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Nariadenie ¢. 1/2024
Obce Bajtava
z 01. februara 2024
o registratirnom poriadku

Na zabezpecenie jednotného postupu pri sprave registratiry podla osobitného predpisu’
v pdsobnosti Obce Bajtava, Obecny trad Bajtava, Bajtava €. 86, 943 65 (d’alej len ,, obecny
tirad*} ustanovujem:

11

Uvodné ustanovenia

(1)  Registraturny poriadok ustanovuje postup obecného Uradu pri sprave registratury, a to
najmd pri manipulacii s registratirnymi zdznamami aspismi, ako aj pri naleZitom
a pravidelnom vyrad’'ovani spisov. Sudast'on registratirneho poriadku je registratGrny plan,
ktory tvori prilohu €. 1 tohto registratirneho poriadku.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciu a manipuliciu upravuji vSeobecne
zavizné pravne predpisy ainterné predpisy (dalej len ,Specidlne druhy registraturnych
zaznamov®): U¢tovné zdznamy, zdznamy personalnej agendy, daiové zaznamy sa ustanovenia
tohto registratirneho poriadku vztahuji primeranym spdsobom.

(3)  Starosta obce dbsledne dba, aby sa pri sprave registratGry dodrZiavali ustanovenia
registratiirneho poriadku.

4) Obecny urad ma zriadeni podatelfiu, ktord zabezpetuje prijimanie a triedenie zésielok,
ich pridelenie spracovatelom a odosielanie zasielok. Podatel'iiu vedie sprévea registrattry.’

(5) Obecny tirad spravuje registratiru tak, aby nedo3lo k poskodeniu, zni¢eniu, strate alebo
neopravnenému pouZzitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, Ze do§lo k poSkodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratiry zapisnicu o vysledkoch 3etrenia a moZnych
dosledkoch porudenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa uréi spdsob nahradenia
registratrneho zdznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta.
V pripade potreby obecny tirad pristapi k rekonstrukeii spisu podFa osobitného predpisu.*

(6) Zamestnanec pri skoneni pracovného pomeru protokolarne odovzdd nadriadenému
gpisy a evidentné pomodcky administrativioemu zamestnancovi.

' § 16 ods. 3 zakona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov v zmeni
neskor$ich predpisov.

Napriklad zskon & 431/2002 7, z. o titovnictve v zneni neskorgich predpisov, zdkon & 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov.

*8 1 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a dopffia vyhlagka Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &

410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejne] moci atvorbe spisu v zneni

vyhlagky Ministerstva vonitra Slovenskej republiky €. 49/2019 Z. z.

8 17 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhldtka Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &,
410/2015 Z. zo podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgénov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z.



(7)  Dozor nad vyrad'ovanim spisov vratane §pecidlnych druhov zaznamov obecného uradu
vykonava Statny archiv v Nitre pracovisko Nové Zamky (dalej len ,archive).’

€12
Zikladné pojmy

(1)  Spriva registratary na udely tohto registratrneho poriadku je organizovanie
manipulicie so zAznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba,
vybavovanie, odosielanie zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad'ovanie spisov zdznamov), ako
aj nale¥ité personalne obsadenie, priestorové a materidlno-technické zabezpedenic registratary
obecndho tradu. Stdastou spravy registratry je aj priprava registrattrneho poriadku a
registratiirneho planu.

(2)  Zaznam je pisomna, obrazovd, zvukova a inym spdsobom zaznamenand informacia,
ktor4 pochédza z &inmosti obecného tiradu alebo bola obecnému Gradu dorudena.

(3)  Registratirny zdznam (dokument) je informécia, ktord obecny trad zaevidoval
v registratirnom denniku.

(4)  Spis je registratiirny z&znam alebo sabor registratimych zéznamov, ktoré vznikli pri tej
istej vecl.

(5)  Registratara je sabor vietkych registratirnych zdznamov evidovanych obecnym
tradom.

(6)  Registratirny dennik je zdkladnd evidentnd pomocka spravy registratary. Obsahuje
udaje o prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registrattrnych zéznamov a uloZeni a vyradenf spisov.

(N Podanie je kazdy podnet, ktory obecny trad prijal na tradné vybavenie.

(8)  Vybavenie je zdznam obsahujtici informaciu o spésobe vybavenia podania.

9) Registratarny plin je pomdcka na ucelné a systematické oznaCovanie a ukladanie
spisov. Pridelenfm registrattrnej znadky uréuje spisom miesto v registratfire; d'alej urfuje spisom

znak hodnoty a lehotu uloZenia.

(10) Registratirna znaka je symbol ustanoveny registratirnym plinom pre wity spis
alebo skupinu spisov.

(11) Registratame stredisko je miesto, kde sa ukladaji a ochraiiuju uzatvorené spisy
organizacie do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do ich vyradenia.

(12) Zasielka je zéznam vprocese prijimania aregistratGrny zdznam v procese odosielania
adresatovi.

°§  24a zakona & 395/2002 Z. z. oarchivoch aregistratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskordich predpisov.



(13) Podatelmia zabezpeCuje prijimanie atriedenie zasielok, ich pridelenie organizaénym
zloZkam obecného radu a odosielanie zasielok.

(13
Prijimanie elektronickej zasielky

(1)Prijfmanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.’

(2)Informacie o prijimania zasielok zverejiiuje obecny trad na webovom sidle alebo na
tradnej tabuli.”

(3)Obecny trad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky®,
elektronickej posty a elektronickych sluZieb.

(4) Obeeny trad skontroluje obsah a format® bezpednost’ a monost’ zobrazenia doruseného
elektronického  zdznamu pouZivatePsky zrozumitelnym spdsobom. Ak nie je moZné
elektronicky zdznam zobrazit' pouZzivatel'sky zrozumitelnym sp6sobom a moZno z neho 21st1t
adresu odosiclatefa obecny trad o tom odosiclatela informuje a uvedie datové formaty
v ktorych elektronické zésielky prijima.

Cl. 4
Prijimanie elektronickej zasielky podpisanej kvalifikovanym elektronickym podpisom

(1) Prijimanie elektronickej zasielky podpisanej kvalifikovanym elektronickym podpisom
upravuje osobitny predpis.!

(2) Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovany kvalifikovanym elektronickym podpisom
alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou,ku ktorym je pripojena kvalifikovana
elektronicka Casova peciatka, overi sa ich platnost’ spésobom ustanovenym v osobitnom
predpise. “Doruens technické sprava sa nepovaZuje za elektronicky zznam.

(3) Vysledok overenia platnosti kvalifikovaného elektronického podpisu, kvalifikovanej
elektronickej peCate alebo kvalifikovane) elektronickej casovej pediatky sa vyznaéf

8§ 1-3 vyhlasky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhl48ka Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu sprévy registratiry orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlésky Ministerstva vniira Slovenskej republlky &.49/20197Z. z.

7§ 1 vyhlasky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhl4ska Ministerstva vnditra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratliry organov verejnej moci atvorbe spisu v znen{
vyhladky Ministerstva witra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z.

88 11 a%13 zdkona o e-Governmente
?°§ 3 pism. h zdkona & 305 /2013 Z.z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti orginov verejnej moci
8 0 Zmenc a doplneni niektorych zdkonov v zneni zikona & 273/2015 Z.z.

198 18 a2 20 vyhladky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatizéciu €. 78/2020
z. z o Standardoch pre nformadné technologie verejnej spravy v znend vyhladky &. 546/2021 z. z.
1§ 3 vyhladky & 336/2023 ktorou sa meni a doplita vyhladka Ministerstva vntitra S]ovenskej repubhky &
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratGry orgdnov veregjne] moci atvorbe spisu v zneni
vyhlésky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z.

274kon 272/2016 Z. z. déveryhodnych shibach pre elektronické transakeie na vntitornom trhu a o zmene a

doplneni niektorych zékonov



v registratirnom denniku alebo v obsahu spisu pridanim pismena e dervenej farby k ¢islu
spisu alebo zaznamu..

(4) Ak vysledok overenia preukdzal neplatnost’ kvalifikovaného elektronického podpisu,
kvalifikovanej elektronickej pedate alebo kvalifikovanej elektronickej Casovej peciatky,
obecny rad o tom informuje odosielatel’a.

Cl 5. Prijimanie neelektronickej zdsielky

(1)  Neelektronické zésielky prijima sprévca registrattry, ak sii adresované obecnému Gradu;
na poZiadanie dorucitefa potvrdi prijatic zéasielky odtlatkom prezentatnej petiatky na kopii
zaznamu alebo na osobitnom listku s ddtumom prevzatia.

(2)  Spravca registratiry skomtroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zasielok podla
evidencie na stpiske podty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorutitelovi, pripadne ich vrati priamo adresitovi; pripadné iné nedostatky
reklamuje na poste. Poddvanie a dodavanic zasielok v poStovom styku a spdsob ich reklamacie
upravuji pogtové podmienky k postovym sluzbam vydané postovym podnikom.

Cl. 6. Triedenie zasielok
(1)Triedenie a otvaranie zésielok upravuje osobitny predpis. 13

(2)Spravea registratiry triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nsledne zaeviduja,

b)zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo uréenému zamestnancovi obecného tradu

¢) zésielky, ktoré sa odovzdavajn adresdtom neotvorené; to neplat, ak zasielka bola doruena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materidly, int tla¢ a pozvanky, kioré nemaju formu
listu.

(3)  Sprévca registratiiry neotvara neelektronické: stikromné zasielky, zasielky, na ktorych
je uvedené, 7e sa nesmi otvarat’, zasielky adresované starostovi, takéto zéasiclky sa na obilke
oznatia odtlalkom prezentatnej pediatky. Prijemca neotvorenej zésielky zodpoveda za jej
daliiu manipulaciu v stlade s ustanoveniami tohto predpisu.

(4)  Za sukromni sa povaZuje kazdd zésielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata
uvedené pred nazvom obecného tradu.

(5)  Triedenie z4sielok sa vykondva podla adresatov. Ak nemoZno z oznalenia zistit,
komu je zésielka uréend, uréi sa adresat podla obsahu zasielky.

(6) O prideleni neotvorenych zédsielok vedie spravca registratury evidenciu. Otvéaranie
takychto zasielok, s vynimkou sikromnych zasielok, vykonava starosta alebo nim povereny
Zamestnanec.

3§ 5 yyhladky & 336/2023 ktorou sa meni a dopltia vyhla¥ka Ministerstva vittra Slovenskej republiky &
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgémov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhladky 49/2019 Z. z.



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

a) z4znam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne lisi od podacej peciatky
postového podniku na obalke,

b) adresa odosielatel’a je uvedena len na obalke,

¢) ma datum podania zasielky pravny ucinok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

¢) ide o zasielku doru¢em na navratku,

(8) Ak doruCené elektronickd zasiclka obsahovala viacero podani alebo je urfend na
spracovanie viacerym spracovatelom, tak sa zaraduje do obehu vytvorenim jej
neelektronickych képii.

()  Noviny, Casopisy, prospekty, reklamné materidly, cenniky, katalégy, vieobecne zavizné
predpisy, technické normy ani pozvanky, ktoré nemaji formu listu, sa odtlatkom prezentaénej
peciatky neoznacuju.

ClL7
Oznacdovanie prijatého ziznamn

(1)  Oznatovanie prijatych zédznamov upravuje osobitny predpis.'*

(2)  Prijaty elektronicky zdznam sa pri evidovani v registraturnom denniku, v obsahu spisu
alebo v agendovej evidencii sa oznaéi pismenkom e.

(3)  Na prijaté neelektronické zaznamy spravca registratiry odtlaéi prezentadni peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu €. 2 tohto predpisu. V odtlatku prezentadnej peciatky vyznadi datum
doruenia, podet priloh a eviden&né &fslo, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Dalie
ddaje do odtlacku prezentacnej peciatky vpiSe spracovatel.

(4) Ak sa zprijaté¢ho elektronického zaznamu vytvori neelektronickd képia, ozna¢i sa
vpravom hornom rohu slovom ,koépia“, pod ktorym sa uvedie ¢&islo povodného
elektronického zaznamu z registratrneho dennika alebo inej evidencie. Képia sa odtladkom
prezentacnej peciatky neoznacuje. Odtlatkom prezentatnej peCiatky sa oznacuje aj
neelektronicky zdzmam vzniknuty zarudenou konverziou zpdvodného elektronického
Zaznamu.

(5)  Sprévca registratiry vyznadi na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyznaéi jej nomindlnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda ekonomke.

(6) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zdznam je uréeny mnému adresatovi, uvedie sa na
obalku ditum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P&vodna
obalka sa vloZi spolu s podanim do novej obalky a odole sa spravnemu adreséatovi alebo sa
vrati odosielatelovi.

18 6 a 10 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a dopiiia vyhlaska Minpisterstva vnutra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratGry orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlagky & 49/2019 Z. 7.



(7)  Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na
sidne pojednavanie a vykonavacie protokoly, zdznamy z kontrol, sa oznacCia prezentatnou
pediatkon na poslednej zadnej strane.

(8)  Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyznadi starosta, alebo nim povereny
zamestnanec pokyny na vybavenie prostrednictvom elektronického systému spravy
registratlry.

(9)  Spracovatel je zodpovedny za ochranu zdznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam
podnetom pre otvorenie nového spisu, vyZiada si &islo spisu z registratarneho dennika.

C18
Evidovanie ziznamu a spisu bez vyuZitia elektronického systému spravy registratary

(1)  Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuZitia informacného systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.’

(2)  Evidenciu prijatych zdznamov vedie spravca registratry v registratirnom denniku,
agendovy referent v agendovom systéme alebo spracovatel’ v obsahu spisu.

