Smernica ¢. 1//2019
Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny trad Nova Ves nad Vahom
2 01.08.2019

0 registratirnom poriadku

Na zabezpedenie jednotného postupu pri sprave registratary podl'a osobitného predpisut
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V pdsobnosti obecného tiradu Nova Ves nad Vahom (d’alej len ,, obecny trad®)
ustanovujem:

Cl 1
Uvodné ustanovenia

Registraturny poriadok ustanovuje postup obecného uradu pri sprave registratary, a to najma pri
manipulacii s registratirnymi zdznamami a spismi, ako aj pri nalezitom a pravidelnom
vyrad’ovani spisov. Sucastou registraturneho poriadku je registratirny plan obecného turadu,
ktory tvori prilohu €. 1 tohto predpisu.

Na registratirne zdznamy, ktorych evidenciu a manipulaciu upravuju vSeobecne zavdzné pravne
predpisy a interné predpisy (d’alej len ,.Specialne druhy registratirnych zaznamov®) ako napr.
uctovné zaznamy, zaznamy personalnej agendy Sa ustanovenia tohto registratrneho poriadku
vztahuju primeranym spdsobom.?

Starosta obce dosledne dba, aby sa pri sprave registratiiry dodrziavali ustanovenia registratirneho

poriadku.

Spravu registratury zabezpecuje administrativny zamestnanec obecného uradu povereny vedenim
registratirneho dennika, spravou priru¢nej registratiry, ako aj spravou registratarneho strediska.

Obecny urad spravuje registraturu tak, aby nedoSlo k poskodeniu, znifeniu, strate alebo
neopravnenému pouZitiu zaznamov alebo spisov. Ak sa zisti, ze doslo k poSkodeniu, zni¢eniu
alebo strate, vyhotovi administrativny zamestnanec zapisnicu 0 vysledkoch Setrenia a moznych
dosledkoch porusenia celistvosti registratiry. Zapisnicu, ktorou sa ur¢i spdsob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadne iné potrebné opatrenia, podpisuje starosta obce.
V pripade potreby trad pristipi k rekonstrukcii spisu podl'a osobitného predpisu.?

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pomeru, protokolarne odovzda starostovi obce alebo nim
poverenému zamestnancovi nevybavené spisy a eviden¢né pomocky.

Dozor nad vyrad’ovanim spisov vratane Specidlnych druhov zaznamov obecného tradu vykonava
Statny archiv v Tren¢ine.*

1§ 16 ods. 3 zdkona & 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorsich predpisov.

Napriklad zakon & 431/2002 Z. z. o Gétovnictve v zneni neskorsich predpisov, zdkon &. 9/2010 Z. z. 0
staznostiach, zdkon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych tdajov a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,
vyhlaska Narodného bezpecnostného uradu ¢. 453/2007 Z. z. o administrativnej bezpecnosti.

3§ 17 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky &. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu spravy
registratury organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z.

4§ 24 a § 24a zakona &. 395/2002 Z. z.
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Obecny urad vedie evidenciu zdznamov v §tatnom jazyku Slovenskej republiky.®

Pojem ,,obecny urad sa vzt'ahuje aj na zariadenia obecného tradu, ak tento predpis neustanovuje
inak.

CL.2
Zakladné pojmy

Sprava registratury na ucely tohto registratirneho poriadku je organizovanie manipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidovanie, obeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a vyrad’ovanie spisov (zdznamov), ako aj nalezité personalne
obsadenie, priestorové a materialno-technické zabezpeCenie registratiry obecného uradu.
Stucast'ou spravy registratiry je aj priprava registraturneho poriadku a planu.

Zaznam je pisomna, obrazova, zvukova alebo inym spdésobom zaznamenana informacia, ktora
pochadza z ¢innosti obecného uradu alebo bola obecnému tradu dorucena.

Registraturny zaznam je informacia, ktori obecny trad zaevidoval v registratirnom denniku.
Elektronicky registratirny zaznam je povodny, elektronicky vytvoreny registraturny zaznam,
ktory obecny urad uchovava na datovom nosiCi, prenasa alebo spraciiva pomocou

technickych prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickej alebo v inej forme.

Spis je registratirny zaznam alebo subor registraturnych zaznamov, ktoré vznikli v stvislosti
S vybavovanim tej istej veci.

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

Registratira je subor vsetkych registratirnych zaznamov evidovanych obecnym tiradom.

Registraturny dennik je zadkladna evidencna pomocka spravy registratury. Obsahuje udaje
0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratirnych zaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

Podanie je kazdy podnet, ktory obecny tirad prijal na uradné vybavenie.

(10) Vybavenie je zaznam obsahujtci informaciu o spdsobe vybavenia podania.

(11) Registratarny plan je pomodcka na tcéelné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim

registraturnej znacky ur€uje spisom miesto v registratire; d’alej urCuje spisom znak hodnoty
a lehotu uloZzenia.

(12) Registratirna znac¢ka je symbol ustanoveny registratirnym planom pre urcity spis alebo skupinu

spisov.

(13) Registratarne stredisko je miesto, kde sa ukladaju a ochrafiuji vybavené a uzatvorené spisy

obecného tiradu do uplynutia predpisanych lehot uloZenia a do ich vyradenia.

(14) Zasielka je zaznam pri doprave a doruceni adresatovi.

%8 3 ods. 3 pism. c) zdkona & 270/1995 Z. z. o §tdtnom jazyku Slovenskej republiky v zneni neskorSich
predpisov.
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€L 3
Prijimanie elektronickych zasielok

Prijimanie elektronickych zasielok upravuje osobitny predpis.®

Obecny urad prijima elektronické zasielky prostrednictvom elektronickej schranky, elektronickej
podatel'ne, elektronickej posty alebo elektronickych sluzieb.

(3) Pocitacova aplikacia tiradu nie je prepojena s elektronickou podatel'fiou a elektronickou schrankou.

Prijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklada v tvare v akom bol doruceny.

(4) Obecny urad prijima elektronické zasielky v datovych formatoch PDF, DOC, DOCX, XLS, XLSX,
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RTF, JPEG, ZIP, TXT. Obecny urad skontroluje obsah, format, bezpecnost a moznost
zobrazenia doruceného elektronického zaznamu pouzivatel'sky zrozumiteI'nym spdsobom. Ak nie
je mozné zobrazit’ elektronicky zaznam pouzivatel'sky zrozumiteI'nym spésobom a mozno z neho
zistit’ adresu odosielatel’a, obecny urad o tom odosielatel'a informuje.

ClL 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zéasielok upravuje osobitny predpis.’

Administrativny zamestnanec prijima neelektronické zasielky, ktoré boli obecnému uradu
dorucené, ak su adresované uradu. Na poziadanie dorucitel’a potvrdi prijatie zasielky odtlackom
prezenta¢nej pecCiatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s datumom prevzatia alebo na
prednom diele dorucenky podla predtlace. Podania moze v ramci tradného konania prijimat’
kazdy odborny zamestnanec obecného uradu.

Administrativny zamestnanec skontroluje spravnost’ adresy, pocet prijatych zésielok podla
evidencie na supiske posty a neporusenost’ obalov zasielok. Omylom dorucené zasielky vrati
poste alebo dorucitelovi, pripadne ich vrati priamo adresatovi. Iné nedostatky pri doruéeni
zasielok obecny urad reklamuje v postovom podniku. Podévanie a dodavanie zasielok
V postovom styku a sposob ich reklamdacie upravujii postové podmienky vydané postovym
podnikom.

ClL5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Administrativny zamestnanec triedi zasielky na

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduj,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamo zamestnancovi tradu, ktory vedie ich evidenciu,
su to napr. uétovné doklady, faktury a hospodarske veci,

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaji adresatom neotvorené, to neplati, ak zasielka bola doruc¢ena
prostrednictvom elektronickej schranky,

d) noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, inta tla¢ a pozvanky, ktoré nemaju formu
listu.

Administrativny zamestnanec neotvara neelektronické: sikromné zasielky, zasielky, na ktorych je
uvedené, ze sa nesmu otvarat, zasielky adresované starostovi obce, zasielky, ktoré nie s

6§ 1 az § 3 vyhlasky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky Ministerstva vnlitra SR &. 49/2019 Z.z., ktorou sa meni
a dopliia vyhlaska Ministerstva vnutra Slovenskej republiky ¢. 410/2015 Z.z.

7 § 4 vyhlagky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z

8§ 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej republiky & 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z
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adresované obecnému uradu, takéto zasielky sa na obalke oznacia odtlatkom prezentacnej
peciatky. Prijemca neotvorenej zasielky zodpoveda za jej dalSiu manipulaciu v sulade
s ustanoveniami tohto predpisu.

Za suikromnt sa povazuje kazda zasielka, na ktorej je meno a priezvisko adresata uvedené pred
nazvom obecného tradu.

Triedenie zasielok sa vykonava podla adresatov. Ak nemozno z oznalenia zistit, komu je
zasielka urcend, urci sa adresat podl'a obsahu zésielky.

O prideleni neotvorenych zasielok vedie administrativny zamestnanec evidenciu. Otvaranie
takychto zasielok, s vynimkou sukromnych zasielok, vykonava starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec.

Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Trvalo pripojena k prijatému zdznamu zostava, ak

a) zdznam nie je datovany alebo ak sa jeho datum podstatne 1iSi od podacej peciatky postového
podniku na obalke,

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

¢) ma datum podania zasielky pravny t¢inok,

d) je na obalke odtlacok prezentacnej peciatky,

e) ide 0 zasielku doru¢enti na navratku.

Ak elektronicka zasielka obsahovala viacero podani, alebo je urena na spracovanie viacerym
spracovatel’'om, tak sa zarad’'uje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii..

Ak obecny urad zabezpecuje prijem elektronickych zasielok adresovanych obecnému tradu
prostrednictvom elektronickej podatelne, elektronickej schranky, elektronickej posty, alebo
elektronickych sluzieb, méze vysledky overenia prijatého elektronického zdznamu vyuzit' pre
ucely elektronického informac¢ného systému na spravu registratiry. Vysledok overenia platnosti
sa trvalo pripoji k prijatému elektronickému zaznamu pripojenim technickej spravy, alebo
zaznamenanim vysledku overenia v elektronickom systéme spravy registratiry. Dorucena
technicka sprava sa nepovazuje za elektronicky zaznam.

(10) Noviny, ¢asopisy, prospekty, reklamné materialy, cenniky, katalogy, v§eobecne zaviazné predpisy,
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technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju formu listu, sa odtlaCkom prezentacnej peciatky
neoznacujul.

CL6
Oznacovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

Oznacovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

Prijaty elektronicky zaznam sa oznaci evidenénym c¢islom zaznamu a Cislom spisu. Méze sa
vytlacit, ¢im vznikne neelektronicka kopia elektronického registratrneho zaznamu. Prijaty
neelektronicky zdznam sa oznaci odtlackom prezentacnej peciatky, evidencnym ¢islom zdznamu
a ¢islom spisu.

Na prijaté neelektronické zdznamy administrativny zamestnanec odtlaci prezentacnii peciatku,
ktorej vzor tvori prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Prezenta¢na peciatka sa odtlaca spravidla v hornej
Casti lavej strany zaznamu tak, aby vSetky udaje zostali Citatelné. V odtlacku prezentacénej
peciatky administrativny zamestnanec vyznac¢i datum dorucenia, pocet priloha evidencné cislo
zdznamu, ak ho zaevidoval do registratirneho dennika. Dalsie udaje do odtladku prezentaénej
peciatky vpise spravidla spracovatel’.

Administrativny zamestnanec vyznaci na prijatom zazname ceninu, ak k nemu bola priloZena.
Vyznaéi jej nominalnu hodnotu a pocet kusov. Zasielku odovzda tétovnikovi.

%8 6 a § 10 vyhlasky ¢. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z



(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, ze zaznam je urCeny inému adresatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestnanca, ktory ju otvoril. P6vodna obalka sa vlozi
spolu s podanim do novej obalky a odosle sa spravnemu adresatovi alebo sa vrati odosielatel'ovi.

(6) Prijaté zaznamy ako zmluvy, dohody, rozsudky, platobné rozkazy, predvolania na stadne
pojednavanie a vykonavacie protokoly, sa oznacia prezenta¢nou peciatkou na poslednej zadnej
strane.

(7) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracovatel'ovi vytlacené.

