Mesto Vranov nad Top lou

224/2019

REGISTRATURNY PORIADOK A REGISTRATURNY PLAN
MESTSKEHO URADU VO VRANOVE NAD TOP LOU

Na zabezpgenie jednotného postupu pri sprave registratirgigpmsobitného predpisu
v pésobnosti Mestského Uradu vo Vranove nad'dofd’alej len ,urad”) ustanovujem:

PRVA CAST
ZAKLADNE USTANOVENIA

Cl.1
Uvodné ustanovenia

(1) Registratarny poriadok ustanovuje postup omzginiych Utvarov zriadenych v zmysle
Organiz&ného poriadku mestského Uradu vo Vranove naddiop185/2011 (alej len ,utvar")
a zariadeni Uradu pri sprave registratiry, a tanégpri manipulacii s registratarnymi zaznamami
a spismi, ako aj pri naleZzitom a pravidelnom Wegani spisov. Sfag’ou registratirneho
poriadku je registratarny plan aradu, ktory tvaiiighu ¢. 1 tohto predpisu.

(2) Na registratirne zaznamy, ktorych evidenciuaaipuldciu upravuju vSeobecne zavazné pravne
predpisy ainterné predpisyl’dlej len ,Specialne druhy registratdrnych zaznarofriapr.
Komplexny subor vnatroorgani@aych smernic v oblastiétovnictva, Smernica o podavani,
prijimani, evidovani, vybavovani a kontrole vybaania $aznosti v podmienkach mesta Vranov
nad Tofou, Bezpénostnd smernica sa ustanovenia tohto registratirneho giariarz’ahuju
primeranym spdsoborh.

(3) Sprava registratarnych zaznamov prostrednictwaektronického informamého systému na
spravu registratirydialej len ,elektronicky systém spravy registratingd riadi prislusnym
manualom k tomuto infork@ému systému. Urad zabezpeochranu Udajov elektronického
systému spravy registratiry pred poSkodenim, neémd zmenou alebo neopravnenym
pouzitim.

! § 16 ods. 3 zdkona 395/2002 Z. z. o archivoch a registratdrach apreeni niektorych zakonov

Vv zneni
neskorsSich predpisov.

2 Napriklad zakorg. 431/2002 Z. z. o diovnictve v zneni neskorsich predpisov, zakor9/2010 Z. z. o
staznostiachv zneni neskorSich predpisozakon¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov a 0 enaen
doplneni niektorayh zakonovyyhldSka Narodného bezpi®stného Uradd. 453/2007 Z. z. o administrativnej
bezpénosti...(doplni pod’a podmienok aradu).



(4)

(5)

(6)

(7)

(8)

(9)

Spravu registratiry zabezjpge podaténa, ktora plni aj funkciu vypravneddélej len
,podaténa“), Gtvary a registratirne stredisk@innos’ podaténe, registratirneho strediska a
funkciu spravcu registratary Uradu zabeape oddelenie organi2eé a socialnych sluzieb,
referat vnutornej prevadzky.

Spravu registratiry Uradu zabezpi povereni zamestnanci prislusnych orgaimyeh Gtvarov

v rozsahu ustanovenom registratirnym poriadkom. apr registratary zariadenia Uradu
zabezpeéuje administrativny zamestnanec zariadenia Uradu.

Prednosta Uradu doésledne dbéa, aby kazdy zamestrgodi@iaval pri sprave registratary
ustanovenia registratirneho poriadku, ato v razsagbrimeranom svojim pracovnym
povinnostiam.

Urad a zariadeniapravuju registratiru tak, aby nedo$lo k poskodeniieniu, strate alebo
neopravnenému pouzitiu zdznamov alebo spisov. Akists Ze dosSlo k poSkodeniu, Zeniu
alebo strate, vyhotovi spravca registratiry Uradpisnicu o vysledkoch Setrenia a moznych
doésledkoch poruSenia celistvosti registratary. Zdjou, ktorou sa df spbsob nahradenia
registratirneho zaznamu alebo spisu, pripadneatrélmé opatrenia, podpisuje prednosta Uradu.
V pripade potreby Urad pristlpi k rekonstrukciissppodia osobitného predpisu.

Zamestnanec pri rozviazani pracovného pometioatmene pracovného zaradenia protokolarne
odovzda nadriadenému vedlucemu oddelenia orgambha a socidlnych sluZzieb spisy a
evidertné pomocky.

Dozor nad vyrdiovanim spisov vratane Specialnych druhov zaznamaduivykonava prislusny
archivny orgart.

Urad vedie evidenciu zaznamov v Statnom jaskavenskej republiky.

(10) Pojem ,urad" sa ¥ahuje aj na zariadenia Uradu, ak tento predpistaeoguje inak.

1)

(2)

3)
(4)

(5)

Cl. 2
Z&kladné pojmy

Sprava registratiry nacély tohto registratirneho poriadku jej organizoeamianipulacie so
zaznamami a spismi (prijimanie, triedenie, evidiwaobeh, tvorba, vybavovanie, odosielanie
zaznamov a ukladanie, ochrana a dyr@anie spisov (zdznamov)), ako aj nalezité persenal
obsadenie, priestorové a materialno-technické zeemie registratiry Uradu. Sag’ou spravy
registratury je aj priprava registratirneho poriadkplanu.

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

Registratirny zaznaja informacia, ktoru Urad zaevidoval v registratimndenniku.
Elektronicky registratirny zdznam je povodnigke&onicky vytvoreny registratirny zaznam,
ktory drad uchovava na datovom nosiprendSa alebo spraciva pomocou technickych

prostriedkov v elektronickej, magnetickej, optickégbo v inej forme.

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

3

§ 17 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej ey ¢. 410/2015 Z. z. o podrobnostiach vykonu

spravy
registratlry organov verejnej moci a o tvorbissp

§ 24 a § 24a zakora395/2002 Z. z.
§ 3 ods. 3 pism. c) zdkota270/1995 Z. z. o Statnom jazyku Slovenskej reifgyhl zneni neskorSich

predpisov.



(6) Spisovy obal je neoddelitea s@ag’ spisu, do ktorej sa zakladaju jednotlivé regisima
zaznamy (podania a vybavenia) spolu s prilohamglpktronickych spisoch sa nevyhotovuje.

(7) Registratdra je subor v3etkych registratirrg@mamov evidovanych aradom.

(8) Registraturny dennik je zakladna evitlegln pomdcka spravy registratary. Obsahuje Udaje
o0 prijati, tvorbe, vybaveni, odoslani registratimgaznamov a uloZeni a vyradeni spisov.

(9) Evidertnymi pombckami su vsetky knizne vedené evidendie, & povinné tldaové vystupné
zostavy vyhotovené vramci agendovych systémov abitvgich systematickych evidencii
vedenych poth osobitnych predpisdv,

(10) Osobitnou systematickou evidenciou je evidermiznamov alebo spisov ustanovena internym
predpisom alebo osobitnym predpisom; na tieto exdidea v nich zaevidované zaznamy a spisy
sa ustanovenia tohto nariadeniatalzuja primeranym sp6sobom, vratane ich zaevidovania
Vv registratirnom denniku.

(11) Podanie je kazdy podnet, ktory Grad prijaliredné vybavenie.
(12) Vybavenie je zdznam obsahujdci informaciu @ssipe vybavenia podania.

(13) Registratarny plan je pomdcka naeliné a systematické ukladanie spisov. Pridelenim
registratirnej zngky urcuje spisom miesto v registraturéalej ucuje spisom znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

(14) Registratirna zika je symbol ustanoveny registratirnym planom pegyuspis alebo skupinu
Spisov.

(15) Registraturne stredisko je miesto, kde sadajlaa ochrauju vybavené a uzatvorené spisy Uradu
do uplynutia predpisanych lehét uloZenia a do igladenia.

(16) Zésielka je zaznam pri doprave a deni adresatovi.

DRUHA CAST
ZASIELKY

Cl.3
Prijimanie elektronickych zasielok

(1) Prijimanie elektronickych zasielok upravuje lisoy predpis.

(2) Urad prijima elektronické zéasielky prostredwich elektronickej schranky, elektronickej
podaténe, elektronickej poSty alebo elektronickych slbzieElektronické z&sielky prijima
podaténa, kancelaria prvého kontaktu a orgatigautvary mestského Uradu.

(3) Elektronicky systém spravy registratiry Urade prepojeny s elektronickou podéteu
a elektronickou schrankouPrijaty elektronicky zaznam sa spravidla uklad&aré, v akom bol
dorweny.

4) Urad prijima elektronické zasielky v datovyabrrhatoch.. DOC, DOCX, XLS, XLSX, PDF,
JEPG, TIFF, CDR, PNGAk. Urad skontroluje obsah, format, bezpes’ a moznosg zobrazenia
dorweného elektronického zdznamu pouzilsitg zrozumiténym spésobom. Ak nie je mozné
zobrazi’ elektronicky zaznam pouzivdigky zrozumiténym spbésobom a mozno z neho Zisti
adresu odosielafe, Urad o tom odosield® informuje.

uvies’ vSeobecne zavazné a interné predpisy@pddmienok Uradu
! § 1 az § 3 vyhla3ky Ministerstva vnutra Slovejsepubliky¢. 410/2015 Z. z.



()

Ak je prijaty elektronicky zdznam autorizovanyakfikovanym elektronickym podpisom alebo
kvalifikovanou elektronickou giet’'ou, ku ktorym je pripojenda kvalifikovana elektrokéociasova
peiiatka, vysledok overenia ich platnosti sa trval@pgji k prijatému elektronickému zaznamu
pripojenim technickej spravy alebo zaznamenaninfedis overenia v elektronickom systéme
spravy registratury . Dotend technicka sprava sa nepovazuje za elektromékyam.

Cl. 4
Prijimanie neelektronickych zasielok a podani

Prijimanie neelektronickych zasielok upravugelaitny predpis.

Podaténa prijima zésielky, ktoré boli uradu déené prostrednictvom poStového podniku,
kuriérnej sluzby alebo podania ddemé do podatee osobne ak su adresované Uradu. Podania
mézZe v ramci Gradného konania prijit@zdy odborny zamestnanec Gradu.

Podaténa skontroluje spravnésadresy, peet prijatych zasielok pdd evidencie na supiske
posty a neporudenosbalov zasielok. Omylom dotané zasielky vrati posSte alebo détel'ovi,
pripadne ich vrati priamo adreséatovi. Iné nedogtatk dorweni zasielok podakaa reklamuje

v poStovom podniku. Podavanie a dodavanie zaskelmStovom styku a spdsob ich reklamécie
upravuju postové podmienky vydané postovym podnikom

Prevzatie zasielky, ktoru Ziadhfgodal osobne, mbze podéte potvrdi’ odtlackom prezenténej
peciatky na kopii zaznamu, na osobitnom listku s dé@mmprevzatia alebo na prednom diele

Cl.5
Triedenie a otvaranie zasielok

Triedenie a otvaranie zasielok upravuje osghiredpis’

a) zasielky, ktoré sa otvoria a nasledne zaeviduju,

b) zasielky, ktoré sa otvoria a pridelia priamoasiga&nému Utvaru, ktory vedie ich evidenciu

c) zasielky, ktoré sa odovzdavaju adresatom neetéor to neplati, ak zasielka bola dmma
prostrednictvom elektronickej schranky,

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

Zamestnanec poddte neotvara neelektronické

b) zasielky, na ktorych je uvedené, Ze sa nesndraty
c) zasielky adresované primatorovi a prednostcauy
d) zasielky, ktoré nie su adresovanduira
e) zastupcovi priméatora, hlavnému kddtavi, tajomnikovi krizového Stabu mesta (utajené
zasielky), mestskej policii, matrike
Takéto zasielky sa na obéalke oZiazodtla&tkom prezenténej peiatky. Prijemca neotvorenej
zasielky zodpoveda zadgjlSiu manipuléciu v stlade s ustanoveniami tohéalpisu.

Za sukromnu sa povaZuje kazdéa zasielka, najkimmeno a priezvisko adreséata uvedené pred
Triedenie zasielok sa vykonava paddresatov (Gtvarov). Ak nemozno z a®raa zisti’, komu

je zasielka ufena, uti sa adresat pdd obsahu zasielky. Ak je obsah zasielky nejednogna
predloZi podatiéha zasielku nadriadenému na rozhodnutie o prideleni.

§ 4 vyhlaSky. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlaSky49/2019 Z. z.

1)
(2)
(3)
(4)
dorwenky poda predtlae.
1)
(2) Podaténa triedi zasielky na
listu.
(3)
a) sukromné zasielky,
(4)
nadzvom Uradu.
(5)
8
9

§ 5 vyhlaSky. 410/2015 Z. z. v zneni vyhla3ky49/2019 Z. z.



(6) O prideleni neotvorenych zésielok vedie polieteevidenciu. Otvaranie takychto zasielok,
s vynimkou sukromnych zéasielok, vykonava na Utvawadriadeny alebo nim povereny
zamestnanec.

(7) Obalka sa uschovava do uzatvorenia spisu. Tpspojend k prijatému zaznamu zostava, ak
a) zaznam nie je datovany alebo ak sa jeho dandstatne liSi od podacej ¢iatky postového
podniku na obélke,
b) adresa odosieldi je uvedena len na obalke,
¢) ma datum podania zasielky pravriynok,
d) je na obalke oditmk prezenténej peiatky,
e) ide o zasielku dotenu na navratku,
f) zdznam nie je podpisany, ikeneno , priezvisko a adresa su uvedené,
g) ide o saZznos, oznamenie alebo o podnetéaha alebo peticiu,
h) ide o zasielku z cudziny.

(8) Ak doruwena elektronicka zasielka obsahovala viacero podbfio je utend na spracovanie
viacerym Utvarom, tak sa zdhaje do obehu vytvorenim jej elektronickych kopii.

