalezitosti 5
SH2 Utulky (zrialovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) AG-
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobu:iié 10
SH4 Osobitny prijemca — @lania bez pristresia 5
Sl Starostlivos o rodinu a deti
St Poradenska sluzba 5
SI2 Opatrovatéska sluzba 5
SI3 Nahradna rodinna starostlibs 5
Sl Osobitny prijemca — starostlivbe rodinu s démi 5
SI5 Socialno-pravna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivaso olx¥anov
SJ1 Spolodné stravovanie 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné cenfzéad’ovanie, zruSovanie, A-10
financovanie)
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova fingné a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obania 5
SK3 Narodenie di@t'a 5
SK4 Umrtie 5
UZEMNE ~ PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
] HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TALl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 0 1
TA2 Uzemno-planovacie podklady




TA21 Obce (mesta) A-20
TA22 Zbény A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych Gtvaraén A-20
TA4 Spracovanie Uzemného planu obce (mesta) al@p-z A-10
schvdovanie zadania
TAS5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka Stjdzemny A-20
generelUzemnd progndza, tzemno-technické podklady)
TA6 Uzemno-planovacie podklady - obstaravanie 10
TB Technické infraStruktara — koncepcia a projekty
TB1 Energetické hospodarstvo
TB11 Koncegné materialy A-10
TB12 Zavazné stanoviska (8 31 zakané57/2004 Z. z.) 10
TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentéacii energlefich zariadeni 5
TB2 Telekomunikacie 10
TB3 Plyn 10
TB4 Teplo 10
TB5 Elektrick&a energia 10
TD Statny stavebny déhad 20
TE Stanoviskaa vyjadrenia ku konaniam
TE1 K z&atiu investtnej vystavby 5
TE2 K predZeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania d@snych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestdm a k inZinierskym stavbam 5
TE6 K dokumentacii zlladiska dopravného planovania 5
TE7 Vyjadrenia a zavazné stanoviska ku konanianiigpod 5
stavebného zékona
TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych Upradrzavacich 10

prac




TG Terénne Gpravy 5
TH Vodné hospodarstvo
TH1 PouZivanie véd bez nahrady 10
TH2 Uprava obmedzeni a zakaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektor@&nnosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebginaosti, ktoré mézu A-10

ovplyvnit vodné pomery
TH5 Zatopové Uzemia — &ovanie A-10
TH6 Kanaliz&né poriadky — sch¥avanie 5
TH7 Vypu&anie vod, ktoré vyZzaduju predchadzajdistenia — A-10

vydavanie povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
TI Investina 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 nerealizpeia stavieb 10
TJ Reklamnéstavby a inforrané 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
TO Pamiatkova rezervacia - objekty
TO1 Historické jzildro (podanie, podmienky Utvaraumého

architekta (UHA), vyjadrenie Pamiatkového Uradieniné

rozhodnutie, stavebné povolenie, kolatrdarozhodnutie

a podobne)
TO1l1 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné UGpravy A-10
TO2 Mestska pamiatkova rezervacia (podanie, podaieiHA,




vyjadrenie Pamiatkového Uradu, tzemné rozhodrstaeebné
povolenie, kolaudmé rozhodnutie a podobne)

TO21 Nové stavby A-10
TO22 Stavebné Upravy A-10
TP Vyjadrenia UHA
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funslbjektu, 10
obytné subory, stavebné Upravy)
TP2 Rodinné domy 10
TP3 Socialne byvanie 5
TP4 Olktianska vybavena@qadministrativa, obchod a sluzby, 10
kultirne zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zhniga,
zdravotnicke zariadenia, socidlne zariadenia, ytzNkerat,
Z00, stanky)
TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospoddrst 10
polnohospodarska vyrobgazba, odpady, spavia, skladky)
TP6 Doprava a dopravné zariaderdiarpacie stanice pohonnych 10
hmét, garaze, servisy, stanice, depo, opravovrag p
TP7 Technické infrastruktira (voda, kanalizaciek&lcka energia, 10
teplo, plyn, telekomunikacie)
TP8 Zela (verejna zelg, vyhradend zeie cintoriny, krematérium 10
TP9 Rekreéacia, Sport (lesopark, stavby IR, zimadidhy, ihriska, 10
plavarne)
TR Drobné architektira a umelecké diela
TR1 Drobna architektara (ploty, mobiliar, vyzdobasta...) A-10
TR2 Umelecké diela (pomniky, pamatné tabule) A-10
TR3 Reklama 5
TS Pb&sobnasstavebného Uradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavedmv@lenie, 20
kolaud&né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb
TS2 Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a spndwvy 5
TS3 Udrzba stavieb a zabe#peacie prace 5
TU Vystavba a udrzba