(8) Ak sa zprijatého elektronického zdznamu vytvori neelektronicka kopia, ozna¢i sa v pravom
hornom rohu slovom ,.kopia“, pod ktorym sa uvedie ¢islo pdvodného elektronického zdznamu
Z registratirneho dennika, alebo z inej evidencie. Kdpia sa odtlackom prezentacnej peciatky
neoznacuje.

(9) Pri odovzdavani zaznamov spracovatelovi vyznai starosta obce alebo nim povereny
zamestnanec pokyny prostrednictvom pokynového listka.

(10) Spracovatel’ je zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré prevzal. Ak je takyto zaznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyziada si Cislo spisu z registratirneho dennika.

CL7
Evidovanie zaiznamov a spisov bez vyuZzitia elektronického
systému spravy registratiury

(1) Evidovanie zaznamov a spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry upravuje
osobitny predpis.’°

(2) Obecny trad vedie evidenciu zdznamov a Spisov bez vyuzitia elektronického systému spravy
registratury centralizovanym spésobom prostrednictvom registratirneho dennika.

(3) Pre kazdy kalendarny rok sa prvy pracovny den otvara novy registratarny dennik. Registratirny
dennik sa uzatvara posledny pracovny den roka. Registratirny dennik sa uzatvara zapisom
»Uzatvorené Cislom®, pripoji sa datum, odtlacok uradnej podlhovastej (napisovej) peciatky,
meno, priezvisko a podpis starostu.

(4) Obecny urad d’alej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov osobitné systematické evidencie a
agendové systémy:
WinCITY - dane, odpady,
URBIS - u¢tovnictvo, majetok,
SOMI - personalistika a mzdy,
Neelektronické evidencie: evidencia vydanych rybarskych listkov, evidencia potvrdeni vydanych
obcanom, evidencia ziadosti podl'a zakona 211/2000 Z.z. aevidencia st'aznosti podl'a zakona
9/2010 Z.z., ktoré nie st prepojené s registraturnym dennikom.

(5) V registratirnom denniku sa eviduji vSetky zdznamy, ktoré st podnetom pre otvorenie spisu. Do
registratirneho dennika sa preeviduji aj zdznamy, ktorym bol zruseny stupefi utajenia®l.

(6) Ak prijemca po otvoreni sukromnej zasielky zisti, Ze zdznam ma Uradny charakter, vrati ho na
zaevidovanie v registratirnom denniku.

10§ 9 vyhlasky €. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky ¢. 49/2019 Z.z
11 Vyhlaska Narodného bezpecnostného tradu ¢. 453/2007 Z. z.



(7) V registratirnom denniku sa vypliaju vietky udaje podla predtlade. Chybny zapis sa $krtne
takym sposobom, aby zostal Citatelny.

(8) Registraturne zaznamy patriace do spisu eviduje spracovatel’ na osobitnom tlacive s oznacenim
,,Obsah spisu®, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 3 tohto predpisu a je neoddelitel'nou sti¢ast'ou spisu.

(9) Prvy registratirny zaznam spisu zaevidovany do registratirneho dennika sa zaroven zapise do
obsahu spisu bez uvedenia poradového ¢isla. Do tlaciva ,,Obsah spisu“ sa zaeviduje v poradi
druhy registratirny zaznam v ramci spisu pod poradovym ¢islom 001. Obsah spisu sa uzatvara
podciarknutim posledného registraturneho zdznamu a zapisom ,,Uzatvorené diia...., spracoval.... .

(10) Cislo zaznamu obsahuje ¢&islo spisu bez oznagenia uradu doplnené o poradové &islo ziznamu
z obsahu spisu (napr. 24-001)

(11) Ak sa do registraturneho dennika alebo obsahu spisu eviduje registratirny zaznam, ktorého
elektronicky original zostava ulozeny v elektronickej schranke, vyznaci sa v denniku alebo
obsahu spisu aj Cas prijatia/odoslania takéhoto zdznamu.

CL8
Tvorba spisu bez vyuzitia elektronického systému spravy registratary

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predpis.*
(2) Spis tvori spisovy obal, registratirne zaznamy a obsah spisu.

(3) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz existujuceho spisu, alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovatel’. Zaradenie registratirneho zdznamu do existujuceho spisu, alebo otvorenie
nového moze vykonat aj iny povereny zamestnanec obecného tradu.

(4) Spracovatel, ktory vytvara novy spis, mu prideli registratarnu znacku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty podla registratirneho planu tradu, vyhotovi spisovy obal a vlozi don tladivo ,,Obsah
spisu®.

(5) Cislo spisu sa pridel'uje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti obecného tradu,
b) obsahujucemu informacie dolezité pre ¢innost” obecného uradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu obecného uradu,
d) adresovanému obecnému tradu, ale nepatriacemu do jeho pdsobnosti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaciou ¢innosti obecného tradu.

(6) Cislo spisu obsahuje ozna¢enie obecného uradu, poradové &islo z evidencie spisov a rok (napr.
OcUNV/1/2019/) Cislo spisu z osobitnej evidencie pozostiva z ozna¢enia tradu, oznaGenia
prislusnej evidencie, poradového cisla z evidencie a prislusného roka . Pri evidencii staznosti
podla zakona 9/2010 Z.z. je to Cislo spisu obsahujlice oznacenie ,,St* (napr.OcUNV-St/1/2019/),
pri ziadosti podla zakona ¢. 211/2000 Z.z. o slobodnom pristupe k informaciam je to ¢islo spisu
obsahujiice oznacenie ,,211“ (napr. OcUNV-211/ 12019, evidencia rybarskych listkov sa
oznacuje symbolom RL, evidencia potvrdeni vydanych obanom symbolom ,,P“. Osobné spisy
zamestnancov sua vedené pod osobnym ¢islom, ktoré je generované zo systému SOMI Trendin,
spol. sr.0. Pre registratiurne zaznamy evidované v elektronickych agendovych systémoch plati
osobitna skladba ¢isla spisu vratane priznakov v zavislosti od pouzivaného systému.

(7) Spisovy obal je neoddelitelnou sucastou spisu, do ktorého sa zakladaju jednotlivé registratiirne
zaznamy spolu s prilohami a obsah spisu. Spisovy obal obsahuje udaje nazov uradu, ¢islo spisu,
vec, obmedzeny pristup, registraturnu znacku, znak hodnoty, lehotu ulozenia, meno spracovatel’a,
udaje o uzatvoreni a oznaéenie spisovy obal; jeho vzor tvori prilohu €. 4 tohto predpisu.

12.¢ 11 vyhlasky &. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z.



(8) Registratirne zaznamy suvisiace s vybavenim jednej veci sa eviduju v jednom kalendarnom roku

pod rovnakym ¢islom spisu. Registratirny zaznam nesmie zostat’ nezaradeny do spisu. Obsah
spisu sa vyhotovuje priebezne a to aj pri prechode spisu do nasledujiuceho roku; uzatvara sa spolu
S uzatvorenim spisu.

(9) Ak pride nasledujuci rok k uz existujicemu spisu novy zaznam v tej istej veci alebo novy zaznam

vznikne na obecnom turade, zaeviduje sa Vv registratirnom denniku nového kalendarneho roka,
jeho Cislo sa stava ¢islom spisu. Spis dostava spravidla novy spisovy obal alebo sa nové ¢islo
spisu vyzna¢i na povodnom spisovom obale. Prepojenie spisov sa vyznaci v registraturnych
dennikoch obidvoch rokov (predchadzajuice ¢islo, nasledujuce ¢islo).

(10) Spis sa uklada do registratiry roku, v ktorom mu bolo pridelené posledné ¢islo spisu.
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®)

(4)

()

(6)

CL9
Vybavovanie spisov

Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.*?

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

b) odstipenim,

¢) vzatim na vedomie,

d) tiradnym zaznamom.

Spracovatel’ zodpoveda za vecnt a jazykova spravnost, ako aj formalnu stranku vybavenia
spisov. Spracovatel' vyhotovuje registratirne zdznamy podla platnych technickych noriem®4,
alebo inej obdobnej technickej Specifikacie.

Spracovatel’ podl'a pokynov starostu obce voli najvhodnejsi sposob vybavenia spisov. Ak vybavi
vec ustne (osobne alebo telefonicky), urobi otom zaznam na podani alebo vyhotovi trradny
zaznam. Zaznam musi obsahovat’ udaje o ¢ase, vysledku a s kym bola vec vybavena.

Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spracovatel’ na spisovom obale oznacenie ,,obmedzeny
pristup® a ¢as trvania obmedzenia. Tieto udaje vyznadi aj v evidencii spisov.t®

Ak sa ma k neelektronickému registratirnemu zaznamu, alebo listinnému rovnopisu pripojit’
dolozka pravoplatnosti a vykonatelnosti, Girad ju pripdja odtlackom peciatky na prvl stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zaznamu, spravidla do 'avého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonatelnosti obsahuje ¢islo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti, alebo datum nadobudnutia vykonatelnosti rozhodnutia. Dolozku
pravoplatnosti a vykonatel'nosti podpiSe zamestnanec uradu, ktory ju pripojil a uvedie den,
v ktorom tak wurobil. Pripajanie dolozky pravoplatnosti a dolozky vykonatelnosti
k elektronickému  registratirnemu  zdznamu upravuje osobitny predpis.’®  Elektronicky
registratirny zdznam odosielany adresatovi po vyznaceni pravoplatnosti, alebo vykonatel'nosti sa
nepovazuje za novy elektronicky registraturny zaznam. Elektronicky formular dolozky
pravoplatnosti  a elektronicky formular dolozky vykonatelnosti je zverejneny v module
elektronickych formuldrov na ustrednom portali verejnej spravy.

13§ 12 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z.
14 STN 01 6910 Pravidla pisania a Gipravy pisomnosti

STN 88 6101 Predtlac listovych papierov na tiradné a obchodné listy
15§ 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona ¢&. 395/2002 Z.z.

16§

28 ods. 3 zakona ¢. 305/2013 Z.z. o elektronickej podobe vykonu pdsobnosti organov verejnej moci
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zékon o e-Governmente) v z.n.p.



(7) Spracovatel’ sa nesmie podielat’ na vybavovani registratirneho zdznamu, obsahom ktorého je
jeho vlastny zaujem, zaujem os6b jemu blizkych, alebo 0s6b, s ktorymi je v blizkom, alebo
pribuzenskom vztahu. Ak mu bol takyto registraturny zaznam prideleny na vybavenie, upozorni
na to starostu obce, ktory urci iného spracovatel’a.

(8) Ak sa po zaevidovani zdznamu zisti, ze vybavenie nepatri do poésobnosti obecného uradu, odstapi
ho spracovatel’ so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnému organu, alebo organizacii.
Odosielatel’a o tomto postupe informuje.

(9) Starosta obce skontroluje vybavenie podania: zodpoveda za jeho posudenie z vecného a odborného
hladiska, ako aj zhladiska dodrzania vSeobecne zavdznych pravnych predpisov a internych
predpisov.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spisu spracovatel’ vyzna¢i v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registraturnom denniku alebo v inej evidencii; zaznam musi obsahovat’ udaje, ako
bola vec vybavena, kde je spis uloZzeny a datum uzatvorenia spisu.

(11) Spracovatel moze mat’ u seba iba neuzatvorené spisy a uzatvorené spisy nevyhnutné pre jeho
pracovnu ¢innost’.

C1. 10
Pouzivanie peciatok

(1) Pouzivanie petiatok a ich evidenciu upravuje osobitny predpis.t’

(2) Obecny turad pouziva tradni podlhovastu (napisovit) peciatku, ktori na registratirnych
zdznamoch odtlaca modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zéhlavia dokumentu, na ktory sa
peciatka odtlaca. Obecny trad pouziva okrahlu peciatku so Statnym znakom Slovenskej republiky
a okrhlu peciatku s obecnym erbom, ktoré odtlaca cervenou farbou,

a) iradné peciatky — pouZivaju sa pri vykone samospravy, ale aj Statnej spravy v rozsahu
prenesenej kompetencie,

1. peciatka so Statnym znakom Slovenskej republiky sa pouziva na uradnych listinach:

- potvrdenie rozhodnuti vydanych v ramci rozhodovacej ¢innosti na zaklade preneseného vykonu
Statnej spravy (stavebné konania, Zivotné prostredie a pod.),

- osvedcenie dolezitych skutocnosti a opravneni alebo vierohodnosti pisomnosti vydanych pri
vykone Statnej spravy v rozsahu osobitnych predpisov,

2. peciatka s erbom obce sa pouziva na :

- peciatkovanie pisomnosti, kde Obec Nova Ves nad Vahom vystupuje ako pravnicka osoba

(zmluvné vztahy),

- rozhodnutia vydané pri sprave dani a poplatkov,

- uznesenia obecného zastupitel'stva, zapisnice zo zasadnuti obecného zastupitel'stva, rozhodnutia
organu obce, alebo ktoré osvedcuju dolezité skutocnosti alebo opravnenia,

- nariadenia a prikazy starostu obce,

- plnomocenstvo a povolenie na vykonanie kontroly udelené starostom obce,

- odpisy rozhodnuti,

- osvedéovanie listin a podpisov.

b) pomocné peciatky — pouzivaju sa v beznom administrativnom styku.
Medzi pomocné peciatky patria tie, ktoré su evidované v evidencii peciatok na Obecnom
urade v Novej Vsi nad Vahom (napr. peciatky pouZivané v podatel'ni, peciatky na
vyznacovanie pravoplatnosti a u€innosti rozhodnuti, peciatky pouzivané pri osvedcovani
podpisov a listin a pod.)