(9) Noviny,casopisy, prospekty, reklamné materialy, cennikialkgy, vSeobecne zavazné predpisy,
technické normy ani pozvanky, ktoré nemaju fornsiuli sa odtlékom prezenténej peiatky
neozn&uja.

Cl.6
Oznafovanie prijatych zaznamov a ich zaradenie do obehu

(1) Ozn&ovanie prijatych zdznamov upravuje osobitny prethis

(2) Prijaty elektronicky zéaznam sa vytiaa neozn& odtlackom prezenténej peiatky, prijaty
neelektronicky zaznam sa ozhadtlatkom prezenténej p&iatky.

(3) Na prijaté neelektronické zdznamy podiade odtl&i prezentant peiatku, ktorej vzor tvori
prilohu ¢. 2 tohto predpisu. Prezeniteé peéiatka sa odtliéa spravidla v hornejastiravej strany
zaznamu tak, aby vSetky Udaje zostalate’né. V odtl&ku prezenténej peiatky podaténa
vyzn&i datum dorgenia, pdet priloh a evideimé &islo zaznamu, ak ho zaevidovala do
registratirneho dennikBalSie Gdaje sa do odtleu prezenténej peiatky vpidu na Gtvare.

(4) Podaténa vyzndi na prijatom zdzname ceninu, ak k nemu bola pitéz Vyznai jej nominalnu
hodnotu a péet kusov. Zasielku odovzda prisluSnému orgamemu Utvaru, ktorému bola
adresovana.

(5) Ak sa po otvoreni zasielky zisti, Ze zaznanuijgeny inému adreséatovi, uvedie sa na obalku
datum jej otvorenia, priezvisko a podpis zamestaaktory ju otvoril. Pbvodna obalka sa vloZi
spolu s podanim do novej obalky a odoSle sa sprduragresatovi alebo sa vrati odosidlate.

(6) Prijaté zdznamy ako zmluvy, dohody, rozsudkigtgbné rozkazy, predvolania na sudne
pojednavanie a vykonavacie protokoly sa @mgrezenténou peiatkou na poslednej zadnej
strane alebo na sprievodnom liste ak jgas{ou zaznamu.

(7) Neelektronické zdznamy zamestnanec pddateaeviduje v denniku elektronickou formou. Po
zaevidovani pridelenia v inforrilaom systéme spravca zdznamov odovzda zaznamy spolu
s vytlatenym zoznamom dennej poSty prislusSnym org&niga dtvarom . Povereny
zamestnanec prislusného orgatiého Utvaru zaznamy prevezme a prevzatie potadiompii
zoznamu dennej poSty. Zardive nom vyznd&i pripadné zmeny, sphgglce Udaje a pokyny pre
podaténu (t.j. pre dennik) a zd&znamy odovzdéa spracdeate

10 8§ 6 a § 10 vyhlasky. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z. z.



(8) Elektronické zaznamy sa odovzdavaju spracdwsieprostrednictvom elektronického systému
spravy registratdry.

(9) Ak sa z prijatého elektronického zdznamu vyitvoeelektronicka kopia, ozdiasa v pravom
hornom rohu slovom ,képia“, pod ktorym sa uvedislo povodného elektronického zdznamu
Z registraturneho dennika alebo inej evidenciKoOpia sa odtlkom prezenténej peiatky
neoznéuje.

(10) Pri odovzdavani zaznamov spracokawe vyznai nadriadeny pokyny prostrednictvom
elektronického systému spravy registratary alebo/pového listka.

(11) Spracovateje zodpovedny za ochranu zaznamov, ktoré preydaje takyto zaznam podnetom
pre otvorenie nového spisu, vyZiad&isio spisu z registratirneho dennika.

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

ClL7
Evidovanie zadznamov a spisov prostrednictvom elekinického systému spravy registratiry

(1) Evidovanie zaznamov a spisov prostrednictvomktebnického systému spravy registratiry
upravuje osobitny predpis.

(2) Urad vedie evidenciu zaznamov a spisov prosfotdom elektronického systému spravy
registratary s produktovym ozéenim ,Memphis registratira“ , ktory je v zhode sanglardmi
ustanovenymi osobitnymi predpisti.

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

(4) Uraddalej vyuziva na evidovanie zaznamov a spisov agendgstémy a osobitné systematické
evidencie na spracovanie ekonomickej agendy naratefeltovnictva, rozpétovnictva a
finanénych vz’ahov sa pouziva interna smernica mesta 2011/18Gsadach pri obehu
Gctovnych dokladov a dispagiych opravneniach.ktoré nie sU prepojené s registratirnym
dennikom'3

(5) V registratirnom denniku sa \ypji Udaje pozadované inforsmym systémom ,Memphis
registratara“

(6) Zaznamy do registratirneho dennika eviduje wbitla, kancelaria prvého kontaktu a kancelaria
primatora.

(7) Zaznamu sa pridleje v chronologicko—numerickom rade evideé ¢islo zaznamu a poradové
¢islo zaznamu v ramci spisu. Forma a osobitbdznamu sa v evidencii vyzhge udelenim
priznakuelektronické zdznamy a spisy sa v elektronickomérsgsoznéuju inofarebnou ikonou
. Elektronicky systém spravy registratiry zaznaman@storiu zaznamu.

1 8 7 a 8 vyhlasky. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z. z.
12 Vynos Ministerstva vnutra Slovenskej republikyb25/2011 Z. z. o Standardoch pre elektronické
informatné

systémy na spravu registratury.
3 uvieg interny predpis, ktory upravuje pouzivanie inforimého systému na spravu registratary



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

(9) Zaznamy sa nesmu odovZdgpracovatkovi bez zaevidovania.

(10) Rainy zoznam spisov sa vyhotovi v elektronickej podst@igsne s uzatvorenim registratirneho
dennika za cely Urad. Raoy zoznam spisov vyhotovuje veduci orgatigEho Utvaru.

Cl.8
Tvorba spisu v elektronickom systéme spravy regisatiry

(1) Tvorbu spisu upravuje osobitny predfis.
(2) Urad tvori elektronické spisy, neelektronickésy a kombinované spisy.

(3) O zaradeni registratirneho zaznamu do uz ¢&&sthio spisu alebo o otvoreni nového spisu
rozhodne spracovdte

(4) Spracovatk ktory vytvara novy spis, mu prideli registratUranaiku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty potla registratirneho planu Uradu; pre neelektronickorabinovany spis vytid
z elektronického systému spravy registratary sgisaival , a doplni ho registratdrnou zkeu,
lehotou uloZenia a znakom hodnoty p@degistratirneho planu aradu.

(5) Spracovate ktory vytvara novy spis, mu prideli registratiranaiku, lehotu uloZenia a znak
hodnoty potla registratirneho planu uUradu; pre neelektronick§orabinovany spis vyttd
Z elektronického systému spravy registratiry sgisabal podia prilohy¢. 3.

(6) Cislo spisu sa prideje registratirnemu zaznamu
a) ktorého vybavenie patri do pésobnosti Uradu,
b) obsahujucemu informécie délezité pirenog’ Uradu,
¢) vzniknutému z vlastného podnetu Gradu,
d) adresovanému dradu, ale nepatriacemu do jelabpésti,
e) ktorého obsah suvisi s organizaaiownosti tradu.

(6) Cislo spisu obsahuje rok atjpbiestne poradovéslo z evidencie spisov.

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

(8) Nevybavenym a neuzatvorenym spisom z predchdcteo kalendarneho roka sa
v elektronickom systéme spravy registratiry phige novécislo spisu automaticky pri otvoreni
noveého registratirneho dennika.

(9) Spis sa uklada do registratury roku, v ktorombolo pridelené posledrééslo spisu.

STVRTA CAST
VYBAVOVANIE SPISOV

Cl.9
Vybavovanie

14
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(1) Vybavovanie spisu upravuje osobitny predpis.

(2) Registratarny zaznam alebo spis sa vybavuije:
a) registratarnym zaznamom,
b) odstupenim,
c) vzatim na vedomie,
d) dradnym zaznamom.

(3) Spracovate zodpoveda za vecnu ajazykovu spravnazko aj formdlnu strdnku vybavenia
spisov. Spracovaferyhotovuije registratirne zaznamy paglatnych technickych noriem.

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

(5) Ak sa obmedzuje pristup k spisu, uvedie spraiei\na spisovom obale oztfenie ,obmedzeny
pristup” acas trvania obmedzenia. Tieto Udaje vydra v evidencii spisoV’

(6) Ak sa ma k neelektronickému registratirnemunaém alebo listinnému rovnopigaripojit’
doloZzka préavoplatnosti a vykonditesti, Urad ju pripaja odidaom peiatky na prvd stranu
pisomného vyhotovenia registratirneho zdznamuyvisigado 'avého horného rohu. Dolozka
pravoplatnosti a vykonalteosti obsahujecislo rozhodnutia, ku ktorému sa pripaja a datum
nadobudnutia pravoplatnosti alebo datum nadobuanutkonaténosti rozhodnutia. DoloZku
pravoplatnosti a vykondbteosti podpiSe zamestnanec Uradu, ktory ju pripojilvedie di,

v ktorom tak urobil. Pripajanie dolozky pravoplastio a dolozky vykonat@osti

k elektronickému registratirnemu zaznamu upravujeobibny predpid® Elektronicky

registratirny zdznam odosielany adreséatovi po \Wemiapravoplatnosti alebo vykonétesti sa

nepovazuje za novy elektronicky registratarny zéznaElektronicky formular dolozky
pravoplatnosti a elektronicky formular doloZzky vylkddnosti je zverejneny v module
elektronickych formularoma Ustrednom portali verejnej spravy.

(7) Spracovate sa nesmie podiet’ na vybavovani registratirneho zaznamu, obsahoméhaoje
jeho vlastny zaujem, zaujem o0s6b jemu blizkych @lebdb, s ktorymi je v blizkom alebo
pribuzenskom wahu. Ak mu bol takyto registratirny zaznam pridglaea vybavenie, upozorni
na to nadriadeného, ktorydiiného spracovare.

(8) Ak sa po zaevidovani zaznamu zisti, Ze vybaver@patri do pbésobnosti Uradu, odstupi ho
spracovatk so sprievodnym listom miestne a vecne prisluSnémgénu alebo organizacii.
Odosielatéa o tomto postupe informuje.

(9) Nadriadeny spracovdte skontroluje vybavenie podania; zodpoveda za petstidenie z vecného
a odborného lladiska, ako aj zlladiska dodrZzania vSeobecne zavaznych pravnych isedp
internych predpisov. Kontrola vybavenia podania s#Ze realizova prostrednictvom
elektronického systému spravy registratury.

(10) Udaje o vybaveni, uzatvoreni a uloZeni spmacvaté vyznaii v obsahu spisu, na spisovom
obale, ako aj v registratirnom denniku alebo v @wiglencii; zaznam musi obsahéviedaje, ako
bola vec vybaven4, kde je spis uloZeny a datunvaeatia spisu.

(11) SpracovatemdZe mé u seba iba neuzatvorené spisy.

Cl. 10
Pouzivanie péiatok

16 8 12 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej tafiy ¢. 410/2015 Z. z.
o 8 16 ods. 2 pism. j) a k) zakona395/2002 Z. z.
18 § 28 ods. 3 zakona 305/2013 Z. z. o elektronickej podobe vykonu fdexsti organov verejnej moci

a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov (zakorGmeernmente) v zneni neskorsich predpisov.
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Pouzivanie pgatok a ich evidenciu upravuje osobitny predfis.

Urad pouziva Uradni podlhovasti (napisovi¥igteu, ktord na registrattrnych zaznamoch
odtl&a modrou farbou. Jej text je zhodny s textom zaalaokumentu, na ktory sa fatka
odtl&a. Urad pouziva okrdhlu piatku so Statnym znakom Slovenskej republiky a bkri
petiatku s obecnym erbom, ktoré od#acervenou farbou. Spbsob pouZivaniatipok je
upraveny v internej smernici o pouzivantiptok Mesta Vranov nad Tdpu ¢. 109/2007.

Ak Urad pouZiva niekto peiatok toho istého typu s rovnakym textom, rozliSggicislom,
ktoré musi by v odtlatku pe&iatky ¢itatel'né.

Oddelenie organizaé a sociadlnych sluzieb vedie centralnu evidengiadnych p&iatok?°
Evidencia obsahuje odtak peiatky s uvedenim mena, priezviska a funkcie osdigra ju
prevzala a pouZziva.

Odtlatok peiiatky netvori pravne nevyhnutnl && registratirneho zédznamu. Od#asa
spravidla vtedy, ak tak ustanovuje vSeobecne z&vgmavny predpis alebo zauZivana prax
v obchodnom alebo dradnom styku.

Elektronicky registratirny zédznam ani jeho ekgbnickl kopiu Urad odttkom Uaradnej
pediatky neoznauje.

Cl. 11
Podpisovanie a rozmnoZovanie registratirnych zaznaav

Podpisovanie registratirnych zaznamov upraes@bitny predpis!

Registratirny zaznam podpisuje primator, pretmodradu, nadriadeny Gtvaru alebo nimi
povereny zamestnanec Vvrozsahu zverenej pOsobndgiodpisového prava vyplyva aj
zodpovednasza vecnl a formalnu spravigsodpisovaného zaznantd.

Elektronicky registratirny zaznam sa autorizljealifikovanym elektronickym podpisom
vyhotovenym s pouZzitim mandatneho certifikatu alkbalifikovanou elektronickou get’'ou, ku
ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronickdasova pé&atka. Kinternému elektronickému
zaznamu sa pripaja elektronicky podpis.