TUl Verejnych priestranstiea komunikacii 10
TU2 Obecného cintorina 10
TU3 Inych obecnycheariadeni 10
TW Mapoveé podklady a ortofotomapa
TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberaniglavzdavanie 5
TW2 Mapové podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20
RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOST]
UA KoreSpondencia starostu (priméatora)
UAL Osobna A-10
UA2 Bezna 5
UA3 Vzory pozvanok starostu (primatora) A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UA5 Rokovania starostu (primatora) A-10
UAG Historicka radnica (prijatia, povolenia na vjxenie priestorov A-10
fotodokumentacia)
UA7 Z4Stita starostu (primatora) A-10
UAS8 Verejné ocenenia obce (mesta) A-10
UB KoreSpondencia prednostu Uradu (ridiitenagistratu)
UB1 Osobné 5
uUB2 Bezna 5
uc Spravy a materialy &nnosti tradu A-10
ubD SluZobné cesty starostu (primatora) 10
UE Interné normy Uradu (organézgy poriadok, podpisovy
poriadok, registratarny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia 10




UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Primatora , starostu A-10
UF2 Prednostuiadite’a magistratu 5
UF3 VSeobecne zavazné nariadenia A -10
(po strate platnosti)
uG Tlatovy hovorca Uradu — dokumentécia, koreSpondencia 10
ul Poslanci
Uil Dotazniky poslancowmajetkové priznania poslancov 10
(po volebnom obdobi)
ul2 OspravedInenia néasti na rokovani zastuplitva 3
ul3 Odborné priprava 5
ul4 Interpelécie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného (mestského) zastliptte, poradné,
kontrolné, déasné vykonné organy
uJi Zrial'ovanie, zruSovanie A-10
uJ2 Naph ¢innosti A-10
uJ3 Zlozenie A-10
uJ4 Navrhy na zaradenie @mnov 5
uJs Dotazniky¢lenov komisii, majetkoveé priznanééenov 10
uJ6 Z4pisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacaipdky A-10
(po strate platnosti)
uJs Komisia pre vykon prace vo verejnom zaujme 5
UK Obecné zastupifstvo
UK1 Dokumentécia z rokovani (pozvanka, programz@nina A-10
listina, zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10




UK5 Informécia o plneni uzneseni obecného (mestgkéh 5
zastupitdéstva

UL Obecnéa rada

ULl Dokumentécia z rokovani (pozvanka, programz@nina A-10
listina, zdznam, materialy)

uL2 Zaznamy z rokovani - audiovizuélne 10

UL3 Kontrola plnenia uzneseni 10

uL4 Rada starostov A-10

UM Rozpaitové a prispevkové organizécie obce (mesta)

UMl Zriadovanie, zruSovanie A-10

um2 Kontrolac¢innosti 5

UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditar alebo veducich 10

us Sprava registratary Uradu

usi Previerky spravy registratiry na orgadigech Gtvaroch uradu 5

us2 Odborna spraveegistratlrnych zaznamov — metodika, ustoeanie 10

us3 Spravy o stave registratary

US31 Rocné A—5

US32 Kratkodobé 5

US4 Vyrafovacie konanie — navrhy na vyradenie registratdrnyc A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni

USs5 Preberanie spisov do registratirneho stredistdu — 10
odovzdavacie zoznamy

uSs6 VypoZtiavanie, nazeranie do zadznamov uloZzenych 5
Vv registratirnom stredisku Uradu

us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

uss Dorwovacie harky, dorovacie zoSity a iné evidencie 3
postovych zasielok

us9 Registraturne denniky a indexy A-10

uT Systém manaZzérstva kvality

uT1 Interny audit 10




uT2 Externy audit 10
UT3 Nezhody, zaznamy o nezhodéach 5
uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rgzkaality 5
UT5 Opatrenia - ndpravné, preventivne 5
uT6 Postihy za nekvalitu 5
uT?7 Hodnotiaca sprava systému manazeérstva kvatitnq) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA
VA Vorby
VAl Vorlby do Narodnej rady SR
VAll Vysledky volieb A-5
VA12 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA13 Hospodarsko-finainé zabezpeenie 5
VA14 Ostatna dokumentéacia 2
VA2 Vorby do orgadnov samospravy miest (obci)
VA21 Vysledky volieb A-5
VA22 Organizé&no-technické zabezpenie 5
VA23 Hospodarsko-finaimé zabezpeenie 5
VA24 Ostatna dokumentéacia 2
VA3 Nové vd’by
VA31 Vysledky volieb A-5
VA32 Organizé&no-technické zabezpenie 5
VA33 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA34 Ostatna dokumentéacia 2
VA4 Vorby do organov samospravnych krajov
VA41 Vysledky volieb A-5
VA42 Organiz&no-technické zabezpenie 5