(3) Ak obecny urad pouziva niekol'ko peciatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSuju sa
¢islom, ktoré musi byt’ v odtla¢ku peciatky Citatel'né.

17°§ 13 vyhlasky &. 410/2015 Z.z v zneni vyhlasky ¢&. 49/2019 Z.z.



(4)

Q)

Administrativny zamestnanec vedie evidenciu Uradnych peciatok. Evidencia obsahuje odtlacok
peciatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osoby, ktora ju prevzala a pouziva.

Odtlacok peciatky netvori pravne nevyhnutnu sucast’ registratirneho zdznamu. Odtlaca sa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne zavdzny pravny predpis alebo zauzivana prax
V obchodnom alebo tiradnom styku.

(6) Elektronicky registratirny zaznam ani jeho neelektronickll kopiu tirad otlackom uradnej peciatky

1)
()

©)
(4)

(%)

(6)

)
)

3)

neoznacuje.

Cl.11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych ziznamov

Podpisovanie registratirnych zdznamov upravuje osobitny predpis.®

Registraturny zaznam podpisuje starosta obce alebo jeho zastupca. Z podpisového prava vyplyva
aj zodpovednost’ za vecnu a formalnu spravnost’ podpisovaného zaznamu.

Na registratirny zdznam sa umiestiiuje spravidla jeden podpis.

Meno a priezvisko, ako aj funkéné oznacenie podpisujuceho sa vytlacia. Ak original
neelektronického registratarneho zaznamu v nepritomnosti starostu obce podpisuje jeho zastupca,
pripoji pred svoj podpis skratku ,,v z.“ (v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy odovzdavaju na rozmnozovanie, uvedie sa
naregistratirny zaznam za vytlaenym menom a priezviskom skratka ,v. r.“ (vlastnou
rukou).Starosta obce podpise iba original registratirneho zaznamu.

Elektronicky registraturny zaznam, elektronické prilohy vo formate PDF a elektronické prilohy
vytvarané¢ prostrednictvom elektronického formulara trad autorizuje kvalifikovanym
elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu, alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka Casovd peciatka.
K internému elektronickému zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

ClL 12
Odosielanie zasielok

Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.®

Neelektronické zasielky sa odosielaju obyc¢ajnou postou, doporucene, na navratku (dorucenku®,
alebo kuriérnymi sluzbami. Elektronické zasielky sa odosielaju prostrednictvom elektronickej
schranky, elektronickej posty, alebo inymi elektronickymi prostriedkami. Na odosielanie
elektronickych registratirnych zdznamov obecny urad vyuziva modul elektronického
dorucovania.

Elektronicky registratirny zaznam vyhotoveny obecnym uradom pri vykone verejnej moci moze
byt odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podmienkou automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pdvodného elektronického registraturneho zaznamu v podobe
elektronického formulara. Prilohy elektronického registratirneho zaznamu obecny urad
vyhotovuje ako elektronické formulare, alebo vo formate PDF.

18 § 14 vyhlasky &. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z.
19§ 15 vyhlasky &. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z.
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Administrativny zamestnanec roztriedi registratirne zaznamy podl'a spdsobu odoslania. Zasielky
adresatom, s ktorymi je pravidelny postovy styk, spravidla zdruzuje do spolo¢nej obalky.

Neelektronické doporucené zasielky, doporucené zasielky 1. triedy a zasielky na navratku
(dorucenku) sa zapisuju do postovych podacich harkov (neelektronickych, alebo elektronickych)
V ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na prepravu.

Na podpisané navratky administrativny zamestnanec zaznamena datum dorucenia a navratku
odovzda spracovatel'ovi ha zaloZenie do spisu a zaznaCenie informacie o stave vybavenia alebo ju
vlozi do uzatvoreného spisu.

Pri osobnom prevzati zasielky adresatom sa odovzda zasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti ob¢ianskym preukazom, uradnym preukazom alebo overenym splnomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kopii registratirneho zaznamu alebo na doru¢ovacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobnom prevzati sa uvedie v evidencii slovami
,,Prevzaté osobne*.

Cl13
Registratirny plan

Registratirny plan usporadiva registratiru obecného uradu do vecnych skupin podla
jednotlivych tsekov Cinnosti obecného uradu. Jednotlivym vecnym skupindm spisov urcuje
registraturnu znacku, znak hodnoty a lehotu ulozenia.

Registratirna znacka sa ustanovuje v registratirnom plane pre vecnu skupinu spisov.
Registraturna znacka uréuje ich miesto v registrature obecného uradu. Sklada sa z abecednej
skratky alebo alfanumerickej skratky, pricom prvé pismeno oznacuje typ agendy, druhé pismeno
vecnu skupinu spisov v ramci danej agendy a ¢islica druh registratirneho zaznamu v ramci danej
vecnej skupiny.

Registraturny plan a jeho zmeny a dodatky pripravuje administrativny zamestnanec V spolupraci
S archivom.

Cl. 14
Registratiira obecného uradu

Ukladanie registraturnych zaznamov a Spisov a vedenie priruc¢nej registratiry upravuje osobitny
predpis.?°

Elektronicky registratirny zaznam a elektronicky spis sa uklada, vo vladnom cloude a
v elektronickej schranke obecného tradu vo formate PDF.

Spracovatel’ alebo administrativny zamestnanec pred uzatvorenim spisu skontroluje jeho tiplnost’
podl'a obsahu spisu. Ak je spis neuplny, zodpoveda za jeho doplnenie.

(4) Uzatvoreny spis sa uklada takto:

a) elektronicky spis v elektronickej schranke,

b) neelektronicky spis v priruénej registratire a registratirnom stredisku,?

c) kombinovany spis tak, ze jeho elektronické registraturne zdznamy sa ukladaju v elektronickej
schranke a jeho neelektronické registratirne zdznamy sa ukladaju v priruc¢nej registratire

a registratirnom stredisku.

2§ 18 a 19 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaju niektoré ustanovenia zdkona o archivoch

a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov v z.n.p.

2L § 20 ods. 1 vyhlasky MV SR &. 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia zdkona o archivoch

a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov v z.n.p.
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Do zavedenia elektronického systému spravy registratiry alebo agendového systému obecny urad
neelektronicku kopiu elektronického registratirneho zaznamu uklada v prirucnej registratire
alebo registratirnom stredisku.

Miesto ulozenia registratiry obecného tradu (d’alej len "priru¢na registratira™) ur¢i starosta obce.

Spisy sa ukladaju podla rocnikov a podrla registratirnych znacCiek v samostatnej tloznej jednotke
pre kazda registratirnu znacku, kde su ulozené podla ciselného poradia s najvysSim cislom
navrchu.

Ulozna jednotka sa oznaluje Stitkom snazvom obecného tradu, nizvom druhu agendy
priradenej K registratirnej znacke, registratirnou znackou, znakom hodnoty, ak je
Vv registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZenia arocnikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi tidajmi je uvedeny v prilohe ¢. 5 tohto predpisu.

Uzatvorené spisy sa po roku uschovy Vv priruénej registratire premiestiiujii do registratiirneho
strediska.

Cl 15
Registratirne stredisko

Cinnost registratirneho strediska upravuje osobitny predpis.??

Za spravu registraturneho strediska zodpoveda administrativny zamestnanec alebo povereny
zamestnanec obecného tradu.

Spisy sa Vv registratarnom stredisku ukladaji podla ro¢nikov a podla registratirnych znaéiek so
zachovanim c¢iselného poradia v rdmci registraturnej znacky.

V registratirnom stredisku sa ukladajt aj Specialne druhy registratirnych zaznamov.

Administrativny zamestnanec alebo povereny zamestnanec obecného tUradu pripravuje
vyradovanie spisov =z registratirneho strediska, vratane vyradovania Specialnych druhov
registraturnych zaznamov.

Cl. 16
Pristup K registratire

Pristup K registratire upravuje osobitny predpis.?

Pristup kspisom ulozenym V priruénej registratare alebo v registratirnom stredisku sa
zamestnancom obecného tradu umoziuje v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracovnych
uloh v pritomnosti administrativneho zamestnanca.

Zamestnancom sa spisy vypozi€iavaju na 15 pracovnych dni. Zamestnanec potvrdi prevzatie
vypozi¢aného spisu podpisom na vypozi¢nom listku. Vypozicny listok sa vypliiuje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyziadany spis osobitne. Vypozi¢ny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vlozi na miesto vypozi¢aného spisu.

Obecny trad umozni na zaklade pisomného poverenia nazeranie do registratiry pravnickym
osobam, ktoré do nich potrebuji nazriet’ v suvislosti s plnenim svojich pracovnych uloh. Obecny

22.§ 20 vyhlasky ¢. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z.
23 § 21 vyhlasky &. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlasky €. 49/2019 Z.z., zakon &. 18/2018 Z.z. o ochrane osobnych

udajov a 0 zmene a doplneni niektorych zékonov.
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urad méze povolit’ nazretie do spisov na zaklade pisomnej Ziadosti aj inym osobam, ak sa ich
tykaju a ak preukazu odévodnenost’ svojej poziadavky.

Vypozi¢anie Spisu mimo obecny tGrad moze povolit’ len starosta obce. V takom pripade sa
vyhotovi reverz, ktorého vzor tvori prilohu ¢. 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvoch
exemplaroch a uvedie sa v fiom ¢islo spisu, vec, pocet listov, pocet a druh priloh, identifika¢né
udaje o ziadatel'ovi. Elektronicky registratirny zdznam a elektronicky spis sa nevypoziCiava,
spristupiuje sa spravidla vyhotovenim kdpie.

Spisy sa vypozifiavaji mimo obecny urad Vv nim uréenych lehotach. Administrativny
zamestnanec moze so stthlasom starostu obce lehotu v odévodnenych pripadoch predlzit. Obecny
urad moze stanovit’ lehoty vypozi¢ania vo vidzbe na konkrétne agendy spisov.

Administrativny zamestnanec vedie 0 pristupe k registratire evidenciu. Kontroluje dodrZiavanie
lehoty vypoZzicania; po vrateni spisu odovzda képiu vypoziéného listka alebo reverzu tomu, kto
spis vratil.

Obecny urad vyhotovuje na zéklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zdznamu a kopiu registratirneho zaznamu bez tihrady nakladov a osved€uje na
nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; iradom osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzajt original registratrneho zaznamu.?

Cl. 17
Zasady hodnotenia a vyrad’ovania spisov
a Specialnych druhov registratirnych zaznamov

Hodnotenie a vyrad’'ovanie je suhrn odbornych ¢innosti, pri ktorych sa z registratury vyclenuju
registratiirne zaznamy (spisy), ktorym uplynula lehota uloZenia a posudzuje sa ich dokumentarna
hodnota.

Predmetom vyrad'ovania si vSetky spisy, ktoré¢ nie su potrebné na dalSiu cinnost' obecného
tiradu® a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

Vyrad’ovanie spisov zahffia posudenie a rozhodnutie, ze

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

b) spis nema trvali dokumentarnu archivnu hodnotu, a preto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratiry je urCeny na znicenie.

Ustanovenia tohto nariadenia sa vztahuji aj na hodnotenie a vyradovanie $pecialnych druhov
registratirnych zdznamov s odchylkami podl'a osobitnych predpisov.?®

Cl. 18
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

Znak hodnoty , A“ sa vztahuje iba na jedno vyhotovenie registraturneho zaznamu.
Pri registratarnych zdznamoch je to u prijemcu prvopis podania a u pdvodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. Vsetky ostatné vyhotovenia, a to duplikdty a multiplikaty, ktoré
povodca rozsiril, sa vSeobecne povazuju za registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhmit’ na vyradenie, ak uz nie st potrebné pre d’alsiu ¢innost’ obecného
uradu.