Elektronické prilohy vo formate PDF Urad auwajé elektronickou pg@t'ou alebo mandatnym
certifikatom elektronické prilohy vytvarané prodiieetvom elektronického formulara drad
autorizuje mandatnym certifikatom.

Meno, priezvisko, ako aj futké ozn&enie podpisujuceho sa vytla. Ak original
neelektronického registratirneho zdznamu v neprit@tn nadriadeného organéreého utvaru
podpisuje zastupujuci zamestnanec, vyhotovi sastreglirny zaznam s podpisovou doloZzkou
nadriadeného a pripoji pred svoj podpis skratka.,\v zastapeni).

Ak sa neelektronické registratirne zaznamy adévaji na rozmnoZovanie, uvedie sa
na registratirny zdznam za vygaym menom a priezviskom nadriadeného skratkar.,v.
(vlastnou rukou). Nadriadeny podpiSe iba origiegiistratirneho zaznamu.

Cl. 12
Odosielanie zasielok

19
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§ 13 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej ey ¢. 410/2015 Z. z.
Uvieg’internt normu (organizany poriadok).

§ 14 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej ey ¢. 410/2015 Z. z.

Uvieg’ organiza’ny poriadok, alebo podpisovy poriadok (paghodmienok Gradu).
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Odosielanie zasielok upravuje osobitny predpis.

Spracovatéevyznai vietky nevyhnutné pokyny pre odoslanie zasieldat@m odoslania vyziia
v evidencii spisov.

Odosielanie zasielok sa zabeage prostrednictvom poddtee, elektronickej schranky
elektronickej posty alebo inymi elektronickymi piesdkami. Urad vyuZiva na odosielanie
elektronickych registratirnych zaznamov spravidéaot elektronického dotimvania.

Elektronicky registratirny zaznam vyhotovenyadom pri vykone verejnej moci moZe thy
odosielany aj v podobe listinného rovnopisu. Podioe automatizovaného odosielania
listinného rovnopisu je vyhotovenie pévodného elmkitkého registratdrneho zdznamu v podobe
elektronického formulara. Prilohy elektronickéhgistratirneho zaznamu arad vyhotovuje ako
elektronické formulare alebo vo formate PDF.

Sukromna koreSpondencia je z prepravy s Uradngeielkami vyldéena.

Jednotlivé typy zasielok sa odosielaju takkoporuwtene na navratku s ozfenim "do vlastnych
rak" sa odosielaju aj registraturne zaznamy s divklaktoré Utvar vracia, ako aj predvolania na
rokovanie a iné zaznamy, pri ktorych treba zabé&Zpg#eukazatinos’ dorwenia?*

Neelektronické dopotené zasielky, dopotené zasielky 1. triedy a zasielky na névratku
(dorwenku) sa zapisuju do postovych podacich harkovéktenickych alebo elektronickych) v
ktorych postovy podnik potvrdzuje prevzatie na pagp.

Na podpisané navratky poddig zaznamena datum doéemia a navratku odovzda prislusnému
organiz&nému Utvaru Uradu na zaloZenie do spisu a Zeni@ainformacie o stave vybavenia.

Pri osobnom prevzati z4sielky adresatom sa zmtfovasielka fyzickej osobe po preukazani jej
osobnej totoznosti @mnskym preukazom, dradnym preukazom alebo overapinomocnenim
adresata. Prevzatie zasielky sa podpisuje na kégistratirneho zdznamu alebo na dowacom
listku s uvedenim datumu prevzatia. Udaj o osobmoevzati sa uvedie v evidencii slovami
.Prevzaté osobne*.

PIATA CAST
UKLADANIE SPISOV

Cl. 13
Registratirny plan

Registratirny plan usporadiva registraturu uirdal vecnych skupin péa jednotlivych tusekov
¢innosti Uradu. Jednotlivym vecnym skupinam spisgiuje registratirnu zrd&u, znak hodnoty
a lehotu ulozenia.

Registratirna zila sa ustanovuje V registratirnom plane pre vechdpisu spisov.
Registratirna zrtka ukuje ich miesto v registratdre Uradu. Sklada saeratinej skratky alebo
alfanumerickej skratky, pfom prvé pismeno oztiaje typ agendy, druhé pismeno vecnu skupinu
spisov v rdmci danej agendy@lica druh registratirneho zaznamu v ramci daeepgj skupiny.

Registratarny plan ajeho zmeny a dodatky pkipje spravca registratary Gradu v spolupraci
s archivom.

Cl. 14
Ukladanie registratirneho zdznamu a spisu

23
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§ 15 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovenskej ey ¢. 410/2015 Z. z.
§ 24 zakong. 71/1967 Zb.
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Ukladanie registratirnych zaznamov a spisoawyje osobitny predp#s.

Elektronicky registratirny zaznam a elektrogislpis sa uklada v elektronickom systéme spravy
registratiry, vo vladnom cloude, v module dlhodabéichovivania, alebo v elektronickej
schranke vo formate/formatoch gad819 Vynosu MF SR 55/2014 Z.z. o Standardoch pre
informatné systémy verejnej spravy.

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

Uzatvoreny spis sa ukladé takto:

a) elektronicky spis v elektronickej prénej registratire a v elektronickom registratdrnom
stredisku v elektronickom systéme alebo v moduledibbého uchovavania elektronickych
registratirnych zaznamov,

b) neelektronicky spis v pritnej registratire a registratirnom stredfku

¢) kombinovany spis tak, Ze jeho elektronické regidrne zaznamy sa ukladaju v elektronickej
prircnej registratire a elektronickom registratirnomedisku ajeho neelektronické
registratirne zdznamy sa ukladaju v pniej registratare a registratirnom stredisku.

Neelektronicka kopia elektronického registraglto zdznamu, ktord Urad vyhotovil, nie je
registratirnym zaznamom a neuklada sa do @réjuregistratdry ani do registratirneho strediska.

Cl. 15
Priru ¢nd registratdra utvaru

Vedenie prirénej registratlry upravuje osobitny predfis.
Miesto uloZenia registratury utvardiglej len "priréna registratdra”) @f nadriadeny utvaru.

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

Ulozna jednotka sa ozage Stitkom s nazvom Gradu, nazvom Utvaru, nazvonmud agendy
priradenej Kk registratirnej z&lee, registratirnou zgkou, znakom hodnoty, ak je
v registratirnom plane ustanoveny, lehotou uloZemiaa:nikom spisov. Vzor Stitku
s identifikaénymi Gdajmi je uvedeny v prilohe 4 tohto predpisu.

Nadriadeny utvaru désledne dba o spravu gmapregistratiry a v stlade s ustanoveniami tohto
predpisu jej spravou poveri jedného zamestnanaauitv

Uzatvorené spisy sa po uplynuti jedného rokehdgy v prirénej registratire odovzdavaju do
registratirneho strediska s dvomi vitami zoznamu odovzdavanych spisov, ktorého vzar tvo
prilohu¢. 5 tohto predpisu.

Spravca registratiry po kontrole vyzina odovzdavacom zozname chybajlce spisy.

25
26

§ 18 vyhlasky. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z.z.
§ 20 ods. 1 vyhlaSky Ministerstva vnutra Slovejsepublikyé. 628/2002 Z. z., ktorou sa vykonavaju

niektoré ustanovenia zakona o archivoch atregiisach a o doplneni niektorych zakonov v znesskorsich
predpisov.
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Cl. 16
Registratirne stredisko Uradu

(1) Cinnog’ registratirneho strediska upravuje osobitny petipi

(2) Urad zria'uje registratirne stredisko. Registratirne stkedigadi a za jeh@innos’ zodpoveda
spravca registratlry tradu.

(3) Spréavca registratiry
a) v ukenych terminoch prebera do registratirneho stradigktvorené spisy,
b) eviduje prevzaté spisy,
c) ozn&uje a uklada prevzaté spisy,
d) bezpeéne uschovava a vSestranne odhja prevzaté spisy,
e) zabezpaije pristup k prevzatym spisom a jeho evidenciu,
f) zabezpéuje vyral'ovanie spisov vratane vytavania Specialnych druhov zaznamov.
g) usmeiiuje postup pri dodrziavani ustanoveni tohto pr&api
h) zabezp#uje Skolenia k tomuto predpisu.

(4) Spisy sa v registratirnom stredisku ukladaj@’porainikov a podla registratarnych zraek
so zachovaniniiselného poradia v ramci registratarnejckya

(5) Specialne druhy zaznamov sa ukladaju oddele¥gesializovanych registratirnych strediskach
na organizénych Gtvaroch Udradu, ¢gnnosti ktorych vznikli; to nevyléuje dolad spravcu
registratlry aj nad toutéag’ou registratury Uradu.

SIESTA CAST

Cl. 17
Pristup k registratire

(1) Pristup k registratdre upravuje osobitny predpi

(2) Pristup k spisom uloZzenym v prinych registratirach alebo v registratirnom stredisk
zamestnancom Uradu uniiefe v rozsahu potrebnom na plnenie svojich pracolkngiloh v
pritomnosti povereného zamestnanca alebo sprag@iregiry podla tychto zasad:

a) zamestnanci organi@@eho Utvaru Uradu mdzu nazédo spisov alebo vypaddiava si spisy
organiz&ného Utvaru bez osobitného povolenia,

b) zamestnanci Uradu méZu nazeda spisov inych organizaych Utvarov alebo vypodava’
si ich so suhlasom nadriadeného prislusného orgaréio Gtvaru alebo prednostu dradu.

(3) Zamestnancom sa spisy vyp@dvaju na 15 pracovanych drdamestnanec potvrdi prevzatie
vypozikaného spisu podpisom na vypsiom listku. Vypoziny listok sa vypluje v dvoch
vyhotoveniach a pre kazdy vyZiadany spis osobMypozicny listok, ktorého vzor tvori prilohu
¢. 6 tohto predpisu, sa vlozZi na miesto vypadheho spisu.

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

(5) VypoZzZianie spisu mimo Urad moZze povolén prednosta UraduwV takom pripade sa vyhotovi
reverz, ktorého vzor tvori prilohu 7 tohto predpisu. Reverz sa vyhotovi v dvochmléroch a

28 8§ 20 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej talfiy ¢. 410/2015 Z. z.
29§ 21 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej fafky ¢. 410/2015 Z. z., zdkoh 122/2013 Z. z. o ochrane
osobnych Udajov v zneni zakothaB84/2014 Z. z.



uvedie sa wviiom ¢&islo spisu, vec, pet listov, pdet a druh priloh, identifikmé Gdaje o
Ziadat&ovi. Elektronicky registratirny zaznam a elektrégiispis sa nevypodiava, spristupuje
sa spravidla vyhotovenim kopie

(6) Spisy sa vypoziavajt mimo uUrad v nim denych lehotach. Spravca registratiry méze so
sthlasom prednostu Gradu lehotu v odévodnenyclagoigh pretZit.

(7) Povereny zamestnanec orgatigho Utvaru Uradu alebo spravca registratary vedieistupe
k registrature evidenciu. Kontroluje dodrZiavareédty vypoZtania; po vrateni spisu odovzda
képiu vypoZéného listka alebo reverzu tomu, kto spis vratil.

(8) Urad vyhotovuje na zaklade pisomnej Ziadostidepenej osoby odpis, vypis, potvrdenie
z registratirneho zaznamu a kopiu registraturnélzmamu za Uhradu nakladov a osigd na
nich ich zhodu s registratrnym zaznamom; Uradovedigny odpis, vypis, potvrdenie a kopia
nahradzaju origindl registratirneho zazndfnu

SIEDMA CAST
VYRADOVANIE SPISOV

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

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

(2) Predmetom vyrfovania su vSetky spisy, ktoré nie sU potrebnédadiu ¢innog’ Uradd?
a ktorym uplynuli ich lehoty uloZenia.

(3) Vyradovanie spisov zdha posudenie a rozhodnutie, Ze
a) spis ma trvald dokumentarnu hodnotu, a pretaugnuti lehoty uloZenia a po vyradeni
Z registratary je weny do trvalej archivnej starostlivosti archivu,
b) spis nemd trvald dokumentarnu archivnu hodnatpreto po uplynuti lehoty uloZenia a
po vyradeni z registratdry jedeny na znienie.

(4) Ustanovenia tohto nariadenia saalmju aj na hodnotenie a vdiavanie Specialnych druhov
registratirnych zaznamov s odchylkami fedsobitnych predpisov.

Cl. 19
Znak hodnoty a lehota uloZenia.

(1) Znak hodnoty ,,A* sa ¥ahuje iba na jedno vyhotovenie registratirneho adzn
Pri registratirnych zaznamoch je to u prijemcu piz@odania a u pévodcu rovnopis odoslaného
registratirneho zaznamu. VSetky ostatné vyhotoyeaido duplikdty a multiplikaty, ktoré
povodca rozSiril, sa vSeobecne povaZuju za regist@ zaznamy bez trvalej dokumentarnej
hodnoty a mézu sa navrhthia vyradenie, ak uz nie su potrebné¢aSiucinnog’ tradu.

(2) Lehotu uloZenia spisov ustanovuje registratgoian. Lehota zdna plyn@ 1. januara roku
nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoral@po po splneni podmienky ustanovenej na
z&atie jej plynutia v registratirnom plane.

(3) Navrhy na preldenie, pripadne skratenie lehét uloZenia sa prddjdaspravcovi registratify.

30 8§ 21 vyhlasky. 410/2015 Z. z. v zneni vyhlasky49/2019 Z. z., zakoh 18/2018 Z. z. o ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorychrak
31
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Cl. 20
Postup pri vyrad’ovani spisov a Specialnych druhov zaznamov

Navrh na vyradenie spisov a Specialnych druremyistratirnych zdznamov, ktorym uplynuli
lehoty uloZenia dalej len ,vyral’ovanie spisov"), vzniknutych z jehginnosti Urad predklada
archivnemu organu minimalne raz za pékov3?