(3) Registratirny dennik obsahuje

poradové &islo,

d4tum prijatia zdznamu,

oznalenie odosielatel’a,

datum odoslania zdznamu odosielatel'om, ak je Citatel'ny
¢islo spisu odosielatel’a,

vec,

ozna¢enie spracovatela,

datum odovzdania na spracovanie a datum vybavenia,
adresata,

spbsob vybavenia,

registratirnu znacku, znak hodnoty, lehotu uloZenia a spravidla aj zaznam o vyradeni spisu.

(3)  Zaznamy do registrattirneho dennika eviduje sprdvca registratary, zatlenenie
zdznamov do spisov vykonava spracovatel.

(4)  Obecny trad d’alej vyuziva na evidovanie zdznamov a spisov osobitné systematické
evidencie program KEO software pre evidovanie udtovnych zédznamov, program KEO
software pre vedenie persondlnej agendy s vyuZitim osobného Cisla zamestnanca.

(5) Zaznam evidovany v agendovych systémoch alebo v inych systematickych evidencidch sa
povaZuje za riadne zaevidovany a nepodlieha evidencii v registratirnom denniku.

(6)V registratirnom dennfku sa vypliiajn vietky adaje podla predtlade. Zéznam sa eviduje v
poradi, v akom vznikol alebo v akom bol prijaty; ¢islo prvého takého registratimneho
zaznamu je &islom spisu. Chybny zapis sa Skrtne takym spdsobom, aby zostal Citatelny.

55 9yyhlasky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlddka Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &
410/2015 Z. =z o podrobnostiach vykonu sprivy registratiry orgénov verejnej moci atvorbe spisu v znenf
vyhlagky & 49/2019 Z. z.



(7) Pre kazdy kalendarny rok sa otvara novy registrattrny dennik, ktory sa oznadi nazvom
obecného uradu, pripadne ndzvom obecného Uradu a jeho organickej zlozky. Registratirny
dennik sa uzatvira posledny kalendirny ded, alebo pracovny dei kalendarncho roka. Ak sa
v registratirnom denniku pouzivaji skratky a rozliéné znaky, uvedie sa na jeho poslednej
zadnej strane ich zoznam s vysvetlivkami.

(8) Pri evidovani elektronického zdznamu do listinného registratirncho dennika okrem
datumu dorucenia sa zapise aj presny ¢as dorudenia.

(9) Zaznamy sa nesmi odovzdat’ spracovatel'ovi bez zaevidovania.

(10) Registratorny dennik sa uzatvara zapisom ,,Uzatvorené &islom™, pripoji sa datum,
odtladok uradnej podlhovastej napisovej peéiatky, meno, priezvisko a podpis starostu.

CL9
Tvorba spisu

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.’®

(2) Spis tvori spisovy obal, registrattirne zdznamy a obsah spisu (priloha &. 3) . Spis sa
vytvéra spajanim registratirnych zaznamov, ktoré sa viazu k tej istej vecl v registratirnom
denniku, v agendovom informaénom systéme, alebo v osobitnej systematickej evidencii. Spis
sa vytvara ako elektronicky spis, neelektromicky spis alebo kombinovany spis.

(3) Spisovy obal v neelektronickej podobe je neoddelitelnou stcast'ou neelektronického

alebo kombinovaného spisu. Spisovy obal obsahuje nidzov obecného Gradu, nazov
organizaénej zloZky, ¢islo spisu, vec, registratirnu znacku, znak hodnoty a lehotu uloZenia,
datum uzavretia spisu, meno a priezvisko spravovatela a oznatenie spisovy obal. Spisovy
obal v neelekironickej podobe sa vytvéra, ak sa do spisu zaklada prvy neclektronicky
registratirny zaznam. (priloha &. 4)

(4) Registratirny zdzpam, ktory je Gradnym listom, sa vyhotovuje s predtladou podfa
technickych noriem '7 alebo inej obdobnej technickej $pecifikacie, ktord obsahuje nézov a
adresu p&vodcu alebo jeho organizatnej zlozky, identifika¢né Udaje registratirneho zaznamu
a priezvisko spracovatel’a, pripade aj jeho kontaktné udaje. Elektronicky registratirny zdznam
sa vyhotovuje vo formétoch podPa osobitného predpisu.’™

(5)O zaradeni registratirneho zdznamu do vz existujiiceho spisu alebo o otvoreni nového
spisu rozhodne spracovatel. Zaradenie registratirneho zaznamu do existujiiceho spisu alebo
otvorenie nového mdze vykonat' aj iny povereny zamestnanec obecného tiradu, najmi spraveca
registratry.

16§ 11 vyhlasky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhl4ska Ministerstva vndira Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. zo podrobnostiach vykonu spravy registratiy orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlagky & 49/2019 Z. z.
"STN 01 6910 Pravidla pisania a tipravy pisomnosti (01 6910)

STN 88 6101 Predtlad listovych papierov na tiradné a obchodné listy(88 6101)
'%§ 18 az 20 vyhla¥ky Uradu podpredsedu vlady Slovenskej republiky pre investicie a informatiziciu &. 78//2020
z. z. o Standardoch pre informadné technoldgie verejnej spravy v znen{ vyhlasky &. 546/2021 z. z.
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(6) Spracovatel, kiory vytvara novy spis, mu pridelf registratirnu znatku, lehotu ulozenia a znak
hodnoty podl’a registratarneho plénu obecného tiradu; pre neelektronicky a kombinovany spis
vytla¥i z elektronického systému sprévy registratlry spisovy obal.

(7y Cislo spisu sa pridel’uje registrattrnemu zdznamu
a) ktorého vybavenie patri do pdsobnosti obecného tGradu,
b) obsahujicemu informacie ddleZité pre innost’ obecného tradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného Gradw,
d) adresovanému $kole, ale nepatriacemu do jej pdsobnosti,
¢) ktorého obsah sivisi s organizaciou &innosti obecného tradu,

(8) Cislo spisu obsahuje oznadenic obecného Gradu, poradové &islo z evidencie spisov
(registraturny dennik, agendové systémy, osobitné systematické evidencie) arok.  Napr.
001/2023/0U.

(9) Registratlrne zdznamy savisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom
kalendarnom roku pod rovnakym &islom spisu. Registratirny zdznam nesmie zostat’
nezaradeny do spisu. Registratirny z4znam zapisany v obsahu spisu sa vybavuje pod &islom
spisu.

(10) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchédzajiceho kalendarneho roka sa
pridefuje nové &islo spisu pri otvoreni nového registratirneho dennika.

(11) Spis sa uklad4 do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.

Cl. 10. Obeh ziznamov

(1)  Obeh registratirncho zdznamu sa zabezpeuje sposobom, ktory umozni sledovat’
vietky manipulaéné tkony s registraturnym zéznamom, identifikovat” osoby, ktoré ich
vykonali, a uréit’ datum ich vykonania.

(2)Spracovatel pri vybavovani spisu pricbezne uklada a ochrafiuje registratiune zaznamy
patriace do spisu; spracovatelom je zamestnanec obecného tradu, ktorému bol registratiirmy
zaznam prideleny na vybavenie a ktory zodpovedd za pricbezné ukladanie registratirnych
zhznamov do spisu, za vedenie spisov a za kontrolu vybavenia registratirneho zéznamu alebo
spisu.

(3) Po vykonani zépisov v denniku odovzda sprdvca registratiry zaznamy starostovi, ktory
rozhodne o ich d’aléom spracovani. Obeh zdznamu ktorého vybavenie si vyZaduje sadinnost
iného zamestnanca sa vyznacuje v obsahu spisu.

CL 11
Vybavovanie spisov



(1)  Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.’’
(2)  Registratirny zdznam alebo spis sa vybavuje:

a) registratirnym zdznamom,

b) postipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tradnym zaznamom,

3) Spracovatel zodpovedd za vecnii a jazykovl spravnost, ako aj formdlnu stranku
vybavenia spisov. Spracovatel’ vyhotovuje registratirne zdznamy podl'a platnych technickych
noriem® alebo inej obdobnej technickej ¥pecifikicie

(4) Spracovatel’ podl'a pokynov starostu voli najvhodneji spésob vybavenia spisov. VZdy
piSe iba v jednej veci. Ak vybavi vec fistne (osobne alebo telefonicky), urobi o tom zaznam na
dorudenom registratirnom zazname alebo vyhotovi Gradny zdznam. Zaznam mus{ obsahovat’
datum, ¢as, vysledok a meno a priezvisko osoby, s ktorou vec vybavil.

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel na spisovom obale oznalenie
,obmedzeny pristup* a &as trvania obmedzenia. Tieto tdaje vyznadi aj v evidencii spisov.*’

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu alebo listinnému rovnopisu
pripojit’ dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, obecny urad ju pripdja odtlatkom peciatky
na prva stranu pisomného vyhotovenia registratiuneho zdznamu, spravidla do Favého horného
rohu. Dolozka pravoplatnosti a vykonatePnosti obsahuje &islo rozhodnutia, ku ktorému sa
pripagja a datum nadobudnutia pravoplatnosti alebo ditum nadobudnutia vykonateInosti
rozhodnutia. Dolozku pravoplatnosti a vykonatelnosti podpiie zamestnanec obecného tradu,
ktory ju pripojil auvedie defi, vktorom tak urobil. Pripdjanie dolozky prévoplatnosti
a dolozky vykonatelnosti k elektronickému registraturnemu z4dznamu upravuje osobitny
predpis. Obecny trad pravoplatnost vyznaluje cez stranku slovensko.sk. Zéaznam
odosielany adresatovi po vyznaCeni pravoplatnosti alebo vykonatelnosti sa nepovazuje za
novy elektronicky registratirny zdznam. Elektronicky formular doloZky pravoplatnosti
a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module elektronickych
formularov na dstrednom portali verejnej spravy.

(7) Ak sa po zaevidovani zédznamu zisti, Ze vybavenie nepatri do pdsobnosti obecného
tradu, podstlpi ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisludnému orgénu
alebo organizacii. Odosielatel'a o tomto postupe mformuje zaslanim rovnopisu sprievodného
listu.

(8) Ak sa vec nemdZe vybavit’ v ustanovenej lehote alebo v urCenej lehote alebo sa postupi na
vybavenie inému orgénu informuje sa o tom odosielatel’ s uvedenim dévodov.

19§ 12 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a doplita vyhla¥ka Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry organov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyyhladky & 49/2019 Z. z.

2'STN 01 6910 Pravidl4 pisania a épravy pisormnosti (01 6910)
STN 88 6101 Predtlad listovych papierov na Gradné a obchodné listy(88§ 6101)
18 16 ods. 2 pism. j) a k) zdkona &. 395/2002 Z. z.
#2828 ods. 3 zdkona & 305/2013 Z. z o elektronickej podobe vykonu pésobnosti organov verejnej moci
a o zmene a doplneni niektorych zakonov (zdkon o e-Governmente) v znend neskor¥ch predpisov.
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(9)  Starosta, alebo nim povereny zamestnanec skontroluje vybavenie podania; zodpoveda
za jeho posudenie z vecného a odborného hPadiska, ako aj z hfadiska dodrZania vieobecne
zaviiznych pravnych predpisov a internych predpisov.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZzen{ spisu spracovatel’ vyzna¢i v evidencii spisov,
na spisovom obale, ak bol vyhotoveny. Zaznam v evidencii spisov musi obsahovat’ tdaje,
ako bola vec vybavend, kde je spis uloZeny a datum uzatvorenia spisu.

(11)  Spracovatel mdZe mat u seba iba spisy za ostatny kalendarny rok.

¢l 12
PouZzivanie peciatok

(1)  PouZivanic pe¢iatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.?

(2)Na neelektronickych registratirnych zdznamoch sa otla¢a ervenou farbou tradna pediatka so
S$tatnym znakom Slovenskej republiky, Uradn4 peciatka s erbom obce a prezentainé peciatka
obecného tradu. Modrou farbou sa odtla¢a Gradnéd podlhovasta napisova petiatka; jej text je
Zhodny s textom zahlavia tlagfv pouZivanych obecnym tradom..

(3)  Elektronicky registratiuny zdznam  obecny trad odtlatkom tradnej peciatky
neoznaduje.

Cl 13
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

(1)  Podpisovanie registratarnych zdznamov upravuje osobitny predpis.*

(2)  Registrattine zaznamy podpisuje starosta. Z podpisového priva vyplyva aj
zodpovednost’ za vecni a formalnu spréavnost’ podpisaného zaznamu.

(3)  Naregistratirny zéznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.
(4) Meno a priezvisko, ako aj ozna¢enie funkcie podpisujiceho sa vytlatia. Ak
neelekironicky zédznam v nepritommosti riaditela obecného tradu podpisuje jeho zistupca,

pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.”” (v zastipeni).

(5)  Elektronicky registratirny zdznam sa autorizuje kvalifikovanym elektronickym
podpisom vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikdtu cez portél slovensko.sk.

(6)  Elektronické prilohy vo formate PDF obecny trad autorizuje taktiez cez portal
slovensko.sk.

2§ 13 vyhlédky & 336/2023 ktorou sa meni a dopltia vyhlaska Ministerstva vnfitra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zoend
vyhlagky & 4972019 Z. z.. )

248 14 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlé¥ka Ministerstva vnatra Slovenskej republiky &
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy regisiratimy orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlagky Ministerstva vinatra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z.
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(7) Ak saneelektronické registraturne zaznamy odovzdavaja na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vytlatenym menom a priezviskom starostu skratka ,v. r.
(vlastnou rukou). Starosta podpiSe iba original registratirneho zaznamu.

Cl 14
Odosielanie zasielok

(1)  Odosielanie zdsielok upravuje osobitny predpis.”’