24 8 16 ods. 2 pism. 1) zdkona &. 395/2002 Z.z. v zneni zakona &. 266/2015 Z.z.
%5 8§ 19 ods.1 zakona &. 395/2002 Z.z.
2 napriklad zakon &. 431/2002 Z.z. v z.n.p., vyhlaska ¢. 453/2007 Z.z.
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Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratirny plan. Lehota zacina plynat’ 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny alebo po splneni podmienky ustanovenej na
zacatie jej plynutia v registratirnom pléne.

Néavrhy na prediZenie, pripadne skratenie lehdt uloZenia sa predkladajii administrativnemu
zamestnancovi.?’

CL 19
Postup pri vyrad’ovani spisov a $pecialnych druhov
ZAZnamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druhov registraturnych zaznamov, ktorym uplynuli
lehoty ulozenia (d’alej len ,,vyrad'ovanie spisov), vzniknutych z jeho ¢innosti obecny trad
predkladé archivnemu organu minimalne raz za pit rokov.?®

Starosta obce dosledne dba, aby obecny trad zabezpecil pravidelné a planovité vyrad’ovanie
spisov v stlade s ustanoveniami registraturneho poriadku.

Vyrad’ovanie spisov sa pripravuje v registratarnom stredisku.

Cl. 20
Navrh na vyradenie spisov

Administrativny zamestnanec pripravi v dvoch vyhotoveniach navrh na vyradenie spisov (d’alej
len ,,navrh), ktorého vzor tvori prilohu ¢. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilozi
zoznam vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu ¢. 9 tohto
predpisu a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodnoty ,,A", ktorého vzor tvori prilohu
¢. 10 tohto predpisu.

Navrh na vyradenie registratirnych zaznamov obsahujucich utajované skuto¢nosti aj S prilohami
(zoznamami) sa predkladd odboru archivov a registratur Ministerstva vnutra Slovenskej
republiky, Krizkova 7, Bratislava.

Obecny urad moze navrh na vyradenie predlozit’ aj prostrednictvom elektronickych archivnych
sluzieb Ministerstva vnutra Slovenskej republiky (portal MV SR).

Spisy uvedené v navrhu zostani ulozené v registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej
archivnej prehliadke mohli byt pohotovo predlozené zamestnancom archivneho organu.

Archivny organ posudi navrh a preveri jeho nadvidznost’ na predchddzajuce vyrad’'ovacie konanie.
Netplny alebo nekvalitny navrh vrati na doplnenie alebo na prepracovanie. Méze vykonat
odbornu archivnu prehliadku, postdi dokumentarnu hodnotu spisov a vyda rozhodnutie, v ktorom
stanovi, ktoré¢ spisy maju trvall dokumentdrnu hodnotu a st urcené do trvalej archivnej
starostlivosti a ktoré spisy nemaj trvalit dokumentarnu hodnotu a st uréené na zni¢enie.?

Cl. 21
Preberanie spisov postiidenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyznaci v evidencii registratirneho strediska.

27§ 10 ods. 5 vyhlasky ¢. 628/2002 Z.z. v zneni vyhlasky &. 242/2007 Z.z.
28§ 18 az § 22 zakona &. 395/2002 Z.z.
29§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1.bod zakona &. 395/2002 Z.z.

§ 12 vyhlasky &. 628/2002 Z.z.



)

©)

(4)

1)
)

Obecny urad zabezpe¢i vSestrannti ochranu spisov, ktoré boli postidené ako archivne dokumenty
do Casu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archivnej starostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

Archiv prebera do trvalej archivnej starostlivosti ucelené stibory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené Casti ulozené v oznacenych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodnutej lehote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmo vyhotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivom.®

Preberanie elektronickych archivnych dokumentov upravuje osobitny predpis.®! Pri odovzdavani

elektronickych archivnych dokumentov obecny trad postupuje podla pokynov archivneho
organu.

Cl. 22
Spisova rozluka
Spisovi rozluku upravuje osobitny predpis.®?

Spisova rozluka sa vykona pri organiza¢nych zmenach obecného uradu vécsiecho rozsahu alebo
pri zmene jeho pdsobnosti.

C1.23
Sprava registratiiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiiry v mimoriadnej situcii upravuje osobitny predpis.*®

)

@)

(4)

Nahradnt evidenciu pri sprave registratiry v mimoriadnej situdcii obecny urad vedie spravidla
bez vyuzitia elektronického systému spravy registratiry, prostrednictvom registratirneho
dennika.

Nahradna evidencia sa vedie v sulade s metodikou Ministerstva vnutra Slovenskej republiky,
ktora bude obecnému tradu v pripade potreby poskytnuta.

Cislo spisu evidovaného v néhradnej evidencii sa dopiha o skratku ,,MS* oddeleného od roku
pomlckou.

Cl 24
Zaverecné ustanovenia

ZruSuje sa Smernica ¢.1/2016 - Registraturny poriadok a registratirny plan Obecného uradu v Novej
Vsi nad Vahom zo dna 30.05.2016.

Cl. 25

Tento registratirny poriadok nadobuda t¢innost’ 01.09.2019.

C.: OcUNV/125/2019

Igor Jambor
starosta obce

30°§ 24 ods. 3 pism. ¢) zakona &. 395/2002 Z.z.
§ 14 vyhlasky & 628/2002 Z.2.
31§ 14a vyhlasky &. 628/2002 Z.z.
32.§ 22 vyhlagky €. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlagky &. 49/2019 Z.z
33°§ 24 vyhlagky €. 410/2015 Z.z. v zneni vyhlasky &. 49/2019 Z.z.
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REGISTRATURNY PLAN

REGISTRATURNY PLAN
OBECNEHO URADU v Novej Vsi nad Vahom

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATELSTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

POENOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATELSKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO
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INFORMATIKA




Znak hodnoty

Registratirna Vecny obsah dokumentu Lehota uloZenia
znacka
VSEOBECNE CINNOSTI
AA Analyzy a rozbory
AAl Roc¢né a dlhodobé A-10
AA2 Kratkodobé 5
AA3 Organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5
AB Verejné obstaravanie (obstaravanie, stitaze, verejné obstaravanie pre
projekty EU)
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 10
AC Ceny, cenové vymery A-10
AD Delimita¢né protokoly A-10
AE Evidencie — vSeobecne, pomocné 5
AF Medzinarodna spolupraca
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni Gizemnych celkov alebo A-10
uzemnych organov
AF3 Vseobecne 5
AF4 Rokovanie so zahrani¢nymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy z rokovani
AF5 Zapisnice zo zahrani¢nych navstev 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny a nariadenia
AG1 Vlastné A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zakonov a inych nariadeni — stanoviska 5
AH Informacna ¢innost’
AH1 Vestniky, bulletiny, informaé¢né listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 vytlacok)
AH2 Audiovizualne zaznamy A-5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie a fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvatel'ov obce A-5
AK Vyznamenania a ceny obce A-5
AL Kore$pondencia
ALl Bezna 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzi organizaénymi utvarmi 3
uradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na vedomie 3
AM Metodicka, koncepéna a koordina¢na ¢innost’ 10
AN Sponzorstvo 10
AO Spristupnenie informacii v silade so zdkonom o slobodnom pristupe
k informaciam
AO1 Poskytnutie informacie bytové 5
AO2 Rozhodnutie 5
AP Priestupkové konanie 5
AQ Spravne konanie 10
AR Programy a koncepcie
AR1 Rozvojové A-10
AR2 Kratkodobé 10
AS Zmluvy a dohody
AS1 Kupne 10
po strate platnosti
AS?2 Zamenné A-50
po strate platnosti
AS3 O stravovani 5
po strate platnosti
AS4 O dielo 10
po strate platnosti
AS5 O dotéciach 10

po strate platnosti




AS6 O sponzorstve 10

po strate platnosti
AS7 O mimopracovnej ¢innosti 10

po strate platnosti
AS8 Hospodarske 10

po strate platnosti
AS9 Kolektivne A-10

po strate platnosti
AS10 O hmotnej zodpovednosti 5

po strate platnosti
AS11 O vypozicke 5

po strate platnosti
AS12 Poistné 5

po strate platnosti
AS13 O vecnom bremene A-10
AS14 O spolupraci obci na uskuto¢nenie konkrétnej tilohy alebo ¢innosti A-10

(vratane spolo¢nych obecnych tradov)

AS15 Mandatne 10
AS16 Uverové 10

po splatnosti Giveru
AS17 Inominatne 10
AS18 Najomné 10
AS19 O zéloznom prave A-50
AS20 Darovacie 10
AS21 Prikazné 10
AS22 Komisionarske 10
AS23 O dodavke energii 5
AS24 O vystavbe bytu a nebytovych priestorov A-50
AS25 O zdruzeni finanénych prostriedkov A-10
AS26 Dohody o realnom rozdeleni nehnutel'nosti A-50
AS27 Ostatné 10
AT Statistika
ATl Roc¢na a dlhodoba A-10
AT2 Kratkodoba 5
AV Verejny poriadok
AV1 Zabezpecovanie 5
AV?2 Zakaz alebo obmedzenie ¢innosti na urCity Cas alebo urcité miesto 5
AZ Zapisnice a zaznamy Z porad
AZ1 Starostu A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organizaénych ttvarov 5
AZ3 Organizacii v zriad'ovatel'skej pdsobnosti 5
AZ4 Prednostu 5
AY Eurofondy, projekty a granty v§eobecne 10

BYTOVE HOSPODARSTVO

BA Suhlas k pobytu 5
BB Vynatie zZ bytového fondu A-10
BC Nebytové priestory — pridel’'ovanie, prendjom 10
BD Stavebné upravy bytu — ozndmenie, povol'ovanie 20
BE Prenajom bytov 20
BE1 Prechod najmu 20
BE?2 Vypovedanie zmluvy 0 nijme 5
BE3 Zmeny najomného 10
BE4 Ukoncenie ndjomného pomeru (vratane ukoncenia imrtim) 5
BE5 Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BE6 Dohoda 0 spolo¢nom najme bytu 3
BE7 Odhléasenie a prihlasenie ndjomcu 5
BES8 Agenda tihrad najomného 10
BE9 Neopravnené uzivanie bytov 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastnictva 10
BG Pridelovanie bytov A
BG1 Malometrazny byt 20
BG2 Najomny byt 20




BG3 Bezbariérovy byt 20
BG4 Socialny byt 20
BG5S Ziadosti o doriesenie nijomnych bytov v hybridnych domoch 20
BG6 Zamietnuté ziadosti o pridelenie 3
BG7 Priclenenie kultirnych miestnosti 5
BG8 Odpustenie poplatkov z omeskania 10
BH Rozdelenie, zlucenie bytu 20
Bl Podnajom — suhlas 5
BJ Uzivanie bytu na nebytové ucely — trvalé, doCasné 20
BK Vymena bytov 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho prava 10
BM Spolocenstva 20
BN Statny fond rozvoja byvania 10
BO Hlasenia o vol'nych bytoch 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATEDSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatel’stva
CAl Plan ochrany obyvatel'stva, evakudcia A-10
CA2 Material civilnej ochrany a prostriedky individulnej ochrany 10
CA3 Mimoriadne situacie a udalosti A-10
CA4 Ochranné stavby a ukrytie 10
CA5 Obrana a hospodarska mobilizacia 10
CAb6 Odborna priprava jednotiek CO 10
CA7 Krizovy §tab obce - zapisnice A-10
CA8 Kniha administrativnych pomdcok 10
CA9 Inventarizacia 10
CB Protipoziarna prevencia
CB1 Plan kontrol 10
CB2 Kontrolna ¢innost’ 10
CB3 Preventivno—vychovna ¢innost’, §kolenia 3
CcC PoZiare
CC1 Zaznamy o priebehu zasahu 10
CC2 Rozbory poziarovosti A-5
CC3 Kniha poziarov A-10
CD Ucelové stavby (vystavba, Gipravy, tidrzba a pod.) 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technika 10
CG Hasic¢ska sluzba 10
CH Organizovanie sutazi 10
Cl Bezpeénostné a iné mimoriadne opatrenia 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska doprava
DAl Mestska hromadna doprava-— licencie A-10
DA2 Zastavky, pomocné objekty a zariadenia (Cakéarne) 5
DB Cestné hospodarstvo
DB1 Pasportizacia ciest v sprave obce A-10
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchadzky 5
DC Miestne komunikacie
DC1 Zvlastne uzivanie 5
DC2 Parkoviskd, parkovanie 5
DC3 Udrzba
DC31 Bezna 5
DC32 Zimna 5
DC4 Vystavba komunikacii A-10
DC5 Projektova dokumentacia k sprave a udrzbe A-10
DD Organizacia ¢innosti dopravy (dopravné znacenie, zabrany, dopravné 5
zariadenia)
DE Motorové vozidla (vraky) 5