Vedlci oddelenia organigaého a socialnych sluzieb désledne dba, aby Grdmbzpail
pravidelné a planovité vydamvanie spisov v sulade s ustanoveniami registrahoporiadku.

Vyrad’'ovanie spisov, sa pripravuje v registratirnom ssted Vyral'ovanie Specialnych druhov
registratirnych zdznamov sa pripravuje v Speciadingch registratirnych strediskach.

Cl. 21
Navrh na vyradenie spisov

Spravca registratury uradu pripravi v dvochoatglveniach navrh na vyradenie spisdialgj len

»havrh®), ktorého vzor tvori prilohd. 8 tohto predpisu. K navrhu na vyradenie prilodznam
vecnych skupin spisov so znakom hodnoty ,,A", Kiorgzor tvori prilohw. 9 tohto predpisu
a zoznam vecnych skupin spisov bez znaku hodp8tyktorého vzor tvori priloh&. 10 tohto

predpisu.

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

Urad, ktory zriadil mestsky archiv, predkladévr na vyradenie spisov spolu so stanoviskom
mestského archivu odboru archivov a registratuisrstva vnutra Slovenskej republiky.

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

Spisy uvedené v navrhu zostanu uloZené v ratishom stredisku alebo v Specializovanom
registratirnom stredisku tak, aby pri odbornej amedj prehliadke mohli ky pohotovo
predloZené zamestnancom archivneho organu.

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

Cl. 22
Preberanie spisov posudenych ako archivne dokumenty

Vyradenie spisov sa vyzias evidencii registratirneho strediska.
Urad zabezpé v3estranni ochranu spisov, ktoré boli postdené alchivne dokumenty

do ¢asu, kym ich archiv neprevezme do trvalej archigterostlivosti. Tieto spisy sa ukladaju
oddelene od ostatnych spisov.

2.8 10 ods. 5 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovesiskpubliky¢. 628/2002 Z. z. v zneni vyhlasky
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¢. 242/2007 Z. z.
§ 18 az § 22 zakora 395/2002 Z. z.
§ 18 ods. 1 a § 24 ods. 3 pism. d) 1. bod zako885/2002 Z. z.
§ 12 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej ey ¢. 628/2002 Z. Z.



(3) Archiv prebera do trvalej archivnej starostiittaucelené subory archivnych dokumentov alebo
ich ucelené&asti ulozené v ozrianych uloznych jednotkach protokolarne, v dohodneteote.
Dokladom o prevzati archivnych dokumentov je dvojmghotoveny preberaci protokol
vyhotoveny archivon®®

(4) Preberanie elektronickych archivnych dokumentpravuje osobitny predp#é.Pri odovzdavani
elektronickych archivnych dokumentov Urad postepgda pokynov archivneho organu.

OSMA CAST
SPOLOCNE USTANOVENIA

Cl. 23
Spisova rozluka

(1) Spisovl rozluku upravuje osobitny predfis.

(2) Spisova rozluka sa vykona pri orgaizgch zmenach Uradu &&ieho rozsahu alebo pri zmene
pbsobnosti tradu.

Cl. 24
Sprava registratiry v mimoriadnej situacii

(1) Spravu registratiry v mimoriadnej situacii uprig osobitny predpi&

(2) N&hradnu evidenciu pri sprave registratiry wmoviadnej situacii Urad vedie spravidla bez
vyuZitia elektronického systému spravy registratprpstrednictvom registratirneho dennika.

(3) Nahradn& evidencia sa vedie v sulade s metadMmisterstva vnatra Slovenskej republiky,
ktord bude Uradu v pripade potreby poskytnuta.

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

~ DEVIATA CAST
ZAVERE CNE USTANOVENIA

Cl. 25
Zavereéné ustanovenia

ZruSuje sa Registratarny poriadok a registratirny plan mesiskdradu vo Vranove nad
Topl'ou ¢.204/2016 ktory bol chvaleny 13.06.2016 podA/VII-5/2006-00314 s &innog’ou
od1.7.2016

Cl. 26

Tento registratirny poriadok nadobudénaog’ 1.7. 2019.
C.:15320/2019
Vo Vranove nad Tojpu  13.6. 2019

3§24 ods. 3 pism. ) zako#a395/2002 Z. z.

§ 14 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskegjuleliky ¢. 628/2002 Z. z.
36 814a vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej tgity ¢. 628/2002 Z. z.
37 8§ 22 vyhlasky Ministerstva vnutra Slovenskej tafiy ¢. 410/2015 Z. z.
8 § 24 vyhlasky Ministerstva vnitra Slovenskej iy ¢. 410/2015 Z. z.



Ing. Jan Raga
primator

Ing. Imric Koilya
prednosta MsU



Prilohac. 1 k RGP¢. 224/2019 MsU vo Vranove nad Tigu

REGISTRATURNY PLAN

VSEOBECNE CINNOSTI

BYTOVE HOSPODARSTVO

CIVILNA OCHRANA OBYVATE DISTVA, POZIARNA OCHRANA

DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO

ZIVOTNE PROSTREDIE

FINANCIE, DANE A POPLATKY

OBECNA (MESTSKA) POLICIA

POINOHOSPODARSTVO

REGIONALNY ROZVOJ

KULTURA A MARKETING

KONTROLNA CINNOST

MAJETKOVOPRAVNA AGENDA

PERSONALNA A MZDOVA AGENDA

PODNIKATE LISKA AGENDA

SKOLSTVO A TELESNA KULTURA

HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA AGENDA

SOCIALNA AGENDA

UZEMNE PLANOVANIE A VYSTAVBA

VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOSTI

ZDRAVOTNICTVO

<INIC < |A|n|D|O|D |0 || |A |« T |G M im0 0| T >

INFORMATIKA




Registratirna
znatka

Vecny obsah dokumentu

Znak hodnoty
Lehota uloZenia

VSEOBECNE CINNOSTI

AA Analyzy ¢ rozbory
AAl Ro¢né ¢ dlhodob A-10
AA2 Kratkodobt 5
AA3 Organizacii ' zriadovatd’'skej pbsobnos 5
AB Verejné obstaravanie (obstaravanidadie, verejné obstaravanie pr
projekty EU
AB1 Nadlimitné 10
AB2 Podlimitné 5
AC Ceny, cenové vyme A-10
AD Delimitatné protokol A-10
AE Evidencie- vSeobecne, pomoc 5
AF Medzinarodna spolupra
AF1 Dohody A-10
AF2 Clenstvo v medzinarodnom zdruZeni Gzemnych celkebal A-10
Uzemnych organo
AF3 VSeobecn 5
AF4 Rokovanie so zahramymi partnermi, podklady na rokovanie, 10
zaznamy rokovan
AF5 Zapisnice zo zahratiych navste 10
AG Vyhlasky, smernice, pokyny nariadeni
AG1 Vlastne A-10
AG2 Inych 5
AG3 Navrhy zdkonov inych nariaden- stanovisk 5
AH Informatnacinnog’
AH1 Vestniky, bulletiny, informéné listy, spravodaj a pod. — vlastné A
(1 vytlatok)
AH2 Audiovizudlne zaznan A-5
AH3 Kroniky, pamétné knihy, fotografie fotoalbumy A
Al Hlasovanie obyvat®v obce (mest A-5
AK Vyznamenania ceny obce (mest A-5
AL KoreSpondenc
AL1 BeZn: 3
AL2 Stanoviska a rozhodnutia na vedomie medzimizgénymi Gtvarmi 3
Uradu
AL3 Rozhodnutia inych organov zaslané na ved 3
AM Metodickd, koncegna ¢ koordin&néginnog’ 1C
AN Sponzorstv 10
AO Spristupnenie informécii v stlade so zakonorobanom pristupe
k informacian
AO1 Poskytnutie informacie byto 5
AO2 Rozhodnuti 5
AP Priestupkové konan 5
AQ Spravne konani 10
AR Programy koncepci
AR1 Rozvojove A-10
AR2 Kratkodob:i 10
AS Zmluvy a dohod
AS1 Klpne 10
po strate platndi
AS2 Zamenné A-50
po strate platnos
AS3 O stravovani 5
po strate platnos
AS4 O dielo 10
po strate platnos
AS5 O dotéciach 10

po strate platnos




AS6 O sponzorstve 10

po strate platnos
AS7 O mimopracovngjinnosti 10

po strate platnos
AS8 Hospodarske 10

po strate platnos
AS9 Kolektivne A-10

po strate platnos
AS10 O hmotnej zodpovednosti 5

po strate platnos
AS11 O vypozike 5

po strate platnos
AS12 Poistné 5

po strate platnos
AS1:Z O vechom bremel A-10
AS14 O spolupraci obci na uskatenie konkrétnej tlohy alekitnnosti A-10

(vratane spolkinych obecnych drada

AS1E Mandatni 10
AS16 Uverové 10

po splatnosti Uvel
AS17 Inominétne 10
AS1E Néjomne 10
AS1¢ O zéloZnom pra\ A -50
AS2( Darovacit 10
AS21 Prikazn 10
AS2Z Komisionérsk 10
AS2: O dodéavke ener 5
AS24 O vystavbe bytu nebytovych priestorc A -50
AS2t O zdruZeni finatnych prostriedko A-1C
AS2¢€ Dohody (realnom rozdeleni nehniiteost A -50
AS27 Ostatné 10
AT Statistiks
AT1 Ro¢na ¢ dlhedobs A-10
AT2 Kratkodob: 5
AV Verejny poriado
AVl Zabezpéovanie 5
AV2 Zakaz alebo obmedzenimnosti na utity ¢as alebo uité miestc 5
AZ Zapisnice zaznamy porac
AZ1 Primatora, staros A-5
AZ2 Veducich zamestnancov organimgich Gharoy 5
AZ3 Organizacii ' zriadovatd’'skej pbsobnos 5
AZ4 Prednostu (riadifa magistratt 5
AY Eurofondy, projekty granty vSeobeci 10

BYTOVE HOSPODARSTVO

BA Sthlas pobytu 5
BB Vynatie : bytového fond A-10
BC Nebytové priestor— pride’ovanie, prenajol 10
BD Stavebné Upravy by— ozndmenie, povimvanie 20
BE Prenajom byto 20
BE1 Prechod najm 20
BE2 Vypovedanie zmluvy najme 5
BES Zmeny najomnér 10
BE4 Ukongenie ndjomného pomeru (vratane uk@ma Umrtim 5
BEE Zanik najmu ochrana vlastnickeho pré 10
BEE Dohoda ( spolginom najme byt 3
BE7 Odhlasenie prihlasenie ndjomc 5
BES§ Agenda uhrad ngjomné 10
BES Neopravnené uZivanie byi 5
BF Predaj, prevod bytu do osobného vlastni 10
BG Pridd’ovanie byto
BG1 Malometrazny by 20
BG2 Najomny by 20




BG3 Bezbariérovy by 20
BG4 Saocialny by 20
BGE Ziadosti ¢ dorieenie nadjomnych bytoy hybridnych domoc 20
BG6 Zamietnuté Ziadosti o pridelel 3
BG7 Pri¢lenenie kultdrnych miestno 5
BG8 Odpustenie poplatkez omeSkani 10
BH Rozdelenie, zl€enie byt 20
Bl Podnajon—suhla: 5
BJ UZivanie bytu na nebytove&dly — trvalé, déasnt 20
BK Vymena byto 20
BL Zanik najmu, ochrana vlastnickeho pr 10
BM Spolaienstvi 20
BN Statny fond rozvoja byvar 10
BO Hlasenia (vornych bytocl 5
CIVILNA OCHRANA OBYVATE DSTVA, POZIARNA
OCHRANA
CA Civilna ochrana obyvatstve
CAl Plan ochrany obyvalstva, evakuac A-10
CA2 Material civilnej ochrany prostriedky individualnej ochrai 10
CA3 Mimoriadne siuacie a udalos A-10
CA4 Ochranné stavby ukrytie 10
CA5 Obrana hospodarska mobilizac 10
CA6 Odbornd priprava jednotiek ( 10
CA7 Krizovy Stdb obce (mest- zapisnic A-1C
CA8 Kniha administrativnych poméc 10
CA9 Inventarizaci 10
CB Protipoziarna prevenc
CB1 Plan kontrc 10
CB2 Kontrolndginnog’ 10
CB3 Preventivh—-vychovnafinnog’, Skolenii 3
CcC PoZiar
ccC1 Zaznamy ' priebehu zasal 10
CCz Rozbory poZziarovos 5
CC3 Kniha poziaro A-1C
CD Ucelové stavby (vystavba, Gpraxidrzba pod.’ 10
CE Vycvik 10
CF Specialna technil 10
CG Hasitské sluzb 10
CH Organizovanie slazi 10
Cl Bezp&nostné iné mimoriadne opatrer 10
DOPRAVA A CESTNE HOSPODARSTVO
DA Mestska dopray
DAl Mestska hromadna dopra-— licencie A-10
DA2 Zastavky, pomocné objekt zariadeniafakarne 5
DB Cestné hospodarst
DB1 Pasportizacia cies sprave obce (mes A-10
DB2 Rozkopavky, uzavierky, obchad: 5
DC Miestne komunik4ci
DC1 Zvlastne uzivani 5
DC2 Parkoviskd, parkvanie 5
DC3 Udrzbe
DC31 BezZn: 5
DC3z Zimné 5
DC4 Vystavba komunikac A-10
DC5 Projektova dokumentécic sprave UdrZzbe A-10
DD Organizaci&innosti dopravy (dopravné zéenie, zabrany, dopravné 5
zariadenig
DE Motorové vozidla (vraky 5