(2)  Neelektronické zasielky sa odosielaji oby&anou podtou, doporudene, na navratku alebo
kuriérnymi sluozbami. Elektronické zasielky sa odosielaji prostrednictvom slovensko.sk, cez
informadéné systémy socialnej poistovne, Statistického vradu, zdravotnych poistovni. Déatum
odoslania zasielky sa uvddza v evidencii spisov. Ak bola zasielka vratena obecnémm tradu ako
nedoruditel’nd, spravea registratiry porovné spravnost udajov s udajmi udanymi adresatom a
odstrani chybu, ak ju spdsobil. Udaje o vriteni zésielky alebo o jej pripadnom opitovnom
odoslani zaeviduje spravca registratiry v evidencii spisov

(3)  Elektronicky registratirny zdznam vyhotoveny obecnym tradom pri vykone verejnej
moci mdZe byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného
odosielania listinného rovnopisu je vyhotovenie povodného elekironického registratirneho
zéznamu v podobe elektronického formulara. Prilohy elektronického registratiirneho zaznamu
obecny Girad vyhotovuje ako elektronické formulére alebo vo forméate PDF.

(4) Spravca registratiry roztriedi registratirne zdznamy podla spdsobu odoslania. Zasielky
adresétom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolocnej obalky.

(5)  Neelektronické doporuéené zasielky, zdsielky na navratku (dorudenku) a strne zasielky
sa zapisuju do dorucovacich harkov, v ktorych posta potvidzuje prevzatie na prepravu. Obycajné
zasielky sa do zoznamov nezapisujt a ich prijem sa nepotvrdzuje.

(6)  Podpisané navratky spravca registratiry zaeviduje, t. ). zaznamend ditum dorucenia.
Névratlku zalozi do spisu.

(7)  Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po
preukazani jej osobnej totoZnosti obdianskym preukazom alebo inym dokladom totoZnosti,
fradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim adresita. Prevzatie zasielky sa
podpisuje na kopii registratirneho zdznamu alebo na doru€ovacom listku s uvedenim datumu
prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii spisov slovami ,,Prevzaté osobne®.

(8) Ak nejde o dorucovanie pri vykone verejnej moci, registratirny zdznam vyhotoveny
tradom moze byf odosielany aj vpodobe zaruenej konverzie pdvodného dokumentu,
nezaklada sa do spisu. Z odoslaného registratirneho zdznamu mdZe irad vyhotovit' zaruent
konverziu pdvodného dokumentu aj na ziadost’ adreséta.

¢l 15

2358 15 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a dopltia vyhladka Ministerstva vottra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiny orgénov verejnej moci atvorbe spisu v znend
vyhla¥ky Ministerstva vnlitra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z
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Registratirny plan

(1)  Registratiirny plén usporadiva registrattiru obecného tradu do vecnych skupin podla
jednotlivych tGsekov &innosti obecného tradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisov urcuje
registrattonu znatku, znak hodnoty a lehotu ulozenia (priloha &. 1).

(2)  Registratirna znatka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecni skupinu spisov.
Registratirna znatka urduje ich miesto v registratire obecného tradu. Skladd sa z abecedne;j
skratky alebo alfanumerickej skratky, priCom prvé pismeno oznaCuje typ agendy, druhé
pismeno vecnd skupinu spisov v rAmei danej agendy a Cislica druh registraturneho zdznamu
v ramei danej vecnej skupiny.

(3)  Registratirny plan a jebo dodatky pripravuje spravca registratiry obecného tradu
v spolupréci s archfvom.

CL16
Registratara obecného tiradu

(1)  Ukladanie registratirnych zdznamov a spisov upravuje osobitny p]:f:dpis.26

(2)  Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa uklada vo vlidnom cloude
v module dlhodobého uchovavania, v elekironickej schranke obecného tradu a v agendovom
informadnom systéme aZ do svojho vyradenia.

(3) Ak je elektronicky registratieny zdznam alebo elektronicky spis nelplny, doplnia sa
k nemu $truktirované tddaje o jeho obsahu, $truktire a vizbach ajeho sprave alebo sa
prevedie do neelektronickej podoby, Prevedenie elektronického zdznamu do neelektronicke]
podoby sa uskutodni tak, aby sa zabezpetila hodnovernost mnovovytvoreného zéznamu®’
informacia o prevedeni do neelektronickej podoby spravea registratiry vyznaci v evidencii
Spisov.

(4)  Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) eleltronicky spis v elektronickej priruénej registrattre, a v elektronickom registratirnom
stredisku alebo v agendovom informaénom systéme aZ do svojho vyradenia

b) neelektronicky spis v priruénej registratiire a registratirnom stredisku®®,

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické registratGrne zdznamy sa ukladaju v
clektronickej  prirudnej registratire, av elektronickom  registratdrnom  stredisku
v elektronickom systéme na spravu registratiry alebo v agendovom informaCnom systéme
ajeho meelektronické registratrne zadznamy sa ukladaju v priruCpej registratire
a registratirnom stredisku.

%68 18 vyhladky & 336/2023 ktorou sa meni a doplita vyhla¥ka Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. zopodrobnostiach vykonu spravy registratiry orgénov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlasky Ministerstva vattra Slovenskej republiky &. 49/2019 Z. z.

2} 7 yyhlégky & vyhlasky &. 403/2023 Z. z Ministerstva ynttra  Slovenskej republiky, ktorou sa meni a doplita
vyhldika Ministerstva vatitra & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaji niektoré ustanovenia zikona o archivoch
a registratirach a o doplneni niektorych zékonov.

288 20 ods. 1 vyhlasky Ministerstva vnttra Slovenskej republiky vyhlasky & 403/2023 Z., ktorou sa meni
a doplita vyhlagka Ministerstva vnttra & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvajG  niektoré ustanovenia zékona
o archivoch a registratarach a o doplneni niektorych zakonov.
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(5)  Ulo#né jednotky (spisové dosky, fascikle, zvizky, obaly) sa oznadujt stitkom s nazvom
obecného tdradu, nizvom drubu agendy priradenej k registratéwnej znacke, registratGrnou
znackou, znakom hodnoty, lehotou uloZenia, ¢islami spisov a rokom spisov (priloha €. 5).

(6)  Vybavené a uzatvorené spisy sa po roku Gschovy v priruénej registratire premiestiiuji do
registratiirneho strediska.

(7)  Neelektronicka képiu elektronického registratirneho zaznamu obecny trad neukladd
do priruénej registratiry ani do registratirneho strediska.

CL 17
Priruéna registratira
(1) Priruénd registratiru tvoria uzatvorené spisy obecného tradu alebo jeho jednotlivych
organizaénych zloziek, ktoré sa ukladaji na jedoom mieste, kde zostavaju uloZené jeden
kalendarny rok nasledujtci po roku ich uzatvorenia. Manipulovat’ s nimi moéZe iba povereny
zamestnanec p&vodcu, ktory zodpoveda za ich bezpeéné uloZenie, ischovu a ochranu.

(2)Spisy sa ukladaja podla roénikov a podla registratirnych znadiek v samostatnej iloZnej
jednotke pre kazda registratirnu znatku, kde st uloZené podla &iselného poradia s najvy3§im
¢islom navrchu.

(3)Ulozna jednotka sa oznatuje ¥titkom s nazyom obecného tradu, ndzvom organizadnej
zlozky obecného fradu, ndzvom druhu agendy priradenej k registratirnej znacke,
registratirnou znac¢kou, znakom hodnoty, ak je v registratirnom plane ustanoveny, lehotou
uloZenia a roénikom spisov. Vzor §titku s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny v prilohe €. 3.

(4) Uzatvorené spisy sa po uplynuti Casu Uschovy v prirugnej registratire odovzdavaju do
registratirneho strediska s dvoma vytlackami zoznamu odovzdavanych spisov.

(5) Zoznam odovzdanych spisov obsahuje ndzov obecného tradu, ndzov organizacnej
zlozky, datum odovzdania. Registratirnu znacku, ¢isla spisov, rok, znak hodnoty, lehotu
uloZenia, formu spisu, podpis poveren¢ho zamestnanca odovzdivajicej organizacnej zlozky
a podpis administrativneho zamestnanca (spravcu registratry). Priloha €. 6.

(118
Registratirne stredisko

(1) Cinnost’ registrattrneho strediska upravuje osobitny predpis.29
(2)  Zasprévuregistratirneho strediska zodpoveda spravea registratiry.

(3) Spravca registratiry
a)v uréenych terminoch prebera uzatvorené spisy,

b)eviduje prevzaté spisy,

28 20 vyhlasky & 336/2023 ktorou sa men{ a doplita vyhla¥ka Ministerstva vnttra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlasky &. 49/2019 Z. z.
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c)oznaduje a uklada prevzaté spisy,

d)bezpetne uschovéva a viestranne ochraiiuje prevzaté spisy,
e)zabezpetuje pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,

f) zabezpeduje vyrad’ovanie spisov

g) je vecnym spraveom elektronického systému spravy registratury
(h) zabezpeduje skolenia k registratirnemu poriadku obecného uradu

i) preveruje plnenie povinnost{ pri sprave registratiry obecného tradu; postup preverovania
upravuje osobitny predpis obecného tradu’

(4)  Spisy sa vregistratdrnom stredisku ukladaju podla organizainych zloZiek obecného
dradu, vramci organizatnych zlozZiek podfa roénikov a podla registratrnych znaciek so
zachovanim ¢iselného poradia v rdmci registrattirmej znacky.

(5)  Obecny trad ddsledne dba o také umiestnenie a materidlno-technické vybavenie
registratirneho strediska, aby spliialo podmienky pre viestrannu ochranu registratiry.”!

(6)  Spravca registratiry alebo povereny zamestnanec obecného Uradu pripravuje
vyradovanie spisov z registratirneho strediska, wvratane vyradovania Specidlnych druhov
registratirnych zaznamov.

(7) V registratirnom stredisku sa ukladajt aj $pecialne druby zdznamov.

Cl 19
Pristup k registratire

(1)  Pristup k registratére upravuje osobitny predpis>”

(2)  Pristup registratire sa uskutodiiuje nazeranim, vypoziCiavanim a vyhotovovanim odpisu,
vypisu, potvrdeni , kopie alebo osvedCenej képie formou zaruCenej konverzie, Elektronicky
registratirny zAznam a elektronicky spis sa nevypoZiGiava, spristupiiuje sa vyhotovenim kopie.
Vydavanie elektronického odpisu avystupu zelektronického systému sprivy registratiry
upravuje osobitny predpis®.

(3) Pristup k registrattre sa uskuto¢iiuje za podmienok vylicujicich poskodenie a zniCenie alebo
stratu registratirneho zdznamu alebo spisu avsulade sosobitnym predpisom o ochrane

31 s 17 a¥ 25 vyhlagky & 403/2023 Z. z Ministerstva vnatra Slovenskej republiky, kiorou sa meni a dopfiia
vyhlagka Ministerstva vntira & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvaji  niektoré ustanovenia zikona o archivoch
aregistratarach a o doplneni niektorych zakonov.

325 21 vyhla¥ky & 336/2023 ktorou sa menf a dopliia vyhlaka Ministerstva vottra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlasky ¢ 49/2019 Z. z., zdkon &. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tidajov a o zmene a doplueni niektorych
zakonov

3§ 26 zakona &. 95/2019 Z .z. zAkona o informagnych technolégiach vo verejnej sprave a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni zdkona & 325/2022 z. z.

14



osobnych tdajov’*. Pristup k spisom uloZenym v prirudnej registratire alebo v registratirmom
stredisku sa zamestnancom obecného tradu umozivje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich
pracovnych tloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

(4)Zamestnancom sa spisy vypozi¢iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypoZitaného spisu podpisom na vypoZi¢nom listku. VypoZiény listok sa vyplituje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobitne. VypozZicny listok sa vloZi na miesto
vypozi¢aného spisu. (vzor v prilohe &. 7)

(5)Obecny tGrad umozni na zdklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry fyzickym
osobdm a pravnickym osobam, ktoré do nich potrebuju nazriet’ v stGvislosti s plnenim ich
pracovnych alebo shizobnych tloh alebo vykonu ich Cinnosti Obecny trad méZe povolit’
nazretie do spisov na zéklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich tykaji a ak preukdzu
oddvodnenost’ svojej poziadavky.

(6)  VypoZicanie spisu mimo obecného tradu mébze povolit’ len starosta. V takom pripade sa
vyhotovi reverz. Reverz sa vyhotovi v dvoch exemplaroch a uvedie sa v fiom &islo spisu, vec,
pocet listov, podet a druh priloh, identifikacné Gdaje o ZiadateFovi (vzor v prilohe &. 8).
Elektronicky registratirny zéznam a elektronicky spis sa nevypoZifiava, spristupiiuje sa
vyhotovenim kopii .

(7y  Spréavca registratiry vedie o pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypoZiania; po vratent spisu odovzda képiu vypoZiéného listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

(8  Obecny trad vyhotovuje na zdklade pisomnej Ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis,
potvrdenie z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zdznamu za thradu ndkladov a
osveduje na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; 3kolou osvedeny odpis, vypis,
potvrdenie a képia nahradzaja originél registratirneho zdznamu. >

C1.20
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specidlnych druhov registratirnych zaznamov

(1)  Hodnotenie a vyrad’ovanie je sulrn odbornych €innosti, pri ktorych sa z registratry
vyclefiujn registratirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich
dokumentarna hodnota.