DF

Pozemné komunikéacie




DF1 Stavebno-technické vybavenie ciest a miestnych komunikécii 10
DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikacii — poskytovanie 5
udajov
DG Specialny stavebny urad
DG1 Miestne komunikacie 10
DG2 Ugelové komunikacie 10
DH Dopravno—inzinierske podklady 5
DI Dopravné prieskumy 5
DJ Integrovand doprava
DJ1 Integrovany dopravny systém (IDS) A-10
DJ2 Integrovand verejna osobné doprava 5
DK Cestna zelen 10
DL Cestné ochranné pasma 10
DM Skody a ich ndhrada 10
DN Verejné osvetlenie
DN1 Projektova dokumentécia A-10
DN2 Vysledky analyz a merani (kolektory) 5
DO Dopravné stavby — vyjadrenia, stanoviska
DO1 Komunikdcie (vystavba, rekonstrukcie) 10
DO2 Zeleznice 10
DO3 Parkoviska 10
DO4 CyKlisti 10
DO5 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota a ochrana obce 10
EB Ochrana drevin
EB1 Udrzba drevin a stromov na izemi obce 10
EB2 Ochrana drevin — vykon §tatnej spravy v prvom stupni- rozhodnutia 10
EB3 Ozdravenie drevin — opatrenia ulozené vlastnikom 10
EB4 Vyrub drevin
EB41 Vseobecne 5
EB42 Z dovodu ohrozenia 5
EB5 Nahradna vysadba 10
EC Ochrana (zelen, ovzdusie, voda)
EC1 Verejna zelen (parky, obytna zelei) A-10
EC2 Ovzdusie
EC21 Malé zdroje znecistovania ovzdusia — stanoviska k stavbe 10
EC22 Rozhodnutia a oznamenia o poplatkoch za zne¢istenie ovzduSia 10
EC23 Oznamenia o poplatkoch za znecistenie ovzdusia 5
EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje znecistenia ovzdusia — ak nepodlichaji 10
stavebnému konaniu
EC3 Voda
EC31 Protipovodiiové aktivity — ochrana pred povodnami 10
EC32 Stanoviska a vyjadrenia k stavbam, zariadeniam alebo k ¢innostiam A-10
ovplyviujucim vodné pomery
EC33 Povol'ovanie vodnych stavieb A-10
EC34 Povodniovy plan zachrannych prac, zabezpeCovacich prac, aktualizacia A-10
EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipovodiiovych opatreniach a A-10
¢innostiach
EC36 Stanoviska a vyjadrenia k protipovodiiovym aktivitam 10
ED Ekologické programy A-10
EF Chov zvierat
EF1 Deratiza¢no-dezinsekéna ¢innost’ 10
EF2 Hygienicko-asana¢na ¢innost’ 10
EG Spolupraca s orgdnmi ochrany prirody 5
EH Projektova dokumentécia
EH1 Posudzovanie projektov obcou 5
EH2 Schvalené projekty A-10
EH3 Posudzovanie vplyvu na zivotné prostredie - stanoviska 5
EH4 Integrované povolovanie ¢innosti - stanoviska 5




EH5 Zdrava obec — plnenie aktivit v oblasti Zivotného prostredia A-10
El Nakladanie s odpadmi
Ell Komunalny odpad a drobny stavebny odpad 5
EI3 Odvadzanie odpadovych vod 5
El4 Nakladanie s odpadovymi vodami zo zimp 5
EI5 Prevadzka skladky odpadov
EI51 Prevadzkovéa dokumentécia A-10
E152 Projektova dokumentécia A-10
EI153 Evidencné listy (napr. evidencny list skladky odpadov) 10
EI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpadu a nakladani s nim) a vykazy 5
EI55 Technicka dokumentécia A-5
(po zruseni skladky)
EI6 Program odpadového hospodarstva A-10
EI7 Zariadenia na nakladanie s odpadmi - stanoviska 5
EJ Zéasobovanie vodou 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozbory ¢innosti a vyrocné spravy
FAl Roéné, dlhodobé A-10
FA2 Kratkodobé 5
FA3 Financna stratégia a sprava finan¢nych zdrojov A-10
FB Revizie 5
FC Smernice a metodické pokyny v rdmci agendy
FC1 Vlastné A-10
FC2 Cudzie 5
FD Dane
FD1 Z nehnutel’nosti 10
FD2 Za psa 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
FD10 Nedoplatky - zoznamy 10
FE Miestne poplatky
FE1 Za komunalne odpady a drobné stavebné odpady 10
FE2 Odvolania voci stanovenej vyske poplatkov 10
FE3 Priznania k miestnym poplatkom 10
FE4 Evidencia — zostavy (aj elektronické) A-10
FE5 Preplatky - zoznamy 10
FE6 Nedoplatky - zoznamy 10
FF Rozpocet a finanény plan tGradu, obce
FF1 Ro¢ny, programovy A-10
FF2 Kratkodoby 5
FF3 Zmeny a rozpoctové opatrenia A-10
FF4 Podklady K zostaveniu rozpoctu 10
FF5 Kontrola ¢erpania 5
FF6 Zmeny rozpoctu - vymer 5
FG Projekty a granty— finanéné zabezpecenie 10
FH Dotacie
FH1 Zo §tatneho rozpoctu 10
FH2 Z fondov 10
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z rozpoctu obce a Gcelovych 10
fondov)
FI Prijmy obce
Fl1 Vseobecné zalezitosti §tatnych prijmov a prijmov obce 5
FI2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatky 10
Fl4 Z majetku obce 10




FI5 7 majetku prenechaného obci do uzivania 10
F16 Podiely na daniach v sprave Statu 10
FI7 Vynosy z pokut ulozenych za priestupky 10
FI8 Iné prijmy 10
FJ Mimorozpoctové financné fondy
FJ1 Zriad’ovanie, zrusenie A-10
FJ2 Prostriedky pouzité na financovanie obce 10
FK Prostriedky zdruzené s inou obcou, samospravnym krajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osobami
FL Emisia komunalnych dlhopisov — schval'ovanie 5
FN Necinnost’ obce v prenesenom vykone $tatnej spravy — uhrada za 10
vykon organu miestnej §tatnej spravy
FP Finan¢né zaviazky obce
FP1 Uvery a pozicky A-10
FP2 Prevzatie dlhu A-10
FP3 Prevzatie ruCitel'ského zavizku A-5
FU Uétovnictvo
FU1 Vykazy ro¢né (0étovné uzavierky, zdvereény ucet, overenie A-10
auditorom)
FU2 Vykazy kratkodobé 5
FU3 Uétovné doklady 10
FU4 Investi¢né doklady 20
FU5 Uétovny rozvrh a tétovna osnova 10
FU6 Hlavna kniha (zakladné Gi¢tovnictvo) 10
FU7 Uétovné knihy — ostatné 10
FU8 Projektovo-programova dokumentacia pre vedenie GiCtovnictva 5
FU9 Bankové doklady 10
FU10 Pokladni¢né doklady 10
FU11 Zoznamy ¢iselnych znakov a symbolov pouzivanych v uétovnictve 10
FU12 Stavy zasob 5
FU13 Kniha faktar 10
FU14 Uhrady - vyzvy 10
FU15 Upomienky (predzalobné) 10
FU16 Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prikazov 5
FW Obeh uctovnych dokladov - smernica A-10
FX Zéalohové platby 10
FY Stanoviskd ekonomického charakteru 10
POENOHOSPODARSTVO
HA Evidencie
HA1 Sukromne hospodariacich rol'nikov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybérskych listkov 5
HA4 Hospodarskych zvierat 5
HAS Vinic, ovocnych sadov — ploch A-5
HA6 Lesného a podneho fondu A-10
HB Zaujmové organizacie a spolky A-10
HC Ochrana proti Skodcom 5
HD Osvedcenia o zapise suikromne hospodéariacich roI'nikov 5
HE Lesnictvo
HE1 Primestské lesy a lesy v majetku obce A-20
HE?2 Odborna sprava lesov 10
HE3 Ochrana lesov 10
HF Rybniky — rybnikarsky neobhospodarované A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozvoja — vykondvanie
JAL Program rozvoja obce A-10
JA2 Udrzatel'ny obecny rozvoj A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce — vypracuvanie programov




a projektov

JB1 Programy A-10
JB2 Projekty - realizované
JB21 Cezhrani¢nej spoluprace A-10
JB22 Informatizacie A-10
JB23 Investi¢né A-10
JB24 Neinvesti¢né A-10
JB3 Nerealizované projekty 10
JC Socialny rozvoj obce — vypraclivanie programov a projektov A-10
JD Spolupraca pravnickych osob pri vypracuvani programov rozvoja 10
obce —koordinovanie
JF Podklady, informdcie, rozbory, ¢iselné udaje pre organy Statnej spravy 5
a samospravy
JG Regionalna politika
JG1 Socialno-ekonomicka situacia obce A-10
JG2 Demografia a $truktara osidlenia A-10
JG3 V priemysle a sikromnom podnikani A-10
JG4 V stavebnej vyrobe a investi¢nej vystavbe A-10
JG5 V ostatnych odvetviach 10
JG6 V odpadovom hospodarstve 10
JG7 V regionalnej a medzinarodnej spolupraci A-10
JI Zahrani¢né kontakty a spolupraca v regionalnej oblasti A-10
JJ Gescia programov rozvoja obce V oblasti regionalnych vzt'ahov 5
(participacia)
JK Koordinacia a vyuZivanie podpornych regionalnych fondov EU A-10
a inych finanénych fondov, eurofondy
JL Sprostredkovatel'sky organ pre Integrovany regionalny operacny
program (IROP)
JL1 Programovanie (manualy, priruc¢ky, tvorba a aktualizacia riadiacej A-20
dokumentacie pre vyber projektovych zamerov)
JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie podkladov do vyro¢nej A-20
a zaverecnej spravy o vykonavani IROP)
JL3 Implementécia (posudzovanie projektovych zamerov, vykon — A-20
hodnotiaca sprava)
JL4 Audity a kontroly A-20
JL5 Informovanie a komunikacia A-20
KULTURA A MARKETING
KA Divadla
KAl Zriad’ovanie, zrusovanie, zakladanie, zlu¢ovanie profesionalnych A-10
divadiel
KA2 Podporovanie divadelnej ¢innosti vo forme ucelovych prostriedkov 10
KA3 Kontrola hospodarenia a ticelovosti vynalozenych prostriedkov 10
v divadlach riadenych obcou
KB Kultirne a spolocenské podujatia obecného vyznamu(organizované
obcou
KB1 Oslavy dna obce A-10
KB2 Kultirne podujatia A-10
KB3 Koncepcia rozvoja kultury obce A-10
KB4 Edi¢na ¢innost’ A-10
KC Obecna kniznica 10
KD Vzdelavacie kurzy a kultirno-vzdelavacie akcie pre obcanov 10
KE Ediéna ¢innost’ A-5
KF Verejné hudobné produkcie — hlasenia o konani 3
KG Kultirne pamiatky na izemi obce
KG1 Evidencia A-10
KG2 Ochrana A-10
KG3 Obnova a rekonstrukcia A-10
KG4 Pomniky, pamétniky, pamétné tabule a umelecké diela A-10
KG5 Historické jadro a obecnd pamiatkova rezervacia A-20
KH Kultirne programy a podujatia konané na tizemi obce