VA43 Hospodarsko-finaimé zabezpgenie 5
VA44 Ostatna dokumentéacia 2
VA5 Vorba prezidenta Slovenskej republiky
VA51 Vysledky vdby A-5
VAS52 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VAS53 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VA54 Ostatna dokumentéacia 2
VA6 Eurovd’by
VA61 Vysledky volieb A-5
VAG2 Organiz&no-technické zabezpenie 5
VA63 Hospodarsko-finamé zabezpgenie 5
VAG4 Ostatna dokumentéacia 2
VB ZdruZzenie obci
VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (&enie sidla, ufenie nazvu, uenie A-10
starostu ako Statutarneho organu v majetkovo-pidvny
veciach)
VB2 Spolany obecny drad — vytvorenie, dokumentacianmosti A-10
VB3 Spolany fond (zriadenie, zruSenie, vykeéimnosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadasvyhlasenie, vyhlasenie) A-10
VE Referendum
VE1 Organizano-technické zabezpenie 5
VE2 Hospodarsko-finamé zabezp&enie 5
VE3 Ostatna dokumentécia 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domov
VF1 Systéntislovania A-5
VF2 Supisné evidemé, orient&nééislo — utenie A-75
VF3 Uréovaniecisla domu bez kolaudaého rozhodnutia 5




VF4 Tabudky orient&nych a supisnychisiel — obstaravanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VG1 Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-75
Vi Verejné zbierky organizované dradom a nadacie 5
VJ Straty a nalezy 5
VK Cestné obianstvo A-10
VL Symboly obce
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 PouZzivanie Statnych symbolov 5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matricné knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matricné doklady na pouZitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegéacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Z4pis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matrénej knihy 5
VM9 Osvedovacie knihy — osvetinie listin a podpisov na listinac 10
VM10 Zaznam rozhodnutia dradov a studov cudzichrkidg matriky A-5
— suhlas
VM1l Oznamovacia povinnéy matricnych veciach 10
VM12 Rodnécisla 100
VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodat@né zaznamy do matnych knih 100




VM15 Urc¢enie otcovstva suhlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedenie o pravnej spdsobilosti 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 élanskymi 5
zdruzeniami
VP Sitanie obyvatkstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hlasenia pobytu atanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu,vipkenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do kiagasdoklad
LA . , . , , (po zruSeni trvalého
o prispésobeni budovy na byvanie, suhlas vlastrdkebo pobytu)
v3etkych spoluvlastnikov nehniit®sti s prihlasenim na pobyt)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (listastnictva 2
rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad
N , , . . . E’o zru$eni trvalého
0 prispésobeni budovy na Dbyvanie, rozhodnutia gudu, pobytu)
rozhodnutie o umiestneni &ma v zariadeni, zmluya
o poskytovani a poskytnuti  sluZieb, splnomocnenie| n
prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie veducar@denia
s podpisovym vzorom na prihlasenie na trvaly pabyt,
potvrdenie vedluceho zariadenia o suhlase s pritil@selana
na trvaly pobyt, suhlas vlastnika alebo vSetkyadisgastnikov
nehnuténosti s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zru$eni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahgani 2

(po zruSeni pobytu




v zahranti)

o

o

o

VR5 Podnet na zru3enie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zakdiani 5
VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia eahmdny pobyt 2
(po zruseni prechodnéH
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruseni prechodnéH
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruseni prechodnéh
pobytu)
VR11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zatdani 2
(po zruseni pobytu
v zahranti)
VR12 Podnet na zru3enie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu varatir 5
VR15 Poskytovanie informécii o pobytedaima, bydlisku otana, 5
historii bydliska a historii pobytu élana
VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zridovanie 10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — dilo@anie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluziebiadovanie 10
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starastiv- A-10
zriad'ovanie
ZH Agentar domacej oSetrovditke] starostlivosti — zridovanie 10
Zl Preventivne programy — koordinacia s inymi orgén 5