DF

Pozemné komunikac




DF1 Stavebn-technické vybavenie cies miestnych komunikéc 10
DF2 Technicka evidencia ciest a miestnych komunikaposkytovanie 5
Udajor
DG Specialny stavebny ar
DG1 Miestne komunikaci 10
DG2 Ucelové komunikaci 10
DH DopravneinZinierske podklac 5
DI Dopravné prieskurr 5
DJ Integrovand dopra
DJ1 Integrovany dopravny systém (IC A-10
DJz Integrovand verejna osobna dopi 5
DK Cestna zelk 10
DL Cestné ochranné pas 10
DM Skody : ich nahrad 10
DN Verejné osvetleni
DN1 Projektova dokumentéc A-1C
DN2 Vysledky analyz merani (kolektory 5
DO Dopravné stavb- vyjadrenia, stanovisl
DO1 Komunikacie (vystavba, rekonstrukc 10
DO2 Zeleznic 10
DO3 Parkoviski 10
DOA4 CyKlisti 10
DO5 Hluk 10
ZIVOTNE PROSTREDIE
EA Cistota : ochrana obce (mest 10
EB Ochrana drevi
EB1 Udrzba drevin stromov na Gzemi obce (me: 10
EB2 Ochrana drevir vykon Statnej spravy prvom stupn- rozhodnutii 10
EB3 Ozdravenie drevi— opatrenia uloZenélastnikon 10
EB4 Vyrub drevir
EBA41 VSeobecn 5
EBA4z Z dbévodu ohrozen 5
EBE Néhradnd vysad| 10
EC Ochrana (zelg, ovzdusSie, vodi
EC1 Verejna zel# (parky, obytna zetd A-1C
ECZ Ovzdusit
EC21 Malé zdroje zné&stovania ovzduSi— stanoviskék stavbi 10
EC2: Rozhodnutia oznamenia poplatkoch za zrigstenie ovzdusi 10
EC2: Oznamenia poplatkoch za zrigstenie ovzdusi 5
EC24 Rozhodnutia pre malé zdroje @stenia ovzduSia — ak nepodliehajd 10
stavebnému konar
EC: Vode
EC3] Protipcvodiiové aktivity— ochrana pred povadmi 10
EC32 Stanoviska a vyjadrenia k stavbam, zariadenlebo k¢innostiam 10
ovplyviiujlicim vodné pome!
EC3: Povd’ovanie vodnych stavit 10
EC3/ Povodiovy plan zachrannych prac, zabeameacich prac, aktualizéa A-1C
EC35 Rozhodnutia a oznamenia o protipaw@d/ch opatreniach a A-10
ginnostiacl
EC3¢ Stanoviska vyjadrenia | protipovodiovym aktivitan 10
ED Ekologické program 10
EF Chov zvierat
EF1 Deratiz&nc-dezinseknacinnog’ 10
EFZ Hygienickc-asana&nacinnog’ 10
EG Spolupraca orgadnmi ochrany priroc 5
EH Projektova dokumentéc
EH1 Posudzovanie projektov obcou (mest 5
EH2 Schvélené projek 10
EH3 Posudzovanie vplyvu na Zivotné prostre- stanovisk 5
EHA4 Integrované povmvanie¢innosti- stanovisk 5




EH5 Zdrava obec (meste plnenie aktivit ' oblasti Zivotného prostrec A-1C
El Nakladanie odpadm
Ell Komunalny odpad drobny stavebny odp 5
EI3 Odvadzanie odpadovych v 5
El4 Nakladanie odpadovymi vodami zo ZUr 5
EI5 Prevadzka skladky odpad
EI51 Prevadzkova dokumenta A-10
EI52 Projektova dokumentéc A-10
EI53 Evidertné listy (napr. evidemy list skladky odpado 1C
EI54 Hlasenia (napr. o vzniku odpad nakladani nim) ¢ vykazy 5
EI55 Technicka dokumentacia 5
(po zruSeni skladk
EI6 Program odpadového hospodar 10
El7 Zariadenia na nakladani odpadmi- stanovisk 5
ES Zasobovanie vodc 5
FINANCIE, DANE A POPLATKY
FA Rozboryginnosti ¢ vyro¢né sprav
FAl Rocné, dihodob A-10
FA2 Kratkodobi 5
FA3 Finartna stratégia sprava finatinych zdrojo A-1C
FB Revizie 5
FC Smernice metodické pokyny ramci agend
FC1 Vlastne A-10
FCz Cudzie 5
FD Dane
FD1 Z nehnuténost 1C
FD2 Za psi 1C
FD3 Za uZivanie verejného prieanstvi 10
FD4 Za ubytovani 10
FDES Za predajné autome 10
FDE Za nevyherné hracie pristn 10
FD7 Za vjazd motorovym vozidlom do historickigsti mest 10
FD8 Evidencia— zostavy (aj elektronick A-10
FDS Preplatky- zoznam 10
FD1C Nedoplatk' - zoznam' 10
FE Miestne poplatk
FE1 Za komunalne odpady drobné stavebné odpe 10
FEZ Odvolania vgi stanovenej vySke poplatk 1C
FE:Z Priznania miestnym poplatkol 10
FE4 Evidencia— zostavy (aj elektronick A-10
FEE Preplatky- zoznam 10
FEE Nedoplatky- zoznam' 10
FF Rozpaet ¢ finanény plan dradu, obce (mes
FF1 Roény, programov A-10
FFZ Kratkodoby 5
FFS Zmeny i rozpaitové opatreni A-1C
FF4 Podklady | zostaveniu rozpiu 10
FFE Kontrolagerpanii 5
FFE Zmeny rozpétu - vymel 5
FG Projekty i granty— finantné zabezp#enie 1C
FH Dotécie
FH1 Zo Statneho rozpiu 10
FH2 Z fondoy 1C
FH3 Pravnickym a fyzickym osobam (z roZpoobce (mesta) atélovych 10
fondov)
Fl Prijmy obce (mest
Fl1 VSeobecné zalezitosti Statn» prijmov ¢ prijmov obce (mest 5
Fl2 Exekucie 10
FI3 Spravne poplatk 10
Fl4 Z majetku obce (mesi 10




FI5 Z majetku prenechaného obci do uziv. 10
F16 Podiely na daniach sprave ta 10
FI7 Vynosy : pokut uloZzenych za priestug 10
FI8 Iné primy 10
FJ Mimorozpaitové finargné fond
FJ] Zriad'ovanie, zruSen A-10
FJZ Prostriedky pouzité na financovanie obce (mi 10
FK Prostriedky zdruZzené s inou obcou (mestom), spnénym krajom, 10
pravnickymi osobami, fyzickymi osoba
FL Emisia lomunélnych dlhopiso- schvdovanie 5
FN Ne&innog’ obce (mesta) v prenesenom vykone Statnej sprévyada 10
za vykon organu miestnej Statnej spi
FE Finartné zavazky obce (mes
FP1 Uvery ¢ pozicky 10
FPZ Prevzatie dlh 10
FP: Prevzatie rtitel'ského zavazk 5
FU Ugtovnictvc
FUl Vykazy r@né (&tovné uzavierky, zavetay et, overenie A-10
auditorom
FU2 Vykazy kratkodob 5
FU3 U¢tovné doklad 10
FU4 Investiéné doklad' 20
FU5 U¢tovny rozvrh i Gétovna osnov 10
FUE Hlavna kniha (zaklené &tovnictvo 10
FU7 Uctovné knihy— ostatn 10
FU8 Projektovi-programova dokumentéacia pre vedenitounictve 5
FUS Bankové doklad 10
FULC Pokladnéné doklad 10
FU11 Zoznamytiselnych znakov symbolov pouzivanych Uétovnictve 10
FU1Z Stavy zaob 5
FU1z Kniha faktl 10
FU14 Uhrady- vyzvy 10
FU1E Upomienky (predZalobn 10
FU1E Avizo 5
FV Evidencia internych platobnych prika: 5
FW Obeh @tovnych dokladov- smernici A-1C
FX Zalohové plath 10
FY Stanoviska ekonomického charak 10
OBECNA (MESTSKA) POLICIA
GA Policajné zaznamy
GAl Predvedenie oso 5
GA2 O otvoreni byt 5
GA3 O odiati vec 5
GA4 O pouziti donucovacich prostried} 5
GA5 Iné 5
GB Organizé&né a vecné zalezitosti ochrany verejného poria@ku n 5
jednotlivych Usekoc
GC Sudne zasielk— dorwovanie 3
GD Kniha sluZiel 3
GE Lustracia vozidie 3
GF Vyzvy na odstranenie zistenych nedostatkov kapavky, skladky 3
apod
GG Spolupraca Policajnym zborom SR, organmi justici Statnej sprav 10
GH Odcuczené predmet— potvrdenia o prevz: 5
Gl Zbrane, strelivo, zbrojné preuks 10
Gl N&telnik
GJ] Vymenovanie, odvolan A-10
GJz Sprava na Useku obecnych veci verejného pori A-5
GJ: Sprava ' vysledkochéinnosti obecnej (mestskej) poli 5
GK Odborny vycvik i Skolenie zamestnancov obecnej (mestskej) pr 5




GL SluZobné preuka: 5
GM Zoznamy obdrZzané organov Statnej spra
GM1 Zoznamy Hfiadanych ve: 5
GM2 Zoznamy Hfiadanych osc 5
GM3 Zoznamy fiadanych motorovych vozid 5
GN Pokuy v blokovom konan- uloZenie a vybe 10
POLNOHOSPODARSTVO
HA Evidencit
HAl Sukromne hospodariacichlmikov A-10
HA2 Velstiev 5
HA3 Rybarskych listka 5
HA4 Hospodarskych zvier 5
HA5 Vinic, ovocnych sado- pléct 5
HAG Lesného pddreho fondi A-10
HB Zaujmové organizacie spolky A-10
HC Ochrana proti Skodca 5
HD Osvedenia ¢ zapise sikromne hospodariaciclindov 5
HE Lesnictvc
HE1 Primestskeé lesy lesy \ majetku obce (mest A-20
HE2 Odborna sprava les 10
HE3 Ochiana leso 10
HF Rybniky- rybnikarsky neobhospodarove A-5
REGIONALNY ROZVOJ
JA Stratégia regionalneho rozve vykonavani
JAl Program rozvoja obce (mes A-10
JA2 Udrzatény obecny (mestsky) roz\ A-10
JB Hospodarsky rozvoj obce (mesta) — vypractvarogramov
a projekto
JB1 Program' A-10
JBZ Projekty- realizovan
JB2] Cezhraninej spoluprac A-1C
JB2Z Informatiz4cit A-1C
JB2? InvestiEné A-1C
JB2s Neinvesténé A-1C
JB: Nerealizované projek 10
JC Socialny ozvoj obce (meste vypracuvanie programov a projek A-10
JD Spolupraca pravnickych osdb pri vypractvani @owgv rozvoja 10
obce (mesta— koordinovanie
JF Podklady, informéacie, rozboriselné daje pre organy Statnej spravy 5
a samosprav
JC Regionalna politik
JG] Socialn-ekonomickd situacia obce (me: 10
JGZ Demografia Struktdra osidlen A-10
JG: V priemysle i sikromnom podnika 10
JG¢ V stavebnej vyrobe investinej vystavb 10
JGE V ostatnych odvetviac 10
JG¢E V odpadovonhospodarsty 10
JGi V regionalnej medzinarodnej spolupr A-10
Jl Zahranéné kontakty spolupraca regionalnej oblas A-1C
JJ Gescia programov rozvoja obce (mesta) v oblegibnalnych 5
vztahov (participaciz
JK Koordinécia a vyuZivanie podpornych regionalnfaidov EU A-10
ainych finargnych fondov, eurofonc
JL Sprostredkovatsky organ pre Integrovany regionélny ogera
program (IROF
JL1 Programovanie (manudly, piiky, tvorba a aktualizacia riadiace; A-20
dokumentécie pre vyber pektovych zamero
JL2 Monitorovanie a hodnotenie (vypracovanie podélado vyr@nej A-20

a zaverenej spravy vykonavani IROF




JL3 Implementacia (posudzovanie projektovych zamergkon — A-20
hodnotiaca sprav
JL4 Audity a kontroly A-20
JL5 Informovanie a komunikac A-20
KULTURA A MARKETING
KA Divadlé
KAl Zriadovanie, zruSovanie, zakladanie,&uanie profesionalnych A-10
divadie
KA2 Podporovanie divadelnéjnnosti vo forme telovych prostriedkc 10
KA3 Kontrola hospodarenia aélovosti vynaloZzenych prostriedkov 10
v divadlach riadenych obcou (mesto
KB Kultdrne a spoldenské podujatia obecného (celomestského) vyznamu
(organizované obcou/mestc
KB1 Oslavy dia obce (mest A-1C
KB2 Kultdrne podujati A-1C
KB3 Koncepcia rozvoja kultiry obce (mes A-1C
KB4 Edi¢nd&innog’ A-1C
KC Obecna (mestska) knizn 10
KD Vzdelavacie kurzy kultdrnc-vzdelavacie akcie pre ¢éano\ 10
KE Edi¢nd&innog’ A-5
KF Verejné hudobné produkc- hldsenia konan 3
KG Kultirne pamiatky na Uzemi obce (me
KG1 Evidencit A-10
KG2 Ochrani A-10
KG3 Obnova . rekonstrukci. A-10
KG4 Pomniky, paméatniky, pamatné tabu umelecké diel A-1C
KG5 Historické jadro obecnd (mestskd) pamiatkova rezery A-20
KH Kultirne programy podujatia konané na Gzemi obce (me
KH1 Registracia ozname 5
KH2 Povolenie, zamietnul 5
Kl Obecny (mestsky) rozhl 5
KJ Ohtianske obrad 5
KL Miestna tl& s televizie A-5
KM Mestské inforména sluzb 10
KN Menéinové kultarne institicit 5
KO Finartné dotacie na rozvoj kultlry obce (mes 10
KP Mestské osvetov&innog’ 10
KQ Kultlrne zariadenia patriace obci (mes vystavba a adrzt 10
KR Marketing
KR1 Propag#éné materidl A-1C
KR2 Poskytnutie rekimnych pléch externym subjektc 5
KR3 Propagacia cestovného ru 10
KR4 Verltrhy, vystavy, propagmé akcis A-10
KS Kultdrne ¢ Sportové organizacie zdavané obcou (mestol
KS1 Zriad’'ovacie listiny A-10
KS2 Majetok 5
KS3 Menovanie odvolavanieiaditelov 5
KS4 Rozbory hospodarer 5
KS5 Prispevky na prevadz 10
KONTROLNA CINNOST
LA St'aZznosti, 0znamenic podnety obano\
LAL Spravy i dokument A-10
LA2 Konkrétne pripac 10
LA3 Odstupené so sledovar 10
LA4 Odstlpené bez sledovia 5
LA5 Evidencia gaznosl A-1C
LA6 Peticie (evidencia, dokumentac A-10
LB Kontrola preneseného vykonu Statnej sp
LB1 VonkajSie 10