KH1 Registracia oznadmeni 5
KH2 Povolenie, zamietnutie 5
KI Obecny rozhlas 5
KJ Obcianske obrady 5
KL Miestna tlaC a televizia A-5
KM Mestskd informac¢na sluzba 10
KN Mensinové kultirne institicie 5
KO Finan¢né dotécie na rozvoj kultiry obce 10
KP Mestska osvetova ¢innost’ 10
KQ Kultarne zariadenia patriace obci — udrzba 10
KR Marketing
KR1 Propagacné materialy A-10
KR2 Poskytnutie reklamnych pléch externym subjektom 5
KR3 Propagdcia cestovného ruchu 10
KR4 Vel'trhy, vystavy, propagacné akcie A-10
KS Kultarne a §portové organizacie zriadované obcou
KS1 Zriad’ovacie listiny A-10
KS2 Majetok A-5
KS3 Menovanie a odvolavanie riaditel'ov A-5
KS4 Rozbory hospodarenia A-5
KS5 Prispevky na prevadzku 10
KONTROLNA CINNOST
LA Staznosti, ozndmenia a podnety ob¢anov
LAl Spravy a dokumenty A-10
LA2 Konkrétne pripady 10
LA3 Odstapené so sledovanim 10
LA4 Odstupené bez sledovania 5
LA5 Evidencia st'aznosti A-10
LAG6 Peticie (evidencia, dokumentacia) A-10
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej spravy
LB1 Vonkajsia 10
LB2 Vnutorna 10
LC Kontrola v odbornych zariadeniach
LC1 Vonkajsia 10
LC2 Vnutorna 10
LD Plany reviznej a kontrolnej ¢innosti (vratane vyhodnotenia) 5
LE Previerky a prieskumy 10
LF Hlavny kontrolor
LF1 Zriadenie funkcie A-10
LF2 Utvar hlavného kontroléra — ¢innost’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozpoctu a hospodarenia s majetkom 10
obce
LF4 Odborné stanoviskd k nadvrhu rozpoctu a zaverecnému uctu 5
LF5 Spréva o vysledkoch kontrolnej ¢innosti A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie a sprava majetku
MA1 Nadobudnutie do vlastnictva A-50
MA2 Prevod spravy majetku
MA21 Nehnutel'ného A-50
MA22 Hnutel'ného 10
MA3 Prevody vlastnictva
MA31 Kompletna dokumentacia vratane prislusnych zmlav A-50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, bytov a nebytovych priestorov A-50
MA4 Uzivanie, prendjom majetku — trvalé, doCasné
MA41 Nehnutel'ného A-50
MA42 Hnutel'ného 10
MAS5 Dislokacia budov a priestorov obce A-10
MAG6 Prendjom, ndjom majetku 10
MA7 Vymaéhanie pohl'adavok 10




MAS8 Evidencia majetku A-50
MA9 Pravne zastupovanie v majetkovych veciach 10
MA10 Vysporiadanie vztahov K uzivaniu pozemkov A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych st zrealizované stavby
fyzickych oso6b
MB1 Rodinné domy A-20
MB2 Garaze A-20
MB3 Zahrady A-20
MB4 Iné objekty 10
MC Pravne zastupovanie
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sudov, vyzvy na zaplatenie sidnych 10
poplatkov a pod.
MC2 Pokusy o zmier 10
MC3 Platenie pohl'adavok 10
MC4 Pripomienkové konanie z legislativneho hl'adiska 5
MC5 Stanoviskd k materialom z legislativneho hl'adiska 5
MD Skodova komisia — materialy a zapisnice z rokovani 10
ME Hranice obce a Casti obce A-10
MF Drazby A-10
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice a pokyny personalnej prace
OAl Vlastné A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosti a mzdovych prostriedkov 3
OB Rozbory, analyzy a projekty personalnej prace 5
OoC Prehl'ady o poéte a skladbe zamestnancov — dlhodobé 5
oD Osobné spisy
OD1 Zamestnancov 70
(osobné spisy starostu (primatora) a d’alich vyznamnych osobnosti obce (mesta) (od narodenia
oznadit’ znakom hodnoty ,,A“ zamestnanca)
OD2 Zamestnancov na dohodu 70
(od narodenia
zamestnanca)
0D3 Register zamestnancov A
OE Evidencia
OE1 Dochadzky 3
OE2 Dovoleniek 3
OF Popisy pracovnych ¢innosti 5
0G Dohody
0G1 O verejnoprospesnych pracach 5
0G2 O brigadnickej praci Studenta 10
0G3 O praxi Studentov 3
OH Vyberové konanie 5
Ol Ziadosti o prijatie do zamestnania — zamietnuté 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani
pracovného pomeru)
OK Vzdelavanie
OK1 Plany vzdeldvania 5
OK2 Zahrani¢né $tudijné staZe a pobyty — spravy 10
OK3 Evidencia o preskoleni a ziskani odbornej kvalifikacie 10
OK4 Skolenia pre zamestnancov tradu 5
oL1 Pracovno-pravne spory - zavazné A-10
oL2 Pracovno-pravne spory - ostatné 10
oM Socialna starostlivost’
OoM1 Socialne poistenie — davky, prihlasky, odhlasky, zmeny 10
OoM2 Pracovna neschopnost’ — evidencia, Statistika 5
OM3 Materska dovolenka a neplatené vol'no — evidencia 5
OoM4 Stravovanie zamestnancov — zabezpecenie 5




OMb5 Iné zrazky zo mzdy 5
OM6 Dochodkové zabezpe€enie 10
oM7 Zdravotné poistenie 10
OM8 Doplnkové dochodkové poistenie 10
ON Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci
ON1 Organizacia a metodika 10
ON2 Pracovné urazy
ON21 Tazké a smrtel'né A-10
ON22 Lahké 5
ON3 Vstupné a periodické skolenia BOZP a PO — zaznamy 5
00 Sluzobné cesty — spravy
001 Zahrani¢né 10
002 Tuzemské 5
OP Odmeny 5
0Q Pracovny Cas
0Q1 Znizenie pracovného uvizku 5
0Q2 Vedlajsia pracovna ¢innost’ 5
OR SluZzobné (uradné) preukazy — evidencia 5
0S Pracovno-pravne vzt'ahy a odmenovanie ¢lenov zastupitel'stva
0S1 Odmeinovanie 5
0S2 Ro6zne nahrady (okrem cestovnych a st'ahovacich) 5
0S3 Evidencia refundacie miezd a zarobku poslancov 10
054 Pravidla odmenovania poslancov, starostu (primatora) a ¢lenov A-10
komisii
oT Zivotné a pracovné jubilea 3
OouU Metodické smernice, mzdové predpisy a poriadky
Ooul Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
(po strate platnosti)
ov Statistika a prehlady miezd (rekapitulacie)
oVl Rocné 10
ov2 Kratkodobé 5
ow Mzdové listy 50
OX Vyplatné listiny 10
oYy Prehlasenia k dani zo mzdy 10
0z Oznamenia funkcii, zamestnani, ¢innosti a majetkovych pomerov 5
funkcionarov izemnej samospravy (po skonéeni funkéneho
obdobia)
PODNIKATELSKA AGENDA
PC Obchod
PC1 Povolenie predaja, ¢as predaja, ¢as prevadzky sluZieb 5
PC2 Ambulantny predaj, jarmoky, burzy 5
PC3 Trhové miesta 10
PC4 Umiestnenie prevadzky — stanoviska 5
PC5 Dopyt spotrebitel'ov — analyza 10
PC6 Evidencia podnikatel'ov A-5
PC7 Podmienky na zasobovanie obce - vytvaranie 5
PD Hracie automaty
PD1 Vyherné 5
PD2 Zabavné 5
PE Obchodné spolo¢nosti a iné pravnické osoby
PE1 Zakladanie, zruSovanie A-10
PE2 Schval'ovanie zastupcov obce do ich organov A-10
PF Obecné podniky
PF1 Zriad’ovanie a zruSovanie A-20
PF2 Rozbory hospodarenia (o ¢innosti)
PF21 Roéné, dlhodobé A-10
PF22 Kratkodobé 5
PF3 Riadenie a trad A-10
PF4 Dozorna rada (zasadnutia) A-10
PF5 Predstavenstvo (zasadnutia) A-10




PG Vypisy z obchodného registra 2
PH Audit A-10
Pl Valné zhromazdenie — zabezpecenie, materialy a zépisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty riaditelov a odvolavanie A-10

riaditelov z funkcii

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

predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, skolské strediska

zaujmovej ¢innosti, centra volného casu, jazykové skoly pri

zakladnych §kolach)
QA1 Zriad’'ovanie A-10
QA2 ZruSovanie A-10
QA3 Vymenuvanie a odvolavanie riaditel'ov A-10
QA4 Spravovanie 5
QA5 Vychovno-vzdelavaci proces
QA51 Zabezpecovanie 10
QA52 Spravy o vysledkoch A-10
QA53 Poziadavky na skvalitnenie 3
QAG Kontrola hospodarenia A-10
QA7 Rozpocet a materidlno-technické podmienky na ¢innost’ $koly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, skolského zariadenia A-10
QA9 Preneseny vykon §tatnej spravy — rozhodnutia o odpusteni poplatkov 5

v $kolach a $kolskych zariadeniach
QB Pridelovanie finanénych prostriedkov
QB1 Sukromnym skoldm 10
QB2 Cirkevnym $kolam 10
QB3 Sukromnym skolskym zariadeniam 10
QB4 Cirkevnym $kolskym zariadeniam 10
QB5 Kontrola hospodarenia s pridelenymi finanénymi prostriedkami 10
QB6 Pridel'ovanie finanénych prostriedkov z Uradu préce, socialnych veci 10

a rodiny
QB7 Pridelovanie finanénych prostriedkov z obci na zaujmové vzdelavanie 10

deti (zmluvy)
QC Stravovanie deti a Ziakov
QC1 Skolské kuchyne a $kolské jedalne
QC11 Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
QC12 Zabezpecovanie stravovania 5
QC2 Zabezpecovanie podmienok na stravovanie deti a ziakov 5
QC3 Stravovanie cudzich stravnikov 5
QC4 Poskytovanie priestorov $kolskych jedalni na spolocenské podujatia 5
QE Skolské obvody zakladnych §kol — uréovanie A-10
QF Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania — spractivanie 3

a poskytovanie
QG N4ajmy Skolskych budov a miestnosti, prilahlych skolskych priestorov, 10

Skolskych zariadeni — zmluvy
QM Ziacke veci
QM1 Skolské tirazy 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, stit'aze a pod. 5
QM3 Skolska dochédzka, povinna §kolské dochadzka (plnenie, neplnenie) 5
QN Organy Skolskej samospravy — spolupraca 5
QO Telesnd kultura a mladez
Q01 Vykon §tatnej spravy v obci na tiseku telesnej kultary — riadenie A-10
Q02 Spolupraca s ob¢ianskymi zdruZeniami, obcami (mestami) a inymi 10

pravnickymi osobami a fyzickymi osobami v oblasti telesnej kultury
Q03 Fondy telovychovného hnutia A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hnutia 5
Q05 Pasportizacia telovychovnych objektov A-10
Q06 Podpora aktivit telesne postihnutych 5
QO7 Spolupraca s organizaciami mladeze 10
Q08 Koncepcia rozvoja A-10




Q09 Telesna kultura zamerana na ochranu prirody - podpora 5
Qo010 Finanéné prostriedky vynaloZené na telesnu kultiru — kontrola A-10
hospodarenia a ucelovosti vyuZitia
QQ Sport
QQ1 §portové podujatia miestneho vyznamu — podpora A-10
QQ2 Sportové talenty — sucinnost’ pri vybere a priprave A-5
QQ3 Sportové aktivity zdravotne postihnutych — podpora 5
QQ4 Rozvoj Sportu v rdmci obce — utvaranie podmienok 5
QQ5 Sportové zariadenia — udrzba 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 Opravy a udrzba 10
RA3 Investi¢na vystavba 20
RB Energie (prihlasky, odhlasky)— elektricka, plyn, voda, komunalny 5
odpad
RC Hospodarsko-finan¢na agenda
RC1 Telefonne stanice, fax, modem, TV, rozhlas, tla¢ 5
RC2 Postovné 5
RC3 Kancelarska a ina technika 5
RC4 Objednavky 5
RC5 Autodoprava (drzba, spotreba PH, vozové zoSity a pod.) 5
RC6 Evidencia skladovych zasob 5
RC7 Sklad — prijem, vydaj 5
RD Inventarizacia
RD1 Zékladna evidencia budov a pozemkov A-50
RD2 Zékladna evidencia inventarneho zariadenia 10
RD3 Pomocna evidencia 5
RD4 Majetku a skladovych zasob 10
RD5 Ponuka prebytoéného majetku 10
RD6 Vyradenie majetku 10
RD7 Likvidacia majetku 10
RD8 Znalecké posudky 10
RE Odpredaj prebytoéného majetku (materialu) 5
RF Revizne spravy (elektrickych zariadeni a tlakovych nadob) 5
RG Reklamacie 5
RH Strazenie objektov 5
RI Poistenie budov a zariadeni
RI1 Nehnutel'ny majetok 5
(po strate platnosti)
RI2 Hnutel'ny majetok 5
(po strate platnosti)
RK Poplatky a pokuty (spravne konanie) 10
RL Preberanie objektov a nebytovych priestorov 10
RM Rozdel'ovnik tlace, odborna literatura - evidencia 10
RN Knihy navstev 10
RO Evidencia peciatok, vzory peciatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivosti v zariadeniach socialnych sluzieb
SAl Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov 10
SA2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby 10
SB Zriad’ovanie zariadeni socidlnych sluzieb
SB1 Domovy déchodcov, zariadenia pre seniorov A-10
SB2 Zariadenia opatrovatel'skej sluzby A-10
SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym sa poskytuje celoro¢na A-10
starostlivost’
SB4 Detské domovy A-10