(2)  Predmetom vyrad’ovania su vSetky spisy, ktoré nic st potrebné na d'al§iu &innost’
obecného tiradu’® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3)  Vyrad’ovanie spisov zahfiia posudenie a rozhodnutie, Ze

a) spis mé trvald dokumentarnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a po vyradeni
z registratiry je ureny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,

b} spis nem4 trvali dokumentérnu archivou hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je ureny na znicenie.

#74akon & 18/2018 Z. z o ochrane osobnych tGdajov aozmene a doplneni niektorych zakonov v znenf

neskor¥ich predpisov.
338 16 ods. 2 pism. 1) zikona & 395/2002 Z. z. v zneni zékona & 266/2015 Z. z..
368 19 ods. 1 zékona &. 395/2002 Z. z.

15



(4)  Ustanovenia tohto registrattrncho poriadku sa vztahuji aj na hodnoteniec a
vyrad'ovanie §pecidlnych druhov registratirnych zdznamov s odchytkami podla osobitnych
predpisov.”’

(L 21
Znak hodnoty a lehota nloZenia

(1)  Znak bodnoty ,,A" sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho ziznamu.
Pri registratirnych zéznamoch je to u prfjemcu prvopis podania a updvodeu rovnopis
odoslaného registrat@rneho zéznamu. V3etky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a
multiplikaty, ktoré pévodca roz¥iril, sa viecobecne povazuji za registratirne zaznamy bez
trvalej dokumentarnej hodnoty a mdZu sa navrhnat’ na vyradenie, ak uZ nie s potrebné pre
d'algiu &innost’ obecného tradu.

(2)  Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zalina plynat’ 1. januéra
roku nasledujiicom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky
ustanovenej na zaatie jej plynutia v registratirnom pléne.

(3) Néavrhy na predizenie, gpripadne skritenie leh6t wuloZenia sa predkladajd
administrativnemu zamestnancovi.’

(4)  Registratirne zdznamy sa mdézu vyradit’ pred uplynutim schvalenej lehoty uloZenia, ak

a) trad zanika bez pravneho nastupcu podla § 16 ods. 2 pism. o) zékona,

b} sa skracuje lehota uloZenia podl'a registratirneho planu platného v Sase vyrad'ovania
registratienych zdznamov,

c) trad pisomne vyhlési, Ze vyhotovil hodnoverné képie registratirnych zdznamov,

d) degradacia registratimych zédznamov spdsobend mimoriadnou udalostou alebo

nedostatoénou ochranou dosahuje stupefi, kedy ich uZ nie je moZné zachranit’.

CL 22
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specidlnych drubov
ZAZnamov

(1)  Navrh na vyradenie spisov a ¥pecidlnych druhov registratirnych zaznamov, ktorym
uplynuli lehoty uloZenia (d’alej len "vyradovanie spisov"), vzniknutych z jej Cinmosti obecny
tirad predklada archivu minimélne raz za pat’ rokov.”

(2)  Riaditel obecného tradu doésledne dba, aby obecny trad zabezpelila pravidelné a
planovité vyradovanie spisov v stilade s ustanoveniami registratirneho poriadku.

(3)  Vyradovanie spisov sa pripravuje v registratirnom stredisku.

123

"Napriklad zikon & 431/2002 Z. z. v zneni neskorich predpisov

388 10 ods. 5 vyhlasky vyhladky & 403/2023 Z. z Ministerstva vnatra Slovenske] republiky, ktorou sa meni
a dopliia vyhlaZka Ministerstva vnutra & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaji  niektoré ustanovenia zdkona
o archivoch a registratirach a o doplnenf niektorych zikonov.

3% § 18 a% 22 zékona & 395/2002 Z. z. v zoeni neskorsich predpisov
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Navrh na vyradenie spisov

(1)  Obecny trad navrh na vyradenie predlozi prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vmitra Slovenskej republiky (portal MV SR). Spravca registrattry mdze
priamo vtomto systéme vyhotovit’ ndvrh na vyradenie spisov a zoznam vecnych skupin
spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A".

(2)Spravca registratiry méZe navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych
archivoych sluzieb Ministerstva vnitra Slovenskej republiky (portal MV SR)., aj tak, ze
vopred pripravi navrh na vyradenie spisov (d’alej len "navrh”). K navrhu na vyradenie
prilozi zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A" a zoznam vecnych skupin
spisov bez znaku hodnoty ,,A%. (Prilohy ¢. 9 — 11). V takomto pripade zoznamy vo forméte
Excel alebo Word len pripne k ndvrhu na vyradenie cez informaény systém MV SR -
Elektronicky archiv.

(3)  Spisy uvedené v nadvrhu zostani uloZené v registratirnom stredisku tak, aby pri
odbornej archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predloZené zamestnancom archivu.

(4)  Archiv posadi navrh a prever{ jeho nadviznost na predchidzajice vyradovacie
konanie. Netplny alebo nekvalitny ndvrh vrati na doplnenie alebe na prepracovanie. MoZe
vykonat odbormi archivou prehliadku, posadi dokumentdrnu hodnotu spisov a vyda
rozhodnutie, v ktorom stanovi, ktoré spisy maju trvali dokumentérnu hodnotu a st uréené do
trvalej archivnej starostlivosti a ktoré spisy nemaja trvali dokumentérnu hodnotu a sd uréené
na znidenie ™’

(5)  V pripade osobitného vyrad'ovacicho konania podla &l. 21 ods. 4 pism. a), c¢) alebo d)
tohto registrattirneho poriadku administrativiny zamestnanec pripravi navrh na osobitné
vyradenie spisov. K navrhu na osobitné vyradenie prilozi zoznam vecnych skupin spisov so
znakom hodnoty ,,A" a zozoam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A".

C1. 24
Preberanie spisov posidenych ako archivne dokumenty
(1)  Vyradenie spisov sa vyzna¢i v evidencii registrattuneho strediska.
(2)  Obecny trad zabezpeti viestrannti ochranu spisov, ktoré boli pogidené ako archivne
dokumenty do &asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto

spisy sa ukladaja oddelene od ostatnych spisov.

(3)  Archiv preberd do trvalej archivnej starostlivosti ucelené subory archivnych
dokumentov alebo ich ucelené ¢asti uloZzené v oznadenych tloznych jednotkach protokolarne,

498 18 ods. 1a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zakona &. 395/2002 Z. z., § 12. vyhla¥ky & 403/2023 Z. z Ministerstva
vnttra Slovenskej republiky, ktorou sa meni a dopiﬁa vyhlaska Ministerstva vnttra &. 628/2002 Z, z., ktorou sa
vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archfvoch a registrattrach a o dopheni niektorych zdkonov.
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v dohodnutej lehote. Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny
preberaci protokol vyhotoveny archivom.*!

(4)  Preberanie elektronickjch archivnych dokumeniov upravuje osobitny predpis.” Pri
odovzdavani elektronickych archivnych dokumentov obecny urad postupuje podla pokynov
archivneho orgamu.

Cl.25
Spisova rozluka
(1)  Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.*?

(2)  Spisova rozluka sa vykond pri organizaénych zmenach obecného dradu véc3ieho
rozsahu alebo pri zmene jej pésobnosti.

(3) O odovzdani registratirnych zaznamov a spisov, ktoré boli predmetom spisovej rozluky sa
vyhotovuje protokol. Stastou protokolu je zoznam odovzdavanych registratirnych
zAznamov a spisov a evidentné pomdcky k nim. Vzor preberacicho protokolu je uvedeny
v prilohe &.12 avzor odovzddvanych registratirnych zaznamov aspisov a evidenénych
pomdcok k nim je uvedeny v ptilohe &.13.

(4) Neuzatvorené spisy, ktoré boli predmetom spisovej rozluky , sa zaevidujd
v registratirnom denniku, alebo v elektronickom systéme spravy registratiiry pravneho
nastupcu. Uzatvorené spisy sa zaeviduju v evidencii registratirneho strediska pravneho
nastupcu.

C1. 26
Sprava registrat@ry pri vykone prace mimo pracoviska

(1) Vietky registratirne zdznamy, ktoré vytvorili zamestnanci obecného tradu mimo
pracoviska sa evidujo a spravuju v informagnom systéme spravy registratary.

(2) Registratirne zdznamy vzniknuté pri vykone prace mimo pracoviska sa uchovavaja
v registrattire obecného tradu.

(L 27
Sprdva registratiry v mimoriadne;j situacii

41§ 24 ods. 3 pism. €) zakona & 395/2002 Z. z., § 14 vyhlasky & 403/2023 Z. z Ministerstva vnatra Slovenskej
republiky, ktorou sa meni a dopltia vyhlagka Ministerstva vottra & 6282002 Z. z., ktorou sa vykonévaja
niektoré ustanovenia zékona o archivoch aregistratirach a o doplneni niektorych zikonov.

2814a vyhlasky & vyhlagky & 403/2023 Z. z Ministerstva voitra Slovenskej republiky, ktorou sa meni a dopliia
vyhlaska Ministerstva vititra & 628/2002 Z. z., ktorou sa vykondvajii niektoré ustanovenia zékona o archivoch

aregisteatirach a o doplneni niektorych zikonov.
3§ 22 vyhlagky & 336/2023 ktorou sa meni a dopliia vyhlaska Ministerstva vndira Slovenskej republiky &.

410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratGry orgémov verejngj moci a tvorbe spisu v zneni
vyhlagky &. 49/2019 Z. z.
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(D) Spravu registratury v mimoriadnej situacii upravuje osobitny predpis.**
(2)  Nahradnu evidenciu pri sprave registratury v mimoriadnej situacii obecny urad vedie

spravidla bez wvyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom
registratiirneho dennika.

(3) Nahradna evidencia sa vedie v stilade s metodikou Ministerstva vnitra Slovenske]
republiky, ktora bude skole v pripade potreby poskytnuta.

(4)  Cislo spisu evidovaného v nahradnej evidencii sa dopliia o skratku ,MS* oddeleného
od roku poml¢kou.

Cl 28
Zaverecné ustanovenia

Tento registraturny poriadok nadobtda u¢innost’ 1. februara 2024. ZruSuje sa registratirny
poriadok Obecného turadu v Bajtave zo dia 01.07.2019.

C.: 66/2024

Jozef Benkd

Starosta obce Bajtava

44§ 24 vyhlagky &. 336/2023 ktorou sa meni a dopiiia vyhladka Ministerstva vnitra Slovenskej republiky &.
410/2015 Z. z o podrobnostiach vykonu spravy registratiry orgdnov verejnej moci atvorbe spisu v zneni
vyhlagky €. 49/2019 Z. z.
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Priloha &. 1 k Nariadeniu &. 1/2024 o registratirnom poriadku obecného tGradu v Bajtave

REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU

A. VSEOBECNE CINNOSTI

B. BYTOVE HOSPODARSTVO

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

F. FINANCIE, DANE A POPLATKY

G. OBECNA {MESTSKA) POLICIA

H. POLNOHOSPODARSTVO

IR REGIONALNY ROZVOI

K. KULTURA A MARKETING

L. KONTROLNA CINNOST

M. MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

0. PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
P. PODNIKATELSKA AGENDA

Q. SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

R. HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
s. SOCIALNA AGENDA

T. UZEMNE PLANOVANIE A VVSTAVBA
V. VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

u. RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
Z ZDRAVOTNICTVO

Y. INFORMATIKA
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Registratlirna
znacka

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty

Lehota uloZenia

VEEOBECNE CINNQSTI

AA Analyzy a rozbory
AAl Rotné a dihodohé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizécii v zriad'ovatelskej pésobnosti 5
AB Verejné obstardvanie (obstardvanie, sitaZe, verejné obstardvanie pre
projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimitaéné protokoly A-10
AE Evidencie — vieobecne, pomocné 5
AF Medzindrodnd spoluprica
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzindrodnom zdruzeni uzemnych celkov alebo A-10
tzemnych orgdnov
AF3 Vieobecne 5
AF4 Rokovanie so zahraniénymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani
AF5 Zapishice zo zahraniénych navitev 10
AG VyhlaZky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zdkenov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informatna Einnost
AH1 Vestniky, bulletiny, informané listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 wytladéok)
AH2 Audiovizualne zdznamy A-5
AH3 Kroniky, pamitné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatelov obce {mesta) A-5
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AK Vyznamenania a ceny ohce {mesta) A-5
AL Korespondencia
ALl Beina 3
AL2 Stanoviskd a rozhodnutia na vedomie medzi organizatnymi Utvarmi 3
tradu
AL3 Rozhodnutia inych orgénoﬁ zaslané na vedomie 3
AM Metadicka, koncepéna a koordinaénd éinnost 10
AN Sponzorstvo 10
AQ Spristupnenie informacii v stlade so zdkonom o slobodnom pristupe
k informaciam
AO1 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 a dohody
AS1 Kipne 10
po strate platnosti
AS2 Zdmenné A-50
po strate platnosti
AS3 O stravovani 5
po strate platnosti
AS4 O dielo 10
po strate plathosti
AS5 O dotécidch 10
po strate platnosti
AS6 O sponzorstve 10
po strate platnosti
AS7 O mimopracovne] €innosti 10
po strate platnosti
AS8 Hospodarske 10

po strate platnosti
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AS9 Kolektfvne A-10
po strate platnosti
AS10 O hmotnej zodpovednosti 5
po strate platnosti
AS11 O vypoiitke 5
po strate platnosti
AS12 Poistné 5
po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci cbei na uskutocnenie konkrétnej Ulohy alebo finnosti A-10
(vratane spolotnych obecnych tradov)
AS15 ‘Mandatne 10
AS16 Uverové 10
po splatnosti Uveru
AS17 Inomindtne 10
AS18 Najomné 10
AS19 O zaloZnom prave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS23 O dodéavke energil 5
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 0 zdruzeni finan&nych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o realnom rozdeleni nehnutelnosti A-50
AS27 Ostatné 10
AT Statistika
AT1 Roénd a dlhodob3 A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 Zabezpedovanie 5
AV2 Zakaz alebo obmedzenie €innosti na urdity ¢as alebo uréité miesto 5
AZ Zapisnice a zaznamy z porad
AZl Primatora, starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organizaénych dtvarov 5
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AZ3 Organizdcil v zriadovateiskej posobnosti 5
AZ4 Prednostu {riaditefa magistratu) 5
AY Eurofondy, projekty a granty vieobecne 10
BYTOVE HOSPODARSTVO