)

LB2 Vnutorné 10
LC Kontrola \ odbornych zariadenia
LC1 VonkajSie 10
LC2 Vnutorné 10
LD Plany revizej ¢ kontrolnejéinnosti (vratane vyhodnoten 5
LE Previerky i prieskumy 10
LF Hlavny kontrold
LF1 Zriadenie funkci 10
LF2 Utvar hlavného kontrolér— ¢innog’ 10
LF3 Kontrola prijmov a vydavkov rozptu a hospodarenia s majetkom 10
obce (mest:
LF4 Odborné stanoviské navrhu rozpétu ¢ zaverénému @tu 5
LF5 Sprava 1 vysledkoch kontrolnejinnost A-10
MAJETKOVOPRAVNA AGENDA
MA Hospodarenie sprava majetk
MA1 Nadobudnutie do vlastnict A-50
MA2 Prevod spravy majetl
MA21 Nelnutd’néhc A -5C
MA22 Hnute’néhc 10
MA3 Prevody vlastnictv.
MA31 Kompletnd dokumentacia vratane prisluSnych zr A -50
MA32 Prevod, predaj pozemkov, byto nebytovych priestorc A -50
MA4 UZivanie, prenajom majetl— trvalé, d@asnt
MA41 Nehrute’'néhc A -5C
MA42 Hnute’néhc 10
MAS Disloké&cia budov priestorov obce (mest A-10
MAG6 Prenajom, najom majet 10
MA7 Vymaéahanie potadavol 10
MAS8 Evidencia majetk A-50
MA9 Pravne zastupovani¢« majetkovych veciac 10
MA10 Vysporiadanie vzahov k uZivaniu pozemkc A-20
MB Prevody vlastnictva pozemkov, na ktorych su lizesané stavby
fyzickych osdl
MB1 Rodinné dom 20
MB2 Garaz 20
MB3 Zéhrad 20
MB4 Iné objektb 10
MC Pravne zastupovar
MC1 Predvolania, pripisy a vyzvy sadov, vyzvy nalatenie sidnych 10
poplatkov i pod
MC2 Pokusy o zmie 10
MC3 Platenie pofadavol 10
MC4 Pripomienkové konanie legislativneho hadisk: 5
MC5 Stanoviska materidlom legislativneho Padisk 5
MD Skodova komisi— materialy i zapisnice z rkovan 10
ME Hranice obce (mesta ¢asti obce (mestskyctasti A-1C
MF Drazhy A-1C
PERSONALNA A MZDOVA AGENDA
OA Metodika, smernice pokyny personalnej pra
OAl Vlastne A-10
OA2 Cudzie 5
OA3 Plany zamestnanosi mzdovych prostridkov 3
OB Rozbory, analyzy projekty persondlnej pra 5
ocC Prelfady ¢ poéte ¢ skladbe zamestnanc— dlhodobt 5
oD Osobné spis
OD1 Zamestnancov 70
(osobné spisy starostu (priméatorajasSich vyznamnych osobnosti obce (mesta) (od narodenizamestnancd
ozn&it znakom hodnot, A"
OoD2 Zamestnancov nha dohodu 70

(od narodeni zamestnanc




OD3 Register zamesthanc A
OE Evidencit
OE1 Dochadzk 3
OEZ Dovoleniel 3
OF Popisy pracovnychinnost 5
oG Dohody
0G1 O verejnoprospesSnych préaci 5
0GZ O brigadnickej praci Studer 10
OG: O praxi Studentc 3
OH Vyberové konani 5
Ol Ziadosti  prijatie do zamestnan— zamietnut 3
0J Osobna karta zamestnanca o zverenych hodnotach 1
(po rozviazani pracovnéh
pomeru
OK Vzdeldvanii
OK1 Plany vzdlavani: 5
OK2 Zahranéné Studijné stdze pobyty— spravy 10
OK3 Evidencia (preSkoleni ziskani odbornej kvalifikac 1C
OK4 Skolenia pre zamestnancov Ur 5
OL Pracovn-pravne spor A-1C
oM Socialna starostlive’
OoM1 Socialne poisteni— davky, prihlaSky, odhlasky, zme 10
OoM2 Pracovna neschopnt- evidencia, Statistik 5
OoM3 Materské dovolenka neplatené vino — evidencii 5
OoM4 Stravovanie zamestnanc— zabezpé&enie 5
OM5 Iné zrazky zo mzc 5
OM6 Déchodkové zabezpenie 10
OomM7 Zdravotné poisteni 10
OomM8 Doplnkové ddéchodkové poistel 10
ON Bezp&nog’ a ochrana zdravia pri pra
ON1 Organizacia metodik: 10
ONZ2 Pracovné Uraz
ON21 Tazké i smrté’né A-10
ON2z Lahke 5
ON3 Vstupné  periodické Skolenia BOZF PO- zaznam 5
0OQ Sluzobné cest- spravy
001 Zahranéné 10
00z Tuzemsk 5
OF Odmen 5
0oQ Pracovnyas
001 Znizenie pracovného Gvaz 5
0Qz VedlajSia pracovnéinnog’ 5
OR Sluzobné (Gradné) preuka- evidencii 5
os Pracovni-pravne vFfahy ¢ odmeiovanieclenov :astupitdstve
0s1] Odmaeiovanie 5
(O] Rézne nahrady (okrem cestovnyc stahovacick 5
0s: Evidencia refundacie miez( zarobku poslancc 10
0s4 Pravidla odnmi@vania poslancov, starostu (primatora&jemov A-10
komisii
oT Zivotné ¢ pracovné jubila 3
Oou Metodické smernice, mzdové predpis poriadky
ou1l Vlastné A-10
ou2 Cudzie 3
(po strate platnos
oV Statistika . prel’ady miezd (rekapitulaci
ovi Ro¢né 1C
ov2 Kratkodobi 5
ow Mzdoveé listy 20
OX Vyplatné listiny 10
oY Prehlasenia dani zo mzd 10
0oz Oznamenia funkcii, zamestnagifinosti a majetkovych pomerov 5

funkcionarov Uzemnej samospri

(po skorteni funkiného




obdobia

PODNIKATE ISKA AGENDA

PC Obcho
PC1 Povolenie predajaas predajaias prevadzky sluzit 5
PC: Ambulantny predaj, jarmoky, bur 5
PC: Trhové miest 10
PC/ Umiestnenie prevadzk— stanovisk 5
PCt Dopyt spotrebitBov — analyz: 10
PC¢ Evidencia podnikaf®v A-5
PCi Podmienky na zasobovanie ol- vytvaranie 5
PD Hracie automat
PD1 Vyherne 5
PDz Zabavni 5
PE Obchodné spolnosti ¢ iné pravnické osot
PE] Zakladanie, zruSovar A-10
PE: Schvdovanie zastupcov obce do ich orgé A-10
PF Obecné (mestské) podn
PF] Zriad’ovanie i zruSovani A-20
PFZ Rozbory hospodarenia gnnosti)
PF2: Ra¢né, dlhodob A-10
PF2: Kratkodob:t 5
PF: Riadenie drac A-10
PF< Dozorna rada (zasadnui 10
PFEt Predstavenstvo (zasadnu 10
PC Vypisy z obchodného regist 2
PH Audit A-10
Pl Valné zhromazdeni- zabezpé&enie, materialy zépisnice A-10
PJ Splnomocnenia, menovacie dekréty ridditea odvolavanie A-10

riaditel’ov z funkci

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

predskolské zariadenia, Skolské kluby deti, Skoktkediska

zaujmovejcinnosti, centra vinéhocéasu, jazykové Skoly pri

zakladnych Skolac
QAl Zriadovanie A-10
QA2 Zrusovani A-10
QA3 Vymenuvanie odvolavanie riaditéov 10
QA4 Spravovani 5
QA5 Vychovnc-vzdelavaci proce
QA51 Zabezpéovanie 1C
QAb52 Spravy «vysledkocl A-10
QA53 PoZiadavky na skvalitner 3
QA6 Kontrola hospodarer 10
QA7 Rozpdet ¢ materidln-technické podmienky nénnog’ Skoly A-10
QA8 Koncepcia rozvoja Skoly, Skolského zariad A-10
QA9 Preneseny vykon Statnej spravy — rozhodnutidmusteni poplatkov 5

v Skolach  Skolskych zariadenia
QB Pride’ovanie finaknych prostriedko
QB1 Sukromnym Skolal 10
QB2 Cirkevnym Skolar 10
QB3 Sukromnym Skolskym zariadenii 10
QB4 Cirkevnym Skolskym zariadenic 10
QBS Kontrola hospodareniz pridelenymi finaknymi prostriedkan 10
QB6 Pridéovanie finadnych prostriedkov z Uradu prace, socialnych veci 10

a rodiny
QB7 Pridéovanie finaknych prostriedkov z obci na zaujmové vzdelavanie 10

deti (zmluvy
QC Strevovanie deti Ziakoy
QC1 Skolské kuchyne 3kolské jedalr




QC11 Zriadovanie, zruSovan 10
QC1z Zabezpéovanie stravovan 5
QCz Zabezpéovanie podmienok na stravovanie deti a Zii 5
QC: Stravovanie cudzich stravnik 5
QC4 Poskytovanie priestov Skolskych jedélni na sp@enské podujat 5
QE Skolské obvody zékladnych $k- uréovanie A-10
QF Informécie v oblasti vychovy a vzdelavania -aspgivanie 3
a poskytovani
QG Najmy Skolskych budov a miestnosti'ghlych Skolskych priestoroy, 10
Skclskych zariaden— zmluvy
QM Ziacke vec
QM1 Skolské Uraz 10
QM2 Vzdelavacie akcie, olympiady, ta¥e i pod 5
QM3 Skolska dochadzka, povinna $kolska dochadzka (j@neaplnenie 5
ON Organy Skolskej samospra— spoluprac 5
QO Telesna kultta a mlade
Q01 Vykon Statnej spravy v obci (meste) na Uselastej kultlry — A-10
riadenie
Q02 Spolupraca s slanskymi zdruzeniami, obcami (mestami) a inymi 10
pravnickymi osobami fyzickymi osobami ' oblasti telesnej kultui
QO0: Fondy telovychovného hnut A-10
Q04 Podpora sluzieb telovychovného hn 5
QOE Pasportizacia telovychovnych objekt A-10
QO¢€ Podpora aktivit tele:e postihnutyc 5
QO7 Spolupraca organizaciami mlade: 10
QO¢ Koncepcia rozvoji A-10
QO¢ Telesna kultdra zamerana na ochranu pri- podpors 5
Q010 Finarné prostriedky vynaloZzené na telesna kultiru —iadat 10
hospodarenia atélovosti vyuZitic
QQ Spor
QQ1 Sportové podujatia miestneho vyzna— podpor: 10
QQz Sportové talent— s(Einnog’ pri vybere . priprave 5
QQ: Sportové aktivity zdravotne postihnuty— podpor: 5
Q04 Rozvoj Sportu ramci obce (meste utvaranie podmienc 5
QQE Srortové zariadeni— vystavba udrzbz A-5
QQE Sportové podujatia medzinarodného vyzne- podpor: A-1C
HOSPODARSKA A TECHNICKO-PREVADZKOVA
AGENDA
RA Budovy (vlastné
RA1 Stavebna projektova dokumentéc A-10
RA2 Opravy « Udrzb: 10
RA3 Investina vystavb 20
RB Energie (prihlaSky, odhlasky) — elektricka, plynda, komunalny 5
odpa
RC Hospodarsk-finanéna agenc
RC1 Telefénne stanice, fax, modem, TV, rozhlas 5
RCZ Postovn 5
RC3 Kancelarska ina technik 5
RC4 Objednivky 5
RCE Autodoprava (Udrzba, spotreba PH, vozové zo: pod.’ 5
RCE Evidencia skladovych zéas 5
RC7 Sklad- prijem, vyda 5
RD Inventarizaci
RD1 Zéakladna evidencia budo pozemkor A-50
RD2 Zakladna evidencia inventarneho zariad 10
RD3 Pomocna evidenc 5
RDA4 Majetku ¢ skladovych zasc 10
RDS Ponuka prebytiného majetk 10
RD6 Vyradenie majetk 10
RD7 Likvidacia majetki 10