SB5 Krizové stredisko A-10
SB6 Resocializaéné stredisko A-10
SC Opatrovatel'ska sluzba — rozhodnutia 0 odkazanosti na socialnu sluzbu 10
SD Prepravna sluzba 5
SE Kontrola zariadeni socialnych sluzieb 5
SF Socialne sluzby organizované obcou- odmietnutie vykonavania zo 5
strany jednotlivych obcanov
SG Romski obcania — Specifické zalezitosti 5
SH Obcania bez pristresia
SH1 Specifické zalezitosti 5
SH2 Utulky (zriad’ovacie listiny, rozhodnutia o ubytovani a pod.) A-10
SH3 Ziadosti 0 byvanie na dobu uréita 10
SH4 Osobitny prijemca — obCania bez pristresSia 5
Sl Starostlivost’ o rodinu a deti
SI1 Poradensk sluzba 5
SI2 Opatrovatel'skd sluzba 5
SI3 Néhradnd rodinna starostlivost’ 5
Sl4 Osobitny prijemca — starostlivost’ o rodinu s detmi 5
SIS Socidlno-pravna ochrana deti 10
SI6 Opatrovnictvo 10
SJ Starostlivost’ o ob¢anov
SJ1 Spolo¢né stravovanie 5
SJ2 Kluby doéchodcov, denné centra(zriad’ovanie, zruSovanie, A-10
financovanie)
SJ3 Pochovanie zomrelych bez pribuznych 10
SK Jednorazova finan¢na a vecna pomoc — rozhodnutia o priznani,
zamietnuti
SK1 Zdravotne postihnuti 5
SK2 Stari obcania 5
SK3 Narodenie dietata 5
SK4 Umrtie 5
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovanie
TAl Uzemno-planovacia dokumentacia — obstardvanie 10
TA2 Uzemno-planovacie podklady
TA21 Obce A-20
TA22 Zony A-20
TA3 Uzemny plan — zmeny a dodatky sidelnych titvarov a zon A-20
TA4 Spracovanie izemného planu obce alebo zony — schvalovanie A-10
zadania
TAS5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka §tadia, izemny generel, A-20
uzemna progndza, uzemno-technické podklady)
TAG6 Uzemno-planovacie podklady - obstaravanie 10
B Technicka infrastruktura — koncepcia a projekty
TB1 Energetické hospodérstvo
TB11 Koncepéné materialy A-10
TB12 Zavazné stanoviska (§ 31 zdkona €. 657/2004 Z. z.) 10
TB13 Vyjadrenia k projektovej dokumentacii energetickych zariadeni 5
TB2 Telekomunikacie 10
TB3 Plyn 10
TB4 Teplo 10
TB5 Elektricka energia 10
D Statny stavebny dohl'ad 20
TE Stanoviska a vyjadrenia ku konaniam
TE1 K zacatiu investi¢nej vystavby 5
TE2 K predlZeniu lehoty vystavby 5
TE3 K dobe trvania do¢asnych stavieb 5
TE4 K zmene vyuZitia priestorov 5
TES K cestdm a K inZinierskym stavbam 5




TE6 K dokumentécii z hl'adiska dopravného planovania 5
TE7 Vyjadrenia a zavizné stanoviska ku konaniam podl'a stavebného 5
zakona
TF Ohlésenia 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 zikaz nakladania s vodami 10
TH3 Povolenia na niektoré ¢innosti 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebo na ¢innosti, ktoré mézu ovplyvnit’ A-10
vodné pomery
TH5 Zatopové izemia — uréovanie A-10
TH6 Kanaliza¢né poriadky — schvalovanie 5
TH7 Vypustanie vod, ktoré vyzaduju predchadzajice Cistenia — vydavanie A-10
povoleni
TH8 Spory o zriadenie pripojky — rozhodnutia 10
Tl Investi¢na vystavba
TI1 Zdruzenie finanénych prostriedkov — zmluvy A-10
TI2 Stavebné prace — projekty a pisomna dokumentécia 10
TI3 Stavebny dozor 10
TI4 Projektova a sivisiaca dokumentacia nerealizovanych stavieb 10
TJ Reklamné stavby a informa¢né tabule — umiestnenie 5
TK Verejné priestranstva — zabratie A-5
TL Architektonické sitaze — vypisovanie 10
™ Sprava a udrzba inzinierskych sieti 10
TN Verejné osvetlenie — zabezpec€enie 5
TO Pamiatkova rezervacia - objekty
TO1 Historické jadro (podanie, podmienky Utvaru hlavného architekta
(UHA), vyjadrenie Pamiatkového tradu, izemné rozhodnutie,
stavebné povolenie, kolauda¢né rozhodnutie a podobne)
TO11 Nové stavby A-10
TO12 Stavebné Upravy A-10
TO2 Mestska pamiatkova rezervacia (podanie, podmienky UHA,
vyjadrenie Pamiatkového uradu, Gzemné rozhodnutie, stavebné
povolenie, kolaudaéné rozhodnutie a podobne)
TO21 Nové stavby A-10
TO22 Stavebné upravy A-10
TP Vyjadrenia UHA
TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funkcie objektu, obytné 10
subory, stavebné pravy)
TP2 Rodinné domy 10
TP3 Socialne byvanie 5
TP4 Obcianska vybavenost’ (administrativa, obchod a sluzby, kultirne 10
zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zariadenia, zdravotnicke
zariadenia, socidlne zariadenia, utulky zvierat, ZOO, stanky)
TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospodarstvo, 10
pol'nohospodarska vyroba, tazba, odpady, spaloviia, skladky)
TP6 Doprava a dopravné zariadenia (Cerpacie stanice pohonnych hmot, 10
garaze, servisy, stanice, depo, opravovne a pod.)
TP7 Technicka infrastruktura (voda, kanalizacia, elektricka energia, teplo, 10
plyn, telekomunikécie)
TP8 Zelen (verejna zelen, vyhradena zelen, cintoriny, krematorium) 10
TP9 Rekreacia, Sport (lesopark, stavby IR, zimné Stadidny, ihriska, 10
plavérne)
TR Drobna architektura a umelecké diela
TR1 Drobna architektura (ploty, mobilidr, vyzdoba mesta...) A-10
TR2 Umelecké diela (pomniky, pamétné tabule) A-10
TR3 Reklama 5
TS Posobnost’ stavebného uradu
TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavebné povolenie, A-20

kolaudacné rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stavieb




TS2 Vyjadrenia pre iné orgdny Statnej spravy a samospravy 5
TS3 Udrzba stavieb a zabezpetovacie prace 5
TU Vystavba a udrzba
TUl Verejnych priestranstiev a komunikacii 10
TU2 Obecného cintorina 10
TU3 Inych obecnych zariadeni 10
T™W Mapové podklady a ortofotomapa
TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanie a odovzdavanie 5
TW?2 Mapové podklady a hranice A-10
TW3 Ortofotomapa a digitalny model A-20
RIADIACE A ORGANIZACNE CINNOSTI
UA Kore$pondencia starostu
UA1l Osobna A-10
UA2 Bezna 5
UA3 Vzory pozvanok starostu A
UA4 Evidencia vydanych darov A
UA5 Rokovania starostu A-10
UAG6 Historicka radnica (prijatia, povolenia na vyuzivanie priestorov, A-10
fotodokumentacia)
UA7 Zastita starostu A-10
UAS8 Verejné ocenenia obce A-10
UB Kore$pondencia prednostu tiradu
UB1 Osobna 5
uUB2 Bezna 5
uC Spravy a materialy o ¢innosti iradu A-10
ubD Sluzobné cesty starostu 10
UE Interné normy uradu (organiza¢ny poriadok, podpisovy poriadok,
registratirny poriadok a pod.)
UE1 Uradu A-10
UE2 Odborného zariadenia A-10
UF Prikazy, rozhodnutia, obezniky
UF1 Starostu A-10
UF2 Prednostu 5
UF3 Vseobecne zavidzné nariadenia A-10
(po strate platnosti)
UG Tlacovy hovorca uradu — dokumentécia, koreSpondencia 10
Ul Poslanci
ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania poslancov 10
(po volebnom obdobi)
uli2 Ospravedlnenia neucasti na rokovani zastupitel'stva 3
ul3 Odborna priprava 5
ul4 Interpelacie a ich vybavenia 5
uJ Komisie obecného zastupitel'stva, poradné, kontrolné, docasné
vykonné organy
uJl Zriad’ovanie, zruSovanie A-10
uj2 Napln ¢innosti A-10
UJ3 Zlozenie A-10
ul4 Navrhy na zaradenie ob¢anov 5
ulJ5 Dotazniky ¢lenov komisii, majetkové priznania ¢lenov 10
ulJé Zapisnice zo zasadnuti A-10
uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovacie poriadky A-10
(po strate platnosti)
uJg Komisia pre vykon prace vo verejnom zaujme 5
UK Obecné zastupitel'stvo
UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezen¢na listina, A-10
zdznam, uznesenie, materialy)
UK2 Zéaznamy z rokovani — audiovizualne 10
UK3 Plany prace 10
UK4 Kontrola uzneseni 10
UK5 Informacia o plneni uzneseni obecného zastupitel'stva 5

UL

Obecna rada




ULl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, program, prezenc¢na listina, A-10
zaznam, materialy)

UL2 Zaznamy z rokovani - audiovizualne 10

UL3 Kontrola plnenia uzneseni 10

UL4 Rada starostov A-10

UM Rozpoctové a prispevkové organizacie obce

UM1 Zriad’ovanie, zruSovanie A-10

UM?2 Kontrola ¢innosti A-5

UM3 Vymenuvanie, odvoldvanie ich riaditel'ov alebo vediicich A-10

usS Sprava registratury uradu

US1 Previerky spravy registratury na organizacnych utvaroch uradu 5

us2 Odborné sprava registraturnych zdznamov — metodika, usmerfiovanie 10

US3 Spravy o stave registratiiry

US31 Rocéné A-5

US32 Kratkodobé 5

us4 Vyrad'ovacie konanie — navrhy na vyradenie registraturnych A-5
zaznamov, protokoly o vyradeni

US5 Preberanie spisov do registratiirneho strediska uradu — odovzdavacie 10
zoznamy

US6 Vypozi¢iavanie, nazeranie do zaznamov ulozenych v registratirnom 5
stredisku iradu

US7 Vypisy, odpisy, potvrdenia 5

us8 Dorucovacie harky, doru¢ovacie zoSity a iné evidencie postovych 3
zasielok

Us9 Registratarne denniky a indexy A-10

uT Systém manaZzérstva kvality

uT1l Interny audit 10

uT?2 Externy audit 10

UT3 Nezhody, zaznamy o nezhodach 5

uT4 Preskiimanie systému manaZérstva kvality, rozbory kvality 5

UT5 Opatrenia - napravné, preventivne 5

uTé Postihy za nekvalitu 5

uT7 Hodnotiaca sprava systému manaZérstva kvality (rocna) A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA Vol’by

VAl Vol'by do Narodnej rady SR

VAll Vysledky volieb A-5

VA12 Organizacno-technické zabezpecenie 5

VA13 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5

VAl4 Ostatna dokumentacia 2

VA2 Vol'by do organov samospravy miest (obci)