BA Suhlas k pobytu 5
BB Vyhatie z bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pridefovanie, prendjom 10
BD Stavebné Upravy bytu — czndmenie, povolovanie 20
BE Prendjom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE2 Vypovedanie zmluvy o ndjme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukoné&enie ndjomného pomeru (vratane ukonéenia Umrtim) 5
BES Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda o spolotnom najme bytu 3
BE7 Qdhlésenie a prihlasenie najomcu 5
BES Agenda Ghrad ndjomného 10
BE9 Neoprdvnené uZivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridelovanie bytov

BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20
BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Socidlny byt 20
BG5 Ziadosti o doriedenie najomnych bytov v hybridnych domoch 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelenie 3
BG7 Pri¢lenenie kultdrnych miestnosti 5
BGS Odpustenie poplatkov z omeskania 10
BH Rozdelenie, zlGgenie bytu 20
Bl Podnajom — sdhlas 5
BJ UZivanie bytu na nebytové dcely — trvalé, docasné 20
BK Vymena bytov 20
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BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prdva 10
BM Spologenstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o volnych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA
CA Civilnd ochrana obyvatelstva
CAl Plan ochrany obyvatelstva, evakuacia A-10
CA2 Materidl civilnej ochrany a prostriedky individualnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situdcie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CAS Obrana a hospodarska mobilizécia 10
CA6 Odbornd priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy 3tab cbee {mesta) - zapisnice A-10
CA8 Kniha administrativhych pomocok 10
CA9 inventarizacia 10
CB ProtipoZiarna prevencia
CB1 Plén kontrol 10
CB2 Kontrolna éinnost 10
CB3 Preventivno—vychovna cinnost, skolenia 3
CC Poziare
cCl Zaznamy o priebehu zdsahu 10
CcC2 Rozbory poiiarovosti 5
cc3 Kniha poZiarov A-10
CD Ugelové stavby {vystavba, Gpravy, Gdriba a pod.) 10
CE Vyevik 10
CF Specidlna technika 10
CG Hasicskd sluzba 10
CH Organizovanie sutazi 10
a Bezpelnostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
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DAl Mestska hromadna doprava — licencie A-10

DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia {¢akdrne} 5

DB Cestné hospodarstvo

DB1 Pasportizacia ciest v spréve obce {mesta) A-10

DB2 Rozkopavky, uzavierky, ohechadzky 5

DC Miestne komunikacie

DC1 Zvlastne uzivanie 5

DC2 Parkoviska, parkovanie 5

DC3 Udrzba

DC31 Beina 5

DC32 Zimnd 5

DCa Vystavba komunikacii A-10

DCs Projektova dokumentacia k sprave a Gdrzbe A-10

DD Organizacia Einnosti dopravy {dopravné znatenie, zdbrany, dopravné 5
zariadenia)

DE Motorové vozidld {vraky) 5

DF Pozemné komunikacie

DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikacil 10

DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikdcii — poskytovanie 5
Udajov

DG Specialny stavebny Grad

DG1 Miestne komunikacie 10

DG2 Ueelové komunikécie 10

DH Dopravno—inZinierske podklady 5

DI Dopravné prieskumy 5

31 Integrovana doprava

DJ1 Integrovany dopraviny systém (IDS) A-10

DJ2 Integrovana verejna ocsobna doprava 5

DK Cestnd zelef 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
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DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska

DO1 Komunikdcie (vystavba, rekonstrukcie) 10

D02 Zeleznice 10

DO3 Parkoviska 10

D04 Cyklisti 10

DO5S Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE

EA Cistota a achrana obce {mesta) 10

EB Ochrana drevin

EB1 Udr#ba drevin a stromov na dzemi obce (mesta) 10

EB2 Ochrana drevin — vykon Statnej spravy v prvom stupni - rozhodnutia 10

EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia uloZené viastnikom 10

EB4 Vyrub drevin

EB41 Viecbecne 5

EB42 Z dbvodu ohrozenia 5

EB5 N&hradns vysadba 10

EC QOchrana (zelen, ovzdusie, voda)

EC1 Verejna zelen (parky, obytna zeler) A-10

EC2 Ovzduiie

EC21 Malé zdroje zneéistovania ovzdusia — stanoviskd k stavbe 10

EC22 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch za zneéistenie ovzdusia 10

EC23 Oznamenia o poplatkoch za znedistenie ovzdusia 5

EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje znedistenia ovzdusia — ak nepodliehajd 10
stavebnému konaniu

EC3 Voda

EC31 Protipovodiové aktivity — ochrana pred povodiiami 10

EC32 Stanoviské a vyjadrenia k stavbdm, zariadeniam alebo k &innostiam 10
ovplyviujucim vodné pamery

EC33 Povolovanie vodnych stavieb 10

EC34 Povodiovy plan zachrannych prac, zabezpe€ovacich prac, aktualizicia A-10

EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipovodiiovych opatreniach a A-10
tinnostiach

EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protipovodiiovym aktivitam 10

ED Ekologické programy 10
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EE ZNACKA JE ZRUSENA

EF Chov zvierat

EF1 Deratizatno-dezinsekénd éinnost 10

EF2 Hygienicko-asanadna tinnost 10

EG Spolupraca s organmi ochrany prirody 5

EH Projektovd dokumentacia

EH1 Posudzovanie projektov obecou {mestom) 5

EH2 Schvalené projekty 10

EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostredie - stanoviska 5

EH4 Integravané povolovanie finnosti - stanoviska 5

EHS Zdravé obec (mesto) — plnenie aktivit v oblasti Zivotného prostredia A-10

El Nakladanie s odpadmi

Ell Komunélny odpad a drobny stavebny odpad 5

EI2 ZNACKA JE ZRUSENA

EI3 Odvdadzanie odpadovych vod 5

El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo Zdmp 5

EIS Prevadzka skladky odpadov

EIS1 Prevadzkova dokumenticia A-10

EI52 Projektovd dokumentécia A-10

EI53 Evidenéné listy {napr. eviden&ny list skladky odpadov) 10

EI54 Hldsenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim} a vykazy 5

EIS5 Technickd dokumentacia 5

(po zrudeni skladky)

El6 Program odpadového hospodarsiva 10

EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5

EJ Zasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY

FA Rozbory &innosti a vyrofné spravy

FAL Roéné, dihodohé A-10

FA2 Kritkodobé 5

FA3 Finanénd stratégia a sprava finantnych zdrojov A-10

FB Revizie 5
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FC Smernice a metodické pokyny v ramci agendy

FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane

FD1 Z nehnutefnosti 10
FD2 Zapsa 10
FD3 Za uZivanie verejného priestranstva 10
FD4 Za ubytovanie 10
FD5 Za predajné automaty 10
FD6 Za nevyherné hracie pristroje 10
FD7 Za vjazd motorovym vozidlom do historickej ¢asti mesta 10
FD8 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FD9 Preplatky - zoznamy 10
FD1Q Nedoplatky - zoznamy 10
FE Miestne poplatky

FE1 Za komundlne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania voti stanovene]j vyske poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FE5 Preplatky - zoznamy 10
FE& Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpocet a finanény plan Uradu, obce (mesta)

FF1 Roény, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpottové opatrenia A-10
FF4 Padklady k zostaveniu rozpoftu 10
FF5 Kontrola cerpania 5
FF6 Zmeny rozpodtu - vymer 5
FG Projekty a granty — finantné zabezpecenie 10
FH Dotacie

FH1 Zo Statneho rozpottu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobdm (z rozpoftu cbce {mesta) a Uéelovych 10

fondov}
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Fl Prijmy obce (mesta)
FI1 Vieobecné zaleZitosti Statnych prijmov a prijmov obce {mesta) 5
FI2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku abce (mesta) 10
FIS Z majetku prenechaného obci do uZivania 10
FI6 Podiely na daniach v sprave tatu , 10
FI7 Vynosy z pokat uloZenych za priestupky 10
Flg Iné prijmy 10
FJ Mimorozpottové finanéné fondy
Fi1 Zriadovanie, zrusenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce {mesta) 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou (mestom), samaspravnym krajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dihopisov — schvalovanie 5
FN Nefinnost obce (mesta) v prenesenom vykone Statnej spravy — 10
Uhrada za vykon orgdnu miestnej $tdtnej spravy
FP Financné zavazky obce (mesta)
FP1 Uvery a poZicky 10
FP2 Prevzatie dlhu 10
FP3 Prevzatie rucitelského zavézku 5
FU U&tovnictvo
FU1 Vykazy rofné (Gétovné uzdvierky, zdveredny udet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Utovné doklady 10
Fu4 Investi¢né doklady 20
FUS Uétovny rozvrh a Uktovnd osnova 10
FUG Hlavna kniha (zakladné uétovnictvo) 10
FU7 Uttovné knihy — ostatné 10
FUS Projektovo-programova dokumentdcia pre vedenie Gétovnictva 5
FUZS Bankové doklady 10
FU10 Pokladniéné doklady 10
FUll Zoznamy &iselnych znakov a symbolov pouZivanych v Gétovnictve 10
FU12 Stavy zasob 5
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FU13 Kniha faktur 10

FU14 Ohrady - vwyzvy 10
FU15 Upomienky ( predzalobné ) 10
FUl6 Avizo 5
Fv Evidencia internych platobnych prikazov 5
FW Obeh Uétovnych dokladov - smernica A-10
FX Zalohové platby 10
FY Stanoviské ekonomického charakteru 10

OBECNA (MESTSKA) POLICIA

GA Policajné zaznamy

GAl Predvedenie osoby 5
GA2 O otvoreni bytu 5
GA3 O cdfatf veci 5
GA4 O pouziti donucovacich prostriedkov 5
GAS Iné 5
GB Organizatné a vecné zalezitosti ochrany verejného poriadku na 5

jednotlivych usekoch

GC Sudne zasielky — dorucovanie 3
GD Kniha sluZieb ' 3
GE Lustracia vozidiel 3
GF Vyzvy ha odstranenie zistenych nedostatkov — rozkopdvky, skladky 3

a pod,
GG Spolupraca s Policajnym zborom SR, organmi justicie a stdtnej spravy 10
GH Odcudzené predmety — potvrdenia o prevzati 5
Gl Zbrane, strelivo, zbrajné preukazy 10
GJ Nacelnik
GJ1 Vymenovanie, odvolanie A-10
Gi2 Spréava na Gseku obecnych veci verejného poriadku A-5
GI3 Sprava o vysledkoch Cinnosti obecnej (mestskej) policie 5
GK Odborny vyevik a kolenie zamestnancov obecnej {mestskej) policie 5
GL SluZzobné preukazy 5
GM Zoznamy obdrZané z orgdnov $tatnej spravy
GVl Zoznamy hladanych veci 5
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GM?2 Zoznamy hfadanych oséb 5
GM3 Zoznamy hfadanych motorovych vozidiel 5
GN Pokuty v blokovom konani — uloZenie a vyber 10
POLNOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HAL Sukromne hospodariacich rolnikov A-10
HA2 Vielstiev 5
HA3 Rybarskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HA5 Vinic, ovocnych sadov — pléch 5
HAG Lesného a pddneho fondu A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti Skodcom 5
HD Osvedtenia o zépise sikromne hospodariacich rolnikov 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku chee {mesta) A-20
HE2 Odborna sprava lesov 10
HE3 Ochran.a lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky necbhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOI
JA Stratégia regiondlneho rozvoja — vykonavanie
JAL Program rozvoja obce {mesta) A-10
JA2 Udriatelny obecny (mestsky)} rozvoj A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce {mesta) — vypractvanie programov
a projektov
Bl Programy A-10
JB2 Projekty - realizované
JB21 Cezhraniénej spoluprdce A-10
1B22 Informatizécie A-10
1823 Investi¢né A-10
1B24 Neinvestiéné A-10
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JB3 Nerealizované projekty 10

JC Socidlny rozvoj obce (mesta) — vypraclvanie programov a projektov A-10

D Spolupraca pravnickych osob pri vypractvani programov rozvoja cbce 10
(mesta) — koordinovanie

JF Padklady, informacie, rozhory, Ciselné (daje pre orgdny $tdtnej 5
spravy a samospravy

G Regionalna politika

JG1 Socialno-ekonomicka situdcia ohce {mesta) 10

1G2 Demografia a $truktira osidlenia A-10

JG3 V priemysle a stikromnom podnikani 10

G4 V stavebne] vyrobe a investiénej vystavbe 10

IG5 V ostatnych odvetviach 10

1G6 V odpadovom hospodarstve 10

JG7 V regionalne] a medzindrodnej spolupraci A-10

J Zahraniéné kontakty a spoluprica v regiondinej oblasti A-10

B Gescia programov rozvoja obce (mesta) v oblasti regiondlnych 5
vztahov {participécia)

JK Koordingcia a vyufivanie podpornych regionalnych fondov EU a inych A-10
finanénych fondov, eurofondy

JL Sprostredkovatelsky organ pre Integrovany regiondlny operaény
program {IROP)

n Programovanie {(manualy, prirucky, tvarba a aktualizacia riadiacej A-20
dokumentacie pre vyber projektovych zamerov)