RD8 Znalecké posud} 10
RE Odpredaj prebytimého majetku (materidl 5
RF Revizne spravy (elektrickych zareni ¢ tlakovych nadok 5
RG Reklamaci 5
RH Strazenie objekic 5
RI Poistenie budov a zariad
RI1 Nehnut&ny majetok 5
(po strate platnos
RI2 Hnuté’ny majetok 5
(po strate platnos
RK Poplatky i pokuty (spravne konani 1C
RL Preberanie obktov ¢ nebytovych priestorc 10
RM Rozdé&ovnik tlate, odborna literatdr- evidencii 10
RN Knihy navste' 10
RO Evidencia p&iatok, vzory péiatok A-10
SOCIALNA AGENDA
SA Poskytovanie starostlivost zariadeniach socialnych sluz
SA1 Domowy ddchodcov, zariadenia pre senic 10
SA2 Zariadenia opatrovattekej sluzb 10
SB Zriad'ovanie zariadeni socialnych sluz
SB1 Domovy dbéchodcov, zariadenia pre senit A-10
SBZ Zariadenia opatrovattekej sluzb A-10
SB3 Domov socialnych sluzieb pre deti, ktorym saliytuje celoréna A-10
starostlivos
SB4 Detské domov A-10
SBE Krizové stredisk A-10
SBE Resocializané stredisk A-10
SC Opatrovatéska sluzb« rozhodnutia odkazanosti na socialnu slu: 10
SD Prepravna sluzbi 5
SE Kontrola zariadeni socialnych sluz 5
SF Socialne sluzby organizované obcou (mestongmigtnutie 5
vykonavania zo strany jednotlivych @mnos
SC Romski oldania— Specifické zélezitos 5
SH Obcania bez pristreg
SH1 Specifické zéleZitos 5
SHZ Utulky (zriadovacie listiny, rozhodnutia ubytovani . pod.’ A-10
SH3 Ziadosti ( byvanie na dobu itu 10
SH4 Osobitny prijemc— ob¢ania bez pristres 5
Sl Starostlivosg a rodinu ¢ deti
Si1 Poradenska sluz 5
SI2 Opatrovatéska sluzb 5
SI3 Nahradnd rodinna starostliwt 5
Sl4 Osobitny prijemce starostlivog a rodinu s démi 5
SI5 Socialnepravna ochrana di 10
Slé Opatrovnictv: 10
S. Starostlivog o ob¢anoy
SJ! Spolané stravovan 5
SJ2 Kluby déchodcov, denné centra (@oganie, zruSovanie, A-10
financovanie
SJ: Pochovanie zomrelych bez pribuzn 10
SK Jednorazova fingna a vecna pomoc — rozhodnutia o priznanti,
zamietnul
SK1 Zdravotne postihnu 5
SK2 Stari olganic 5
SK3 Narodenie diéat’a 5
SK4 Umrtie 5
UZEMNE PLANOVANIE, VYSTAVBA A VODNE
HOSPODARSTVO
TA Uzemné planovan
TAl Uzemneplanovacia dokumentéac— obstaravani 10




TA2 Uzemne-planovacie podklac
TA21 Obce (mest:i A-20
TA22 Zény A-20
TA3 Uzemny plar— zmeny i dodatky sidelnych Gtvaro\ zor A-20
TA4 Spracovanie Uzemného planu obce (mesta) aléiwp-z schvBovanie A-10
zadani
TAS5 Uzemno-planovacie podklady (urbanisticka stgdeemny genergl A-20
Uzemnd progndéza, Uzen-technické podklad
TA6 Uzemne-planovacie podklad- obstaravanis 10
B Technickd infraStruktir— koncepcia a projek
TB1 Energetické hospodarsi
TB11 Koncegné material A-1C
TB12 Z&véazné stanoviska (8 31 zakan®57/2004 Z. z 10
TB13 Vyjadrenia | projektovej dokumentécii energetickych zariai 5
TB2 Telekomunikaci 10
TB3 Plyn 10
TB4 Teplc 10
TB5 Elektricka energi 10
TD Statny stavebny ddhc 20
TE Stanoviska vyjadrenia ku konania
TE1 K zadatiu investtnej vystavh 5
TE2 K predZeniu lehoty vystavk 5
TE3 K dobe trvania déasnyh staviel 5
TE4 K zmene vyuZitia priestor¢ 5
TES K cestam kinZinierskym stavba 5
TEG6 K dokumentécii hradiska dopravného planova 5
TE7 Vyjadrenia a zavazné stanoviska ku konanianfgethvebného 5
zakoni
TF Ohlasenia drobnych stavieb, stanych Uprav udrziavacich pré 10
TG Terénne Upra\ 5
TH Vodné hospodarstv
TH1 Pouzivanie vod bez ndhra 10
TH2 Uprava obmedzen zakaz nakladanic vodam 10
TH3 Povolenia na niektor&nnost 5
TH4 Suhlas na stavby, zariadenia alebg@inaosti, ktoré m6zu ovplyviii A-10
vodné pomer
TH5 Zatopové Uzemi— uréovanie A-10
TH6 Kanaliza&né poriadky- schvdovanie 5
TH7 Vypu&anie vod, ktoré vyzaduju predchadzajdrsenia — vydavanie A-10
povolen
TH8 Spory ¢ zriadenie pripojk— rozhocnutizs 10
TI Investicna vystavb
TI1 ZdruZenie finatinych prostriedko— zmluvy A-10
TI2 Stavebné prac— projekty ¢ pisomna dokumentac 10
TI3 Stavebny doz« 10
T4 Projektova suvisiaca dokumentacia nerealizovanych st¢ 10
TJ Reklamné stavt a informa&né tabule- umiestneni 5
TK Verejné priestranstv— zabratit A-5
TL Architektonické stlaze— vypisovanit 10
™ Sprava Udrzba inzinierskych sit 10
TN Verejné osvetleni— zabezp&enie 5
TO Pamiatkova rezervac- objekty
TO1 Historické jadro (podanie, podmienky Utvaravmého architekta
(UHA), vyjadrenie Pamiatkového dradu, Uzemné ronitie,
stavebné povolenie, kolautteé rozhodnutie podobne
TO11 Nové stavb A-10
TO1Z Stavebné Uprav A-1C
TO2 Mestska pamiatkova rezervacia (podanie, podkgieiHA,
vyjadrenie Pamiatkového Uradu, Gzemné rozhodrstieebné
povolenie, kolaudimé rozhodnutie podobne
TO21 Nové stavb A-10




TO2Z Stavebné Upra A-1C

TP Vyjadrenia UH/

TP1 Bytové domy (vystavba, dostavba, zmena funibjektu, obytné 10
subory, stavebné Upray

TPZ Rodinné dom 10

TPS Socialne byvani 5

TP4 ORianska vybavendggadministrativa, obchod a sluzby, kultirne 10
zariadenia, cirkevné stavby, Skolské zariadenieguatnicke
zariadenia, socialne zariada, Gtulky zvierat, ZOO, stank

TP5 Vyroba a sklady (priemysel, skladové hospouérst 10
polnohospodarska vyrobgazba, odpady, spaviia, skladky

TP6 Doprava a dopravné zariaderiarpacie stanice pohonnych hmét, 10
garaze, servisy, stanice, deppravovne pod.

TP7 Technicka infraStruktdra (voda, kanalizaciek&icka energia, teplo, 10
plyn, telekomunikacie

TPE Zelen (verejna zelg, vyhradend zele cintoriny, krematériun 10

TP9 Rekreacia, Sport (lesopark, stavby IR, zimadiéhy, ihriska, 10
plavarne

TR Drobna architektira umelecké diel

TR1 Drobna architektira (ploty, mobiliar, vyzdoba mes) A-10

TR2 Umelecké diela (pomniky, pamétné tab A-10

TR3 Reklami 5

TS Pb&sobnat stavebného dra

TS1 Objekt, budova alebo technické dielo — stavedmvdlenie, 20
kolaud&né rozhodnutie, buracie povolenie, zmeny stz

TSZ Vyjadrenia pre iné organy Statnej spravy a samoey 5

TSE Udrzba stavieb zabezp&ovacie prac 5

TU Vystavba . udrzba

TUl Verejnych priestransev ¢ komunikaci 10

TU2 Obecného (mestského) cintor 10

TU3 Inych obecnych (mestskych) zariac 10

T™W Mapové podklady a ortofotoma

TW1 Ziadosti, stanoviska, vyjadrenia, preberanie a adévani 5

TW2 Mapové podklady a hrani A-10

TW3 Ortofotomapa digitalny mode A-20
RIADIACE A ORGANIZA CNE CINNOST]

UA KoreSpondencia starostu (primata

UA1 Osobni A-10

UA2 BeZn: 5

UA3 Vzory pozvanok starostu (primato A

UA4 Evidencia vydanych dan A

UAS5 Rokovania starostu (primaa) A-10

UA6 Historicka radnica (prijatia, povolenia na vywenie priestorov, A-10
fotodokumentacit

UA7 Z4Stita starostu (primatol A-10

UAS8 Verejné ocenenia obce (me! A-10

UB KoreSpondencia prednostu Uradu (riaiditenagistratt

UB1 Oscbhné 5

uB2 BeZn: 5

ucC Spravy i materidly «innosti Gradu A-10

ub SluZobné cesty starostu (primat 1C

UE Interné normy Uradu (organiz@y poriadok, podpisovy poriadok,
registratdrny poriadok pod.’

UE1 Uradu A-10

UE2 Odborného zariader 10

UF Prikazy, rozhodnutia, obezni

UF1 Primatora , staros A-10

UF2 Prednostu, riadite magistrat 5

UF3 VSeobecne zavazné nariadenia A-10

(po strate platnos




UG Tlatovy hovorca Urad— dokumentécia, koreSponder 10

ul Poslanc

ull Dotazniky poslancov, majetkové priznania postan 10

(po volebnom obdok

ul2 Ospravedinenia ngésti na rokovani zastuplitve 3

ul3 Odborna pripra\ 5

ul4 Interpelacie ich vybaveni 5

uJ Komisie obecného (mestského) zastiipite, poradné, kontrolné,
dogasné vykonné orga

uJi Zriadovanie, zruSovan A-10

uJz Napla ¢innost A-10

UJs ZloZenie A-10

UJ4 Navrhy na zaradenie ¢anov 5

UJE Dotaznikyglenov komisii, majetkové priznanéenoy 1C

UJeE Zapisnice zo zasadn A-10

uJ7 Vzorovy rokovaci poriadok komisii a rokovac@ipdky A-10

(po strate platnos

UJe Komisia pre vykon prace vo verejnom zau 5

UK Obecné (mestské) zastuigerc

UK1 Dokumentacia z rokovani (pozvanka, programzemna listina, A-10
zaznam, uznesenie, maaly)

UK2 Zaznamy rokovani— audiovizualn 10

UK3 Plany prac 10

UK4 Kontrola uznese| 10

UK5 Informécia (plneni uzneseni obecného (mestského) zastepit 5

UL Obecna (mestska) re

ULl Dokumentacia z rokovani (pozvanka, programzemna listina, A-10
zaznam, material

UL2 Zaznamy rokovani- audiovizualn 10

UL3 Kontrola plnenia uznese 10

uL4 Rada starostc A-10

UM Rozpdatové ¢ prispevkové organizacie obce (me

UumMi Zriadovanie, zruSovan A-10

Uum2 Kontrolacinnost 5

UM3 Vymenuvanie, odvolavanie ich riaditer alebo veducic 10

Us Sprava registratdry Ura

Usi Previerky spravy registratdry na orgamizgch Utvaroch urac 5

USsz Odborna sprava registratirnych zdznar- metodika, usmeiovanie 10

US: Spravy (sta\e registratir

US31 Rogné A-5

US3: Kratkodob:i 5

us4 Vyral'ovacie konanie — navrhy na vyradenie registratthinyc A-5
zaznamov, protokoly vyraden

Us5 Preberanie spisov do registratirneho stredisd@du — odovzdavacie 10
zoznam

USs6 VypoZ&iavanie, nazeranie do zaznamov uloZenych v registram 5
stredisku Urad

us7 Vypisy, odpisy, potvrden 5

uUs8 Dor¢ovacie harky, dortovacie zoSity a iné evidencie poStovych 3
zasielol

USe¢ Registratdrne denniky indexy A-10

uT Systém manaZérstva kviy

UTl Interny audi 10

uT2 Externy aud| 10

UT3 Nezhody, zaznamy o nezhod 5

uT4 Preskimanie systému manaZérstva kvality, rozboaliti 5

UT5 Opatrenie- ndpravné, preventivr 5

UTé6 Postihy za nekvalit 5

uT? Hodnotiaca sprava systému manatva kvality (ratnd’ A-10
VSEOBECNA VNUTORNA SPRAVA