VA21 Vysledky volieb A-5

VA22 Organiza¢no-technické zabezpecenie 5

VA23 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5

VA24 Ostatna dokumentacia 2

VA3 Nové vol'by

VA3l Vysledky volieb A-5

VA32 Organizacno-technické zabezpecenie 5

VA33 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5

VA34 Ostatna dokumentacia 2

VA4 Vol'by do organov samospravnych krajov

VA4l Vysledky volieb A-5

VA42 Organiza¢no-technické zabezpecenie 5

VA43 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5

VA44 Ostatna dokumentacia 2

VA5 Vol'ba prezidenta Slovenskej republiky

VAS51 Vysledky volby A-5

VA52 Organiza¢no-technické zabezpecenie 5

VA53 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5

VA54 Ostatna dokumentacia 2




VA6 Eurovolby
VA61 Vysledky volieb A-5
VAG2 Organizacno-technické zabezpecenie 5
VAG3 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5
VAG4 Ostatnd dokumentécia 2
VB Zdruzenie obci
VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (urCenie sidla, urCenie nazvu, urenie A-10
starostu ako Statutdrneho orgdnu v majetkovo-pravnych veciach)
VB2 Spolo¢ny obecny urad — vytvorenie, dokumentacia o ¢innosti A-10
VB3 Spolo¢ny fond (zriadenie, zruSenie, vykon ¢innosti rady fondu) A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (ziadost’ o vyhldsenie, vyhldsenie) A-10
VE Referendum
VE1 Vysledky A-10
VE2 Organizacno-technické zabezpecenie 5
VE3 Hospodarsko-finanéné zabezpecenie 5
VE4 Ostatnd dokumentécia 2
VF Cislovanie domov
VF1 Systém cislovania A-5
VF2 Supisné evidencné, orientacné Cislo — urcenie A-T75
VF3 Urcovanie ¢isla domu bez kolauda¢ného rozhodnutia 5
VF4 Tabulky orientaénych a stpisnych Cisiel — obstaravanie 3
VG Nazvy ulic a verejnych priestranstiev
VGl Odborna nazvoslovna komisia - vyjadrenia 5
VG2 Zoznam ulic, katalog ulic A-20
VH Vojnové hroby — evidencia A-T75
VI Verejné zbierky organizované iradom a nadacie 5
VI Straty a nalezy 5
VK Cestné ob¢ianstvo A-10
VL Symboly obce
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 Pouzivanie 5
VL3 Pouzivanie $tatnych symbolov 5
VM Matri¢né veci
VM1 Matriky (matri¢né knihy) A-100
VM2 Zbierky listin 100
VM3 Matri¢né doklady na pouZitie v cudzine 10
VM4 Zmeny mena a priezviska A-30
VM5 Potvrdenie o ziti do cudziny 10
VM6 Vydanie delegacie k uzavretiu manzelstva 10
VM7 Zapis do osobitnej matriky 5
VM8 Vypis z matri¢nej knihy 5
VM9 Osvedc¢ovacie knihy — osved¢enie listin a podpisov na listinach 20
VM10 Zaznam rozhodnutia uradov a sudov cudzich krajin do matriky — A-5
suhlas
VM11 Oznamovacia povinnost’ v matricnych veciach 10
VM12 Rodné Cisla 100
VM13 Sobage s cudzincami 100
VM14 Dodatoéné zaznamy do matri¢nych knih 100
VM15 Urcenie otcovstva stthlasnym vyhlasenim 100
VM16 Osvedcenie o pravnej sposobilosti k uzavretiu manzelstva 30
VM17 Zbierky listin a druhopisy matrik — nahliadnutia 5
VN Evidencia obyvatel'stva 10
VO Evidencia brancov (zoznam) 5
VQ Styk s inymi organmi
VQ1 Statnej spravy 5
VQ2 Samospravy 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a ob¢ianskymi 5
zdruzeniami
VP S¢itanie obyvatel'stva, domov a bytov
VP1 Vysledky A-10




VP2 Podklady 5
VR HIléasenia pobytu obanov
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sadu, potvrdenia, list 2
vlastnictva, rozhodnutic o povoleni vkladu do katastra, doklad| (po zruSeni trval¢ho
0 prispdsobeni budovy na byvanie, sthlas vlastnika alebo vietkych pobytu)
spoluvlastnikov nehnutel'nosti s prihlasenim na pobyt)
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (list vlastnictva, rozhodnutie 2
o povoleni vkladu do Kkatastra, doklad o prispdsobeni budovy na| (po zrusenitrvalého
byvanie, rozhodnutia sidu, rozhodnutiec o umiestneni obcana pobytu)
Vv zariadeni, zmluva o poskytovani a poskytnuti sluzieb,
splnomocnenie na prihlasenie na trvaly pobyt, splnomocnenie
veduceho zariadenia s podpisovym vzorom na prihldsenie na trvaly
pobyt, potvrdenie veduceho zariadenia o sthlase s prihlasenim obcana
na trvaly pobyt, sthlas vlastnika alebo vSetkych spoluvlastnikov
nehnutel’nosti s prihlasenim na pobyt)
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zruseni trvalého
pobytu)
VR4 Ohlésenie o trvalom pobyte v zahranic¢i 2
(po zruseni pobytu
Vv zahrani¢i)
VR5 Podnet na zru$enie trvalého pobytu 5
VR6 Potvrdenia o trvalom pobyte 5
VR7 Potvrdenie o hlaseni trvalého pobytu v zahranici 5
VRS Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia na prechodny pobyt 2
(po zruseni prechodného
pobytu)
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruseni prechodného
pobytu)
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruseni prechodného
pobytu)
VR11 Ohlésenie o prechodnom pobyte v zahranic¢i 2
(po zruseni pobytu
Vv zahranici)
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pobytu 5
VR13 Potvrdenie o prechodnom pobyte 5
VR14 Potvrdenie o hlaseni prechodného pobytu v zahrani¢i 5
VR15 Poskytovanie informacii o pobyte obcana, bydlisku obc¢ana, historii 5
bydliska a historii pobytu ob&ana
VZ Verejné zhromazdenia 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie — zriad’ovanie A-10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pomoci — zriad’ovanie A-10
ZC Ambulancie v zariadeniach socialnych sluzieb — zriad’ovanie A-10
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starostlivosti — zriad'ovanie A-10
ZE Polikliniky — zriad'ovanie A-10
ZF Nemocnic I. typu — zriad'ovanie A-10
ZG Nemocnic s poliklinikou I. typu — zriad'ovanie A-10
ZH Agentur domacej oSetrovatel'skej starostlivosti — zriad’ovanie A-10
Zl Preventivne programy — koordinacia s inymi organmi 5
Z] Nestatne zdravotnicke zariadenia — schvalovanie ordinacnych hodin 5
ZK Komunalna hygiena 5
ZL Detské jasle 10
ZM Nékazlivé choroby — vyskyt, hlasenia 10
ZN Havarijné situacie — zakladné zdravotnicka starostlivost’ 5
Z0 Prirodné a lieCebné Zriedla A-10
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentacia hardwaru, sieti a systémového softwaru 5
YB Programova dokumentacia




YB1 Instalacné protokoly k programom 3
YB2 Licencie k programom 5
YB3 Overovanie a schval'ovanie APV 5
YB4 Pripomienky a reklamacie 5
YB5 Udrba a inovécia aplikacii 5
YC Zmluvy tykajlice sa informatiky — kopie 5
YD Faktary, tradné listy z platieb a nakupov — kopie 5
YE Metodika

YE1 K vlastnym, vytvorenym softwarom A-5
YE2 K cudzim, zakipenym softwarom (po skonceni pouzivania) 5
YF Skolenia a seminare 5
YH Obecny informacny systém 10

V Novej Vsi nad Vahom dia 29.07.2019
Cislo:OcUNV/125/2019




Priloha ¢. 2 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny trad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratrnom poriadku

Prezentacna peciatka

OBEC Nova Ves nad Vahom

OBECNY URAD
Datum RZ ZH-LU
Podacie ¢islo: Cislo spisu:

Prilohy/listy: Vybavuje:




Priloha ¢. 3 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny tirad Nova Ves nad

Vahom z 27.09.2019 o registratirnom poriadku

OBSAH SPISU

nazov povodcu: QObecny urad v Nove Vsi nad Vahom
adresa povodcu: Nova Ves nad Vahom 160, 916 31

Vec: Cislo spisu:

Por. Pod.c. Datum dorucenia/ Odosielatel’/ Pocet
. . - . Vec ,
C.zazn. | zézn. odoslania adresat priloh

Déatum
vybavenia

Sposob
vybavenia

001

002

003

Vyhotovil:
Dna:




Priloha ¢. 4 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny urad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratarnom poriadku

Obec Nova Ves nad Vahom, Nova Ves nad Vahom 160, 916 31

Cislo spisu: Registraturna znacka
Znak hodnoty — lehota ulozenia
Text:
SPISOVYOBAL
Vec

Oznacenie veci spisu

Dorucené od: / Odoslané pre:

Dalsi:

Datum evidencie:
Utvar:

Spracovatel:

Datum uzatvorenia spisu: Datum vybavenia:



Priloha €. 5 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny trad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratirnom poriadku

STITOK S IDENTIFIKACNYMI UDAJMI

Obecny urad v Novej Vsi nad Vahom

Vec
Registratirna Znak hodnoty a
znacka: Lehota uloZenia:

Rocnik spisov: Pozniamka:




Priloha ¢. 6 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny trad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratirnom poriadku

VYPOZICNY LISTOK
Registraturna znacka: Vybral: Ziadatel':
(kto, kedy)
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:
(kto, kedy) potvrdzujici prevzatie:
Pocet listov:




Priloha ¢. 7 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny urad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratirnom poriadku

REVERZ

Obecny urad v Novej Vsi nad Vahom

Nazov tradu

Vase cislo:

Nase ¢islo:
Vypozi¢na lehota:
Datum:

REVERZ

Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zaznam) ako vypozicku od..........ccceeevervirrennnnns

Zavéazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude bezpe¢ne uloZzeny a pouzity len v uradnych miestnostiach a za
tym Gcelom, pre ktory bol vypozi¢any. Dalej sa zavizujeme, Ze spis (zdznam) vratime v pdvodnom
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanovenej lehote a dohodnutym spdsobom, a to

Vratené dia: ................... Vypozicané dia............ccoccuenuenne
Meno a priezvisko administrativneho Meno a priezvisko

zamestnanca: ......c.coceeveveveeene. zastupcu ziadatel'a o vypozicku:
PodpIS: oo POdPIS: oo

Pediatka: Peciatka:



Priloha ¢. 8 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny trad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratirnom poriadku

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Obecny urad v Novej Vsi nad Vahom 160, 916 31

Statny archiv v Trenéine
Kozusnicka 1
911 05 Trencin

° °
Vas list ¢islo/zo dna Nase &islo Vybavuje/linka Miesto odoslania
datum
Vec
Névrh na vyradenie registratirnych zdznamov
- predlozenie

v

Podl'a § 19 zakona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a 0 doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujeme na vyradenie registratirne zaznamy
pochédzajlice z ¢innosti Obecného tradu v Novej Vsi nad Vahom, ktoré uvadzame v pripojenych
zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané v stlade s Registratirnym poriadkom obecného turadu
Nova Ves nad Vahom ¢.1/2016 z roku 2016 navrhujeme vyradit’ takto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,,A“ v poéte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ do archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,,A“ v pocte ..... poloziek z rokov ....... odovzdat’ na zniCenie.

Registratirne zaznamy navrhnuté na vyradenie su ulozené podla vecnych skupin
registratrneho planu platného v ¢ase ich vzniku na obecnom trade v Novej Vsi nad Vahom.

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratirnym zaznamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.
Vyhlasujeme, Ze registratirne zdznamy navrhnuté na vyradenie uz nepotrebujeme pre
svoju ¢innost’.
Ziadame preto o postidenie predlozeného navrhu na vyradenie registratirnych zaznamov so
znakom hodnoty ,,A“ abez znaku hodnoty ,,A“, ktoré st uvedené v pripojenych zoznamoch
vecnych skupin registratirnych zaznamov navrhnutych na vyradenie.

2 prilohy
podpis
titul, meno, priezvisko
funkcia

Telefon Fax E-mail Internet ICO



Priloha ¢. 9 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny trad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratirnom poriadku

Z0OZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATI',JRNYCH ZAZNAMOV SO ZNAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obecnv urad v Novej Vsi nad Vahom

Priloha Kk navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. Rz Nazov vecnej ZH Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny LU rokov

Vysvetlivky:

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

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



Priloha ¢. 10 k Smernici ¢. 1/2019 Obce Nova Ves nad Vahom — Obecny trad Nova Ves nad Vahom
2 29.07.2019 o registratirnom poriadku

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Obecny urad Nova Ves nad Vahom, PSC 916 31 Nova Ves nad Vahom 160

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpitie Mnozstvo Poznamka
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por. ¢. - poradové ¢islo

Rz - registratirna znacka

Vecna skupina - nazov podla registratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -pocet fasciklov, balikov, $anonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzicky stav a podobne