L2 Monitorovanie a hodnoienie (vypracovanie podkladov do vyroéne] A-20
a zaverednej spravy o vykonavani IROP)

13 Implementdcia {posudzovanie projektovych zamerov, vykon — A-20
hodnotiaca sprava)

J4 Audity a kontroly A-20

JL5 Informovanie a komunikacta A-20
KULTURA A MARKETING

KA Divadla

KAl Zriad'ovanie, zruSovanie, zakladanie, zlu¢ovanie profesionalnych A-10
divadiel

KA2 Podporovanie divadelnej ¢innosti vo farme Géelovych prostriedkov 10

KA3 Kontrola hospodérenia a téelovosti vynaloZzenych prostriedkov 10

v divadiach riadenych obcou {mestom)
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KB Kultdrne a spolotenské podujatia obecného (celomestského)

wyznamu {organizované obcou/mestom)
KB1 Oslavy dria obce {mesta) A-10
KB2 Kultarne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kultury obce (mesta) A-10
KB4 Edi¢nd ginnost A-10
KC Obecné {mestska) kniznica 10
KD Vzdeldvacie kurzy a kultiumo-vzdelavacie akcie pre ob&anov 10
KE Edi¢na Cinnost A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hldsenia o konani 3
KG Kultdirne pamiatky na tzemi obce (mesta)
KG1 Evidencia A-10
KG?2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekondtrukcia A-10
KG4 Pomniky, pamétniky, pam&tné tabule a umelecké diela A-10
KG5 Historické jadro a obecnd (mestskd) pamiatkova rezervicia A-20
KH Kultdrne programy a podujatia konané na Gzemi obce {mesta}
KH1 Registracta ozndmeni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KH3 ZNACKA JE ZRUSENA
KH4 ZNACKA JE ZRUSENA
K Obecny {mestsky) rozhlas 5
Kl Obéianske obrady 5
KL Miestna tlaé a televizia A-5
Km Mestska informadna sluzba 10
KN Menginové kultirne institdcie 5
KO Finanéné dotécie na rozvoj kultlry obce (mesta) 10
KP Mestskd osvetovd dinnost 10
KQ Kultlrne zariadenia patriace obci {mestu) —vystavba a udrzba 10
KR Marketing
KR1 Propagatné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych plach externym subjektom 5
KR3 Propagdcia cestovného ruchu 10
KR4 Veltrhy, vystavy, propagacné akcie A=-10
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KS Kultlrne a $portové organizacie zriad'ované obcou {(mestom)

KS1 Zriad'ovacie listiny A-10

KS2 Majetok 5

K53 Menovanie a odvolavanie riaditelov 5

Ks4 Rozbory hospodarenia 5

KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNA CINNOST

LA StaZnosti, ozndmenia a podnety obéanov

LAl Spravy a dokumenty A-10

LAZ Konkrétne pripady 10

LA3 Odstipené so sledovanim 10

LA4 Odstupené bez sledovania 5

LAS Evidencia staZnosti A-10

LAS Peticie (evidencia, dokumenticia) A-10

LB Kontrola preneseného vykonu §tatnej spravy

LB1 Vonkajsia 10

LB2 Vndtorna 10

LC Kontrola v odbornych zariadeniach

LCi Vonkajsia 10

Lc2 Vnutorna 10

LD Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti {vratane vyhodnotenia) 5

LE Previerky a prieskumy 10

LF Hlavny kontrol 6r

LF1 Zriadenie funkcie 10

LF2 Utvar hlavného kontroléra — ginnost 10

LF3 Kentrola prijmov a vydavkov rozpottu a hospodérenia s majetkom 10
obce {mesta)

LF4 Odborné stanoviska k navrhu rozpoctu a zévereénému Gctu 5

LF5 Sprdva o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

MA Hospodarenie a sprava majetku

MA1 Nadobudnutie do vlasiniciva A-50
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MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnutefného A-50
MA22 Hnutelfného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentdcia vratane prisludnych zmldv A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovych priestorov A-50
MA4 UZivanie, prendjom majetku — trvalé, dotasné
MaAd1 Nehnutefného A-50
MA42 Hnutelného 10
MAS Dislokdcia budov a priestorov obce (mesta) A-10
MABG Prenajom, ndjom majetku 10
MA7 Vymahanie pohladavok 10
MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Privne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie vztahov k uzivaniu pozemkov A-20
MB Prevody viastnictva pozemkov, na ktorych su zrealizované stavby
fyzickych osdb
MB1 Rodinné domy 20
MB2 Garéie 20
MB3 Zahrady 20
MiB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1l Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vwzvy na zaplatenie sidnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohladdvok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativaeho hladiska 5
MC5 Stanoviska k materidlom z legislativneho hiadiska 5
MD Skodova komisia — materidly a zdpisnice z rokovani 10
ME Hranice obce {mesta) a ¢asti obce (mestskych éasti) A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
0A Metodika, smernice a pokyny persondinej prace
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0Al Viastné A-10
0A2 Cudzie 5
0OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personélnej préce 5
o]o Prehliady o podte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
oDl Zamestnancov 70
{osobné spisy starostu (primatora) a daliich vyznamnych osobnosti (.Od
obce {(mesta) oznadif znakom hodnoty ,A” narodenr:z)amestna
0D2 Zamestnancov na dohodu 70
{od
narodeniazamestna
nca)
oD3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OE1 Dochadzky 3
02 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
0G Dohody
0G1 O verejnoprospednych pracach 5
0G2 O brigadnicke] praci §tudenta 10
0G3 O praxi $tudentov 3
OH Vyberové konanie 5
ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
Q) Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
{po rozviazani
pracovného
pomeru)
oK Vzdelavanie
oK1 Plany vzdelavania 5
OK2 Zahraniéné Studijné stdze a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o pretkoleni a ziskani odbornej kvalifikicie 10
OKk4 Skolenia pre zamestnancov Uradu 5
oL Pracovno-pravhe spory A-10
oM Socidlna starostlivost
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oM1 Socidlne poistenie — dédvky, prihlasky, odhidsky, zmeny 10
OM2 Pracovné neschopnost — evidencia, Statistika 5
OoM3 Materska dovolenka a neplatené volho — evidencia 5
omM4 Stravovanie zamestnancov ~ zabezpedenie 5
OoM5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Déchadkové zabezpedenie 10
omM7 Zdravotné poistenie 10
omM8 Dopinkové déchodkové poistenie 10
ON Bezpelnost a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné Urazy
ON21 Tazké a smrteiné A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické Skolenia BOZF a PO —zadznamy 5
00 Sluzobné cesty — spravy
001 Zahrani¢né 10
002 Tuzemské 5
OP Odmeny 5
0Q Pracovny £as
0Q1 ZniZenie pracovného Gvizku 5
0Q2 Vedlajiia pracovni Cinnost 5
OR Slufohné (Gradné) preukazy — evidencia 5
0s Pracovno-pravne vztahy a odmeniovanie Clenov zastupitelstva
0s1 Odmefiovanie 5
0s2 Rdzne nahrady {okrem cestovnyich a stahovacich) 5
0s3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
054 Pravidla odmefiovania poslancov, starostu {primatora) a €lenov A~-10
komisii
o7 Zivotné a pracovné jubilea 3
ou Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
ou1l Vlastné A-10
ouz2 Cudzie 3

{po strate platnosti)
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ov Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)
ov1 Roéné 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdové listy 20
OX Vyplatné listiny 10
Qv Prehldsenia k dani zo mzdy 10
0z Oznamenia funkcii, zamestnant, innosti a majetkovych pomerov 5
funkciondrov Gzemnej samospravy
{po skonéeni
funkéného
obdobia)
PODNIKATELSKA AGENDA
PA ZNACKA IE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE PRESUNUTA POD ,K“
PB ZNACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE PRESUNUTA POD ,K*
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, éas prevadzky sluzieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitefov — analyza 10
PC6 Evidencia podnikatefov A-5
PC7 Podmienky na zdsobovanie obce - vytvéranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spolotnosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 Schvalovanie zastupcov obce do ich organov A-10
PF Obecné (mestské) podniky
PF1 Zriadovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodérenia {o &innosti)
PF21 Roéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a drad A-10
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PF4 Dozornd rada (zasadnutia) 10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) 10
PG Vypisy z ochchodného registra 2
PH Audit A-10
Pl Valné zhromaZdenie — zabezpelenie, materialy a zapisnice A-10
Pl Splnomocnenia, menovacie dekréty riaditefov a odvolavanie A-10

riaditelov z funkgii

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

prediékolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skolské strediska

zaujmovej finnosti, centra voiného asu, jazykové Skoly pri

zékladnych 3kolach)
QAl Zriad'ovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie 2 odvolavanie riaditefov 10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdeldvaci proces
QA51 Zabezpetovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-10
QA532 Poziadavky na skvalitnenie 3
QAB Kontrola hospodarenia 10
QA7 Rozpodet a materidlno-technické podmienky na ginnost Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja skoly, skolského zariadenia A—10
QA9 Preneseny vykon $tatnej spravy — rozhodnutia o odpusteni poplatkov 5

v 8kolach a skolskych zariadeniach
QB Pridelovanie finanénych prostriedkov
QB1 Sukromnym Skoldm 10
QB2 Cirkevnym skolam 10
QB3 Stkromnym skolskym zariadeniam 10
QB4 Cirkevnym skolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospoddrenia s pridelenymi finantnymi prostriedkami 10
QBR6 Pridelovanie finanénych prostriedkov z Uradu préce, socidlnych veci a 10

rodiny
QB7 Pridelovanie finanénych prostriedkov z obcl na zaujmové vzdeldvanie 10

deti (zmluvy}
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1 ac Stravovanie detf a Ziakov
Qcl Skolské kuchyne a $kolské jedaine
QC11 Zriad'ovanie, zruovanie 10
Qci12 Zabezpecovanie stravovania 5
Qcz2 Zahezpefovanie podmienok na stravovanie deti a Ziakov 5
ac3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
Qc4 Poskytovanie priestorov Skolskych jeddlni na spoloéenské podujatia 5
QE Skolské obvody zékladnych $kél — uréovanie A—10
QF Informacie v oblasti vychovy a vzdeldvania — spraclivanie 3
a poskytovanie
QG Najmy 3kolskych budov a miestnosti, prifahlych Skolskych priestorov, 10
Skolskych zariadeni - zmluvy
am Ziacke veci
am1 Skolské Grazy 10
amz Vzdeldvacie akcie, clympiady, sataZe a pod. 5
Qam3 Skolska dochddzka, povinna kolské dochadzka (pInenie, neplnenie) 5
QN Orgény skolskej samospravy — spolupraca 5
Qo Telesna kultira a mlade?
Qo1 Vykon $tatnej spravy v obci (meste) na Useku telesnej kultdry — A—-10
riadenie
Qo2 Spolupraca s ob&ianskymi zdruzeniami, obcami (mestami) a inymi io
pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej kultiry
Qo3 Fondy telovychovného hnutia A-10
Qo4 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
Qo5 Pasportizdcia telovychovnych objektov A—-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
Qo7 Spolupréca s organizdciami mladee 10
Qo8 Koncepcia rozvoja A-10
Qo9 Telesna kultlra zamerand na ochranu prirody - podpora 5
Qo10 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesnt kultlru — kontrola 10
hospodarenia a Ucelovosti vyuZitia
(o]0} Sport
Qa1 Sportové podujatia miestneho vyznamu — podpora 10
aQ2 Sportové talenty — si&innost pri vybere a priprave 5
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Qa3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
Qa4 Rozvo] $portu v ramci obce {mesta} — utvdranie podmienok 5
Qas Sportové zariadenia — vystavba a Udriba A-5
QQ6 Sportové podujatia medzindrodného vyznamu - podpora A-10
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA
RA | Budovy (vlastné)
RA1 Stavebna a projektova dokumentacia A-10
RA2 QOpravy a UdrZba 10
RA3 Investitna vystavba 20
RB Energie (prihladky, odhlagky) — elektrickd, plyn, voda, komundiny 5
odpad
RC Hospodarsko-finanéna agenda
Ret Pohladaviey-fakiurovanie 5
RE2 Administrativaedohedy 5
RC1 Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tlaé 5
RC2 Postovné 5
RC3 Kancelarska a ind technika 5
RC4 Obiednévky 5
RC5 Autodoprava (UdrZba, spotreba PH, vozové zodity a pod.) 5
RCE Evidencia skladovych zdsob 5
RC7 Skiad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RD1 Zakladn3 evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zakladnd evidencia inventdrneho zariadenia 10
RD3 Pomocnad evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zdsob 10
RD5 Ponuka prebytoéného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RD& Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebytotného majetku (materidlu) 5
RF Revizne spravy {elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
RG Reklamdcie 5
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RH Strazenie objektov 5

R Poistenie budov a zariadeni

RI1 Nehnutefny majetok 5

(po strate platnosti)
RI2 Hnutelhy majetok 5
{po strate platnosti)

RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10

RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10

RM Rozdelovnik tlade, odborna literatira - evidencia 10

RN Knihy ndvitev 10

RO Evidencia peéiatok, vzory petiatok A-10
SOCIALNA AGENDA

SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socidlnych sluZieb

SAL Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov 10

SA2 Zariadenia opatrovatelske] sluzby 10

5B Zriad'ovanie zariaden( socidlnych sluZieb

SB1 Domovy dochodcov, zariadenia pre seniorov A-10

SB2 Zariadenia opatrovatelskej sluzby A-10

SB3 Domaov socidlnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje celoroénd A-10
starostlivost