VA VoPby




VALl Vorby do Narodnej rady £
VA1l Vysledky voliet A-5
VA12 Organizé&nc-technické zabezgenie 5
VA13 Hospodarsk-finantné zabezpeenie 5
VA14 Ostatna dokumentac 2
VA2 Vorby do orgdnov samospravy miest (o
VA21 Vysledky voliet A-5
VA22 Organizé&nc-technické zabezgenie 5
VA23 Hospodarsk-finantné zabezpeenie 5
VA24 Ostatnd dokumentac 2
VA3 Nové vd’by
VA31 Vysledky voliet A-5
VA32 Organizé&nc-techniclé zabezpgenie 5
VA33 Hospodarsk-finanné zabezpeenie 5
VA34 Ostatna dokumentac 2
VA4 Vorby do orgdnov samospravnych kre
VA41 Vysledky voliet A-5
VA42 Organizé&nc-technické zabezgenie 5
VA43 Hospodarsk-finanné zabezpeenie 5
VA44 Ostena dokumentaci 2
VA5 Vorba prezidenta Slovenskej repub
VA51 Vysledky vd’by A-5
VA52 Organizé&nc-technické zabezgenie 5
VA53 Hospodarsk-finanné zabezpeenie 5
VA5G4 Ostatna dokumentac 2
VA6 Eurovd’by
VA61 Vysledky voliet A-5
VAG2 Organiz&nc-technické zabezgenie 5
VAB3 Hospodarsk-finanné zabezpeenie 5
VA64 Ostatna dokumentac 2
VB ZdruzZenie ob
VB1 Zriadenie (zmluva), zanik (&enie sidla, utenie nazvu, wenie A-10
starostu ako Statutarneho organu v majet-pravnych veiach
VB2 Spolany obecny Ura+ vytvorenie, dokumentécie ¢innost A-10
VB3 Spola:ny fond (zriadenie, zruSenie, vykémnosti rady fondt A-10
VD Vyhlasenie obce za mesto (Ziado vyhlasenie, vyhlaseni A-10
VE Referendur
VE1 Orgarizatnc-technické zabezgenie 5
VE2 Hospodarsk-finanéné zabezp#enie 5
VE3 Ostatnd dokumentar 2
VE4 Vysledky A-10
VF Cislovanie domo
VF1 Systénxislovanit A-5
VF2 Slpisné evidemé, orienténé ¢islo— uréenie A-75
VF3 Ur¢ovaniegisla domi bez kolaud&ného rozhodnut 5
VF4 Tabuky orienta&nych ¢ sipisnychtisiel— obstaravani 3
VG Nazvy ulic i verejnych priestranstis
VG1 Odborna nazvoslovna komis- vyjadrenit 5
VG2 Zoznam ulic, katalég ul A-20
VH Vojnové hroby- evidenci: A-75
\i Verejné zbierky organizované Urado nadéci 5
\A Straty ¢ nalez) 5
VK Cestné obianstvc A-10
VL Symboly obce (mest
VL1 Ustanovenie A-10
VL2 PouZivani 5
VL3 Pouzivanie Statnych symbo 5
VM Matri¢né vec
VM1 Matriky (matricné krihy) A -10C
VM2 Zbierky listir 10C
VM3 Matriéné doklady na pouZitie cudzine 10




)]

VM4 Zmeny mena priezvisk A-30
VM5 Potvrdenie Zziti do cudzin 10
VM6 Vydanie delegacie uzavretiu manzelst 10
VM7 Zéapis do osobitnej matril 5
VM8 Vypis z mairi¢nej knihy 5
VM9 Osvedovacie knihy- osvedenie listin i podpisov na listinac 1C
VM10 Zaznam rozhodnutia Gradov a sudov cudzichitkidg matriky — A-5
suhla:
VM11 Oznamovacia povinndsy matriécnych veciac 1C
VM12 Rodnégisle 10C
VM13 SobéSe cudzincarnr 10C
VM14 Dodat@né zaznamy do matrych knit 10C
VM15 Urcenie otcovstva sthlasnym vyhlase 10C
VM16 Osvedenie ( pravnej spbdsobilosti uzavretiu manzelst 30
VM17 Zbierky listin ¢ druhopisy matril- nahliadnutii 5
VN Evidencia obyvatistve 10
VO Evidencia brancov (zozna 5
VQ Styk <inymi organm
VQ1 Statnej sprav 5
VQ2 Samosprav 5
VQ3 Justicie 5
VQ4 Politickymi stranami, politickymi hnutiami a &lanskymi 5
zdruZeniar
VP Sitanie obyvatkstva, domov bytov
VP1 Vysledky A-10
VP2 Podklad 5
VR Hlasenia pobytu aiano\
VR1 Hlasenia trvalého pobytu (rozhodnutia sldu, vinia, list 2
vlastnictva, rozhodnutie o povoleni vkladu do katgs doklad (po zruseni trvalého pobyt
o prispdsobeni budovy na byvanie, sihlas viastaikho vSetkych
spoluvlatnikov nehnutknosti « prihldsenim na poby
VR2 Prihlasenie inej osoby na trvaly pobyt (lisasthictva, rozhodnutie 2
o povoleni vkladu do katastra, doklad o prisp6sobemdovy ng (po zruSeni trvalého pobyt
byvanie, rozhodnutia sudu, rozhodnutie o umiestnestiéana
v zariadeni, zmluva o poskytovani  a poskytnuti sl
splnomocnenie na prihlasenie na trvaly pobyt, splbenenis
veduceho zariadenia s podpisovym vzorom na prihléasea trvaly
pobyt, potvrdenie vediceho zariadenia o suhlagéhEgenim obana
na trvaly pobyt, sUhlas vlastnika alebo vSetkyclolispastnikoy
nehnuténosti ¢ prihlasenim na poby
VR3 Odhlasenie z trvalého pobytu 2
(po zru$eni trvalého poby
VR4 Ohlasenie o trvalom pobyte v zahkdni 2
(po zruSeni pobytu
v zahrangi)
VR5 Podnet na zruSenie trvalého pot 5
VR6 Potvrdenia trvalom pobyt 5
VR7 Potvrdenie hlaseni trvalého pobytu v zahrai 5
VR8 Hlasenia prechodného pobytu — prihlasenia rahmdny pobyt 2
(po zruSeni prechodnéhqg
pobytu
VR9 Prihlasenie inej osoby na prechodny pobyt 2
(po zruSeni prechodnéhqg
pobytu
VR10 Odhlasenie z prechodného pobytu 2
(po zruSeni prechodnéhqg
pobytu
VR11 Ohlasenie o prechodnom pobyte v zalifani 2
(po zruSeni pobytu
v zahranéi)
VR12 Podnet na zruSenie prechodného pc 5
VR13 Potvrdenie prechodnom poby 5
VR14 Potvrdenie hlaseni prechodného pobytu v zahti 5
VR15 Poskytovanie informécii pobyte oliana, bydlisku otana, historil 5




bydliska ¢ histérii pobytu oldane

VZ Verejné zhromazden 5
ZDRAVOTNICTVO
ZA Ambulancie- zriadovanie 10
ZB Stanice lekarskej sluzby prvej pome zriad’ovanie A-10
ZC Ambulancie ' zariadeniach socidlnych sluzi- zriad’ovanie 1C
ZD Specializované zariadenia ambulantnej starossti — zriad’ovanie A-10
ZE Polikliniky — zriad’ovanie A-10
ZF Nemocnic |. typi— zriad’'ovanie A-10
ZG Nemocnic poliklinikou I. typu— zriad’ovanie A-10
ZH Agentir domécej oSetrovditkej starostlivost zriad’ovanie 1C
Zl Preventivne program—koordinacia inymi organm 5
ZJ Nestatne zdravotnicke zariade— schvdovanie ordingnych hodil 5
ZK Komunalna hygier 5
ZL Detské jasl 1C
M Nakazlivé chorob- vyskyt, hlaseni 1C
ZN Havarijné situacie zakladna zdravotnicka starostliv 5
Z0 Prirodné liecebné zZried| A-10
INFORMATIKA
YA Technickd dokumentacia hardwaru, sitsystémového softwa 5
YB Programova dokumenta
YB1 InStala&né protokoly | programor 3
YB2 Licencie | programonr 5
YB3 Overovanie schvdovanie AV 5
YB4 Pripomienky . reklamaci 5
YB5 Udrzba iinovécia aplikac 5
YC Zmluvy tykajuce sa informatik— képie 5
YD Faktdry, Uradné listy platieb ¢ nakupov— képie 5
YE Metodike
YE1 K vlastnym, vytvorenym softwara A-5
YE2 K cudzim, zakdpenymoftwarom (po sko&eni pouZivaniz 5
YF Skolenia . seminar 5
YH Obecny (Mestsky) infornimy systér 10




Priloha¢. 2 k RGPR¢. 224/2019 MsU vo Vranove nad Tiau

PREZENTACNA PECIATKA

MESTO VRANOV NAD TOR.0OU
MESTSKY URAD

Datum:
Cislo Cislo
zaznamu: spisu:

Prilohy: Vybavuje:




Prilohac. 3 k RGP¢. 224/2019 MsU vo Vranove nad Tigu

SPISOVY OBAL

Mesto Vranov nad Tdjou
Mestsky Urad, Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Vranov rhTopl’ou

Nazov urad

Néazov organiatného utvar

adres

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

SPISOVY OBAL
Vec

Ozna’enie veci spis

Déatum evidencie
Vybavuje:
Datum uzatvorenia spisu:



Prilohac. 4 k RGP¢. 224/2019 MsU vo Vranove nad Tigu

STITOK S IDENTIFIKA CNYMI UDAIMI

Nazov pb6vodcu

nazov organiz&ného Utvaru

Mesto Vranov nad Top

Mestsky urad, Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Vranov

nad Tofou

Vec

Registratirna
znacka:

Znak hodnoty a
Lehota ulozenia:

Roénik spisov:

Poznamka:




Prilohac. 5 k RGP¢. 224/2019 MsU vo Vranove nad Tigu

ZOZNAM SPISOV ODOVZDAVANYCH Z ORGANIZA ¢NYCH UTVAROV
DO REGISTRATURNEHO STREDISKA

Mesto Vranov nad Tdjou

Mestsky arad, Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Vranay fiag’ou
Nazov pbvodcu

Organizany Utvar:

Datum odovzdania:

Odovzdany ronik:

RZ Cislo spisu ZH-LU Poznamka
Registraturne stredisko Odovzdavajuci orgamyaitvar

Podpis Podpis

RZ - registratirna zit&a

ZH - znak hodnoty

LU - lehota ulozZenia

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



Prilohac. 6 k RGP¢. 224/2019 MsU vo Vranove nad Tigu

VYPOZI CNY LISTOK

Registratirna zrtka: Vybral: Ziadaté™:

(kto, kedy
Cislo spisu: Zalozil: Podpis:

(kto, kedy) potvrdzujdci prevzatie:
Pcet listov:




Prilohag.7 k RGP¢. 224/2019 MsU vo Vranove nad Tlaw

REVERZ

Nazov Utvaru

Vasecislo:
NaSecislo:
Vypoziéna lehota:
Datum:
REVERZ
Potvrdzujeme, Ze sme prevzali spis (zadznam) akoAgku od.............occveeeiiiineen.

Zavazujeme sa, Ze spis (zaznam) bude kerpeloZzeny a pouzity len v Uradnych miestnostiach a
tym Celom, pre ktory bol vypoZany. Dalej sa zavazujeme, Ze spis (zaznam) vratime v givo
fyzickom stave, usporiadani a rozsahu, stanoveedioté a dohodnutym spbésobom, a to

Vratené da. ................... VypoZané da........................
Meno a priezvisko zamestnanca Meno a priezvisko

Gtvaru: .....cccceveeeeeeeennns zastupcu akath o vypoztku:
Podpis: ...cccoeie dBis: ..o,

Peiiatka: Peiatka:



Prilohac. 8 k RGPE. 224/2019 MsU vo Vranove nad Timu

NAVRH NA VYRADENIE REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV

Mesto Vranov nad Tdjou
Mestsky arad, Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Vranay fiag’ou

Ministerstvo vnutra SR

Statny archiv v PreSove

pracovisko Archiv Vranov nad TopPou
Budovatd’ska 1277

093 01 Vranov nad Tojfou

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

Potia § 19 zakona. 395/2002 Z. z. o archivoch a registraturach apmreni niektorych
zakonov v zneni neskorSich predpisov navrhujemegrredenie registratirne zaznamy pochadzajlice
z ¢innosti -Mesto Vranov nad Tdjou, Mestsky urad, Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Wano
nad Togjou, ktoré uvadzame v pripojenych zoznamoch.

Registratirne zaznamy usporiadané slla s Registratirnym poriadkom
....................................... Crevveeeeeeeee. Z 1OKU ... n@vrhujeme vytatdikto:

1. zaznamy so znakom hodnoty ,A" vdte ..... poloziek z rokov ....... odovatdo archivu
2. zaznamy bez znaku hodnoty ,A" vite ..... poloZiek z rokov ....... odovadaa znéenie.

Registratirne zadznamy navrhnuté na wmed s0 uloZzené pdd vecnych skupin
registratirneho planu platného ¢ase ich vzniku v uvies® oznaenie (radu alebo jeho
registratirneho strediska

Vyhlasujeme, Ze vSetkym registratUrnygdmnamom navrhnutym na vyradenie uplynula lehota
ulozenia.

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

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

2 prilohy
podpis
titmheno, priezvisko
funkcia



Telefér Fax E-mail Interne ICO

Prilohac¢. 9 k RGP¢. 000/2019 MsU vo Vranove nad Timu

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRATURNYCH ZAZNAMOV SO Z NAKOM
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Mesto Vranov nad Tdjou
Mestsky urad, Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Vranay Tiagd’ou

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

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

Vysvetlivky:

Por.c. - poradovéislo islo polozky)

RZ - registratirna zdka

Vecna skupina - nazov ptalregistratdrneho planu

ZH -znak hodnoty

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



Prilohac. 10 k RGFR:. 000/2019 MsU vo Vranove nad Tiaypl

ZOZNAM VECNYCH SKUPIN REGISTRAT}JRNYCH ZAZNAMOV BEZ ZNAKU
HODNOTY ..A" NAVRHNUTYCH NA VYRADENIE

Mesto Vranov nad Tdjou
Mestsky arad, Dr. C. Daxnera 87/1, 093 16 Vranay fiag’ou

Priloha k navrhu na vyradenie
Cislo spisu:
Datum

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

Por. RZ Nazov vecnej LU Rozpétie MnoZstvo Pozkam
¢. skupiny rokov

Vysvetlivky:

Por.c. - poradoveéislo

RZ - registratirna zika

Vecna skupina - ndzov ptairegistratirneho planu

LU -lehota uloZenia

Mnozstvo -poet fasciklov, balikov, Sanonov a podobne

Poznamka -napriklad obmedzenie pristupu, fyzitky a podobne