VA NesStatne zdravotnicke zariadenia — sbbwanie ordinanych 5
hodin
ZK Komunalna hygiena 5
ZL Detskeé jasle 10
ZM Nakazlivé choroby — vyskyt, hlasenia 10
ZN Havarijné situécie — zakladna zdravotnicka stidikos’ 5
Z0O Prirodné a ligebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technicka dokumentacia hardwaru, sieti a systé&hno 5
softwaru
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, aradné listy z platieb a nakupov — kbpi 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po s&eni pouZivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
YH Obecny ifiormany systém 10

XX
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PREZENTACNA PECIATKA




Obecny urad v Dubravke

Datum
Cislo zaznamu: Cislo spisu:
Prilohy: Vybavuje:

Priloha¢. 3 k Smernick. 2/2016
OBSAH SPISU

Obecny arad
Dubravkac.88




Vec:

Cislo spisu:

Por.

¢

S N OWN

Datum
Dorwenia
/odoslania

Odosielat®/
adresat

Vec

Poet

So——-7T

Déatum
vybavenia

Spbsob
vybavenia

01

02

03

04

N

Vyhotovil:

Dna:

SPISOVY OBAL

Obecny urad v Dubravke
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Cislo spisu:

Registratirna zr&a:
Lehota ulozenia:
Znak hodnoty:
Text:

SPISOVY OBAL

Vec
Ozna’enie veci spisu

Datum evidencie:
Vybavuje:

Datum uzatvorenia spisu:

Priloha¢. 5 k Smernici. 2/2016

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAJMI



Obecny urad v Dubravke

Vec

Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota ulozZenia:
Roénik spisov: Poznamka:
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VYPOZI CNY LiISTOK




Registratirna zrka: Vybral: Ziadaté':

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

(kto, kedy) potvrdzujdci prevzatie:
Pcet listov:
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REVERZ

Obecny urad v Dubravke

Nazov Uradu

Vasecislo:
Nasecislo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zdznam) akoAgu od.............occveeeiiiineenne

Zavéazujeme sa, Ze spis (zdznam) bude BeepeloZzeny a pouZzity len v Uradnych miestnostiach a
tym Celom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznham) vratime v ¢iévo
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanoveedjoté a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené da: ................... VypoZane ada..............cccueeenne
Meno a priezvisko administrativheho Meno a prisay
zamestnanca: ......cccccceeeeveeeen.. zastmdatda o vypoziku:
Podpis: ...ccooeiie dBis: ..o,
Peiatka: Pé&iatka:
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Obecny urad Dubravka 88




Ministerstvo vnutra SR

Statny archiv v KoSiciach
pracovisko Archiv Michalovce

Stefana Taeka 4

071 01 Michalovce

[ ] [ ]
Vas listcislo/zo dia Naseislo Vybavuje/linka Miesto odoslania
Déatum
Vec
Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov
- predlozZenie

Potia § 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach amreeni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme vgeadenie registratirne zaznamy
pochadzajuce &nnosti Obecného dradu v Dubravke, ktoré uvadzanpripojenych
zoznamoch.

Registraturne zaznamy usporiadané dsulla s Registratirnym poriadkom
....................................... Cevrvrrrrennnnnnn ZTOKU ... NAvrhujeme vytatdikto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,A” vdte ..... poloZiek z rokov ....... odovatdo archivu
2. zdznamy bez znaku hodnoty ,A“ v{te ..... poloziek z rokov ....... odovzuaa znéenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na wnmiid su uloZzené pdd vecnych skupin
registratirneho planu platnéhocase ich vzniku v registratirnom stredisku Obecnétaxu

v Dubravke.
Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnygdmnamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté&ynadenie uz nepotrebujeme pre
svojuéinnoy’.

Ziadame preto o postdenie predloZenéwho na vyradenie registratirnych zdznamov so
znakom hodnoty ,A“ a bez znaku hodnoty ,A“, ktoré sivedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutgchyradenie.

2 prilohy
podpis
tituheno, priezvisko
funkcia
Telefén Fax E-mail Internet [60)
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Obecny urad Dubravka88



Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej ZH Rozpétie MnoZzstvo PoZam
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo Eislo polozky)

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptairegistratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne
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Obecny urad Dubravka 88



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. - poradovéislo
RZ - registratirna zdka

Vecna skupina
LU

Mnozstvo
Poznamka

- nazov ptalregistratdrneho planu

-lehota uloZenia

-poet fasciklov, balikov, Sanénov a podobne
-napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