SB4 Detské domovy A—10

585 Krizové stredisko A-10

SB6 Resocializacné stredisko A-10

5C Opatrovatelskd sluzba - rozhodnutia o cdkazanosti na socidlnu sluzbu 10

Sb Prepravna sluzba 5

SE Kontrola zariadeni socidlnych sluZieb 5

SF Socidlne sluzby organizované obcou (mestom) - odmietnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych obéanov

5G Rémski abtania— $pecifické zaleZitosti 5

SH Obcania bez pristredia

SH1 Specifické zaleitosti 5

SH2 Gtulky {zriadovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a ped.) A-10

SH3 Ziadosti o byvanie na dobu uréitG 10
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SH4 Osobitny prijemca — ob€ania bez pristresia 5
Sl Starostlivost o rodinu a deti
sl Poradenskd sluzba 5
S12 Opatrovatelska sluZba 5
sI3 Nahradnd rodinna starostlivost 5
Sl4 Osobitny prijemca — starostlivost o rodinu s detmi 5
SI5 Socialno-pravna ochrana deti 10
Sle Opatrovnictvo 10
L Starostlivost o cbéanov
Si1 Spoloné stravovanie 5
Si2 Kluby déchodcov, denné centra (zriadovanie, zrusovanie, A-10
financovanie)
SI3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finanéna a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
5K2 Stari ob&ania 5
SK3 Narodenie dietata 5
SK4 Umrtie 5
SL REGISTRATURNA ZNACKA JE ZRUSENA
SM REGISTRATURNA ZMACKA JE ZRUSENA, VECNA SKUPINA JE
PRESUNUTA {SI6)
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAL Uzemno-planovacia dokumentacia — obstaravanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obhce (mesta) A-20
TA22 Z6ny A-20
TA3 Uzemny plan —zmeny a dodatky sidelnych Gtvarov a zén A-20
TA4 Spracovanie Gzemného pldnu obce (mesta) alebo zény — schvalovanie | 4 —_7p
zadania
TAS Uzemno-planovacie podktady (urbanisticka Stidia, dzemny generel, | A- 20

Uzemna progndza, Uzemno-technické podklady)
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TA6 Uzemno-planovacie podklady - obstarévanie 10

TB Technicka infrastruktdra — koncepcia a projekty

TB1 Energetické hospodarstvo

TB11 Koncepéné materidly A-10

TB12 Zavazné stanoviska (§ 31 zdkona €. 657/2004 2. 2.} 10

TB13 Vyjadrenia k projektove] dokumentdcii energetickych zariadeni 5

TB2 Telekomunikacie 10

TB3 Plyn 10

TB4 Teplo 10

TB5 Elektricka energia 10

D Statny stavebny dohlad 20

TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam

TE1 K zacatiu investi¢nej vystavby 5

TE2 K predizeniu lehoty vystavby 5

TE3 K dobe trvania docasnych stavieb 5

TE4 K zmene vyu?itia priestorov 5

TES K cestam a k inZinierskym stavbam 5

TES K dokumentécii z hiadiska dopravného planovaria 5

TE7 Vyjadrenia a zavazné stanoviska ku konaniam podla stavebného 5
zakona

TF Ohlasenia drobnych stavieb, stavebnych tprav a udrZiavacich prac 10

TG Terénne Upravy 5

TH Vodné hospodarstvo

TH1 Pouzivanie vod bez nahrady 10

TH2 Uprava obmedzeni a zékaz nakladania s vodami 10

TH3 Povolenia na niektoré €innosti 5

TH4 Sdhlas na stavby, zariadenia alebo na €innosti, ktoré mé2u ovplyvnit | 4 _ 19
vodné pomery

TH5 Zatopové Ozemia - urovanie A—10

TH6 Kanalizaéné poriadky — schvalovanie 5

TH7 Vypudtanie vdd, ktoré vyZaduji predchadzajlice gistenia - vydavanie |4 1p
povoleni

TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10

Tl Investiénd vystavba

T ZdruZenie finantnych prostriedkov — zmluvy A—10
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T2 Stavebné prace — projekty a pisomnd dekumentacia 10
TI3 Stavebny dozor 10
Ti4 Projektova a sUvisiaca dokumentacia nerealizovanych stavieb 10
T Reklamné stavby a informaéné tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstvd — zabratie A—5
TL Architektonické sitaZe — vypisovanie 10
™ Sprava a (drzba inZinierskych sieti 10
™ Verejné osvetlenie — zahezpadenie 5
TO Pamiatkova rezervacia - objekty
TO1 Historické jadro (podanie, podmienky Utvaru hlavného architekta
(UHA), vyjadrenie Pamiatkového Gradu, Gzemné rozhodnutie,
stavebné povolenie, kolaudaéné rozhodnutie a podobne)
TO11 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné Gpravy A-10
TO2 Mestskd pamiatkova rezervacia (podanie, podmienky UHA,
vyjadrenie Pamiatkového Gradu, dzemné rozhodnutie, stavebné
povolenie, kolaudaéné rozhodnutie a podobne)
T021 Nové stavby A-10
TO22 Stavebné Gpravy A-10
TP Vyjadrenia UHA
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funkcie objektu, ohytné 10
stbory, stavebné Gpravy)
TP2 Rodinné domy 10
TP3 Socialne byvanie 5
TP4 Obéianska vybavenost (administrativa, obchod a sluzby, kultirne 10
zariadenia, cirkevné stavby, skolské zariadenia, zdravotnicke
zarladenia, socidlne zariadenia, Gtulky zvierat, Z0OQ0, stanky)
TPS Vroba a sklady (priemysel, skladové hospodarstvo, 10
polhochospoddrska vyroba, taiba, odpady, spalovia, skiddky)
TP6 Doprava a dopravné zariadenia {€erpacie stanice pohonnych hmdt, 10
gardie, servisy, stanice, depo, opravovne a pod.)
TP7 Technickd infraitrukttra (voda, kanalizicia, elektrickd energia, teplo, 10
plyn, telekomunikécie)
TPS Zeleii (verejna zelen, vyhradena zelen, cintoriny, krematérium) 10
TP9 Rekredcia, Sport {lesopark, stavby IR, zimné Stadidny, ihriska, 10
plavérne)
TR Drobnd architektdra a umeleckeé diela
TR1 Drobna architektlra (ploty, mobiliar, vyzdoba mesta...} A-10
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TR2 Umelecké diela {pomniky, pamatné tabule) A-10
TR3 Reklama 5
TS Pasobnost stavebného dradu
151 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, 20
kolaudaéné rozhodnutie, hidracie povolenie, zmeny stavieb
152 Vyjadrenia pre iné organy 3tatnej spravy a samospravy 5
Ts3 Udriba stavieb a zabezpetovacie prace 5
TU Vystavba a Odriba
TU1 Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
TU2 Obecného [mestského) cintorina 10
TU3 Inych obecnych {mestskych) zariadeni 10
TW Mapové podklady a ortofotomapa
TW1 Ziadosti, stanoviskd, vyjadrenia, preberanie a odovzdivanie 5
TW?2 Mapové podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitdiny model A-20
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UA Koredpondencia starostu {primatora)
UAl Osobnd A-10
UA2 Beina 5
UA3 Vzory pozvanok starostu {primatora) A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UAS Rokovania starostu (primatora) A-10
UAB Historickd radnica (prijatia, povolenia na vyuzivanie priestorov, A-10
fotodokumentécia)
LAY ZAstita starostu (primatora) A-10
UAS Verejné ocenenia obce (mesta) A-10
UB Kore$pondencia prednostu dradu {riaditefa magistratu}
UB1 Osobna 5
uB2 Beina 5
uc Spravy a materidly o ¢innosti Gradu A-10
uD SluZzobné cesty starostu {primatora) 10
UE interné normy uradu {organizacny poriadok, podpisovy poriadok,
registratirny poriadok a pod.}
UE1 Uradu A-10
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UE2 Odborného zariadenia 10

UF Prikazy, rozhodnutia, obeiniky

UF1 Primétora , starostu A-10

UF2 Prednostu, riaditela magistratu 5

UF3 Vieobecne zdvdzné nariadenia A-10

{po strate platnosti}

uG Tlaéovy hovorca Uradu — dokumenticia, koreipondencia 10

UH REGISTRATURNA ZNAGKA JE ZRUSENA

ul Poslanci

uil Datazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10

{po volebnom

ohdobi)

U2 Ospravedinenia netcasti na rokovani zastupitelstva 3

U2 Odbornd priprava 5

ui4 Interpeldcie a ich vybavenia 5

uJ Komisie ohecného {mestského) zastupitelstva, poradné, kontrolné,

docasné vykonné crgany

w1 Zriad'ovanie, zruSovanie A-10

uI2 Napl#A éinnosti A-10

uJ3 ZloZenie A-10

ul4 Ndvrhy na zaradenie obfanov 5

uIs Dotazniky clenov komisii, majetkové priznania élenov 10

ule Zapisnice zo zasadnuti A-10

w7z Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadky A-10

{po strate platnosti)

uig Komisia pre vykon préce vo verejnom zaujme 5

UK Obecné (mestské) zastupitelstvo

UK1 Dokumentdcia z rokovani (pozvanka, program, prezenéna listina, A-10

zdznam, uznesenie, materialy)

UK2 Zaznamy z rokovan( — audiovizudlne 10

UK3 Plény préce 10

UK4 Kontrola uzneseni 10

UK5 Informacia o plneni uzneseni cbecného {mestského) zastupitelstva 5

UL Obecna {mestska) rada

uL1 Dokumentadcia z rokovani {pozvdnka, program, prezentna listina, A-~-10
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zaznam, materidly)

uLz Zaznamy z rokovani - audiovizudlne 10

U3 Plényprace 10

uL3 Kontrola plhenia uzneseni 10

uL4 Rada starostov A-10

UM Rozpodétové a prispevkové organizdcie obce (mesta)

UM1 Zriad'ovanie, zrudovanie A-10

um?2 Kontrola €innosti 5

uma3 Vymendvanie, odvolavanie ich riaditelov alebo vedicich 10

us Sprava registratdry Gradu

us1 Previerky spravy registratliry na organizacnych Gtvaroch dradu 5

us2 Odborné sprava registrat(irnych zaznamav— metodika, usmerfiovanie 10

us3 Spravy o stave registratary

Us31 Ro&né A-5

us3z2 Kratkodobé 5

us4 Vyradovacie kananie — ndvrhy na vyradenie registratdrnych A-5
zaznamaov, protokoly o vyradeni

US5 Preberanie spisov do registratirneho strediska dradu — odovzdavacie 10
zoznamy

usé Vypozitiavanie, nazeranie do zdznamov uloZenych v registratlirnom 5
stredisku Uradu

us7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

uss Doruéovacie harky, dorudovacie zosity a iné evidencie postovych 3
zasielok

use Registratirne denniky a indexy A-10

ut Systém manazérstva kvality

uTl Interny audit 10

uT2 Externy audit 10

uT3 Nezhody, zdznamy o nezhoddach 5

uT4 Preskimanie systému manazérstva kvality, rozbory kvality 5

uTs Opatrenia - ndpravné, preventivne 5

uT6 Postihy za nekvalitu 5

uT7 Hodnotiaca sprava systému manaZérstva kvality {roénd) A-10

VEEOBECNA YNUTORNA SPRAVA
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VA Volby

VAL Voiby do Narodnej rady SR

VALl Vysledky volieb A-5
VA12 QOrganizano-technické zabezpetéenie 5
VA13 Hospodarsko-finanéné zabezpelenie 5
VA14 Ostatna dokumentdcia 2
VAZ Voliby do orgdnov samospravy miest (obci)

VAZI, Vysledky volieb A-5
VA22 Organizagno-technické zabezpetenie 5
VAZ3 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VA24 Ostatnd dokumentacia 2
VA3 Nové voliby

VA31 Vysledky volieb A-5
VA32 Qrganizano-technické zabezpetenie 5
VA33 Hospodarsko-finanéné zabezpedenie 5
VA34 Ostatna dokumentdcia 2
VA4 Voliby do organov samospravnych krajov

VA4L Vysledky volieb A-5
VAA2 Organizaéno-technické zabezpecenie 5
VA43 Hospodarsko-finanéné zabezpeéenie 5
VA44 Ostatna dokumentdcia 2
VAS Volba prezidenta Slovenskej republiky

VA51 Vysledky volby A-5
VAG2 Organizaéno-technické zabezpedenie 5
VAS53 Hospodarsko-finantné zabezpedenie 5
VAS54 Ostatna dokumentdcia 2
VAG Eurovolby

VABL Vysledky volieb A-5
VAB2 Organizacno-technické zabezpetenie 5
VAB3 Hospodaérsko-finanéné zabezpeéenie 5
VAG4 Ostatna dokurmentdcia 2
VB ZdruZenie obci

VBl Zriadenie (zmluva), zanik (urdenie sidla, uréenie nazvu, uréenie A—-10

starostu ako Statutdrneho organu v majetkovo-pravnych veciach}
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VB2 Spoloény obecny Grad —vytvorenie, dokumentacia o éinnosti A-10
VB3 Spolotny fond {zriadenie, zruenie, vykon Einnosti rady fondu) A-10
vD Vyhlasenie obce za mesto (Ziadost o vyhldsenie, vyhldsenie) A-10
VE Referendum

VE1 Organizaéno-technické zabezpedenie 5
VE2 Hospodérsko-finanéné zabezpetenie 5
VE3 Ostatnd dokumentdcia 2
VE4 Vysledky A-10
VE Cislovanie domov

VF1 Systém &islovania A=5
VF2 Supisné evidenéné, arientatné ¢islo — uréenie A-75
VF3 Uréovanie &isla domu bez kolaudaéného rozhodnutia 5
VF4 Tabulky orientaénych a stpisnych Cisiel — abstardvanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev

VGl Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalég ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A=75
VI Verejné zhierky organizované uradom a nadacie 5
V) Straty a nélezy 5
VK Cestné obtianstvo A-10
VL Symboly obce {mesta)

VLl Ustanovenie A-10
VL2 Pouiivanie 5
VL3 Pouzivanie $tatnych symbolov 5
VM Matriéné veci

Vil Matriky {matri¢né knihy) A-100
Vivi2 Zbierky listin 100
VM3 Matriéné doklady na poutkitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A~30
VM5 Potvrdenie o Ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manZelstva 10
VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
Vs Vypis z matriénej knihy 5
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viVS Osvedtovacie knihy — osvedéenie listin a podpisov na listinach 10
VM10 Zaznam rozhodnutia Gradov a sudov cudzich krajin do matriky ~ A-5
sthlas
Vi1l Oznamovacia povinnost v matriénych veciach 10
Vmi12 Rodné Cisla 100
VM13 Sobase s cudzincami 100
VM14 Dodatofné zaznamy do matri¢nych knih 100
VM15 Uréenie otcovstva sthlasnym vyhldsenim 100
VM16 Osvedéenie o pravne] spdsobilosti k uzavretiu manZelstva 30
vivI1l7 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
VN Evidencia abyvatelstva 10
VO Evidencia brancov {zoznam) 5
vQ Styk s inymi organmi
vQi Statnej sprévy 5
vQ2 Samospravy 5
Va3 Justicie 5
vQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a ob&ianskymi zdruZeniami 5
VP Séftanie obyvatelstva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklady 5
VR Hldsenia pobytu obéanov
VR1 Hlisenia trvalého pobytu (rozhodnutia sudu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katastra, doklad . .
o prispdsobeni budovy na byvanie, sthlas vlastnika alebo vietkych (po zruseni trvalého
spoluviastnikov nehnutelnosti s prihlasenim na pobyt) pobytu)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (list vlastnictva, rozhadnutie 2
o povoleni vkladu do katastra, doklad o prispdsobeni budovy na L .
byvanie, rozhodnutia sddu, rozhodnutie o umiestneni obZana (po zruseni trvalého
v zariadeni,  zmluva  oposkytovani  aposkytnuti  sluZieb, pobytu)
splnomocnenie na prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie
vediiceho zariadenia s podpisovym vzorom na prihlasenie na trvaly
pobyt, potvrdenie vediceho zariadenia osihlase s prihlasenim
obfana na 1trvaly pobyt, sthlas vlastnika alebo vietkych
spoluvlastnikov nehnutelnosti s prihldsenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zrudeni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahranic/ 2

{po zruseni pobytu
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v zahranici}

VR5 Padnet na zrusenie trvalého pobytu 5
VR& Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hidseni trvaléhe pobytu v zahranici 5
VR8 Hldsenia prechodného pobytu — prihldsenia na prechodny pobyt 2
{po zruseni
prechodného
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zrusenf
prechodného
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
{po zruseni
prechodného
pobytu)
VR11 Ohlédsenie o prechodnom pobyte v zahraniéi 2
{po zruseni pobytu
v zahranidi)
VR12 Podnet na zrusenie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hldseni prechadného pobytu v zahraniti 5
VR15 Poskytovanie informdcil o pobyte obéana, bydlisku ob&ana, histérii 5
bydiiska a histdrii pobytu ob¢ana
VZ Verejné zhromaZdenia 5
VX Odidenci
VX1 Zmiluva o poskytnuti ubytovania odidencom {Cestné vyhldsenie 5
opravnene] osoby a kdpia dokladu o tolerovanom pobyte na tzemi .
Slovenskej republiky, vykaz o poéte noci) po strate platnosti
VX2 Prehfad o uplatnenych prispevkoch 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zriad'ovanie 10
ZB Stanice lekdrskej sluzby prvej pomoci — zriadovanie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluzieb — zriadovanie 10
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti - zriadovanie A-10
ZE Polikliniky — zriad'ovanie A-10
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ZF Nemocnic 1. typu — zriadovanie A-10
G Nermocnic s poliklinikou 1. typu — zriad'ovanie A-10
ZH Agentir domacej odetrovatelskej starostlivosti — zriadovanie 10
Zl Preventivne programy — koordindcia s inymi organmi 5
Zl Nestatne zdravotnicke zariadenia -~ schvalovanie ordinacnych hodin 5
ZK Komunalna hygiena 5
ZL Detské jasle 10
M Nakazlivé choroby — vyskyt, hldsenia 10
ZN Havarijné situdcie — z&kladn4 zdravotnicka starostlivost 5
Z0 Prirodné a lieéebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentécia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
YB Programova dokumentacia
YB1 Indtalacné protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schvalovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5
YB5 Udrzba a inovécia aplikacif 5
YC Zmluvy tykajlce sa informatiky — kopie 5
YD Faktury, dradné listy z platieb a nakupov - kdpie 5
YE Metodika
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakapenym softwarom (po skonéeni pouZivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
YH Obecny (Mestsky) informalny systém 10
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Priloha ¢. 2 k Nariadeniu ¢&. 1/2024 o registratirnom poriadku obecného uradu v Bajtave

PREZENTACNA PECIATKA

Obecny urad v Bajtave

Datum:

Cislo zaznamu: | &islo spisu:;

_Erilqhy{listy: Vybavuje:
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Priloha &. 3 k Nariadeniu &. 1/2024 o registratirnom poriadku obecného tradu v Bajtave
OBSAH SPISU
Obecny urad Bajtava

Ndzov organizacnej zlozky pévodcu:

Vec: Cislo spisu:

Por. | Datum Odosielatel’ | Vec, obsah | Pocet | Datum Sposob Format
C. | Dorucenia | /adresat priloh | vybavenia | vybavenia | originalu

zaz, | / odoslania Ziznamu

001

002

002

Vyhotovil:
Dna:
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Priloha €. 4 k Nariadeniu &. 1/2024 o registratirnom poriadku obecného tradu v Bajtave

Obecny urad Bajtava

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

SPISOVY OBAL

Vec:

Oznalenie veci spisu

Vybavuje:

Détum uzatvorenia spisu:
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Priloha ¢. 5 k Nariadeniu &. 1/2024 o registratirnom poriadku obecného tiradu v Bajtave

Stitok na dlo¥né jednotky

Obecny urad............

Registratiirna znacka:

Vec:

Rocnik spisov:

Znak hodnoty a

Lehota uloZenia:

58



Priloha €. 6 k Nariadeniu &. 1/2024 o registratirnom poriadku obecného Gradu v Bajtave

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH ZAMESTNANCAMI DO

REGISTRATURNEHO STREDISKA

Meno zamestnanca:
Datum odovzdania:
Odovzdany roénik:

RZ Cislo spisu ZH-1LU Forma spisu Poznénika

Registratirne stredisko

Podpis Podpis odovzdavajiceho
R7Z - registrat(irna znacka

ZH - znak hodnoty

LU - lehota uloZenia

Poznamka:  mnapr. do poznamky sa zapisuje znak “0”, t.j. neodovzdany spis.
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Priloha €. 7 k Nariadeniu &. 1/2024 o registratGrnom poriadku obecného tradu v Bajtave

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

Pocet listov:
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Priloha €. 8 k Nariadeniu ¢&. 1/2024 o registraturnom poriadku obecného tradu v Bajtave

REVERZ

Obecny arad Bajtava
Ndzov organizdcie:
Vage &islo:

Nase &islo:

VypoZiéna lehota:
Datum:

---------------- .. sEsesaReRRRNIEENISY

L Ty Y T S P T Y P Y T PP

L T T TR YR P Y DY TR asessn asnns

e R ey R L L L L R T R P P L N LT )

Potvrdzujeme, ze sme prevzali spis (zdznam) ako vypozicku od........cccoviiviieneenne.
Zavizujeme sa, Ze spis (zdznam) bude bezpecne uloZeny a pouzity len v Gradnych miestnostiach a za
tym Géelom, pre ktory bol vypoZitany. Dalej sa zaviizujeme, e spis (zdznam) vratime v pdvodnom

fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Pozicany bol tento spis (zdznam) — Gdaje o spise sa uveda podl’a ¢l. 19, ods. 5

P T e L T Y P T P P TR Y T YA Y vesneres . - assssunn assses
L T T P P P PP PR TY TR Y [TTTY TS LT L T T Py Y P T
T Ty T e ey T T P T T Y] (LTI TS L Y P PE T P LYY e T T Y

Ly T T T Ty T T T T T TP T T P T T T T P Ty P

Vratené dia: ....ocoovvvvnnee Vypozitané difa.......ccocoonvinnennne
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

L4107 1) | ORI zastupcu Ziadatel'a o vypozicku:
Podpis: o Podpis: cvvvvereririrernnen e

Petiatka: Pediatka:
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Priloha &. 9 k Nariadeniu &. 1/2024 o registratrnom poriadku obecného tradu v Bajtave

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obecny arad, ........... ,
Statny archiv v
V4§ list ¢islo/zo dita Nage éislo Vybavuje/linka Miesto odoslania

datum

Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov — predloZenie.

Podla § 19 zékona & 395/2002 Z. z. oarchivoch a registratrach a o doplneni niektorych
zakonov v zneni neskordich predpisov navrhujeme na vyradenie registratiirne zaznamy pochadzajice
z ¢innosti Obecného Gradu, ........... uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne ZAZnamy usporiadané v stilade s Registratiirnym poriadkom
.......................................... & wereveeeee. 2 0K ... 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 zéznamy navrhnuté na vyradenie si uloZzené podla vecnych skupin
registratirmeho planu platného v Ease ich vzniku v registrationom stredisku Obecného Oradu ...........
Vyhlasujeme, Ze vietkym registratiicoym z4dznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
uloZenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy pavehnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre svoju
¢innost’.

Ziadame preto o postiidenie predloZeného pdvrhu na vyradenie registratrmych zaznamov so

znakom hodnoty ,,A“ a bez znaku hodnoty ,,A“, ktoré sG uvedené v pripojenych zoznamoch vecnych

skupin registratirnych zéznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia
Telefon Fax E-mail Internet ICO
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Prilobha €. 10 k Nariadeniu €. 1 /2024 o registratirnom poriadku obecného uradu v Bajtave

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHANUTYCH NA VYRADENIE

Obecny urad, ........... s

Priloha k ndvrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych zaznamov so znakom hodnoty "A"

navrhnutych na vyradenie

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

Vysvetlivky:

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

RZ - registraturna znacka

Vecna skupina - nazov podla registrattirneho plénu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

MnoZzstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne
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Priloha ¢. 11 k Nariadeniu &. 1/2024 o registrattrnom poriadku obecného tiradu v Bajtave

7ZOZNAM VECNYCHSKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRANUTYCH NA VYRADENIE

Obecny arad, ...........,

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:

Datum

Zoznam vecnych skupin registratirnych ziznamov bez znaku hodnoty" A"

navrhnutych na vyradenie

Por. RZ Nazov vecnej LU Rok Forma MnoZstvo
Pozndmka

&. skupiny

2.

Vysvetlivky:

Por. €. - poradové &islo

RZ - registratiirna znatka

Vecné skupina - nazov podla registratirneho planu

LU - lehota uloZenia

MnoZstvo - podet fasciklov, balikov, $an6nov a podobne
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Priloha & 12 k Nariadeniu & 1/2024 o registratiwnom poriadku obecného tradu v Bajtave

PROTOKOL
0 ODOVZDANI REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV A SPISOV
KTORE SU PREDMETOM SPISOVEJ ROZLUKY

Cislo spisu:
ODOVZDAVAIUCT e

ZastUpEny e

PREBERATUCL e ——————— s

zastpeny e

Spisova rozluka sa uskuto€iiuje v SAVISIOSTL .. ovviee v s s e e s ssars e e srnsraans
Predmetom spisovej rozluky si:
-nevybavené aneuzatvorené spisyzrokoV ..o rcreereeecianens
DOBBE SPISOV ... ceeerereseeere e sees et eutrestsrescae s e et es st sae e e am st saessaebeaeb bt e aat£ae s et eea e aa et seaes b b st ass e sesesearnen
SUZATVOTEIE SPISY v rrre s e s saeat s st e e s ene e e eess s s se e s bessensrnsens seesban s

pocet tloznych jednotiek (baliky, spisové dosky 8 Pod.) ....ccvecveerrrevecrrrree e
-evidendné pomoOCcky ZrOKOV coiiiiicenc et s

pocet knih, rofnych Zoznamov & PO ......ocooeeoiirree e e ns
-odovzdavacie zoznamy (ako priloha protokolu)
Protokol je vyhotoveny v ........... rovnopisoch s platnost’ou originilu, z ktorych po jednom (1) rovnopise

dostan odovzdavajiici, preberajtici a Ministerstvo vattra Slovenskej republiky.

Za odovzdavajiceho: Za preberajiceho:

odtlacok tiradnej podlhovastej népisove;j odtlatok Gradnej podihovastej napisovej
peciatky pediatky

meno, priezvisko meno, priezvisko

funkcia vediceho zamestnanca funkeia vediceho zamestnanca

Datum
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Priloha & 13 k Nariadeniu & 1 /2024 o registratiwnom poriadku obecného tiradu v Bajtave

7ZOZNAM ODOVZDAVANYCH REGISTRATURNYCH ZAZNAMOYV A SPISOV A
EVIDENCNYCH POMOCOK K NIM

Por.C. ¢islo vec Spracovatel' | ZaloZeny dia Stav spisu Forma
spisu Spisu
Organizacny RZ |1U |ZH
utvar
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